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SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

I. Przedmiot zamówienia       
Przedmiotem zamówienia jest wykonanie przez Wykonawcę na rzecz Zamawiającego usługi polegającej na pełnieniu funkcji menadżera projektu niekonkurencyjnego pn. „Porozumienie branżowe na rzecz kształcenia i szkolenia zawodowego. Zwiększanie udziału przedstawicieli i przedstawicielek branż w rozwoju kształcenia zawodowego i uczenia się w miejscu pracy” w latach 2026-2027, współfinansowanego z Europejskiego Funduszu Społecznego Plus w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Społecznego 2021-2027.
Przez Wykonawcę rozumie się osobę fizyczną lub osobę prowadzącą jednoosobową działalność gospodarczą lub podmiot, który do wykonania zadań objętych przedmiotem zamówienia skieruje swojego pracownika. W sytuacji, gdy Wykonawcą będzie podmiot kierujący swojego pracownika, warunki określone poniżej muszą być spełnione przez tego pracownika, który będzie realizował zadania menadżera projektu.
Przedmiot zamówienia w zakresie zadań przewidzianych dla menadżera projektu może być wykonywany tylko przez jedną osobę, Zamawiający nie dopuszcza wykonywania przedmiotu zamówienia w tym zakresie przez zespół osób.
Kod CPV przedmiotu zamówienia: 
72224000-1 Usługi doradcze w zakresie zarządzania projektami
79412000-5 Usługi doradcze w zakresie zarządzania finansami
II. O projekcie
Celem projektu jest szersze włączenie przedstawicieli branż w działania służące doskonaleniu systemu kształcenia zawodowego, wzmacnianiu współpracy pracodawców ze szkołami prowadzącymi kształcenie zawodowe oraz rozwój umiejętności w miejscu pracy.
Proces ten powinien przebiegać we współpracy z przedstawicielami pracodawców, zarówno z wykorzystaniem rozwiązań i narzędzi zapewnionych w ramach reformy kształcenia zawodowego z 2019 r., jak również poprzez zastosowanie nowych rozwiązań angażujących przedstawicieli branż w bieżące monitorowanie i doskonalenie systemu kształcenia zawodowego oraz upowszechnianie w środowisku pracodawców możliwości i korzyści ze współpracy ze szkolnictwem branżowym. W ramach projektu przewidziano realizację 4 zadań głównych, tj.:
1)	Prowadzenie dialogu z branżami w zakresie doskonalenia systemu kształcenia zawodowego i rozwoju umiejętności w miejscu pracy. 
2)	Wzmocnienie udziału przedstawicieli i przedstawicielek branż w doskonaleniu systemu kształcenia zawodowego oraz rozwój umiejętności w miejscu pracy. 
3)	Upowszechnianie współpracy pracodawców ze szkołami. 
4)	Opracowanie propozycji rozwiązań organizacyjno-prawnych służących pozyskiwaniu specjalistów i specjalistek z rynku do pracy w kształceniu zawodowym. 
Grupę docelową projektu stanowią zarówno przedstawiciele i przedstawicielki branż, tj. organizacji branżowych oraz pracodawców, właściwi dla danej dziedziny zawodowej, działający lub zainteresowani działaniem na rzecz kształcenia zawodowego, jak również przedstawiciele i przedstawicielki szkolnictwa branżowego, tj. dyrektorzy szkół i placówek prowadzących kształcenie w zawodach, a w konsekwencji planowanych działań również uczniowie i ich rodzice.        
III. Zakres usług objętych przedmiotem zamówienia 
1. Planowanie, realizacja i koordynacja realizacji harmonogramu działań przewidzianych w projekcie
Wykonawca zobowiązany jest do świadczenia usług zarządzania projektem, obejmujących planowanie, koordynację, monitorowanie oraz raportowanie realizacji projektu, w zakresie niezbędnym do osiągnięcia celów projektu określonych w dokumentacji projektowej oraz zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, dokumentami programowymi FERS oraz postanowieniami umowy.
Wykonawca wykonuje czynności z należytą starannością zawodową, przy zachowaniu zasad efektywności, gospodarności, przejrzystości oraz zgodności z wymaganiami wynikającymi z umowy o dofinansowanie projektu.
W szczególności zakres usług może obejmować:
· prowadzenie bieżącej analizy stopnia osiągnięcia wskaźników produktu i wskaźników rezultatu projektu, zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu, w celu comiesięcznego informowania Koordynatora projektu i Liderów czterech zadań o stanie realizacji wskaźników oraz niezwłocznego zgłaszania zagrożeń Zamawiającemu i wskazywanie propozycji środków naprawczych,
· monitorowanie postępu realizacji zadań, w których Wykonawcy zastali wyłonieni w drodze zamówienia, zakupu lub drobnego zakupu, zgodnie z procedurami obowiązującymi w Ministerstwie Edukacji Narodowej, w celu comiesięcznego informowania Koordynatora projektu i Liderów czterech zadań o stanie realizacji postepowań oraz niezwłocznego zgłaszania zagrożeń Zamawiającemu i wskazywanie propozycji środków naprawczych,
· zapewnienie zgodności realizacji projektu z obowiązującymi przepisami, regulacjami oraz wytycznymi dotyczącymi FERS oraz regulaminami wewnętrznymi MEN oraz niezwłoczne zgłaszanie ewentualnych zagrożeń Zamawiającemu i wskazywanie propozycji środków naprawczych,
· bieżącą współpracę z Zamawiającym (w tym organizowanie spotkań członków zespołu projektowego), Instytucją Zarządzającą (IZ), Instytucją Pośredniczącą (IP),
· zapewnienie właściwego obiegu informacji i dokumentów projektowych, zgodnie z procedurami obowiązującymi w Ministerstwie Edukacji Narodowej,
· identyfikowanie potencjalnych zagrożeń dla realizacji projektu oraz niezwłoczne zgłaszanie zagrożeń Zamawiającemu i wskazywanie propozycji środków naprawczych.
Rezultat wykonania usług określonych w pkt 1
Rezultatem realizacji usług będzie zapewnienie bieżącego monitorowania realizacji projektu, terminowego identyfikowania ryzyk oraz przekazywania Zamawiającemu informacji umożliwiających podejmowanie decyzji niezbędnych dla prawidłowej realizacji projektu.


2. Planowanie i realizacja zadań finansowych przewidzianych w projekcie
 Wykonawca świadczy usługi wspierające zarządzanie finansowe projektem, w zakresie wynikającym z dokumentacji projektowej oraz obowiązujących przepisów prawa, z zastrzeżeniem, że ostateczna decyzja, zatwierdzenie dokumentów finansowych oraz odpowiedzialność za podjęte decyzje finansowe pozostaje po stronie Zamawiającego.
W szczególności zakres usług może obejmować:
· planowanie rocznych planów finansowych projektu zgodnie z klasyfikacją budżetową oraz zarządzanie budżetem projektu,
· przygotowanie kwartalnych prognoz płatności, w tym z budżetu środków europejskich, 
· aktualizację kwartalnych prognoz płatności, w tym z budżetu środków europejskich,
· monitorowanie wykorzystania środków w podziale na zadania w projekcie i kategorie kosztów, 
· aktualizację budżetu i przygotowanie wniosków o zmiany w rocznym planie finansowym projektu – o ile to konieczne,
· procedowanie spraw związanych z zapewnieniem finansowania projektu, nadzór nad zgodnością wydatków z budżetem projektu w ramach poszczególnych zadań i etapów projektu;
· monitorowanie prowadzenia wyodrębnionej ewidencji wydatków projektu przez Departament Budżetu i Finansów MEN,
· bieżącą współpracę z Departamentem Funduszy Strukturalnych, Departamentem Budżetu i Finansów, Departamentem Prawnym oraz Wydziałem Zamówień Publicznych Biura Dyrektora Generalnego w MEN,
· bieżącą współpracę z opiekunem projektu w IP.
Rezultat wykonania usług określonych w pkt 2
Rezultatem realizacji usług będzie zapewnienie Zamawiającemu bieżącego wsparcia w zarządzaniu finansowym projektem, umożliwiającego terminowe przygotowywanie dokumentów finansowych, monitorowanie wykonania budżetu oraz identyfikowanie ryzyk związanych z realizacją finansową projektu, przy zachowaniu odpowiedzialności Zamawiającego za podejmowanie decyzji i zatwierdzanie dokumentów.

3. Przygotowanie sprawozdawczości projektu
Wykonawca świadczy usługi w zakresie przygotowywania dokumentacji sprawozdawczej oraz wspierania Zamawiającego w realizacji obowiązków sprawozdawczych wynikających z umowy o dofinansowanie projektu oraz obowiązujących wytycznych FERS. Wykonawca odpowiada za terminowe przygotowanie projektów dokumentów, natomiast ich zatwierdzenie i przekazanie pozostaje w kompetencji Zamawiającego, o ile odrębne przepisy lub postanowienia umowy nie stanowią inaczej.
W szczególności zakres usług może obejmować:
· sporządzanie wniosków o płatność za okresy rozliczeniowe zgodnie z harmonogramem płatności projektu w terminie do 10 dni roboczych od zakończenia poprzedniego okresu rozliczeniowego za pośrednictwem CST2021, udzielanie odpowiedzi na pytania IP do wniosków o płatność za pośrednictwem CST, w tym wymaganej dokumentacji, poprawa wniosków w płatność zgodnie z uwagami IP za pośrednictwem CST,
· monitorowanie postępu rzeczowego i finansowego projektu, w tym porównywanie planu finansowego z wykonaniem, identyfikacja ryzyka niewykorzystania środków, reagowanie na opóźnienia i przesunięcia wydatków w czasie,
· przygotowanie miesięcznych raportów z postępu realizacji projektu dla IP,
· przygotowanie zestawień oraz innych dokumentów niezbędnych do realizacji projektu,
· opracowanie przy wsparciu Zamawiającego wszelkiej dokumentacji wymaganej przez IP lub IZ w terminach określonych w wezwaniach.
Rezultat wykonania usług określonych w pkt 3
Rezultatem realizacji usług będzie przygotowanie kompletnej i zgodnej z wymaganiami dokumentacji sprawozdawczej umożliwiającej terminowe wywiązywanie się przez Zamawiającego z obowiązków wynikających z umowy o dofinansowanie projektu.
4.	 Przygotowanie zmian we wniosku o dofinansowanie projektu
Wykonawca świadczy usługi polegające na przygotowywaniu propozycji zmian dokumentacji projektowej oraz wspieraniu Zamawiającego w procesie wprowadzania zmian do projektu, zgodnie z obowiązującymi wytycznymi oraz procedurami właściwej instytucji.
W szczególności zakres usług może obejmować:
· opracowanie w razie potrzeby zasygnalizowanej przez Zamawiającego lub z własnej inicjatywy, po uzyskaniu akceptacji Zamawiającego, propozycji modyfikacji wniosku o dofinansowanie projektu we współpracy z zespołem projektowym, w szczególności w zakresie rzeczowym projektu, budżetu projektu, wskaźników realizacji projektu, harmonogramu projektu w Systemie Obsługi Wniosków Aplikacyjnych (SOWA EFS),
· przygotowanie do modyfikacji wniosku o dofinansowanie projektu Formularza zgłoszenia zmian we wniosku o dofinansowanie projektu, 
· zgłaszanie IP zmian w projekcie przy wykorzystaniu systemu CST2021.
Wszelka dokumentacja wytworzona w ramach projektu powinna być sporządzona w języku polskim, a wszelkie informacje zawarte w tworzonych dokumentach, w tym zalecenia i propozycje rozwiązań problemów powinny być zgodne z przepisami prawa obowiązującymi w chwili tworzenia dokumentu. Wykonawca zobowiązany jest do przechowywania dokumentacji związanej z realizacją projektu w miejscu wskazanym przez Zamawiającego (gmach Ministerstwa Edukacji Narodowej) w sposób uzgodniony z Zamawiającym umożliwiający dostępność, poufność i bezpieczeństwo. Jeżeli dokumentacja pozostaje czasowo w dyspozycji Wykonawcy, jest on zobowiązany do zapewnienia jej poufności, integralności oraz ochrony przed utratą lub dostępem osób nieuprawnionych.
Rezultat wykonania usług określonych w pkt 4
Rezultatem realizacji usług będzie przygotowanie kompletnej dokumentacji umożliwiającej sprawne i zgodne z obowiązującymi procedurami wprowadzanie zmian do projektu, bez zakłócenia jego realizacji.
5.	Przygotowywanie dokumentacji projektu do kontroli
Wykonawca świadczy usługi polegające na przygotowywaniu dokumentacji oraz wspieraniu Zamawiającego podczas czynności kontrolnych prowadzonych przez uprawnione instytucje, w zakresie wynikającym z realizacji projektu oraz powierzonych zadań.
Zakres usług obejmuje przygotowanie materiałów i dokumentów niezbędnych do przeprowadzenia kontroli, z zastrzeżeniem, że reprezentowanie Zamawiającego przed organami kontroli oraz składanie oświadczeń w jego imieniu następuje wyłącznie na podstawie odrębnego upoważnienia.

W szczególności zakres usług może obejmować:
· przygotowanie do przekazania dokumentacji projektu (poza dokumentacją księgową) do kontroli prowadzonej przez IP, IZ lub przez innego uprawnionego kontrolera zewnętrznego (w tym do kontroli doraźnej zleconej przez IP), na podstawie listy dokumentów przesłanych wcześniej przez instytucję uprawnioną do kontroli,
· przygotowanie zestawień, informacji itp. wymaganych przez zespół kontrolujący,
· przygotowanie informacji o wartościach wskaźników, tj. produktów i rezultatów osiągniętych w ramach projektu wraz z dokumentacją potwierdzającą ich osiągnięcie, wymaganych zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu do kontroli w siedzibie Zamawiającego,
· przygotowanie informacji z realizacji postępu rzeczowego w projekcie w podziale na zadania i etapy, zgodnie z harmonogramem realizacji projektu,
· przygotowanie informacji o wykonaniu lub zaniechaniu wykonania zaleceń pokontrolnych,
· opracowanie dokumentacji potwierdzającej zastosowanie zaleceń pokontrolnych oraz przygotowanie projektu do weryfikacji po wprowadzeniu zaleceń pokontrolnych.
Rezultat wykonania usług określonych w pkt 5
Rezultatem realizacji usług będzie przygotowanie kompletnej dokumentacji umożliwiającej sprawne przeprowadzenie kontroli projektu oraz terminowe wykonanie zaleceń pokontrolnych.

6. Koordynowanie i organizowanie spotkań realizowanych w ramach projektu
Wykonawca świadczy usługi organizacyjne i koordynacyjne dotyczące wydarzeń realizowanych w ramach projektu, w zakresie uzgodnionym z Zamawiającym.
Zakres usług obejmuje koordynację organizacyjną wydarzeń, monitorowanie przygotowań oraz współpracę z Wykonawcami i uczestnikami, z zastrzeżeniem, że wybór Wykonawców usług oraz zaciąganie zobowiązań finansowych pozostaje po stronie Zamawiającego.
W szczególności zakres usług może obejmować:
· koordynowanie i organizowanie jednego Kongresu Edukacji Zawodowej (3-dniowe spotkanie złożone z paneli tematycznych i warsztatów),
· koordynowanie i organizowanie warsztatów szkoleniowych dla specjalistów ds. współpracy z branżami z zakresu trendów na rynku pracy oraz kompetencji i zawodów przyszłości,
· koordynowanie i organizowanie dwóch Gal olimpijczyków.
Rezultat wykonania usług określonych w pkt 6
Rezultatem realizacji usług będzie zapewnienie właściwej organizacji wydarzeń projektowych zgodnie z harmonogramem, zakresem rzeczowym projektu oraz wymaganiami Zamawiającego.

7. Wykorzystywanie systemu CST2021 oraz SOWA EFS
Wykonawca wykonuje czynności związane z obsługą systemów teleinformatycznych wykorzystywanych przy realizacji projektu wyłącznie w zakresie wynikającym z nadanych uprawnień oraz powierzonych obowiązków.
W przypadku zmiany systemów teleinformatycznych stosowanych do obsługi projektów współfinansowanych ze środków europejskich, Wykonawca wykonuje czynności z wykorzystaniem systemów wskazanych przez Zamawiającego.
W szczególności zakres usług może obejmować:
· przesyłanie modyfikacji wniosku o dofinansowanie,
· przygotowanie i przesyłanie wniosków o płatność,
· przygotowanie i przesyłanie dokumentów potwierdzających kwalifikowalność wydatków ponoszonych w ramach projektu i wykazywanych we wnioskach opłatność,
· przygotowanie i przesyłanie danych personelu projektu,
· przygotowanie i przesyłanie harmonogramu płatności,
· przygotowanie i przesyłanie informacji o zamówieniach publicznych,
· przygotowanie i przesyłanie innych dokumentów związanych z realizacją projektu, w tym niezbędnych do przeprowadzenia kontroli projektu.
Rezultat wykonania usług określonych w pkt 7
Rezultatem realizacji usług będzie zapewnienie prawidłowego przygotowania dokumentacji projektowej w systemach teleinformatycznych wykorzystywanych do obsługi projektu, zgodnie z obowiązującymi przepisami, wytycznymi i zakresem nadanych uprawnień.
Przekazanie drogą elektroniczną dokumentów, nie zwalnia menadżera projektu z obowiązku przechowywania oryginałów tych dokumentów w miejscu wskazanym przez Zamawiającego i ich udostępniania podczas kontroli.
Wszelkie działania podejmowane przez Wykonawcę realizującego zlecenie polegające na realizowaniu zadań menadżera projektu muszą wynikać z aktualnego wniosku o dofinansowanie projektu i umowy zlecenia oraz być zgodne z obowiązującymi przepisami prawa.
Wykonawca będzie realizował usługę na sprzęcie komputerowym Zamawiającego, co wiązać się będzie z koniecznością podpisania dokumentów o udostępnieniu sprzętu komputerowego Wykonawcy. 
Jeżeli prawidłowa realizacja zamówienia wymaga korzystania z systemów teleinformatycznych Zamawiającego, Zamawiający zapewni Wykonawcy dostęp do tych systemów w zakresie niezbędnym do wykonania powierzonych zadań.
Zakres oraz sposób korzystania z systemów teleinformatycznych określa Zamawiający zgodnie z obowiązującymi zasadami bezpieczeństwa informacji i ochrony danych osobowych oraz wewnętrznymi przepisami Zamawiającego.
W przypadku korzystania z systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD) Wykonawca prowadzi dokumentację wyłącznie w zakresie wynikającym z przyznanych uprawnień oraz obowiązujących u Zamawiającego procedur.
Dokumenty wytworzone w projekcie w formie papierowej powinny zostać odwzorowane elektronicznie w systemie EZD. W uzasadnionych sytuacjach, za zgodą Zamawiającego, dopuszcza się obieg dokumentacji z wykorzystaniem poczty elektronicznej, o ile zapewniają one możliwość identyfikacji nadawcy oraz integralność przekazywanych dokumentów. Ponadto w sytuacjach dotyczących procesu rozliczania projektu, modyfikacji wniosku o dofinansowanie oraz komunikowania się z IP Wykonawca będzie zobowiązany do tworzenia wymaganej dokumentacji z wykorzystaniem systemu CST2021.     
Sposób przekazywania dokumentów pomiędzy Wykonawcą a Zamawiającym ustalany jest przez Strony z uwzględnieniem obowiązujących procedur wewnętrznych oraz wymagań dotyczących bezpieczeństwa informacji.
Wszelkie działania podejmowane w ramach realizacji umowy będą prowadzone z uwzględnieniem wytycznych, o których mowa w decyzji o dofinansowaniu 
Nr FERS.01.04-IP.05-0015/23, w szczególności:
· Zasad finansowania programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Społecznego 2021-2027,
· Wytycznych dotyczących kwalifikowalności wydatków na lata 2021-2027,
· Wytycznych dotyczących monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów na lata 2021-2027, 
· Wytycznych dotyczących realizacji zasad równościowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027,
· Wytycznych dotyczących informacji i promocji Funduszy Europejskich 
na lata 2021-2027.    

IV. Zasady realizacji usługi  
1. Przedmiot zamówienia będzie realizowany w okresie od października 2026 r. do dnia 31 grudnia 2027 r., zgodnie z zakresem czynności określonym w części III OPZ oraz zgodnie z projektowanymi postanowieniami umowy.
2. W ramach realizacji zamówienia Wykonawca będzie wykonywał czynności związane z pełnieniem funkcji Menedżera Projektu, obejmujące w szczególności czynności określone w OPZ oraz wynikające z bieżącego etapu realizacji projektu.
3. Czynność menadżera projektu mają charakter usługowy i projektowy. Ich wykonywanie jest związane z realizacją określonych celów i rezultatów projektu.
4. Wykonawca odpowiada za prawidłową realizację powierzonych czynności oraz za osiągnięcie rezultatów określonych w dokumentach zamówienia i uzgodnieniach dotyczących projektu.
5. Wykonawca realizuje przedmiot zamówienia jako samodzielny podmiot profesjonalnie wykonujący czynności objęte zamówieniem. Wykonawca samodzielnie organizuje sposób, kolejność i metody wykonywania powierzonych czynności, z uwzględnieniem zakresu zamówienia, celów projektu, terminów realizacji poszczególnych zadań oraz uzgodnień dokonanych z Zamawiającym.
6. Zamawiający określa zakres rzeczowy zamówienia, oczekiwane rezultaty, wymagania dotyczące jakości i terminowości realizacji poszczególnych czynności oraz informacje niezbędne do prawidłowego wykonania zamówienia. Postanowienia te nie stanowią ustalania przez Zamawiającego sposobu organizacji czasu wykonywania czynności przez Wykonawcę.      
7. Strony przewidują zaangażowanie Wykonawcy na poziomie:
a) średnio 100 godzin zegarowych w miesiącu;
b) nie mniej niż 70 i nie więcej niż 120 godzin zegarowych w każdym miesiącu, z zastrzeżeniem możliwości uzgodnienia przez Strony innego zakresu w przypadku wystąpienia uzasadnionych potrzeb związanych z realizacją projektu.
8. Zakres godzinowy, o którym mowa w ust. 5, określa przewidywany poziom zaangażowania Wykonawcy w realizację zamówienia i służy w szczególności planowaniu oraz rozliczaniu zakresu wykonanych czynności. Nie stanowi on ustalonego wymiaru czasu pracy, normy czasu pracy ani rozkładu czasu pracy Wykonawcy.
9. Wykonawca samodzielnie decyduje o rozłożeniu czynności w ramach uzgodnionego zakresu godzinowego, z uwzględnieniem terminów wykonania poszczególnych zadań, terminów wynikających z harmonogramu projektu oraz konieczności zapewnienia prawidłowej i terminowej realizacji zamówienia.
10. Dla zapewnienia prawidłowej koordynacji realizacji projektu Wykonawca przekazuje Zamawiającemu miesięczny harmonogram planowanych czynności. Harmonogram określa w szczególności planowane zadania, przewidywane terminy ich realizacji 
oraz – jeżeli jest to uzasadnione charakterem zadania – przewidywane okresy dostępności Wykonawcy.
11. Harmonogram, o którym mowa w ust. 10, ma charakter organizacyjny i służy koordynacji realizacji zamówienia. Nie stanowi grafiku czasu pracy, harmonogramu czasu pracy ani polecenia świadczenia usług w określonych godzinach.
12. Z uwagi na charakter przedmiotu zamówienia oraz potrzebę zapewnienia bieżącej współpracy przy realizacji projektu wymiar godzin usługi realizowanej w siedzibie Zamawiającego Wykonawca uzgodni z Zamawiającym, przy czym Zamawiający przewiduje, że średnia liczba godzin realizacji usługi w siedzibie Zamawiającego powinna stanowić co najmniej 75% przewidywanego miesięcznego zaangażowania Wykonawcy, o którym mowa w ust. 5, będzie realizowane w siedzibie Zamawiającego przy ul. J. Ch. Szucha 25, 00-918 Warszawa, w godzinach pracy urzędu, z tym  że wymiar godzin realizacji usługi w siedzibie Zamawiającego może zostać zmniejszony w uzgodnieniu Wykonawcy z Zamawiającym. 
13. Wymóg, o którym mowa w ust. 12, odnosi się do miejsca wykonywania czynności objętych zamówieniem i ma na celu zapewnienie warunków organizacyjnych niezbędnych do realizacji projektu, w szczególności bezpośredniej współpracy z osobami uczestniczącymi w projekcie, dostępu do dokumentacji oraz możliwości udziału w spotkaniach i naradach.
14. Pozostała część czynności może być wykonywana:
a) zdalnie;
b) w innym miejscu właściwym ze względu na charakter danej czynności;
c) w miejscu uzgodnionym przez Strony, jeżeli charakter realizowanego zadania tego wymaga.
15. Wykonawca uzgadnia z Zamawiającym terminy swojej obecności w siedzibie Zamawiającego z uwzględnieniem charakteru planowanych czynności, terminów realizacji projektu oraz konieczności udziału w uzgodnionych spotkaniach i naradach.
16. Uzgodnienie terminu obecności Wykonawcy w siedzibie Zamawiającego nie oznacza ustalenia przez Zamawiającego rozkładu czasu pracy Wykonawcy ani obowiązku pozostawania przez Wykonawcę w dyspozycji Zamawiającego poza czasem niezbędnym do wykonania uzgodnionych czynności.
17. W przypadku czynności wymagających udziału osobistego Wykonawcy, w szczególności spotkań projektowych, narad, konsultacji, prezentacji, omówienia dokumentacji lub innych czynności, których charakter uzasadnia obecność Wykonawcy, termin ich wykonania będzie każdorazowo uzgadniany z uwzględnieniem potrzeb projektu.
18. W sytuacji wymagającej podjęcia czynności w krótkim terminie Zamawiający może zwrócić się do Wykonawcy o podjęcie określonej czynności lub uzgodnienie terminu jej wykonania. Wykonawca, z uwzględnieniem charakteru zlecenia i obiektywnych możliwości jego realizacji, podejmuje czynności w terminie uzgodnionym przez Strony.
19. Przekazywane Wykonawcy przez Zamawiającego informacje, wymagania, dane, dokumenty oraz wskazówki dotyczące celów i rezultatów projektu służą prawidłowej realizacji przedmiotu zamówienia. Zamawiający jest uprawniony do określania oczekiwanych rezultatów oraz terminów wykonania poszczególnych zadań.
20. Wykonawca zachowuje samodzielność w zakresie doboru środków, metod oraz sposobu organizacji czynności prowadzących do osiągnięcia uzgodnionych rezultatów, o ile sposób ich wykonania pozostaje zgodny z obowiązującymi przepisami prawa, wymaganiami OPZ, postanowieniami umowy oraz uzgodnieniami dotyczącymi projektu.
21. Wykonawca zobowiązany jest do osobistego wykonywania czynności objętych zamówieniem w zakresie wynikającym z charakteru funkcji Menedżera Projektu, wymaganych kwalifikacji lub postanowień umowy. Jeżeli charakter konkretnej czynności na to pozwala, Wykonawca może, po uzgodnieniu z Zamawiającym, korzystać z pomocy personelu projektu, ponosząc odpowiedzialność za prawidłową realizację zamówienia.
22. Korzystanie przez Wykonawcę z pomocy innych osób nie może powodować ograniczenia odpowiedzialności Wykonawcy za prawidłową i terminową realizację przedmiotu zamówienia ani naruszać wymagań dotyczących kwalifikacji osób wykonujących czynności, jeżeli takie wymagania zostały określone w dokumentach zamówienia.
23. Wykonawcy nie przysługuje zwrot kosztów dojazdu ani kosztów parkowania pojazdu Wykonawcy. 
24. Postanowienia dotyczące liczby godzin zaangażowania, obecności w siedzibie Zamawiającego, harmonogramu realizacji czynności oraz miesięcznego rozliczenia należy interpretować z uwzględnieniem cywilnoprawnego charakteru zamówienia i zakresu samodzielności Wykonawcy określonego w niniejszym OPZ. 
25. Wykonawca zobowiązany jest do wykonywania usługi z należytą starannością właściwą dla profesjonalnego charakteru prowadzonej działalności, przy zachowaniu zasad efektywności, gospodarności, poufności oraz współpracy z Zamawiającym. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za jakość opracowywanych dokumentów oraz ich zgodność z obowiązującymi przepisami prawa i dokumentacją projektową.

V. Sposób rozliczania usługi
Podstawą rozliczenia jest wykonanie zadań przewidzianych do realizacji w danym okresie rozliczeniowym oraz ich odbiór przez Zamawiającego. 
Rozliczenie realizacji zamówienia będzie dokonywane miesięcznie, na podstawie miesięcznego zestawienia wykonanych czynności. 
Miesięczne zestawienie wykonanych powinno obejmować co najmniej:
a) datę realizacji czynności;
b) faktyczną liczbę godzin przeznaczonych na wykonanie czynności;
c) opis wykonanej czynności;
d) wskazanie związku wykonanej czynności z zakresem zamówienia;
e) numery JRWA (numery spraw w EZD), w których znajdują się dokumenty lub inne wytwory powstałe w związku z realizacją zamówienia.
Liczba godzin poświęconych na realizację poszczególnych czynności ma charakter wyłącznie pomocniczy i służy potwierdzeniu wykonania minimalnej stawki godzinowej, o której mowa w przepisach ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za pracę, nie stanowiąc podstawy oceny należytego wykonania umowy.
Wykonawca przekazuje zestawienie wykonanych czynności w danym miesiącu, nie później niż w terminie 3 dni roboczych od zakończenia miesiąca, którego zestawienie dotyczy.
Zamawiający może zweryfikować zestawienie w zakresie:
a) wykonania czynności objętych przedmiotem zamówienia;
b) ich związku z realizacją projektu;
c) zgodności wykazanego czasu z zakresem wykonanych czynności;
d) prawidłowości rozliczenia czasu i wykonanych czynności.
W przypadku stwierdzenia rozbieżności Zamawiający może zwrócić się do Wykonawcy o przedstawienie wyjaśnień lub dokumentów pozwalających na ustalenie zakresu wykonanych czynności.
Weryfikacja zestawienia przez Zamawiającego służy potwierdzeniu wykonania przedmiotu zamówienia i prawidłowości rozliczenia wynagrodzenia. Nie stanowi ona ewidencjonowania ani kontroli czasu pracy Wykonawcy w rozumieniu przepisów prawa pracy.
VI. Podstawa wypłaty wynagrodzenia 
Wynagrodzenie ma charakter miesięczny i jest należne za prawidłowe wykonanie usług objętych przedmiotem zamówienia w danym okresie rozliczeniowym, potwierdzone Protokołem odbioru usług wystawionym na podstawie zaakceptowanego przez Zamawiającego miesięcznego zestawienia czynności zrealizowanych przez Wykonawcę w danym miesiącu.
Za usługę wykonaną prawidłowo uznaje się usługę, w wyniku której:
a) osiągnięto rezultaty określone w OPZ, 
b) przygotowano wymagane dokumenty, 
c) dochowano terminów wynikających z harmonogramu projektu
d) zapewniono zgodność z umową o dofinansowanie oraz wytycznymi FERS.
Podstawą wypłaty wynagrodzenia jest
a)	zaakceptowane przez Zamawiającego miesięczne zestawienie czynności wykonanych przez Wykonawcę 
b)	protokół odbioru usług podpisany przez Zamawiającego i Wykonawcę 
c)	rachunek lub faktura wystawiona zgodnie z umową.
VII. Wymagania wobec Wykonawcy
Wykonawca powinien posiadać niezbędne uprawnienia i zasoby wystarczające do niezakłóconej realizacji przedmiotu zamówienia, w szczególności niezbędne środki techniczno-organizacyjne, niezbędne doświadczenie, kwalifikacje oraz potencjał osobowy i finansowy. 
Osoba realizująca zadania menadżera projektu musi posiadać:
· [bookmark: _Hlk193631708]znajomość języka polskiego, umożliwiającą dobrą komunikację, adekwatną do pełnionej roli i przedmiotu zamówienia
· wykształcenie wyższe,
· minimum 60 miesięcy doświadczenia w rozliczaniu projektów na stanowisku kierownika lub menadżera projektu, współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej, uzyskane w okresie ostatnich 10 lat przed dniem złożenia oferty,
· minimum 24 miesiące doświadczenia w rozliczaniu projektów na stanowisku kierownika lub menadżera projektu, współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej, dotyczących zagadnień związanych z edukacją lub szkolnictwem wyższym, uzyskane w okresie ostatnich 10 lat przed dniem złożenia oferty,
· minimum 12 miesięcy doświadczenia w rozliczaniu projektów na stanowisku kierownika lub menadżera projektu, współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej, realizowanych w instytucjach administracji rządowej lub samorządowej, uzyskane w okresie ostatnich 10 lat przed dniem złożenia oferty,
· znajomość systemu CST2021 oraz zasad rozliczania projektów,
· znajomość systemu SOWA EFS,
· znajomość przepisów związanych z zamówieniami publicznymi, ochroną danych osobowych,
· znajomość wytycznych, zasad i procedur przy realizacji projektów FERS w perspektywie 2021-2027,
· wysoko rozwinięte kompetencje społeczne (zdolność do współpracy i nawiązywania kontaktów z innymi ludźmi, rozumienia ich i motywowania do działania),
· umiejętności komunikacyjne (jasne komunikowanie oczekiwań, informacja zwrotna, otwarta komunikacja),
· umiejętność efektywnej organizacji pracy (wyznaczanie celów, planowanie),
· myślenie analityczne, umiejętność syntetycznego ujmowania wniosków.
Zamawiający przewiduje możliwość przeprowadzenia na wniosek Wykonawcy bezpłatnego szkolenia z zakresu obsługi podstawowych funkcjonalności systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją dla osoby realizującej zadania menadżera projektu. Czasu szkolenia nie wlicza się do czasu realizacji zadań wykonywanych w ramach realizacji przedmiotu zamówienia. Wykonawcy nie przysługuje wynagrodzenie za czas szkolenia.  
IV. Forma zatrudnienia: umowa cywilnoprawna.     
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