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SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

I.	Przedmiot zamówienia       
Przedmiotem zamówienia jest wykonanie przez Wykonawcę na rzecz Zamawiającego zlecenia polegającego na realizacji zadań 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”, 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 zadań, które Zamawiający może zlecić Wykonawcy 
1. Planowanie, realizacja i koordynacja realizacji harmonogramu zadań przewidzianych w projekcie, w szczególności:
· 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,
· bieżąca współpraca 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.

2. Planowanie i realizacja zadań finansowych przewidzianych w projekcie, w szczególności: 
· planowanie rocznych planów finansowych projektu zgodnie z klasyfikacją budżetową oraz zarządzanie budżetem projektu,
· przygotowywanie kwartalnych prognoz płatności, w tym z budżetu środków europejskich, 
· aktualizacja kwartalnych prognoz płatności, w tym z budżetu środków europejskich,
· monitorowanie wykorzystania środków w podziale na zadania w projekcie i kategorie kosztów, 
· aktualizacja budżetu i przygotowywanie 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,
· bieżąca współpraca z Departamentem Funduszy Strukturalnych, Departamentem Budżetu i Finansów, Departamentem Prawnym oraz Wydziałem Zamówień Publicznych Biura Dyrektora Generalnego w MEN,
· bieżąca współpraca z opiekunem projektu w IP.

3. Przygotowanie sprawozdawczości projektu, w szczególności:
· 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,
· przygotowywanie miesięcznych raportów z postępu realizacji projektu dla IP,
· przygotowywanie zestawień oraz innych dokumentów niezbędnych do realizacji projektu,
· opracowywanie przy wsparciu Zamawiającego wszelkiej dokumentacji wymaganej przez IP lub IZ w terminach określonych w wezwaniach.
4.	 Przygotowanie zmian we wniosku o dofinansowanie projektu, w szczególności:
· opracowywanie 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.
5.	Przygotowywanie dokumentacji projektu do kontroli, w szczególności:
· przygotowywanie 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,
· przygotowywanie 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,
· przygotowywanie informacji o wykonaniu lub zaniechaniu wykonania zaleceń pokontrolnych,
· opracowywanie dokumentacji potwierdzającej zastosowanie zaleceń pokontrolnych oraz przygotowanie projektu do weryfikacji po wprowadzeniu zaleceń pokontrolnych.

6. Koordynowanie i organizowanie spotkań realizowanych w ramach projektu, w szczególności:
· 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.

7. Wykorzystywanie systemu CST2021 oraz SOWA EFS, w szczególności do:
· przesyłania modyfikacji wniosku o dofinansowanie,
· przygotowywania i przesyłania wniosków opłatność,
· przygotowywania i przesyłania dokumentów potwierdzających kwalifikowalność wydatków ponoszonych w ramach projektu i wykazywanych we wnioskach opłatność,
· przygotowywania i przesyłania danych personelu projektu,
· przygotowywania i przesyłania harmonogramu płatności,
· przygotowywania i przesyłania informacji o zamówieniach publicznych,
· przygotowywania i przesyłania innych dokumentów związanych z realizacją projektu, w tym niezbędnych do przeprowadzenia kontroli projektu.
Przekazanie drogą elektroniczną dokumentów, nie zwalnia menadżera projektu z obowiązku przechowywania oryginałów tych dokumentów 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 zlecenie na sprzęcie komputerowym Zamawiającego, co wiązać się będzie z koniecznością podpisania dokumentów o udostępnieniu sprzętu komputerowego Wykonawcy. Wszelka dokumentacja wytworzona na potrzeby realizacji zadań objętych projektem zostanie utworzona i zgromadzona w systemie EZD (system Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją), również obieg dokumentacji w trakcie realizacji zadań projektowych będzie realizowany przy użyciu systemu EZD. Dokumenty wytworzone w projekcie w formie papierowej powinny zostać odwzorowane elektronicznie w systemie EZD i przekazane do archiwizacji zgodnie z procedurami obowiązującymi u Zamawiającego. W uzasadnionych sytuacjach, za zgodą Zamawiającego, dopuszcza się obieg dokumentacji z wykorzystaniem poczty elektronicznej. 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.     
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. Okres realizacji zlecenia
Zlecenie będzie realizowane od dnia podpisania umowy do 15 grudnia 2027 r., zgodnie z zakresem zadań określonym w części III pkt 1 oraz Projektowanymi Postanowieniami Umowy.
Zlecenie będzie realizowane w wymiarze 100 godzin zegarowych miesięcznie. Minimalny wymiar godzin realizacji zlecenia w danym miesiącu nie może być niższy niż 70 godzin, maksymalny wymiar godzin realizacji zlecenia w danym miesiącu nie może przekroczyć 120 godzin. Zlecenie będzie realizowane w dniach i godzinach pracy Zamawiającego. Wykonawca określi w formie miesięcznego planu pracy godziny i dni pracy w danym miesiącu, w uzgodnieniu z Zamawiającym. Zlecenie może być realizowane w siedzibie Zamawiającego (tj. ul. J. Ch. Szucha 25, 00 -918 Warszawa) lub w formie pracy zdalnej, szczegóły Wykonawca ustali w miesięcznym planie pracy w uzgodnieniu z Zamawiającym. Wymaga się, aby co najmniej 75% liczby godzin niezbędnych do realizacji zlecenia w danym miesiącu było realizowane w siedzibie Zamawiającego.
Rozliczenie realizacji zlecenia odbywać się będzie w systemie miesięcznym, na podstawie składanej przez Wykonawcę miesięcznej ewidencji czasu pracy. Miesięczna ewidencja czasu pracy obejmuje okres 1 miesiąca kalendarzowego. Wykazana w niej liczba godzin wykonywania zlecenia przez Wykonawcę nie może przekraczać 100 godzin (w uzasadnionych przypadkach miesięczna liczba godzin wykonywania zlecenia może zostać zmniejszona do 70 godzin lub zwiększona do 120, po uprzednim uzgodnieniu tego z Zamawiającym). Miesięczną ewidencję czasu pracy Wykonawca przekazuje Zamawiającemu nie później niż w ciągu trzech dni roboczych od zakończenia miesiąca, którego ewidencja dotyczy. Dane zawarte w miesięcznej ewidencji czasu pracy podlegają akceptacji Zamawiającego lub osoby przez niego wyznaczonej i podlegają kontroli.  W miesięcznej ewidencji czasu pracy Wykonawca wskaże numery JRWA (numery spraw w EZD), w których znajdują się wytwory swojej pracy (np. pisma, maile, dokumenty projektowe itp.), potwierdzające realizację zlecenia w zakresie opisanym w miesięcznej ewidencji czasu pracy. W razie wątpliwości odnoszących się do informacji zawartych w miesięcznej ewidencji czasu pracy lub dokumentów potwierdzających realizację zlecenia, Zamawiający niezwłocznie skontaktuje się z Wykonawcą w celu ich wyjaśnienia.  
W sytuacjach pilnych, wymagających obecności Wykonawcy w siedzibie Zamawiającego w dniach nieuwzględnionych w miesięcznym planie pracy, np. konieczności podpisania dokumentów projektowych, Wykonawca, na wezwanie Zamawiającego (telefoniczne, mailowe), zobowiązany jest do osobistego stawiennictwa się we wskazanym przez Zamawiającego terminie, w siedzibie Zamawiającego, w celu niezwłocznego rozwiązania problemów związanych z realizacją projektu. 
Wykonawcy nie będzie przysługiwać zwrot kosztów dojazdu i zwrot kosztów parkingowych związanych z dojazdem i parkowaniem pojazdu Wykonawcy lub osoby wskazanej przez Wykonawcę w godzinach wykonywania zlecenia przewidzianego w ramach umowy.
V. 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 (pełnych 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.  
VI. Forma zatrudnienia: umowa cywilnoprawna.

VII. Płatność
Wykonawca uwzględni w cenie ofertowej wszystkie koszty niezbędne do prawidłowej realizacji zlecenia, kwota wskazana w ofercie będzie stanowić górną granicę odpowiedzialności finansowej Zamawiającego.
Płatność kwoty ustalonej w ofercie będzie dokonywana w częściach, miesięcznie proporcjonalnie za rzeczywistą liczbę godzin wykonywania zlecenia w danym miesiącu.  Płatność będzie dokonywana na podstawie miesięcznej ewidencji czasu pracy zatwierdzonej przez Zamawiającego, która będzie stanowić podstawę do wystawienia przez Wykonawcę FV lub rachunku. 
Informacja ma na celu wyłącznie szacowanie wartości zamówienia i nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak również nie jest ogłoszeniem ani zaproszeniem do składania ofert w rozumieniu ustawy Prawo Zamówień Publicznych.         
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