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Zakycznik Nr 1
do Zapytania ofertowego

ZOK.042.1.2.2019 z dnia 12.02.2019 r.

Szczegobtowy zakres przedmiotu zaméwienia

do Zapytania ofertowego ZOK.042.1.2.2019 z dni®222019 r. na ustygzarzdzania projektem

pn.: ,Nowe miejscatobkowe w Gminie Miejskiej Hajnéwka”

. Przedmiot zaméwienia obejmuje kompleksowe zatglzanie projektem pn. ,Nowe miejsca
Ziobkowe Gminie Miejskiej Hajnowka"“ i koordynowanie dziatan projektowych w zakresie
przewidzianym we wniosku o dofinansowanie, realizoane przez czteroosobowy zespét za-

rzadzajacy, jak nizej:

Nazwa
czatonka
zespotu

Zakres obowizkow

Wiedza, kwalifikacje i
doswiadczenie

Koordynator
projektu

1.

No

Nadzér nad realizagzada projektowych, w tym:
a. zarzdzanie przedswzicciami

wszystkich etapach realizacji projektu;

b. nadzér na prawidiowym

realizacji projektu,

zawart umowg o dofinansowanie projek
oraz wnioskiem aplikacyjnym, przepisa
krajowymi i Unii Europejskiej orazwg
dokumentow prgramowych i wytycznyc
dla POWER.
Planowanie dzialh i wywigzywanie st ze
wskaznikdw projekty w tym odpowiedzialn& za|
osiggniecie wskanikow i celow projektu.
Kontakt z Instytugj Zarzmdzapca (Urzedem
Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiegmaz Z
Instytucp Pcdrednicaca (Wojewodzkim Urzdem
Pracy w Biatymstoku).
Administrowanie danymi osobowymi uczestnikév
projektu oraz os6b zatrudnionych przy jego
realizacji (ochrona danych osobowych zgodnie z
Rozporadzeniem Parlamentu Europejskiego i R3
(UE) o ochronie danych 2016/679 z dnia 27 kwie
2016 roku).
Kontrola wydatkow, w tym: nadzor nad wydatka
oraz zatwierdzanie pfatda pod wzgtdem
merytorycznym.
Decyzyjnac.
Prowadzenie biura projektu w siedzibie tia
Miasta Hajnowka (obecsé bezpdrednia).
Nadzér nad:

nawyzsze oraz minimum dwu

przebiegi€ciji projektow finansowanych z
zgodnym JEuropejskiego Funduszu Spd
zaplanowanym bugtem i harmonogramenmécznego oraz dwiadczenie w

c. kierowanie wykonaniem projektu zgodni¢zakresie zarmzania projektami

Wymagane: wyksztatcenie

letnie dédwiadczenie w realiza

(minimum dwie ustugi —aicz-
nie co najmniej 24 mieste,
gdzie kada z tych ustug doty-
czyla zaradzania projek-
tem/pracy w zespole zadza-
jacym na stanowisku kierou-
ka (koordynatora) projektu,
wspoffinansowanego Zeod-
kow Europejskiego Funduszu
Spotecznego, w tym w jednyr
projekcie o wartéci nie nizszej
niz 500.000,00 zt).
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a. personelem projektu;
b. prowadzeniem dokumentacji zwianej z

realizacy projektu, rekrutacy,
monitoringiem, ewaluagj i promocp
projektu.

9. Podejmowanie decyzji zgzanych z modyfikag
wniosku aplikacyjnego, uzgotimie modyfikacji z
IZ lub IP oraz jego modyfikacja.

10. Terminowe  spormzanie i przekazywan
koordynatorowi midycznemu ora
ksiegowej/ksegowemu informacji niezlgdnych dg
sporadzenia wnioskbw o platdé wraz Z
wymaganymi zajcznikami.

11.Udziat w kontrolachprojektu, prowadzonych prz
uprawnione podmioty, w tym w zakresie udzielg
niezkednych wyjanien kontrolujgcym (réwnie: nal
pismie), zaréwno w okresie realizacji projektu ja
jego trwatgci.

12.Kontakt biezagcy z uczestnikami projektu.

13.Wspotpraca z dyrektoremobka na kadym etapie
realizacji projektu.

14.Rozwigzywanie probleméw i podejowanie decyz]
strategicznych.

15.Odpowiedzialné za jakad¢ 1 wyniki pracy przy
realizacji projektu.

16. Ostateczne rozliczenie projektu.

17.Zachowanie przy realizacji projektu najej
starannéci, etyki zawodoweji dbatcci o interesy
Zamawiajcego.

18.Przestrzeganie zasady rowoo szans kobiet
megzczyzn.

19.Informowanie o finansowaniu projektu zedkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

20.Praca w Biurze Projektusrednio 20 godzi
mieskcznie (obecn& bezpdrednia).

Asystent
koordynatora
projektu

1. Archiwizacja dokumentacji uczestnikow projektu
pozostatej dokumentacji projektowej (z
wytaczeniem dokumentacji finansowej).

2. Obstuga administracyjna projektu.

3. Biezace wsparcie koordynatora projektu.

4. Promocja projektu, w tym przygotowywanie
materiatébw do publikacji oraz prowadzenie
dokumentacji fotograficznej projektu. Promocja
powinna zostaprzygotowana i prowadzona
zgodnie z Podicznikiem wnioskodawcy i
beneficjenta programoéw polityki spojw 2014-
2020 w zakresie informacji i promocji.

5. Organizacja spotkainformacyjno — promocyjnych

6. Przygotowanie dokumentaciji i przeprowadzenie
procedur (zapytaofertowych) majcych na celu

Wymagane:

wyksztatcenie minimum
srednie oraz minimum roczne
doswiadczenie w realizacji
projektéw finansowanych z
Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

wytonienie Wykonawcy realizagego doposeenie




ztobka w ramach projektu.

7. Nadzor nad prawidtowym przebiegiem realizaciji
zada projektowych, zgodnie z harmonogramem.

8. Wspdtpraca z osobami spraweymi opieke nad
dzieémi.

9. Wspdipraca z koordynatorem projektu przy
rozwigzywaniu problemow organizacyjnych.

10. Informowanie koordynatora projektu o wszelkich
problemach wynikajcych z realizacji projektu.

11.Wspotpraca w ramach zespotu zglzapcego
projektem przy realizacji zadaijctych we wniosku
aplikacyjnym.

12.Wspotpraca z organem prowadym ztobek (Gming
Miejska Hajnowka).

13.Przestrzeganie zasady réwoo szans Kkobiet
mezczyzn.

14.Informowanie o finansowaniu projektu s®dkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

15.Praca w Biurze Projektirednio 20 godzin
mieskcznie (obecn& bezpdrednia).

Przygotowanie petnej dokumentacji projektowe;j.

Przygotowanie uméw.

Przygotowanie korespondenciji.

Prowadzenie rekrutacji uczestnikdw projektu.

Zatwierdzanie czasu pracy personelu projektu or|

dokumentaciji zai (dziennikow, list obecriai).

Monitoring uczestnikow projektu, w tym obstuga

systemu SL w tej kategorii.

7. Monitoring czasu pracy personelu projektu, w tyn
obstuga systemu SL w tej kategorii.

8. Monitoring wskanikow.
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Wymagane:

wyksztatcenie wysze oraz
minimum dwu letnie
doswiadczenie w realizacji
arojektow finansowanych z
Europejskiego Funduszu

Spotecznego, w tym w zakres

obstugi SL.
n
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Koordynator 9. Terminowe sporglzanie wnioskéw o ptatdé w
metodyczny . ) :
czesci merytorycznej na podstawie danych
otrzymanych od koordynatora projektu.
10. Wspotpraca w ramach zespotu zgizapcego
projektem przy realizacji zadaijgtych we wniosku
aplikacyjnym.
11.Przestrzeganie zasady rowoo szans kobiet
megzczyzn.
12.Informowanie o finansowaniu projektu s®dkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego.
13.Przebywanie w Biurze Projekévednio 20 godzin
mieskcznie.
1. Zarzdzanie i koordynacja rozlicae Wyksztatcenie wisze
finansowych w ramach projektu. ekonomiczne oraz
2. Prowadzenie kggowasci projektowej, w tym [doswiadczenie w pracy w
Ksiegowa/ konta i ewidencji ksigowej. zakresie obstugi finanséw
Ksiegowy 3. Prowadzenie rozliczefinansowych. publicznych, w tym w instytuc
4. Opis dokumentacji kegowej oraz rozliczenie |samorazdowej oraz minimum

dofinansowania otrzymanego na realizacj
projektu.

roczne déwiadczenie w
realizacji projektow

e



5. Obstuga systemu SL w ¢xi postpu finansowanych Europejskieg
finansowego (wpisywanie faktur i list ptac Funduszu Spotecznego, w tym
personelu projektu, wgrywanie odpowiednich\w zakresie obstugi SL.
zakcznikdw projektowych).

6. Terminowe sporgdzanie wnioskow o ptatsé w
czesci finansowej wraz z wymaganymi
zalcznikami.

7. Nadzor nad prawidtowym kwalifikowaniem
wydatkéw w ramach projektu.

8. Uczestnictwo w zakupach i ewidencjonowanis
wydatkow.

9. Wykonywanie prac biurowych na rzecz
administrowania finansowego projektem.

10. Archiwizowanie dokumentacji finansowe;j.

11.Wspotpraca w ramach zespotu zgzapcego
projektem przy realizacji zadaujctych we
wniosku aplikacyjnym.

12.Informowanie o finansowaniu projektu ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

13.Wspotpraca z organem prowadym ztobek
(Gmina Miejska Hajnowka).

14.Praca w Biurze Projektirednio 20 godzin
mieskcznie (obecn& bezpdarednia).
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Il. Realizacja ustugi opisanej w niniejszym szczedgdwym zakresie przedmiotu zamowienia
musi uwzglkdnia¢ nasigpujace warunki :

1. Wykonawca zobowizany jest do realizacji ustugi w sposobgty przez okres od dnia pod-
pisania umowy do dnia 30 listopada 2020 r. Za tenvykonania zamdéwienia uga’ sie
bedzie dag zakaczenia realizacji zaméwienia i zaakceptowania ptZdab IP ostatniego
whniosku o ptatnég.

2. Miejsce realizacji zamdwienia: Zamawjey zapewnia miejsce na Biuro projektu w
siedzibie Urzdu Miasta Hajndéwka przy ul. Aleksego Zina 1, 17 60 Hajnowka, gdzie
Wykonawca zobowizuje s¢ prowadz¢ przedmiotowe biuro. Biuro projektwdizie czynne
co najmniej 3 dni w tygodniu w okresie realizacjojektu i minimum przez 4 godziny
dziennie (kadego z tych 3 dni). Wymagana jest obecnbezpdrednia cztonkdw zespotu
zarzmdzapcego w Biurze projektu w tych dniach. Realizacjdagorojektowych bdzie sg¢
odbywata natomiast na terenie obiektobka Samorgzdowego w Hajnéwce przy ul. Armii
Krajowej 24.

3. Zamawiajcy nie dopuszcza mbwosci, aby funkcg Koordynatora projektu, Asystenta
koordynatora projektu, Koordynatora metodycznegaz dunkcg Ksiegowiej/Ksiegowego
petnita ta sama osoba. Funkcje te myszinic cztery réne osoby.

4. taczne zaangawanie kadego z czionkéw zespotlu zadzapcego (danej osoby) w
realizacg wszystkich projektow finansowanych z Funduszy Btrtalnych i Funduszu
Spojndci oraz dziatda finansowanych z innychzrédel, w tym srodkow wiasnych
beneficjenta i innych podmiotéw, nie teoprzekroczy 276 godzin miegcznie.

Burmistrz

Jerzy Sirak



