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Zatgcznik nr 1c
Szczegoétowy opis przedmiotu zamodwienia dla czesci 3

Przedmiot zamowienia: $wiadczenie ustug zwigzanych z kompleksowg obstuga administracyjno — finansowg
projektu: ,Pracuj w branzy HoReCa” nr RPLD.11.03.01-10-0042/17 realizowanego przez Zesp6t Szkét — Centrum
Edukacji Zawodowej i Ustawicznej im. Mikotaja Kopernika w Rawie Mazowieckiej, wspotfinansowanego przez Unie
Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa tddzkiego na lata 2014 — 2020 Dziatanie XI.3. Ksztatcenie zawodowe

CHARAKTERYSTYKA PROJEKTU
1. Projekt realizowany w okresie 01.01.2019 r. —31.12.2020 r.

2. Celem gtéwnym projektu jest zdobycie dodatkowych kompetencji oraz doswiadczenia zawodowego przez 120
uczniéw ksztatcgcych sie w zawodach: TECHNIK ZYWIENIA | UStUG GASTRONOMICZNYCH (600s.) TECHNIK
HOTELARSTWA (400s.) KUCHARZ (200s.) poprzez realizacje stazy/praktyk zawodowych, doradztwa zawodowego,
kurséw i zajec specjalistycznych we wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

3. Grupe docelowg stanowig uczniowie Zespotu Szkét-CEZiU im. M.Kopernika w Rawie Maz.1200s (95K;25M), ktérzy
uczeszczajg do TECHNIKUM (1000s6b) oraz BRANZOWEJ SZKOtY | STOPNIA (200séb)oraz NAUCZYCIELE
zatrudnieni w ZS-CEZiU 7(6K,1M). Uczniowie sg to osoby w wieku od 16 do 20 lat, z wyksztatceniem
gimnazjalnym.

4. Projekt obejmuje zadania:

1) Realizacja dodatkowych zajeé specjalistycznych zawodowych i jezykowych

2) Adaptacja i doposazenie 6 pracowni ksztatcenia zawodowego oraz doskonalenie kompetencji nauczycieli,
w tym adaptacja 2 pomieszczen na pracownie komunikacji w jezyku obcym dla zawodéw TECHNIK
ZYWIENIA | UStUG GASTRONOMICZNYCH i TECHNIK HOTELARSTWA oraz 1 pracownie technologii
gastronomicznej dla zawodu TECHNIK ZYWIENIA | UStUG GASTRONOMICZNYCH

3) Organizacja stazy i praktyk we wspoétpracy z pracodawcami lub przedsiebiorcami.

4) Realizacja dodatkowych kurséw zawodowych

5) Realizacja doradztwa edukacyjno-zawodowego

5. Projekt jest realizowany na terenie wojewddztwa tédzkiego w Zespole Szkét — Centrum Edukacji Zawodowej
i Ustawicznej im. Mikotaja Kopernika w Rawie Mazowieckiej.

6. Biuro projektu znajduje sie w siedzibie Zespotu Szkét — Centrum Edukacji Zawodowej i Ustawicznej im. Mikofaja
Kopernika w Rawie Mazowieckiej przy ul. Zwolifskiego 46.

ZAKRES PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Zadanie bedzie obejmowato swiadczenie dla Zamawiajgcego ustug w zakresie zarzgdzania Projektem zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie, umowg o dofinansowanie, obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego
i unijnego oraz aktualnymi wytycznymi w zakresie Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
tédzkiego na lata 2014-2020.
2. Celem Swiadczonych ustug bedzie zapewnienie witasciwej realizacji Projektu, wykonanie merytoryczne zadan
2 i 4, osiaggniecie zatozonego poziomu wskaznikdéw rezultatu i produktéw oraz prawidtowej sprawozdawczosci
i rozliczenia finansowego catosci Projektu a takze zapewnienie pracy biura projektu ktére umozliwia
udostepnienie petnej dokumentacji projektu oraz osobisty kontakt UP z kadrg projektu.
3. W ramach realizacji przedmiotu zaméwienia Wykonawca jest zobowigzany do wspodtpracy z Zamawiajagcym
w ramach spotkan bezposrednich.
4. Swiadczenie ustug zwiazanych z kompleksowa obstugg administracyjno — finansowa projektu bedzie
realizowane w zakresie zadan dla nastepujacych stanowisk:
a) Koordynator projektu
b) Asystenta koordynatora projektu
c) Asystent finansowy
d) Koordynator ds. kurséw zawodowych

»Pracuj w branzy HoReCa”
Projekt nr RPLD.11.03.01-10-0042 /17wspoéifinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Lodzkiego na lata 2014-2020 e
Beneficjent: Powiat Rawski Mazowiecta
Realizator: Zespo6t Szkot - Centrum Edukacji Zawodowej i Ustawicznej im. M. Kopernika w Rawie Mazowieckiej
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ZAKRES CZYNNOSCI NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

Koordynator projektu — zarzadzanie projektem

Osoba petnigca funkcje Koordynatora projektu zobowigzana jest do realizacji nastepujgcych zadan:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)

28)

kierowanie wykonaniem projektu zgodnie z harmonogramem realizacji projektu, z zawartg umowg
o dofinansowanie projektu i wnioskiem o dofinansowanie oraz zasadami polityk wspdlnotowych,
z wytycznymi i innymi dokumentami obowigzujgcymi w ramach RPO Wt, a w szczegdlnosci zgodnie
z wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Rozwoju oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020,
przeprowadzenie spotkan informacyjnych z uczestnikami projektu (co najmniej jeden raz w roku)
opracowanie kluczowych dokumentow zwigzanych z realizacjg Projektu - w tym: regulaminow, formularzy,
ankiet, zwigzanych z organizacjg i realizacjg zajec¢ (dzienniki zaje¢, ankiety ewaluacyjne, zestawienia rozliczenia
godzin pracy) a takze

opracowanie zatozen do programéw funkcjonalno-uzytkowych niezbednych do przeprowadzenia adaptacji
pracowni zawodowych,

przygotowanie zamdwienia, ktorego przedmiotem jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych
promocja projektu oraz informowanie spofeczedstwa o realizacji projektu w tym kontakty
z mediami, opracowanie tresci materiatéw zwigzanych z promocjg Projektu (ulotki, banery, plakaty)
dokonywanie podziatu zadan merytorycznych miedzy poszczegdlne osoby zaangazowane w realizacje projektu
koordynowanie i nadzorowanie prac zespotu projektowego,

nadzor nad rzetelnym sporzadzaniem i terminowym przekazaniem Instytucji Posredniczacej wnioskéw
o ptatno$¢ w systemie SL 2014 oraz sprawozdan rzeczowych z postepow realizacji projektu,

monitoring kwalifikowalnosci kosztéw w projekcie,

kontakt z Instytucja Zarzadzajacg i innymi organizacjami lub instytucjami zaangazowanymi bezposrednio lub
posrednio przy realizacji projektu,

sporzadzanie plandw zamdwien publicznych w ramach projektu,

przygotowanie szacowania wartosci zakupdéw i ustug, przygotowanie dokumentacji do zapytan ofertowych oraz
umow zawartych w trakcie realizacji projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie oraz prawem zamoéwien
publicznych,

przygotowanie szacowania wartosci zakupdéw i ustug, przygotowanie dokumentacji do przetargéw
nieograniczonych (zakup sprzetu, roboty budowlane, realizacja kurséw), oraz umoéw zawartych w trakcie
realizacji projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie oraz prawem zamaoéwien publicznych,

prowadzenie postepowan w tym przetargéw o udzielenie zamowien publicznych,

wybér wykonawcow i nadzér nad wykonywaniem zadan w projekcie,

nadzor nad dokumentacjg projektows,

nadzor nad ryzykiem oraz wprowadzanie koniecznych zmian do wniosku o dofinansowanie po uprzednim ich
uzgodnieniu z opiekunem, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

nadzor nad wprowadzaniem danych uczestnikdw projektu,

nadzor nad rekrutacjag uczestnikdw i uczestniczek projektu,

biezgce kontakty i reprezentowanie projektu wobec Instytucji Zarzadzajacej,

przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikow projektu, personelu oraz
kontrahentow,

podejmowanie wszelkich dziatan zaradczych i naprawczych w przypadku wystepowania problemdw w realizacji
projektu,

przeprowadzenie bezkosztowo szkolenia z zakresu zasad réwnosci szans kobiet i meiczyzn oraz
niedyskryminacji i zrdwnowazonego rozwoju dla personelu projektu,

zapewnienie przestrzegania na kazdym etapie realizacji Projektu zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn oraz
wdrazanie UP i personelu do realizowania w zyciu zasady niedyskryminacji i zrbwnowazonego rozwoju,
rozliczenie finansowe projektu po zakonczeniu jego realizacji,

obecnos¢ i udzielanie wyjasnien podczas kontroli Projektu dokonywanych przez wyznaczone do tego
instytucje oraz przygotowania wszystkich niezbednych dokumentéw i zestawien,

informowanie Dyrektora szkoty o postepach w realizacji projektu i ewentualnych trudnosciach, zagrazajgcych
osiggnieciu zatozonego poziomu wskaznikdw rezultatu i produktu.

Zadania wykonywane bedg osobiscie w biurze projektu w siedzibie ZS-CEZiU im. M. Kopernika w Rawie Mazowieckiej
ul. Zwolinskiego 46. Praca biura zapewnia osobisty kontakt UP z kadrg projektu.

»Pracuj w branzy HoReCa”
Projekt nr RPLD.11.03.01-10-0042 /17wspoéifinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Lodzkiego na lata 2014-2020 e
Beneficjent: Powiat Rawski Mazowiecka

Realizator: Zespo6t Szkot - Centrum Edukacji Zawodowej i Ustawicznej im. M. Kopernika w Rawie Mazowieckiej
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Asystent koordynatora projektu — zamdwienia publiczne, prowadzenie dokumentacji i obstuga organizacyjna

projektu
Wykonawca zobowigzany jest do realizacji zadan zapewniajgcych wykonanie projektu w tym:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)
23)

ocena kwalifikowalnosci uczestnikow i uczestniczek projektu,

wprowadzanie danych personelu oraz czasu pracy do bazy w systemie SL2014

monitorowanie realizacji praktyk/stazy, zaje¢ zawodowych i jezykowych, zaje¢ z zakresu doradztwa
zawodowego oraz doskonalenia kompetencji nauczycieli

organizacja biura projektu,

organizowanie spotkan zespotu projektowego w celu weryfikacji postepu w projekcie,

nadzorowanie przeptywu informacji i dokumentacji projektowej,

nadzor nad postepem finansowym i rzeczowym realizacji projektu,

sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ w systemie SL 2014 w czesci postepu rzeczowego oraz wspotpraca z
asystentem finansowym w zakresie wniosku o ptatnos¢ w czesci finansowej

przeprowadzenie i udokumentowanie procedury badania rynku w zwigzku z planowanymi zakupami zgodnie
z regulaminem zamowien publicznych w ZS — CEZiU,

sporzadzanie plandw zamdwien publicznych w ramach projektu,

przygotowanie szacowania wartosci zakupdéw i ustug, przygotowanie dokumentacji do zapytan ofertowych oraz
umow zawartych w trakcie realizacji projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie oraz prawem zamodwien
publicznych,

przygotowanie szacowania wartosci zakupdéw i ustug, przygotowanie dokumentacji do przetargow
nieograniczonych (zakup sprzetu, roboty budowlane, realizacja kurséw), oraz uméw zawartych w trakcie
realizacji projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie oraz prawem zamodwien publicznych,

prowadzenie postepowan przetargowych o udzielenie zamdwien publicznych,

sporzadzanie dokumentacji postepowan o zamowienie publiczne,

wybér wykonawcow i nadzér nad wykonywaniem zadan w projekcie,

archiwizacja dokumentacji projektowej,

wspomaganie koordynatora projektu w realizacji jego zadan,

przeprowadzenie bezkosztowo szkolenia z zasad realizacji projektu dla zespotu projektowego,

rozliczenie finansowe projektu po zakonczeniu jego realizacji,

stosowanie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikow projektu, personelu oraz
kontrahentow,

podejmowanie wszelkich dziatan zaradczych i naprawczych w przypadku wystepowania probleméw
w realizacji projektu,

biezgce kontakty z Opiekunem projektu,

obecnos¢ i udzielanie wyjasnien podczas kontroli Projektu dokonywanych przez wyznaczone do tego
instytucje oraz przygotowania wszystkich niezbednych dokumentoéw i zestawien.

Zadania wykonywane bedg osobiscie w biurze projektu w siedzibie ZS-CEZiU im. M. Kopernika w Rawie Mazowieckiej
ul. Zwolinskiego 46. Praca biura zapewnia osobisty kontakt UP z kadrg projektu.

Asystent finansowy — obstuga finansowa projektu

Wykonawca zobowigzany jest do realizacji zadan zapewniajgcych wykonanie projektu w tym:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

opracowanie Polityki Rachunkowosci w zakresie zwigzanym z realizacjg projektu

wspotpraca z ksiegowoscig JST, w tym opracowywanie zmian do budzetu,

przygotowanie rozliczen zwigzanych z zakoriczeniem roku budzetowego,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych z realizacji projektu, w tym sprawozdan wymaganych przez JST
rzetelne i terminowe sporzgdzanie wnioskow o pfatnos¢ w systemie SL2014 w czesci finansowej, w tym
sporzadzenie koncowego wniosku o ptatnosc,

weryfikacja faktur i innych dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i prawidtowosci
rozliczen finansowych uwzgledniajgcych wszystkie zrédta finansowania;

opisywanie faktur i innych dokumentéw ksiegowych,

sporzgdzanie dokumentéw OT,

przygotowywanie not ksiegowych w celu rozliczania wktadu wtasnego niepienieznego,

prowadzenie rozliczen wktadu pienieznego, w tym sporzadzanie pism do JST w tej sprawie,

rozliczenia finansowe uczestnikow stazy i praktyk (dojazdéw, szkolen bhp, odziezy roboczej, stypendidw,
dodatkéw dla opiekundw)

»Pracuj w branzy HoReCa”
Projekt nr RPLD.11.03.01-10-0042 /17wspoéifinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Lodzkiego na lata 2014-2020 e
Beneficjent: Powiat Rawski Mazowiecka

Realizator: Zespo6t Szkot - Centrum Edukacji Zawodowej i Ustawicznej im. M. Kopernika w Rawie Mazowieckiej
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17)
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19)
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rozliczanie transz finansowych, w tym wydatkéw majgtkowych

niezwtoczne informowanie koordynatora projektu o jakichkolwiek okolicznosciach mogacych mie¢ wptyw na
zmiane kosztéw projektu,

archiwizowanie dokumentacji finansowej,

kontrola prawidtowego wystawiania rachunkdow, uméw cywilnoprawnych, faktur,

monitoring realizacji zobowigzan finansowych oraz realizacji budzetu,

rozliczenie finansowe projektu po zakonczeniu jego realizacji,

obecnos¢ i udzielanie wyjasnien podczas kontroli Projektu dokonywanych przez wyznaczone do tego
instytucje oraz przygotowania wszystkich niezbednych dokumentéw i zestawien,

osobiste wykonywanie zlecenia

Koordynator ds. kurséw — organizacja kurséw zawodowych dla uczestnikow projektu

Osoba petnigca funkcje Koordynatora ds. kurséw zobowigzana jest do realizacji nastepujgcych zadan:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)

opracowanie opisu kurséw, w tym wymagan dotyczacych programu oraz kwalifikacji i kompetencji treneréw
oraz innych informacji niezbednych do dokumentacji przetargowej na wytonienie wykonawcéw ustug
szkoleniowych

zawieranie uméw z trenerami do prowadzenia kurséw i utrzymywanie statego kontaktu w czasie trwania
umowy

nadzdr nad prawidtowoscig prowadzenia dokumentacji kurséw przez treneréw

przeprowadzenie spotkan informujgcych o rodzajach i harmonogramie kurséw dla uczestnikéw projektu (co
najmniej dwa razy w roku)

opracowanie kluczowych dokumentéw zwigzanych z realizacjg kurséw (dzienniki kurséw, ankiety)

dziatania informacyjne i promocyjne projektu — przygotowanie materiatéw dokumentujgcych realizacje kursow
na strone internetows (zdjecia, opis wydarzenia)

organizacja kurséw, w tym dobdr i przygotowanie sali szkoleniowej i wyposazenia, zapewnienie sprawnosci
urzadzen niezbednych do realizacji kursow

uczestniczenie w rozpoczeciu i zakonczeniu zaje¢ w ramach kurséw, udzielanie niezbednych wyjasnien
dotyczacych organizacji kurséw uczestnikom projektu i trenerom.

dopilnowanie frekwencji UP na zajeciach w ramach kurséw

dopilnowanie porzadku w salach dydaktycznych po realizacji zaje¢ w ramach kurséw

gromadzenie i przechowywanie zaswiadczen/$wiadectw/certyfikatow dokumentujgcych zdobywanie
kompetencji i kwalifikacji przez uczestnikdw kurséw, prowadzenie rejestrow wydanych dokumentodw,
wykonywanie kopii dokumentacji i potwierdzanie za zgodnos¢.

stosowanie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikéw kurséw i treneréw,
podejmowanie wszelkich dziatan zaradczych i naprawczych w przypadku wystepowania probleméw
w realizacji kurséw,

obecnos¢ i udzielanie wyjasnien podczas kontroli Projektu dokonywanych przez wyznaczone do tego
instytucje oraz przygotowania wszystkich niezbednych dokumentdéw i zestawien dotyczacych kurséw na
potrzeby kontroli.

osobiste wykonywanie zlecenia

Zadania wykonywane beda osobiscie w biurze projektu oraz w siedzibie ZS-CEZiU im. M. Kopernika w Rawie
Mazowieckiej ul. Zwoliriskiego 46.

»Pracuj w branzy HoReCa”
Projekt nr RPLD.11.03.01-10-0042 /17wspoéifinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Lodzkiego na lata 2014-2020 e
Beneficjent: Powiat Rawski Mazowiecka

Realizator: Zespo6t Szkot - Centrum Edukacji Zawodowej i Ustawicznej im. M. Kopernika w Rawie Mazowieckiej



