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BOF-II-3710-56/13

Załącznik nr 1a do SIWZ

Załącznik nr 1 do umowy 

Nr DWMPC-V-0841-3/13/…..           

z dnia ……………….....
Szczegółowy Opis Przedmiotu Umowy

Przedmiotem Umowy jest administracja dokumentów i logistyczna koordynacja w terenie 150 warsztatów w szkołach gimnazjalnych i 150 warsztatów w szkołach ponadgimnazjalnych.
Opis przedmiotu zamówienia:
Przedmiotem zamówienia jest wykonywanie szeregu czynności administracyjno-asystenckich związanych z administrowaniem, dokumentowaniem, organizowaniem i ewaluacją działań w ramach Projektu „Edukacja szkolna przeciwko wykluczeniu prawnemu” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Ministerstwa Sprawiedliwości „Budowanie potencjału instytucjonalnego i współpraca w obszarze wymiaru sprawiedliwości / Poprawa skuteczności wymiaru sprawiedliwości” współfinansowanego ze środków Norweskiego Mechanizmu Finansowego. Za merytoryczną realizację Projektu odpowiada Zamawiający, w tym zwłaszcza odpowiada za zarządzanie Projektem, rekrutację placówek edukacyjnych, podpisanie porozumień z kierownikami placówek edukacyjnych, wybór wykonawcy zewnętrznego realizującego warsztaty. Wykonawca zewnętrzny wskazany przez Zamawiającego, zwany dalej Wykonawcą Warsztatów, odpowiada, między innymi, za realizację takich działań jak: opracowanie harmonogramu, opracowanie autorskich programów edukacyjnych, opracowanie i wydruk materiałów edukacyjnych, realizację warsztatów zgodnie z Umową z Zamawiającym.
Administracja dokumentów i logistyczna koordynacja w terenie warsztatów będzie prowadzona we współpracy i pod nadzorem pracownika merytorycznego Departamentu Współpracy Międzynarodowej i Praw Człowieka w Ministerstwie Sprawiedliwości, odpowiadającego za realizację projektu na płaszczyźnie administrowania dokumentacją w terenie, jej pozyskiwaniem, analizowaniem i nadzorem nad terminowością i prawidłowością jej składania. Powyższe oznacza, że Wykonawca nie będzie miał uprawnień zarządczych ani decyzyjnych i będzie działał w imieniu i na podstawie upoważnień i konsultacji z Zamawiającym.
Szczegółowy zakres wykonywanych czynności:

1.
W ramach bieżącej współpracy z pracownikami Zamawiającego, Wykonawca będzie zobowiązany do:

1)
gotowości do codziennego kontaktu z Zamawiającym w zakresie realizacji przedmiotu Umowy;

2)
roboczych kontaktów z Zamawiającym w zakresie ustalenia wzorów formularzy i nadzór nad ich zastosowaniem i wdrożeniem przez Wykonawcę Warsztatów;
3)
zapewnienia prawidłowego obiegu informacji w zakresie realizacji Projektu na poziomie Zamawiający, Administrator Warsztatów, Wykonawca Warsztatów i placówki edukacyjne;

4)
sprawowania funkcji asystenckiej dla Zamawiającego poprzez sporządzanie pism i dokumentów, prowadzenie i opracowywanie
 bieżącej korespondencji, wykonywanie czynności techniczno-biurowych niezbędnych do realizacji przedmiotu Umowy;

5)
zgłaszania ryzyka i rekomendacji do Zamawiającego w zakresie prawidłowości realizacji Warsztatów na podstawie wytycznych Zamawiającego;

6)
prowadzenia ustaleń z Wykonawcą Warsztatów i placówkami edukacyjnymi w imieniu i z upoważnienia Zamawiającego, na podstawie bieżących konsultacji z Zamawiającym, w tym zwłaszcza udzielania wszelkich informacji w imieniu Zamawiającego.

2.
W ramach bieżącej współpracy z Wykonawcą Warsztatów, Wykonawca zobowiązany jest do:
1)
bieżącego kontaktu z Wykonawcą Warsztatów i przekazywania ustaleń z Zamawiającym w zakresie realizacji warsztatów;

2)
współpracy z Wykonawcą Warsztatów w zakresie wdrożenia harmonogramu warsztatów;
3)
wspierania Wykonawcy Warsztatów w zakresie organizacji warsztatu, w tym w zakresie promocji Projektu oraz informowania o Projekcie, zapewnienia 30 uczestników warsztatów, zwrotności ankiet na poziomie 90%
4)

wspierania Wykonawcy Warsztatów w zakresie prawidłowego dokumentowania warsztatów, w tym zwłaszcza w zakresie przygotowania i dostarczenia do Administratora Warsztatów:
· list obecności,

· list z potwierdzeniem odbioru materiałów,

· sprawdzianów wiedzy wraz z opracowaniem wyników,

· ankiet badających jakość warsztatu na poziomie zwrotności co najmniej 90%,

· raportu statystycznego z badania ankietowego,

· prowadzenia dziennika zajęć,

· uzyskania od kierownika placówki edukacyjnej pisemnego potwierdzenia o odbyciu się warsztatu,

· przygotowania dokumentacji fotograficznej dla każdego z warsztatów (co najmniej 10 zdjęć, w tym 1 zdjęcie wykładowcy i wizualizacji sali).
3)
W ramach kontroli warsztatów:
1)
Wykonawca jest zobowiązany do przeprowadzenia kontroli minimum 30% warsztatów w miejscu ich realizacji;


2)
kontrola warsztatów będzie dotyczyła następujących elementów:

· realizacja warsztatów zgodnie z postanowieniami Umowy pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą Warsztatów;

· zgodności z wytycznymi w zakresie wizualizacji.

3) Wykonawca po kontroli sporządzi protokół na formularzu przekazanym przez Zamawiającego i przekaże protokół Zamawiającemu w terminie dwóch dni roboczych za pośrednictwem faksu oraz oryginał wraz z dokumentacją potwierdzającą zrealizowanie warsztatu do siedziby Zamawiającego;

4) W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidłowości w zakresie realizacji warsztatu Wykonawca powiadomi o tym fakcie Zamawiającego w trybie bez zbędnej zwłoki telefonicznie a następnie faksem.

4)
W ramach zbierania, weryfikacji i archiwizacji dokumentów potwierdzających zrealizowanie warsztatu, Wykonawca zobowiązany jest do:

1)
udzielania pełnej informacji Wykonawcy Warsztatów w zakresie sposobu dokumentowania realizacji warsztatów oraz wytycznych Zamawiającego;
2)
odbioru dokumentów od Wykonawcy Warsztatów i potwierdzenia na piśmie ich odbioru oraz przekazanie potwierdzenia Wykonawcy Warsztatów oraz Zamawiającemu;

3)
weryfikacji, archiwizacji i przekazania Zamawiającemu dokumentów potwierdzających realizację warsztatów w danym miesiącu w terminie 10 dni roboczych od dnia odbioru dokumentów lub przekazania na piśmie uwag do Wykonawcy Warsztatów w tym terminie;

4)
archiwizacji dokumentów w formie opisanego segregatora po stwierdzeniu prawidłowości i kompletności przekazanych dokumentów;

5)
dostarczenia Zamawiającemu segregatora lub segregatorów zawierających zarchiwizowane dokumenty potwierdzające zrealizowane w danym miesiącu warsztaty w trybie bez zbędnej zwłoki i powiadomienia pisemnie Wykonawcy Warsztatów o tej czynności. 

5)
W ramach kontroli realizacji harmonogramu warsztatów Wykonawca jest zobowiązany do:
1)
zapoznania się ze wszystkimi wersjami harmonogramów zatwierdzanymi przez Zamawiającego;
2)
bieżącego monitorowania realności wykonania harmonogramu i zgłaszania ryzyka do Zamawiającego;

3)
zgłaszania rekomendacji w zakresie sprawnego wdrażania harmonogramu;

4)
bieżącego kontaktu z placówkami edukacyjnymi i Wykonawcą Warsztatów w zakresie wdrażania harmonogramu.

5)
W ramach miesięcznego raportowania Wykonawca jest zobowiązany do:

1)
comiesięcznego sporządzenia raportu z wykonania przedmiotu Umowy na formularzu stanowiącym Załącznik nr 2 do Umowy;
2)
przekazania miesięcznego raportu do Zamawiającego w terminie do 10 dni roboczych każdego kolejnego miesiąca realizacji Umowy.

6)
W ramach opracowania końcowego raportu ewaluacyjnego Wykonawca zobowiązany jest do:

1)
bieżącej analizy ankiet ewaluacyjnych przekazywanych przez Wykonawcę Warsztatów;
2)
bieżącej weryfikacji raportów statystycznych przekazywanych przez Wykonawcę Warsztatów;

3)
opracowania pisemnego raportu, w tym skompilowania wszystkich danych statystycznych, wniosków i rekomendacji;

4)
przekazanie końcowego raportu ewaluacyjnego do Zamawiającego w terminie do 14 dni od dnia zakończenia realizacji ostatniego warsztatu.

Klauzula społeczna
Wykonawca zatrudni  do wykonywania czynności biurowo-administracyjnych, bezpośrednio związanych z realizacją zamówienia, co najmniej 1 osobę bezrobotną na podstawie skierowania powiatowego urzędu pracy zgodnie z ustawą z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 j.t. z późn. zm.) lub na podstawie właściwego dokumentu kierującego bezrobotnego do pracodawcy wystawionego przez organ zajmujący się realizacją zadań z zakresu rynku pracy określony w analogicznych przepisach państwa członkowskiego UE, w którym wykonawca ma miejsce zamieszkania albo siedzibę. 

Szczegółowe wymagania dotyczące współpracy z Zamawiającym:

Wykonawca w złożonej ofercie wskazuje szczegółowe dane teleadresowe (adres do korespondencji, telefony, faks, e-mail, itp.) oraz koordynatora, który w ramach współdziałania będzie odpowiadać za kontakty robocze z Zamawiającym oraz nadzór nad realizacją przedmiotu Umowy. 

Wykonawca ma obowiązek monitorowania na bieżąco przebiegu realizacji Umowy, kontrolując przebieg realizacji poszczególnych działań. Jeśli w trakcie realizacji przedmiotu Umowy pojawią się jakiekolwiek przeszkody, utrudnienia bądź inne czynniki mogące utrudniać lub uniemożliwiać osiągnięcie zakładanych rezultatów projektu, Wykonawca ma obowiązek zawiadomienia Zamawiającego o tym fakcie, oraz przedstawienia propozycji podjęcia działań naprawczych. Wykonawca ma obowiązek dodatkowo upoważnić osobę upoważnioną do reprezentowania Wykonawcy, do nadzoru realizowanych warsztatów oraz przedkładania Zamawiającemu raportów z wizytowania przebiegu warsztatów. 

W trakcie realizacji zamówienia wszelkie wiążące obie strony ustalenia (oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz pozostałe informacje) przekazywane są przez strony Umowy wyłącznie w formie pisemnej (listownie, pocztą kurierską, faksem) i elektronicznej. 

Uwaga: za moment dostarczenia jakiegokolwiek dokumentu / materiału Zamawiającemu przyjmuje się moment wpływu danego dokumentu / materiału do biura podawczego Ministerstwa Sprawiedliwości w budynku przy Al. Ujazdowskich 11, 00-950 Warszawa, lub moment uzyskania potwierdzenia odbioru w przypadku dokumentów / materiałów przekazywanych za pośrednictwem faksu lub poczty elektronicznej (w sytuacjach, gdy dostarczenie dokumentów / materiałów drogą faksową i / lub elektroniczną jest dopuszczone przez Zamawiającego) przy czym Wykonawca nie komunikuje się z Zamawiającym w zakresie realizacji Umowy oraz rozliczania Umowy w żaden z wymienionych wyżej sposobów poza dniami tygodnia od poniedziałku do piątku oraz poza godzinami 08:15-16:15. Wpływ dokumentu / materiału do Zamawiającego w dniach od poniedziałku do czwartku po godzinie 16:15 oznacza wpływ dokumentu w dniu następnym. Dostarczenie dokumentu / materiału w piątek po godzinie 16:15 oznacza dostarczenie dokumentu / materiału w poniedziałek.
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