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BA-F-II-3710-35/15
Załącznik nr 1a do SIWZ

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Projekt 

„Edukacja szkolna przeciwko wykluczeniu prawnemu”
Program Operacyjny Ministerstwa Sprawiedliwości: „Budowanie potencjału instytucjonalnego 
i współpraca w obszarze wymiaru sprawiedliwości/Poprawa skuteczności wymiaru sprawiedliwości”

Projekt współfinansowany ze środków Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009-2014 

Działanie

Wspólny słownik zamówień (CPV):
75112100-5: Usługi administracyjne w zakresie rozwoju projektu 
75121000-0: Usługi administracyjne w zakresie edukacji 

79131000-1: usługi w zakresie dokumentów

79311200-9: usługi przeprowadzania badań ankietowych

79311300-0: usługi analizy ankiet

79419000-4: usługi konsultacyjne w zakresie ewaluacji

Zamawiający 

Skarb Państwa - Ministerstwo Sprawiedliwości (MS) 

Administrowanie i logistyczną koordynacja 114 warsztatów w szkołach gimnazjalnych 
i 92 warsztatów w szkołach ponadgimnazjalnych
OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA:
1. PRZEDMIOTEM ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest administracja i logistyczna koordynacja 114 warsztatów 
w szkołach gimnazjalnych i 92 warsztatów w szkołach ponadgimnazjalnych.

Zamówienie jest realizowane w ramach projektu pn. „Edukacja szkolna przeciwko wykluczeniu prawnemu” przez Departament Współpracy Międzynarodowej i Praw Człowieka w Ministerstwie Sprawiedliwości w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2009-2014, Program Operacyjny Ministerstwa Sprawiedliwości: „Budowanie potencjału instytucjonalnego i współpraca 
w obszarze wymiaru sprawiedliwości/Poprawa skuteczności wymiaru sprawiedliwości”, Ministerstwo Sprawiedliwości w Warszawie. 

Przedmiotem zamówienia jest administracja i logistyczna koordynacja 114 warsztatów 
w szkołach gimnazjalnych i 92 warsztatów w szkołach ponadgimnazjalnych. W zakres tej części zamówienia wchodzą: 

Zadanie nr 1

Bieżąca współpraca z pracownikami Zamawiającego, w tym:

· gotowość do codziennego kontaktu z Zamawiającym w zakresie realizacji przedmiotu Umowy;

· współpraca z Zamawiającym w zakresie ustalenia wzorów formularzy i nadzór nad ich zastosowaniem i wdrożeniem przez wykonawcę warsztatów wskazanego przez Zamawiającego;

· zapewnienia prawidłowego obiegu informacji w zakresie realizacji Projektu na poziomie Zamawiający, Wykonawca, wykonawca warsztatów i placówki edukacyjne;

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

· zgłaszanie ryzyka i rekomendacji do Zamawiającego w zakresie prawidłowości realizacji warsztatów na podstawie wytycznych Zamawiającego;

· prowadzenie ustaleń z wykonawcą warsztatów i placówkami edukacyjnymi w imieniu 
i z upoważnienia Zamawiającego, na podstawie bieżących konsultacji z Zamawiającym, w tym zwłaszcza udzielanie wszelkich informacji w imieniu Zamawiającego

Zadanie nr 2

Bieżąca współpraca z wykonawcą warsztatów wskazanym przez Zamawiającego, w tym:

· bieżący kontakt i przekazywanie ustaleń z Zamawiającym w zakresie realizacji warsztatów;

· współpraca w zakresie wdrożenia harmonogramu warsztatów;

· wspieranie wykonawcy warsztatów w zakresie organizacji warsztatu, w tym w zakresie promocji projektu oraz informowania o projekcie, zapewnienia 30 uczestników w każdym z warsztatów 
(w wyjątkowych okolicznościach na uzasadniony wniosek kierownika placówki edukacyjnej Ministerstwo Sprawiedliwości może wyrazić zgodę na udział mniejszej liczby osób w warsztacie), zwrotności ankiet ewaluacyjnych, pre i post testów na poziomie 90%;

· wspieranie w zakresie prawidłowego dokumentowania warsztatów. 
Zadanie nr 3

Kontrola warsztatów:

· przeprowadzenie kontroli minimum 30% warsztatów w miejscu ich realizacji w zakresie: realizacji warsztatów zgodnie z postanowieniami umowy pomiędzy Zamawiającym a wykonawcą warsztatów oraz zgodności z wytycznymi w zakresie wizualizacji (wykaz szkół zakwalifikowanych do projektu stanowi załącznik);

· sporządzenie protokołów pokontrolnych i przekazanie Zamawiającemu;

· bezzwłoczne powiadomienie Zamawiającego w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidłowości w zakresie realizacji warsztatu.

Zadanie nr 4

Zbieranie, weryfikacja i archiwizacja dokumentów potwierdzających zrealizowanie warsztatu, w tym:

· udzielanie pełnej informacji wykonawcy warsztatów w zakresie sposobu dokumentowania realizacji warsztatów oraz wytycznych Zamawiającego;

· weryfikacja, archiwizacja i przekazanie Zamawiającemu dokumentów potwierdzających realizację warsztatów lub przekazanie na piśmie uwag do Wykonawcy Warsztatów w tym terminie;

· archiwizacja dokumentów w formie opisanego segregatora po stwierdzeniu prawidłowości 
i kompletności przekazanych dokumentów;

· dostarczenie Zamawiającemu segregatora lub segregatorów zawierających zarchiwizowane dokumenty potwierdzające zrealizowane w danym miesiącu warsztaty.

Zadanie nr 5

Kontrola realizacji harmonogramu warsztatów:

· zapoznanie się ze wszystkimi wersjami harmonogramów zatwierdzanymi przez Zamawiającego;

· bieżące monitorowanie realności wykonania harmonogramu i zgłaszanie ryzyka do Zamawiającego;

· zgłaszanie rekomendacji w zakresie sprawnego wdrażania harmonogramu;

· bieżący kontakt z placówkami edukacyjnymi i wykonawcą warsztatów w zakresie wdrażania harmonogramu.

Zadanie nr 6

Miesięczne raportowanie: sporządzanie miesięcznych raportów z wykonanych zadań.

Zadanie nr 7

Końcowy raport ewaluacyjny:

· bieżąca analiza ankiet ewaluacyjnych, pre i post testów przekazywanych przez wykonawcę warsztatów;

· bieżąca weryfikacja opracowywanych raportów przekazywanych przez wykonawcę warsztatów;

· opracowanie pisemnego raportu, w tym skompilowanie wszystkich danych statystycznych, wniosków i rekomendacji.
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.
2. Kod CPV: zamówienie stanowiące przedmiot niniejszego postępowania objęte jest kodami: 
- 75112100-5: Usługi administracyjne w zakresie rozwoju projektu 

- 75121000-0: Usługi administracyjne w zakresie edukacji 

- 79131000-1: usługi w zakresie dokumentów

- 79311200-9: usługi przeprowadzania badań ankietowych

- 79311300-0: usługi analizy ankiet

- 79419000-4: usługi konsultacyjne w zakresie ewaluacji.
3. O PROJEKCIE:
Celem projektu „Edukacja szkolna przeciwko wykluczeniu prawnemu” jest zwiększenie dostępu do wymiaru sprawiedliwości dla dzieci i młodzieży szkolnej w wieku poniżej 18 roku życia, zaliczanej do tzw. grup wrażliwych.
Celem realizacji zamówienia jest wsparcie działań podejmowanych przez Zamawiającego 
w projekcie współfinansowanym ze środków Norweskiego Mechanizmu Finansowego w zakresie administrowania i logistycznej organizacji 114 warsztatów w szkołach gimnazjalnych 
i 92 warsztatów w szkołach ponadgimnazjalnych na temat funkcjonowania wymiaru sprawiedliwości.

Za merytoryczną realizację działań 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 wykonawcą warsztatów, odpowiada, między innymi, za realizację takich działań jak opracowanie harmonogramu, aktualizację autorskich programów edukacyjnych, aktualizację i wydruk materiałów edukacyjnych, realizację warsztatów.

Administrowanie i logistyczna koordynacja warsztatów będzie prowadzona we współpracy i pod nadzorem pracownika merytorycznego Departamentu Współpracy Międzynarodowej i Praw Człowieka Ministerstwa Sprawiedliwości, odpowiadającego za realizację projektu na płaszczyźnie administrowania dokumentacją w terenie, jej pozyskiwaniem, analizowaniem i nadzorem nad terminowością i prawidłowością jej składania. Powyższe oznacza również, że Wykonawca nie będzie miał uprawnień zarządczych ani decyzyjnych i będzie działał w imieniu i na podstawie upoważnień i konsultacji z Zamawiającym.

4. WSPÓŁPRACA ORAZ TERMINY:
Podmiot z którym zostanie zawarta umowa  będzie odpowiedzialny za administrację i logistyczną koordynację 114 warsztatów w szkołach gimnazjalnych oraz 92 warsztatów w szkołach ponadgimnazjalnych na terenie całego kraju na temat funkcjonowania wymiaru sprawiedliwości – planowy termin realizacji warsztatów to wrzesień 2015-styczeń 2016
5. KOSZT: 
Cena usługi musi obejmować wszystkie koszty poniesione w związku z realizacją zamówienia, 
w tym w szczególności:

· wynagrodzenie dla zespołu co najmniej 3 osób: osoby odpowiedzialnej za koordynację pracy pozostałych osób oraz minimum 2 osoby odpowiedzialne za wykonanie zadań,

· koszty usług telekomunikacyjnych, pocztowych i kurierskich,

· koszty materiałów biurowych,

· koszty wydruku formularzy, korespondencji, kopiowania,

· koszty delegacji służbowych,

· wszystkie opłaty i podatki związane z ponoszonymi kosztami.

Załączniki:

1. Wykaz szkół zakwalifikowanych do projektu.
Projekt „Edukacja szkolna przeciwko wykluczeniu prawnemu”

finansowany ze środków funduszy norweskich i środków krajowych 
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