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Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

Załącznik nr 1

……………………………………..


                       ...........................................

(imię i nazwisko oraz adres Wykonawcy) 



    (miejscowość i data)

…………………………………….

…………………………………….

Tel. kontaktowy…………………..

NIP………………………………..

email………………………………

FORMULARZ OFERTOWY

W odpowiedzi na ogłoszenie o przetargu nieograniczonym pełnienie funkcji koordynatora projektu/asystenta koordynatora projektu* pt.: „Zdobądź doświadczenie zawodowe”  współfinansowanego przez Unię Europejską w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Priorytet IX –Rozwój wykształcenia i kompetencji w regionach, Działanie 9.2. Podniesienie atrakcyjności i jakości szkolnictwa zawodowego. 
oferuję realizację zamówienia zgodnie z dokumentacją przetargową na cenę:
	Oznaczenie części zamówienia
	Przedmiot zamówienia w danej części
	Cena ryczałtowa brutto za godzinę pracy przy realizacji projektu
	Cena ryczałtowa brutto za całą część zamówienia =

Ilość godzin x cena ryczałtowa brutto za godzinę


	Część 1
	Pełnienie funkcji koordynatora projektu
	……………………..
	……………………………= 

1680 godzin x …………….



	Część 2
	Pełnienie  asystenta szkolnego projektu
	……………………….
	……………………………= 

1120 godzin x …………….


Ponadto:

1. Oświadczam, że zapoznałem/am się z warunkami zamówienia określonymi w specyfikacji istotnych warunków zamówienia i nie wnoszę do nich zastrzeżeń oraz że uzyskałem/am niezbędne informacje do przygotowania oferty.

2. Oświadczam, że uważam się za związany niniejszą ofertą na okres wskazany w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, tj. 30 dni od daty upływu terminu składania ofert.

3. Oświadczamy, że zapoznałem/am się z postanowieniami umowy, które zostały zawarte w specyfikacji istotnych warunków zamówienia i zobowiązuję się w przypadku wyboru mojej oferty do zawarcia umowy na wyżej wymienionych warunkach, w miejscu i terminie wyznaczonym przez zamawiającego;

4. Przedmiot zamówienia zrealizujemy siłami własnymi/z pomocą podwykonawców*, którym powierzymy do wykonania ……………………………………………… 
(*niepotrzebne skreślić).
5. Oświadczam/y, iż uczestniczę/ymy / nie uczestniczę/ymy* w realizacji innych projektów finansowanych w ramach PO KL, jak również w ramach innych programów NSRO (*niepotrzebne skreślić).
W przypadku uczestnictwa w realizacji innych projektów:
6. Oświadczam/y, że realizacja zadań w projekcie „Zdobądź doświadczenie zawodowe” nie wyklucza możliwości prawidłowej i efektywnej realizacji zadań powierzonych na podstawie ewentualnej umowy zawartej w wyniku niniejszego postępowania.
7. Załączniki do niniejszej oferty stanowią:
1) ……………………………………………………………….,

2) ……………………………………………………………….,

3) ……………………………………………………………….,

4) ……………………………………………………………….,

5) ……………………………………………………………….,

Oferta składa się z ........... stron kolejno ponumerowanych od nr .......... do nr .............
..........................................................


 ......................................................

(miejscowość i data)






 (Podpis )
*niepotrzebne skreślić

Załącznik nr 2

OŚWIADCZENIE WYKONAWCY W TRYBIE ART. 22 UST. 1 

USTAWY PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

O SPEŁNIANIU WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU
Dotyczy: Postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego 

na pełnienie funkcji kierownika oraz asystenta szkolnego w projekcie: 
„Zdobądź doświadczenie zawodowe” współfinansowanego przez Unię Europejską w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki
Nazwa Wykonawcy*: ....................................................................................................
........................................................................................................................................
Adres Wykonawcy:........................................................................................................
.........................................................................................................................................

Niniejszym oświadczam, iż spełniam warunki określone w  art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 ze zmianami), dotyczące:

1. posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania;

2. posiadania wiedzy i doświadczenia;

3. dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia,

4. sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia.

Prawdziwość powyższych danych potwierdzam własnoręcznym podpisem świadom odpowiedzialności karnej z art. 297 kodeksu karnego.

………………………….                                      

(miejscowość i data)








…………………………………………………………

(podpis  pieczątka imienna osoby upoważnionej do    składania oświadczeń woli w imieniu wykonawcy)

* wpisać nazwę Wykonawcy

Załącznik nr 3
OŚWIADCZENIE WYKONAWCY 

W nawiązaniu do okoliczności, o których mowa w art. 24 ust. 1 ustawy 
z dnia 29 stycznia 2004 r. zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z późn. zm.) przystępując do udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego
na pełnienie funkcji kierownika oraz asystenta szkolnego w projekcie: 
 „Zdobądź doświadczenie zawodowe” 
współfinansowanego przez Unię Europejską w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki
Nazwa Wykonawcy: .........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
Adres Wykonawcy:
.......................................................................................................
.........................................................................................................................................
Oświadczam, że
brak jest podstaw do wykluczenia nas/mnie* z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych.
Prawdziwość powyższych danych potwierdzam własnoręcznym podpisem świadom odpowiedzialności karnej z art. 297 kodeksu karnego.
.......................................

       (miejscowość, data)
                                    ..................................................................................................................... 
                                             /podpis Wykonawcy lub upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy/

*niepotrzebne skreślić;
Załącznik 4
OŚWIADCZENIE WYKONAWCY

Z ART. 26 UST. 2D USTAWY PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH  

(tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.), 
O PRZYNALEŻNOŚCI DO GRUPY KAPITAŁOWEJ W ROZUMIENIU USTAWY z dnia 16 lutego 2007 r., o ochronie konkurencji i konsumentów

(Dz. U. z 2007 r. Nr 50, poz. 331 ze zm.)

Dotyczy: Postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego 
na pełnienie funkcji kierownika oraz asystenta szkolnego w projekcie: 
 „Zdobądź doświadczenie zawodowe” 
współfinansowanego przez Unię Europejską 

w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki

Ja niżej podpisany.......................................................................................................................
reprezentując  Wykonawcę  (nazwa Wykonawcy).....................................................................

....................................................................................................................................................
oświadczam, że:

1) Wykonawca należy do grupy kapitałowej (*)

2) Wykonawca nie należy do grupy kapitałowej (*)

(*) – niepotrzebne skreślić

W przypadku gdy Wykonawca należy do grupy kapitałowej zobowiązany jest złożyć wraz z Ofertą listę podmiotów należących do tej samej grupy kapitałowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentów (Dz. U. z 2007 r. Nr 50, poz. 331, ze zm.).

Lista podmiotów należąca do tej samej grupy kapitałowej (tabelę należy wypełnić, jeżeli Wykonawca w oświadczeniu wskaże, że należy do grupy kapitałowej):

	Lp.
	Nazwa podmiotu i adres

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	


………………………….                                   

    (miejscowość i data)








…………………………………………………………

(podpis, pieczątka imienna osoby upoważnionej do   

 składania oświadczeń woli w imieniu wykonawcy)

Załącznik nr 5
……………………………………..


                       ...........................................

(imię i nazwisko oraz adres Wykonawcy) 



    (miejscowość i data)

…………………………………….

WYKAZ WYKONANYCH USŁUG
Przystępując do postępowania w sprawie zamówienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na: 

na pełnienie funkcji kierownika oraz asystenta szkolnego w projekcie: 
 „Zdobądź doświadczenie zawodowe” 
Przedstawiam wykaz wykonanych usług /co najmniej 1 zamówienia/ - które odpowiadają swoim rodzajem usłudze stanowiącą przedmiot zamówienia: 

	Lp.
	Nazwa projektu
	Pełniona  funkcja w projekcie
	  Wartość  projektu
	Termin realizacji 
(data rozpoczęcia 
i zakończenia)

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	


* Do wykazu należy dołączyć dokumenty (referencje lub inny dokument) potwierdzające, że wykazane usługi zostały wykonane należycie.
* Jeżeli na podstawie art. 26 ust. 2b ustawy Prawo zamówień publicznych Wykonawca polega na wiedzy i doświadczeniu, potencjale technicznym, osobach zdolnych do wykonania zamówienia lub zdolnościach finansowych innych podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączących go  z nimi stosunków, to Wykonawca w takiej sytuacji zobowiązany jest do udowodnienia Zamawiającemu, iż będzie dysponował zasobami niezbędnymi do realizacji zamówienia, w szczególności przedstawiając w tym celu pisemne zobowiązanie tych podmiotów do oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamówienia.
……………………………..



        ……………………………..………………     

miejscowość, data




          podpis osoby/osób upoważnionych 

                        do występowania w imieniu Wykonawcy

Załącznik nr 6
......................................................... 



           ...........................................

(imię i nazwisko oraz adres Wykonawcy) 



    (miejscowość i data)

…………………………………….

…………………………………….

WYKAZ OSÓB, KTÓRE BĘDĄ UCZESTNICZYĆ W WYKONANIU ZAMÓWIENIA

1. Oświadczam/y, że w wykonywaniu zamówienia będą uczestniczyć następujące osoby:
Część 1 na pełnienie funkcji kierownika w projekcie: 
„Zdobądź doświadczenie zawodowe”

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Wykształcenie
związane z

przedmiotem

zamówienia*

	Doświadczenie  w latach  na stanowisku nauczyciela w ponadgimnazjalnej szkole zawodowej oraz związane z

przedmiotem

zamówienia *)


	Podstawa do

dysponowania

osobą, która

będzie

uczestniczyć w

wykonywaniu

zamówienia

**)

	1. 


	
	
	
	


Część 2 na pełnienie asystenta szkolnego w projekcie: 
 „Zdobądź doświadczenie zawodowe” 
	Lp.
	Imię i nazwisko
	Wykształcenie
związane z

przedmiotem

zamówienia*

	Doświadczenie  w latach  na stanowisku nauczyciela w ponadgimnazjalnej szkole zawodowej oraz związane z

przedmiotem

zamówienia *)


	Podstawa do

dysponowania

osobą, która

będzie

uczestniczyć w

wykonywaniu

zamówienia

**)

	1.
	
	
	
	


*)  Wykonawca powinien podać informacje, na podstawie,  których Zamawiający będzie mógł ocenić spełnienie warunku;

**) Wykonawca powinien wskazać, na jakiej podstawie dysponuje lub będzie dysponował osobami wskazanymi do realizacji zamówienia (np. pracownik wykonawcy, zleceniobiorca na podstawie umowy cywilno-prawnej albo potencjał podmiotu trzeciego zgodnie z art. 26 ust 2b ustawy Pzp itp.)

Jeżeli Wykonawca będzie polegał na wiedzy i doświadczeniu, potencjale technicznym, osobach zdolnych do wykonania zamówienia lub zdolnościach finansowych innych podmiotów (niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nimi stosunków), zobowiązany jest udowodnić Zamawiającemu, iż będzie dysponował zasobami niezbędnymi do realizacji zamówienia, w szczególności przedstawiając pisemne zobowiązanie tych podmiotów do oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamówienia.
Zamawiający informuje, iż zgodnie z przyjętą linią orzeczniczą oraz stanowiskiem UZP zobowiązania podmiotów trzecich do udostępnienia zasobów, złożone w formie kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez wykonawcę nie spełniają wymogu formy pisemnej. Jedynie złożenie oryginału dokumentu zawierającego podpis osoby pod treścią oświadczenia spełnia wymóg formy pisemnej zobowiązania, określonej w art. 26 ust. 2b Pzp (Informator UZP 2/2012).
2. Oświadczam/y, że każda z osób wskazanych w tabeli powyżej niniejszego wykazu posiada kwalifikacje zawodowe, doświadczenie i wykształcenie niezbędne do wykonania zamówienia.

..........................................................


 ......................................................

       (miejscowość i data) 





(Podpis/y)

Załącznik nr 7 
Umowa zlecenia Nr ……./2013
zawarta w dniu ……….

Stronami umowy są:

Zespół Szkół Zawodowych nr 1 im. Komisji Edukacji Narodowej w Białej Podlaskiej przy ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 36, 21-500 Biała Podlaska reprezentowany przez Panią Dyrektor Martę Borys, zwany dalej Zleceniodawcą
oraz 

…………………………………………………………………………………………………………..
adres zamieszkania: ……………………………………………, NIP: …………………………. , zwany dalej Zleceniobiorcą.

W wyniku przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego, na podstawie przepisów ustawy, z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (Dz. U z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z późn. zm. ) Zamawiający dokonał wyboru najkorzystniejszej oferty i została zawarta umowa o następującej treści:

§ 1.

Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowiązuje się do wykonywania obowiązków ........................................…………………… w ramach projektu pt.: „Zdobądź doświadczenie zawodowe” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet IX. Rozwój wykształcenia i kompetencji w regionach Działanie 9.2. Podniesienie atrakcyjności i jakości szkolnictwa zawodowego, realizowanego zgodnie z umową POKL. ……………..
§ 2.

Zleceniobiorca przyjmuje do wykonywania czynności określone w załączniku, który stanowi integralną cześć niniejszej Umowy i zobowiązuje się wykonywać je ze szczególną starannością i dbałością o interesy Zleceniodawcy. 

§ 3.

Zleceniobiorca będzie wykonywać zlecenie w okresie od dnia podpisania umowy do 30.09.2014r.
§ 4.

Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do dokonywania kontroli realizacji zadań zleconych oraz wglądu do dokumentacji projektowej.
§ 5.

Zleceniodawca dopuszcza możliwość zmian treści zawartej umowy w następujących okolicznościach:
1) gdy nastąpi zmiana powszechnie obowiązujących przepisów prawa w zakresie mającym wpływ na realizacje przedmiotu zmówienia,
2) gdy konieczność wprowadzenia zmian będzie następstwem zmian wprowadzonych w umowach pomiędzy Zamawiającym a inną niż Wykonawca stroną, w szczególności instytucjami Zarządzającą, Pośredniczącą I i II stopnia, a także innymi instytucjami, które na podstawie przepisów prawa mogą wpłynąć na realizację zamówienia,

3) gdy konieczność wprowadzenia zmian będzie następstwem wytycznych dotyczących Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki lub wytycznych i zaleceń Instytucji Zarządzającej lub Instytucji Pośredniczącej I i II stopnia, w szczególności w zakresie sprawozdawczości,

4) gdy wystąpią obiektywne przeszkody umożliwiające realizację zamówienia lub osiągnięcie jego celów według pierwotnie przyjętego harmonogramu realizacji zamówienia,

5) zmiany Załącznika do umowy w zakresie obowiązków Zleceniobiorcy,

6) zmiany osób wykazanych w załączniku 7, którymi dysponuje Wykonawca przy wykonaniu Zamówienia z powodu trwałych przeszkód takich jak: śmierć, choroba, innych zdarzeń losowych zaistniałych z przyczyn niezależnych od Zamawiającego oraz Wykonawcy, skutkujących obiektywną niemożliwością pełnienia funkcji przez daną osobę, wynikających z okoliczności, których mimo zachowania należytej staranności nie można było przewidzieć przed wszczęciem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.
Zmiana osób wyznaczonych do pełnienia funkcji, jak też powołanie nowych, będzie możliwe na uzasadniony obiektywnymi okolicznościami wniosek Wykonawcy po zaakceptowaniu przez Zamawiającego kandydatury innej osoby 
spełniającej warunki zawarte w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia, co oznacza, że kwalifikacje nowo wprowadzonych osób muszą być takie 
same 
albo 
wyższe od kwalifikacji personelu wykazanego w ofercie. Wniosek, 
o którym mowa w zdaniu powyżej, Wykonawca przedkłada Koordynatorowi 
Projektu, który wraz z opinią przekazuje go Zamawiającemu. 

§ 6.

Niniejsza umowa może zostać zmieniona w formie aneksu pisemnego do umowy.

§ 7.
1. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, Zamawiający może odstąpić od umowy w terminie 30 dni od powzięcia wiadomości o tych okolicznościach. W takim przypadku, Wykonawca może żądać wyłącznie wynagrodzenia należnego z tytułu wykonania części umowy (art. 145 ust. 1 i 2 ustawy Pzp).
2. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo rozwiązania umowy bez odszkodowania zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego lub pomniejszenia wynagrodzenia Zleceniobiorcy w przypadku uzasadnionych zastrzeżeń do wykonywanych przez Zleceniobiorcę zadań, określonych niniejszą umową.
§ 8.

Zleceniodawca może rozwiązać niniejszą umowę z zachowaniem 1 miesięcznego okresu wypowiedzenia:

1) w przypadku niezdolności do pracy Zleceniobiorcy trwającej dłużej niż 3 tygodnie;
2) w przypadku rażącego naruszenia obowiązków wynikających z umowy.

§ 9.

Zleceniobiorca ma prawo do rozwiązania umowy z 3 miesięcznym okresem wypowiedzenia.

§ 10.

Umowa może zostać rozwiązana w każdym czasie za porozumieniem stron.
§ 11.

1. Strony ustalają, że Zleceniobiorcy za prawidłowe wykonanie umowy przysługuje wynagrodzenie ryczałtowe w wysokości ………………zł brutto za cały projekt (słownie ………………………………….....), w tym za godzinę pracy na rzecz projektu …………………zł brutto (słownie ………………………………………) z którego Zleceniodawca dokona stosownych potrąceń, zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych i ubezpieczeń społecznych.
2. Wymiar świadczenia usługi ustala się na średnio:

· w części 1: 120 godzin miesięcznie, łączna liczba godzin do zrealizowania w ramach projektu to 1680 godzin,
· w części 2: 80 godzin miesięcznie, łączna liczba godzin do zrealizowania w ramach projektu to 1120 godzin.
3. Wynagrodzenie, o którym mowa w  ust.1, płatne będzie w terminie do 30 dni od daty przedłożenia Zleceniodawcy rachunku przez Zleceniobiorcę i zaakceptowaniu go przez Zleceniodawcę.
4. Płatność z tytułu wykonania niniejszej umowy będzie dokonana nie wcześniej niż i pod warunkiem przekazania przez Instytucję Pośredniczącą środków finansowych służących finansowaniu niniejszej umowy na wyodrębniony rachunek bankowy Zleceniodawcy.
5. W przypadku braku środków, o jakich mowa w punkcie 5 na rachunku Zleceniodawcy, płatność z tytułu niniejszej umowy nie będzie uznana za opóźnioną.
6. Wynagrodzenie jest współfinansowane przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.
§ 12.

Zleceniobiorca zobowiązuje się również do zachowania tajemnicy zawodowej i nie rozpowszechnienia jakichkolwiek informacji dotyczących Zleceniodawcy, do których będzie miał dostęp z tytułu wykonywanego zlecenia, tak w czasie trwania umowy, jak i po jej ustaniu.

§ 13.

Zleceniobiorca nie może powierzyć wykonania zobowiązań wynikających z niniejszej umowy innej osobie bez zgody Zleceniodawcy.
§ 14.

Zgodnie z umową dotyczącą realizacji projektu, w terminie 30 dni kalendarzowych od zakończenia projektu wyznaczonego na 30.09.2014 r. należy złożyć końcowy wniosek o płatność. W związku z tym na prośbę Zamawiającego, Wykonawca stawi się w terminie i miejscu wyznaczonym przez Zamawiającego w celu sporządzenia końcowego wniosku o płatność. Wykonawcy nie przysługuje dodatkowe wynagrodzenia za świadczenie usługi w tym zakresie.
§ 15.

Sprawy nie uregulowane niniejszą umową normowane są przepisami Kodeksu Cywilnego.

§ 16.

Umowa niniejsza została sporządzona w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, jeden dla Wykonawcy, dwa dla Zamawiającego.
…............................................................. 

   ….............................................................

(data i czytelny podpis Zleceniodawcy) 


     (data i czytelny podpis Zleceniobiorcy)

Załączniki do umowy:

1) Załącznik Zakres czynności Koordynatora / Asystenta Szkolnego Projektu.

Załącznik do umowy zlecenia 

Zakres czynności Koordynatora Projektu:
1) przyjęcie odpowiedzialności za całość realizacji projektu, w szczególności zarządzanie przedsięwzięciami na wszystkich jego etapach,
2) koordynowanie realizacji zadań, wynikających z umowy o dofinansowanie projektu,
3) nadzór nad poprawnością realizacji zadań wynikającą z POKL, w tym budżetem       i harmonogramem,
4) kontrola jakości zadań pod kątem założonych wskaźników,
5) koordynacja prac Zespołu Projektowego,
6) nadzór nad przygotowaniem dokumentacji formalnej projektu oraz nad jej archiwizacją zgodnie z wymogami POKL,
7) nadzór nad sprawami organizacyjno-merytorycznymi dotyczącymi realizacji projektu, zgodnie z harmonogramem realizacji projektu, umową o dofinansowanie oraz wnioskiem aplikacyjnym oraz przepisami krajowymi i EFS,
8) bieżące kontakty z Instytucją Pośredniczącą w zakresie realizowanego projektu, informowanie na bieżąco o zaistniałych problemach w realizacji projektu, terminowe przesyłanie wszystkich wymaganych dokumentów i informacji, przestrzeganie obowiązków i zaleceń wynikających z realizacji umowy,
9) prowadzenie rejestru zamówień publicznych w projekcie,
10) przygotowanie, opracowanie i realizacja postępowań w ramach projektu zgodnie    z procedurami ustawy PZP oraz uregulowaniami wewnętrznymi szkoły,
11) nadzór nad prawidłową realizacją, gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji z przeprowadzonych postępowań,
12) współpraca z podmiotami realizującymi  projekt w szczególności z księgową,           a także osobą odpowiedzialną za obsługę prawną szkoły,
13) przygotowanie harmonogramu zamówień publicznych w projekcie,
14) publikacja ogłoszeń w sprawach zamówień publicznych oraz specyfikacji istotnych warunków zamówienia w zakresie określonym w ustawie PZP,
15) poddanie się kontroli prowadzonej przez organy wewnętrzne i instytucje zewnętrzne w zakresie realizacji projektu,
16) obecność podczas kontroli projektu,
17) codzienna dyspozycyjność w siedzibie jednostki realizującej projekt, 
18) wprowadzanie w Generatorze Wniosków Aplikacyjnych zmian do projektu w oparciu o obowiązujące zapisy zawarte w dokumentacji konkursowej, umowie      o dofinansowanie projektu, dokumentacji programowej POKL,
19) sporządzanie w zakresie merytorycznym wniosków o płatność w Generatorze Wniosków Płatniczych,
20) kontrola wydatkowania środków,
21) nadzór nad prowadzeniem bazy danych PEFS,
22) nadzór nad asystentami szkolnymi w zakresie zadań związanych z realizacją projektu,
23) nadzorowanie działań w zakresie promocji i monitoringu,
24) przekazywanie Zamawiającemu sprawozdań z przebiegu wykonywania przedmiotu umowy.
Zakres czynności Asystenta Szkolnego Projektu:

1) bieżąca realizacja zadań wynikających z umowy o dofinansowanie projektu                i współpraca z kierownikiem/czką projektu,
2) wykonywanie czynności administracyjnych związanych z realizacją projektu,
3) prowadzenie rekrutacji uczestników projektu, zebranie formularzy, uczestnictwo w spotkaniach komisji rekrutacyjnej,
4) bieżący monitoring procesu rekrutacji i przygotowanie raportów o stanie rekrutacji (protokoły rekrutacji, ostateczna lista uczestników, listy rezerwowe),
5) archiwizacja dokumentów dotyczących rekrutacji,

6) opracowanie harmonogramu staży/praktyk, realizowanych w projekcie,

7) nadzór nad dokumentacją uczestników projektu,
8) nadzorowanie frekwencji uczniów na stażach/praktykach,

9) współpraca z pracodawcami w zakresie przygotowania szczegółowych programów staży/praktyk,
10) bieżący kontakt z pracodawcami i rozwiązywanie zaistniałych problemów, 
11) przygotowanie i wydruk zaświadczeń i  certyfikatów uczestnictwa w ramach projektu,
12) organizowanie obiegu dokumentów,
13) przyjmowanie korespondencji dotyczącej projektu, w tym opracowanie instrukcji obiegu i kontroli finansowej dokumentów dla potrzeb projektu,
14) ewidencjonowanie, archiwizowanie dokumentów, dotyczących projektu w tym opracowanie instrukcji ewidencji księgowej i archiwizacji dokumentów projektu,

15) prowadzenie korespondencji biurowej dotyczącej projektu,
16) prowadzenie klasyfikacji dokumentów i systemów przechowywania dokumentów dotyczących projektu,
17) sporządzanie dokumentów biurowych dotyczących projektu, w tym pisma przewodnie, przepisywanie pism itp.,
18) codzienna dyspozycyjność w siedzibie jednostki realizującej projekt, 
19) opracowanie zapytań ofertowych i ich specyfikacji,
20) przeprowadzenie procedury zapytań ofertowych podczas realizacji projektu,

21) zlecenie usługi zaprojektowania plakatów i  opracowanie informacji do materiałów promocyjnych,
22) zlecenie druku materiałów promocyjnych i ich dystrybucja zgodnie z Wytycznymi dotyczących oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki w pomieszczeniach, w których będą odbywać się staże/praktyki, w biurze projektu, na zakupionym sprzęcie,
23) oznakowanie wszelkich dokumentów do projektu oraz materiałów szkoleniowych zgodnie z Wytycznymi dotyczących oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki,
24) monitorowanie ilości wydatkowanych materiałów promocyjnych względem potrzeb realizacji projektu,
25) archiwizacja dokumentów dotyczących promocji,
26) opracowanie narzędzi monitoringu projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie między innymi tworzenie testów wiedzy praktycznej na początku i końcu realizacji projektu,
27) zgromadzenie i archiwizacja prezentacji multimedialnych opracowanych przez stażystów/praktykantów,
28) przygotowanie formularza PFES uczestników projektu,
29) przygotowanie załącznika 2 do wniosków o płatność,
30) sporządzenie sprawozdania końcowego z realizacji projektu: spełnienia założonych celów i osiągnięcia wskaźników określonych we wniosku o dofinansowanie w ramach przeprowadzonych testów wiedzy praktycznej.
„Zdobądź doświadczenie zawodowe” 

Zespół Szkół Zawodowych nr 1 im. Komisji Edukacji Narodowej nr 1 

w Białej Podlaskiej tel/fax 833436606
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