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PANSTWOWA JEDNOSTKA BUDZETOWA
CENTRUM PROJEKTOW EUROPE)SKICH

Warszawa, 14 lipca 2010 r.

Przetarg nieograniczony, znak: CPEzp-1X-Sll-15-66-JA/2010

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW
ZAMOWIENIA

(zwana dalej SIWZ)

Przetarg nieograniczony o wartosci szacunkowej nie
przekraczajgcej 125 000 EURO

Dotyczy: postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie przetargu
nieograniczonego na podstawie art.39 ust. 1, w zwigzku z art. 10 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z
pozn. zm.), na przeprowadzenie badania kompetencji pracownikéw Regionalnych
Osrodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Kod CPV:

73110000-6 Ustugi badawcze

fax. (022) 201 97 25
www.cpe.gov.pl
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§1
Postanowienia ogolne

1. Uzyte w niniejszej specyfikacji stowo ,Ustawa”’ oznacza Ustawe z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 233 poz. 1655 z p6zn. Zm.),
natomiast ,.SIWZ" niniejszg Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamdwienia.

2. Zamawiajgcym jest Centrum Projektow Europejskich, ul. Domaniewska 39 A,

02-672 Warszawa.

3. Godziny pracy Zamawiajgcego: od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:15 — 16:15.

4. Postepowanie jest prowadzone w jezyku polskim. Dokumenty sporzgdzone w jezyku
obcym muszg by¢ ztozone wraz z ttumaczeniami na jezyk polski, poswiadczonymi
przez Wykonawce.

5. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

6. Zamawiajacy nie wyraza zgody na sktadanie ofert czesciowych.

7. Zamawiajacy nie przewiduje udzielania zamowien uzupetniajacych, o ktérych mowa w
art. 67 ust. 1 pkt. 6 Ustawy.

8. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci ztozenia oferty wariantowej.

9. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ powierzenia przez Wykonawce czesci zamowienia
podwykonawcom.

10. Termin wykonania zaméwienia: do 30 czerwca 2011 roku.

§2
Opis przedmiotu zamowienia

1. Przedmiotem zamodwienia jest przeprowadzenie badania kompetencji pracownikow

Regionalnych Osrodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Kod i nazwa zamowienia wedtug klasyfikacji Wspo6lnego Stownika Zamowien (CPV):
73110000-6 Ustugi badawcze.

3. Celem zaméwienia jest:
- uzyskanie wiedzy na temat posiadanych przez pracownikédw kompetencji oraz
wypracowanie rekomendacji wskazujgcych zalecane kierunki rozwoju i szkoleh
pracownikdbw Regionalnych Os$rodkéw EFS, zwlaszcza w kontek$cie

zajmowanych stanowisk,
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- analiza kompetencji pracownikéw Regionalnych Osrodkéw EFS wg okreslonych
dla kazdego stanowiska profili kompetencji i odpowiednich dla nich wskaznikow
behawioralnych, ktéra umozliwi weryfikacje, ile oséb posiada wystarczajace /
wilasciwe kompetencje do wykonywania zadan w ramach Regionalnych
Osrodkéw EFS, a ile oséb wymaga ich uzupeienia,

- dokonanie weryfikacji przestrzegania standardow ustug zwlaszcza w czesci
dotyczacej wymagan stawianych pracownikom. Whnioski i rekomendacje z oceny
kompetencji pozwolg na doprecyzowanie oczekiwan stawianych pracownikom
podczas rekrutacji na poszczegoélne stanowiska,

- na podstawie uzyskanej wiedzy dokonanie porOwnania pracy Regionalnych
Osrodkow EFS i stworzenie rekomendacji do dalszego procesu podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw oraz podnoszenia standardéw dziatania Sieci.

4. Zamowienie zostanie zrealizowane zgodnie ze Szczegdtowym Opisem Przedmiotu
Zamowienia, stanowigcym Zatacznik nr 1.
5. Zaméwienie obejmuje ponadto przeniesienie na Zamawiajgcego autorskich praw
majatkowych do nastepujacych utwordow:
a)  wszystkich raportdw opracowanych w ramach zamoéwienia,
b)  zapisu (dzwiekowego, tekstowego lub obrazowego) realizacji badania,

c) narzedzi badawczych oraz praw do baz danych zawierajgcych wyniki badan.

§3
Opis warunkéw udziatu w post  epowaniu

1. O udzielenie zamowienia mogq ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy:

a) posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli ustawy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien;
b) posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponujg potencjatem
technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamdéwienia, tj.:
b.1) w zakresie do $wiadczenia Wykonawcy:
i. w okresie ostatnich trzech lat przed dniem wszczecia postepowania o
udzielenie zamoOwienia, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w
tym okresie, wykonali nalezycie co najmniej 3 ustugi polegajace na badaniu

kompetencji typu Development Center lub rozwoju kompetencji kadr. Ustugi te
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obejmowaly tgcznie co najmniej 100 pracownikow i swiadczone byty dla réznych
sektoréw lub branz (np. ustugowego, turystycznego, przemystowego, sprzedazy
lub publicznego). Ustugi byly wykonane z uzyciem minimum 3 r6znych narzedzi
badawczych (w tym przynajmniej jednego zadania grupowego i jednego zadania
indywidualnego). Przynajmniej jedna z ustug powinna opiewa¢ na kwote co
najmniej 200.000,00 z} brutto;

Wykonawca przedstawi opisy wykonanych ustug wraz z podaniem narzedzi
badawczych, sektora, dla ktérego ustuga ta zostata zrealizowana, liczby
przebadanych pracownikdw w ramach danej ustugi oraz kwoty za wykonanie
ustugi, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 3a . Ponadto Wykonawcy
zobowigzani sg do dostarczenia referencji wystawionych przez podmioty, dla
ktorych wykonywana byta ustuga, poswiadczajgcych ww. dane oraz nalezyte
wykonanie ustug. Nie dopuszcza sie skladania raportdw, ankiet i innych
dokumentow.

ii. dysponujg zapleczem logistycznym i organizacyjnym niezbednym do realizacji
badania kompetencji, z wykorzystaniem metod badawczych, przedstawionych w
ofercie stanowigcej Zatacznik nr 2 ;

b.2) w zakresie do swiadczenia cztonkow zespotu Wykonawcy:

i. beda realizowa¢ badanie przy pomocy zespotu asesorow, administratorow i
koordynatora przebiegu catego procesu badania kompetencji. Podczas realizacji
poszczegoblnych sesji kazdy czionek zespotu Wykonawcy musi mie¢ Scisle
okreslong, jedng role. Zamawiajgcy dopuszcza natomiast mozliwos¢ petnienia
przez jedng osobe wymiennie réznych funkcji w trakcie catego procesu badania
kompetencji (z wyjatkiem funkcji koordynatora).

Wykonawca okresli w szczegotowym harmonogramie realizacji badania (zgodnie
z Harmonogramem Badania Kompetenciji, stanowigcym Zatacznik nr 4 ) jakie
funkcje beda petnity osoby z zespolu Wykonawcy w poszczegdélnych sesjach
badawczych.

ii. dysponujg zespotem doswiadczonych i przeszkolonych asesorow w skladzie
gwarantujgcym prawidiowg realizacje zamodwienia. Wykonawca przedstawi
zyciorysy zawodowe co najmniej 8 asesoréw, zgodnie ze wzorem, stanowigcym

Zatacznik nr 3b.
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Przedstawione zyciorysy muszg zawiera¢ informacje o0 przeprowadzeniu przez
kazdego asesora co najmniej 3 badan Development Center, w ramach ktorych
przebadat tacznie co najmniej 100 osaéb.

Sposréd przedstawionych w ofercie asesoréw:

- co najmniej 2 asesoréw bedzie posiadato wiedze i doswiadczenie w zakresie
opracowywania matryc/modeli kompetencji. Rozumie sie przez to, ze kazdy z
nich byt autorem co najmniej 2 matryc/modeli kompetencji.

- co najmniej 1 asesor bedzie posiadat wiedze na temat prowadzenia szkolen i
udokumentuje doswiadczenie w zakresie prowadzenia szkolen w ilosci co
najmniej 100 godzin oraz 40 godzin ewaluacji lub superwizji szkolen;

- co najmniej 1 asesor bedzie posiadat doswiadczenie w zakresie
prowadzenia co najmniej 20 godzin facylitacji spotkan/warsztatow, ktérych
uczestnikami byli przedstawiciele przynajmniej 3 réznych srodowisk: wiadz
lokalnych, regionalnych, organizacji pozarzadowych, przedsiebiorcow; instytucji
publicznych itp.;

iii. Wykonawca przedstawi zyciorysy zawodowe co najmniej 2 administratorow
badania, zgodnie ze wzorem, stanowigcym Zatgcznik nr 3c.

Administratorzy powinni posiada¢ doswiadczenie w zakresie organizacji badan
kompetencji personelu i wykazac, ze realizowali co najmniej 3 ustugi tego typu, z
ktorych kazda obejmowata co najmniej 80 pracownikéw a przynajmniej jedna
ustuga byta realizowana w co najmniej 3 miastach;

iv. Wykonawca przedstawi zyciorys zawodowy co najmniej 1 koordynatora
calego przebiegu badania, ktéry posiada doswiadczenie w zarzadzaniu 2
projektami rozwoju i oceny kompetencji kadr realizowanymi w przynajmniej
dwéch lokalizacjach i czasie realizacji nie krétszym niz 3 miesigce, obejmujgcymi
lacznie co najmniej 100 pracownikdéw, zgodnie ze wzorem, stanowigcym
Zatacznik nr 3d.

Zamawiajgacy zastrzega, ze zesp6t realizatoréw powinien sie sktada¢ z minimum

11 os6b (8 asesoréw, 2 administratorow, 1 koordynat  ora).

¢) znajdujg sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie

zamowienia;

d) nie podlegajag wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 ustawy Prawo zaméwien publicznych.
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2. W celu potwierdzenia spetniania warunkow, o ktérych mowa w ust. 1 Wykonawca ma

obowigzek ztozy¢ nastepujgce dokumenty:

a) aktualny odpis z wiasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do
rejestru lub zgtoszenia do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wystawione nie
wczesnie] niz 6 miesiecy przed uplywem terminu sktadania ofert. Jezeli
Wykonawcy wspolnie ubiegajg sie o udzielenie zamowienia dokument ten sklada

kazdy z nich;

b) wypetnione i podpisane oswiadczenie o spetnianiu warunkéw udzialu w
postepowaniu, stanowigce Zatacznik nr 5. Jezeli Wykonawcy wspolnie ubiegaja

sie 0 udzielenie zamowienia dokument ten skfada kazdy z nich;

c) wypehione i podpisane oswiadczenie o braku zaangazowania w prowadzenie
Regionalnego Osrodka EFS w ramach IV edycji, stanowigce Zatgcznik nr 6 . Jezeli
Wykonawcy wspolnie ubiegajg sie o udzielenie zaméwienia dokument ten sklada

kazdy z nich;

d) wypetnione i podpisane oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia
stanowigce Zatacznik nr 7 . Jezeli Wykonawcy wspdlnie ubiegajg sie o udzielenie

zamowienia dokument ten sktada kazdy z nich;

e) os$wiadczenie Wykonawcy bedacego osobg fizyczng w zakresie art. 24 ust. 1
Ustawy, stanowiacy Zatgcznik nr 8. Jezeli Wykonawcy wspolnie ubiegajg sie o

udzielenie zaméwienia dokument ten sktada kazdy z nich;

f)  wykaz doswiadczenia zawodowego sporzadzony wedtug wzoru stanowigcego
Zatacznik nr 3a. Jezeli Wykonawcy wspolnie ubiegajg sie o udzielenie

zamdwienia dokument ten sktada kazdy z nich.

g) wykazy o0soOb, ktére bedg uczestniczy¢ w realizacji zamodwienia oraz

informacje na temat kwalifikacji i doswiadczenia tych os6b sporzadzone wedtug
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wzorow, ktore stanowig Zataczniki nr 3b, 3c, 3d . Jezeli Wykonawcy wspdlnie
ubiegajg sie o udzielenie zamowienia dokument ten skfada przynajmniej jeden z

nich.

Wymagane dokumenty powinny by¢ przedstawione w formie oryginatu lub kserokopii
potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginalem przez osobe lub osoby uprawnione do

reprezentowania Wykonawcy.

3. Jezeli Wykonawcy wspolnie ubiegajg sie o udzielenie zamoOwienia, ustanawiajg
petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu albo do reprezentowania ich w
postepowaniu i zawarcia umowy. Nalezy wtedy zataczy¢ do oferty petnomocnictwo w
formie pisemnej (tj. w oryginale lub kopii potwierdzonej notarialnie za zgodnosc¢ z

oryginatem).

4. Jezeli Wykonawca ma siedzibe Ilub miejsce zamieszkania poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast dokumentu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. a) skiada
dokument lub dokumenty, wystawione w kraju, w ktorym ma siedzibe lub miejsce
zamieszkania, potwierdzajace, ze nie otwarto jego likwidacji oraz nie ogtoszono jego

upadiosci.

5. Jezeli w kraju pochodzenia osoby lub w kraju, w ktérym Wykonawca ma siedzibe lub
miejsce zamieszkania, nie wydaje sie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 4, zastepuje
sie je dokumentem zawierajacym oswiadczenie ztozone przed notariuszem, wtasciwym
organem sadowym, administracyjnym albo organem samorzadu zawodowego lub
gospodarczego odpowiednio kraju pochodzenia osoby lub kraju, w ktérym Wykonawca

ma siedzibe lub miejsce zamieszkania.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 i 5, powinny by¢ wystawione nie wczes$niej niz 6

miesiecy przed uptywem terminu skfadania ofert.

§4
Opis sposobu przygotowania oferty

1. Oferta powinna zostac przygotowana zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 2,
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Z uwzglednieniem wymogow zawartych w niniejszej SIWZ, w jezyku polskim i w formie
pisemnej. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci skiadania ofert w formie

elektronicznej.

2. Do oferty nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace spetnianie warunkéw udziatu

W postepowaniu.

3. Oferta w formie oryginalu powinna by¢ sporzadzona czytelnym pismem. Zaleca sie

sporzadzenie oferty na komputerze lub maszynie do pisania.

4. Strony oferty powinny by¢ ponumerowane i zabezpieczone przed zdekompletowaniem
(np. szycie, bindowanie). Koperta winna posiada¢é oznaczenie: ,Oferta na
przeprowadzenie badania kompetencji pracownikow Regionalnych Osrodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego. Nie otwiera¢ przed 11.08.2010 r. przed godz.
14% oraz pelng nazwe i adres Wykonawcy. Oferta powinna by¢ podpisana przez
upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy, a wszystkie jej strony parafowane. Jezeli
uprawnienie do reprezentacji osoby podpisujacej oferte nie wynika z zataczonego

dokumentu rejestrowego, do oferty nalezy dolgczy¢ takze petnomocnictwo.

5. Wszelkie poprawki w tresci oferty muszg by¢ parafowane przez osobe podpisujacg
Oferte.

6. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofac¢ ztozong oferte pod warunkiem, ze
Zamawiajacy otrzyma pisemne powiadomienie o ich wprowadzeniu lub wycofaniu
oferty przed terminem skfadania ofert okreslonym w niniejszej SIWZ. Powiadomienie
powinno by¢ dostarczone w zamknietej kopercie zaadresowanej do Zamawiajacego
opatrzonej napisem: ,Oferta na przeprowadzenie badania kompetencji pracownikéw
Regionalnych Osrodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego” oraz petng nazwg i

adresem Wykonawcy i oznaczonej dodatkowo napisem ,zmiana” lub ,wycofanie”.

7. Oferta sktadac¢ sie bedzie z nastepujacych czesci:
Czesé I
a) oopis zatozen badania, uwzgledniajgcy wymogi zawarte w Szczegbétowym Opisie

Przedmiotu Zamowienia,
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b) koncepcje realizacji badania, odpowiadajacg celom i zatozeniom badania,

c) wybor narzedzi. Wykonawca powinien zaproponowac¢ w ofercie narzedzia do
realizacji sesji dla kazdego stanowiska, zgodnie z ppkt 2.3 oraz 2.4., sposrod
nastepujacych:

- €wiczenie grupowe (zadanie)

- symulacja - rozmowa z klientem (w przypadku Kierownika — rozmowa z
pracownikiem)

- koszyk zadan (¢wiczenie in basket)

- case problemowy

- prezentacja

- list do przetozonego

- test kreatywnosci

- prébka szkolenia / moderowanego spotkania (warsztatowego),

d) uzasadnienie trafnosci doboru narzedzi dla badania kompetencji na
poszczegoblnych stanowiskach w stosunku do celéw i zakresu badania oraz
specyfiki danego stanowiska,

e) prébki dwoch narzedzi badawczych: scenariusza rozmowy z klientem oraz
przyktadowego case’u problemowego,

f) plan pojedynczej sesji badawczej Development Center dla grupy 6 osobowej,
przygotowany w formie tabeli, zawierajacy czas przeznaczony na wykonanie
kazdego zaproponowanego przez Wykonawce zadania, uwzgledniajacy czas
przerw oraz czas trwania catej sesji,

g) plan pojedynczej sesji badawczej Development Center dla grupy 8 osobowej,
przygotowany w formie tabeli, zawierajgcy czas przeznaczony na wykonanie
kazdego zaproponowanego przez Wykonawce zadania, uwzgledniajacy czas
przerw oraz czas trwania catej sesji,

h) opis sposobu identyfikacji uczestnikéw sesji badawczych, w tym identyfikaciji
wizualnej,

i) opis sposobu wspolpracy z Zamawiajgcym,

j) zakres prac, ktére powierzone zostang podwykonawcom.

Czesé Il

Propozycja finansowa
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Czesé lll:

Oswiadczenia - w tej czesci Wykonawca przedstawi dokumenty, wskazane w § 3.

8. Elementy oferty, ktére Wykonawca zamierza zastrzec jako tajemnice przedsigbiorstwa
w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1503 z po6zn. zm.) nalezy umiesci¢ w
odrebnej, zaklejonej kopercie opisanej ,Tajemnica Przedsiebiorstwa” dotgczonej do
oryginalu i kopii oferty. W tresci oferty nalezy umiescic we wiasciwym dla
zastrzezonego dokumentu miejscu informacje, ze jest on zastrzezony i znajduje sie w

odrebnej kopercie.

9. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

§5
Termin wykonania zaméwienia

Wymagany termin wykonania zaméwienia: do 30 czerwca 2011 r.

§6
Informacja o sposobie porozumiewaniasi € Zamawiaj 3cego
z Wykonawcami oraz przekazywania o swiadcze n lub
dokumentow, a tak ze wskazanie os6b uprawnionych do
porozumiewania si @ z Wykonawcami.

1. Osobami uprawnionymi do kontaktu z Wykonawcami sa:
a) w kwestiach merytorycznych:
Joanna Abramowicz, tel. 22 378 31 49, fax: 22 201 97 27,
e-mail: joanna.abramowicz@cpe.gov.pl, Wydziat Krajowego Osrodka EFS
Aleksandra Obarska, tel. 22 378 31 55 fax. 22 201 97 27

e-mail: aleksandra.obarska@cpe.gov.pl, Wydziat Krajowego Osrodka EFS

b) w sprawach procedur przetargowych: Lukasz Dmowski, tel. 22 378 31 05,

e-mail: lukasz.dmowski@cpe.gov.pl, Wydziat Kadr i Administracji

2. Tres¢ zapytan wraz z wyjasnieniami tresci SIWZ bedzie zamieszczana na stronie

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH
ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa
‘ o UNIA EUROPEJSKA
NIP 7010158887, REGON 141681456 KAPITAL LUDZKI \ CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKI
tel. (022) 378 31 00 NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI " EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOLECZNY
fax. (022) 201 97 25

www.cpe.gov.pl

10



internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego http://www.cpe.gov.pl/41

3. W prowadzonym postepowaniu wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje przekazywane sag pisemnie, za pomocg faksu lub droga elektroniczng za
wyjatkiem $rodkéw ochrony prawnej, dla ktorych zastrzezono wytgcznie forme

pisemna.

4. Wszelkg korespondencje dotyczgacg prowadzonego postepowania nalezy kierowa¢ na

adres Zamawiajgcego.

5. Korespondencja pisemna, kierowana za posrednictwem kuriera lub osobiscie, powinna
by¢ skladana w sekretariacie Centrum Projektéw Europejskich, pok. nr 2, od

poniedziatku do pigtku w godzinach 08:15 — 16:15.

87
Wadium

Zamawiajacy nie zada od Wykonawcow whiesienia wadium.

§8
Termin zwi gzania ofert g

Okres zwigzania Wykonawcy ztozong ofertg wynosi 30 dni od uptywu terminu skfadania
ofert, okreslonego w § 9.

§9
Miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert

1. Oferte nalezy umiesci¢ w zamknietej kopercie uniemozliwiajgcej zapoznanie sie z jej
trescig bez naruszenia koperty, opatrzonej nazwg i adresem Wykonawcy oraz

oznaczonej w nastepujgacy sposob:

Centrum Projektoéw Europejskich
Krajowy O srodek Europejskiego Funduszu Spotecznego
ul. Domaniewska 39 A
02-672 Warszawa
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,Oferta w post epowaniu znak: CPE-I1X-SII-15-66-JA/10
Przeprowadzenie badania kompetencji pracownikéw Reg  ionalnych O srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Nie otwiera é przed 11.08.2010 r. przed godz. 14 *~

2. Oferte (1 egzemplarz oryginalny i 2 kopie) nalezy przestac lub ztozy¢ w sekretariacie
w siedzibie Zamawiajgcego w Warszawie przy ul. Domaniewskiej 39A, 02-672
Warszawa.

Termin sktadania ofert uptywa dnia 11.08.2010 r. o godzinie 14%.
Oferty otrzymane przez Zamawiajacego po tym terminie zostang zwrécone bez
otwierania po uptywie terminu przewidzianego na wniesienie protestu.

5. Otwarcie ofert nastapi publicznie w dniu 11.08.2010 r. 2010 r. 0 godz. 15%

w siedzibie Zamawiajgcego w Warszawie, przy ul. Domaniewskiej 39 A, pok. 32.

§10
Opis sposobu obliczenia ceny

1. Wykonawca poda w propozycji finansowej oferty cene brutto za wykonanie zamowienia

z dokladnoscig co do drugiego miejsca po przecinku.

2. Cene brutto nalezy obliczy¢ postepujac doktadnie wedtug ponizszego wzoru:

Cena za udziat
w badaniu o Cena Cina
Rodzaj ustugi Jednego uczestnik ogotem Stawka ;szir:o
uczestnika ) NETTO VAT
BRUTTO o (PLN) (PLN)
(PLN)

Badanie kompetencji
pracownikéw
Regionalnych 300
Osrodkéw EFS

3. Wszystkie ceny nalezy podaé w ztotych polskich. Rozliczenia miedzy Wykonawcg a
Zamawiajacym bedg dokonywane w ztotych polskich. Zamawiajgcy nie przewiduje

mozliwosci prowadzenia rozliczen w walutach obcych.

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH
ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa \
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. Cena za udzial w badaniu jednego uczestnika brutto, okreslona przez Wykonawce

zostanie ustalona na okres waznosci umowy i nie bedzie podlegata zmianom.

5. Ocenie podlegac bedzie cena ogétem brutto oferty.

6. Ostateczne Wynagrodzenie dla Wykonawcy umowy bedzie wyliczone na podstawie

rzeczywistej liczby przebadanych uczestnikébw. Planuje sie objecie badaniem
maksymalnie 300 pracownikow, nie mniej jednak niz 250 osdb.

. W cenie Wykonawca uwzgledni wartos¢ autorskich praw majgtkowych oraz
wynagrodzenie z tytutu ich przeniesienia w zakresie zgodnym ze wzorem umowy,
okreslonym w Zataczniku nr 9.

. Jezeli zostanie ztozona oferta, ktorej wybor prowadzitby do powstania obowigzku
podatkowego Zamawiajgcego, zgodnie z przepisami o podatku od towarOw i ustug
(VAT) w zakresie dotyczacym wewnatrz wspoélnotowego nabycia towardw,
Zamawiajacy w celu oceny takiej oferty doliczy do przedstawionej w niej ceny podatek

od towarow i ustug, ktoéry miatby obowigzek wptaci¢ zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

§11
Opis kryteriow, ktérymi Zamawiaj acy b edzie si e kierowat
przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych
kryteridw i sposobu oceny ofert

1. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy bedzie kierowac sie nastepujacymi

kryteriami i ich znaczeniem oraz ocenia¢ bedzie oferty w nastepujacy sposoéb:

Liczba
Kryterium punktow
(waga)
Cena - w ramach niniejszego kryterium Wykonawcom zostang przypisane punkty
w skali od 0 do 70.
Najwyzszg liczbe punktow — 70
otrzyma oferta zawierajgca najnizsza cene brutto za wykonanie niniejszego
zaméwienia, a kazda nastepna wedtug ponizszego wzoru: max. 70
. , L cena najnizsza x 70 (punktow)
liczba punktow oferty ocenianej = ——
cena oferty ocenianej
Wszystkie obliczenia beda dokonywane z dokladnoscig do dwoéch miejsc po
przecinku. Do poréwnania cen ofert wedtug powyzszego wzoru zostanie przyjeta
CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH '
P 701 OTAEREE: REGON 1155125 E KAPITAL LUDZKI N cnrum rrojextow T
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podana w ofertach tgczna cena brutto za wykonanie niniejszego zamowienia.

Kazdy z czionkdw Komisji moze przyzna¢ od 0 do 30 pkt. w podziale na
nastepujace podkryteria:

1) Zgodnosé koncepcji badania z ogélnymi zatozeniami Development Center
oraz jej dostosowanie do grupy docelowej (do 2 pkt.)

2 punkty otrzyma oferta, ktéra zaproponuje koncepcje badania
zgodng z ogollnymi zatozeniami Development Center oraz w pelni
dostosowang do przebadania pracownikbw Regionalnych
OSrodkow EFS.
1 punkt otrzyma oferta, ktéra zaproponuje koncepcje badania
zgodng z ogOllnymi zaloZzeniami Development Center, ale nie
bedzie ona w pemni dostosowana do przebadania pracownikow
Regionalnych Osrodkow EFS, ale gwarantuje realizacje
zamowienia.

2) Ro6znorodnosé zastosowanych narzedzi (do 14 pkt. )

Wykonawca powinien zaproponowa¢ w ofercie narzedzia do realizacji

sesji dla kazdego stanowiska, zgodnie z ppkt 2.3 oraz 2.4.Szczegdbtowego

Opisu Przedmiotu Zamowienia,

Za zastosowanie nastepujgcych narzedzi Wykonawca otrzyma:

e ¢wiczenie grupowe (zadanie) - do 2 pkt.

2 punkty otrzyma oferta, ktéra zaproponuje to narzedzie wraz z
uzasadnieniem jego wyboru dla konkretnego stanowiska.
1 punkt otrzyma oferta, ktéra zaproponuje to narzedzie bez
uzasadnienia lub uzasadnienie to bedzie niewystarczajgce, ale
gwarantuje realizacje zamowienia.

max.30

* symulacja - rozmowa z klientem (w przypadku Kierownika —
rozmowa z pracownikiem) - do 2 pkt.
2 punkty otrzyma oferta, ktéra zaproponuje to narzedzie wraz z
uzasadnieniem jego wyboru dla konkretnego stanowiska.
1 punkt otrzyma oferta, ktéra zaproponuje to narzedzie bez
uzasadnienia lub uzasadnienie to bedzie niewystarczajgce, ale
gwarantuje realizacje zamowienia.

* koszyk zadan (¢wiczenie in basket) — do 2 pkt.
2 punkty otrzyma oferta, ktéra zaproponuje to narzedzie wraz z
uzasadnieniem jego wyboru dla konkretnego stanowiska.
1 punkt otrzyma oferta, ktéra zaproponuje to narzedzie bez
uzasadnienia lub uzasadnienie to bedzie niewystarczajgce, ale
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gwarantuje realizacje zamowienia.

* case problemowy — do 2 pkt.
2 punkty otrzyma oferta, ktéra zaproponuje to narzedzie wraz z
uzasadnieniem jego wyboru dla konkretnego stanowiska.
1 punkt otrzyma oferta, ktéra zaproponuje to narzedzie bez
uzasadnienia lub uzasadnienie to bedzie niewystarczajgce, ale
gwarantuje realizacje zamowienia.

e prezentacja — do 2 pkt.
2 punkty otrzyma oferta, ktéra zaproponuje to narzedzie wraz z
uzasadnieniem jego wyboru dla konkretnego stanowiska.
1 punkt otrzyma oferta, ktéra zaproponuje to narzedzie bez
uzasadnienia lub uzasadnienie to bedzie niewystarczajgce, ale
gwarantuje realizacje zamowienia.

e list do przetozonego — do 1 pkt.
1 punkt otrzyma oferta, ktéra zaproponuje to narzedzie wraz z
uzasadnieniem jego wyboru dla konkretnego stanowiska.
0,5 punktu otrzyma oferta, ktéra zaproponuje to narzedzie bez
uzasadnienia lub uzasadnienie to bedzie niewystarczajgce, ale
gwarantuje realizacje zamowienia.

» test kreatywnosci — do 1 pkt.
1 punkt otrzyma oferta, ktéra zaproponuje to nadrzedzie wraz z
uzasadnieniem jego wyboru dla konkretnego stanowiska.
0,5 punktu otrzyma oferta, ktéra zaproponuje to narzedzie bez
uzasadnienia lub uzasadnienie to bedzie niewystarczajgce, ale
gwarantuje realizacje zamoéwienia.

e prébka szkolenia / moderowanego spotkania (warsztatowego) — do
2 pkt.
2 punkty otrzyma oferta, ktéra zaproponuje to narzedzie wraz z
uzasadnieniem jego wyboru dla konkretnego stanowiska.
1 punkt otrzyma oferta, ktéra zaproponuje to narzedzie bez
uzasadnienia lub uzasadnienie to bedzie niewystarczajgce, ale
gwarantuje realizacje zamoéwienia.

3) Trafnos¢ doboru narzedzi dla badania kompetencji na poszczegoinych
stanowiskach w stosunku do celéw i zakresu badania oraz specyfiki
danego stanowiska (do 2 pkt .)

Ocenie bedzie podlegata adekwatnos¢ zaproponowanych narzedzi
badawczych badajacych kompetencje sposrod wymienionych w
Szczegobtowym Opisie Przedmiotu Zamoéwienia w stosunku do celéw i
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zakresu badania, a takze dostosowanych do specyfiki danego
stanowiska. Adekwatnos¢ narzedzi Zamawiajacy stwierdzi w przypadku,
gdy przedstawione narzedzia dotyczy¢ bedg sytuacji problemowych
zwigzanych z pracg wykonywang przez pracownikow Regionalnych
Osrodkéw EFS i umozliwig zmierzenie odpowiednich kompetencji dla
poszczegoblnych stanowisk, zgodnie z matrycg kompetencji i zadan,
zamieszczong w Zataczniku nr 10.
2 punkty otrzyma oferta, ktéra zaproponuje narzedzia adekwatne
do celow badania, zakresu i specyfiki danego stanowiska,
narzedzia te bedg odnosi¢ sie do sytuacji problemowej oraz
umoZzliwig zmierzenie kompetencji zgodnie z matrycg kompetencji
i zadan.
1 punkt otrzyma oferta, ktéra zaproponuje narzedzia adekwatne
do celéw badania, zakresu i specyfiki danego stanowiska, ale
narzedzia te nie bedg odnosic¢ sie do sytuacji problemowej bgdz /
i nie bedg mierzyly kompetencji zgodnie z matrycg kompetencji i
zadan

4) Ocena przedstawionych prébek narzedzi badawczych (do 6 pkt. )
« Prébka scenariusza rozmowy z klientem (do 3 pkt.)
3 punkty otrzyma oferta, ktérej zaproponowana prébka narzedzia
»scenariusz rozmowy z klientem” bedzie dostosowana do specyfiki
pracy na poszczegblnych stanowiskach w RO EFS oraz mozliwa
bedzie za pomocg tego narzedzia realizacja celow badania.
1,5 punktu otrzyma oferta, ktéra zaproponuje probke narzedzia
.Scenariusz rozmowy z klientem”, ale nie bedzie ono w peini
dostosowane do specyfiki pracy na poszczeg6lnych stanowiskach
w RO EFS, ale gwarantuje realizacje podstawowych celow
zamowienia.

* Probka case’u problemowego (do 3 pkt.)

3 punkty otrzyma oferta, ktérej zaproponowana prébka narzedzia
.case problemowy” bedzie dostosowana do specyfiki pracy na
poszczegodlnych stanowiskach w RO EFS oraz mozliwa bedzie za
pomocg tego narzedzia realizacja celéw badania.

1,5 punktu otrzyma oferta, ktéra zaproponuje probke narzedzia
.case problemowy”, ale nie bedzie ono w pelni dostosowane do
specyfiki pracy na poszczegdlnych stanowiskach w RO EFS , ale
gwarantuje realizacje podstawowych celéw zamdwienia.

5) Zwieztos¢ pojedynczej sesji badawcze] Development Center dla grupy 6
osobowej (do 3 pkt. )
Ocenie bedzie podlegat, przygotowany w formie tabeli, plan przebiegu
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sesji Development Center w takim rozktadzie dnia, ktéry uwzgledni
sposOb organizacji wybranych ¢wiczen i ich rozplanowanie w czasie,
optymalne zagospodarowanie czasu uczestnikbw oraz optymalne
przyporzadkowanie asesoréw do zadan. Plan sesji powinien uwzglednié
czas potrzebny na realizacje kazdego wybranego przez Wykonawce
narzedzia badawczego i ogblne ramy czasowe — planowang godzine
rozpoczecia i zakonczenia sesji. Dopuszcza sie 3 przerwy do 10 min oraz
jedna przerwe obiadowg do 40 min.
3 punkty otrzyma oferta, ktérej zaproponowany plan uwzgledni
sposOb organizacji wybranych cwiczerr i ich rozplanowanie w
czasie, optymalnie zagospodaruje czas uczestnikbw oraz
optymalnie przyporzadkuje asesoréw do zadan.
2 punkty otrzyma oferta, ktorej zaproponowany plan uwzgledni
sposOb organizacji wybranych cwiczerr i ich rozplanowanie w
czasie, ale czas uczestnikbw nie bedzie zagospodarowany
optymalnie bgdZ przyporzgdkowanie asesoréw do zadar nie bedzie
odpowiednie.
1 punkt otrzyma oferta, ktorej zaproponowany plan uwzgledni
sposOb organizacji wybranych c¢wiczen i ich rozplanowanie w
czasie, ale czas uczestnikbw nie bedzie zagospodarowany
optymalnie oraz przyporzgdkowanie asesorow do zadarn nie bedzie
odpowiednie, ale gwarantuje realizacje zamowienia.

6) Zwieztos¢ pojedynczej sesji badawczej Development Center dla grupy 8
osobowej (do 3 pkt. )
Ocenie bedzie podlegat, przygotowany w formie tabeli, plan przebiegu
sesji Development Center w takim rozktadzie dnia, ktéry uwzgledni
sposob organizacji wybranych ¢wiczen i ich rozplanowanie w czasie,
optymalne zagospodarowanie czasu uczestnikbw oraz optymalne
przyporzadkowanie asesoréw do zadan. Plan sesji powinien uwzgledni¢
czas potrzebny na realizacje kazdego wybranego przez Wykonawce
narzedzia badawczego i ogo6lne ramy czasowe — planowang godzine
rozpoczecia i zakonczenia sesji. Dopuszcza sie 3 przerwy do 10 min oraz
jedng przerwe obiadowg do 40 min.
3 punkty otrzyma oferta, ktorej zaproponowany plan uwzgledni
sposOb organizacji wybranych cwiczerr i ich rozplanowanie w
czasie, optymalnie zagospodaruje czas uczestnikbw oraz
optymalnie przyporzgdkuje asesorow do zadan.
2 punkty otrzyma oferta, ktérej zaproponowany plan uwzgledni
sposOb organizacji wybranych c¢wiczen i ich rozplanowanie w
czasie, ale czas uczestnikbw nie bedzie zagospodarowany
optymalnie bgdz przyporzgdkowanie asesoréw do zadar nie bedzie
odpowiednie.
1 punkt otrzyma oferta, ktérej zaproponowany plan uwzgledni
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sposob organizacji wybranych c¢wiczen i ich rozplanowanie w
czasie, ale czas uczestnikbw nie bedzie zagospodarowany
optymalnie oraz przyporzgdkowanie asesorow do zadarn nie bedzie
odpowiednie, ale gwarantuje realizacje zamdwienia

2. Punkty otrzymane przez dang oferte podczas oceny indywidualnej zostang do siebie
dodane a nastepnie podzielone przez liczbe o0s6b oceniajacych oferte. Wynik bedzie

liczbg punktow, jakg otrzymata dana oferta.

3. Zamawiajacy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktorego oferta uzyskata najwiekszg

liczbe punktow.

4. Jezeli nie bedzie mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub
wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert,

Zamawiajacy sposrod tych ofert wybierze oferte z najnizszg cena.

5. W toku oceny ofert Zamawiajgcy moze zadac¢ udzielenia przez Wykonawce pisemnych

wyjasnien, dotyczacych tresci ztozonej oferty.

6. W toku oceny ofert Zamawiajacy poprawi oczywiste omyiki pisarskie i rachunkowe, z
uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omyiki
polegajgce na niezgodnosci ofert z SIWZ, nie powodujgce istotnych zmian w tresci
oferty, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata
poprawiona. Jezeli Wykonawca w trybie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie
zgodzi sie na poprawienie omyiki polegajacej na niezgodnosci oferty z SIWZ, nie
powodujacej istotnych zmian w tresci oferty, Zamawiajgcy odrzuci oferte tego

Wykonawcy.

§12
Informacja o formalno $ciach, jakie powinny zosta ¢
dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w
sprawie zamowienia publicznego

Zamawiajacy nie przewiduje dodatkowych formalnosci poprzedzajacych zawarcie umowy.
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§ 13
Zawarcie umowy

1. Zamawiajacy zawrze umowe z Wykonawca, ktérego oferta zostanie uznana za
najkorzystniejszg w terminie nie krotszym niz 5 dni od dnia przekazania zawiadomienia
o wyborze oferty faksem Ilub drogg elektroniczng, zgodnie ze wzorem umowy,

stanowigcym Zatacznik nr 9.

2. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia zajdg okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 94 ust. 2 ustawy, Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe przed uptywem terminu, o

ktorym mowa w ust. 1.

3. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy,
Zamawiajacy wybierze oferte najkorzystniejsza sposrdéd pozostatych ofert, bez
przeprowadzenia ich ponownej oceny, chyba ze zachodza przestanki okreslone w art.

93 ust. 1 ustawy.

§ 14
Wymagania dotycz ace zabezpieczenia nale zytego
wykonania zaméwienia

Zamawiajacy nie zada od Wykonawcy wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania

zamowienia.

§15
Pouczenie o srodkach ochrony prawnej przystuguj  acych
wykonawcy w toku post epowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

Wykonawcom, a takze innym osobom, jesli ich interes prawny w uzyskaniu zamowienia
doznat lub moze dozna¢ uszczerbku w wyniku naruszania przez Zamawiajgcego przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych, przystuguje srodek ochrony prawnej okreslony w

rozdziale 2 Dzialu VI tejze ustawy.
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§16
Informacja o mo zliwo $ciach i warunkach zmiany zawartej umowy

1. Niedopuszczalne sg zmiany istotnych postanowien niniejszej umowy w stosunku do
tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru Wykonawcy, z wyjatkiem
przewidzianych przez Zamawiajgcego w niniejszej SIWZ mozliwosci dokonania takich

zmian.

2. Zamawiajgcy przewiduje mozliwosci zmiany postanowien umowy w przypadkach gdy:
a) nastgpi zmiana powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w zakresie majagcym
istotny wptyw na realizacje przedmiotu umowy,

b) termin realizacji zamoOwienia ulegnie przesunieciu, jezeli przesuniecie terminu

nastgpi z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy.

817
Postanowienia ko ncowe

1. Oferty, opinie bieglych, oswiadczenia, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i
informacje skladane przez Zamawiajgcego i Wykonawcdéw oraz umowa stanowig

zalgczniki do protokotu postepowania.

2. Protokét wraz z zatgcznikami jest jawny. Zataczniki do protokotu udostepnia sie po
dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania, z tym, ze

oferty moga zostac¢ udostepnione po uptywie terminu ich otwarcia.

3. Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca, nie pdzniej niz w
terminie sktadania ofert, zastrzegt, ze nie moga one by¢ udostepniane. Wykonawca nie

moze zastrzec informacji o ktérych mowa w art. 86 ust. 4 ustawy.

4. Ujawnianie tresci protokotu, zatacznikow do protokétu, w tym ofert, odbywac sie bedzie
na wniosek, wedtug nastepujacych zasad:
a) udostepnienie protokotu lub zatgcznikow moze nastapic poprzez:

O wglad w miejscu i czasie wyznaczonym przez Zamawiajgcego,
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O przestanie kopii pocztg, faksem lub drogg elektroniczna, zgodnie z wyborem

wskazanym we wniosku.

5. Bez zgody Zamawiajgcego wnioskodawca w trakcie wgladu do protokotu lub
zalgcznikdw, nie moze samodzielnie kopiowaé lub utrwala¢ tresci ztozonych ofert, za

pomocg urzadzeh lub innych srodkéw technicznych stuzacych utrwalaniu obrazu.

6. Zamawiajacy ustali, z uwzglednieniem ztozonego w ofercie zastrzezenia o tajemnicy

przedsiebiorstwa, zakres informacji, ktére moga by¢ udostepnione.

7. Zamawiajacy wyznaczy czas, miejsce i osobe, w obecnosci ktorej dokonana zostanie

czynnos$c¢ udostepnienia dokumentow.

8. Udostepnienie dokumentow nastapi w siedzibie Zamawiajgcego i moze mie¢ miejsce

wytgcznie w dni robocze, w godzinach od 9.00 do 15.00.

9. Jezeli przestanie kopii zatgcznikow, w tym ofert, zgodnie z wyborem Wykonawcy
bedzie znaczaco utrudnione z przyczyn technicznych, w szczegolnosci ze wzgledu na
ilo§¢ dokumentow zadanych do przestania, Zamawiajacy poinformuje o tym

wnioskodawce i wskaze sposoéb ich udostepnienia.

§18
Zataczniki

Przywotane w SIWZ zatgczniki stanowig jej integralng czesc, tj.:

e Zalgcznik nr 1 - Szczego6towy Opis Przedmiotu Zamowienia

e Zalgcznik nr 2 —Wzor oferty

» Zalacznik nr 3a — Doswiadczenie Wykonawcy

« Zatgcznik nr 3b — Zyciorys zawodowy asesora

« Zalgcznik nr 3c — Zyciorys zawodowy administratora badania

« Zalgcznik nr3d - Zyciorys zawodowy koordynatora badania

e Zalgcznik nr 4 - Harmonogram badania kompetencji (Development Center)

e Zalgcznik nr5 - Oswiadczenie o spetianiu warunkow udziatu w postepowaniu

» Zatacznik nr 6 - Oswiadczenie o braku zaangazowania w prowadzenie Regionalnego
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Osrodka EFS w ramach IV edycji

e Zalgcznik nr 7 - Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia

e Zalgcznik nr 8 — Oswiadczenie Wykonawcy bedacego osobg fizyczng w zakresie art.
24 ust. 1 pkt 2 ustawy

e Zalgcznik nr 9 - Wzor umowy

» Zatacznik nr 10 - Matryca kompetencji i zadan

* Zalacznik nr 11 - Kluczowe kompetencje wraz ze wskaznikami behawioralnymi

* Zalacznik nr 12 - Kompetencje specjalistyczne trenera i animatora

e Zalacznik nr 13 - Standardy dziatania sieci Regionalnych Osrodkéw Europejskiego

Funduszu Spotecznego.
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Zatacznik nr 1

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Zamowienie jest realizowane w ramach Planu Dziatania Krajowego Osrodka EFS na 2010 rok
wspoffinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego
Spis tresci

1. Opis badania kompetencji pracownikow Regionalnych Osrodkéw EFS
1.1 Kontekst badania
1.2 Uzytkownicy badania kompetencji Development Center
1.3 Cele ogdlne badania kompetenciji
1.4 Opis metody badania kompetencji Development Center

2. Zakres badania
2.1 Obszary badawcze
2.2 Kluczowe kompetencje, ktére bedg przedmiotem badania, wraz ze wskaznikami
behawioralnymi (Zataczniki nr 111 12 do SIWZ )
2.3 Sposo6b zastosowania narzedzi badawczych
2.4 Proponowane narzedzia badawcze
2.5 Prébki narzedzi badawczych
2.6 Zrodta danych wyjsciowych

3. Sposob realizacji badania Development Center
3.1 Miejsce realizacji badania:
3.2 Warunki organizacyjne realizacji badania
3.3 Podsumowanie badania i raport
3.4 Harmonogram badania
3.5 Oczekiwania wobec Wykonawcy badania

4. Zasady informacji i promocji
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1. OPIS BADANIA KOMPETENCJI PRACOWNIKOW REGIONALNYC H OSRODKOW EFS

1.1. Kontekst badania
Badanie kompetencji dotyczy¢ bedzie pracownikéw Regionalnych Osrodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

Krajowy Osrodek EFS, na mocy porozumienia z dnia 3 sierpnia 2009 roku zawartego pomiedzy
Centrum Projektow Europejskich a Ministerstwem Rozwoju Regionalnego (Instytucjg
Zarzadzajacg PO KL) oraz zapisbw umowy na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS,
sprawuje nadzor i kontrole merytoryczng nad Siecig Regionalnych Osrodkow EFS.

Sie¢ Regionalnych Osrodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego powstata aby rozwijac
kompetencje potencjalnych projektodawcéw zwigzane z wykorzystaniem szansy, jakg oferuje
Europejski Fundusz Spoteczny (EFS), obecnie w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki (PO KL). Celem dzialania Sieci jest wspieranie potencjalnych beneficjentéw
i projektodawcéw w przygotowaniu i realizacji wysokiej jakosci, odpowiadajacych na potrzeby
spoteczne projektéw dofinansowanych ze srodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,
kreowanie rozwoju lokalnego, budowanie partnerstw nastawionych na rozwoj regionu
w szczegodlnosci w zakresie rozwoju kapitatu spotecznego. Os$rodki wspierajg réwniez
beneficjentow poprzez realizacje szeroko rozumianych dziatan animacyjnych, z wykorzystaniem
szkolen, doradztwa oraz informacji oraz pomagajg diagnozowa¢ problemy na
lokalnym/regionalnym rynku pracy i podejmowacC takie dziatania, ktére skutecznie
przeciwdzialajg tym problemom.

Krajowy Os$rodek EFS dokonuje weryfikacji Regionalnych Os$rodkéw EFS, zgodnie ze
Standardami dziatania sieci Regionalnych Osrodkéw EFS. Krajowy Osrodek EFS przeprowadza
wizyty weryfikacyjne w poszczegélnych Regionalnych Os$rodkach, w ramach ktérych
dokonywana jest samoocena przez personel Osrodkow. W lutym 2010 personel kluczowy zostat
poddany testom wiedzy. Dotychczasowe sposoby weryfikacji okazaty sie niewystarczajgce do
poznania potencjatu i obszaréw do rozwoju pracownikdw Regionalnych Osrodkéw EFS.

W 2009 roku Krajowy Osrodek EFS zlecit przeprowadzenie badania typu ,mystery client”, ktore
wykazato, ze w pracy z beneficjentami pracownicy Regionalnych Osrodkéw EFS $wiadczg
ustugi na niewystarczajacym poziomie. Najstabiej oceniono dwa kryteria, ktére sg kluczowe dla
skutecznosci dziatania Regionalnych Osrodkéw EFS, a mianowicie zdolnosé pracownikéw
Osrodkéw do wyeliminowania bariery wejscia dla niedoswiadczonych beneficjentow oraz
uzytecznos¢ udzielonych informacji, czyli to, na ile ulatwity one beneficjentowi prawidtowe
przygotowanie wniosku i sformutowanie opisu projektu.

Konieczne jest zatem dokiadne zbadanie poziomu kompetencji pracownikbw Regionalnych
Osrodkow EFS, zaréwno tych, o ktérych mowa w raporcie z badania ,mystery client” oraz
innych zwigzanych z dziataniami Osrodkéw. Analiza pozwoli wyznaczy¢ konkretne obszary do
poprawy. Zaplanowane Badanie Kompetencji Pracownikdw Regionalnych Osrodkéw EFS
bedzie uzupelnieniem pozostalych dziatan weryfikacyjnych prowadzonych przez Krajowy
Osrodek EFS.
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Zintensyfikowanie dziatah animacyjnych zaleca takze uchwata nr 47 Komitetu Monitorujacego
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, dotyczaca wdrazania rekomendacji dotyczacych Oceny
projektéw realizowanych przez podmioty podejmujgce lokalne inicjatywy w ramach PO KL.
Realizacja tej rekomendacji zostanie zrealizowana poprzez rozwéj kompetencji pracownikéw
Regionalnych Osrodkow po przeprowadzeniu szczegotowej oceny i analizie jej wynikow.

Wyzej wymienionym celom bedzie stuzyto Badanie Kompetencji maksymalnie 300 pracownikéw
(lednak nie mniej niz 250) Regionalnych Os$rodkéw EFS, ktdérego przeprowadzenie
zaplanowane jest na okres: od podpisania umowy z Wykonawc g do 30 czerwca 2011 r . W
zwigzku z zaplanowaniem badania opracowano Metodologie Badania Kompetenciji
Pracownikéw Regionalnych Osrodkow EFS.

Ustugi oferowane przez Regionalne Osrodki EFS realizowane sg w ramach czterech
najwazniejszych dziatan:

a) szkolen,

b) animacji,

c) doradztwa,

d) informacji i promaociji.

Waznym obszarem jest rowniez zarzadzanie pracg personelu poszczego6lnych Osrodkow, co
nalezy do zadan kierownikéw poszczegoélnych Regionalnych Osrodkow EFS.

Struktura Sieci Regionalnych Osrodkéw EFS opiera sie na 52 osrodkach prowadzacych
dziatania na przypisanych im obszarach (subregionach). W uproszczeniu obszary dziatalnosci
poszczegoélnych osrodkéw pokrywajg sie z dawnym podziatlem administracyjnym Polski (52
obszary zblizone w zarysie do dawnych wojewddztw).

Obecnie realizowana jest IV edycja dziatalnosci Regionalnych Osrodkow EFS, ktdra rozpoczeta
sie we wrzesniu 2008 roku. Organizacje prowadzace Regionalne Osrodki EFS zostaly
wyodrebnione przez Instytucje Posredniczace w ramach konkurséw przeprowadzonych w
kazdym wojewodztwie.

Sie¢ Regionalnych Osrodkow EFS dziata w oparciu o Standardy dziatania sieci Regionalnych
Osrodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego, stanowigce Zatgcznik nr 13 do SIWZ.

1.2 Uzytkownicy badania kompetencji / Development Center
Uzytkownikami badania kompetencji beda nastepujace instytucije i grupy:
- Regionalne Os$rodki EFS — poszczegolne osoby bedg informowane o wynikach badania
a zestawienie wynikébw dla poszczegllnych stanowisk zostanie przekazane do
wiadomosci Kierownikdéw Regionalnych Osrodkéw EFS,
- Krajowy Osrodek EFS,
- Instytucje Posredniczace zaangazowane we wdrazanie regionalnych Priorytetow PO KL-
przekazana zostanie informacja o przeprowadzanym badaniu oraz o jego wynikach,
- Instytucja Zarzadzajaca EFS- przekazana zostanie informacja o przeprowadzanym
badaniu oraz o jego zbiorczych wynikach wraz z rekomendacjami dotyczacymi pracy
Regionalnych Osrodkow EFS,
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- opinia publiczna — upowszechnienie ogdlnych, zbiorczych informacji na temat badania
kompetencji pracownikow Sieci Regionalnych Osrodkéw EFS.

1.3 Cele 0gdlne badania kompetencji

Celem badania typu Development Center jest:

1. uzyskanie wiedzy na temat posiadanych przez pracownikbw kompetencji oraz
wypracowanie rekomendacji wskazujacych zalecane kierunki rozwoju i szkolen
pracownikédw Regionalnych Osrodkéw EFS, zwlaszcza w kontekscie zajmowanych
stanowisk,

2. analiza kompetencji pracownikow Regionalnych Osrodkéw EFS wg okreslonych dla
kazdego stanowiska profili kompetencji i odpowiednich dla nich wskaznikow
behawioralnych, ktéra umozliwi weryfikacje, ile osob posiada wystarczajace / whasciwe
kompetencje do wykonywania zadan w ramach Regionalnych Osrodkow EFS, a ile os6b
wymaga ich uzupetnienia,

3. badanie kompetencji pozwoli na weryfikacje przestrzegania standardéw ustug zwtaszcza w
czesci dotyczacej wymagan stawianych pracownikom. Whnioski i rekomendacje z oceny
kompetencji pozwolg na doprecyzowanie oczekiwan stawianych pracownikom podczas
rekrutacji na poszczegolne stanowiska.

4. na podstawie uzyskanej wiedzy dokonanie poréwnania pracy Regionalnych Osrodkow EFS i
stworzenie rekomendacji do dalszego procesu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw oraz
podnoszenia jakosci standardow dziatania Sieci.

1.4 Opis metody badania kompetencji - Development Center

Do przeprowadzenia Badania Kompetencji pracownikéw Regionalnych Os$rodkéw EFS
zastosowana bedzie metoda Development Center (DC, Centrum Oceny i Rozwoju).
Development Center to proces, w ktorym bierze udziat kilku pracownikow (zazwyczaj od 6 do
8), ktorzy oceniani sg przez asesorow pod katem kompetencji i wskaznikéw behawioralnych,
odnoszacych sie do okreslonego stanowiska pracy z wykorzystaniem zréznicowanych metod.
Metoda DC stuzy diagnozie jakosci, ewaluacji pracownikéw i identyfikacji ich przysztych
mozliwosci. Z punktu widzenia organizacji, Centrum Oceny i Rozwoju stanowi audyt ludzkich
kompetencji, a informacje uzyskane w trakcie sesji sg przydatne zaréwno dla Zamawiajacego
jak i pracownikéw. Celem Development Center jest diagnoza, ktéra umozliwi zaplanowanie
rozwoju okreslonych kompetencji, wzrost swiadomosci mocnych stron i obszarow do pracy.
Development Center stanowi zrodio waznych przestanek stuzacych dalszemu planowaniu
rozwoju umiejetnosci.

Zastosowanie Metody Development Center jest uzasadnione w procesie analizy poziomu
kompetencji pracownikéw Regionalnych Osrodkéw EFS, poniewaz stanowi uzupetnienie
pozostatych sposobdéw weryfikacji, opisanych szerzej w Zataczniku nr 13 do SIWZ : Standardy
Dziatania Sieci Regionalnych Osrodkow EFS.

Proces przeprowadzania Development Center zapewni precyzyjng iwiarygodng ocene,
a przekonanie o jego skutecznosci opiera sie w duzym stopniu na licznych naukowych
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dowodach, ktére wskazuja, ze dokladnos¢ tej oceny jest niezmiernie wysoka. Centrum Oceny i
Rozwoju poprzez zadania symulacyjne, analizy studiow przypadku oraz gry, uruchamia osobisty
potencjat kazdego uczestnika, dynamizuje rozwoj okreslonych kompetencji oraz dostarcza
waznych przestanek stuzacych do dalszego planowania $ciezki kariery. Do elementéw
charakteryzujgcych metode Development Center nalezy zaliczy¢ nastepujace zatozenia:

— zachowanie jest najwazniejsze: cztowiek bedzie w przysztosci zachowywat sie tak samo jak
w przesziosci;

— poszczegoOlne kryteria u uczestnikbw sesji sg oceniane przy pomocy zréznicowanych
technik, takich jak wywiady, symulacje, ¢wiczenia grupowe i indywidualne, testy;

— wiekszos$¢ ¢wiczen ma forme symulacji zadan lub sytuacji, ktére wystepujg w Srodowisku
pracy;

— c¢wiczenia moga by¢ przeprowadzane indywidualnie lub w grupie, co pozwala zaobserwowac
prace badanego w zespole i jego zdolnos¢ do wspotpracy z innymi ludzmi;

— uczestnicy sg obserwowani przez kilku oceniajacych,

— przedstawiciele Zamawiajacego moga peti¢ funkcje obserwatoréw, po uprzednim
przygotowaniu przez Wykonawce;

— zaobserwowane zachowanie jest oceniane na podstawie wczesniej okreslonych kryteriow
wytonionych w procesie dogtebnej analizy stanowiska;

— koncowa ocena jest wynikiem dyskusji i syntezy ocen wszystkich oceniajgcych.

Development Center jest metodg oceny kompetenciji na poziomie zachowan i reakcji, dajaca
doktadny obraz stabych i mocnych stron. Centrum Oceny iRozwoju pokazuje zaréwno
faktyczne mozliwosci i kompetencje zawodowe uczestnikéw jak i bardzo skutecznie prognozuje
skutecznos¢ i efektywnosc¢ badanych oséb na konkretnym stanowisku.

Z uwagi na specyfike zadan wykonywanych przez pracownikdw zajmujacych okreslone
stanowiska w strukturze Os$rodka, informacje prezentowane nizej przedstawione zostaly w
ukfadzie pieciu pakietow kompetencji charakteryzujgcych kazdg funkcje z osobna - kierownika
Regionalnego Osrodka EFS, animatora, trenera, doradcy kluczowego i specjalisty ds. informacji
i promocji (Zataczniki nr 11 i 12 do SIWZ ). Kazde stanowisko opisane jest w perspektywie
poszczegodlnych profili kompetencyjnych, ktérych definicje przedstawiono ponizej w ppkt 2.1.

2. ZAKRES BADANIA

2.1 Obszary badawcze

Badaniem zostang objeci wszyscy pracownicy Regionalnych Osrodkow EFS, ktorzy pozytywnie
zdali testy wiedzy w 2010 r. w podziale na stanowiska, tj. animator, kierownik, trener, doradca i
specjalista ds. informacji i promocji. Przedmiotem badania bedg nastepujace profile
kompetencyjne:

1. Orientacja na efekty pracy - definiowana jako umiejetnos¢ skoncentrowania wszelkich
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dziatan na zapewnieniu najwyzszego mozliwego stopnia realizacji celow Regionalnego
Osrodka EFS;

Orientacja w otoczeniu wewn etrznym i zewn etrznym - definiowana jako umiejetnosé
pozwalajgca na rozumienie zjawisk zachodzacych w otoczeniu rynkowym i
srodowiskowym oraz na efektywne ich wykorzystywanie w celu efektywnego
realizowania wyzwan stojgcych przed RO EFS;

Orientacja na klienta — definiowana jako umiejetnos¢ prowadzenia wszelkich dziatan
w spos6b maksymalizujacy satysfakcje Klienta RO EFS;

Orientacja na wspotprac e — definiowana jako umiejetnosc efektywnej pracy zespotowej
uwzgledniajacej potrzeby i zadania innych pracownikow RO EFS i innych Osrodkow;

7 7

Rozwiazywanie probleméw i innowacyjno $¢é - definiowane jako umiejetnosé
pozwalajgca na realizowanie wszelkich dziatan w RO EFS pomimo napotykanych
trudnosci oraz usprawnianie metod dziatania RO EFS;

Kierowanie i rozwijanie innych  — definiowane jako umiejetno$¢ pozwalajgca na
efektywne motywowanie i organizowanie pracy innych oraz dbanie o ich rozwoj, tak by
zapewni¢ organizacji wkasciwy poziom wiedzy i umiejetnosci;

Komunikacja - definiowana jako podstawowa dla wszystkich pracownikow RO EFS
umiejetnos¢ pozwalajgca na skuteczng wymiane informacji i wiedzy z innymi (trafne
formutowania swych wypowiedzi, dostosowanie komunikatu do odbiorcy, zadawanie
wiasciwych pytan, aktywne stuchanie i umiejetnosé udzielania zaréwno negatywnych,
jak i pozytywnych informacji zwrotnych).

2.2 Kluczowe kompetencje, ktére b eda przedmiotem badania, wraz ze wska znikami
behawioralnymi, stanowi g Zatgaczniki nr 11i 12 do SIWZ.

2.3 Sposbb zastosowania narz edzi badawczych

Wykonawca zobowigzuje sie do wykorzystania w badaniu réznorodnych narzedzi, zgodnie
Z nastepujgcymi zasadami:

a) Kazdy profil kompetencyjny zostanie zbadana przy uzyciu minimum 3 r6znych narzedzi;
b) wszyscy pracownicy zostang zbadani z wykorzystaniem tej samej liczby narzedzi;

c)

kazdy wuczestnik bedzie bral udziat w co najmniej 5 roznych formach
aktywnosci/zadaniach, w tym w:

co najmniej 1 ¢wiczeniu grupowym,

co najmniej 1 rozmowie indywidualnej,

co najmniej 1 ¢wiczeniu indywidualnym,

opcjonalnie wypeni zaproponowany przez Wykonawce test.

2.4 Proponowane narz edzia badawcze
W realizacji badania wykonawca moze skorzysta¢ z puli nastepujacych narzedzi badawczych,
zgodnie z zasadami podanymi w ppkt 2.3:

a)

Cwiczenie grupowe
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Uczestnicy pracujg w grupie. Przed c¢wiczeniem uczestnicy przygotujg realne problemy
zZwigzane z ich praca, ktére chcieliby przedyskutowa¢ w grupie. W trakcie spotkania w grupie
uczestnicy wybiorg problemy, ktérymi sie zajma, a nastepnie wspolnie wypracujg rozwigzania.
W ¢wiczeniu oceniane bedg m.in. kompetencje dotyczgace wspédipracy, komunikacji,
rozwigzywania problemaéw.

b) Symulacija - rozmowa z klientem (w przypadku kierownika — rozmowa z pracownikiem)
Symulacja bedzie odzwierciedleniem realnej trudnej sytuacji, z jakg uczestnicy mogg spotykac
sie w pracy w relacji z klientem/pracownikiem. Uczestnik otrzyma opis sytuacji problemowej i
jego zadaniem bedzie przeprowadzenie rozmowy z pracownikiem/klientem. W role
klienta/pracownika wcieli sie asesor, ktory otrzyma doktadny scenariusz wraz ze wskazowkami
z czym i w jaki sposOb podczas rozmowy konfrontowa¢ uczestnika, tak by mozliwe byto
zaobserwowanie sposobéw radzenia sobie uczestnika z wachlarzem trudnosci. Asesor bedzie
tez przygotowany do elastycznego reagowania w zaleznosci od sposobu prowadzenia rozmowy
przez uczestnika.

C) Koszyk zadan (éwiczenie "in-basket")

Uczestnik bedzie musiat, w ograniczonym czasie, upora¢ sie z kilkunastoma pisemnymi
notatkami — opisem zadan do realizacji - odnoszacymi sie do sytuacji zawodowej uczestnika.
Rozwigzanie zadania wymaga podjecia szeregu decyzji dotyczacych organizacji pracy,
kontaktow z klientami, kontaktow ze wspotpracownikami. Powigzania miedzy zadaniami sg
skonstruowane tak, by konieczny byt wybdér priorytetdw oraz opracowanie strategii dziatania
w danej sprawie (koniecznos¢ dostrzezenia powigzan i zaleznosci). Rozwigzanie
przygotowywane jest indywidualnie, w formie planu pracy z uzasadnieniami.

d) Case problemowy

Case’y problemowe sg zadania do wykonania w formie pisemnej. Uczestnik otrzyma opis
zlozonej sytuacji problemowej, ktora bedzie adekwatna do realiéw pracy na stanowisku, wraz
niezbednymi danymi. Korzystajgac z otrzymanych informacji, ale przede wszystkim ze swojej
wiedzy w ramach danego zagadnienia, bedzie miat za zadanie opracowaé sposéb rozwigzania
tego zagadnienia i opisa¢ dziatania ktére podejmie wraz z uzasadnieniem. Badana bedzie
trafno$¢ rozwigzania, ale przede wszystkim sposob podejscia do rozwigzywania problemoéw
oraz proces podejmowania decyzji. Case’y problemowe moga stanowig rowniez baze do innych
zadan w ramach Development Center: Prezentacji i Listu do przetozonego.

e) Prezentacja
Uczestnik otrzyma opis zagadnienia/problemu, ktéry bedzie adekwatny do realiéw pracy na

stanowisku, wraz niezbednymi danymi. Korzystajac z uzyskanych informacji, ale przede
wszystkim ze swojej wiedzy w ramach danego zagadnienia ma za zadanie opracowaé sposéb
rozwigzania tego zagadnienia oraz przygotowaé prezentacje swojego pomystu dla szerszego
grona. Nastepnie odbywa sie prezentacja, po ktorej stuchacze majg mozliwos¢ zadawania
pytan, dyskutowania i konfrontowania tez przedstawionych w ramach prezentacji. Odbiorca
prezentacji bedzie zdefiniowany, w role odbiorcy wcielajg sie asesorzy. W zadaniu tym odrebnie
bedzie ocenia¢ sie sposéb rozwigzania problemu i odrebnie sposéb zaprezentowania
rozwigzania.
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f) List do przetozonego

Baza do tego zadania bedzie case problemowy, do rozwigzania ktérego konieczna bedzie
konsultacja lub wspotpraca z przetozonym. Zadaniem uczestnika bedzie pisemne opracowanie
sposobu rozwigzania case'u wraz z argumentacjg, a nastepnie spotkanie z przetozonym
(w formie symulacji — odgrywania rdl), podczas ktorego pozyska przetozonego do rozwigzania.
W zadaniu oceniane bedg m.in. kompetencje takie jak: orientacja na efekty pracy, motywowanie
innych, orientacje na klienta, wspotprace.

9) Test kreatywnosci
Test ten bedzie wykorzystywany do okreslenia i pomiaru postawy tworczej i pomystowosci.

h) Probka szkolenia / moderowanego spotkania warsztatowego — dotyczy trenerow
i animatorow.

Uczestnicy otrzymajg wytyczne, w oparciu o ktére beda musieli przygotowaé (przed sesjg
Development Center) i przeprowadzi¢ (w trakcie sesji) fragment szkolenia lub moderowane
spotkanie (warsztat). Pozostata czes¢ uczestnikow sesji DC bedzie stanowita audytorium, czyli
grupe szkoleniowg (warsztatowg). Zadanie bedzie dotyczylo wytacznie kompetencji
zwigzanych z zadaniami na stanowisku trenera i animatora (opisy kompetencji
specjalistycznych trenera oraz animatora, znajdujg sie w Zataczniku nr 12 do SIWZ ).

Powyzej zaproponowane narzedzia powinny odpowiada¢ specyfice pracy w Regionalnym
Osrodku EFS. Wykonawca zobowigzuje sie do dostosowania poszczegolnych narzedzi do
specyfiki réznych stanowisk w ramach Regionalnych Osrodkow EFS.
Po przeprowadzeniu pierwszej sesji Development Center dla kazdego stanowiska, Wykonawca
dokona weryfikacji narzedzi pod katem ich poziomu trudnosci i adekwatnosci oraz zmodyfikuje
zadania tak, aby umozliwiaty zbadanie poszczegolnych kompetencii.

2.5 Probki narz edzi badawczych

Zamawiajacy oczekuje, ze Wykonawca na etapie skladania oferty przedstawi probki 2 narzedzi
badawczych: scenariusza rozmowy z klientem oraz case problemowy. Zadania te powinny byc¢
dostosowane do specyfiki pracy na poszczegdlnych stanowiskach w Regionalnych Osrodkach
EFS i pozwala¢ na realizacje celéw badania.

2.6 Zrodta danych wyj $ciowych

Zamawiajacy udostepni Wykonawcy nastepujace zrodta informaciji:
- Po podpisaniu umowy: dane kontaktowe pracownikéw Regionalnych Osrodkéw EFS,
- Standardy Dziatania Sieci Regionalnych Osrodkoéw EFS —Zatacznik nr 13 do SIWZ.

3. SPOSOB REALIZACJI BADANIA DEVELOPMENT CENTER
Badanie Development Center sklada sie z nastepujgcych etapow, zgodnie z Harmonogramem
badan kompetencji, stanowigcym Zatgcznik nr 4 do SIWZ :
- Wykonawca zorganizuje i przeprowadzi jednodniowe spotkanie z Zamawiajacym, ktére
bedzie stuzylo przedstawieniu specyfiki badania, wypracowaniu sposobdw komunikaciji
pomiedzy Zamawiajagcym a Wykonawcg, omowieniu kwestii organizacyjnych oraz
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przygotowaniu zespotu Zamawiajgcego do petnienia roli obserwatorow. Zamawiajacy
zastrzega sobie mozliwo$¢ uczestnictwa pracownikéw Krajowego Osrodka EFS
w poszczegoélnych sesjach badania w roli obserwatorow.

- wybo6r i opracowanie przez Wykonawce narzedzi, pozwalajgcych oceni¢ poziom
badanych kompetencji, zgodnie z przekazanymi przez Zamawiajgcego informacjami
dotyczacymi dziatalnosci Sieci Regionalnych Osrodkow,

- zaplanowanie przez Wykonawce harmonogramu realizacji badania Development Center
i opracowanie scenariusza - okreslenie struktury sesji, czasu i miejsca niezbednego do
przeprowadzenia c¢wiczen, wybér i przyporzadkowanie poszczegdlnych czionkéw
zespotu do konkretnych termindw sesji, w tym wyznaczenie koordynatora badania po
stronie Wykonawcy,

- przygotowanie i przekazanie przez Zamawiajgcego komunikatu na temat badania
uczestnikom oraz pozostaltym uzytkownikom badania.

- przeprowadzenie przez Zamawiajgcego rekrutacji uczestnikdw na poszczegdlne terminy
sesji. W przypadku, jezeli na dany termin nie zgtosi sie wymagana liczba uczestnikow,
Zamawiajgcy uprzedzi o tym fakcie Wykonawce 3 dni robocze przed sesjg a
Wykonawca zaproponuje nowy termin sesji,

- przeprowadzenie przez Wykonawce sesji Development Center dla poszczegdlnych grup
pracownikbéw (w podziale na zajmowane stanowiska). Podczas jej trwania oceniajgcy
beda obserwowac i notowa¢ zachowania uczestnikow,

- przekazanie uczestnikom badania przez asesoréw informacji zwrotnych, czyli oceny
koncowej, ktora jest syntezg ocen wszystkich oceniajgcych powstatg podczas wspdlnej
dyskusji wraz z indywidualnymi raportami, nie pdzniej niz 10 dni roboczych po sesji, w
ktérej brat udzial pracownik. Asesorzy bedg przekazywali informacje zwrotne
poszczegbélnym  pracownikom  bezposrednio, telefonicznie lub przy uzyciu
komunikatoréw internetowych oraz w formie raportu indywidualnego przygotowanego
w wersji papierowej. Do raportu powinno by¢ zalgczone na plycie CD/DVD nagranie
video dokumentujgce udziat uczestnika w sesji.

- przekazanie raportéw indywidualnych Zamawiajgcemu wraz z comiesiecznym krotkim
sprawozdaniem,

- opracowanie raportu czesciowego w 2010 r. oraz multimedialna prezentacja wynikow
dotychczasowych sesiji,

- dalsza realizacja sesji Development Center w 2011 r.

- opracowanie przez Wykonawce raportu koncowego.

Ocena koncowa przekazana Zamawiajgcemu w formie raportu bedzie $cisle odnosic sie
do wymagan stanowiska w powigzaniu z profilem osoby badanej i jej obszarami rozwoju.
Prezentowana bedzie wraz z informacjg zwrotng na temat dalszego rozwoju kompetencji
uczestnika badania oraz bedzie zawiera¢ rekomendacje co do dalszego rozwoju
kompetencji personelu Sieci Regionalnych Osrodkow EFS.

- prezentacja Wykonawcy uzyskanych podczas realizacji badania wynikéw oraz raportu

koncowego.
o [ ]
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3.1. Miejsce realizacji badania
Ze wzgledu na ogdlnopolski charakter badania oraz dostepnos¢ komunikacyjng Zamawiajacy
wyznacza jako miejsce realizacji poszczegollnych sesji Development Center nastepujace
miasta:

- Warszawe

- Krakow

- Poznah

- Wroctaw

- Gdansk
lub w uzasadnionych przypadkach dodatkowo inne miasta po akceptacji Zamawiajacego.
Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji szczeg6étowy harmonogram realizacji
sesji badania z podaniem termindw w wyzej wymienionych miastach. W kazdym z miast
powinny odby¢ sie sesje dla poszczegdlnych grup stanowisk: kierownikow, animatorow i
treneréw oraz specjalistéw ds. informacji i promociji i doradcow. Wybdr miejsca realizaciji
badania (sal do przeprowadzenia sesji) oraz zaplanowanie ilosci sesji w kazdym z tych miejsc
bedzie podlegato akceptacji Zamawiajgcego.

3.2. Warunki organizacyjne realizacji badania
Do zadan Wykonawcy bedzie nalezato:

a) zapewnienie odpowiedniej liczby sal do przeprowadzenia sesji Development Center.
Wykonawca moze przeprowadzi¢ jednoczesnie wiecej niz jedng sesje, jesli zapewni
odpowiednie warunki do ich realizacji.

Sesje majg by¢ realizowane w 6 lub 8 osobowych grupach
W przypadku grup 6-osobowych Wykonawca zapewni:
- €0 najmniej 3 asesoroéw oraz administratora badania,
- co hajmniej 3 sale do przeprowadzenia badania.
W przypadku grup 8 osobowych Wykonawca zapewni:
- co najmniej 4 asesorow oraz administratora badania,
- co hajmniej 4 sale do przeprowadzenia badania.
Warunki wynajmu sal treningowych:

- sale muszg spetia¢ wymogi bezpieczenstwa, akustyczne, oswietleniowe, muszg byc¢
ogrzewane i klimatyzowane oraz posiadac¢ wezet sanitarny,

- zapewnienie w salach wody mineralnej gazowanej i niegazowanej,

- W przynajmniej jednej sali powinien znajdowaé sie sprzet nagtasniajgcy, mikrofony,
rzutnik multimedialny, ekran, wskaznik laserowy, flip-chart, markery,

b) zapewnienie obstugi organizacyjnej, w tym:

- organizacja recepcji oraz zapewnienie sprawnego przebiegu badania,

- identyfikacja uczestnikbw, w tym identyfikacja wizualna, poprzez zapewnienie
identyfikatorow lub wykonanie zdje¢ uczestnikbw w celu unikniecia pomylek podczas
oceny dokonywanej przez asesoréw,

- zapewnienie nagrania sesji i przekazania filmow poszczegoblnym uczestnikom,

- organizacja wyzywienia w formie obiadu (zupa oraz 2 dania ciepte do wyboru, w tym
jedno wegetarianskie, 2 rodzaje satatek lub suréwek, owoce) oraz 2 przerwy kawowych
(kawa, herbata, ciasteczka, kanapki, woda gazowana i niegazowana, 2 rodzaje sokow).
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Przeprowadzenie badania kompetencji w 6 lub 8 osobowych grupach w podziale na
stanowiska:

kierownicy,

animatorzy

trenerzy,

doradcy

specjalisci ds. informacji i promociji.

Ze wzgledu na zblizony charakter zadah Zamawiajgcy dopuszcza taczenie podczas sesji
pracownikéw pelnigcych funkcje animatoréw i treneréw oraz specjalistédw ds. informacji
i promocji oraz doradcow.

3.3 Podsumowanie badania i raport:

a)

Po zakonczeniu prac w 2010 roku, Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu, w terminie
wskazanym w Harmonogramie badania kompetencji (Zatacznik nr 4 do SIWZ ), raport
czesciowy, ktory powinien zawierac:

podsumowanie ilosciowe przebadanych oséb,

podsumowanie ilosciowe zrealizowanych sesji,

harmonogram z dotychczasowej realizacji badania,

przedstawienie raportow indywidualnych oséb, ktdre wziety udziat w badaniu,
przedstawienie gtdbwnych wnioskow i rekomendacji wynikajacych z etapu prac,
przedstawienie harmonogramu dalszych prac,

inne informacje istotne dla wlasciwej realizacji badania,

prezentacje multimedialng raportu czesciowego — przedstawiong w miejscu i czasie
wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

Po zakonczeniu badania Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu raport koncowy, ktory
powinien sktada¢ sie z maksymalnie 150 stron i powinien zawierag¢:

streszczenie raportu stanowigce podsumowanie gtdwnych obserwacji, wnioskow
i rekomendaciji,

opis koncepciji badania,

szczegOtowy harmonogram realizacji badania,

wprowadzenie (w tym opisanie przedmiotu badania, charakterystyki grupy badawczej),
opis metodologii badania wraz z przedstawieniem zastosowanych metod i narzedzi
badawczych oraz instrukcje wykonawcze do ses;ji DC,

opis zespolu badawczego wraz z przydzielonymi zadaniami dla poszczegolnych
czionkow,

przedstawienie wynikow badania w odniesieniu do poszczegolnych oséb, stanowisk oraz
Osrodkow,

whnioski i rekomendacje dla rozwoju kompetencji pracownikéw Regionalnych Osrodkow
EFS w odniesieniu do poszczegdlnych stanowisk oraz wtasciwych dla nich kompetencji,
spis tresci oraz spis skrotow,

aneksy i zestawienia danych oraz zrodfa informacji wykorzystanych w badaniu,
prezentacje multimedialng raportu koncowego skladajacego sie z co najmniej 20 slajdow
— przedstawiong w miejscu i czasie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa
. . UNIA EUROPEJSKA
NIP 7010158887, REGON 141681456 | E KAPITAt LUDZKI N centrum projexTow EUROPEJSKI

tel. (022) 378 31 00
fax. (022) 201 97 25
www.cpe.gov.pl
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3.4 Harmonogram badania

Harmonogram zwigzany z przeprowadzanym badaniem kompetencji (Development Center)
zawiera Zatacznik nr 4 do SIWZ .

3.5 Oczekiwania wobec Wykonawcy badania

Od Wykonawcy oczekuje si e sprawnej i terminowej realizacji badania oraz wspé  tpracy z
Zamawiajacym, w tym:

a)

b)

c)

d)

f)
g9)

h)

)

zapewnienia zespotu asesoréw, administratoréow i koordynatora przebiegu catego
procesu badania kompetencji. Podczas realizacji poszczegolnych sesji kazdy czlonek
zespotu Wykonawcy musi mie¢ Scisle okreslong, jedng role. Zamawiajgcy dopuszcza
natomiast mozliwos¢ petnienia przez jedng osobe wymiennie réznych funkcji w trakcie
calego procesu badania kompetenciji, z wyjatkiem funkcji koordynatora.

wyznaczenia osoby do kontaktéw roboczych - koordynatora, ktéry bedzie pozostawata w
stalym kontakcie z Zamawiajagcym (spotkania odpowiednio do potrzeb, kontakt
telefoniczny, e-mail). Wybrany przez Wykonawce koordynator bedzie petnit swojg
funkcje niezmiennie przez caty okres realizacji zamoéwienia.

okreslenia w szczegdétowym opisie badania jakie funkcje beda petnity poszczegdine
osoby z zespotu Wykonawcy w poszczegolnych terminach sesji badawczych,

wyboru i opracowania narzedzi badania wraz z uzasadnieniem ich zastosowania,
opracowania szczego6towego harmonogramu realizacji badania,
przygotowania logistycznej strony badania,

przeprowadzenia sesji Development Center dla wskazanych przez Zamawiajacego
pracownikéw Regionalnych Osrodkow EFS,

informowania o stanie prac, pojawiajacych sie problemach i innych zagadnieniach
istotnych dla realizacji badania. Wykonawca bedzie informowat Zamawiajgcego o
postepie realizacji badania w formie comiesiecznego krétkiego sprawozdania, ktore
bedzie zawieralo dane na temat liczby przebadanych pracownikéw w danym miesigcu,
liczby zrealizowanych sesji oraz wszelkich informacji majacych wptyw na przebieg prac,

przekazania Zamawiajgcemu na zakonczenie badania peinej dokumentacji badania
(m.in. narzedzi badawczych, raportow jednostkowych oraz wszystkich baz danych
uczestnikow itd.),

w przypadku zaistnienia znaczacych probleméw w realizacji badania i/lub zaistnienia
watpliwosci co do jego jakosci, na zgdanie Zamawiajacego Wykonawca bedzie
przedstawiat informacje na temat postepow w realizacji badania w trybie wskazanym
przez Zamawiajacego,

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH
ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa
NIP 7010158887, REGON 141681456

UNIA EUROPEJSKA

KAPITAL LUDZKI N centrum proerTow EUROPEJSKI

tel. (022) 378 31 00 NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI /7~ EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOLECZNY
fax. (022) 201 97 25

www.cpe.gov.pl
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k) w przypadku wystgpienia trudnosci Zamawiajacy bedzie udzielat pomocy Wykonawcy
w kontakcie z badanymi pracownikami.

4. ZASADY INFORMACJI | PROMOCJI

Wykonawca ma obowigzek uwzglednienia wymogow dotyczacych informacji i promociji
projektow wspoéifinansowanych z funduszy strukturalnych zgodnie z ,\Wytycznymi dotyczacymi
oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki’, dostepnymi na
stronie internetowej www.efs.gov.pl a takze Ksiegg Znaku Krajowego Osrodka EFS oraz
Regionalnych Osrodkéw EFS, ktora zostanie udostepniona przez Zamawiajacego.

Wykonawca w porozumieniu z Zamawiajgcym opracuje komunikat do uczestnikow badania
Development Center. Komunikat ma jasno okreslaé, czemu stuzy badanie, wskazywac zarys
przebiegu badania i opisywa¢ sposéb jego realizacji. Zamawiajacy przekaze komunikat do
uczestnikbw badania. Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ skonsultowania z Wykonawcg
odpowiedzi na pytania lub watpliwosci zgloszone przez pracownikéw Regionalnych Osrodkow
EFS.

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH
ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa
: A UNIA EUROPEJSKA
NIP 7010158887, REGON 141681456 KAPITAL LUDZKI \ CENTRUN ERDIEKTOW EUROPEJSKI
tel. (022) 378 31 00 NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI /7~ EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOLECZNY

fax. (022) 201 97 25

www.cpe.gov.pl
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Zatacznik nr 2 OFERTA

Piecze¢é Wykonawcy

(miejscowosc) (data)

Centrum Projektéw Europejskich

Oferta na przeprowadzenie badania kompetencji
pracownikow Regionalnych O $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

OFERTA Zt OZONA PRZEZ WYKONAWC E/PODMIOTY WSPOLNIE UBIEGAJ ACE SIE O

ZAMOWIENIE

Nazwa

Adres

OSOBA DO KONTAKTU

Imie i
Nazwisko

Instytucja

Adres

Telefon

Fax

e-mail

’ niepotrzebne skresli¢

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH
ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa
NIP 7010158887, REGON 141681456
tel. (022) 378 31 00

fax. (022) 201 97 25

www.cpe.gov.pl

E KAPITAL LUDZKI \ CENTRUM PROJEKTOW b o
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CZESC | - PROPOZYCJA TECHNICZNA

W tej czesci Wykonawca zobowigzany jest zawrze¢ ofercie nastepujace elementy:
a) opis zalozen badania, uwzgledniajagcy wymogi zawarte w Szczegétowym Opisie
Przedmiotu Zamowienia,

b) koncepcije realizacji badania, odpowiadajgcg celom i zalozeniom badania

c) wybolr narzedzi. Wykonawca powinien zaproponowa¢ w ofercie narzedzia do
realizacji sesji dla kazdego stanowiska, zgodnie z ppkt 2.3 oraz 2.4., sposréd
nastepujacych:

- éwiczenie grupowe (zadanie)

- symulacja - rozmowa z klientem (w przypadku Kierownika — rozmowa z
pracownikiem)

- koszyk zadan (¢wiczenie in basket)

- case problemowy

- prezentacja

- list do przetozonego

- test kreatywnosci

- probka szkolenia / moderowanego spotkania (warsztatowego)

d) uzasadnienie trafnosci doboru narzedzi dla badania kompetencji na poszczegoélnych
stanowiskach w stosunku do celéw i zakresu badania oraz specyfiki danego
stanowiska
Trafnos¢ doboru narzedzi dla badania kompetenciji na poszczegdélnych stanowiskach

w stosunku do celéw i zakresu badania oraz specyfiki danego stanowiska

e) probki dwoch narzedzi badawczych: scenariusza rozmowy z klientem oraz

przyktadowego case’u problemowego

www.cpe.gov.pl

Narzedzie Opis narz edzia Uzasadnienie zastosowania
. ]

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa
. 5 UNIA EUROPEJSKA
NIP 7010158887, REGON 141681456 KAPITAt LUDZKI \ CENTRIM BROJEKTOW EUROPEJSKI
tel. (022) 378 31 00 NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI /7~ EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOLECZNY
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f) plan pojedynczej sesji badawcze] Development Center dla grupy 6 osobowej,
przygotowany w formie tabeli, zawierajgcy czas przeznaczony na wykonanie
kazdego zaproponowanego przez Wykonawce zadania, uwzgledniajacy czas przerw

oraz czas trwania catej sesji.

g) plan pojedynczej sesji badawczej Development Center dla grupy 8 osobowej,
przygotowany w formie tabeli, zawierajgcy czas przeznaczony na wykonanie
kazdego zaproponowanego przez Wykonawce zadania, uwzgledniajacy czas przerw
oraz czas trwania catej sesji.

h) opis sposobu identyfikacji uczestnikow sesji badawczych, w tym identyfikaciji
wizualnej,

i) opis sposobu wspoétpracy z Zamawiajgcym,

j) zakres prac, ktére powierzone zostang podwykonawcom:

Lp. Zakres prac

CZESC Il - PROPOZYCJA FINANSOWA

Oferujemy wykonanie zamoéwienia za catkowitg cene brutto (stownie: .....................

zlotych), zgodnie z ponizszym wzorem:

www.cpe.gov.pl

Cena za udziat w Cena Cena
badaniu jednego . ogotem ogotem
) ] ) llosé Stawka
Rodzaj ustugi uczestnika o NETTO BRUTTO
uczestnikow VAT
BRUTTO (PLN) (PLN)
(PLN)
Badanie kompetencji
pracownikow
_ 300
Regionalnych
Osrodkéw EFS
CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH 1
i TR TaEREE REGON Ja e iass E KAPITAt LUDZKI N conteum proserrow T
tel. (022) 378 31 00 | NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI /77~ EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOLECZNY
fax. (022) 201 97 25



Czesé Ill - OSWIADCZENIA

1. Przedmiotowe zamowienie zobowigzuje/emy/ sie wykona¢ zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w ,Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia nr CPEzp-IX-Sll-15-66-
JA/2010".

2. Oswiadczamly/, ze zapoznatem/lismy/ sie ze ,Specyfikacjg Istotnych Warunkéw
Zamowienia nr CPEzp-IX-SlI-15-66-JA/2010", udostepniong przez Zamawiajacego i nie

wnosze/imy/ do niej zadnych zastrzezen.

w

. Oswiadczam/y/, ze w cenie naszej oferty zostaly uwzglednione wszystkie koszty
wykonania zamowienia.

4. Oswiadczamly/, ze zamowienie bedzie realizowane samodzielnie, badz przy
wspotudziale podwykonawcow, ktorzy beda realizowali nastepujaca cze$¢ zamowienia:

5. W razie wybrania mojej/naszej/ oferty zobowigzuje/zobowigzujemy/ sie do podpisania
umowy w miejscu i terminie okreslonym przez Zamawiajgcego.

6. Uwazamly/ sie za zwigzanego/ych/ niniejszg ofertg przez okres 30 dni od dnia uptywu
terminu skladania ofert.

7. Pod grozba odpowiedzialnosci karnej oswiadczaml/y/, ze zatgczone do oferty dokumenty
opisujg stan prawny i faktyczny aktualny na dzien uptywu terminu skiladania ofert
(art. 297 k.k.).

8. Zatacznikami do niniejszego formularza stanowigcymi jej integralng czesé sa:

) USSP

) LT R PUPR TP PUP PP PPUPRPPRPPPRPI
) PP P O P PP UUPPTPTTI
)
) e
G I PP
(miejscowos¢, data)
(imie, nazwisko, stanowisko, pieczgtka firmowa, podpis osoby lub 0s6b
uprawnionych do reprezentowania Wykonawcy)
(ENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH i
NP 7010156887, REGON 141681456 E KAPITAL LUDZKI \_ cvrumeroecrow ST
tel. (022) 378 31 00 | NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI /7~ EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOLECZNY
fax. (022) 201 97 25
www.cpe.gov.pl
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Zatacznik nr 3a

DOSWIADCZENIE WYKONAWCY

1. Nazwa Wykonawcy:

. ]

2. Doswiadczenie zawodowe:

Nazwa projektu

Data: od (miesigc/ rok) do (miesigc/ rok)
wykonywania zadan w ramach projektu

Liczba os6b objetych badaniem
Development Center

Zamawiajacy / Podmiot zlecajacy badanie

Sektor/branza, dla ktérego badanie zostato
wykonane

Nazwa i opis zastosowanych w badaniu
narzedzi

Kwota za wykonanie ustugi (brutto)

Nazwa projektu

Data: od (miesigc/ rok) do (miesigc/ rok)
wykonywania zadan w ramach projektu

Liczba os6b objetych badaniem
Development Center

2. | Zamawiajacy / Podmiot zlecajgcy badanie

Sektor/branza, dla ktérego badanie zostato
wykonane

Nazwa i opis zastosowanych w badaniu
narzedzi

Kwota za wykonanie ustugi (brutto)

Nazwa projektu

Data: od (miesigc/ rok) do (miesigc/ rok)
3. wykonywania zadan w ramach projektu

Liczba os6b objetych badaniem
Development Center

tel. (022) 378 31 00 NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI 4 EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOLECZNY
fax. (022) 201 97 25

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa

g - UNIA EUROPEJSKA

NIP 7010158887, REGON 141681456 KAPITAt LUDZKI \ CENTRUM FROJEKTOW EUROPEJSKI
www.cpe.gov.pl



Zamawiajacy / Podmiot zlecajacy badanie

Sektor/branza, dla ktérego badanie zostato
wykonane

Nazwa i opis zastosowanych w badaniu
narzedzi

Kwota za wykonanie ustugi (brutto)

(imie, nazwisko, stanowisko, pieczgtka firmowa, podpis osoby lub oséb
uprawnionych do reprezentowania Wykonawcy)

EUROPEJSKI
tel. (022) 378 31 00 NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI / EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOLECZNY
fax. (022) 201 97 25

www.cpe.gov.pl

*
* oy x

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH
ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa ** %
. ’ UNIA EUROPEJSKA M
NIP 7010158887, REGON 141681456 | KAPITAL LUDZKI \ ~ CENTRUM PROJEKTOW *



Zatacznik nr 3b

ZYCIORYS ZAWODOWY ASESORA

1. Imie i Nazwisko:

.1

2. Doswiadczenie zawodowe (w zwigzku z petnieniem roli asesora podczas sesji badania
kompetenciji):

Nazwa projektu

Wykonawca projektu

Liczba os6b objetych badaniem
Development Center

Zamawiajgacy / Podmiot zlecajacy badanie
Wykonawcy projektu

Profil uczestnikbw badania

Rola osoby w projekcie

Opis wykonywanych zadan

Data: od (miesigc/ rok) do (miesigc/ rok)
wykonywania zadan w ramach projektu

Nazwa projektu

Wykonaweca projektu

Liczba os6b objetych badaniem
Development Center

Zamawiajgacy / Podmiot zlecajacy badanie
Wykonawcy projektu

Profil uczestnikéw badania

Rola osoby w projekcie

Opis wykonywanych zadan

Data: od (miesigc/ rok) do (miesigc/ rok)
wykonywania zadan w ramach projektu

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa
. , UNIA EUROPEJSKA
NIP 7010158887, REGON 141681456 KAPITAL LUDZKI \ -~ _CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKI
tel. (022) 378 31 00 NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI /77~ EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOLECZNY

fax. (022) 201 97 25

www.cpe.gov.pl



Nazwa projektu

Wykonaweca projektu

Liczba os6b objetych badaniem
Development Center

Zamawiajacy / Podmiot zlecajacy badanie
Wykonawecy projektu

Profil uczestnikow badania

Rola osoby w projekcie

Opis wykonywanych zadan

Data: od (miesigc/ rok) do (miesigc/ rok)
wykonywania zadan w ramach projektu

Doswiadczenie w tworzeniu matryc / modeli
kompetencji

Tak — opis (nazwa projektu, dla kogo byt
realizowany, krotki opis stworzonej
matrycy/modelu i narzedzi)

Nie

Prowadzenie i ewaluacja (superwizja) szkole nA

Tak — opis (nazwa projektu, dla kogo byt
realizowany, krotki opis szkoler lub projektu
ewaluacyjnego)

Nie

Doswiadczenie w zakresie prowadzenia
facylitacji spotka n/warsztatow, ktérych
uczestnikami byli przedstawiciele réznych
srodowisk (przedstawiciele wladz
lokalnych/regionalnych, organizacji
pozarzadowych, przedsiebiorcow; instytucji
publicznych itp.)

Tak — opis (nazwa projektu, dla kogo byt
realizowany, krotki opis spotkari/warsztatow)
Nie

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH
ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa
NIP 7010158887, REGON 141681456 KAPITAL LUDZKI

tel. (022) 378 31 00 NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
fax. (022) 201 97 25
www.cpe.gov.pl
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3. Inne informacje (np. cztonkostwo w organizacjach, uprawnienia i certyfikaty):

(imie, nazwisko, stanowisko, pieczgtka firmowa, podpis osoby lub oséb
uprawnionych do reprezentowania Wykonawcy)

. ]
CENTRUM PROJEKTOW EUROPE)SKICH
ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa \ 2 UNIA EUROPEJSKA ol
NIP 7010158887, REGON 141681456 KAPITAL LUDZKI 7 _CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKI *
tel. (022) 378 31 00 NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI / EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOLECZNY ek

fax. (022) 201 97 25
www.cpe.gov.pl



Zatacznik nr 3c

ZYCIORYS ZAWODOWY ADMINISTRATORA BADANIA

1. Imie i Nazwisko:

2. Doswiadczenie zawodowe (w zwigzku z petnieniem roli administratora podczas sesji badania
kompetencji):

Nazwa projektu

Wykonaweca projektu

Rola osoby w projekcie

Liczba os6b objetych badaniem

Opis wykonywanych zadan

Miasta, w ktérych realizowana byta
ustuga

Data: od (miesigc/ rok) do (miesigc/ rok)
wykonywania zadan w ramach projektu

Nazwa projektu

Wykonaweca projektu

Rola osoby w projekcie

Liczba os6b objetych badaniem

Opis wykonywanych zadan

Miasta, w ktérych realizowana byta
ustuga

Data: od (miesigc/ rok) do (miesigc/ rok)
wykonywania zadan w ramach projektu

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH
ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa
: ; UNIA EUROPEJSKA
NIP 7010158887, REGON 141681456 | KAPITAL LUDZKI \ % _~ CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKI

tel. (022) 378 31 00 NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI / EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOLECZNY
fax. (022) 201 97 25
www.cpe.gov.pl



Nazwa projektu

Wykonawca projektu

Rola osoby w projekcie

Liczba os6b objetych badaniem

Opis wykonywanych zadan

Miasta, w ktérych realizowana byta
ustuga

Data: od (miesigc/ rok) do (miesigc/ rok)
wykonywania zadan w ramach projektu

3. Inne informacje (np. cztonkostwo w organizacjach, uprawnienia i certyfikaty):

(imie, nazwisko, stanowisko, pieczgtka firmowa, podpis osoby lub oséb
uprawnionych do reprezentowania Wykonawcy)

" | |
CENTRUM PROJEKTOW EUROPE)SKICH
ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa ** %
g A UNIA EUROPEJSKA
NIP 7010158887, REGON 141681456 KAPITAL LUDZKI N centrum projekTow europEsski [NEE
tel. (022) 378 31 00 NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI V" EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOLECZNY L
fax. (022) 201 97 25

www.cpe.gov.pl



Zatacznik nr 3d

ZYCIORYS ZAWODOWY KOORDYNATORA BADANIA

1. Imie i Nazwisko:

I

2. Doswiadczenie zawodowe (w zwigzku z petnieniem roli koordynatora podczas sesji badania
kompetencji):

Nazwa zrealizowanego projektu

Wykonaweca projektu

Liczba uczestnikow projektu

Rola osoby w projekcie

Opis wykonywanych zadan

Zakres terytorialny projektu

Data: od (miesigc/ rok) do (miesigc/ rok)
wykonywania zadan w ramach projektu

Nazwa zrealizowanego projektu

Wykonaweca projektu

Liczba uczestnikow projektu

Rola osoby w projekcie

Opis wykonywanych zadan

Zakres terytorialny projektu

Data: od (miesigc/ rok) do (miesigc/ rok)
wykonywania zadan w ramach projektu

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH
ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa
" ’ UNIA EUROPEJSKA
NIP 7010158887, REGON 141681456 KAPITAL LUDZKI \ CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKI

tel. (022) 378 31 00 | NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI / EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOLECZNY

fax. (022) 201 97 25
www.cpe.gov.pl



3. Inne informacje (np. cztonkostwo w organizacjach, uprawnienia i certyfikaty):

(imie, nazwisko, stanowisko, pieczgtka firmowa, podpis osoby lub 0s6b
uprawnionych do reprezentowania Wykonawcy)

tel. (022) 378 31 00 NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI /" EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOLECZNY ek
fax. (022) 201 97 25

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa \ 5 UNIA EUROPEJSKA ol

NIP 7010158887, REGON 141681456 KAPITAL LUDZKI CENTRUM PROJEKTOW £UROPEISKI [
www.cpe.gov.pl
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CPEzp-I1X-SII-15-66-JA/2010 ZAt ACZNIK NR 5

OSWIADCZENIE O SPELNIANIU WARUNKOW UDZIALU W
POSTEPOWANIU

(piecz¢ Wykonawcy)

Ja niej podpisany/My riej podpisani

przystpujac do udziatu w pogpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego prowaédgo
przez Centrum Projektow Europejskich w trybie gbazgu nieograniczonego ha
przeprowadzenie badania kompetencji pracownikowiddednych Grodkow EFS
oswiadczam/y/Ze zgodnie z wymogami art. 22 ust. 1 ustawy z d@ia®cznia 2004 r.
Prawo zamoéwig publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 165%0#n. zm.):

WYKONAWCA

1) posiada uprawnienia do wykonywania ckoaej dziatalnéci lub czynndci, dla ktérych
przepisy prawa naktadapbowhzek posiadania takich uprawnje

2) posiada wiedgi doswiadczenie;

3) dysponuje odpowiednim potencjatem technicznym osadbami zdolnymi do wykonania
zamowienia;

4) spetnia warunki dotyeze sytuacji ekonomicznej i finansowej.

(podpis/y osoby/os6b uprawnionej/ych)

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH
ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa
‘ ‘ UNIA EUROPEJSKA
NIP 7010158887, REGON 141681456 | KAPITAt LUDZKI \ CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKI

tel. (022) 378 31 00 NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI /77~ EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOLECZNY
fax. (022) 201 97 25
www.cpe.gov.pl



CPEzp-I1X-SlI-15-66-JA/2010 ZAt ACZNIK NR 6

OSWIADCZENIE O BRAKU ZAANGA ZOWANIA W PROWADZENIE
REGIONALNEGO O SRODKA EFS W RAMACH IV EDYCJI

(piecz¢ Wykonawcy)

Ja niej podpisany/My niej podpisani

sktadajc oferte w postpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego napm@aeadzenie
badania kompetencji pracownikdw Regionalnychirddkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

oswiadczam/-y, ze nie jestem/$§my w zaden sposOb zaangawany/-i w prowadzenie
Regionalnego Grodka EFS w ramach IV edycji.

.................................. ,dn. ... 2010 .
(podpis/y osoby/oséb uprawnionej/ych)
) ]
CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH
ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa
: 4 UNIA EUROPEJSKA
NIP 7010158887, REGON 141681456 KAPITAL LUDZKI \ :, CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKI
tel. (022) 378 31 00 NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI " EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOEECZNY
fax. (022) 201 97 25
www.cpe.gov.pl



CPEzp-I1X-SlI-15-66-JA/2010 ZAt ACZNIK NR 7

OSWIADCZENIE O BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA

(piecz¢ Wykonawcy)

Ja nkej podpisany/My riej podpisani

przystpujac do postipowania 0 udzielenie zamdwienia publicznego prowadgo przez
Centrum Projektow Europejskich w trybie przetargeograniczonego na przeprowadzenie
badania kompetencji pracownikoéw Regionalnyckradkéw EFS

oswiadczamly/, ze nie ma podstaw do wykluczenia Wykonawcy z powgzego
postepowania z powodu nie spetnienia warunkow, o ktorychmowa w art. 24 ust. 1
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowigublicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr
223, poz. 1655, z pn. zm.).

.................................. ,dn. ... 2010 1.
(podpis/y osoby/os6b uprawnionej/ych)
) [
CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH
ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa
‘ . UNIA EUROPEJSKA
NIP 7010158887, REGON 141681456 KAPITAL LUDZKI \ FENTRUM EROJEKTOW EUROPEJSKI
tel. (022) 378 31 00 NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI /77~ EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOLECZNY
fax. (022) 201 97 25
www.cpe.gov.pl



CPEzp-I1X-SlI-15-66-JA/2010 ZAt ACZNIK NR 8

OSWIADCZENIE WYKONAWCY B EDACEGO OSOBA FIZYCZN A W
ZAKRESIE ART. 24 UST. 1 USTAWY

(piecz¢ Wykonawcy)

Ja niej podpisany/ My riej podpisani

przystpujac do postipowania 0 udzielenie zamdwienia publicznego prowadgo przez
Centrum Projektow Europejskich w trybie przetargeograniczonego na przeprowadzenie
badania kompetencji Regionalnyclir@dkéw EFS

oswiadczamly/, ze nie ma podstaw do wykluczenia Wykonawcy z powgzego
postepowania z przyczyn, o ktérych mowa w art. 24 ust. Jpkt 2 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamowie publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655,

z p&n. zm.).

(podpis/y osoby/osob uprawnionej/ych)

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH
ul.Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa
: s UNIA EUROPEJSKA
NIP 7010158887, REGON 141681456 KAPITAL LUDZKI \ CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKI
tel. (022) 378 31 00 NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI /77~ EUROPEJSKICH FUNDUSZ SPOLECZNY
fax. (022) 201 97 25

www.cpe.gov.pl




Centrum Projektow Europejskich SIWZ- Badanie kompetencji pracownikéw Regionalnych Osrodkéw EFS

Zatacznik nr 9

PROJEKT UMOWY

Wdniu ... 2010 r. w Warszawie pomiedzy:

Skarbem Panstwa — panstwowg jednostkg budzetowg - Centrum Projektéw Europejskich z
siedzibg w Warszawie, ul. Domaniewska 39A, 02 - 672 Warszawa, REGON 1411681456, NIP
701-015-88-87, reprezentowanym przez p. Dariusza Niecia — Dyrektora Centrum Projektow
Europejskich, na podstawie upowaznienia udzielonego w dniu 21 stycznia 2009 r. przez

Ministra Rozwoju Regionalnego, zwanym dalej ,Zamawiajgcym”,

a
reprezentowang przez:
B et e e e e z siedzibg
1 2 NIP: , wpisanym do rejestru
przedsiebiorcOw  prowadzonego  PrZEZ  .o..ieiiiii i e , pod
numerem KRS:...................... : zwanym/g dalej w tresci umowy ,Wykonawcag
reprezentowanym/a przez:
zostata zawarta umowa nastepujacej tresci:

81

Przedmiot umowy jest wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego

Funduszu Spotecznego.

§2
Strony oswiadczajg, iz niniejsza umowa zostata zawarta w wyniku udzielenia zamdwienia

publicznego w trybie przetargu nieograniczonego, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zaméwieh publicznych (Dz. U. 2007 Nr 223, poz. 1655, z pdzn. zm.).

83
Wykonawca przyjmuje do wykonania zamowienie polegajgce na przeprowadzeniu badania
kompetencji pracownikéw Regionalnych Osrodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,
zgodnie ze Szczego6towym opisem przedmiotu zamoOwienia stanowigcym Zatgcznik nr 2 do

umowy oraz ofertg Wykonawcy, stanowigca Zatacznik nr 3 do umowy.



Centrum Projektow Europejskich SIWZ- Badanie kompetencji pracownikéw Regionalnych Osrodkéw EFS

84
1. Z dniem przyjecia zamdwienia przez Zamawiajgcego, Wykonawca przenosi na
Zamawiajgcego autorskie prawa majatkowe oraz prawa pokrewne do wszystkich raportow
opracowanych w ramach zamowienia, baz danych zawierajgcych wyniki ilosciowych badan,
zapisu (dzwiekowego, tekstowego lub obrazowego) realizacji jakosciowych badan terenowych,
narzedzi badawczych w tym kwestionariuszy wywiadéw ankietowych i scenariuszy wywiadow
indywidualnych, na nastepujgcych polach eksploataciji:
1) utrwalenie (sporzadzenie egzemplarza, ktéry moégtby stuzyé publikacji utworu),
2) digitalizacja, wprowadzenie do pamieci komputera,
3) sporzadzenie wydruku komputerowego,
4) zwielokrotnienie poprzez druk lub nagranie na nosniku magnetycznym w postaci
elektronicznej,
5) wprowadzenie do obrotu,
6) nieodptatne wypozyczenie lub udostepnienie zwielokrotnionych egzemplarzy,
7) wprowadzanie w catosci lub czesci do sieci komputerowej Internet w sposéb
umozliwiajacy transmisje odbiorczg przez zainteresowanego uzytkownika i utrwalanie w pamieci
RAM
- w oryginalnej (polskiej) wersji jezykowej i w ttumaczeniu na jezyki obce, wraz z
prawem do dokonywania opracowan, przemontowan i zmian ukfadu, na terytorium Polski oraz
poza jej granicami a takze zezwala Zamawiajgcemu na wykonywanie zaleznego prawa
autorskiego.
2. Wykonawca przenosi ponadto na Zamawiajgcego, w terminie okreslonym w ust. 1 prawo
pobierania danych i wtérnego ich wykorzystania w catosci lub w istotnej czesci, co do jakosci
lub ilosci w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych, do baz danych
zawierajgcych wyniki ilosciowych badan.

85
Wykonawca zobowigzuje sie nalezycie wykonac¢ zadania opisane w Szczegoélowym opisie
przedmiotu zamowienia, ktory stanowi Zatacznik nr 2 do umowy, w terminach wskazanych w
harmonogramie badania, ktéry stanowi Zatacznik nr 4 do umowy, oraz wykona¢ zamowienia

nie pézniej niz w terminie do 30 czerwca 2011 r.

8§86



Centrum Projektow Europejskich SIWZ- Badanie kompetencji pracownikéw Regionalnych Osrodkéw EFS

Zamawiajacy zastrzega sobie w okresie od dnia podpisania umowy do dnia zakonczenia
realizacji zamowienia prawo do pozostawania w statym, bezposrednim kontakcie ze wszystkimi

ekspertami wskazanymi w ofercie.

87
1. Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy za prawidiowo wykonane i zaakceptowane przez
Zamawiajgcego zamoOwienie kwote nieprzekraczajacg ................coeeiins PLN brutto
(stownie: .........cooiiiinll. PLN).

2. Badaniem zostanie objetych maksymalnie 300 oséb. Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢
zmniejszenia liczby oséb, ktére zostang objete badaniem do 250 oséb.

3. Calkowity koszt badania 1 osoby wynosi .... PLN brutto (stownie: ......................
PLN) w oparciu o stawke okreslong przez Wykonawce w ofercie , stanowigcej Zatgcznik
nr 3 do umowy.

4. Podstawg obliczenia rzeczywistego wynagrodzenia Wykonawcy, o ktérym mowa w ust.
5 jest cena jednostkowa brutto o ktérej mowa w ust. 3 pomnozona przez faktyczng
liczbe osbb objetych badaniem.

5. Wynagrodzenie zostanie wyptacone w trzech ratach - po podpisaniu umowy Wykonawca
otrzyma pierwszg rate w wysokosci 40% w terminie 14 dni po akceptacji przez
Zamawiajgcego szczegOtowego opisu przebiegu badania, przedstawionego przez
Wykonawce. Druga rata, stanowigca 30% cato$ci wartosci zamdwienia, zostanie
przekazana w terminie 14 dni od akceptacji ostatecznej wersji raportu czesciowego.
Pozostata czes¢ wynagrodzenia (uwzgledniajgca korekte wynagrodzenia okreslonego
w ust. 1 , zgodnie z ust. 4) wyptacona zostanie w terminie 14 dni od dnia akceptaciji
przez Zamawiajgcego raportu koncowego oraz po przedstawieniu prawidiowo
wystawionej faktury/rachunku.

6. Akceptacji szczegOtowego opisu przebiegu badania oraz raportu czesciowego i
koncowego dokonuje w imieniu Zamawiajgcego Naczelnik Wydziatu Krajowego Osrodka
EFS, p. Izabela Grabowska.

7. Faktury/ rachunki muszg by¢ wystawione na:

Centrum Projektow Europejskich, ul. Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa,
NIP: 7010158887.

8. Zaplata wynagrodzenia zostanie dokonana przelewem na rachunek Wykonawcy

wskazany na fakturze / rachunku.

9. Za dzien zaptaty uwaza sie dzien obcigzenia rachunku Zamawiajacego.

88



Centrum Projektow Europejskich SIWZ- Badanie kompetencji pracownikéw Regionalnych Osrodkéw EFS

1. W przypadku nieterminowego wykonania czynnosci okreslonych w niniejszej umowie
Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu kary umowne w wysokosci 3% wartosci

wynagrodzenia brutto, o ktérym mowa w 8 7 ust.1, liczone za kazdy dzien opdznienia.

2. W razie zwioki, o ktérej mowa w ust.1, powyzej 10 dni, Zamawiajgcemu przystuguje

prawo odstagpienia od umowy.

3. Odstgpienie od umowy nie powoduje utraty prawa dochodzenia przez Zamawiajacego

kary umowne;.

4. Wykonawca, w razie odstgpienia Zamawiajgcego od umowy w wypadku okreslonym w
ust. 2, zaptaci kare umowng w wysokosci 5% warto$ci wynagrodzenia brutto, o ktorym

mowa w 8 7 ust.1.

5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do dochodzenia odszkodowania przewyzszajacego

wysokosc¢ kary umownej na zasadach ogdlnych.

89
1. Wykonawca powiadomi o wszelkich zmianach zwigzanych z realizacjg ustugi nie pézniej
niz 5 dni przed planowang zmiang celem uzyskania akceptacji Zamawiajgcego.
2. W szczegolnych przypadkach Zamawiajgcy dopuszcza zmiany osobowe w skiladzie
zespotu Wykonawcy. Wykonawca niezwlocznie powiadomi Zamawiajgcego o0 kazdej
takiej zmianie i przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego zyciorysy zawodowe

odpowiednich osob.

810
1. Zamawiajacy bedzie mogt wypowiedzie¢ umowe ze skutkiem natychmiastowym, bez
wezwania i wyznaczania dodatkowego terminu jej wykonania, w przypadku nienalezytego
wykonania przez Wykonawce, a takze w przypadku, gdy:
1) Wpykonawca zaprzestal prowadzenia dziatalnosci, wszczete zostalo wobec niego
postepowanie likwidacyjne, upadtosciowe, badz postepowanie naprawcze,
2) Wykonawca zleca wykonanie prac bedacych przedmiotem niniejszej umowy innym
Wykonawcom niz wskazanym w ofercie,
3) Wykonawca dokona razaco zaniedbania lub odstapi od realizacji zadan,
4) Wykonawca nie dostarczy w wyznaczonym terminie raportu czesciowego lub koncowego,
uwzgledniajgcego wszystkie uwagi zgtoszone przez Zamawiajgcego.
2. W przypadku wypowiedzenia umowy przez Zamawiajgcego:
1) Wykonaweca i Zamawiajacy zobowigzujg sie do sporzadzenia protokotu, ktory bedzie zawierat

opis wykonanych prac do dnia wypowiedzenia umowy,
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2) wysokos¢ wynagrodzenia nalezna Wykonawcy zostanie ustalona proporcjonalnie do

wykonanej czesci zamowienia.

8§11
Wykonawca nie moze powierzy¢ ani w catosci, ani w czes$ci wykonania zamdwienia innym

Wykonawcom, pod rygorem niewaznosci, za wyjgatkiem wskazanych w ofercie.

812
1. Wszystkie raporty przekazywane Zamawiajgcemu przez Wykonawce zostang dostarczone w
2 egzemplarzach na nosniku elektronicznym w formacie Microsoft Word oraz w 1 egzemplarzu
w wersji papierowej. Wiasnosc¢ nosnikow, na ktérych przekazane zostang raporty przechodzi na
Zamawiajgcego z chwilg przeniesienia autorskich praw majatkowych.
2. Bazy danych zawierajgce wyniki badan Wykonawca dostarczy Zamawiajacemu w formacie
XLS (Excel 2002 lub 2003).

813
Do kontaktéw w sprawie niniejszej umowy upowaznione sg nastepujgce osoby:
ze strony Wykonawcy:
Izabela Grabowska, tel. 22 378 31 43 e-mail: I1zabela.grabowska@cpe.gov.pl,
Joanna Abramowicz, tel. 22 378 31 49 e-mail: joanna.abramowicz@cpe.gov.pl,
Aleksandra Obarska, tel. 22 378 31 50, e-mail: Aleksandra.obarska@cpe.gov.pl,
Wydziat Krajowego Osrodka EFS fax: 22 201 97 27

ze strony Zamawiajacego:

814
Wszelkie zmiany tresci niniejszej umowy, za wyjgtkiem § 9 umowy, mogg by¢ dokonane w
formie pisemnej pod rygorem niewaznosci i dopuszczalne sg w granicach uregulowan art. 144

ustawy Prawo zamdwieh publicznych.

§15
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1. Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji dotyczacych
Zamawiajgcego oraz przedmiotu umowy, uzyskanych bezposrednio lub posrednio w zwigzku
lub przy okazji realizacji niniejszego zamoéwienia. Do informacji poufnych naleze¢ beda takze
inne informacje, ktére przekazujgc, Zamawiajacy zastrzegt na piSmie, iz sg informacjami
poufnymi.

2. Zachowanie w tajemnicy nie wylgcza mozliwosci ujawnienia informacji wspoélnikom,
pracownikom, doradcom lub podwykonawcom Wykonawcy, jednakze wymaga to uprzedniego
poinformowaniu tych os6b o poufnym charakterze przekazywanych informacji i zobowigzania
ich do zachowania poufnosci.

3. Naruszenie klauzuli poufnosci przez wspolnikéw, pracownikéw i doradcow Wykonawcy,
bedzie traktowane jako naruszenie dokonane przez Wykonawce.

4. Zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nie narusza ujawnienie informacji dotyczacych
realizacji ustug, objetych umowa;

1) dostepnych publicznie,

2) uzyskanych niezaleznie z innych zrédet,

3) co do ktérych uzyskano pisemng zgode Zamawiajgcego,

4) ktérych ujawnienie wobec uprawnionych podmiotow jest wymagane przepisami

prawa.

5. Obowigzek dotyczacy zachowania poufnosci wygasa po uptywie 5 lat od konca roku, w
ktorym zakonczona zostata realizacja zamodwienia objetego umowa, przy czym obowigzuje
rowniez w przypadku wygasniecia umowy badz odstgpienia od umowy lub jej rozwigzania przez

Strony.

816

1. Jesli dla prawidtowej realizacji czynnosci objetych umowg, Wykonawca uzyska dostep do
danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) o ochronie danych osobowych, Wykonawca zobowigzuje sie
do wykonywania obowigzkow, jakie cigzg na Zamawiajgcym zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych, jako na administratorze danych osobowych.

2. Wykonawca zobowigzuje sie do przestrzegania przepisOw ustawy, o ktérej mowa w ust. 1, w
szczegolnosci do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych uzyskat dostep w
zwigzku z wykonywaniem niniejszej umowy, réwniez po jej rozwigzaniu.

3. Zamawiajacy ma prawo do kontroli przestrzegania przez Wykonawce ustawy, o ktorej

mowa w ust. 1, oraz postanowien niniejszej umowy.

8§17
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W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego, Ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, ustawy o ochronie baz danych,
Prawa Zamdéwien Publicznych.

8§18
Spory wynikte na tle niniejszej umowy beda rozstrzygane przez Sad wiasciwy dla siedziby
Zamawiajgcego.

819

Umowe sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym 2 egzemplarze dla
Zamawiajgcego i 1 dla Wykonawcy.

§ 20

Integralng czes¢ umowy stanowig: Zatacznik nr 1 — zaswiadczenie o wpisie do ewidenciji
dziatalnosci gospodarczej/ odpis aktualny z Krajowego Rejestru Sgdowego, Zatacznik nr 2 -
szczegO6towy opis przedmiotu zamowienia, Zatacznik nr 3 — oferta Wykonawcy oraz Zatacznik

nr 4 — harmonogram badania.

ZAMAWIAJ ACY: WYKONAWCA:
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Krajowy
Osrodek EFS
LEMIRUM PROJEK CW EURDPEISKICH

STANDARDY DZIALANIA SIECI
REGIONALNYCH OSRODKOW
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO

Warszawa, 15 kwietnia 2010 r.

i KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEISKA
NARDDOWA STRATEGIA SPOINOSC! 0
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Wstep

Sie¢ Regionalnych Osrodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego powstata, aby rozwijac
kompetencje potencjalnych projektodawcéw zwigzane zwykorzystaniem szansy, jaka
oferuje Europejski Fundusz Spoteczny (EFS) w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
(PO KL). Celem dziatania sieci jest wspieranie potencjalnych beneficjentéw i projektodawcéw
w przygotowaniu i realizacji wysokiej jakosci, odpowiadajgcych na potrzeby spoteczne
projektéw dofinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, kreowanie
rozwoju lokalnego, budowanie partnerstw nastawionych na rozwdj regionu w szczegdlnosci
w zakresie rozwoju kapitatu spotecznego. Osrodki wspierajg rowniez beneficjentéw poprzez
realizacje szeroko rozumianych dziatann animacyjnych, z wykorzystaniem szkolen, doradztwa
oraz informacji oraz pomagajg diagnozowac problemy na lokalnym/regionalnym rynku pracy
i podejmowac takie dziatania, ktdre skutecznie przeciwdziatajg tym problemom.

Na terenie catego kraju funkcjonujg 52 Regionalne Osrodki EFS. Sie¢ tworzg rdézne instytucje,
wybrane w drodze konkursu przez Instytucje Posredniczagce wdrazajgce regionalne Priorytety
PO KL. Osrodki prowadzone sg przez takie instytucje jak np. organizacje pozarzadowe,
agencje rozwoju regionalnego, izby gospodarcze, szkoty wyzsze. Sg to organizacje ktére maja
zréznicowane struktury, zasady dziatania, potencjat, doswiadczenie oraz dziataja w
zréznicowanym Srodowisku.

Dlatego tez niezbedne jest stworzenie dla tych wszystkich instytucji jednolitych standardéw
wyznaczajacych zasady realizacji dziatan przez Regionalne Osrodki EFS. Standardy te majg
zapewni¢ podobng jakos¢ ustug we wszystkich Osrodkach dziatajgcych w sieci. Standardy sg
dokumentem ogélnie dostepnym, aby klienci korzystajgcy z ustug Osrodkdéw oraz organizacje
wspotpracujace z Osrodkami poznaty zasady ich funkcjonowania.

Krajowy Osrodek EFS, na mocy porozumienia z dnia 3 sierpnia 2009 roku zawartego
pomiedzy Centrum Projektéw Europejskich a Ministerstwem Rozwoju Regionalnego
(Instytucja Zarzadzajgcg PO KL) oraz zapisow umowy na prowadzenie Regionalnego Osrodka
EFS, sprawuje nadzér i kontrole merytoryczng nad siecig Regionalnych Osrodkéw EFS.
Krajowy Osrodek EFS dbajgc o jak najwyzszg jakos¢ ustug Swiadczonych przez Regionalne
Osrodki EFS prowadzi weryfikacje dziatalnosci Regionalnego Os$rodka EFS oraz jego
personelu. Weryfikacja odbywa sie w oparciu o zasady opisane w niniejszych Standardach.

Regionalne Instytucje Posredniczagce PO KL (IP) odpowiadajg za wybodr, koordynacje oraz
rozliczanie Osrodkdw, ktorych dziatalnos¢ jest wspdtfinansowana z EFS.

Obecnie realizowana jest juz IV edycja dziatalnosci Regionalnych Os$rodkéw EFS, ktéra
rozpoczeta sie w 2008 roku. Aktualna tres¢ Standarddéw stanowi synteze doswiadczen
poprzednich edycji, obecnego okresu programowania Europejskiego Funduszu Spotecznego
na lata 2007 — 2013 oraz rekomendacji zawartych w raporcie z przeprowadzenia oceny



standardéw sieci Regionalnych Osrodkéw EFS oraz sposobu prowadzenia weryfikacji
spetnienia standarddw przez Regionalne Osrodki EFS.

Osrodek funkcjonuje na podstawie umowy z IP, zatacznikiem ktérej jest aktualna oferta
dziatan planowanych do realizacji w danym roku przez Regionalny Osrodek EFS. Osrodek
planuje swoje dziatania w oparciu o diagnoze Srodowiska lokalnego, w ktérym dziata, zbiera
informacje o} sytuacji spoteczno-gospodarczej i potrzebach lokalnych,
instytucjach/organizacjach dziatajagcych w regionie i ich potencjale, liderach lokalnych i
istniejgcych juz partnerstwach. Diagnoza oraz informacje, na podstawie ktdorych Osrodek
planuje swoje dziatania powinny by¢ aktualne, wystarczajgco szczegdétowe oraz kompletne.

Ponizsze standardy zostaty rozdzielone na 8 zasadniczych czesci, regulujacych prace
Regionalnego Osrodka EFS:

1. Wymagania dotyczace instytucji prowadzacej Regionalny Osrodek EFS,
Formalne zasady dziatania Regionalnego Os$rodka EFS,
Standardy dotyczgce biura Regionalnego Osrodka EFS,

Standardy dotyczgce kadry Regionalnego Osrodka EFS,

Standardy dotyczgce organizacji i zarzgdzania Regionalnym Os$rodkiem EFS,

2

3

4

5. Standardy obstugi klientéw Regionalnych Osrodkéw EFS,

6

7. Kodeks Postepowania Etycznego personelu Regionalnego Osrodka EFS,
8

Weryfikacja personelu oraz Regionalnych Osrodkdw EFS.



Wymagania dotyczgce instytucji prowadzgcej Regionalny Osrodek EFS

1. Wymagania dotyczace instytucji prowadzgcej Regionalny Osrodek EFS

Ponizsze wymagania stosuje sie do instytucji ubiegajgcych sie o status Regionalnego Osrodka
EFS i petnigcych funkcje Regionalnego Osrodka EFS. W uzasadnionych przypadkach IP moze
obnizy¢ wymagania dotyczgce potencjatu instytucjonalnego zawarte w pkt. 1.1.5-1.1.7.

1.1 Role Regionalnego Osrodka EFS moze petni¢ podmiot, ktory:

1.1.1 Zgodnie ze statutem lub umowag nie dziata w celu osiggniecia zysku lub przeznacza
zysk na cele statutowe.

1.1.2 Jest zarejestrowany w Rzeczpospolitej Polskiej i prowadzi dziatalnosé na jej terenie,

1.1.3 Nie dziata na zasadzie wytgcznosci (tzn. nie moze by¢ to organizacja, ktérej poparcie
lub dziatanie uzaleznione jest od przestrzegania regut jakiejkolwiek ideologii,
doktryny lub religii).

1.1.4 Posiada przynajmniej 2-letnie doswiadczenie w momencie ogtoszenia konkursu na
petnienie funkcji Regionalnego Osrodka EFS w Swiadczeniu ustug informacyjnych,
doradczych i szkoleniowych w obszarach objetych wsparciem EFS, w zakresie rozwoju
partnerstwa na szczeblu lokalnym i regionalnym.

1.1.5 Posiada doswiadczenie w realizacji co najmniej 3 projektdw wspéditfinansowanych
ze srodkow europejskich.

1.1.6 Posiada stabilne i wystarczajgce Zzrédta finansowania zapewniajgce ciggtos¢ istnienia
organizacji przez caly okres realizacji projektu. Posiada potencjat ekonomiczny
niezbedny do nalezytej realizacji przedsiewziecia (minimalna wartos¢ przychodéw
za poprzedni rok obrotowy to 500 000,00 PLN). W przypadku ofert partnerskich
potencjat ekonomiczny badany jest tgcznie (Lider + partner).

1.2 Roli Regionalnego Osrodka EFS nie moze petnié:

1.2.1 Podmiot, w ktérym osoba dziatajgca w imieniu tego podmiotu zostata skazana
prawomocnym wyrokiem za przestepstwo sktadania fatszywych zeznan, przekupstwa,
przeciwko mieniu, wiarygodnosci dokumentéw, obrotowi pieniedzmi i papierami
wartosciowymi, obrotowi gospodarczemu, systemowi bankowemu, karno-skarbowe
albo inne zwigzane z wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej lub popetnione w celu
osiggniecia korzysci majatkowych.

1.2.2 Podmiot, w ktérym osoba dziatajgca w imieniu tego podmiotu zostata skazana
prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione w zwigzku z prébg pozyskania
srodkoéw publicznych lub w zwigzku z gospodarowaniem takimi srodkami — przez
okres 3 lat od dnia uprawomocnienia sie wyroku.

1.2.3 Podmiot, ktdry posiada zalegtosci z tytutu naleznosci publiczno-prawnych.

1.2.4 Podmiot, ktdry jest w trakcie rozwigzywania dziatalnosci, znajduje sie pod zarzagdem
komisarycznym, znajduje sie w toku likwidacji, postepowania upadfo$ciowego,



postepowania naprawczego, zawiesit prowadzenie dziatalnosci lub znajduje sie
w innej, podobnej sytuacji, wynikajacej z krajowych rozporzadzen i przepiséow
prawnych.

1.2.5 Podmiot, ktéry w okresie 3 lat przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie naruszyt
w sposoéb istotny umowe zawartg z IP.

1.2.6 Podmiot, ktéry wykorzystat srodki dotacji celowej niezgodnie z przeznaczeniem,
powodujgc niezrealizowanie petnego zakresu rzeczowego projektu — przez okres
od dnia, kiedy decyzja okreslajgcg kwote przypadajgcg do zwrotu i termin, stata
sie ostateczna, do 3 lat od dnia dokonania zwrotu tych érodkéw?.

W przypadku wystgpienia zdarzenia majgcego wptyw na stan faktyczny lub prawny(na etapie
realizacji projektu), ktéry powodowatby niespetnianie ktéregokolwiek z powyzszych
wymagan, wéwczas podmiot prowadzacy Regionalny Osrodek EFS jest zobowigzany do
niezwtocznego zgtoszenia tego faktu do IP. W zwigzku z tym zarzad instytucji prowadzacej
Regionalny Osrodek EFS jest zobowigzany niezwtocznie powiadamiaé pisemnie IP o
kazdej zmianie prawno-organizacyjnej planowanej w instytucji, majgcej wptyw na
realizacje projektu.

! Zgodnie z art. 33 Ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U. z 2006 r. Nr 227, poz. 1658 z pdzn.
zm.), zgodnie z art. 207 Ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.)



Formalne zasady dziatania Regionalnego Osrodka EFS.

2. Formalne zasady dziatania Regionalnego Osrodka EFS.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Wszyscy pracownicy Osrodka sg zobowigzani do realizacji przypisanych im dziatan
zgodnie z warunkami umowy na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS i
niniejszymi Standardami.

Wszyscy pracownicy OsSrodka muszg przestrzega¢ wewnetrznych przepiséw,
instrukcji i regulaminéw obowigzujgcych w instytucji, ktéra prowadzi Regionalny
Osrodek EFS.

Ustugi Regionalnego Osrodka EFS swiadczone sg nieodptatnie. Osrodek nie moze
pobierac zadnych optat za ustugi Swiadczone w ramach Regionalnego Osrodka EFS.

Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS nie mogg bez uzasadnienia nie wykonac
jakiegokolwiek ze swoich obowigzkdw.

Pracownicy Regionalnego Os$rodka EFS sg zobowigzani do udzielania zardwno
klientom, jak i pracownikom IP/Krajowego Osrodka EFS/Instytucji Zarzgdzajgcej PO
KL informacji odpowiadajgcych stanowi faktycznemu.

W przypadku, jesli ktéorys z pracownikéw Regionalnego Osrodka EFS zostanie
skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo sktadania fatszywych zeznan,
przekupstwa, przeciwko mieniu, wiarygodnosci dokumentdéw, obrotowi pieniedzmi
i papierami warto$ciowymi, obrotowi gospodarczemu, systemowi bankowemu,
karno-skarbowe albo inne zwigzane z wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej
lub popetnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych, kierownik Regionalnego
Osrodka EFS musi ten fakt bezzwtocznie zgtosi¢ do IP.

W przypadku, jezeli przeciw osobom zaangazowanym w Regionalnym Osrodku EFS
toczy sie postepowanie wyjasniajgce (karne lub dyscyplinarne) zwigzane
z prowadzeniem dziatalnosci zawodowej, kierownik Regionalnego Osrodka EFS musi
ten fakt bezzwtocznie zgtosic do IP.

Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS sktadajg os$wiadczenie o niekaralnosci. W
przypadku, jezeli osoby zaangazowane w realizacje Regionalnego Osrodka EFS
zostaty skazane prawomocnym wyrokiem sadu, kierownik Regionalnego Osrodka
EFS musi ten fakt bezzwtocznie zgtosic do IP.

Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS s zobowigzani poinformowac¢ klientéw
Regionalnego Osrodka EFS o mozliwosci ztozenia skargi/zazalenia lub pochwaty
w zwigzku z jakoscig ustug Swiadczonych w Osrodku na adres e-mail

uwagi@roEFS.pl. Informacja o mozliwosci sktadania skarg/wnioskéw lub pochwat
musi znajdowac sie w miejscu widocznym dla klienta, m.in. na stronie internetowej
Osrodka. Skargi i uwagi rozpatrywane sg przez Krajowy Osrodek EFS i powinny



zosta¢ wykorzystane przez zespo6t Regionalnego Osrodka do usprawnienia swojej
pracy.

2.10.  Pracownicy Osrodka wspodtpracujg z instytucjami zewnetrznymi, w szczegdlnosci z
IP, IP2, Krajowym Osrodkiem EFS.

2.11. Dane osobowe zawierajgce informacje o klientach Regionalnego Osrodka EFS oraz
pracownikach Regionalnego Osrodka EFS powinny by¢ przechowywane zgodnie
z Ustawg o Ochronie Danych Osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. 1997 Nr
133 poz.883)

2.12.  Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja projektu musza by¢*:
2.12.1. Przechowywane w uporzgdkowany sposdb,

2.12.2. Precyzyjnie opisane, tak aby mozliwa byfta jednoznaczna identyfikacja, ze
dokumenty dotyczg dziatalnosci Regionalnego Osrodka EFS,

2.12.3. Dokumentacja dziatan merytorycznych (ustug) musi by¢ dostepna w_siedzibie
Osrodka przez okres dziatania Regionalnego Osrodka EFS.

2.13.  Ustugi swiadczone w ramach projektu muszg by¢ zwigzane z EFS, nie mogg dotyczy¢
innych funduszy np. EFRR, z wyjatkiem ustug $wiadczonych w punkcie
informacyjnym.

2.14. Regionalny Osrodek EFS stosuje zasady i procedury obowigzujgcego Systemu
realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz obowigzujacych Zasad
realizacji pomocy technicznej w ramach PO KL

2 Szczegotowe zasady przechowywania dokumentéw sg okreslone przez dang Instytucje Posredniczaca w
umowie ramowej na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS
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3. Standardy dotyczgce biura Regionalnego Osrodka EFS

Regionalny Osrodek EFS, aby prawidtowo wypetniaé wszystkie przynalezne mu zadania musi

posiada¢ odpowiednie zasoby lokalowe i sprzetowe. Biuro Regionalnego Osrodka EFS musi

spetnia¢ nastepujace warunki:

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

Znajdowac sie w miescie wyznaczonym dla danego obszaru zgodnie z zatgcznikiem
nr 1 niniejszych standarddéw. Biuro powinno by¢ uruchomione najpdzniej po uptywie
miesigca od momentu podpisania umowy.

Biuro musi by¢ tatwo dostepne dla klientéw — lokalizacja musi by¢ dogodna, tatwo
dostepna i wtasciwie® oraz czytelnie oznakowana - w szczegdlnosci powinny by¢
podane godziny pracy specjalistow oraz Osrodka (w przypadku, jesli godziny te
réznig sie). Osrodek powinien znajdowac sie w centrum miasta albo w takiej czesci
miasta, gdzie beda dogodne potaczenia komunikacyjne z centrum miasta.

Liczba pomieszczed w biurze powinna zapewniaé¢ swobodng prace dla wszystkich
0s6b z personelu kluczowego. W Osrodku powinno by¢ wyodrebnione miejsce pracy
specjalisty ds. informacji i  promocji, czyli Punkt Informacyjny.
W Punkcie Informacyjnym musi by¢ dostepna przynajmniej jedna odrebna linia
telefoniczna oraz komputer ze statym dostepem do Internetu dla specjalisty ds.
informacji i promocji.

W Osrodku powinno by¢ wyodrebnione miejsce Swiadczenia ustug doradczych,
oddzielone od miejsca realizacji wszelkich innych projektéw oraz wszelkich innych
przedsiewzie¢ zapewniajgc warunki, o ktérych mowa w pkt. 7.10. W wydzielonym
miejscu pracy dla doradcy powinien znajdowac sie co najmniej jeden komputer ze
statym dostepem do Internetu oraz telefon. Ponadto miejsce pracy doradcy
powinno by¢é umeblowane tak, aby mozliwe byto przyjmowanie klientow (w
pomieszczeniu powinien znajdowac sie co najmniej stot
i 2 krzesta).

Biuro Regionalnego Osrodka EFS znajduje sie w budynku murowanym, ktérego stan
techniczny nie zagraza zyciu lub zdrowiu pracownikéw i klientdow Osrodka.
Spetnienie  wymogu jest weryfikowane na podstawie  o$wiadczenia
administratora/wtasciciela nieruchomosci.

* Oznakowanie Biura Osrodka powinno by¢ zgodne z Ksiega tozsamosci i Wytycznymi dotyczacymi oznaczania
projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
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4. Standardy dotyczgce kadry Regionalnego Osrodka EFS

Regionalny Osrodek EFS, aby w petni i efektywnie realizowat wszystkie swoje zadania
potrzebuje przede wszystkim zespotu projektowego, ktdry bedzie sie sktadat z wysoko
wykwalifikowanych, $wiadomych swojej roli i dobrze zmotywowanych oséb. Dla sprawnej
realizacji dziatan niezbedne jest posiadanie odpowiedniej liczby personelu, tak aby zapewnic
realizacje kazdej z funkcji tj. kierownika, animatora, doradcy kluczowego, doradcy
specjalistycznego, trenera kluczowego, trenera specjalistycznego, specjalisty ds. informacji
i promocji. Bardzo wazne jest zorganizowanie dobrego zespotu projektowego, umiejacego
wspotpracowad ze sobg, swiadomego wspdtpracy zespotowej i posiadajgcego wspdlne cele,
istotne jest rdwniez dobre zarzgdzanie informacja.

W sktad personelu kluczowego wchodzg nastepujgce stanowiska:

- kierownik,

- animator,

- trener kluczowy,

- doradca kluczowy,

- specjalista ds. informacji i promoc;ji.

4.1. Zasady podstawowe:

4.1.1. Personel Regionalnego Osrodka EFS zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia
o niekaralnosci, o ktérym mowa w pkt. 2.8.

4.1.2. Personel Regionalnego Osrodka EFS zobowigzany jest do ztozenia wymaganych
zobowigzan do:

4.1.2.1. zaangazowania w realizacje projektu (czas pracy).

4.1.2.2. nie przekraczania pensum czasu pracy na rzecz sieci Regionalnych Osrodkéw
EFS — tzn. 22 dni robocze w miesigcu. Czas pracy nie moze przekraczac
przecietnie 8 godzin na dobe i przecietnie 40godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

4.1.2.3. przestrzegania Standardow dziatania sieci Regionalnych Osrodkow EFS.

4.1.2.4. brania udziatu w szkoleniach organizowanych przez Krajowy Osrodek EFS,
Instytucje Zarzgdzajgcq PO KL oraz IP.

4.1.3. Wstepnej weryfikacji personelu kluczowego dokonuje IP na etapie oceny oferty
na dany rok, na podstawie zatgczonych do oferty zycioryséw personelu kluczowego.
W przypadku personelu merytorycznego niekluczowego (trenerzy i doradcy
specjalistyczni), weryfikacja odbywa sie wyfacznie na podstawie Zzyciorysu
przestanego do IP przed wykonaniem ustugi.

4.1.4. Personel kluczowy Osrodka jest zobowigzany do uzyskania pozytywnego wyniku
weryfikacji prowadzonej przez Krajowy Osrodek EFS. Szczegétowe zasady



przeprowadzania weryfikacji personelu kluczowego znajdujg sie w Zasadach
prowadzenia weryfikacji (zatgcznik nr 20).

4.1.5. Personel kluczowy Osrodka powinien wspdétpracowaé miedzy sobg przy realizacji
zadan w ramach Osrodka.

4.1.6. Personel Osrodka powinien spetnia¢ szczegdtowe (opisane ponizej) wymagania
w zakresie:

4.1.6.1. wyksztatcania,

4.1.6.2. doswiadczenia zawodowego,

4.1.6.3. umiejetnosci technicznych,

4.1.6.4. kompetencji na podstawie Opisu kompetencji, stanowigcego zatgcznik nr 6.

4.2, Szczegotowy opis stanowisk pracy w Regionalnym Osrodku EFS:

4.2.1. Kierownik

Zakres zadan

odpowiedzialnos$¢ za catos¢ realizacji projektu, w szczegdlnosci za
zarzgdzanie przedsiewzieciem, ksztattowanie oferty Osrodka,
dostosowywanie jej do potrzeb klientéw oraz potrzeb w regionie,
nadzorowania biezgcych postepdw w realizacji projektu,
utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunem projektu w IP,
informowanie na biezgco o wszystkich zaistniatych problemach
w realizacji projektu, terminowe przesytania wszystkich wymaganych
dokumentéw i informacji w tym sprawozdan okresowych, dbanie
o przestrzeganie (przez caty zespot Osrodka) obowigzkéw i zalecen
wynikajgcych z realizacji umowy, procedur, standarddw, instrukcji
do sprawozdan oraz innych obowigzujacych dokumentow,
utrzymywanie statych kontaktéw z Krajowym Osrodkiem EFS,
reprezentowanie Os$rodka na zewnatrz, przede wszystkim
w kontaktach z mediami, uzgadnianie kierunkéw dziatan z instytucjg
posredniczacg oraz instytucjami wdrazajgcymi w regionie,
samoksztatcenie odnosnie EFS i zarzadzania projektem,

Wyksztatcenie:

Warunki podstawowe

wyksztatcenie wyzsze zawodowe, udokumentowane dyplomem
ukonczenia studidw wyzszych,

Warunki pozadane

wyksztatcenie wyzsze o profilu zarzadzanie,

dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np. wyzsze
magisterskie, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne,
branzowe uprawnienia zawodowe)

odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarach
interwenc;ji EFS, potwierdzone certyfikatami,
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inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu,

Doswiadczenie
zawodowe:

Warunki podstawowe

min. 3 letnie doswiadczenie zawodowe (w tym min. 1 rok
doswiadczenia w zarzadzaniu projektami),

Warunki pozadane

doswiadczenie zawodowe zakresie problematyki EFS oraz zagadnien
zwigzanych z EFS,

rekomendacje poswiadczajgce osiggniecia zdobyte w pracy
zawodowej,

Umiejetnosci
techniczne:

obstuga komputera, znajomosc¢ srodowiska Windows,
obstuga urzadzen biurowych,
znajomos¢ narzedzi internetowych,

Kompetencje:

orientacja na efekty pracy,

orientacja w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym,
orientacja na klienta,

orientacja na wspofprace,

rozwigzywanie problemdw i innowacyjnosg¢,
kierowanie i rozwijanie innych,

komunikacja.

4.2.2. Doradca kluczowy:

Zadania:

Swiadczenie ustug doradztwa kluczowego,
samoksztatcenie odnosnie EFS,

monitoring oceny jako$ciowej projektow, w przygotowaniu ktérych
pomagat Osrodek (pkt. 5.4. Standardow).

Wyksztatcenie:

Warunki podstawowe

wyksztatcenie wyzsze zawodowe, udokumentowane dyplomem
ukonczenia studiéw wyzszych,

Warunki pozgdane

wyksztatcenie wyzsze,

dyplom lub studia podyplomowe w zakresie rozwoju zasobdw
ludzkich, funduszy strukturalnych,

dodatkowe wyksztatcenie, (np. certyfikaty profesjonalne, branzowe
uprawnienia zawodowe)
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e odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarach
interwencji EFS, potwierdzone certyfikatami,
e inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu,

Doswiadczenie
zawodowe:

Warunki podstawowe

e min. 2 letnie doswiadczenie zawodowe w tym min. 1 rok
doswiadczenia w S$wiadczeniu ustug doradczych, oraz 1 rok
doswiadczenia w pozyskiwaniu srodkow europejskich
w szczegolnosci EFS,

Warunki pozadane

e doswiadczenie w realizacji przedsiewzie¢ o podobnym charakterze,
e doswiadczenie zawodowe zakresie problematyki EFS oraz zagadnien
zwigzanych z EFS i zarzgdzania projektami,

Umiejetnosci
techniczne:

e obstuga komputera, znajomos¢ srodowiska Windows,
e obstuga urzadzen biurowych,
e znajomos¢ narzedzi internetowych,

Kompetencje:

e orientacja na efekty pracy,

e orientacja w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym,
e orientacja na klienta,

e orientacja na wspotprace,

® rozwigzywanie problemow i innowacyjnos¢,

e kierowanie i rozwijanie innych,

e komunikacja.

4.2.3. Doradca specjalistyczny:

Zadania:

e Swiadczenie ustug doradztwa specjalistycznego w okreslonym
zakresie (wymagane wyksztatcenie i doswiadczenie zalezg od
zakresu doradztwa),

Wyksztatcenie:

Warunki podstawowe

e wyksztatcenie wyzsze zawodowe, kierunek wyksztatcenia zgodny ze
specjalizacjg w jakiej wudziela doradztwa. Jako zamiennik
wyksztatcenia wyzszego moze by¢ traktowane co najmniej 5 — letnie
doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie.

Warunki pozadane

e dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np. wyzsze
magisterskie, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne,
branzowe uprawnienia zawodowe)

e odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe zgodne ze
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specjalizacjg oraz w zakresie interwencji EFS, potwierdzone
certyfikatami,
e inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu,

Doswiadczenie
zawodowe:

Warunki podstawowe

e min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe (w tym co najmniej ostatnie
2 lata w zakresie swojej specjalizacji),

Warunki pozadane

e doswiadczenie w Swiadczeniu ustug doradczych w zakresie swojej
specjalizacji,

Umiejetnosci
techniczne:

e obstuga komputera, znajomos¢ srodowiska Windows,
e obstuga urzadzen biurowych,
e znajomos¢ narzedzi internetowych,

Kompetencje:

e orientacja na efekty pracy,

e orientacja w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym,
e orientacja na klienta,

e orientacja na wspotprace,

e rozwigzywanie problemoéw i innowacyjnos¢,

e kierowanie i rozwijanie innych,

e komunikacja.

4.24. Trener kluczowy:

Zadania:

przygotowanie programu szkolenia oraz materiatdw szkoleniowych
zgodnie z tematyka szkolenia i dostosowanych do potrzeb uczestnikéw
szkolenia,

prowadzenie szkolen kluczowych,
samoksztatcenie odnosnie EFS.

Wspieranie doradcéw w monitoringu oceny jakosciowej projektow, w
przygotowaniu ktérych pomagat Osrodek (pkt. 5.4. Standarddw).

Wyksztatcenie:

Warunki podstawowe

e wyksztatcenie wyzsze zawodowe, udokumentowane dyplomem
ukonczenia studiéw wyzszych,

Warunki pozgdane

e dyplom lub studia podyplomowe w zakresie rozwoju zasobow
ludzkich, funduszy strukturalnych,

e dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np. wyzsze
magisterskie, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne,
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branzowe uprawnienia zawodowe),

e ukonczone szkolenia w zakresie umiejetnosci trenerskich
poswiadczone certyfikatami,

e inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu,

Doswiadczenie
zawodowe:

Warunki podstawowe

doswiadczenie w zakresie problematyki EFS, zarzadzania projektami
rynku pracy, edukacji,

min 3 letnie doswiadczenie w Swiadczeniu ustug szkoleniowych, w tym
przeprowadzenie co najmniej 300 godzin szkolen,

Warunki pozadane

doswiadczenie w $wiadczeniu ustug szkoleniowych w zakresie
problematyki EFS oraz zagadnien zwigzanych z EFS i zarzadzania
projektami, z potwierdzeniem przez odbiorcéw szkolenia wysokiej jakosci
Swiadczonych ustug,

doswiadczenie w zakresie realizacji projektéw EFS,

Umiejetnosci
techniczne:

znajomosc technik prezentacji,
obstuga komputera, projektora multimedialnego, rzutnika,

Kompetencje:

orientacja na efekty pracy,

orientacja w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym,
orientacja na klienta,

orientacja na wspofprace,

rozwigzywanie problemdw i innowacyjnosg,
kierowanie i rozwijanie innych,

komunikacja.

4.2.5. Trener specjalistyczny:

Zadania:

przygotowanie programu szkolenia oraz materiatdw szkoleniowych
zgodnie z tematyka szkolenia i dostosowanych do potrzeb uczestnikéw
szkolenia,

prowadzenie szkoled specjalistycznych w  okreSlonym zakresie
(wymagane wyksztatcenie i doswiadczenie zalezg od zakresu szkolen),

Wyksztatcenie:

Warunki podstawowe

wyksztatcenie wyzsze zawodowe, jako zamiennik wyksztatcenia wyzszego
uznawane jest co najmniej 5—letnie doswiadczenie zawodowe w danej
dziedzinie,

Warunki pozadane

dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np. wyzsze
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magisterskie, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne, branzowe
uprawnienia zawodowe),

odbyte szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe w obszarach
interwencji EFS, potwierdzone certyfikatami,

inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu,

Doswiadczenie
zawodowe:

Warunki podstawowe

min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe (w tym co najmniej ostatnie 2
lata w zakresie zgodnym z tematykg prowadzonych szkoleA oraz
przeprowadzenie co najmniej 100 godzin szkolen),

Warunki pozadane

doswiadczenie w $wiadczeniu ustug szkoleniowych w zakresie swojej
specjalizacji, z potwierdzeniem przez zamawiajgcego wysokiej jakosci
Swiadczonych ustug (referencje),

Umiejetnosci
techniczne:

znajomosc technik prezentacji,
obstuga komputera, projektora multimedialnego, rzutnika,

Kompetencje:

orientacja na efekty pracy,

orientacja w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym,
orientacja na klienta,

orientacja na wspotprace,

rozwigzywanie problemdw i innowacyjnosg,
kierowanie i rozwijanie innych,

komunikacja.

4.2.6. Animator:

Zadania:

udzielanie lokalnym srodowiskom wsparcia w zakresie diagnozowania ich
potrzeb i tworzenia planéw dziatania,

wyszukiwanie lideréw lokalnych, wspieranie ich w rozwoju umiejetnosci,
wypracowywanie koncepcji wspotpracy ze spotecznoscig lokalng, w tym z
instytucjami, ktére majg wptyw na sytuacje w danym regionie (samorzad
lokalny, przedsiebiorcy, organizacje pozarzadowe, szkoty itd.).

docieranie do potencjalnych projektodawcéw, zachecania ich do
podejmowania inicjatyw w zakresie nawigzywania partnerstw
ukierunkowanych na wspdlne rozwigzywanie problemoéw lokalnych,
w tym z wykorzystaniem mozliwosci stwarzanych przez EFS,

wspieranie procesu budowy partnerstw oraz dziatanie na rzecz
wzmacniania istniejgcych partnerstw i innych form wspdtpracy
W regionie,

samoksztatcenie odnosnie EFS,

15




Wyksztatcenie:

Warunki podstawowe

wyksztatcenie wyzsze zawodowe, jako zamiennik uznawane jest 5—letnie
doswiadczenie zawodowe,

Warunki pozadane

dodatkowe  wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np.
wyksztatcenie wyzsze, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne,
branzowe uprawnienia zawodowe),

odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarach
interwencji EFS, potwierdzone certyfikatami,

inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu,

Doswiadczenie
zawodowe:

Warunki podstawowe

min. 3 letnie doswiadczenie w zakresie obszaréw wsparcia EFS,
doswiadczenie w S$wiadczeniu ustug doradczych w tym zwiaszcza
odnosnie rozwoju i partnerstwa lokalnego,

doswiadczenie w realizacji projektéw/inicjatyw o charakterze
spotecznym

znajomosc specyfiki danego wojewddztwa,

Warunki pozadane

osiggniecia w zakresie budowania partnerstw lokalnych, tworzeniu
lokalnych/regionalnych strategii rozwoju,

Kompetencje:

e orientacja na efekty pracy,

e orientacja w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym,
e orientacja na klienta,

e orientacja na wspotprace,

e rozwigzywanie problemoéw i innowacyjnos¢,

e kierowanie i rozwijanie innych,

e komunikacja.

4.2.7. Specjalista ds. informacji i promocji

Zadania:

udzielanie informacji klientom Os$rodka na temat podstaw EFS,
udzielanie informacji o projektach zawartych w bazach projektéw EFS,
udzielanie informacji w zakresie oferty Regionalnego Osrodka EFS,
Swiadczenie ustug informacyjnych bezposrednio, telefonicznie,
mailowo,

aktualizowanie strony www,

promowanie dziatan osrodka poprzez opracowywanie informacji nt.
dziatan Osrodka oraz regularne przesytanie ich do mediéw,
utrzymywanie biezgcego kontaktu z mediami,
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e przygotowywanie narzedzi informacyjno-promocyjnych takich jak
newsletter, mailing,

e dokumentowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych osrodka —
artykuty prasowe, ogtoszenia prasowe,

e samoksztatcenie odnosnie EFS,

Wyksztatcenie:

Warunki podstawowe

e wyksztatcenie srednie,

o odbyte co najmniej 1 szkolenie z zakresu EFS,

Warunki pozadane

e wyksztatcenie  wyzsze, certyfikaty profesjonalne, branzowe
uprawnienia zawodowe,

e odbyte szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe w obszarach
interwencji  EFS, komunikacji, obstugi klienta potwierdzone
certyfikatami,

e inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu,

Doswiadczenie
zawodowe:

Warunki podstawowe
e doswiadczenie w realizacji zadan informacyjnych i promocyjnych,
e uczestnictwo w min 1 projekcie EFS — kadra projektu, wolontariat,
staz.

Warunki pozadane
e doswiadczenie w zakresie $wiadczenia ustug informacyjnych,
opracowywania informacji do mediéw (w tym Internetu) na temat
EFS,
e doswiadczenie w obstudze klienta,
e doswiadczenie w zakresie realizacji zadan zwigzanych z promocja
w szczegdlnosci w tematyce zwigzanej z EFS,

Umiejetnosci

e obstuga komputera, znajomos¢ Srodowiska Windows,

techniczne: e obstuga urzadzen biurowych,
e znajomos$¢ narzedzi Internetowych w tym obstuga stron www,
e znajomos¢ innych narzedzi komunikacji,

Kompetencje: e orientacja na efekty pracy,

e orientacja w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym,
e orientacja na klienta,

e orientacja na wspotprace,

e rozwigzywanie problemoéw i innowacyjnos¢,

e kierowanie i rozwijanie innych,

e komunikacja.
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Standardy obstugi klientéw Regionalnych Osrodkéw EFS

5. Standardy obstugi klientow Regionalnych Osrodkow EFS

5.1.
5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.3.1.
5.1.3.2.

5.1.3.3.
5.1.3.4.
5.1.3.5.

Klienci Regionalnego Osrodka EFS:
Osrodek powinien zapewni¢ taki sposob swiadczenia ustug, aby byt on
dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.
Klientem Regionalnego Osrodka EFS moze by¢:

Przedstawiciel kazdej instytucji bedacej projektodawcg EFS, majace] siedzibe lub
oddziat w regionie, na ktérym dziata Regionalny Osrodek EFS lub przedstawiciel
instytucji majacej siedzibe w innym regionie, ktéra planuje realizacje projektu w
danym regionie, oraz osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg lub
o$wiatowg na obszarze dziatania Os$rodka, na podstawie przepisow odrebnych. Przed
Swiadczeniem ustugi, obowigzkiem personelu Regionalnego O$rodka EFS jest
upewnienie sie czy klient zalicza sie do grupy docelowej PO KL.

Osoba fizyczna — w ustudze nr 2, opisanej w punkcie 5.3.3.2 niniejszych Standardéw
w zakresie informowania o projektach realizowanych z EFS w danym regionie.

Priorytetowgq grupe klientow Regionalnego Osrodka EFS stanowig:
Organizacje pozarzadowe.
Szkoty: podstawowe, gimnazjalne, ponadgimnazjalne, placéwki edukacyjne w
tym przedszkolne lub organy prowadzace.
Jednostki samorzadu terytorialnego.
Osrodki Pomocy Spotecznej i Powiatowe Centra Pomocy Rodzinie,
Wszystkie podmioty bedgce projektodawcami do EFS z gmin wiejskich, wiejsko-
miejskich i miast do 25 tys. mieszkarncow.

W uzasadnionych przypadkach IP moze wskaza¢ dodatkowa grupe priorytetowych klientéw,

wynikajgca z sytuacji spoteczno-gospodarczej regionu i potrzeb projektodawcow.

5.2.

Rodzaje dziatan i ustug Regionalnego Osrodka EFS:

Ustugi Regionalnego Osrodka EFS realizowane sg poprzez nastepujace dziatania:

5.2.1.

5.2.1.1.

Szkolenia,

Animacje,

Doradztwo,
Informacje i promocje.

Zakresy tematyczne szkolen oraz doradztwa - szkolenia oraz doradztwo muszg by¢

przyporzadkowane do jednego z podanych ponizej zakreséw tematycznych:
Szkolenia/doradztwo specjalistyczne dotyczgce bezposrednio lub posrednio
problematyki objetej wsparciem EFS (np. problematyka rynku pracy, aktywizacji
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zawodowe]j 0sOb bezrobotnych, szkolen i poradnictwa zawodowego, edukacji,
rozwoju lokalnego, przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu, ksztatcenia
ustawicznego, rozwoju przedsiebiorczosci), zakres tematyczny nr 1.

5.2.1.2. Szkolenia/doradztwo kluczowe - przygotowanie projektu/wniosku, zarzgdzanie
projektem (logika projektu, wyznaczanie celdw, planowanie dziatan,
budzetowanie dziatan, itd.), zakres tematyczny nr 2.

5.2.1.3. Szkolenia/doradztwo kluczowe - procedury w EFS (w szczegdlnosci mozliwosci
pozyskiwania srodkdéw, kwalifikowalnos¢ kosztéw w EFS, procedury raportowania
i rozliczania projektow w PO KL, monitoring, proces kontroli projektéw PO KL itp.,
a takze z zasady réwnouprawnienia kobiet i mezczyzn w projektach PO KL, zasady
realizacji projektdw innowacyjnych i wspdtpracy ponadnarodowej)4, zakres
tematyczny nr 3.

5.2.1.4. Szkolenia/doradztwo specjalistyczne dla beneficjentéw realizujgcych projekty
wspotfinansowane z PO KL ze specyficznych zagadnien zwigzanych z wdrazaniem
projektu po akceptacji IP (pomocy publicznej, zaméwien publicznych, finanséow
publicznych itp.); zakres tematyczny nr 4.

5.2.1.5. Szkolenia/doradztwo dla lideréw lokalnych z zawigzywania i rozwoju partnerstw,
zawierania paktow na rzecz =zatrudnienia, szkolenia dla istniejgcych i
powstajacych partnerstw, itp.; zakres tematyczny nr 5.

5.3. Definicje dziatan Regionalnych Osrodkéw EFS:

Dla jednoznacznego rozumienia ww. zadan i na potrzeby Regionalnego Osrodka EFS, przyjete
zostaty ponizsze definicje:

5.3.1.1. Definicja szkolenia:

Szkolenie to dziatanie edukacyjne o charakterze wyktadowo-warsztatowym, ktérego celem
jest podniesienie wiedzy i kompetencji w danej dziedzinie.

Szkolenie trwa 8 godzin lekcyjnych (45 minut)/dziennie, odbywa sie z udziatem 1 trenera
(w uzasadnionych przypadkach treneréw moze by¢ 2), dla minimum 10, a maksymalnie 20
0sob.

W ramach szkolen realizowanych w Regionalnych Osrodkach EFS wyrdzniamy nastepujgce
rodzaje szkolen:

- Szkolenie kluczowe - szkolenie obejmujgce nastepujgcg tematyke:
1. zakres tematyczny nr 2,
2. zakres tematyczny nr 3,

Szkolenia kluczowe mogg by¢ prowadzone wyfacznie przez kluczowych treneréw.

fw przypadkéw szkoler/doradztwa z zasady réwnouprawnienia kobiet i mezczyzn oraz projektow
ponadnarodowych i innowacyjnych ustugi prowadzi¢ powinny osoby przeszkolone w tych tematach przez
Krajowy Osrodek EFS lub Krajowa Instytucje Wspomagajgca.
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- Szkolenie specjalistyczne - szkolenie zwigzane z tematykg interwencji EFS:
1. zakres tematyczny nr 1,
2. zakres tematyczny nr 4,
3. zakres tematyczny nr 5,
Szkolenia specjalistyczne prowadzone sg przez treneréw specjalistycznych.
5.3.1.2.  Definicja animacji:

Animacja to dziatania zmierzajgce do pobudzenia aktywnosci osdb, grup i instytucji
w przestrzeni publicznej, ozywienia spofecznosci lokalnej poprzez inicjowanie rdznego
rodzaju aktywnosci oraz polegajgce na pracy z wieloma grupami w srodowisku lokalnym na
rzecz rozwoju lokalnego, wzmocnienia kapitatu spotecznego, budowania partnerstw na rzecz
rozwoju.

Za dziatania animacyjne odpowiada animator, ktdry jest wspierany i scisle wspdtpracuje z
pozostatymi cztonkami zespotu Regionalnego Osrodka EFS. Animacja odbywa sie wiec nie
tylko poprzez spotkania animacyjne prowadzone przez animatora, ale réwniez poprzez
szkolenia, doradztwo, informacje. Wynikiem dziatat animacyjnych sg tworzone partnerstwa,
w szczegolnosci na rzecz rozwoju, partnerstwa wielosektorowe.

Sposdéb i metodyka pracy animatora powinna by¢ dostosowana zaréwno do oséb, jak
i instytucji, z ktérymi animator pracuje.

Animator powinien stwarza¢ mozliwosci i ptaszczyzny komunikacji miedzy réznymi
instytucjami, organizacjami a przede wszystkim pomiedzy pracownikami w danej instytucji.

5.3.1.3.  Definicja doradztwa:

Doradztwo jest to proces, w ktérym doradca pomaga klientowi zrozumie¢ problem i
wspodlnie z klientem znalez¢ jego rozwigzanie. Doradztwo zmierza zatem do propozycji
rozwigzania problemu czy to w ramach projektu, czy w organizacji klienta. Doradztwo ma
charakter skonkretyzowanej porady odnoszacej sie do konkretnej sprawy, opartej na danych
i materiatach przekazanych przez klienta.

Doradztwo moze mie¢ miejsce w Osrodku lub poza Osrodkiem, moze by¢ indywidualne lub
grupowe (maksymalna liczba osoéb 6).

Formy udzielania doradztwa:

1. Doradztwo bezposrednie — doradztwo s$wiadczone osobiscie przez doradce
klientowi/klientom w siedzibie Osrodka lub innym dogodnym dla klienta miejscu.

2. Doradztwo posrednie — doradztwo sSwiadczone drogg elektroniczng (za pomoca
poczty elektronicznej).

Podstawowg formg udzielania doradztwa jest doradztwo bezposrednie, natomiast
doradztwo posrednie powinno mieé charakter uzupetniajgcy. Ustugi doradcze swiadczone w
inny sposodb, niz okreslony w powyzszych punktach (np. doradztwo telefoniczne) nie moze
zostac zaliczone do rezultatéw projektu.
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W ramach doradztwa $wiadczonego w Regionalnych Osrodkach EFS wyrézniamy:
- Doradztwo kluczowe dotyczy nastepujgcych zakresdw tematycznych:
1. zakres tematyczny nr 2,
2. zakres tematyczny nr 3,
Doradztwo kluczowe $wiadczone jest przez doradcéw kluczowych.
- Doradztwo specjalistyczne dotyczy nastepujgcych zakresdw tematycznych:
1. zakres tematyczny nr 1,
2. zakres tematyczny nr 4,
3. zakres tematyczny nr 5,
Doradztwo specjalistyczne Swiadczone przez doradcéw specjalistycznych.
Zakresy tematyczne doradztwa sg opisane w punkcie 1. Szkolenia.
5.3.1.4. Informacja i promocja:

Informacja — to umiejetne dostosowanie do potrzeb klienta ogdlnodostepnych danych oraz
przekazanie ich w sposéb precyzyjny i zrozumiaty dla odbiorcy.

Informacja swiadczona w Regionalnym Osrodku EFS dotyczy informacji o powszechnie
obowigzujgcych zasadach dotyczacych wdrazania EFS w Polsce, w tym informacji o
poszczegblnych priorytetach w ramach PO KL czy ogdlnych mozliwosci skorzystania z EFS
oraz informacji nt. oferty Regionalnego Osrodka EFS, projektéw realizowanych z EFS.

Informacja nie prowadzi bezposrednio do wdrozenia konkretnych rozwigzan zwigzanych z
projektem czy organizacjg klienta.

Informacja moze by¢ udzielana klientowi bezposrednio (osobom, ktére osobiscie przyjdg do

Osrodka), telefonicznie oraz mailowo. Informacje, ktére s3 powszechne, zamieszczane s3
rowniez na stronie www Osrodka.

Strona internetowa Osrodka:

Krajowy Osrodek EFS zapewnia kazdemu Regionalnemu Osrodkowi EFS bezptatny dostep do
oficjalnych stron internetowych Osrodka o adresie: www.miasto.roEFS.pl. Strona

internetowa Osrodka wraz ze strona gtdwng sieci (www.roefs.pl) administrowana jest i
utrzymywana przez Krajowy Osrodek EFS. Regionalne Osrodki EFS majg mozliwosé
umieszczania i aktualizowania informacji na stronie Osrodka.

Osrodek zobowigzany jest do zamieszczania na stronie internetowej Osrodka aktualnych
informacji, w szczegdélnosci:

- o aktualnych konkursach ogtoszonych w regionie i waznych wydarzeniach w regionie
zwigzanych z PO KL;

- o aktualnej ofercie Osrodka;
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- o aktualnych danych teleadresowych Osrodka i sktadzie personelu Osrodka;

- o mozliwosci ztozenia skargi lub pochwaty na adres uwagi@roEFS.pl w widocznym

miejscu, o ktérym mowa w punkcie 2.9.

Ponadto, Osrodek zobowigzany jest do biezgcego udzielania odpowiedzi na pytania
przychodzace przez strone internetowa.

5.3.1.4.1. Rodzaje dziatan informacyjnych i promocyjnych, ktére Osrodek moze realizowa¢
w zaleznosci od potrzeb:

- Seminarium/spotkanie informacyjne — to dziatanie informacyjne majgce na celu
przekazanie uczestnikom szczegétowych i aktualnych informacji.

Seminarium/spotkanie informacyjne ma Scisle okreslony temat. Zakres tematyczny obejmuje
podstawowe informacje nt. EFS, PO KL i innych zagadnieA zwigzanych z potrzebami
projektodawcédw, np. partnerstwa, rozwadj lokalny.

Seminarium/spotkanie informacyjne ma charakter wyktadowy, trwa do 8 godzin lekcyjnych
(45 minut) dla minimum 7 oséb. Seminaria/spotkania informacyjne prowadzone s3 co do
zasady przez kadre kluczowg OsSrodka lub pracownikéw IP, w wyjatkowych przypadkach
seminaria/spotkania mogg by¢ prowadzone przez ekspertow zewnetrznych.

- Konferencja — to dziatanie, ktérego celem jest poinformowanie i wypromowanie
okreslonych pomystéw, rozwigzan, idei. Konferencja powinna miec scisle okreslony temat. W
celu wzmocnienia przekazu w konferencji powinny uczestniczy¢ osoby, ktére swym
autorytetem uwierzytelniajg przekazywane informacje.

Konferencja ma charakter wyktadowy z elementami warsztatu (panele dyskusyjne) dla
minimum 40 oséb. Zakres tematyczny konferencji musi dotyczy¢ EFS, w tym zagadnien
szczegbtowych zwigzanych z potrzebami projektodawcéw, np. dobre praktyki, partnerstwa,
rozwoj lokalny.

5.3.2. Rodzaje ustug swiadczonych przez Regionalne Osrodki EFS:

5.3.2.1. Ustuga 1. — Zachecanie potencjalnych projektodawcéw do aplikowania o $rodki
z EFS. Zidentyfikowanie potrzeb klienta Regionalnego Osrodka EFS oraz
udzielenie podstawowej informacji nt. EFS.

5.3.2.2. Ustuga 2. — Ustuga informacyjna dla oséb fizycznych nt. mozliwosci skorzystania z
projektéw finansowanych ze srodkéw EFS.

5.3.2.3.  Ustuga 3. — Konsultacje nt. mozliwosci wspétfinansowania projektu ze Srodkéw
EFS.

5.3.2.4. Ustuga 4. — Pomoc w przygotowaniu projektu kwalifikujgcego sie
o dofinansowanie z EFS.

5.3.2.5. Ustuga 5. — Pomoc przy przygotowaniu wniosku o dofinansowanie z EFS.

5.3.2.6.  Ustuga 6. — Pomoc we wdrazaniu projektu wspoéftfinansowanego ze srodkéw EFS.

5.3.2.7. Ustuga 7. — Animowanie inicjatyw lokalnych, zawieranie partnerstw.
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Osrodek powinien prowadzi¢ rejestr $wiadczonych ustug w taki sposdb, aby byto mozliwe
przesledzenie ,Sciezki” obstugi wybranego klienta. Sposéb dokumentowania ,$ciezki”
obstugi klienta nalezy do Osrodka.

5.3.3. Dla jednoznacznego rozumienia ww. ustug i na potrzeby Regionalnego Osrodka EFS,
przyjete zostaty poniisze definicje:
5.3.3.1. Ustuga 1 - Zachecanie potencjalnych projektodawcow do aplikowania o $rodki z
EFS. Zidentyfikowanie potrzeb klienta Regionalnego Osrodka EFS oraz
udzielenie podstawowej informacji nt. EFS

Celem ustugi jest pozyskiwanie klientéw oraz zachecanie do aplikowania o srodki EFS i do
korzystania z ustug Osrodka. Personel Osrodka powinien zdiagnozowa¢ potrzeby klienta w
celu zapewnienia odpowiedniej, wyczerpujgcej oraz fachowe] obstugi poprzez udzielenie
petniej i fachowej informacji i/lub skierowanie klienta na szkolenia lub/i doradztwo.
1. ORGANIZACIJA UStUGI
Za organizacje ustugi odpowiedzialny jest personel kluczowy w szczegdlnosci specjalista
ds. informacji i promogji.
2. PROCEDURY
Personel Regionalnego Osrodka EFS powinien aktywnie wyszukiwa¢ potencjalnych
projektodawcédw do EFS, zwtaszcza takich, ktérzy:

1. nie korzystali jeszcze ze Srodkow EFS,
majg niewielkg wiedze na temat mozliwosci finansowania projektéw z EFS,
majg fatszywe wyobrazenia nt. mozliwosci i barier skorzystania z EFS,
majg negatywne doswiadczenia w realizowaniu projektow z EFS,

vk W

reprezentujg priorytetowa grupe klientéw Osrodka.

Jednym z najwazniejszych zadan Osrodka jest aktywne pozyskiwanie klientow i/lub
utrzymanie zainteresowania klienta ustugami Osrodka. W tym celu specjalista ds. promocji
powinien przygotowywac i przesyta¢ regularnie do medidw informacje o aktualnych
dziataniach Osrodka, przeprowadzaé regularny mailing oraz wysytke newslettera zachecajac
do korzystania z ustug Osrodka. Zadanie to realizuje specjalista ds. informacji i promocji, we
wspotpracy z pozostatym zespotem, ktéry przekazuje innym pracownikom najistotniejsze
informacje z dziatan Osrodka.

Personel kluczowy, a w szczegdlnosci kierownik, animator, doradca kluczowy, specjalista ds.
informacji i promocji powinien bra¢ aktywny udziat w wydarzeniach zwigzanych z
wdrazaniem EFS w regionie.

Punktem pierwszego kontaktu dla klienta Regionalnego Osrodka EFS jest punkt informacyjny
obstugiwany przez specjaliste ds. informacji i promocji.

Specjalista ds. informacji i promocji musi by¢ zawsze obecny w godzinach pracy
Regionalnego Osrodka EFS na swoim miejscu pracy. W przypadku nieobecnosci do 3 dni
osoba zastepujgca specjaliste ds. informacji i promocji odbiera wszystkie telefony, e-maile,
przyjmuje wszystkich klientédw, ktérzy odwiedzili punkt informacyjny, udziela podstawowych
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informacji z zakresu EFS, natomiast pytania/watpliwosci/zagadnienia, na ktére odpowiedzi
moze udzieli¢ wytgcznie specjalista ds. informacji i promocji pozostawia zebrane dla
specjalisty ds. informacji i promocji. W przypadku dtuzszych nieobecnosci osoba zastepujaca
przejmuje wszystkie obowigzki specjalisty.
Godziny pracy punktu informacyjnego powinny by¢ umieszczone w widocznym miejscu na
zewnatrz budynku.
Specjalista ds. informacji i promocji powinien mieé¢ schludny wyglad, by¢ uprzejmy oraz
zainteresowac sie kazdg osobg, ktéra odwiedzi punkt informacyjny. Niedopuszczalne jest
nieodbieranie telefonu w punkcie informacyjnym w godzinach pracy specjalisty oraz
nieudzielanie odpowiedzi na zapytania e-mailowe przez okres dtuzszy niz 3 dni. Specjalista
ds. informacji i promocji nie moze w zadnym wypadku pozostawi¢ klienta bez odpowiedzi,
czy odestac klienta do lektury wytycznych PO KL, badz udzieli¢ odpowiedzi typu ,,nie wiem”.

Specjalista ds. informacji i promocji ma obowigzek zatozy¢ kazdemu klientowi Os$rodka

metryczke oraz przeprowadzi¢ z kazdym klientem, niezaleznie od formy kontaktu:

osobistego, telefonicznego, e-mailowego, kompleksowy wywiad pozwalajacy na ustalenie
potrzeb klienta i umozliwiajacy zaprezentowanie adekwatnej oferty Osrodka.

1. Jesli klient kontaktuje sie z Osrodkiem pierwszy raz, wéwczas specjalista ds. informacji i
promocji powinien ustali¢ skad klient dowiedziat sie o osrodku, jaka instytucje
reprezentuje — czy instytucja ta moze by¢ projektodawcg do EFS. Specjalista musi ustali¢
réwniez czy beneficjent ma siedzibe na obszarze dziatania danego Regionalnego Osrodka
EFS, jesli nie kieruje wowczas beneficjenta do witasciwego terytorialnie Osrodka. W
przypadku, gdy klient nie chce podjg¢ wspdtpracy z Osrodkiem witasciwym ze wzgledu na
siedzibe klienta, inny Osrodek (do ktérego zgtosit sie klient) moze udzieli¢ mu pomocy

2. Podstawga udzielenia kazdej ustugi od 3-7 jest analiza potrzeb przeprowadzona przez
specjaliste ds. informacji i promocji lub osoby odpowiedzialne za prowadzenie
pozostatych ustug oraz sporzadzona metryczka klienta.

3. Specjalista ds. informacji i promocji ustala czy klient jest zainteresowany ustugami
Osrodka czy projektami wspoétfinansowanymi z EFS. Jesli klient jest zainteresowany
projektami EFS, wowczas specjalista udziela klientowi ustuge nr 2.

4. Jesli klient nie moze by¢ projektodawcyg do EFS powinien zostaé o tym wyraznie
poinformowany wraz z uzasadnieniem. W tym przypadku ostatnim zadaniem Specjalisty
ds. informacji i promocji jest przekazanie podstawowych informacji nt. innych Zrédet
finansowania wraz z podaniem danych teleadresowych do odpowiedniego punktu
informacyjnego/instytucji.

5. Jesli klient zostat zidentyfikowany jako projektodawca do EFS, ktory chce realizowaé lub
realizuje projekt wspétfinansowany z EFS, specjalista ds. informacji i promocji powinien
zatozy¢ klientowi elektroniczng metryczke (w bazie danych potencjalnych klientéw
Regionalnego Osrodka EFS) zawierajgcqg podstawowe dane teleadresowe instytucji, ktorg
klient reprezentuje. Obowigzkiem specjalisty ds. informacji i promocji jest zbieranie
danych o wszystkich potencjalnych projektodawcach do EFS.
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6. W nastepnym etapie specjalista musi ustali¢ czy beneficjent ma doswiadczenia w
pozyskiwaniu srodkéw finansowych z EFS i/lub z innych zrédet finansowania.

7. Jedli klient nie miat wczedniej zadnych doswiadczen w pozyskiwaniu s$rodkow
finansowych badZ miat niewielkie doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkéw finansowych
woéwczas specjalista ds. informacji i promocji powinien przedstawi¢ klientowi
podstawowe informacje nt. EFS, mozliwosci wspétfinansowania projektéw ze srodkéw
EFS, przedstawi¢ oferte osrodka oraz przygotowaé dla klienta odpowiednig strategie
pozyskania wiedzy, np.zaproponowac udziat w podstawowym szkoleniu nt. EFS i w
dalszej kolejnosci umowic¢ na spotkanie z doradcg kluczowym. Na tym etapie specjalista
ds. informacji i promocji powinien zajac¢ sie ,,prowadzeniem” klienta.

8. Jedli klient ma juz pewne doswiadczenia odnosnie wspoétfinansowania projektéow ze
srodkéw EFS specjalista ds. informacji i promocji powinien ustali¢, jakie sg potrzeby
klienta i w zaleznosci od potrzeb skierowac klienta na szkolenia i w dalszym etapie na
doradztwo, lub od razu do doradcy kluczowego i/lub animatora i/lub doradcy
specjalistycznego. W momencie, kiedy klient trafi do doradcy kluczowego to doradca
kluczowy przejmuje odpowiedzialnos¢ za ,,prowadzenie klienta”.

9. W przypadku jesli pierwszy kontakt klienta z Osrodkiem nastgpi poprzez zgtoszenie na
szkolenie, spotkanie z animatorem lub doradcg, osoba odpowiedzialna za przygotowanie
szkolenia, animator lub doradca majg obowigzek przekazania danych teleadresowych
klienta, aby specjalista mogt zatozy¢ klientowi metryczke. Z tej ustugi klient moze zostac
skierowany do skorzystania z ustugi 2, 3,4, 5,6, 7.

5.3.3.2. Ustuga 2 - Ustuga informacyjna dla potencjalnych projektodawcéw nt.
mozliwosci skorzystania z projektow finansowanych ze srodkow EFS.

Celem ustugi jest utatwienie zainteresowanym osobom, dostepu do informacji nt. mozliwosci
skorzystania z projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw EFS.
1. ORGANIZACJA UStUGI

Osobg odpowiedzialng za organizacje ustugi jest specjalista ds. informacji i promocji.
2. PROCEDURY

Specjalista ds. informacji i promocji przeprowadza wywiad majacy na celu ustalenie potrzeb
klienta i okreslenie jakimi ustugami finansowanymi z EFS jest zainteresowany. Specjalista
korzystajac z zasobdw baz danych projektéow EFS, oraz ogdlnodostepnych informacji np. w
Internecie, nt. realizowanych w regionie projektow wspétfinansowanych z EFS przedstawia
klientowi adekwatng do potrzeb, petng oraz aktualng informacje nt. mozliwosci skorzystania
z ustug wspoétfinansowanych z EFS. Specjalista ds. informacji i promocji powinien réwniez
weryfikowac¢ aktualnos¢ przekazywanych informacji poprzez utrzymywanie bezposredniego
kontaktu z instytucjg realizujgca projekt, ktérym zainteresowany jest klient. Jesli w regionie
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nie ma odpowiedniego z punktu widzenia potrzeb klienta projektu, specjalista ds. informacji i
promocji powinien prowadzi¢ spis tematéw poszukiwanych ustug oraz przekazac¢ te
informacje do animatora.

5.3.3.3.  Ustuga 3 - Konsultacje nt. mozliwosci wspétfinansowania projektu ze srodkow
EFS

Celem ustugi jest wskazanie mozliwosci finansowania projektéw z Europejskiego Funduszu
Spotecznego.
1. ORGANIZACJA UStUGI

Za realizacje ustugi odpowiedzialni s3:
1. w zakresie szkolen - trenerzy,
2. w zakresie doradztwa — doradcy kluczowi,
3. w zakresie przeprowadzenia seminarium informacyjnego nt. EFS — doradca kluczowy,
specjalista ds. informacji i promocji, kierownik projektu,
2. PROCEDURY

Szkolenia
Klient moze skorzysta¢ ze szkolen, ktére powinny umozliwi¢ przygotowanie pomystu na
projekt. Klient moze skorzystac z doradztwa kluczowego w zakresie:
1. ustalenia mozliwosci finansowania jego projektu,
2. wypracowania pomystu na projekt,
3. wskazania podstawowych dokumentéw odnosnie wspétfinansowania projektéw z
EFS,
Seminarium/spotkanie informacyjne

W celu uzyskania podstawowych informacji nt. EFS, PO KL klient moze zostac skierowany do
udziatu w seminarium/spotkaniu informacyjnym.
Z tej ustugi klient moze zostac skierowany do skorzystania z ustugi 4, 7.

5.3.3.4. Ustuga 4 - Pomoc w przygotowaniu projektu kwalifikujgcego sie
o dofinansowanie z EFS.

Celem ustugi jest kompleksowa i obszerna pomoc w przygotowaniu kompletnego projektu z
zakresu interwencji EFS, pomoc w catosciowym przygotowaniu podmiotu do aplikowania o
Srodki EFS poprzez przygotowanie dokumentdéw planistycznych np. strategii rozwoju. Pomoc
powinna objg¢ rowniez przygotowanie analizy potrzeb w danym regionie, okreslenie dziatan
mozliwych do zrealizowania, okreslenie beneficjentdw oraz pomoc w przygotowaniu
budzetu. Pracownicy Osrodka powinni poczuwac sie do odpowiedzialnosci za przygotowany
z ich udziatem wniosek.

1. ORGANIZACJA USLUGI

Za realizacje ustugi odpowiedzialni s3:
1. w zakresie szkolen - trenerzy,

2. w zakresie doradztwa — doradcy kluczowi, doradcy specjalistyczni,
2. PROCEDURY
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Szkolenia
Klient moze skorzystac ze szkolen w zakresie przygotowania projektu.
Doradztwo kluczowe

Klient otrzymuje pomoc w ostatecznym wypracowaniu projektu.
Doradztwo specjalistyczne

Doradztwo specjalistyczne odnosnie wytaniajgcych sie okotoprojektowych probleméw
np. odnosnie pomocy publicznej, rachunkowosci, zamdwien publicznych itp.

Z tej ustugi klient moze zostac skierowany do skorzystania z ustugi 5 i/lub 7.
5.3.3.5. Ustuga 5 — Pomoc przy przygotowaniu wniosku o dofinansowanie z EFS.

Celem ustugi jest udzielenie wszelkiej pomocy beneficjentowi w zakresie przygotowania
kompletnego wniosku o wspétfinansowanie projektu ze srodkéw EFS. Pomoc powinna
réwniez obejmowacé opieke nad wnioskiem na etapie sktadania do IP/IP2 oraz oceny
formalnej i merytorycznej, w tym procedury odwotawcze;.

1. ORGANIZACIA UStUGI

Za realizacje ustugi odpowiedzialni s3:

1. w zakresie szkolen - trenerzy,

2. w zakresie doradztwa — doradcy kluczowi,
2. PROCEDURY

Szkolenia

Klient moze skorzysta¢ z ustug szkoleniowych z zakresu procedur EFS dotyczacych
przygotowania wniosku.

Doradztwo kluczowe

Klient otrzymuje podstawowg, obszerng pomoc ,krok po kroku” w wypetnianiu wniosku o
wspotfinansowanie z EFS.

W przypadku, gdy w trakcie realizacji ustugi doradca zidentyfikuje dodatkowe
okotoprojektowe problemy powinien skierowac klienta do skorzystania z ustugi 4. Z tej ustugi
klient moze zostac skierowany do skorzystania z ustugi 6.

5.3.3.6. Ustuga 6 — Pomoc we wdrazaniu projektu wspoétfinansowanego ze $rodkéw
EFS.

Celem ustugi jest zapewnienie pomocy przy problemach pojawiajgcych sie w trakcie realizacji
projektéw wspotfinansowanych ze srodkédw EFS, jak réwniez monitorowanie przebiegu
realizacji projektu w celu zidentyfikowania potencjalnych zagrozen.

1. ORGANIZACJA UStUGI

Za realizacje ustugi odpowiedzialni s3:
1. w zakresie informacji i promocji — specjalista ds. informacji i promociji,
2. w zakresie szkolen - trenerzy,
3. w zakresie doradztwa — doradcy kluczowi oraz doradcy specjalistyczni,
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2. PROCEDURY

Szkolenia

Klient moze skorzystac ze szkolen w zakresie wdrazania projektow.
Doradztwo kluczowe

Na podstawie harmonogramu projektu, doradca wskazuje na newralgiczne etapy realizacji
projektu, ostrzega przed najbardziej prawdopodobnymi problemami, wskazuje gdzie szukac
potrzebnych informacji zwigzanych zszeroko rozumiang realizacja projektow
wspotfinansowanych z EFS, proponuje udziat w odpowiednim szkoleniu Regionalnego
Osrodka EFS. Doradca pomaga klientowi w zakresie dotyczacym poprawnego rozliczania
projektu (sprawozdawczosci, zmian w projekcie, weryfikacji wniosku o ptatnos¢, itp.) i
przebiegu procesu kontroli. W przypadku zidentyfikowania dodatkowych okotoprojektowych
problemdw klient zostaje skierowany na doradztwo specjalistyczne.

Doradztwo specjalistyczne

Doradztwo specjalistyczne odnosnie wytaniajgcych sie okotoprojektowych problemow
w trakcie wdrazania projektu, np. odnosnie pomocy publicznej, rachunkowosci, zamdéwien
publicznych itp.

5.3.3.7. Ustuga 7 — Animowanie inicjatyw lokalnych, zawieranie partnerstw, promocja
dobrych praktyk.

Celem ustugi jest aktywizowanie spotecznosci lokalnych, animowanie inicjatyw lokalnych,
zawieranie partnerstw (w tym partnerstw ponadnarodowych) oraz rozpowszechnianie wsréd
potencjalnych projektodawcéw do EFS dobrych praktyk projektéow realizowanych lub
zrealizowanych w obszarach wsparcia EFS z uwzglednieniem potrzeb i specyfiki danego
regionu.

1. ORGANIZACJA UStUGI

Za realizacje ustugi odpowiedzialny jest caty personel kluczowy Osrodka, w szczegdlnosci
animator.

2. PROCEDURY

Szkolenia

Klient moze skorzystac ze szkolen w zakresie partnerstw.

Animacja

Animacja lokalna inicjowana jest przez animatora i poprzez aktywne dziatania animatora.
Animator nawigzuje kontakty z potencjalnymi projektodawcami do EFS funkcjonujgcymi w
Srodowisku lokalnym. Korzysta z bazy klientéw Regionalnego Osrodka EFS oraz wyszukuje
instytucje i osoby mogace petni¢ funkcje lokalnych lideréw w zakresie inicjatyw na rzecz
rozwoju, a w szczegdlnosci takich, ktére mogg by¢ wspéitfinansowane z EFS. Ponadto
animator, wspiera klientéw w rozwoju umiejetnosci, wspiera proces budowy partnerstw (w
tym réwniez partnerstw ponadnarodowych) i dziata na rzecz wzmacniania istniejgcych form
wspotpracy, a takze promuje rozwdj rynku pracy oraz informuje o EFS.

Praca animatora powinna by¢ dokumentowana poprzez:
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a. plan pracy z wybranym srodowiskiem, zawierajgcy diagnoze srodowiska lokalnego w
tym potencjalnych grup docelowych, z ktdrymi animator pracuje lub zamierza
pracowac, proponowane obszary rozwoju, wskazanie instytucji i oséb mogacych
petni¢ role lidera lokalnego. Plan pracy powinien takze uwzglednia¢ wyniki
monitoringu jakosci ustug, o ktérym mowa w punkcie 5.4.,

b. opis faktycznego wsparcia udzielonego przez animatora wraz z dokumentami
zrodtowymi, np. prezentacje animatora ze spotkan, ustalenia, notatki ze spotkan, listy
obecnosci ze spotkan, listy kontaktowe przedstawicieli Srodowiska lokalnego,

c. opis przyjetego sposobu komunikacji w Srodowisku podlegajgcemu dziataniom
animatora,

d. harmonogram planowanych dziatan wypracowany przez dang grupe/partnerstwo,

e. opis osiaggnietych rezultatéw pracy animatora wraz z podaniem kontaktu do osdb,
ktére mogg potwierdzi¢ referencje dla animatora.

f. umowa partnerska. W przypadku partnerstw projektowych dopuszczalng formg jest
list intencyjny.

Animacja wigze sie z promocjg dobrych praktyk, ktére moga by¢ inspiracjg dla beneficjentéw
przy przygotowywaniu projektow.

Zespot Osrodka powinien zbiera¢ dobre praktyki oraz upowszechniaé je w ramach dziatan
prowadzonych przez Osrodek.

Animator moze skierowa¢ swoich klientdw do skorzystania z ustugi 4 lub ustugi 5.

5.4. Monitoring jakosci ustug Regionalnego Osrodka EFS.

Regionalny Osrodek EFS powinien mie¢ wdrozone efektywne procedury, ktére pozwolg mu
na weryfikacje czy wsparcie udzielone beneficjentom zapewnia przygotowanie wysokiej
jakosci, odpowiadajgcych na potrzeby spoteczne projektéw, ktéore mogg byc
wspotfinansowane ze srodkdw EFS. Procedura monitorowania jakosci ustug powinna by¢
opracowana w oparciu o ponizsze zasady:

5.4.1. Regionalny Osrodek EFS monitoruje jakos¢ i ilos¢ sktadanych w regionie wnioskow,
przy przygotowaniu ktdérych udzielat klientom swoich ustug w stosunku do okreséw
wczesniejszych. Monitoring powinien objgé wnioski o dofinansowanie projektéow PO
KL, przy przygotowaniu ktérych udzielono min. 8 godzin doradztwa.

5.4.2. Dane do monitoringu Osrodek zbiera na podstawie ogdlnie dostepnych zrédef, a
takze zobowigzany jest do kontaktu z klientami, ktérzy otrzymali min. 8 h doradztwa
w tej sprawie.

5.4.3. Informacje o ww. wnioskach o dofinansowanie projektéw PO KL Regionalny
Osrodek EFS zbiera w trybie ciggtym.
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5.4.4.

Podsumowaniem wynikdw monitoringu jakosci ustug jest analiza spéjnosci zakresu
ww. projektéw/wnioskéw z diagnoza obszaru dziatania Regionalnego sSrodka EFS
opracowang przez Regionalny Osrodek EFS (w ofercie). Analiza powinna zakorczy¢
sie wskazaniem celow i rekomendacji do realizacji w kolejnych okresach przez caty
personel Osrodka, ze szczegdlnym uwzglednieniem pracy animatora, w odniesieniu
do obszaréw wsparcia PO KL - Priorytetéw wdrazanych regionalnie (rynek pracy,
integracja spoteczna, regionalne kadry gospodarki, rozwdj wyksztatcenia i
kompetencji w regionach). Analiza powinna zosta¢ przygotowana min. 2 razy w
okresie obowigzywania danej oferty roczne;j.
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Standardy dotyczgce organizacji i zarzadzania Regionalnym Osrodkiem EFS

6. Standardy dotyczgce organizacji i zarzgdzania Regionalnym Osrodkiem

EFS
6.1. Organizacja Regionalnego Osrodka:

6.1.1. Wizualizacja i promocja.

Wizualizacja i promocja Osrodka musi by¢ zgodna z Wytycznymi dotyczacymi oznaczania
projektéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz Ksiegg Tozsamosci sieci
Regionalnych Osrodkdéw EFS.

6.1.2. Sprzet.

Po zakoniczeniu realizacji projektu, sprzet, materiaty oraz inne wartosci materialne,
niematerialne i prawne zakupione i/lub wyprodukowane na potrzeby Regionalnego Osrodka
EFS musza by¢ uzytkowane przez wnioskodawce do dziatan niekomercyjnych, zgodnie z
przeznaczeniem na jaki zostaty zakupione do projektu.

6.1.3. Dostepnos¢ personelu.

Miejscem pracy personelu Osrodka jest siedziba Osrodka (nie dotyczy treneréw). Personel
Osrodka, zgodnie z informacjami przekazanymi do IP, powinien w godzinach pracy
znajdowac sie w miejscu pracy. Dotyczy to przede wszystkim specjalisty ds. informacji i
promocji, kierownika, oraz dorady kluczowego.

Kierownik projektu powinien by¢ dostepny w Osrodku minimum 3 dni w tygodniu, zgodnie z
wymiarem jego czasu pracy.

6.1.4. Sprawozdawczos¢.

Dokumentacja dotyczgca sprawozdawczosci (w szczegdlnosci wniosek o rozliczenie
wydatkéw wraz z zatgcznikami) przesytana do IP powinna by¢ przygotowana ze szczegdlng
uwagas. Powinna by¢ przygotowana w sposéb przejrzysty i czytelny. Wszystkie informacje
zawarte w niej powinny by¢ spdjne i wzajemnie sie uzupetnia¢. Dokumentacja ta powinna
by¢ kompletna (tj. zawiera¢ wszystkie wymagane przez IP elementy). Dokumentacja ta
powinna by¢ podpisana przez upowaznione do tego osoby oraz powinna by¢ potwierdzona
za zgodnos¢ z oryginatem.

6.1.5. Jakos¢ wspotpracy.

Personel kluczowy Regionalnego Osrodka EFS powinien bra¢ aktywny udziat w spotkaniach i
grupach roboczych organizowanych przez IP, IZ PO KL i Krajowy Osrodek EFS, by¢ aktywny na
forum internetowym, a takze podejmowa¢ inicjatywy na poziomie catej sieci wspomagajgce
wspotprace miedzy Osrodkami i zwiekszajace jakos¢ ustug.

6.2. Zarzadzanie Regionalnym Osrodkiem EFS

3 Wytyczne odnoénie sprawozdawczosci okreslone sa w obowiazujacych Zasadach realizacji Pomocy
Technicznej w ramach PO KL.
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6.2.1. Przeptyw informacji w ramach projektu

Kierownik Regionalnego Osrodka powinien zadbac o zbudowanie zespotu projektowego, dla
ktérego zostang wytyczone wspdlne cele. W osrodku muszg funkcjonowaé sprawne kanaty
przeptywu informacji pomiedzy kluczowymi osobami w projekcie. Szczegdlny nacisk jest
potozony na tresci merytoryczne.

6.2.2. Przeptyw informacji w ramach wspétpracy partnerskiej

W przypadku realizacji projektéw partnerskich muszg funkcjonowac¢ sprawne kanaty
przeptywu informacji pomiedzy partnerami. W celu prawidtowej realizacji projektu pomiedzy
partnerami musi istnie¢ podpisana umowa partnerska, ktéra szczegétowo i precyzyjnie
okresli prawa i obowigzki kazdej ze stron.

6.2.3. Umowy

Kazda z oséb pracujgcych na rzecz projektu Regionalnego Osrodka musi mieé¢ podpisang
umowe o prace, umowe cywilno-prawna.

Umowa o prace musi zawieraé opis warunkéw zatrudnienia oraz zakres zadan pracownika.

Umowa cywilno-prawna musi okreslaé, jakie zadania dana osoba bedzie realizowata na rzecz
projektu oraz termin ich wykonania i wysokos$¢ wynagrodzenia.

Kazdy wolontariusz wspoétpracujgcy przy Regionalnym Osrodku EFS jest cztonkiem zespotu
projektowego Regionalnego Osrodka EFS i musi mie¢ zawartg umowe wolontariacka, ktéra
okresli zakres obowigzkdw, czas pracy w Regionalnym Osrodku EFS, itp.

6.2.4. Formularze
W celu udokumentowania realizacji projektu Osrodek jest zobowigzany do wypetniania
nastepujacych formularzy:

6.2.4.1. W przypadku personelu:

a. Karty pracy personelu - muszg by¢ przygotowywane na biezgco. Muszg
uwzglednia¢ warunki zatrudnienia w projekcie i musza byé¢ rzetelnym
odzwierciedleniem pracy na rzecz projektu. Wszystkie karty pracy muszg by¢
potwierdzone przez kierownika projektu. Karty czasu pracy wypetnia animator
i specjalista ds. informacji i promocji (zgodnie z przekazanym wzorem).

b. Oswiadczenie pracownika o wykonywaniu obowigzkéw na rzecz projektu —
dotyczy catego personelu Osrodka (zgodnie z przekazanym wzorem).

6.2.4.2.  Karta przebiegu ewidencji pojazdu (zgodnie z przekazanym wzorem).
6.2.4.3. W przypadku dziatan szkoleniowych (zgodnie z przekazanym wzorem):
a. Lista obecnosci dla uczestnikéw szkolenia.

b. Ankieta dla uczestnikéw szkolenia.

c. Formularz zgtoszenia na szkolenie.
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d. Program szkolenia.

e. Konspekt szkolenia (odrebny dla kazdego szkolenia).

f. Swiadectwo uczestnictwa w szkoleniu.

6.2.4.4. W przypadku dziatarh doradczych (zgodnie z przekazanym wzorem):

a.

Karta ustugi doradcze;j.

b. Fiszka projektu (jezeli jest opracowywana).

6.2.4.5. W przypadku dziatar informacyjnych (zgodnie z przekazanym wzorem):

a.

lista obecnosci dla uczestnikbw  konferencji/seminarium/spotkania
informacyjnego.

program konferencji/seminarium/spotkania informacyjnego.

konspekt konferencji/seminarium/spotkania informacyjnego.

d. bazy danych w programie Excel odnosnie klientéw odwiedzajacych punkt

informacyjny.

6.2.4.6. w przypadku dziatan animacyjnych:

a.

plan pracy z wybranym $rodowiskiem, zawierajgcy: identyfikacje srodowiska
lokalnego, diagnoze srodowiska lokalnego w tym potencjalnych grup
docelowych, proponowany obszar rozwoju, wskazanie instytucji i osob
mogacych petnic role lidera lokalnego.

opis faktycznego wsparcia udzielonego przez animatora wraz z dokumentami
Zzrédtowymi, np. prezentacje animatora ze spotkan, ustalenia, notatki ze
spotkan, listy obecnosci ze spotkan, listy kontaktowe przedstawicieli
srodowiska lokalnego.

opis przyjetego sposobu komunikacji w Srodowisku podlegajagcemu
dziataniom animatora.

harmonogram  planowanych  dziatan  wypracowany przez dang
grupe/partnerstwo.
opis osiggnietych rezultatéw pracy animatora wraz z podaniem kontaktu do

0s0b, ktére mogg potwierdzié referencje dla animatora.

umowa partnerska. W przypadku partnerstw projektowych dopuszczalna jest
forma listu intencyjnego.

6.2.5. Baza danych klientéw Osrodka.

W celu prowadzenia biezgcej sprawozdawczosci, monitoringu i ewaluacji Osrodek jest

zobowigzany prowadzi¢ baze danych klientéw zgodnie z przepisami Ustawy o ochronie

danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.

6.2.6. Przechowywanie dokumentacji projektowej.

Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu muszg by¢:
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6.2.6.1.  Przechowywane w uporzgdkowany sposéb,

6.2.6.2.  Precyzyjnie opisane, tak aby mozliwa byta jednoznaczna identyfikacja z
projektem,

6.2.6.3. Dokumentacja dziatan merytorycznych (ustug) musi by¢ przechowywana w
siedzibie Osrodka.

Okres przechowywania dokumentdw zwigzanych z prowadzeniem Regionalnego Osrodka
EFS powinien byé zgodny z umowag na prowadzenie Osrodka.

6.2.7. Schemat organizacyjny.

Regionalny Osrodek EFS musi posiada¢ opracowany schemat organizacyjny obrazujacy
kluczowe funkcje Osrodka i kadre Osrodka (w tym i wolontariuszy) wraz z jednoznacznym
wskazaniem kto odpowiada za merytoryczng strone realizacji przedsiewziecia (kierownik
projektu lub animator). Kazdy =z pracownikdéw/wspotpracownikéw/wolontariuszy
uczestniczagcych w pracach Regionalnego Osrodka EFS musi mieé jasno okreslony zakres
zadan i opis stanowiska.

6.2.8. Stabilnos¢ kadry.

Kierownik Regionalnego Os$rodka ma za zadanie zadbaé¢ o stabilnos¢ kadry realizujgcej
projekt.

6.2.9. Zgodnos¢ przebiegu prac z harmonogramem.

Realizacja projektu powinna by¢ zgodna z zatozonym we wniosku harmonogramem realizacji
projektu. Dopuszczalne sg pewne odstepstwa od zatozonego harmonogramu, niemniej nie
mogaq byc¢ to zmiany zasadnicze i muszg zostac¢ zatwierdzone przez Instytucje Posredniczaca.

6.2.10. Dostepnos¢ materiatéw promocyjnych.

W punkcie informacyjnym Osrodka muszg by¢ stale dostepne materiaty promocyjne nt.
dziatalnosci Osrodka, EFS, itp. Materiaty te:

6.2.10.1. Muszg zawierac aktualny zakres oferowanych ustug.

6.2.10.2. Muszg by¢ przygotowane zgodnie z Ksiegg Tozsamosci, oraz Wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki.

6.2.10.3. Na wszystkich materiatach promocyjnych (w miare mozliwosci) powinny by¢
zawsze podane dane teleadresowe Regionalnego Os$rodka EFS, w tym adres e-
mail oraz nr telefonu,

34



Kodeks Postepowania Etycznego personelu Regionalnego Osrodka EFS.

7. Kodeks Postepowania Etycznego personelu Regionalnego Osrodka EFS.

Kodeks Postepowania Etycznego dotyczy catego personelu zaangazowanego w realizacje
projektu Regionalnego Osrodka EFS (réwniez oséb wspotpracujgcych i wolontariuszy). Osobg
odpowiedzialng za zapoznanie personelu z kodeksem i egzekwowanie przestrzegania
kodeksu jest kierownik Regionalnego Osrodka EFS. Zastrzezenia i/lub watpliwosci dotyczace
etycznych aspektow zachowania personelu Osrodka powinny byé w pierwszej kolejnosci
wyjasniane z kierownikiem Osrodka, w dalszej kolejnosci z Krajowym Osrodkiem EFS.

7.1 Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS nie mogg dyskryminowa¢ zadnego z klientéw
Regionalnego Osrodka EFS.

7.2 Pracownik Osrodka ma prawo odmoéwié udzielenia ustugi gdy zachodzi podejrzenie,
ze odbiorca ustugi nie bedzie projektodawcg ani partnerem w danym projekcie.

7.3 Kazdy klient Regionalnego Osrodka EFS, musi otrzymaé odpowiednig ustuge zgodnie
Z niniejszymi Standardami.

7.4 Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS sg zobowigzani przekazywac beneficjentowi
informacje z zachowaniem najwyzszej starannosci oraz uwzglednieniem najlepszej
znajomosci danego tematu. Wszelkie ustugi muszg by¢ Swiadczone w sposdb
rzetelny, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Przekazywane informacje
muszg by¢ aktualne, wyczerpujace i prawdziwe.

7.5 Kadra kluczowa powinna sie identyfikowa¢ z OsSrodkiem oraz dziataniami
podejmowanymi w ramach Osrodka.

7.6 Pracownik Regionalnego Osrodka EFS nie moze swiadczy¢ ustug dla oséb
powigzanych z nim w nastepujacy sposob:

7.6.1. Poprzez stosunki rodzinne,

7.6.2. Poprzez uzyskiwanie przychoddéw z tytutu stosunku pracy; takze wéweczas, gdy
pracownik pozostaje na urlopie bezptatnym w instytucji, ktérg reprezentuje
klient,

7.6.3. Poprzez sprawowanie przez pracownika Regionalnego Osrodka EFS u klienta

funkcji kierowniczych lub nadzorczych, poprzez zajmowanie stanowiska np. w
zarzadzie, radzie nadzorczej, radzie fundacji, jezeli wigze sie to z pobieraniem
wynagrodzenia.

7.7 Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS nie mogg przyjmowaé¢ od klientéw
wynagrodzen ani gratyfikacji za pomoc sSwiadczong w ramach projektu. Wyjatkiem sg
drobne upominki o wartosci rynkowej nie przekraczajgcej 100 PLN od jednego
klienta.

7.8 Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS oraz inne osoby nie mogg wykorzystywac¢ w
prywatnych celach i/lub w celach zarobkowych sprzetu, materiatéw oraz innych
wartosci  materialnych, niematerialnych i prawnych zakupionych i/lub
wyprodukowanych na potrzeby Regionalnego Osrodka EFS. Po zakoriczeniu realizacji
projektu ww. przedmioty i wartosci muszg by¢ uzytkowane przez wnioskodawce do
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7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

dziatan niekomercyjnych, zgodnie z przeznaczeniem na jaki zostaty zakupione do
projektu.

Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS nie mogg bez zgody beneficjenta powielaé
jego koncepcji/pomystu projektu, w przypadku zastosowania w nim rozwigzan
autorskich o charakterze nowatorskim czy zindywidualizowanym.

Kazdy klient korzystajgcy z ustug doradczych w siedzibie Regionalnego Osrodka EFS
powinien mieé¢ zapewnione wszelkie warunki dyskrecji, bezpieczenstwa oraz
poufnosci przekazywanych informacji.

Zakres ustug realizowanych w ramach Regionalnego Osrodka EFS nie moze pokrywac
sie z zakresem ustug odpfatnych s$wiadczonych przez instytucje prowadzaca
Regionalny Osrodek EFS.

Dziatania Osrodka w zaden sposdb nie mogg sie wigzac¢ z manifestowaniem pogladdéw
politycznych, religijnych, itp. Prywatne poglady pracownikéw Osrodka nie moga
wptywac na jakos¢ swiadczonych przez nich ustug.

Kazdy z pracownikéw Regionalnego Osrodka EFS jest zobowigzany do postepowania
w sposob nie budzacy zastrzezen etycznych we wszystkich aspektach dziatalnosci
zwigzanej z Europejskim Funduszem Spotecznym, w tym takze sieci Regionalnych
Osrodkéw EFS.

Pracownicy zatrudnieni w Regionalnym Osrodku EFS oraz instytucja prowadzaca
Regionalny Osrodek EFS, sg zobowigzani przestrzega¢ Kodeksu Etycznego i kierowac
sie jego zasadami.

Udokumentowane przypadki uporczywego naruszania zasad etycznych przez
pracownika lub instytucje prowadzacg Regionalny Os$rodek EFS, moze skutkowad
rekomendacjg Krajowego Osrodka EFS dla IP do rozwigzania umowy.
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Weryfikacja personelu oraz Regionalnych Osrodkéw EFS

8. Weryfikacja personelu oraz Regionalnych Osrodkow EFS

Na podstawie §2 ust.3 pkt.5 porozumienia Ministra Rozwoju Regionalnego i Centrum
Projektéw Europejskich, jednym z zadan Krajowego Osrodka EFS jest:
8.1. Weryfikacja Regionalnego Os$rodka EFS,
8.2. Weryfikacja personelu kluczowego Regionalnego Osrodka EFS.
Celem wprowadzenia weryfikacji Regionalnych Osrodkdéw EFS i ich pracownikéw jest:
e zapewnienie wysokiej jakosci ustug Swiadczonych przez Regionalny Osrodek EFS,
e zapewnienie jednolitego standardu ustug $wiadczonych przez Regionalny Osrodek
EFS.

Szczegdtowy opis procesu weryfikacji zawarty jest w Zasadach prowadzenia weryfikacji,
stanowigcych zatgcznik nr 20.
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Zataczniki:

1.
2.

£ 0 N o U kW

11.
12.
13.
14.

15

16.
17.
18.
19.
20.

Wykaz obszaréw dziatania Osrodkow,

Oswiadczenie o niekaralnosci (wzor),

Zobowigzania personelu kluczowego (wzér),

Zyciorys zawodowy personelu kluczowego (wzér),

Ksiega Tozsamosci,

Opis kompetencji,

Karta pracy (wzor),

Oswiadczenie pracownika o wykonywaniu obowigzkéw na rzecz projektu (wzér),

Karta przebiegu pojazdu (wzbor),

. Lista obecnosci ze szkolenia/konferencji/seminarium/spotkania (wzér),

Arkusz oceny szkolenia (wzér),
Zgtoszenie uczestnictwa w szkoleniu (wzér),
Program szkolenia (wzér),

Konspekt szkolenia (wzor),

. Swiadectwo uczestnictwa w szkoleniu (wzdr),

Formularz doradztwa (wzér),
Fiszka projektu (wzor),
Bazy danych w programie Excel (wzor)

Zasady prowadzenia weryfikacji

Raport z przeprowadzonej weryfikacji Regionalnego Osrodka EFS wraz z zatacznikami
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