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Zalacznik nr 2 do Ogtoszenia o zaméwieniu nr DZP.381.065.2017.UGS

Szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiot zamowienia jest wspétfinansowany z projektu pt.: ,CIS — Chemia i Staze”, realizowanego przy
wspoétfinansowaniu przez Unie Europejskg w ramach $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdéj, O$ priorytetowa Ill "Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju”,
Dziatanie 3.1. "Kompetencje w szkolnictwie wyzszym”, nr umowy UDA-POWR.03.01.00-00-S258/15.

Przedmiotem zamodwienia jest usluga organizacji trzymiesiecznych stazy krajowych dla studentow
studiéw Il stopnia na kierunku Chemia, Wydzialu Mat-Fiz-Chem Uniwersytetu Slagskiego w Katowicach
w ramach Projektu pt. ,,CIS — Chemia i Staze”, w firmach dzialajgcych w branzy chemicznej lub z nig

powigzanych, w zakresach szczeg6towo okreslonych w ponizszym opisie przedmiotu zamowienia.

Staze winny by¢ zrealizowane na terenie wskazanym w ofercie przez Wykonawce w instytucji/firmie dziatajgcej w
branzy chemicznej lub pokrewnej, dysponujgcej laboratorium lub pracownig badawczg i zlokalizowanej na terenie
Polski.

Staze realizowane bedg zgodnie z ,Regulaminem uczestnictwa w programie stazowym na rok 2017 w ramach
projektu pt.: ,CIS — Chemia i Staze”(zwany dalej Regulaminem) w oparciu o :

- umowe pomiedzy Zamawiajgcym i Wykonawca (Instytucjg Przyjmujgca)

- umowa pomiedzy Zamawiajgcym a Uczestnikiem Stazu o odbycie stazu krajowego

Instytucja przyjmujgca na staz zobowigzana jest do przestrzegania obowigzkéw wynikajgcych z niniejszego

Regulaminu.

Termin realizacji zamowienia.

1. Wymagany termin realizacji zamowienia: od daty zawarcia umowy do 30.11.2017r., Harmonogram
zostanie przygotowany i sporzgdzony pomiedzy Stronami w terminie 2 dni roboczych po zawarciu umowy i
przekazany drogg mailowg na adres upowaznionej osoby ze strony Wykonawcy. Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwo$¢ rozpoczecie stazu w dowolnym dniu roboczym danego miesigca np. od 3, 7, 18, 25 danego
miesigca z zastrzezeniem, iz bedzie on trwat 3 miesigce rozliczeniowe tj. 360 godzin.

2. Zamawiajacy zleca realizacje stazu dla uczestnika w toku nieprzerwanym tj. w ciggu trzech nastepujgcych
po sobie miesiecy rozliczeniowych, (30 godzin w tygodniu, co daje 120 godzin w miesigcu rozliczeniowym
na jednego uczestnika oraz taczng liczbe 360 godzin na uczestnika w ciggu catego okresu stazu). Godzina
stazu oznacza godzine ,zegarowg” — 60 minut.

3.  Staze winny odbywac¢ si¢ w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Zakfadu pomiedzy

godz. 6.00 a 20.00. Staze nie mogg odbywac sie w dni ustawowo wolne od pracy.

Liczba uczestnikéw stazy: 3 uczestnikéw.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ skfadania ofert czeSciowych w zakresie czesci, zgodnie z ponizszym

podziatem:
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Nazwa czesci Przedmiot zamowienia
A Staz dla 1 osoby
B Staz dla 1 osoby
C Staz dla 1 osoby

Szczegoétowy opis wymagan dotyczacych stazy (dotyczy wszystkich czesci):

Program stazu

Staze bedace przedmiotem zamowienia winny by¢ realizowane w formie tutoringu zgodnie z minimalnym
programem stazu obejmujgcym co najmniej nastepujgce zagadnienia:

1) Poznanie zasad funkcjonowania instytucij;

2) Poznanie obowigzkéw i odpowiedzialnosci oséb na poszczegdlnych szczeblach w hierarchii

zarzadzania instytucjg;

3) Poznanie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujgcych w danej instytucij;

4) Poznanie podstawowych przepiséw prawnych stanowigcych podstawe funkcjonowania
instytuciji;

5) Poznanie i zrozumienie potrzeby rzetelnego i uczciwego wywigzywania sie ze swoich

obowigzkdéw, doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy wtasnej i pracy zespotowe;j;

6) Poznanie i zrozumienie konieczno$ci racjonalnego zarzgdzania w instytuc;j;
7) Nabycie umiejetnodci zawodowych zwigzanych bezposrednio z miejscem odbywania stazu;
8) Poznanie wiasnych mozliwosci na rynku pracy, nawigzanie kontaktéw zawodowych,

umozliwiajgcych wykorzystanie ich w momencie poszukiwania pracy;

oraz

9) Umozliwienie zdobycia praktycznego doswiadczenia na stanowisku pracy w branzy chemicznej,
odpowiadajgcego wyksztatceniu studentow;

10) Rozwiniecie umiejetnosci i kompetencji oczekiwanych na rynku pracy;

11) Umozliwienie i weryfikacje umiejetnosci wykorzystania metod obliczeniowych
w praktyce;

12) Umozliwienie poznania nowych metod analizy oraz wykorzystania aparatury pomiarowej
wykorzystywanej w laboratoriach komercyjnych;

13) Zapewnienie mozliwosci pracy w grupie oraz zweryfikowanie tej umiejetnosci, takze za posrednictwem

przygotowywania raportow, prezentowania wynikow przeprowadzonych analiz i pomiarow.

Doktadny zakres realizowanych zadan stazowych zostanie okreslony we wspotpracy
z Instytucjg Przyjmujgca, jednak musi on uwzgledniaé zagadnienia zawarte w pkt. od 1 do 13 wymienionych

powyzej, obowigzujgce Wytyczne i nawigzywac do efektéw ksztatcenia na kierunku chemia.

Minimalny program stazu dla kazdego stazysty (tj. pkt od 1 do 13 wymienione powyzej) okreslony zostat w

dokumencie ,Minimalny zakres programu stazu” (bedacy zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu uczestnictwa w
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programie stazowym na rok 2017 w ramach projektu CIS). Pkt. od 9 do 13 wymienione powyzej okreslone sg
zatgczniku nr 2 do Regulaminu jako efekty ksztatcenia na kierunku Chemia (str. 2 do 4 zatgcznika).
Dokument ten winien zosta¢ podpisany przez Opiekuna stazu oraz Koordynatora Projektu w terminie 5 dni

roboczych po zawarciu umowy.

Rekrutacja, informacja oraz organizacja stazy, wymagania wzgledem Wykonawcy

1. Za rekrutacje na staze odpowiedzialny jest Zamawiajgcy. Zamawiajgcy zobowigzuje sie dostarczyc¢ liste
uczestnikéw stazy.

2. W przypadku niezgtoszenia sie uczestnika stazu w Instytucji przyjmujacej, celem rozpoczecia realizacji
stazu, do udziatu w stazu ma prawo pierwsza osoba z listy rezerwowej.

3.  Wykonawca zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania Zamawiajgcego
0 niezgtoszeniu sie uczestnikbw na staz, przerwaniu go lub rezygnacji z uczestnictwa w nim oraz
kazdorazowej nieobecnosci skierowanych na staz osob, oraz w innych sytuacjach ktére majg wptyw na
ewentualne niezrealizowanie programu stazu i umowy.

4. Wykonawca zobowigzany jest do okre$lenia czynnikéw szkodliwych na stanowisku pracy stazysty oraz
wymaganych badan lekarskich. Wykonawca zobowigzany bedzie réwniez do skierowania stazysty na
przedmiotowe badania lekarskie (najpdzniej w pierwszym tygodniu stazu) i do pokrycia ich kosztéw.

5. Wykonawca zapewni realizacje stazu zgodnie z wytycznymi okreslonymi w niniejszej specyfikacji oraz
Regulaminie stazy.

6. Wykonawca winien zapewni¢ uczestnikom stazy opieke merytoryczng (Opiekun stazysty) sprawowang
przez osobely posiadajgca/e odpowiednie kwalifikacje, tj. posiada¢ co najmniej—wyksztatcenie Srednie oraz
posiada¢ co najmniej roczne doswiadczenie w pracy w branzy chemicznej lub pokrewne;j.

7.  Opiekun stazysty winien w ramach swoich obowigzkéw:

a) przygotowac odpowiednie warunki materialne do realizacji stazu w zaktadzie: stanowiska szkoleniowe
wyposazone w niezbedne urzgdzenia, sprzet i materiaty, uwzgledniajgce wymagania bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz warunki spetniajgce potrzeby oséb niepetnosprawnych,

b) pomieszczenia do przechowywania odziezy roboczej oraz srodkéw ochrony indywidualne;,

¢) dostep do urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz pomieszczen socjalno-bytowych;

d) zapozna¢ uczestnikdw stazu z zakresem powierzonych im obowigzkdw, organizacjg pracy, regulaminem
pracy, w szczegoélnosci w zakresie przestrzegania porzgdku i dyscypliny pracy, oraz z przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) przeprowadzi¢/zorganizowa¢ niezbedne szkolenia zwigzane =z zajmowanym przez stazyste
stanowiskiem oraz niezbedne badania lekarskie wymagane na danym stanowisku

f) nadzorowac przebieg stazu, w tym potwierdzaé zakres wykonanej pracy stazysty oraz ilos¢ zuzytych
przez stazyste materiatéw zuzywalnych w ,Dzienniku stazu”

g) na biezaco przydziela¢ zadania stazyScie do wykonania oraz odbiera¢ wykonane przez stazyste prace,
udziela¢ pomocy i wskazéwek

h) na biezgco weryfikowa¢ zgodnos¢ przebiegu stazu z zatwierdzonym ,Minimalnym zakresem programu
stazu” oraz na biezaco informowac¢ Zamawiajgcego o ewentualnych trudnosciach i nieprawidtowosciach

w przebiegu stazu
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i) nadzorowa¢ czas pracy stazysty, w tym potwierdza¢ ,Liste obecnosci”

j) sporzadzi¢, w razie wypadku podczas odbywanego stazu, dokumentacji powypadkowej,

k) wspotpracowaé z Koordynatorem Projektu— osobg upowazniong po stronie Zamawiajgcego,

I)  wypetni¢ ankiety, oceniajgcg poziom poczynionych postepdw przed przystgpieniem do stazu oraz po
jego zakonczeniu. Tres¢ ankiety przygotuje Zamawiajgcy i przekaze wykonawcy w terminie 2 dni
roboczych liczac od daty zawarcia umowy.

m) przygotowa¢ w imieniu Wykonawcy ,Zaswiadczenie potwierdzajace odbycie stazu w Instytucji
Przyjmujacej” dla danego stazysty

8. Wykonawca zobowigzany jest do umozliwienia osobom wskazanym przez Zamawiajgcego do
przeprowadzenia w kazdym czasie kontroli realizacji stazu w tym w szczegodlnosci jego przebiegu oraz
frekwencji uczestnikow.

9.  Wykonawca bierze na siebie ryzyko ewentualnych strat materialnych powstatych w wyniku odbywania stazy
przez uczestnikow.

10. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wzor informaciji o} realizacji stazu
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj i jego wspdéifinansowaniu
ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.

11. Wpykonawca zobowigzany jest do rozpowszechniania informacji o realizacji stazu w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj i jego wspoifinansowaniu ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego, w szczegolnosci poprzez oznaczenie pomieszczenia, w ktérym odbywac sie bedzie staz z
informacjg zawierajgca: znak Unii Europejskiej oraz znak Funduszy Europejskich

12. Analogicznie powinny zosta¢ oznakowane wszelkie dokumenty zwigzane z realizacjg stazy.

Stazysta zobowigzany jest w szczegoélnosci do:

a) nalezytej realizacji zadan wynikajacych z programu stazu,

b) przestrzegania przepiséw i zasad obowigzujgcych w miejscu odbywania stazu, w szczegolnosci
regulaminu pracy, przepiséw o ochronie informacji niejawnych, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisow przeciwpozarowych,

c) stosowania sie do polecen Opiekuna stazu i upowaznionych przez niego oséb

d) dostarczenia w wyznaczonym terminie Koordynatorowi Projektu wymaganych Regulaminem

dokumentow (,Lista obecnosci”, ,Dziennik stazu”) w celu rozliczenia stazu

Wszystkie obowigzku stazysty oraz Zamawiajgcego reguluje Regulamin i umowa o odbycie stazu krajowego.

Po stronie Zamawiajgcego pozostajg koszty zwigzane z zapewnieniem uczestnikom stazu fartuchéw

laboratoryjnych oraz gogli ochronnych, a takze objecie ich ubezpieczeniem NNW.

Oferta

Wykonawca winien podaé w ofercie:

1) informacje na temat liczby osdb, ktérg deklaruje przyjgé na staz

2) stawke wynagrodzenia brutto opiekuna stazu za 1 h
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3) kwote wynagrodzenia w rozumieniu kwoty wynagrodzenia brutto wraz
z obowigzkowymi obcigzeniami po stronie pracodawcy dla Opiekuna za opieke nad 1 uczestnikiem
stazu (w toku nieprzerwanym tj. w ciggu trzech nastepujacych po sobie miesiecy rozliczeniowych, 30
godzin w tygodniu, co daje 120 godzin w miesigcu rozliczeniowym na jednego uczestnika oraz tgczng
liczbe 360 godzin na uczestnika w ciggu catego okresu stazu) — stawka za 1h* maksymalnie 360h
4) koszt brutto materiatow zuzywalnych przypadajgcy na 1 uczestnika stazu
Pod pojeciem materiatéw zuzywalnych Zamawiajgcy rozumie materiaty niezbedne do bezposredniego wykonania
obowigzkéw stazowych (np. odczynniki chemiczne). Powinny by¢ to materiaty niezbedne, Scisle powigzane z
programem ksztatcenia i programem stazu. Materiatem zuzywalnym nie mogg by¢ Srodki trwate takie jak
komputer, laptop, drukarka, skaner, rzutnik multimedialny.
5) taczna kwote refundacji przypadajgcg na 1 uczestnika stazu
6) taczng cene brutto oferty

Wykonawca obliczajgc wysokos¢ oferty winien wzig¢ pod uwage warunek, ze tACZNY koszt refundaciji brutto za
materialy zuzywalne niezbedne bezposredniego wykonywania obowigzkéw stazowych w stosunku do
LACZNEGO wynagrodzenia w rozumienia kwoty brutto wraz z obowigzkowymi obcigzeniami po stronie
pracodawcy dla opiekuna za opieke nad 1 uczestnikiem stazu (w ciggu trzech miesiecy) moze stanowi¢ max. do
49,407 % tacznej wartosci ztozonej oferty

Wartos$¢ oferty nalezy podac w polskich ztotych z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku.

Cena oferty winna zawiera¢ wszelkie koszty jakie ponosi Wykonawca w celu wlasciwej realizacji przedmiotu
umowy, w szczegolnosci wydatki zwigzane ze stworzeniem miejsca pracy, z opiekg merytoryczng nad stazysta,
wdrozeniem stazysty w obowigzki, udostepnieniem specjalistycznej aparatury badawczej, koszty materiatéw

zuzywalnych, koszty wymaganych badan lekarskich.

7) Wykonawca zobowigzany bedzie wraz z ofertg do ztozenia:
- o$wiadczenia dotyczgcego wystepowania czynnikéw szkodliwych na stanowisku pracy stazysty oraz podania
listy wymaganych badan lekarskich, w celu poinformowania Zamawiajgcego oraz potencjalnego stazysty o
mozliwych zagrozeniach
- o$wiadczenia potwierdzajgcego, ze staze bedgce przedmiotem zamoéwienia bedg realizowane zgodnie z
programem stazu obejmujgcym co najmniej zagadnienia okreslone w zatgczniku nr 2 do Regulaminu
uczestnictwa w programie stazowym na rok 2017 oraz opisie przedmiotu zaméwienia
- osSwiadczenia potwierdzajgcego, ze staze bedgce przedmiotem zamoéwienia odbedg sie w firmie/instytucji
dziatajgcej w branzy chemicznej lub pokrewnej dysponujacej laboratorium lub pracownig badawczg wraz ze
wskazaniem nazwy i siedziby Instytucji przyjmujacej na staz i miejsca odbywania stazu
- oSwiadczenia, ze Wykonawca zapewni uczestnikom stazu opieke merytoryczng sprawowang przez osobely
posiadajgca/e odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie, tj. wyksztatcenie minimum $rednie oraz co najmniegj

roczne doswiadczenie w pracy w branzy chemicznej lub pokrewnej

Refundacja kosztéw stazu

1. Wykonawcy przystuguje comiesieczna refundacja kosztow stazu:

- kosztéw wynagrodzenia Opiekuna stazu ustalona w oparciu o zaoferowang jednostkowg cene brutto

ul. Bankowa 14, 40 — 007 Katowice,
tel. 32 359 15 82,
INSTYTUT CHEMII www.chemia.us.edu.pl

o A Instytut Chemii Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach,




UNIWERSYTET E:)LA(SKI Unia Europejska

W KATOWICACH Europejski Fundusz Spoteczny

Fundusze
Europejskie ‘?
Wiedza Edukacja Rozwdj

Projekt ,,CIS — Chemia i Staze”

organizacji jednej godziny stazu (tj. w ciggu trzech nastepujgcych po sobie miesiecy, 30 godzin w tygodniu, co
daje 120 godzin w miesigcu rozliczeniowym na jednego uczestnika oraz tgczng liczbe 360 godzin na uczestnika

w ciggu catego okresu stazu) i faktyczng liczbe zrealizowanych godzin stazu w danym miesigcu rozliczeniowym

potwierdzonych stosownym dokumentem — ,Lista obecnos$ci”

- kosztéw materiatéw zuzywalnych

Refundacja kosztéw nastapi w oparciu o note obcigzeniowa wystawiong za kazdy miesigc rozliczeniowy

przez Wykonawce.
W nocie obcigzeniowej Wykonawca jest zobowigzany poda¢ imi¢ i nazwisko stazysty/stazystow.

2. Podstawg wystawienia przez Wykonawce noty obcigzeniowej za dany miesiac rozliczeniowy, celem refundaciji
poniesionych wydatkéw, bedzie podpisany bez uwag protokét odbioru ustugi. Zatgcznikiem do protokotu winne

by¢ nizej wymienione dokumenty, tj. w przypadku:

- Wynagrodzenia dla opiekuna — potwierdzenie wyptaty wynagrodzenia dla Opiekuna stazysty
w Instytucji Przyjmujgcej, m.in. lista ptac lub wycigg bankowy oraz oswiadczenie Instytucji Przyjmujacej,
potwierdzajgce wyptate wynagrodzenia za opieke nad stazystg - dokumenty wymagane przez Instytucje
Posredniczacg. Wynagrodzenie winno zostaé wyptacone w oparciu o faktyczng liczbe zrealizowanych godzin
opieki nad stazystg w danym miesigcu rozliczeniowym (jednak nie wiecej niz 120 h). Wynagrodzenie za caly

okres stazu winno nie przekracza¢ 360h.

Dokument potwierdzajacy wyptate wynagrodzenia dla Opiekuna stazysty powinien byé opisany w sposéb
pozwalajacy jednoznacznie okreslic wysokos¢ i zasadnosé wydatku (tj., opis powinien zawiera¢ co najmniej
informacje o tym, iz jest to wynagrodzenie dodatkowe z tytutu opieki nad stazystg, a takze wskazywac na liczbe

zrealizowanych godzin stazu na stazyste i liczbe stazystow bedacych pod opieka Opiekuna)

- Kosztéw materiatéw zuzywalnych — potwierdzenie dokonania zakupu materiatéw zuzywalnych niezbednych do
bezposredniego wykonywania obowigzkow stazowych, tj. RW lub faktury lub rachunki (Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwos¢ rozliczenia réznej wartosci kosztéw materiatdw zuzywalnych w poszczegdlnych miesigcach
rozliczeniowych (3 okresy rozliczeniowe) przy zatozeniu, ze fgczny koszt materiatéw zuzywalnych nie przekroczy
kwoty zadeklarowanej przez Wykonawce w ofercie). Dokumenty potwierdzajgce poniesienie przedmiotowych
wydatkéw powinny by¢ opisane w sposéb pozwalajgcy jednoznacznie okresli¢ wysokos¢ i zasadnos¢ wydatku, a

informacje na nim zawarte powinny mie¢ swoje odzwierciedlenie w Dzienniku Stazu.

3. Opiekun stazysty zobowigzany jest do poswiadczenia zgodnosci ze stanem faktycznym listy
obecnosci/ewidencji godzin pracy Stazysty oraz sprawozdania koncowego z realizacji stazu, sktadanych przez
Stazyste, a takze, w zakresie refundacji kosztéw materiatdbw zuzywalnych, informacji zawartych w Dzienniku

Stazu.
4. Wykonawca zamowienia nie moze pobiera¢ zadnych optat od uczestnikéw stazu.

5. W przypadku przerwania realizacji stazu z winy lezgcej po stronie stazysty, Opiekun otrzymuje wynagrodzenie

obliczone proporcjonalnie do liczby zrealizowanych godzin stazu.

Dokumentacja zwigzana z realizacja stazu

1. Zamawiajacy dostarczy Wykonawcy wersje elektroniczng wzoru listy obecnosci nie pdzniej niz na 3 dni

ul. Bankowa 14, 40 — 007 Katowice,
tel. 32 359 15 82,
INSTYTUT CHEMII www.chemia.us.edu.pl

o A Instytut Chemii Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach,




UNIWERSYTET E:)LA(SKI Unia Europejska

W KATOWICACH Europejski Fundusz Spoteczny

Fundusze
Europejskie ‘?
Wiedza Edukacja Rozwdj

Projekt ,,CIS — Chemia i Staze”

przed planowanym rozpoczeciem stazu, a Wykonawca zobowigzany jest do wydruku listy obecnosci i
zebrania podpiséw stazystéw na wersji papierowej, a takze przekazania stazyScie w celu prawidtowego
rozliczenia realizacji stazu, w terminach opisanych ponize;.
Niedotrzymanie ww. terminu Zamawiajgcy uzna jako nienalezyte wykonywanie przedmiotu umowy.
Instytucja Przyjmujgca, w celu prawidtowego rozliczenia stazu, zobowigzana bedzie do przekazania
Stazyscie lub Koordynatorowi Projektu, lub osobie przez niego wyznaczonej nastepujgcych dokumentéw:
a. w terminie do 10 dni roboczych od dnia zakonczenia danego miesigca rozliczeniowego
(lub po zrealizowaniu kazdorazowo 120 godzin stazu):
Stazyscie:
i. Oryginatu ,Listy obecnosci” za dany miesigc rozliczeniowy (lub okres, w ktorym
zrealizowano 120 godzin stazu)
ii. Oryginatu ,Dziennika stazu” za dany miesigc rozliczeniowy (lub okres, w ktérym
zrealizowano 120 godzin stazu)

Koordynatorowi Projektu lub osobie przez niego wyznaczonej:

iii. Kopii ,Listy obecnosci” za dany miesigc rozliczeniowy (lub okres, w ktérym
zrealizowano 120 godzin stazu)

iv. Kopii ,Dziennika stazu” za dany miesigc rozliczeniowy (lub okres, w ktorym
zrealizowano 120 godzin stazu)

b. W terminie do 10 dni roboczych od dnia zakonczenia stazu (po zrealizowaniu stazu w jego
petnym wymiarze) oprocz dokumentdw jak w punkcie powyzej:

i. Zaswiadczenia potwierdzajgcego odbycie stazu w Instytucji Przyjmujgcej - dokument
przekazywany do Koordynatora Projektu lub do osoby przez niego wyznaczonej (w 2
egzemplarzach)

ii. Ankiety oceniajgcej, przeprowadzonej na poczatku i na koncu realizacji stazu -
dokument przekazywany do Koordynatora Projektu lub do osoby przez niego
wyznaczonej.

Wzory ww. dokumentoéw zostang opracowane przez Zamawiajgcego i przekazane Instytucji Przyjmujgcej na staz
w terminie 5 dni liczac od daty zawarcia umowy.

4. Instytucja Przyjmujgca, w celu prawidtowego rozliczenia stazu zobowigzana bedzie do przekazania
Koordynatorowi Projektu lub osobie przez niego wyznaczonej w terminie do 40 dni od dnia
zakonczenia danego miesigca rozliczeniowego stazu (lub po zrealizowaniu kazdorazowo 120 godzin stazu):
a)protokotu odbioru dotyczgcego realizacji danego miesigca rozliczeniowego stazu (lub 120 godzin stazu)
przez stazyste/stazystéw wraz z wymaganymi dokumentami
b) noty obcigzeniowej rozliczajgcej dany etap realizacji stazu

5. Jezeli realizacja stazu przypadac¢ bedzie na listopad 2017 r (ostatni miesigc realizacji stazu) to Instytucja
Przyjmujgca zobowigzana jest dostarczy¢ dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 4 (protokdt + nota
obcigzeniowa) w terminie do 15 dni roboczych od dnia zakonczenia miesigca rozliczeniowego (lub 120
godzin stazu)

6. Ptatno$¢ nastgpi za kazdy miesigc rozliczeniowy, przelewem w ciggu 14 dni od otrzymania przez
Zamawiajgcego prawidtowo wystawionej noty obcigzeniowej za dany miesigc rozliczeniowy wraz z
protokotem odbioru i wymaganymi dokumentami.

W przypadku odbywania stazu przez wiecej niz 1 stazyste w ramach danej czesci zaméwienia lub

umowy z Wykonawca, Wykonawca wystawi w danym miesigcu rozliczeniowym note obcigzeniowa
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»zbiorczg”, tj. dla wszystkich uczestnikow stazu odbywajgcych aktualnie staz w danym miesigcu
rozliczeniowym u Wykonawcy, z zastrzezeniem, iz Wykonawca jest zobowigzany do podania na

nocie imion i nazwisk wszystkich stazystow.

Do kazdej czesci zaméwienia lub umowy z Wykonawcag (dotyczacej wiecej niz jednej czesci
zaméwienia) winny zostaé wystawione protokoly oraz noty obcigzeniowe za kazdy miesiac

rozliczeniowy osobno.

5. Wykonawca zobowigzany bedzie, po zakonczeniu realizacji stazu, do wypetnienia ankiety oceniajgce;j,
sporzgdzonej dla potrzeb projektu, wedtug wzoru dostarczonego przez Zamawiajgcego.

6. Wykonawca zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg przedmiotu
zamoéwienia do dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia
wydatkow, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego Projektu, w sposéb zapewniajgcy
dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo oraz do informowania Zamawiajacego o miejscu archiwizaciji
dokumentow zwigzanych z realizacjg przedmiotu zamodwienia.

7. Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg stazy powinny byé oznaczone znakiem Unii Europejskiej i

znakiem Funduszy Europejskich zgodnie z obowigzujgcymi Wytycznymi.
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