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ZAŁĄCZNIK NR 2A DO SWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA (OPZ)
D25M/252/16-29RJ/25
[bookmark: _Hlk108620631]
w postępowaniu pn.:
[bookmark: _Toc517038392][bookmark: _Toc24456198]koordynacja administracyjna  i rozliczania finansowe projektów unijnych Adaptacja 360 i Zatrzymaj Zdrowie, 

ZADANIE 1

I. Ogólny opis Przedmiotu Zamówienia

1. Przedmiot Zamówienia
Przedmiot Zamówienia obejmuje kompleksową i pełną usługę koordynacji administracyjnej projektów unijnych Adaptacja 360 i Zatrzymaj Zdrowie, realizowanych w Szpitalach Pomorskich Sp. z o.o., w tym wsparcie w zakresie realizacji monitorowania, rozliczania projektów ze środków unijnych. Realizacja usługi ma na celu zapewnienie efektywnego zarządzania i realizację projektów w zgodzie z wymogami unijnymi, w szczególności:

a. Zarządzanie dokumentacją:
i. Współpraca z Partnerami Projektu oraz podmiotami realizującymi zadania w Projekcie w celu przygotowania i gromadzenia niezbędnych dokumentów 
ii. Przygotowywanie dokumentów projektowych, takich jak umowy, wnioski o dofinansowanie, raporty z postępu prac, a następnie ich archiwizowanie.
iii. Wsparcie działów wewnętrznych Zamawiającego w przeprowadzeniu procedur przetargowych, trybów konkurencyjności, itp. realizowanych zgodnie z obowiązującymi wytycznymi, o ile takie postępowania będą konieczne,
iv. Udzielanie pisemnych odpowiedzi na zapytania i wystąpienia Instytucji Zarządzającej (oraz innych podmiotów) w terminach przez nią wskazanych, w tym do informowania i składania wyjaśnień na temat realizacji Projektu;
v. Przygotowywanie dokumentacji na potrzeby audytów i kontroli,
vi. Obsługa administracyjna systemu teleinformatycznego CST2021 w zakresie obsługi/ kontroli projektów,
vii. Monitorowanie zgodności dokumentów z obowiązującymi przepisami, wytycznymi Projektu i procedurami Zamawiającego.
viii. Przechowywanie i zarządzanie danymi, zgodnie z wymaganiami dotyczącymi ochrony prywatności i przetwarzania danych osobowych oraz zasad w Projekcie. 
b. Koordynacja działań i monitorowanie postępów projektów:
i. Czuwanie nad terminowością i merytoryką działań realizowanych w ramach poszczególnych zadań Projektu,
ii. Organizowanie spotkań dla zespołów roboczych w ramach realizowanego Projektu, jak i z interesariuszami zewnętrznymi (np. kontrahentami, dostawcami sprzętu, itp.).
iii. Tworzenie harmonogramów, ustalanie terminów i nadzorowanie realizacji zadań, aby projekt przebiegał zgodnie z planem. 
iv. Przygotowywanie okresowych raportów o postępach projektów,
v. Monitorowanie postępu prac i osiągnięcie zakładanych wskaźników, zgodnie z zasadami określonymi przez Instytucję Zarządzającą pod kątem zgodności z Projektami,
vi. Koordynowanie przepływu informacji pomiędzy działami Zamawiającego,
c. Zarządzanie zgodnością z przepisami:
i. Zapewnienie, że projekt jest realizowany zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, normami i standardami, zarówno w zakresie ochrony zdrowia, wytycznymi Projektu, jak i ochrony danych osobowych.
ii. Przygotowywanie i realizowanie procedur związanych z audytami i kontrolami zewnętrznymi.
d. Pomoc w zarządzaniu ryzykiem:
i. Identyfikowanie potencjalnych ryzyk związanych z projektem, takich jak opóźnienia, brak zasobów, błędy w dokumentacji.
ii. niezwłoczne informowanie Zamawiającego w formie pisemnej o okolicznościach mogących powodować modyfikację Projektu, w tym pisemne informowanie o zmianach wytycznych, przepisów oraz innych zasad z realizacją Projektu,
iii. Opracowywanie planów awaryjnych i wspieranie zespołów w ich realizacji.
e. Wsparcie komunikacyjne:
i. Utrzymywanie odpowiednich kanałów komunikacji z interesariuszami projektu, pracownikami szpitala, a także z zewnętrznymi partnerami i instytucjami.
ii. Przygotowywanie materiałów informacyjnych dotyczących postępu projektu i jego wyników.
iii. zamieszczanie we wszystkich przygotowanych dokumentach informacji o udziale środków Unii Europejskiej we współfinansowaniu Projektu oraz oznaczenie dokumentów i miejsca realizacji Projektu logo Unii Europejskiej i logo Programu;
iv. Koordynacja działań informacyjnych i promujących projekty,
v. Zapewnienia dostępności w zakresie komunikacji z Zamawiającym w związku z realizacją Projektów na bieżąco, tj. udzielania odpowiedzi na zapytania Zamawiającego w terminie do 3 dni roboczych od daty i godziny złożenia zapytania na skrzynkę mailową Wykonawcy.
vi. udział w ewentualnych kontrolach i audytach przeprowadzanych przez Instytucję Zarządzającą lub upoważnione przez nią podmioty oraz organy zewnętrzne, w trakcie obowiązywania umowy oraz po okresie obowiązywania umowy, dotyczących przedmiotowego zadania.

II.  Dodatkowe informacje dotyczące warunków i wymogów realizacji zamówienia. 

1. Zamawiający określa następujące minimalne wymogi jakościowe dotyczące realizacji zlecenia:
· Raporty i dokumenty muszą być opracowane w języku polskim, zgodnie z zasadami formalnoprawnymi.
· Uwzględnienie aktualnych przepisów prawa pracy i RODO.
· Każdy dokument powinien być konsultowany z Zespołem Projektowym Szpitali Pomorskich.
· Stosowanie najlepszych praktyk z zakresu zarządzania projektami.

III. Postanowienia końcowe.

Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania i przedstawienia Zamawiającemu, wstępnego harmonogramu realizacji przedmiotu umowy, który stanowił będzie załącznik do Umowy, przed podpisaniem Umowy. 
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