Zalacznik Nr. 3

Szczegélowy zakres opisu przedmiotu zaméwienia

L. Przygotowanie merytoryczne projektu.
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Odpowiedzialnos¢ za catos¢ przygotowania i realizacji Projektu, w szczeg6lnosci za
zarzadzanie przedsigwzigciem na wszystkich jego etapach zgodnie z zapisami
zawartymi w umowie o dofinansowanie Projektu.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe przestrzeganie zapiséw umowy o dofinansowanie
Prowadzenie nadzoru nad zgodnoscia przygotowania i realizacji Projektu z przyjetym
harmonogramem, wnioskiem o dofinansowanie Projektu i budzetem oraz osiagganiem
wskaznikow.

Nadz6r nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji Projektu.

Przygotowanie korespondencji zwigzanej z realizacja Projektu.

Udzial w kontrolach prowadzonych przez organy zewnetrzne.

Nadzor nad Partnerami projektu w zakresie zadan zwigzanych z realizacjg projektu.
Wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w zakresie
merytorycznej realizacji projektu.

Wspolpraca z pozostatymi osobami zaangazowanymi w przygotowanie i realizacje
projektu.

Terminowe i wlasciwe przygotowanie i realizacja catosci projektu.

Weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym zakresu realizowanych i
zrealizowanych prac.

Sprawdzanie zgodno$ci realizacji zadan z harmonogramem.

Weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym dokonywanych wydatkéw.
Prowadzenie obstugi techniczne;j i finansowo — administracyjnej Projektu.
Przygotowanie uméw cywilnoprawnych w ramach Projektu. .
Terminowe i zgodne z umowa przygotowanie czedci rzeczowej z realizacji projektu.
Przestrzeganie procedur zwiazanych z ochrong danych osobowych uczestnikéw
Projektu, personelu oraz kontrahentéw ( kontrahentéw tym powierzenie przetwarzania
danych, jezeli takie zaistnieje: przygotowanie tresci upowaznief przetwarzania danych
osobowych w zbiorach)

Podejmowanie wszelkich dziatan zaradczych i naprawczych w przypadku
wystepowania probleméw z realizacja Projektu.

Nadz6r nad prawidtows realizacja umoéw na $wiadczenie robét budowlanych, ustug
lub dostaw, zawartych w ramach postepowan przetargowych, $ledzenie dokumentdéw,
wytyeznych, ktére w trakcie realizacji Projektu moga ulec zmianie, w celu
zapewnienia zgodnosci projektu z wytycznymi, jak réwniez prawem Polski i UE.
Informowanie kierownika jednostki, w ktérej realizowany jest Projekt, o
nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjg Projektu, a takze o wszelkich sytuacjach
mogacych mie¢ istotny wplyw na dalszy jego przebieg.

Wspdlpraca z Partnerami Projektu, w tym ciagta weryfikacja poprawnosci realizacji
harmonogramoéw rzeczowo — finansowych, nadzorowanie realizacji zakres6w zadan,
poprawnosci dokonywania odbioréw z tytutu realizowanych rob6t budowlanych,
ustug, dostaw.

Opracowanie i stosowanie systemu przeplywu informacji i komunikacji pomiedzy
wykonawcami Partnerami Projektu.

Udzielanie Partnerom projektu informacii i wyjasnien co do zadan realizowanych w
ramach Projektu, w terminie i formie umozliwiajgcej Partnerowi Wiodacemu



Wywigzanie si¢ z jego obowiazkow informacyjnych wzgledem Instytucji
Posredniczacej. _

24. Niezwloczne informowanie Zleceniodawcy oraz Partneréw projektu o przeszkodach
przy realizacji zadan, w tym o ryzyku zaprzestania realizacji zadan.

25. Stosowanie si¢ do wszystkich innych wytycznych nie wymienionych wyzej a
wynikajacych z umowy o dofinansowanie Projektu.

26. Konsultacje przy sporzadzaniu wewngtrznych uregulowat, badz tez aktualizacja
istniejacych istniejacych.in : '

a) uregulowania w sprawie powolania Zespotu Projektowego oraz okreslenia ich
zadan,

b) aktualizacja regulaminu w zakresie zaméwieti dla wszystkich Partneréw
Projektu — stosowanie zasady konkurencyjnosci w przypadku zaméwien o
wartosci réwnej lub nizszej niz kwota okreglona w art. 4 pkt. 8 Pzp (tj. 30.000
Euro), a jednoczesnie przekraczajacej 50.000 PLN

¢) inne uregulowania ( jezeli takie zaistniejg w trakcie realizacji Projektu).

27. Prowadzenie dokumentacji w zakresie zaméwien realizowanych ponizej progéw

przetargowych (tym w zakresie zaméwief publicznych do 50.000 PLN oraz do

30.000Euro); przygotowanie zapytan ofertowych prowadzenie rozeznania rynku;
przygotowania protokotéw z wyboru wykonawcy oraz udzielonego zamowienia;
przygotowanie umoéw z wykonawcami zaméwien nadzorowanie poprawnosci realizacji
zamOwien.

28 Konsultacje w przygotowaniu niezbednych informacji do postepowan przetargowych
tj. okrelenie zakresu zaméwienia, parametrow przedmiotu zamdéwienia, ilosci,
jakosci, danych technicznych itp.

29 Obstuga centralnego systemu informatycznego za posrednictwem ktorego koordynator
( dzialajgc w imieniu Zleceniodawcy):

a) Przygotowuje i przesyta czesciowe wnioski o platnosci do whasciwego Kontrolera

b) Rejestruje informacje o harmonogramie platno$ci w projekcie.

¢) Rejestruje informacje o planowanych i przeprowadzonych postgpowaniach postepowaniach
udzielenie zaméwienia publicznego, publicznego, planowanych i udzielanych zaméwieniach
zgodnie z zasada konkurencyjnosci, opisang szczegétowo w Podreczniku beneficjenta,
informacje o zawartych umowach i wylonionych wykonawcach oraz personelu projektu.

d) Prowadzi korespondencje z wiasciwym Kontrolerem w zakresie realizowanego projektu i
przekazuje na zadanie Kontrolera niezbedne informacje.

30 Przygotowania systematycznego prowadzenia dokumentéw zarzadczych zgodnie z
metodyka Psince 2 :2009 lub réwnowazna. o

II. Czg$¢ finansowo — ksiegowa

1. Realizacja dzialaf w aspekcie ksiggowym, w odniesieniu do poszczegolnych zadan
realizowanych objetych Projektem, a takze okresowe dokonywanie przegladéw
realizacji Projektu.

2. Sporzadzanie sprawozdan okresowych w zakresie finansowym. -

3. Prowadzenie dokumentacji ksiggowej Projektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
finansowymi, w tym ewidencji wydatkéw poniesionych w ramach realizacji zadania,

4. Kontrola poprawnosci dokonanej klasyfikacji dokumentéw uwagi na :
zr6dto finansowania, pozycje budzetowe Projektu, podziat na wydatki kwalifikowane,
kategorie dodatkowe ( zalezne od potrzeb Projektu)

5. Przygotowanie we wspélpracy z koordynatorem Projektu harmonogramu platnosci weg.
zasad okre$lonych w dokumentach programowych.



6. Sporzadzenie zestawien dokumentéw rozliczeniowych przedstawiajacych ‘
wykorzystanie srodkow realizowanego Projektu, w tym opracowanie wnioskow
platnos¢/zaliczke, refundacje.
7. Przygotowanie dokumentéw pod wzgledem finansowym do anektowania uméw z
Partnerami, z Instytucjg Posredniczaca.
8. Przygotowanie raportéw o finansowym postepie realizacji Projektu.
9. Zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci finansowych raportéw do
Zleceniodawcy o ich wystapieniu.

10. Weryfikacja faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym i prawidtowosci
rozliczen finansowych uwzgledniajacych wszystkie zrédla finansowania.

11. Nadz6r nad ptatnosciami dla wykonawcow.

12. Monitorowanie ptynnosci finansowej dla wszystkich partneréw, opracowanie
harmonogramu platnosci uwzgledniajacy zrédla refinansowania.
13. Przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacja Projektu.

14. Pomoc przy rozliczeniach finansowych czgsciowych, koficowych, w tym przy
sporzadzaniu sprawozdan kwartalnych, rocznych oraz koficowych z realizacji projektu.
15. Wspélpraca z organami kontrolujacymi

16. Pomoc przy sporzadzaniu wewnetrznych uregulowan , badz tez aktualizacji .
istniejacych istniejgeych.in.:
a) Uregulowania w zakresie polityki rachunkowosci- wprowadzanie ujednoliconego /
ramowego planu kont dla Projektu, zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

17. Przygotowanie opiséw dokumentéw finansowych przy wspétpracy z kierownikiem

projektu zgodnie z umowami o dofinansowaniu.
18. Obsluga centralnego systemu informatycznego w zakresie finansowym
19. Inicjowanie i monitorowanie procesu przekazywania srodk6w Finansowych.



