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Załącznik nr 1
do zapytania ofertowego
		                      
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA


1. Przedmiotem zamówienia jest obsługa księgowa projektu "Ochrona bioróżnorodności w mazowieckich parkach krajobrazowych" realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego na lata 2014-2020. 
2. Realizacja przedmiotu zamówienia polega na:
0. Wykonywania obowiązków związanych z finansową realizacją projektu.
0. Wykonawca przy współpracy MZPK i osoby odpowiedzialnej za nadzór merytoryczny projektu odpowiada za poprawność wydatkowania całości (100%) środków przeznaczonych na dany projekt zgodnie z obowiązującymi wytycznymi i zasadami kwalifikowania wydatków.
W szczególności odpowiedzialny jest za:
1) Wspieranie działań  projektu w aspekcie księgowym, w odniesieniu do poszczególnych zadań objętych projektem, a także okresowe dokonywanie przeglądów realizacji projektu.
2) Sporządzenie sprawozdań okresowych.
3) Prowadzenie dokumentacji księgowej projektu zgodnie z obowiązującymi przepisami finansowymi, w tym opisywanie faktur.
4) Współpracę w zakresie księgowania i realizacji płatności projektu z Wydziałem Finansowo- Księgowym Zleceniodawcy.
5) Współpracę w zakresie księgowości z Instytucją Pośredniczącą i Zarządzającą.
6) Kontrolę poprawności formalnej księgowych i finansowych dokumentów projektu.
7) Odpowiednie opisywanie dokumentów związanych z realizacją projektu, zgodnie 
z wytycznymi.
8) Kontrolę poprawności dokonanej klasyfikacji dokumentów z uwagi na: nazwę projektu, wielkość budżetowania a wielkość zrealizowaną, źródło finansowania, pozycje budżetowe projektu, podział na wydatki kwalifikowane, kategorie dodatkowe (zależnie od potrzeb projektu).
9) Dokonywanie kontroli księgowania kosztów projektu pod kątem spełnienia kryteriów dla tzw. wydatków kwalifikowanych, a w szczególności sprawdzenia czy są: konieczne dla wykonania zadań określonych projektem; związane z finansowaniem umów zawartych przez zamawiającego w celu osiągnięcia zadań wynikających 
z opisu projektu i są związane z realizacją projektu; udokumentowane odpowiednimi 
i prawidłowo sporządzonymi dokumentami źródłowymi.
10) [bookmark: _GoBack]Comiesięczną kontrolę zgodności bilansu finansowanego projektu, wykonaną 
w oparciu o zapisy księgowe.
11) Przygotowanie we współpracy z MZPK i osobą odpowiedzialną za nadzór merytoryczny projektu harmonogramu płatności oraz wniosków o płatność wg zasad określonych w dokumentach programowych.
12) Prawidłowe oznaczenie i opisanie dokumentów księgowych przetwarzanych przy realizacji projektu.
13) Sporządzanie zestawień dokumentów rozliczeniowych przedstawiających wykorzystanie środków realizowanego projektu. 
14) Przygotowanie raportów o finansowym postępie realizacji projektu. 
15) Zapobieganie powstawaniu nieprawidłowości finansowych i raportowanie ich wystąpienia. 
16) Rejestrację faktur i rachunków wpływających.
17) Weryfikację faktur pod względem formalno-rachunkowym i prawidłowości rozliczeń finansowych uwzględniających wszystkie źródła finansowania. 
18) Nadzór nad płatnościami dla wykonawców. 
19) Przestrzeganie procedur i instrukcji związanych z realizacją projektu.
20) Współpracę z organami kontrolującymi.
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