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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. 
[bookmark: _GoBack]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) Sporządzanie projektów pism przewodnich do zmian planów wydatków uwzględniających  podział wydatków w paragrafach.
2) Przygotowywanie i rozliczanie: wniosków o płatność, zaliczek oraz refundacji i wkładu własnego, a także okresowe dokonywanie przeglądów realizacji projektu.
3) Przygotowanie i wprowadzanie niezbędnych dokumentów i danych księgowych do systemu SL 2014 w celu prawidłowego rozliczania projektu.
4) Prowadzenie dokumentacji księgowej projektu zgodnie z obowiązującymi przepisami finansowymi.
5) Współpracę w zakresie księgowania i realizacji płatności projektu z Działem Finansowo- Księgowym Zleceniodawcy.
6) Współpracę w zakresie księgowości z Instytucją Pośredniczącą i Zarządzającą.
7) Kontrolę poprawności dokonanej klasyfikacji dokumentów z uwagi na: nazwę projektu, wielkość budżetowania a wielkość zrealizowaną, źródło finansowania, pozycje budżetowe projektu, kategorie dodatkowe (zależnie od potrzeb projektu).
8) Comiesięczną kontrolę zgodności bilansu finansowanego projektu, wykonaną w oparciu o zapisy księgowe.         
9) Przygotowanie we współpracy z MZPK i osobą odpowiedzialną za nadzór merytoryczny projektu harmonogramu płatności.

10)  Sporządzanie zestawień dokumentów rozliczeniowych przedstawiających wykorzystanie środków realizowanego projektu. 
11) Przygotowanie raportów o finansowym postępie realizacji projektu. 
12) Zapobieganie powstawaniu nieprawidłowości finansowych i raportowanie ich wystąpienia. 
13) Weryfikację dokumentów pod względem formalno-rachunkowym i prawidłowości rozliczeń finansowych uwzględniających wszystkie źródła finansowania. 
14) Nadzór nad płatnościami dla wykonawców oraz sprawdzanie wydatku pod kątem zgodności z harmonogramem rzeczowo – finansowym projektu. 
15) Przygotowanie dodatkowego opisu dokumentu na podstawie dowodu źródłowego zgodnie z wytycznymi w ramach RPOWM na lata 2014-2020.
16) Dokonywanie podziału na wydatki kwalifikowane i niekwalifikowane, pełna dekretacja dokumentu ( uwzględniająca konta księgowe, dział, rozdział i paragraf klasyfikacji wydatków budżetowych oraz wyodrębnione konto pozabilansowe
 z grupy 9) w podziale na stopień dofinansowania zgodnie z polityka rachunkowości MZP. Właściwą kwalifikację wydatków pod kątem wydatków bieżących, inwestycyjnych związanych z projektem oraz właściwą klasyfikację oraz rozliczanie środków trwałych zakupionych w trakcie projektu.
17) Przestrzeganie procedur i instrukcji związanych z realizacją projektu.
18) Współpracę z organami kontrolującymi.
19) Przygotowywanie do 4 dnia każdego miesiąca specyfikacji wydatków z realizacji zadania ( załącznik do sprawozdania RB 28S i RB 27S ).
20) Wprowadzanie zmian w wykazie przedsięwzięć do WPF na lata 2013-2034.
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