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Zatgcznik nr 1
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa koordynacja projektu o nazwie ,,Cervus — witaj w
Naturze!” Ochrona obszaréw Natura 2000 w Nadlesnictwie Bytnica (zwanego dalej Projektem) zgodnie z
Umowa o dofinansowanie nr POIS.02.04.00-00-0152/16-01 wraz z aneksem i aktualizacjq zatgcznikow
(umowa stanowi zatgcznik nr 4 do zapytania ofertowego).

2. Szczegotowy zakres obowigzkéw:
1) w kwestiach dotyczgcych zawartej umowy o dofinansowanie:

- nadzor nad przebiegiem prac w zakresie zgodnosci z umowa i zatgczonymi do niej dokumentami, w
szczegblnosci z harmonogramem realizacji projektu i harmonogramem pfatnosci;

- aktualizacja dokumentéw — zatgcznikéw do umowy wynikajgca z postepu czasowego realizacji projektu
i poszczegdlnych zadan oraz innych okolicznosci skutkujgcych koniecznoscig wprowadzenia zmian w
umowie, badz jej zatgcznikach;

2) w zakresie dokumentowania realizacji umowy i wynikajgcych z niej zadan:

- zarzadzanie dokumentami zwigzanymi z projektem, w tym kompletowanie, segregowanie,
weryfikowanie, sporzadzanie wykazu i organizacja dokumentacji wedtug zatgcznika nr 1a z zastrzezeniem
bezwzglednego zakazu wynoszenia oryginatéw dokumentéw poza biuro Nadlesnictwa Bytnica;

- sporzadzanie wykazow posiadanych dokumentéw;

- biezaca digitalizacja dwéch kompletéw dokumentacji projektu zgodnie zasadami zawartymi w
zataczniku nr 1b;

- przygotowanie do archiwizacji dokumentéw zwigzanych z projektem zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w Nadlesnictwie;

3) w zakresie zwigzanym z tworzeniem dokumentacji na potrzeby realizacji projektu oraz rozliczenia z IW
(CKPS):

- przygotowywanie projektow dokumentéw wymaganych umowa, w tym dokumentéw wymaganych
przez SL2014;

- przygotowywanie projektdw sprawozdan, raportéw itd. na potrzeby Instytucji: Wdrazajacej,

Posredniczacej i Zarzadzajacej w zakresie zwigzanym z realizacjg projektu;

- udziat w przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej z realizacjg poszczegdlnych zadan, tj. m.in. zlecen,
zamowien, wnioskdw, protokotéw odbioréw, umdw zwigzanych z realizacjg projektu;

- weryfikacja i pisemna akceptacja dokumentéw powstajgcych na potrzeby projektu, w szczegdlnosci pod
wzgledem ich zgodnoéci z wytycznymi POIS, obowigzujacymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi
uregulowaniami zamawiajgcego;
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4) w zakresie dokumentow finansowo — ksieqgowych:

- kontrola poprawnosci ztozonych faktur Vat/rachunkéw pod katem merytorycznym i rachunkowym wraz
z wymaganymi dodatkowymi dokumentami zawartymi w umowach z dostawcami za wykonane zadania
zgodnie z harmonogramem;

- weryfikacja dokumentow pod wzgledem prawidtowego opisywania zwigzanego z realizacjg Projektu,
zgodnie z ustalonym wzorem opisu dokumentu ksiegowego z CKPS;

- nadzdr nad terminowoscig rozliczen zadan w projekcie;

- weryfikacja prawidtowosci klasyfikacji Srodkéw trwatych wytworzonych w ramach projektu oraz
wystawionych dokumentow OT;

- przygotowanie i kompletowanie wymaganej dokumentacji do ztozenia wnioskdéw o ptatnos¢;

- biezgce sporzadzanie zestawienia dokumentow ksiegowych przedstawiajgcych wykorzystanie srodkdw;
- sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢, w tym wniosku o ptatnos¢ koricowg z wykorzystaniem centralnego
systemu teleinformatycznego SL2014.

3. Ogdlny zakres obowigzkow:

- $cista wspotpraca z koordynatorem wyznaczonym z ramienia Nadlesnictwa, w tym sktadanie
comiesiecznych pisemnych raportow z dziatania Wykonawcy w zakresie koordynacji projektu;

- obstuga programu SL2014 potaczona z posiadaniem certyfikatu kwalifikowalnego badz podpisu
elektronicznego;

- w zwigzku z odpowiedzialnoscig za otrzymane materiaty i dokumenty podejmowanie wszelkich dziatan
niezbednych do zabezpieczenia otrzymanych materiatéw przed utratg lub zniszczeniem, umozliwiajace
ich zwrécenie ich w stanie niepogorszonym;

- sporzadzanie protokotu zdawczo-odbiorczego wszelkich otrzymanych materiatéw i dokumentéw
przekazywanych w celu realizacji projektu, zarzadzania dokumentami, digitalizacji, jak roéwniez
dokumentéw wytworzonych podczas realizacji projektu, kazdorazowo, koordynatorowi wyznaczonemu z
ramienia Nadlesnictwa;

- kontaktowanie sie z w imieniu zamawiajgcego z IW (CKPS) wraz z dokumentowaniem catosci kazdej
korespondencji (pisemnej, e-mailowej, telefonicznej itp.);

- obowigzek niezwtocznego informowania Zamawiajgcego o spostrzezonych nieprawidtowosciach czy
zagrozeniach;

- pisemne raportowanie zamawiajgcemu na koniec kazdego miesigca kalendarzowego stopnia
zaawansowania realizacji projektu;

- organizowanie raz w miesigcu spotkan roboczych w biurze nadle$nictwa w uzgodnieniu z
koordynatorem wyznaczonym z ramienia nadlesnictwa;

- sporzadzenie dokumentac;ji fotograficznej i filmowej z catosci realizacji projektu.

Zataczniki:
Zatgcznik nr 1a - Szczegdtowe wymagania w zakresie organizowania dokumentacji
Zatgcznik nr 1b - Szczegétowe wymagania w zakresie digitalizacji dokumentacji projektu



