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SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA (SIWZ)
na powołanie specjalisty ds. rozliczeń na świadczenie usługi polegające na rozliczeniu  projektu pn: „Internet szansą wszechstronnego rozwoju mieszkańców Gminy Brańszczyk”- realizowanego w ramach działania 8.3. „Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu –eInclusion” osi priorytetowej 8. „Społeczeństwo informacyjne – zwiększenie innowacyjności gospodarki” Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka 2007-2013. 
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Załącznik nr 1 do SIWZ

Znak sprawy: RB/IV/341-1/2010
1. Opis  przedmiotu zamówienia
Specjalista ds. rozliczeń

Przedmiotem zamówienia  będzie powołanie specjalisty ds. rozliczeń na świadczenie usługi polegające na rozliczeniu  projektu pn: „Internet szansą wszechstronnego rozwoju mieszkańców Gminy Brańszczyk”- realizowanego w ramach działania 8.3. „Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu –eInclusion” osi priorytetowej 8. „Społeczeństwo informacyjne – zwiększenie innowacyjności gospodarki” Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka 2007-2013. 
Termin realizacji zamówienia do dnia 30.09.2012 r.
Szczegółowy zakres usługi:

1. Realizacja projektu zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie  przedmiotowego projektu oraz wnioskiem aplikacyjnym i  innymi wytycznymi dotyczącymi projektu.

2. Analiza i sprawdzenie dotychczasowej dokumentacji związanej z projektem za okres od 01.08.2009 r.

3. Prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją projektu, organizowanie spotkań monitoringowych i prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdań z w/w spotkań.

4. Koordynowanie pracy osób realizujących zadania w projekcie.

5.  Nadzór i koordynowanie rzetelnego i terminowego sporządzania wniosków o płatność,  oraz sporządzanie sprawozdań z realizacji projektu.

6.  Kontrolowanie zgodności terminów realizowanych działań z harmonogramem.

7.  Kontrolowanie zadań związanych z wydatkowaniem środków (dotyczy: zakupów sprzętu, materiałów, dostaw, usług itp.) zgodnie z zapisami umowy finansowej o dofinansowanie przedmiotowego projektu oraz wnioskiem aplikacyjnym, oraz innymi wytycznymi dotyczącymi Projektu.

8.  Kontakt w sprawach Projektu z Instytucją Wdrażającą, przygotowywanie i koordynacja korespondencji związanej z projektem do Instytucji Wdrażającej.

9. Przekazywanie Zamawiającemu sprawozdań z przebiegu wykonywania przedmiotu umowy;

10.  Kierowanie bieżącymi sprawami związanymi z realizacją Projektu.

11.  Poddawanie się kontrolom prowadzonym przez organy wewnętrzne i instytucje zewnętrzne w zakresie realizacji Projektu.

12. Uzgadnianie i przedkładanie do akceptacji Zamawiającemu wszelkiej dokumentacji związanej z projektem.

13. Wstępne podpisywanie wszystkich dokumentów wychodzących z jednostki projektu.

14.  Koordynowanie archiwizowania skontrolowanej dokumentacji.

15. Przygotowywania i przekazywania wniosków o płatności zaliczkowe, pośrednie i końcowe wraz z niezbędnymi załącznikami, dokumentami i opracowaniami w czasie trwania projektu z pomocą aktualnego generatora wniosków; 
16. Przygotowanie i sporządzenie dla Instytucji Wdrażającej/Instytucji Pośredniczącej II stopnia  kompletnego i prawidłowo wypełnionego w Generatorze wniosków udostępnionego na stronie internetowej www.poig.gov.pl wniosku Beneficjenta o płatność w formie papierowej – tożsamej z wersją elektroniczną, w obowiązującym formacie zatwierdzonym przez Instytucję Zarządzającą PO IG. O tożsamości obu wersji wniosku o płatność rozstrzyga suma kontrolna. Do wniosku o płatność dołączane są poświadczone na każdej stronie przez upoważnioną osobę za zgodność z oryginałem:
a) kopiami dokumentów księgowych (faktur lub dokumentów o równoważnej wartości dowodowej), potwierdzających poniesione wydatki oraz potwierdzających dokonanie zapłaty opisanych w sposób umożliwiający ich przypisanie określonym pozycjom w Harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu;

b) kopiami protokołów odbioru dokumentujących wykonanie robót i usług, kopiami dokumentów potwierdzających przyjęcie środków trwałych do użytkowania oraz kopiami innych dokumentów potwierdzających zgodność realizacji;

17.  Współpraca z Referatem Księgowości i Skarbnikiem Gminy oraz Referatem ds. Zamówień Publicznych i Budownictwa oraz Gminnym Ośrodkiem Pomocy Społecznej.
18. Konsultacje w przygotowaniu oraz opracowanie  dokumentacji niezbędnej do realizacji projektu.
19. Przygotowanie  zestawień i ankiet pozwalających na opracowanie późniejszych raportów z przeprowadzonego projektu.
20.  Opracowanie okresowych (kwartalnych, półrocznych i rocznych) oraz końcowego sprawozdania merytorycznego z realizacji projektu.
21. Koordynacja działań pracy kadry oraz nadzór nad prawidłowym przebiegiem realizacji projektu zgodnie z harmonogramem i budżetem.
22. Nadzór nad bieżącą dokumentacją i budżetem projektu.
23. Zapewnienia, aby zakres projektu, był zgodny z zakresem rzeczowym, określonym w umowie o dofinansowanie w zakresie dotyczącym Zamawiającego. 
24. Dołożenia wszelkich starań, by projekt został zrealizowany zgodnie z harmonogramem oraz zgodnie z zaleceniami wydanymi przez Władzę Wdrażającą i innymi wymogami dotyczącymi przygotowania i realizacji projektu, które wynikają z POIG na lata 2007-2013.
25.  Wykonywanie działań w szczególności w zakresie cyklicznego raportowania do Władzy Wdrażającej, osiągania zakładanych wskaźników, sposobu zawierania i realizacji umów oraz sposobu rozliczania projektu.
26. Gotowość do poddania się zewnętrznemu audytowi zarządczemu oraz dostosowanie się do uwag poaudytowych w tym zakresie podczas okresu realizacji umowy, 
27. Wsparcie w zakresie wprowadzania zmian do projektu w oparciu o obowiązujące zapisy w procedurach POIG 2007-2013;
28.  Wsparcie merytoryczne w zakresie procedur oraz sposobu prowadzenia projektu; 
29.  Wsparcie spraw rozliczeń w zakresie przeprowadzania i udzielania zamówień publicznych związanych z realizacją projektu, poprzez: opiniowanie  projektów specyfikacji istotnych warunków zamówienia,  projektów umów i aneksów z Wykonawcami.
30. Przekazywanie Zamawiającemu wszelkich opinii, dokumentów, informacji czy analiz związanych z realizacją umowy dotyczącej projektu w wersji elektronicznej w postaci otwartej i niekodowanej. 
31. Reprezentowanie wraz z Zamawiającym interesów projektu w kontaktach z Władzą Wdrażającą i innymi instytucjami lub organizacjami zaangażowanymi bezpośrednio lub pośrednio w realizację projektu.
32.  Aktualizacja harmonogramów płatności.
33.  Współpraca z kierownikiem projektu.
34.  Opiniowanie projektów umów dla Wykonawców podprojektu, współpracy i konsultowaniu z Zamawiającym zapisów tych umów; 
35.  Kontrolowanie realizowanych prac pod względem terminowości, poprawności oraz zgodności prac z zawartymi umowami z Wykonawcami projektu.
36. Bezzwłoczne informowanie Zamawiającego o zauważonych nieprawidłowościach i zagrożeniach przy realizacji projektu.
37.  Wskazywanie sposobów uniknięcia lub usunięcia nieprawidłowości. w zakresie realizacji projektu;
38. W celu właściwej realizacji projektu wykonawca zobowiązany jest do uczestnictwa w spotkaniach roboczych w siedzibie Zamawiającego w terminach uzależnionych od potrzeb, lecz nie częściej niż 2 razy w tygodniu i nie rzadziej niż 1 raz na dwa tygodnie. Zamawiający w uzasadnionych przypadkach może zwolnić czasowo wykonawcę z tego obowiązku bądź zażądać częstszych wizyt, o czym poinformuje pisemnie wykonawcę. Koszt dojazdu i ewentualnego zakwaterowania pokrywa wykonawca.
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