Poddebice: Swiadczenie ustug zwizanych z obstug finansowa projektu: DOBRA
EDUKACJA SZANS A NA ROZWOJ ZAWODOWY realizowanego przez Zespot Szkb
Ponadgimnazjalnych w Pod@bicach w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki 2007 - 2013, Priorytet IX Rozwoj wyksztatcera i kompetencji w regionach
Dziatanie 9.2 Podniesienie atrakcyjngci i jakosci szkolnictwa zawodowego

Numer ogtoszenia: 250367 - 2011; data zamieszczert@.09.2011

OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU - ustugi

Zamieszczanie ogtoszenianbowgzkowe.
Ogtoszenie dotyczyzamoOwienia publicznego.
SEKCJA I: ZAMAWIAJACY

I. 1) NAZWA | ADRES: Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Pelnidach dziatajcy w
imieniu Powiatu Podgbickiego , ul. Polna 13/15, 99-200 Pedite, woj. tddzkie, tel. (43)
678 31 13, faks (43) 678 31 13.

- Adres strony internetowej zamawiapcego:www.zsppoddebice.pl
l. 2) RODZAJ ZAMAWIAJ ACEGO: Administracja samogdowa.
SEKCJA Il: PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
11.1) OKRE SLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

11.1.1) Nazwa nadana zamowieniu przez zamawiagego:Swiadczenie ustug zwkanych z
obstug finansow projektu: DOBRA EDUKACJA SZANE NA ROZWOJ ZAWODOWY
realizowanego przez Zespot Szkot Ponadgimnazjalmy&oddbicach w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007 - 2013, Priory¥eRozw0j wyksztatcenia i kompetenciji
w regionach Dziatanie 9.2 Podniesienie atrakc§gnbjakosci szkolnictwa zawodowego.

[1.1.2) Rodzaj zamowienia:ustugi.

[1.1.3) Okreslenie przedmiotu oraz wielkdci lub zakresu zaméwienia:Przedmiotem
zamowienia jesfwiadczenie przez Wykonawma rzecz Zamawiagego ustug doranego
wsparcia przy realizacji projektu DOBRA EDUKACJA SKSA NA ROZWOJ
ZAWODOWY, obejmujcych realizagj zada w zakresie obstugi finansowej projektu.
Zakres obowjzkow dla czsci 1: Pracownik ds. obstugi finansowej projektuar®wisko nr
1. 1. Zapoznanie sz obowgzkowg dokumentag wewretrzng i zewretrzng dotyczcg zasad
realizacji projektéw w ramach PO KL oraz hiea aktualizacja i pogbianie wiedzy poprzez
sledzenie zmian w dokumentach, udziat w szkolen@elz przegjdanie informacji
zawartych na stronach internetowych dotgyzh PO KL. 2. Zapoznaniegsz zapisami
wniosku o dofinansowanie i umowy o dofinansowamigdéktu oraz z dokumentami
aktualizupcymi w/w. 3. Podejmowanie dzigtaapewniacych prawidiowy realizac{ zada
Projektu do momentu otrzymania od Instytucjifedniczcej pisemnej informacji o
zamkngciu Projektu i zarchiwizowania dokumentacji Projekt. Opracowywanie
wewretrznych przepiséw dotygezych gospodarki finansowej. 5. Rozliczanie wydatkow
wynikajacych z realizacji Projektu zgodnie z hatem Projektu: - spogdzanie protokotow
odbioru dostaw zgodnie z dokumentamigswymi, - sporgdzanie formularzy rachunkéw



do uméw cywilno - prawnych, - spadzanie zestawiedotyczcych kwoty wniesionego
wktadu wiasnego (na podstawie danych zawartychtwieedzonych protokotach odbioru
prac prowadgcych zagcia, kart czasu pracy i rachunkéw do uméw cywilmpwawnych). 6.
Przygotowywanie opisu dokumentacji finansowej zgedrnwytycznymi Instytuciji
Pasredniczcej. 7. Przygotowanie kompletnej dokumentacije@gsivej, potwierdzaicej
wydatkowaniesrodkow, w poradku chronologicznym, naj@aiej w ostatnim dniu roboczym
danego miegca. 8. Sporgdzanie innych dokumentdéw dotygz/ch realizacji Projektu (w
miare potrzeb). 9. Weryfikacja zapisow dokumentaciji fisawej z wypetnionym
zalcznikiem nr 1 do WBoP. 10. Archiwizowanie dokumejithnansowej. 11. Realizacja
zada zleconych przez Koordynatora Projektu. 12. Dokutowanie przebiegu i wynikow
pracy wiasnej (prowadzenie karty czasu pracy)Zi&.enie w Biurze Projektu, najpaiej w
5-tym dniu roboczym przed zakezeniem kadego miesjca, nasfpujacych dokumentow: -
wypetniony formularz karty czasu pracy, - wypetnydarmularz protokotu odbioru do
umowy cywilno - prawnej, - wypetniony formularz facmku do umowy cywilno - prawnej.
14. W przypadku, kiedy Pracownik ds. obstugi firamej nie realizuje obowzku
wymienionego w ust. 13 zakresu obgekiéw w wyznaczonym po raz trzeci zdz terminie
lub podaje nieprawdziwe informacje, Realizator mawm rozwizat zawarg z nim umow.
15. Udziat w obowgzkowych spotkaniach Personelu Zatzapcego Projektem w
wyznaczonych terminach. 16. Uczestniczenie w kdatfoProjektu oraz spagdzanie
ewentualnych uzupetnigpokontrolnych, rownie po zakdéczeniu realizacji Projektu. Zakres
obowigzkow dla czsci 2: Pracownik ds. obstugi finansowej projektuar®wisko nr 2. 1.
Zapoznanie giz obowizkowg dokumentag wewretrzng i zewretrzng dotyczca zasad
realizacji projektéw w ramach PO KL oraz hiea aktualizacja i pogbianie wiedzy poprzez
sledzenie zmian w dokumentach, udziat w szkolen@elz przegjdanie informacji
zawartych na stronach internetowych dotgyzh PO KL. 2. Zapoznaniegsz zapisami
wniosku o dofinansowanie i umowy o dofinansowamigédéktu oraz z dokumentami
aktualizupcymi w/w. 3. Podejmowanie dzigtaapewniajcych prawidiowy realizac{ zada
Projektu do momentu otrzymania od Instytucjifedniczcej pisemnej informacji o
zamkngciu Projektu i zarchiwizowania dokumentacji Projekt. Opracowywanie
wewretrznych przepiséw dotygezych gospodarki finansowej. 5. Rozliczanie wydatkow
wynikajacych z realizacji Projektu zgodnie z liatem Projektu: - arkusz kalkulacyjny ze
szczegOtowym bugkttem planowanym i wykonywanym (zestawienia mgiezane i kwartalne
oraz zbiorcze) z podzialem na paragrafyaidwe izrodta finansowania, - spaydzanie
protokotéw odbioru dostaw zgodnie z dokumentamgdivymi, - sporgdzanie formularzy
rachunkéw do umow cywilno - prawnych, - spgizanie zestawiedotyczcych kwoty
wniesionego wktadu wiasnego (ha podstawie danyeladsich w zatwierdzonych
protokotach odbioru prac prowagzch zagcia, kart czasu pracy i rachunkéw do umow
cywilno - prawnych). 6. Przygotowanie kompletnekdmentacji ksjgowej, potwierdzajcej
wydatkowanigsrodkéw, w porzdku chronologicznym, najgaiej w ostatnim dniu roboczym
danego miegca. 7. Sporgdzanie innych dokumentow dotygz/ch realizacji Projektu (w
miare potrzeb). 8. Weryfikacja zapiséw dokumentacji fisawej z wypetnionym
zalcznikiem nr 1 do WBoP. 9. Archiwizowanie dokumeiithonansowej. 10. Realizacja
zada zleconych przez Koordynatora Projektu. 11. Dokutowanie przebiegu i wynikéw
pracy wiasnej (prowadzenie karty czasu pracy)Zid&enie w Biurze Projektu, najpoiej w
5-tym dniu roboczym przed zakezeniem kadego miesica, nasfpujacych dokumentéw: -
wypetniony formularz karty czasu pracy, - wypetnydormularz protokotu odbioru do
umowy cywilno - prawnej, - wypetniony formularz famku do umowy cywilno - prawnej.
13. W przypadku, kiedy Pracownik ds. obstugi firamej nie realizuje obowzku
wymienionego w ust. 12 zakresu obg@zkow w wyznaczonym po raz trzeci zdu terminie
lub podaje nieprawdziwe informacje, Realizator meawm rozwizat zawarg z nim umow.



14. Udziat w obowgzkowych spotkaniach Personelu Zatzapcego Projektem w
wyznaczonych terminach. 15. Uczestniczenie w kdetioProjektu oraz spadzanie
ewentualnych uzupetnigpokontrolnych, réwniepo zakdéczeniu realizacji Projektu.
11.1.4) Czy przewiduje sie udzielenie zamowié uzupetniajacych: nie.

11.1.5) Wspdlny Stownik Zamowien (CPV): 79.21.00.00-9.

11.1.6) Czy dopuszcza i ztozenie oferty czsciowej: tak, liczba czsci: 2.

11.1.7) Czy dopuszcza i ztozenie oferty wariantowej: nie.

11.2) CZAS TRWANIA ZAMOWIENIA LUB TERMIN WYKONANIA: Zakaczenie:
31.08.2013.

SEKCJA IIIl: INFORMACJE O CHARAKTERZE PRAWNYM, EKONMICZNYM,
FINANSOWYM | TECHNICZNYM

[11.1) WADIUM
Informacja na temat wadium: Zamawiagcy nie wymaga wniesienia wadium
111.2) ZALICZKI
« Czy przewiduje sk udzielenie zaliczek na poczet wykonania zaméwieniaie

111.3) WARUNKI UDZIALU W POST EPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU
DOKONYWANIA OCENY SPELNIANIA TYCH WARUNKOW

« lll. 3.1) Uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnasci,
jezeli przepisy prawa naktadajp obowigzek ich posiadania

Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warku

o Zamawiajcy nie precyzuje w tym zakrestadnych wymaga ktorych
spetnienie Wykonawca zoboyziany jest wykazaw sposéb szczegdlny.
Zamawiajcy oceni spetnianie opisanych ey warunkéw udziatu w
postpowaniu na podstawie przedstawionych przez Wykonadwiadczé i
dokumentow, o ktérych mowa w pkt 7.1 SIWZ meiagetnia / nie spetnia.

« 1I1.3.2) Wiedza i doswiadczenie

Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warku

o Zamawiajcy nie precyzuje w tym zakrestadnych wymaga ktorych
spetnienie Wykonawca zoboyziany jest wykazaw sposéb szczegdlny.
Zamawiajcy oceni spetnianie opisanych ey warunkéw udziatu w
postpowaniu na podstawie przedstawionych przez Wykonadwiadczé i
dokumentow, o ktérych mowa w pkt 7.1 SIWZ meiagetnia / nie spetnia.



[11.3.3) Potencjat techniczny

Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warku

(0]

Zamawiajcy nie precyzuje w tym zakrestadnych wymaga ktorych
spetnienie Wykonawca zobogziany jest wykazaw sposob szczegolny.
Zamawiajcy oceni spetnianie opisanych ey warunkow udziatu w
postpowaniu na podstawie przedstawionych przez Wykonaéwiadczé i
dokumentow, o ktérych mowa w pkt 7.1 SIWZ meisgetnia / nie spetnia.

[11.3.4) Osoby zdolne do wykonania zamdwienia

Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warku

(0]

Zamawiajcy uznaze Wykonawca spetnia warunekzgh dysponuje: co
najmniej 2 osobami posiadaymi dla poszczegolnych i zamowienia
odpowiednio: Cz& | - Pracownik ds. obstugi finansowej projektu -
stanowisko nr 1: a) posiada wyksztatcenieszg magisterskie o profilu
ekonomicznym na kierunku zgaanym z finansami i/lub rachunkowag, b)
posiada minimum210 letni stgracy, c) péwiadczy znajomgt przepisow z
zakresu finanséw publicznych i rachunkdeidoudzetowej, d) péwiadczy
znajoma¢ zasad rachunkowoi i ksiegowasci stosowanych w jednostkach
sektora finansdw publicznych, e)§poadczy udziat w okresie ostatnich 3 lat
w szkoleniach (co najmniej 3 szkolenia) dogmzh udzielania zamowiew
oparciu o ustagPrawo zamowie publicznych, w tym udziat w minimum 1
szkoleniu dotycgcym aktualnych zasad dokumentowania udzielania
zamowie publicznych. f) péwiadczy udziat w okresie ostatnich 3 lat w
szkoleniach (co najmniej 5 szka)edotyczcych realizacji projektow w
ramach PO KL, w tym udziat w minimum 1 szkoleniuybzacym zasad
realizacji projektow po zmianach w 2011 r. g¥w@dczy déwiadczenie w
okresie ostatnich 3 lat w realizowaniu i rozlicazaprojektow
wspoffinansowanych zgodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego na stanowisku pracownikabdtugi finansowej
projektu (co najmniej jeden zrealizowany i rozlinggrojekt o wartéci
minimum 750 000,00 zt). W przypadku, gdyzdoe przez Wykonawcow
dokumenty na potwierdzenie spetniania warunkowatdzv pos¢powaniu
bedg zawieraty kwoty wyraone w walutach innych aiPLN, do oceny
spetniania kadego warunku zawiergego dan kwote lub wartdg¢, wielkosci
te zostan przeliczone padrednim kursie waluty obcej ogtoszonym przez NBP
w dniu zamieszczenia ogtoszenia 0 zamoéwieniu weBynie Zamowié
Publicznych. Cz& 1l - Pracownik ds. obstugi finansowej projektu -
stanowisko nr 2: a) posiada wyksztatcenieszg magisterskie o profilu
ekonomicznym na kierunku zgaanym z finansami i/lub rachunkowaig b)
posiada minimum210 letni stgracy, c) péwiadczy znajomgt przepisow z
zakresu finanséw publicznych i rachunkdeicoudzetowej, d) péwiadczy
znajoma¢ zasad rachunkowoi i ksiegowasci stosowanych w jednostkach
sektora finanséw publicznych, e)§poadczy biegd znajomdé obstugi
komputera w zakresie pracy z arkuszem kalkulacyjrifymaswiadczy udziat
w okresie ostatnich 3 lat w szkoleniach (co najphiszkolenie) dotyccych
realizacji projektow w ramach PO KL, w tym udzialmnimum 1 szkoleniu
dotyczicym zasad realizacji projektéw po zmianach w 204) pagwiadczy



doswiadczenie w okresie ostatnich 3 lat w realizowagmojektow
wspoffinansowanych zgodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego, np. praca w zespoledzaapcym lub prowadzenie
zaje¢ (co najmniej jeden zrealizowany i rozliczony pkije wartGci
minimum 750 000,00 zt). W przypadku, gdyzdoe przez Wykonawcow
dokumenty na potwierdzenie spetniania warunkowatdzv pos¢powaniu
bedg zawieraty kwoty wyraone w walutach innych aiPLN, do oceny
spetniania kadego warunku zawiergego dan kwote lub wartdg¢, wielkosci
te zostan przeliczone padrednim kursie waluty obcej ogtoszonym przez NBP
w dniu zamieszczenia ogtoszenia 0 zamoéwieniu weBynie Zamowié
Publicznych. Zamawiagy oceni spetnianie opisanych #ey warunkow
udziatu w posipowaniu na podstawie przedstawionych przez Wykornawc
oswiadcze i dokumentoéw, o ktérych mowa w pkt 7.1 SIWZ metagpetnia /
nie spenia.

« [Il.3.5) Sytuacja ekonomiczna i finansowa

Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warku

o Zamawiajcy nie precyzuje w tym zakrestadnych wymaga ktorych
spetnienie Wykonawca zobogziany jest wykazaw sposob szczegolny.
Zamawiajcy oceni spetnianie opisanych ey warunkow udziatu w
postpowaniu na podstawie przedstawionych przez Wykonaéwiadczé i
dokumentow, o ktérych mowa w pkt 7.1 SIWZ metsgetnia / nie spetnia.

11.4) INFORMACJA O O SWIADCZENIACH LUB DOKUMENTACH, JAKIE MAJ A
DOSTARCZY C WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPELNIANIA
WARUNKOW UDZIALU W POST EPOWANIU ORAZ NIEPODLEGANIA
WYKLUCZENIU NA PODSTAWIE ART. 24 UST. 1 USTAWY

- 111.4.1) W zakresie wykazania spetniania przez wyknawce warunkéw, o ktérych
mowa w art. 22 ust. 1 ustawy, opréczswiadczenia o spetnieniu warunkow
udziatu w poskpowaniu, nalezy przedtozyé:

- wykaz o0sOb, ktore dulg uczestnicz§ w wykonywaniu zamowienia, w
szczegOlnéci odpowiedzialnych zéwiadczenie ustug, kontroljakasci lub
kierowanie robotami budowlanymi, wraz z informacjana temat ich
kwalifikacji zawodowych, déwiadczenia i wyksztatcenia nieginych dla
wykonania zamowienia, a taik zakresu wykonywanych przez nie
czynndci, oraz informagj o podstawie do dysponowania tymi osobami

« 1ll.4.2) W zakresie potwierdzenia niepodlegania wykiczeniu na podstawie art.
24 ust. 1 ustawy, nalgy przediozyé:
« oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia

« aktualny odpis z wikxiwego rejestru, jeeli odrebne przepisy wymagaj
wpisu do rejestru, w celu wykazania braku podstawwgkluczenia w
oparciu o art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy, wystawiong wczeniej niz 6
mieskcy przed uptywem terminu sktadania wnioskéw o dapmenie do
udziatu w posipowaniu o udzielenie zamowienia albo sktadaniatpfew
stosunku do 0sob fizycznychiwiadczenie w zakresie art. 24 ust. 1 pkt 2
ustawy



« 11.4.3) Dokumenty podmiotéw zagranicznych

Jezeli wykonawca ma siedz¢dub miejsce zamieszkania poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, przedktada:

[11.4.3.1) dokument wystawiony w kraju, w ktorym regedzitg lub miejsce
zamieszkania potwierdzajy, ze:

« nie otwarto jego likwidacji ani nie ogtoszono upadi - wystawiony nie
wczesniej niz 6 miesgcy przed uptywem terminu skfadania wnioskow o
dopuszczenie do udzialu w pgzbwaniu o udzielenie zamodwienia albo
sktadania ofert

[11.6) INNE DOKUMENTY
Inne dokumenty niewymienione w pkt 111.4) albo wtpk.5)

oswiadczenie o spetnianiu warunkow, o ktérych mowarty 22 ust. 1 ustawy.

[11.7) Czy ogranicza sie mozliwos¢ ubiegania s¢ 0 zamowienie publiczne tylko dla
w_ykonawcéw, u ktorych ponad 50 % pracownikdéw stanowg osoby niepetnosprawne:
nie

SEKCJA IV: PROCEDURA

IV.1) TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

IV.1.1) Tryb udzielenia zamdwienia:przetarg nieograniczony.

IV.2) KRYTERIA OCENY OFERT

IV.2.1) Kryteria oceny ofert: najnizsza cena.

IV.2.2) Czy przeprowadzona lgdzie aukcja elektroniczna:nie.

IV.3) ZMIANA UMOWY

Czy przewiduje sk istotne zmiany postanowié zawartej umowy w stosunku do tréci
oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawy: tak

Dopuszczalne zmiany postanowieumowy oraz okrelenie warunkow zmian

1. Zakazuje siistotnych zmian postanowieawartej umowy w stosunku do gceoferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru Wykonawcy. 2. Zmiamowy jest dopuszczalna, o ile
nie jest zmiagp umowy w stosunku do tiei oferty ztazonej przez Wykonawg z
zastrzeeniem pkt 3. 3. Zmiana istotnych postanawzawartej umowy w stosunku do gce
oferty ztazonej przez Wykonawgjest dopuszczalna przy zachowaniu gasgcych
warunkéw dotyczcych: a) przedmiotu zamowienia pod warunkiemleda one na korz§¢
Zamawiagcego albo zaszly okolicziadi, ktérych nie mana byto przewidzie w chwili
zawarcia umowy, a w szczegoékeq gdy realizowane jest zamowienie dodatkowegbninu



wykonania umowy pod warunkierne zaszty okolicznei, ktérych nie mana byto
przewidzi€ w chwili zawarcia umowy, a w szczegééeg gdy realizowane jest zamowienie
dodatkowe; c) wynagrodzenia umownego pod warunkiemamiany te gkorzystne dla
Zamawiagcego lub zmiany tedola spowodowane zmniejszeniem zakresu przedmiotu
zamoOwienia bdz konieczndciag wykonania zamowienia dodatkowegadb zmiany te bda
spowodowane zmianami w przepisach prawa. 4. Wszetkiany niniejszej umowy
wymagaj zachowania formy pisemnej pod rygorem nigmeci.

IV.4) INFORMACJE ADMINISTRACYJNE

IV.4.1) Adres strony internetowej, na ktérej jest dos¢pna specyfikacja istotnych
warunkéw zamowienia: www.zsppoddebice.pl

Specyfikacj istotnych warunkéw zaméwienia mana uzyska pod adresem:Zespot
Szkoét Ponadgimnazjalnych w Pagbicach, ul. Polna 13/15, 99-200 Pebite, Sekretariat,
pokdj 105.

IV.4.4) Termin sktadania wnioskow o dopuszczenie dodziatu w posgpowaniu lub
ofert: 28.09.2011 godzina 14:00, miejsce: Zespot SzkabBEgimnazjalnych w Pogticach,
ul. Polna 13/15, 99-200 Poglilce, Sekretariat, pokoj 105.

IV.4.5) Termin zwigzania oferta: okres w dniach: 30 (od ostatecznego terminu skiada
ofert).

IV.4.16) Informacje dodatkowe, w tym dotycace finansowania projektu/programu ze
srodkéw Unii Europejskiej: Zamowienie jest wspotfinansowaneszedkow Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofgo w zwizku z realizag

projektu: DOBRA EDUKACJA SZANS NA ROZWOJ ZAWODOWY realizowanego
przez Zespo6t Szkot Ponadgimnazjalnych w Rbdtthch w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki 2007 - 2013, Priorytet IX Rozw0j wyktatcenia i kompetencji w regionach;
Dziatanie 9.2 Podniesienie atrakcyjnbi jakosci szkolnictwa zawodowego.

IV.4.17) Czy przewiduje sé uniewaznienie postpowania o udzielenie zaméwienia, w
przypadku nieprzyznania srodkow pochodzcych z budzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegapcych zwrotowi srodkéw z pomocy udzielonej przez pastwa cztonkowskie
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) ktére miaty by¢ przeznaczone
na sfinansowanie catéci lub czesci zamowienia:nie

ZAL ACZNIK | - INFORMACJE DOTYCACE OFERT CESCIOWYCH
CZESC Nr: 1 NAZWA: Pracownik ds. obstugi finansowej projektu - staiste nr 1.

« 1) Krotki opis ze wskazaniem wielkéci lub zakresu zamowienia:l. Zapoznanie
sie z obowazkowg dokumentag wewretrzng | zewretrzng dotyczca zasad realizacji
projektow w ramach PO KL oraz ligea aktualizacja i pogbianie wiedzy poprzez
sledzenie zmian w dokumentach, udziat w szkolen@elz przegjdanie informacji
zawartych na stronach internetowych doggyzh PO KL. 2. Zapoznaniegsz
zapisami wniosku o dofinansowanie i umowy o dofs@manie Projektu oraz z
dokumentami aktualizagymi w/w. 3. Podejmowanie dzidgtaapewnigcych
prawidtowg realizacg zada Projektu do momentu otrzymania od Instytucji
Pasredniczcej pisemnej informacji o zamkjuiu Projektu i zarchiwizowania



dokumentaciji Projektu. 4. Opracowywanie wewnnych przepiséw dotygzych
gospodarki finansowej. 5. Rozliczanie wydatkow vikacych z realizacji Projektu
zgodnie z bugketem Projektu: - spogdzanie protokotéw odbioru dostaw zgodnie z
dokumentami ksigowymi, - sporgdzanie formularzy rachunkéw do uméw cywilno -
prawnych, - sporgizanie zestawiedotyczcych kwoty wniesionego wktadu
wiasnego (na podstawie danych zawartych w zatwigrglzh protokotach odbioru
prac prowadgcych zagcia, kart czasu pracy i rachunkéw do uméw cywilno -
prawnych). 6. Przygotowywanie opisu dokumentaogfisowej zgodnie z
wytycznymi Instytucji Péredniczcej. 7. Przygotowanie kompletnej dokumentacji
ksiegowej, potwierdzajcej wydatkowanigrodkow, w poradku chronologicznym,
najp&niej w ostatnim dniu roboczym danego miesi. 8. Sporgdzanie innych
dokumentow dotycgeych realizacji Projektu (w miampotrzeb). 9. Weryfikacja
zapisow dokumentacji finansowej z wypetnionymgzahikiem nr 1 do WBoP. 10.
Archiwizowanie dokumentacji finansowej. 11. Reatjzezada zleconych przez
Koordynatora Projektu. 12. Dokumentowanie przebiegynikdéw pracy wiasnej
(prowadzenie karty czasu pracy). 13.z&8nie w Biurze Projektu, najpniej w 5-tym
dniu roboczym przed zakozeniem kadego miesjca, nasipujacych dokumentow: -
wypetniony formularz karty czasu pracy, - wypetnidarmularz protokotu odbioru
do umowy cywilno - prawnej, - wypetniony formulai@chunku do umowy cywilno -
prawnej. 14. W przypadku, kiedy Pracownik ds. ofistunansowej nie realizuje
obowigzku wymienionego w ust. 13 zakresu obgkidw w wyznaczonym po raz
trzeci z rzdu terminie lub podaje nieprawdziwe informacje, IR@tor ma prawo
rozwigzat zawarg z nim umowg. 15. Udziat w obowszkowych spotkaniach Personelu
Zarzadzapcego Projektem w wyznaczonych terminach. 16. Uocrednie w
kontrolach Projektu oraz spadzanie ewentualnych uzupethipokontrolnych,
rowniez po zakaczeniu realizacji Projektu.

2) Wspolny Stownik Zamowiai (CPV): 79.21.00.00-9.

3) Czas trwania lub termin wykonania: Zakaiczenie: 31.08.2013.

4) Kryteria oceny ofert: najnizsza cena.

CZESC Nr: 2NAZWA: Pracownik ds. obstugi finansowej projektu - staistwe nr 2.

1) Krotki opis ze wskazaniem wielkdci lub zakresu zamowienia:l. Zapoznanie
si¢c z obowazkows dokumentag wewretrzng i zewretrzng dotyczca zasad realizacji
projektéw w ramach PO KL oraz ligea aktualizacja i pogbianie wiedzy poprzez
sledzenie zmian w dokumentach, udziat w szkolen@elz przegjdanie informacji
zawartych na stronach internetowych dotgyzh PO KL. 2. Zapoznaniegst
zapisami wniosku o dofinansowanie i umowy o dofs@manie Projektu oraz z
dokumentami aktualizagymi w/w. 3. Podejmowanie dzidgtaapewniacych
prawidtowg realizac zada Projektu do momentu otrzymania od Instytucji
Pdsredniczcej pisemnej informacji o zamkuiu Projektu i zarchiwizowania
dokumentaciji Projektu. 4. Opracowywanie wewnnych przepiséw dotygzych
gospodarki finansowej. 5. Rozliczanie wydatkow vikacych z realizacji Projektu
zgodnie z bugketem Projektu: - arkusz kalkulacyjny ze szczegolovbudzetem
planowanym i wykonywanym (zestawienia m¢ezine i kwartalne oraz zbiorcze) z
podziatem na paragrafy bietowe izrodta finansowania, - spagdzanie protokotéw
odbioru dostaw zgodnie z dokumentamigswymi, - sporgdzanie formularzy
rachunkéw do uméw cywilno - prawnych, - spgfzanie zestawiedotyczcych



kwoty wniesionego wktadu wiasnego (na podstawieydarzawartych w
zatwierdzonych protokotach odbioru prac prowgyzh zagcia, kart czasu pracy i
rachunkéw do uméw cywilno - prawnych). 6. Przygoamie kompletnej
dokumentacji ksigowej, potwierdzajcej wydatkowanigrodkow, w porzadku
chronologicznym, najpdniej w ostatnim dniu roboczym danego miesi. 7.
Sporzdzanie innych dokumentow dotyg/ch realizacji Projektu (w miarpotrzeb).
8. Weryfikacja zapisow dokumentacji finansowej zpednionym zagcznikiem nr 1
do WBoP. 9. Archiwizowanie dokumentacji finansowld). Realizacja zada
zleconych przez Koordynatora Projektu. 11. Dokummeanie przebiegu i wynikdw
pracy wiasnej (prowadzenie karty czasu pracy)Zi&enie w Biurze Projektu,
najp&niej w 5-tym dniu roboczym przed zalazeniem kadego miesjca,
nastpujacych dokumentéw: - wypetniony formularz karty czgsacy, - wypetniony
formularz protokotu odbioru do umowy cywilno - pragy, - wypetniony formularz
rachunku do umowy cywilno - prawnej. 13. W przypadkiedy Pracownik ds.
obstugi finansowej nie realizuje oba@ku wymienionego w ust. 12 zakresu
obowigzkOow w wyznaczonym po raz trzeci zdu terminie lub podaje nieprawdziwe
informacje, Realizator ma prawo rozwa zawarg z nim umovg. 14. Udziat w
obowigzkowych spotkaniach Personelu Zgtzapcego Projektem w wyznaczonych
terminach. 15. Uczestniczenie w kontrolach Projekaz sporgdzanie ewentualnych
uzupetnié pokontrolnych, réwniz po zakaczeniu realizacji Projektu.

2) Wspolny Stownik Zamowiai (CPV): 79.21.00.00-9.

3) Czas trwania lub termin wykonania: Zakaiczenie: 31.08.2013.

4) Kryteria oceny ofert: najnizsza cena.



