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W ramach S$wiadczenia ustugi zarzadzania projektem nr  RPMP.04.01.01-12-1109/17
pn. ,Dofinansowanie do instalacji odnawialnych zrédet energii na obszarze LGD KORONA SADECKA”
do podstawowych obowigzkéw Wykonawcy naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

1. Zarzadzanie i rozliczanie Projektu:

e realizowanie Projektu zgodnie z zawarta umowg o dofinansowanie oraz wnioskiem
o dofinansowanie Projektu, a takze z obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi, przyjetymi
standardami i z zachowaniem nalezytej starannosci, a takze terminowo;

e biezaca obstuga Projektu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi
i postanowieniami zawartej umowy o dofinansowanie oraz wnioskiem o dofinansowanie
Projektu, w tym m.in. w zakresie sprawozdawczosci, monitoringu i rozliczania, w szczegdlnosci
m.in. sporzgdzanie wnioskow o ptatnos¢, sprawozdan, harmonograméw, zestawien;

e nadzor nad prawidtowa realizacjg Projektu i jego finansowym rozliczeniem, w tym:

— sporzadzanie zbiorczych wnioskdw o ptatno$¢ w wersji elektronicznej lub innej formie
zgodnej z wytycznymi wiasciwej Instytucji Zarzadzajacej,

— kontrolowanie termindw skfadania wnioskdw o ptatnos¢, wystepowania o ptatnosci
zaliczkowe, przekazywania a nastepnie rozliczenia ptatnosci zaliczkowych Partnerdw,

— kompletowanie dokumentow potwierdzajacych poniesienie wydatkéw oraz rzeczowy
postep realizacji Projektu,

— sporzadzanie kserokopii lub skanéw dokumentéw niezbednych do wnioskéw o ptatnosg,

— weryfikacja pod wzgledem merytorycznym dokumentacji ksiegowej Projektu, sporzadzanie
opisow dokumentéw ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i
wytycznymi,

— sprawdzanie poprawnosci wystawianych faktur/dokumentow ksiegowych o réwnowaznej
wartosci dowodowej zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

— w przypadku faktur wystawionych w obcym jezyku zapewnienie ttumaczenia faktur na
jezyk polski przez ttumacza przysiegtego,

— kontrolowanie kursu walut dla ewentualnych operacji dokonywanych w walutach obcych
oraz ich rozliczanie zgodnie z obowigzujgcymi Wytycznymi,

e przygotowywanie i opracowywanie pism, wystgpien, sprawozdan, wnioskdw o aneks umoéw oraz
harmonogramdw wydatkoéw, a takze obstuga bazy SL2014;

e przekazywanie sprawozdan w wyznaczonych terminach Jednostce Kontraktujgcej
z wykorzystaniem stosownych narzedzi informatycznych (baza SL2014), po uprzednim
uzyskaniu akceptacji Zamawiajgcego dla opracowanych dokumentéw;

e komunikacja z Instytucjg Zarzadzajacg i Instytucjg Posredniczacg Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Matopolskiego (RPO WM) na lata 2014-2020;

e nadzor nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentacji Projektu;

e monitorowanie dokumentéw w zakresie: kosztow, wydatkow ponoszonych w projekcie i ich
kwalifikowalnosci, osiggania wskaznikow produktu i rezultatu, zgodnie z budzetem i
harmonogramem Projektu, w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa;

e przygotowywanie na zadanie Instytucji Zarzadzajacej dodatkowych dokumentow
pos$wiadczajgcych poniesione wydatki oraz rzeczowa realizacje zgodng z Projektem;

e state monitorowanie wskaznikdw zaplanowanych we wniosku o dofinansowanie;
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przygotowanie propozycji zmian oraz aktualizacja wniosku o dofinansowanie oraz zatgcznikow
do umowy o dofinansowanie;

informowanie Instytucji Zarzadzajacej o planowanych zmianach lub przesunieciach w wydatkach
przy realizacji Projektu;

wspotpraca z wytonionymi wykonawcami;

kontrolowanie prawidtowosci protokotdw odbioru dostaw i innych dokumentéw stanowigcych
potwierdzenie rzeczowej realizacji Projektu;

opracowywanie harmonogramow rzeczowo — finansowych;

wspdtpraca z pracownikami Zamawiajgcego w celu zgodnej z harmonogramem rzeczowo —
finansowym realizacji Projektu;

znajomosc i przestrzeganie procedur dotyczacych ochrony danych osobowych;

zapewnienie procesow ochrony danych osobowych;

koncowe rozliczenie Projektu, z uwzglednieniem rozliczenia Wykonawcy;

asysta przy wizytach kontrolnych w trakcie realizacji Projektu, reprezentowanie Zamawiajgcego
podczas kontroli i sktadanie wyjasnien;

obecnos$¢ podczas kontroli Projektu, réwniez po zakonczeniu jego realizacji — do dnia
zatwierdzenia wniosku o ptatnos$¢ koncowa Projektu;

przygotowywanie dokumentéw do kontroli, w tym wykonywanie kserokopii, skanéw oraz ich
opisanie zgodnie z Wytycznymi lub zaleceniami instytucji kontrolujacej;

sporzadzanie raportdéw, sprawozdan i informacji na etapie realizacji inwestycji wymaganych
przez inne jednostki, np. GUS itp.;

zapobieganie i przeciwdziatanie wszelkim sporom, opdznieniom i nieprawidtowosciom
zaistniatym podczas realizacji Projektu;

doradzanie Zamawiajacemu w zakresie podjecia wtasciwych dziatan w przypadku wystgpienia
sytuacji nieprzewidzianych lub nieprzewidywalnych;

petnienie dyzurow w siedzibie Zamawiajgcego w zaleznosci od potrzeb, w oparciu o wspdlnie
uzgodniony harmonogram.

Kontrola nad procesem montazu instalacji OZE, wspotpraca z podwykonawcami i kontrola ich
dziatan:

wspdtpraca z inspektorem nadzoru inwestorskiego oraz stuzbami finansowymi i prawnymi
Projektu;

biezgca wspdtpraca z wybranymi w ramach Projektu wykonawcami oraz wszystkimi podmiotami
po stronie Zamawiajgcego uczestniczacymi w projekcie;

koordynacje harmonogramu montazu instalacji w poszczegdlnych gminach Projektu;

zbieranie kwartalnych informacji od Partneréw Projektu aby na ich podstawie sporzadzanie
wniosku o ptatnos¢;

sporzadzanie raportow stuzgcych do przekazywania Partnerom Projektu $srodkdw finansowych;
sprawne zarzadzanie finansowg czescig inwestycji w sposéb umozliwiajgcy:

— kontrole finansowania,

— rejestracje zmian,

— identyfikacje odstepstw,

opracowywanie informacji i dokumentdw niezbednych Zamawiajgcemu do uzyskania
dodatkowych Srodkéw finansowych, a w razie potrzeby fachowa pomoc Zamawiajgcemu przy
ich sporzadzaniu;

zapobieganie wszelkim nieprawidtowosciom w zwigzku z wykonywang ustugg mogacym
skutkowaé wstrzymaniem przekazywania $rodkéw, zwrotem Srodkow, potraceniami.
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Przeprowadzenie dziatan dotyczacych informacji i promocji zgodnie z obowigzujgcymi Wytycznymi,
w tym:

- bezkosztowa forma promocji w postaci opracowania informacji na strone internetowg projektu

- zaprojektowanie, wykonanie i montaz 5 tablic informacyjnych i 477 tabliczek do oznaczenia

Ponadto:

reagowanie na nieprzewidziane okolicznosci pojawiajgce sie w trakcie realizacji Projektu;
uzgodnienia odpowiedzi na pytania zwigzane z realizacjg Projektu;

w przypadku zidentyfikowania nieprawidtowosci w trakcie realizacji Projektu, minimalizacja ich
skutkow;

zachowanie w bezwzglednej tajemnicy wszelkich informacji i danych uzyskanych podczas
realizacji Projektu, a w szczegdlnosci mogacych stanowic tajemnice stuzbowg i handlowa.



