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   Załącznik nr 1 do  
   Zapytania ofertowego  

 
Mińsk Mazowiecki, 29.07.2026 r. 

 
 

Opis przedmiotu zamówienia 
 
 

1. Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa obsługa w zakresie prowadzenia 
i rozliczania projektu, w tym: 

a) przygotowanie szczegółowego planu finansowego projektu i monitorowanie postępu 
finansowego projektu zgodnie z umową o jego dofinansowanie;  

b) kontrola budżetu i proponowanie zmian do budżetu, jeżeli zaistnieje taka potrzeba;  
c) prowadzenie dokumentacji finansowej projektu zgodnie z umową o dofinansowanie 

Wytycznymi dotyczącymi kwalifikowalności wydatków 2021-2027, w tym 
przygotowanie wzoru opisywania dokumentów potwierdzających poniesione wydatki  
w zakresie umożliwiającym poprawną identyfikację, w tym dla potrzeb weryfikacji 
kwalifikowalności wydatków i kontroli projektów; 

d) ścisła współpraca z personelem projektu w sprawach dot. prawidłowości realizacji 
budżetu  i przygotowywania wniosków o płatność; 

e) sporządzanie wniosków o płatność wraz z wymaganymi załącznikami i przedkładanie 
ich do zatwierdzenia kierownikowi projektu; 

f) wypełnianie formularza monitorowania uczestników projektu w systemie SM EFS; 
g) kontrola płatności; 
h) sporządzanie wszelkich wymaganych sprawozdań (m.in. kwartalnych, rocznych oraz 

końcowych) z realizacji projektu; 
i) branie czynnego udziału w postępowaniach kontrolnych i audytach; 
j) bieżące monitorowanie harmonogramu realizacji projektu; 
k) prowadzenie działań w ramach systemu CST2021, w tym m. in.: wprowadzanie zmian 

do projektu, harmonogramów płatności, wniosków o płatność, przygotowywanie 
i przekazywanie dokumentów za pośrednictwem systemu do podpisu elektronicznego, 
prowadzenie korespondencji z instytucją zarządzającą za pośrednictwem systemu; 

l) przygotowanie dokumentacji dotyczącej procedur wyboru wykonawców/dostawców 
(PZP/zasada konkurencyjności); 

m) przygotowywanie korespondencji z Instytucją Pośredniczącą.  

2. Zamówienie realizowane będzie od dnia zawarcia umowy do dnia 31.12.2028r. 
 

 


