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Zatgcznik nr 9
do Zarzadzenia Nr 4 Rektora PP
z dnia 28 lutego 2019 r. (RO/II/4/2019)

Obowigzki specjalisty ds. administracyjno-finansowych

Po otrzymaniu przez Kierownika projektu pozytywnej decyzji o finansowaniu:

a)
b)

c)

udziela pomocy w przygotowaniu umowy i zatgcznikéw;
przygotowuje szczegétowy budzet projektu i plan zatrudnienia z uwzglednieniem zaplano-

wanych w projekcie tzw. osobo-miesiecy i stawek wynagrodzen dla poszczegdlnych oséb
w uzgodnieniu z kierownikiem projektu na podstawie budzetu projektu,
przekazuje dokumenty do opiekuna projektu w RaN.

Po podpisaniu umowy o finansowanie:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

j)

k)
1)

szczegbtowo zapoznaje sie z informacjg o projekcie (wniosek o dofinansowanie, umowa o
finansowanie wraz z zatgcznikami),zasadami kwalifowalnosci wydatkéw, regulaminem spo-
rzgdzania sprawozdan;

przygotowuje dokumenty niezbedne w procesie zatrudnienia oraz wypfaty dla oséb zaan-
gazowanych w realizacje projektu;

dokonuje rozeznania rynku lub uruchamia odpowiednie procedury przetargowe w Dziale
ZP w przypadku dokonywania zakupow produktéw lub ustug;

kontroluje poziom wydatkéw w projekcie pod wzgledem zgodnosci z harmonogramem
i dysponowanymi srodkami;

zbiera i opisuje dokumenty ksiegowe w powigzaniu z harmonogramem projektu;
przekazuje dokumenty ksiegowe do podpisu osobom upowaznionym do zaciggania zobo-
wigzan finansowych w projekcie;

dba o zasadnos$¢ wydatkdéw ponoszonych w projekcie w oparciu o budzet projektu;
kontaktuje sie z Kwesturg PP w sprawach finansowo-kadrowych zwigzanych z realizacja
Projektu, m.in. pilnowanie terminowosci dokonywanych przelewéw;

kopiuje dokumenty ksiegowe i inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu i archiwizuje
w jednostce organizacyjnej Uczelni, w ktérej realizowany jest projekt;

przygotowuje sprawozdania z realizacji projektu zgodnie z zasadami wskazanymi w umowie
zawartej z instytucja finansujgca projekt;

przekazuje dokumenty zwigzane z realizacjg projektu do Opiekuna projektu w DSN;
obstuguje audyt i kontrole;

m) realizuje inne zadania zwigzane z obstugg administracyjng projektu.

Po akceptacji rozliczenia:

a)
b)

rejestruje koszty i przychody wynikajgce z utrzymania projektu (jezeli dotyczy),
udziela pomocy w przygotowaniu dokumentéw do archiwizacji.



