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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 44
Rektora PP z dnia 18 wrzesnia 2025 r.
(ROIIX/44/2025)

Obowiazki specjalisty ds. administracyjno-finansowych

Po otrzymaniu przez kierownika projektu pozytywnej decyzji o finansowaniu:
a) udziela pomocy w przygotowaniu umowy i zatgcznikdw;

b) przygotowuje plan wydatkowania Srodkéw finansowych projektu w uzgodnieniu z kierownikiem pro-
jektu na podstawie budzetu projektu oraz wprowadza go do systemu ERP;

c) przekazuje dokumenty do opiekuna projektu w RoN.

Po podpisaniu umowy o finansowanie:

a) szczegbtowo zapoznaje sie z informacja o projekcie (wniosek o dofinansowanie, umowa o finansowanie
wraz z zatacznikami), zasadami kwalifikowalnoSci wydatkéw, regulaminem sporzadzania sprawozdan;

b) przygotowuje dokumenty niezbedne w procesie zatrudnienia oraz wyptaty wynagrodzenia dla oséb za-
angazowanych w realizacje projektu;

c) dokonuje rozeznania rynku lub uruchamia odpowiednie procedury przetargowe w Dziale Zamowien Pu-
blicznych w przypadku dokonywania zakupéw produktow lub ustug kwalifikujgcych sie do procedury
rozeznania rynku albo przetargowej;

d) kontroluje poziom wydatkéw w projekcie pod wzgledem zgodno$ci z harmonogramem i dysponowanymi
Srodkami;

e) kompletuje i wprowadza dokumenty ksiegowe do systemu EOD oraz opisuje dokumenty, ktore nie prze-
chodzg przez system EOD, wymiarami projektu. Ponadto przygotowuje dodatkowe opisy do dokumen-
tow ksiegowych zgodnie z wytycznymi dla projektow, w ktorych opisy sq wymagane;

f) dba o zasadno$¢ wydatkéw ponoszonych w projekcie w oparciu o budzet projektu;

g) kontaktuje sie z opiekunem w kwesturze w sprawach zwigzanych z realizacjg projektu, w tym w zakresie
uzgodnien poniesionych kosztéw z ksiegami rachunkowymi;

h) przygotowuje dokumentacje sprawozdawcza, w tym sprawozdania, raporty oraz wnioski o pfatno$¢,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w umowie zawartej z instytucja finansujacg projekt;

i) przekazuje dokumenty wymagajace dziatan administracji centralnej Uczelni zwigzane z realizacjg pro-
jektu do opiekuna projektu w RoN;

) przechowuje raporty roczne i koncowe oraz wnioski o ptatnosc;

k) koordynuje oraz kompletuje dokumenty niezbedne do audytu i kontroli, we wspdtpracy z kierownikiem
projektu;

) realizuje inne zadania zwigzane z obstugg administracyjng projektu;

m) na biezaco, w uzgodnieniu z kierownikiem projektu, aktualizuje w Module projekt systemu ERP plan
finansowy projektu w trakcie jego realizacji oraz wprowadza dane dotyczace wykonania po zakoriczo-
nym roku i po zakornczeniu projektu.

Po zakonczeniu projektu:

a) przygotowuje wspolnie z kierownikiem projektu raport finansowy z realizacji projektu;

b) udziela pomocy w przygotowaniu dokumentdw do archiwizacj;

) prowadzi ewidencje kosztow i przychoddw wynikajacych z utrzymania projektu (jezeli dotyczy);

) przygotowuje i sktada sprawozdania do instytuciji udzielajacej dofinansowanie lub Lidera, w zalezno$ci

od roli Politechniki Poznarskiej w projekcie, zgodnie z terminami wskazanymi w umowie o realizacje
projektu oraz zgodnie z wzorami udostepnionymi przez te instytucje.
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