Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 173/2020
Burmistrza Wyszkowa

z dnia 29 wrzesnia 2020 r.

Zakresy czynnosci kadry bezposrednio odpowiedzialnej za realizacje projektu oraz oséb
odpowiedzialnych za obstuge ksiegowg i ptacowa:

Koordynator Projektu:

1.
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odpowiedzialny jest gtdwnie za nadzdér nad wifasciwg, zgodng z umowa i wnioskiem
o dofinansowanie, realizacjg Projektu,

odpowiedzialny za podejmowanie decyzji w imieniu Partnera,

koordynuje zapewnienie wkfadu wtasnego,

koordynuje wypftaty dla nauczycieli,

raportuje postep rzeczowy Liderowi/ Fundacja Maty Inzynier,

monitoruje osigganie wskaznikéw,

KP podlega ksiegowa, pozostata kadra dydaktyczna i administracyjna Partnera.
Przygotowuje ztozenie wnioskdw o wszczecie procedury o udzielenie zamodwien
publicznych/ przygotowanie zapytan ofertowych (zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamowien publicznych oraz Zarzadzeniem Nr 158/2019 Burmistrza
Wyszkowa z dnia 1 sierpnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
postepowania w sprawach o udzielenie zamdwien publicznych na dostawy, ustugi,
roboty budowlane w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie, dotyczgcych:

- zakupu wyposazenia pracowni,

- wytonienia firmy transportowej, dowozgcej i odwozgcej ucznidw na zajecia, wycieczki

i pétkolonie.

Obstuga ptacowa i ksiegowa projektu:

1.

Obstuga ksiegowa projektu zgodnie z przepisami ustawodawstwa polskiego oraz
wymogami prawa unijnego,

Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym, przygotowanie faktur do
zapfaty i nanoszenie odpowiedniej kwalifikacji zadaniowej,

Kontrola faktur i ich zgodnos$ci z zawartymi umowami,

Naliczanie ptac,

Sporzadzanie dokumentac;ji ksiegowo-finansowej do sprawozdawczosci zgodnie

z wytycznymi POKL,



Wspdtpraca z pracownikami Projektu,
Archiwizowanie dokumentow finansowych i sprawozdawczych,

Kontrola wewnetrznej dokumentacji ksiegowej;
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Prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS i US,

10. Sporzadzanie deklaracji ZUS podatkowych oraz osobowych i bezosobowych list ptac.

Burmistrz Wyszkowa

Grzegorz Nowosielski



