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Zalgcznik nr 3 do zapytania ofertowego —
Zakres podstawowych obowiqzkow
w ramach realizowanej ,, Polityki
Rachunkowosci Stowarzyszenia
Aglomeracja Kalisko-Ostrowska”

Kalisz, dnia 20 grudnia 2023 r.
SAKO.ZIT 70.12.2023

Zakres podstawowych obowiazkow w ramach realizowanej ,,Polityki Rachunkowosci

Stowarzyszenia Aglomeracji Kalisko-Ostrowskiej”.

Zakres zadan w ramach realizowanej ,,Polityki Rachunkowos$ci Stowarzyszenia Aglomeracji
Kalisko-Ostrowskiej” obejmuje przede wszystkim pelng obstuge finansowo-ksiggowa,
prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowos$ci Stowarzyszenia Aglomeracja Kalisko-

Ostrowska, prowadzenie ewidencji projektow 1 ich rozliczanie, a takze prowadzenie polityki

kadrowo-ptacowej pracownikow Biura, w szczegdlnosci w zakresie:

1. obstugi finansowo-ksiggowej, w tym:

a) peha ksiegowos$¢ — prowadzenie ksigg rachunkowych;

b) weryfikacja i rejestracja dokumentow, dowodéw ksiegowych;

¢) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, naliczanie amortyzacji, przeprowadzanie
1 wyliczania inwentaryzacji;

d) przygotowywanie miesigcznych oraz rocznych deklaracji podatkowych;

e) sporzadzanie sprawozdan statystycznych np. do GUS i NBP;

f) przygotowywanie zleconych sprawozdan finansowych, analiz finansowych;

g) biezace wprowadzanie zmieniajacych sie przepisow ,,w zycie”, poprzez opracowywanie
projektéw przepiséw i procedur wewnetrznych Stowarzyszenia Aglomeracja Kalisko-
Ostrowska w zakresie spraw finansowo-ksiegowo-kadrowych, przede wszystkim ,,Polity-
ki rachunkowosci SAKO”, a w szczegblnosci:

» zakladowego planu kont;
» obiegu dokumentow ksiegowych;
» zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

h) wsparcie 1 uczestnictwo przy kontrolach;
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1) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz gromadzenie i przechowywanie
tej dokumentac;ji;

j) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej, prowadzenie rachunkowosci zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, prowadzenie ksiggowosci syntetycznej
1 analitycznej;

k) przygotowywanie projektu i zmian budzetu Stowarzyszenia Aglomeracja Kalisko-
Ostrowska oraz monitorowanie jego wykonania;

1) kontrasygnata obok Dyrektora Biura/Zarzadu Stowarzyszenia przy dokonywaniu czyn-
no$ci powodujacych skutki finansowe dla IP WRPO 2014+ - Stowarzyszenia AKO,

m) przygotowywanie zestawien danych, ,ad hoc”, wnioskéw, analiz, zaswiadczen,
okresowych sprawozdan i informacji z realizacji zadan;

2. ewidencji i rozliczania projektéw, w tym:

a) przygotowywanie i przesylanie wnioskow o dofinansowanie projektow, wnioskow
o ptatno$¢, za posrednictwem dostepnych systemOéOw informatycznych oraz
dokonywanie ich zmian;

b) przygotowanie i rozliczanie w zakresie finansowo-ksiggowym wnioskéw o
ptatno$§¢ w ramach realizowanych przez Biuro projektéw oraz dokonywanie ich
korekty,

¢) monitoring i weryfikacja finansowo-ksiegowa dokumentow ksiggowych;

d) biezaca kontrola wydatkéw ponoszonych w ramach realizowanych projektow,
oraz przygotowywanie zbiorczych zestawien operacji finansowych dotyczacych
realizowanych dziatan;

3. obstlugi bankowej, w tym:

a) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowej Stowarzyszenia oraz
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

b) dokonywanie rozliczen w imieniu Stowarzyszenia poprzez rachunek bankowy
lub w przypadku braku umocowania do dokonywania w/w rozliczen — przygo-
towywanie przelewows;

c¢) analiza plynnosci finansowej;

4. obstugi kadrowo-ptacowej, w tym:
a) naliczanie ptac i innych Swiadczen wraz pochodnymi ze stosunku pracy;

b) przygotowywanie w szczegdlnosci umow o prace, zlecenie, o dzielo;
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c) przygotowywanie dokumentéow kadrowo-ptacowych dla pracownikow
(np.: deklaracji PIT, zaswiadczen o wynagrodzeniu);

d) sporzadzanie deklaracji m.in. dla Urzedu Skarbowego, ZUS i PFRON;

e) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

f) administracja PPK;

g) rozliczanie czasu pracy;

5. wykonywania innych, pozostatych czynnosci wynikajacych z powszechnie obowig-
zujacych przepisow prawa, bedacych w zakresie dzialania Biura Stowarzyszenia
(np. identyfikacja i monitoring ryzyka, archiwizowanie dokumentéw, aktualizacja
procedur, regulaminéw wewnetrznych, zapobieganie wystgpieniu naduzycia finan-
sowego);

6. przestrzeganie, stosowanie i monitorowanie obowigzujacych przepisow prawa, we-

wnetrznych procedur, regulaminéw, wytycznych itp.

Srednia ilo§¢ faktur do obstugi w miesiacu: 30.
Ilo$¢ zatrudnionych etatowych pracownikdéw: obecnie 5 0sob (docelowo 7 osdb).

Ilo$¢ realizowanych projektow w roku — $rednio ok. 7.

Dyrektor Biura
lood
Ewa Milewska
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