Zarzgdzenie nr 16/17
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 25 kwietnia 2017 r.

w sprawie szczego6towych zasad wystawiania, przyjmowania, opisywania, dekretowania, kontroli oraz
przechowywania dowodéw ksiegowych w  Projekcie pn. ,Program praktyk zawodowych w Panstwowych
Wyzszych Szkotach Zawodowych", wspoHfinansowanym ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego

na podstawie 8§ 8 ust. 3 Zarzgdzenia Nr 7/16 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkolty Zawodowej im. Witelona
w Legnicy z dnia 23 marca 2016 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy, postanawiam co nastepuje:

1.
1. Dokumentacja merytoryczna dotyczgca realizowan§ego projektu gromadzona jest i przechowywana w Biurze

Projektu.

2. Prowadzenie dokumentéw ksiegowych odbywa sie zgodne z obowigzujgcymi na Uczelni zasadami.

Dokumenty te przechowywane sg w Kwesturze.

3. Dla realizowanego projektu stosuje sie nastepujace zasady ewidenciji:

a) okres kwalifikowalnosci wydatkow projektu okresla umowa nr MNiSW/2017/DIR/15/PWSZ1 pomiedzy
Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego a Panstwowag Wyzszg Szkotg Zawodowag im. Witelona
w Legnicy, zgodnie z ktérg okres realizacji projektu to okres od 17.11.2016 r. do 30.06.2018 r,

b) za date poniesienia wydatku przyjmuje sie date obcigzenia rachunku bankowego
a w przypadku ptatnosci gotdwkowych - date faktycznego dokonania ptatnosci,

c) wydatki dotyczace projektu dokonywane sa z wyodrebnionego konta bankowego
okre$lonego w umowie o dofinansowanie,

d) finansowanie wydatkéw w ramach projektu, uzaleznione jest od spetnienia kryterium kwalifikowalnosci
kosztow, zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-
2020

4. Archiwizacja dokumentéw projektu prowadzona bedzie w ramach tej samej sygnatury oraz zgodnie

z zapisami umowy o dofinansowanie projektu.

5. Zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.
Rozliczanie pracy os6b zaangazowanych w realizacje projektu odbywa sie zgodnie z zawartg umowa
na podstawie nastepujacych dokumentow:

a) rachunek - wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 2,
b) protokét - wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3.

§ 3.

Osoby realizujgce projekt zobowigzane sg dostosowaé¢ dokumenty projektu do postanowien niniejszego
zarzadzania.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od poczatku realizacji projektu.

pro/M~dbfinz. RyszardK. Pisarski

RAWNY



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 16/17 z dnia 25 kwietnia 2017 r.
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Zasady obiegu dokumentoéw zwigzanych z realizacjg projektu wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej
pn. Program praktyk zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkotach Zawodowych

Etap obiegu
dokumentu

Czynnosé

ewidencja w dzienniku podawczym, przekazanie do

Biura Projektu
ewidencja dokumentacji wewnetrznej

opis dokumentu ksiegowego, sprawdzenie
dokumentu ksiegowego pod wzgledem
prawdziwosci weryfikacji danych zawartych na
dokumencie i ze pracalustugal/dzieto zostaty
wykonane zgodnie z warunkami umowy

zatwierdzenie dokumentu ksiegowego pod
wzgledem merytorycznym, zgodnosci z Prawem
Zamowien Publicznych

zatwierdzenie dokumentu ksiegowego pod
wzgledem wydatku strukturalnego

akceptacja dokumentu

zatwierdzenie dokumentu do wyptaty

sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalnym

i rachunkowym

dekretacja ksiegowa

wprowadzenie dowodu do systemu F-K
realizacja zobowigzania

Wydzial/ stanowisko

Kancelaria

Biuro Projektu

Wydziatowy Koordynator ds.
praktyk pilotazowych
lub w zastepstwie pracownik Biura
Projektu

Menedzer Projektu lub
w zastepstwie Koordynator projektu

Kanclerz

Pracownik Kwestury



Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 16/17 z dnia 25 kwietnia 2017 .
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwoj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Imie (imiona) i nazwisko
Data urodzenia
PESEL/NIP

Adres zamieszkania
Adres do korespondenciji
Numer telefonu/e-mail
Adres Urzedu Skarbowego

Nr rachunku bankowego

RACHUNEK DO UMOWY ZLECENIA
dla Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy

za

Kwota brutto zt stownie ztotych:

Oswiadczam , ze zgodnie z umowa zlecenia z dnia .........cccoieeene. przepracowatem/am .............. godzin
W MIESIGCU..ccviieeiiieeeeieeeesiieens na rzecz Zleceniodawcy.

Oswiadczam, iz jestem zatrudniony/a w formie umowy o prace: tak - O, nie - O

- zarabiam co najmniej najnizsze wynagrodzenie: tak - O, nie - O

- z tytulu umowy o prace podlegam sktadkom na ubezpieczenia spoteczne tak - O, nie - O

Jestem studentem do lat 26: tak - O, nie - O

Jestem: emerytem tak - O, nie - [J; rencista tak - O, nie - O

Posiadam ustalony stopien niepetnosprawnosci: nie - O, tak - jaki..ecieeniieeeiiieesseeeeeens

Posiadam w innym miejscu pracy urnowe zlecenie: tak - 0, nie - 0, z tytutu, ktérej podlegam ubezpieczeniu
spotecznemu:tak - 0, nie - O

Posiadam zarejestrowang pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza tak - 0O, nie - O, z tytulu, ktérej podlegam
wszystkim sktadkom na ubezpieczenie spoteczne:tak - O, nie - O

data podpis Zleceniobiorcy
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: Potwierdza sie wykonanie i przyjecie prac wymienionych w
rachunku:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym:



Fundusze Unia Europejska  ;****,

Europejskie
E jski Fundusz Spot e
Wiedza Edukacja Rozwoj UropeJskl Finduisz spoteczny

Wypetni¢ drukowanymi literami
Imie (imiona) i nazwisko

Data urodzenia
PESEL/NIP

Adres zamieszkania

Adres do korespondencji
Numer telefonu/e-mail
Adres Urzedu Skarbowego

Nr rachunku bankowego

RACHUNEK DO UMOWY O DZIELO
dla Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Kwota brutto.........ccoceeeenee zt stownie ziotych

Oswiadczam, ze korzystam / nie korzystam z kosztow uzyskania przychodu w wysoko$ci 50%*
Oswiadczam, ze prowadze / nie prowadze dziatalno$¢ gospodarczg*
* niepotrzebne skresli¢

data podpis Zleceniobiorcy

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: Potwierdza sie wykonanie i przyjecie prac wymienionych w rachunku:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym:



Zalgcznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 16/17 z dnia 25 kwietnia 2017 r.
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Protokoét w projekcie: ,,Program praktyk zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkotach Zawodowych"

ZA O KT S it e e e e e e e e e —— e e e e e e e et a—aaaaaaaaeeaaaaaaes

do rachunku Z dNia ...

WYSTAWIONEQO PIZEZ..uivcuiiiriitirieteiieresieietess ettt s te s et et seesesnens

Liczba oraz ewidencja godzin poswieconych na wykonanie zadan w ramach projektu pn.
~Program praktyk zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkotach Zawodowych”:

Razem:

Potwierdzam prawidtowe wykonanie zadan zgodnie z przedmiotowa tabela.

Oswiadczam, ze moje taczne zaangazowanie zawodowe w realizacje wszystkich projektéw finansowanych
z funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci oraz dziatan finansowanych z innych zrédet, nie przekracza 276

godzin miesiecznie.

(data i podpis Zleceniobiorcy)

(data i podpis Koordynatora Projektu)

Fundusze . .
iski Unia Europejska

Europejsk|e Europejski Fundusz Spoteczn:

Wiedza Edukacja Rozwoj pej p y

* *
T

Projekt wspoétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



