Zarzadzenie nr 14/20
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 20 stycznia 2020 r.

w sprawie szczegdlowych zasad wystawiania, przyjmowania, opisywania, dekretowania, kontroli oraz
przechowywania dowodoéw ksiegowych w projekcie pn. ,PWSZ im. Witelona w Legnicy - Uczelnia dostepna”,
wspétfinansowanym ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Na podstawie § 9 ust. 3 Zarzadzenia Nr 91/19 Rektora Parnstwowe] Wyzszej Szkoly Zawodowej
im. Witelona w Legnicy z dnia 12 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy, postanawiam co nastepuje:

§ 1-
1. Dokumentacja merytoryczna dotyczaca realizowanego projektu gromadzona jest i przechowywana w Biurze

Projektu.

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

Dokumenty te przechowywane sgw Kwesturze.

3. Dla realizowanego projektu stosuje sie nastepujace zasady ewidencji:

a) okres kwalifikowalnosci wydatkéw projektu okresla umowa nr POWR.03.05.00-00-A032/19-00 pomiedzy
Narodowym Centrum Badan i Rozwoju a Panstwowa Wyzszg Szkolg Zawodowg im. Witelona
w Legnicy, zgodnie z ktora okres realizacji projektu to okres od 01.01.2020 r. do 30.09.2023 r.

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

c) wydatki dotyczace projektu dokonywane sg z konta bankowego okreslonego w umowie
o dofinansowanie,

d) finansowanie wydatkéw w ramach projektu, uzaleznione jest od spetnienia kryterium kwalifikowalnosci
kosztéw, zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci 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 zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
Rozliczenia z Partnerem projektu nastepuje na podstawie noty obcigzeniowej wraz z dokumentami
potwierdzajgcymi poniesione wydatki wskazane w nocie. Zatgczone dokumenty sa potwierdzone za zgodnosé
Z oryginatem.

§3.
Rozliczanie pracy os6b zaangazowanych w realizacje projektu odbywa sie w formie dodatku specjalnego
na podstawie Zakresu i ewidencji godzin stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4
Rozliczanie kosztu wynajmu sal odbywa sie na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez Panstwowg
Wyzszg Szkote Zawodowg im. Witelona w Legnicy.

§5.
Rozliczanie zakupéw dokonanych w ramach projektu oraz szkolen certyfikowanych odbywa sie na podstawie
Faktury Vat ijest zgodne z Pzp.

§ 6
Osoby realizujgce projekt zobowigzane sa dostosowaé¢ dokumenty projektu do postanowien niniejszego
zarzadzania.

§ 7.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od poczatku realizacji projektu.

REKTOR
X °
Drof. drhab. inz. Ryszard K. Pisarski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 14/20 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty

Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego pn. ,PWSZ im. Witelona w Legnicy - Uczelnia dostepna”

Etap obiegu
dokumentu

Czynnosé

ewidencja w dzienniku podawczym, przekazanie do
Biura Projektu

opis dokumentu ksiegowego zgodnie z zapisami
wniosku o dofinansowanie, w tym wpisanie
zadania i pozyciji, ktorej dotyczy poniesiony
wydatek

sprawdzenie dokumentu ksiegowego pod
wzgledem prawdziwosci weryfikacji danych
zawartych na dokumencie oraz potwierdzenie
wykonania zgodnie z warunkami umowy

- opis dokumentéw ksiegowych, sprawdzenie
dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym, tj. ustalenie czy operacja gospodarcza
przedstawiona w dokumencie jest legalna, rzetelna,
celowa oraz czy zostata dokonana zgodnie z zasadg
gospodarnosci, a takze na stwierdzeniu, ze dokument
zostat wystawiony przez wiasciwe jednostki w oparciu
0 zawarte umowy, udzielone zlecenia ijest zgodny ze
stanem faktycznym oraz koszty operacji ujete sgw
planie rzeczowo-finansowym. Kontrola merytoryczna
obejmuje réwniez stwierdzenie prawidtowosci zasad,
form, trybu postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych.

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

Specjalista ds. wdrazania

Koordynator Projektu/ w
zastepstwie Menadzer Projektu

Menadzer Projektu w zastepstwie
Prorektor

Rektor/ w zastepstwie Prorektor

Pracownik Kwestury



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 14/20 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Fundusze . . )
Europejskie Unia Europejska jREER

. . L. Europejski Fundusz Spoteczny % t **
Wiedza Edukacja Rozwaj

Zakres i ewidencja godzin
w projekcie ,,PWSZ im. Witelona w Legnicy - Uczelnia dostepna”

Lp. Zadania wykonane Liczba godzin Data
od...do.....

Potwierdzam prawidlowe wykonanie zadan zgodnie z przedmiotowg tabelg. O$wiadczam, ze moje tgczne
zaangazowanie zawodowe w realizacje wszystkich projektow finansowanych z funduszy strukturalnych
i Funduszu Spdjnosci oraz dziatan finansowanych z innych zrodel, nie przekracza 276 godzin miesiecznie.

(data i podpis pracownika)

(data i podpis Koordynatora projektu/
Koordynatora ds. procedur*)

'Zespot ds. procedur przedklada Zakres i ewidencje godzin do akceptacji Koordynatorowi ds. procedur



