Zatacznik do decyzji nr 47/2006
Rektora UKSW z dnia 30 pazdziernika 2006r.

INSTRUKCJA OPISU I OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
dotyczacych realizacji inwestycji
» Budowa Centrum Edukacji i Badan Interdyscyplinarnych UKSW w Warszawie”

1. Odbioru dokumentu dokonuje osoba upowazniona. Zgodnie z pkt 1 Zatgcznika nr 2 do
Zarzadzenia Rektora Nr 44/2005 kazdy dokument wptywajacy z zewnatrz do UKSW
powinien by¢ opatrzony data wptynigcia. Jesli dokument trafia bezposrednio od
wystawcy do innej komorki organizacyjnej niz Kancelaria Ogdlna UKSW, potwierdzenia
wptywu dokonuje osoba upowazniona do odbioru dokumentu w tej komorce. Wskazane
jest, aby odbioru faktur dotyczacych inwestycji dokonywal bezposrednio Kierownik
Dziatu Technicznego na podstawie pisemnego upowaznienia Kanclerza.

2. Dziat Techniczny dokonuje opisu merytorycznego faktury — w szczegdlnosci: potwierdza
prawidtowo$¢ wystawionej faktury wraz ze stosownymi zalacznikami (np. umowa,
kosztorys, zlecenie, protokét wykonania lub odbioru itp.), a takze potwierdza zgodnos¢
tresci faktury z wykonang praca na podstawie dolgczonych zalacznikow. Opis
merytoryczny powinien jasno wskazywaé zakwalifikowanie wydatkow do danego
obiektu. Dziat Techniczny, w porozumieniu z kierownikiem zespotu zadaniowego,
opatruje dokument odpowiednig pieczeciag zgodnie z wzorem nr 1 lub wzorem nr 2.
Zatwierdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik Dziatu
Technicznego wpisujac na pieczeci date i podpis.

3. Opisany merytorycznie dokument przekazywany jest do Biura Projektoéw Europejskich.
Kierownik zespolu zadaniowego zatwierdza dokument pod wzgledem formalnym
poprzez umieszczenie daty i podpisu na pieczgci. Biuro Projektow Europejskich
umieszcza na fakturze piecze¢ z informacja o wspoHfinansowaniu inwestycji
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz dokonuje wyliczenia wartosci
procentowej i wysoko$ci wkladu z poszczegdlnych zrodet finansowania w przypadku
wydatkow kwalifikowanych, zgodnie z umowa i harmonogramem rzeczowo-finansowym
stanowigcym zatacznik do umowy o dofinansowanie projektu z Funduszy Strukturalnych
Unii Europejskiej.

4.  Dzial Zamowien Publicznych potwierdza realizacj¢ zamowienia zgodnie z przepisami
ustawy - Prawo Zamowien Publicznych. W dokumentach potwierdzajacych poniesienie
wydatkow bedacych kosztem kwalifikowanym w ramach umowy o dofinansowanie
projektu z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej, powotujac si¢ na ustawe - Prawo
Zamowien Publicznych nalezy poda¢ odpowiedni przepis oraz wskaza¢ miejsce
publikacji tej ustawy: Dz. U z 2004 r. Nr 19, poz.177, z p6zn. zm.

5. Kwestura sprawdza poprawnos¢ dokumentu pod wzgledem rachunkowym potwierdzajgc
to na pieczeci podpisem i datg. Sprawdzenia dokonuje pracownik Kwestury zgodnie
z zakresem obowigzkéw. W okre§lonych przypadkach ( np. termin ptatnosci niezgodny
z terminem wynikajagcym z umowy) Kwestura wystawia not¢ korygujaca na wniosek
Dziatu Technicznego lub Biura Projektow Europejskich.

6. Po sprawdzeniu poprawnosci dokumentu pod wzgledem rachunkowym, dokument jest
zatwierdzany przez Kwestora lub zastepce Kwestora. W przypadku faktur dotyczacych
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kosztow kwalifikowanych w ramach umowy o dofinansowanie projektu z Funduszy
Strukturalnych Unii Europejskiej zastepca Kwestora moze podpisywaé¢ dokumenty pod
warunkiem posiadania pisemnego  upowaznienia 0d Rektora do podpisywania
dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczacych realizacji projektu
wspoétinansowanego z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskie;.

Po zatwierdzeniu dokumentu przez Kwestora lub zastepce Kwestora ostatecznego
zatwierdzenia dokumentu dokonuje Kanclerz.

Po ostatecznym zatwierdzeniu dokumentu pracownik Kwestury, zgodnie z zakresem
obowigzkow, dokonuje wprowadzenia do komputerowego systemu platnosci
dokumentow ptaconych przelewem w celu realizacji zaptaty. Zastepca kwestora dokonuje
potwierdzenia dokonania ptatnosci za fakturg, opatruje dokument pieczecig wskazujaca
dat¢ dokonania przelewu.

Pracownik Kwestury, zgodnie z zakresem obowigzkoéw, dokonuje ewidencji dokumentu
W ksiggach rachunkowych, nadajac numer ksiegowy i potwierdzajac to umieszczeniem
na dokumencie dekretacji wskazujacej zakwalifikowanie ujgcia dowodu ksiggowego w
systemie finansowo — ksiggowym oraz umieszcza podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Oryginaly dokumentéw finansowo — ksiggowych przechowywane sg w Kwesturze
i gromadzone w odrgbnych segregatorach z podzialem na dokumenty dotyczace
projektéw objetych dofinansowaniem zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu
z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej i pozostate dokumenty.

Opis dokumentu dokonywany jest na odwrocie faktury. Jezeli faktura jest wielkosci po
mniejszej niz A-4 lub jest na bardzo cienkim papierze, co wskazuje, ze bedzie mato
czytelna po kserowaniu, do faktury nalezy zataczy¢ opis dokumentu w formacie A-4.

Dokumenty powinny by¢ opisywane W sposob staranny i czytelny. W przypadku
dokumentow  finansowo -  ksiggowych, dotyczacych realizacji  projektow
wspoétfinansowanych z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej, podpisy o0sob
powinny by¢ czytelne lub by¢ skladane tacznie z pieczatka imienng. Podpisy nalezy
sktada¢ niebieskim atramentem.

Wskazane jest, aby realizacja zadan obejmujacych poszczegolne obiekty byta rozliczana
odrebnymi fakturami.

Szczegbtowy sposob opisu dokumentéw przedstawianych jako podstawa do refundacji
wydatkow kwalifikowanych w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego
Rozwoju Regionalnego zostat ujety w Instrukcji do ,,Wniosku beneficjenta o ptatnos¢”
dla projektu Finansowanego z EFRR zgodnie z wymogami Instytucji Zarzadzajacej
ZPORR.



Wzor nr 1

Wzoér pieczeci do stosowania tylko na dokumentach dotyczacych wydatkow kwalifikowanych
w ramach umowy o dofinansowanie projektu z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej.

Zatwierdzono merytoryCznie (DT): cviviiiiieie e eiese st eres et ere e sresresr e e se e enens
Sprawdzono formalnie (BPE): ......ccccvciiieieieireesiese sttt et eneens
Sprawdzono raChUNKOWO (K): ....cuiiieiiiiieiiiiie ettt et
Zrédta finansowania:

Europejski Fundusz Rozwoju RegionalnNego .........ccecvreriririnieinieninieiniesecnies

Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa WYZSZEZO........cceoiirieriniree e
Srodki wlasne UKSW W WAISZAWIE ............o.oveveereeeereeseeseeseessesseessessessesseeneneens

Tytul projektu: Budowa Centrum Edukacji i Badan Interdyscyplinarnych
UKSW w Warszawie — Obiekt z Aulami cz. ,,A” (1. modul)

WNI0SEK 0 PEANOSC: ...vieeiieeiieiieiectee ettt s sae st e teesbesseennens £enees
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Wzor nr 2

Wzor pieczeci do stosowania na dokumentach dotyczacych inwestycji, poza finansowanymi z

Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej

Zatwierdzono MerytoryCznie (DT): .ot

Sprawdzono formalnie (BPE): ......vcv ottt

Sprawdzono raChUNKOWO (K): ....ccviiiie ittt st sne e

Tytut projektu: Budowa Centrum Edukacji i Badan Interdyscyplinarnych

UKSW W WEISZAWIE ...oviceveieiteee ettt ettt e ste e st a e s san e
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Zatacznik nr 1
do instrukcji opisu i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

SCHEMAT OPISU DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

data wptywu do
UKSW

Dziat Techniczny - opis merytoryczny dokumentu

Piecze¢ z podpisami wg wzoru nr 1 lub wzoru nr 2

Piecze¢ Dziatu Zamowieh Piecze¢ z informacjg o
Publicznych wspotfinansowaniu inwestycji
BPE

Piecze¢ Kwestury - dekret dokumentu
BRESOK
(data i podpis)




