ZARZADZENIE Nr 5/2010

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie z dnia 19 marca 2010 roku w sprawie ogdlnych procedur
przeplywu dokumentacji finansowej w Akademii Wychowania
Fizycznego w Krakowie w ramach projektu ,,Doskonalenie potencjalu
dydaktyczno-naukowego w zakresie terapii zajeciowej kluczem do
rozwoju uczelni wyzszych”

Na podstawie art. 66, ustawy z dnia 27 lipca 2005 — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz.U. nr 164, poz. 1365 z pdzn. zm.) oraz w wykonaniu umowy
projektu "Doskonalenie potencjalu dydaktyczno-naukowego w zakresie
terapii zajeciowej kluczem do rozwoju uczelni wyzszych" w ramach
Poddziatania 4.1.1 "Wzmocnienie potencjalu dydaktycznego uczelni”,
Programu operacyjnego Kapitat Ludzki, nr POKL.04.01.01-00-097/09
zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam w zycie , Ogolne procedury przeplywu dokumentacji
finansowej w Akademii Wychowania Fizycznego w Krakowie
w ramach projektu ,Doskonalenie potencjalu dydaktyczno-
naukowego w zakresie terapii zajeciowej kluczem do rozwoju
uczelni wyzszych” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki, stanowigce Zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem popisania.

Rektor

Dr hab. prof. nadzw. Andrzej KLIMEK


http://janek.ae.krakow.pl/Dokumenty/Zarzadzenia/2004/52_04.doc
http://janek.ae.krakow.pl/Dokumenty/Zarzadzenia/2004/52_04.doc
http://janek.ae.krakow.pl/Dokumenty/Zarzadzenia/2004/52_04.doc
http://janek.ae.krakow.pl/Dokumenty/Zarzadzenia/2004/52_04.doc
http://janek.ae.krakow.pl/Dokumenty/Zarzadzenia/2004/52_04.doc
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 5/2010
z 19 marca 2010 roku

Ogolne procedury przeplywu dokumentacji finansowej w Akademii
Wychowania Fizycznego w Krakowie w ramach projektu ,Doskonalenie
potencjatu dydaktyczno-naukowego w zakresie terapii zajeciowej kluczem do
rozwoju uczelni wyzszych”

1. Niniejsza procedura ma na celu zorganizowanie funkcjonowania, ulatwienie
zarzadzania, podejmowanie decyzji oraz wprowadzenie fadu organizacyjnego
i dokumentacyjnego w zwiazku z realizowanym projektem pn. , Doskonalenie
potencjatu dydaktyczno-naukowego w zakresie terapii zajeciowej kluczem do
rozwoju uczelni wyzszych” (nr projektu POKL.04.01.01-00-097/09) na Akademii
Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie.

2. Procedura zostala przygotowana na podstawie ogolnej wiedzy i dostepnych
wytycznych na temat realizacji projektow wspolfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz w oparciu o funkcjonujaca na Uczelni strukture
organizacyjna i obowiazujacy sposob obiegu dokumentdéw. Zapisy procedury nie
pozostaja w sprzecznosci z Umowa o dofinansowanie projektu oraz Umowa
partnerska, ale w przypadku rozbieznosci i watpliwosci interpretacyjnych
pomiedzy powyzszymi dokumentami, zapisy tych ostatnich majg range wyzsza
od zapisOw niniejszej procedury. Akademia Wychowania Fizycznego
w Krakowie zastrzega sobie prawo modyfikowania przedmiotowej procedury
w wyniku zmian Wytycznych lub stanowiska Instytucji Zarzadzajacej i/lub
Instytucji Posredniczacej odnoszacych si¢ do Dzialania 4.1.1 PO KL, w celu
udoskonalenia organizacji obiegu dokumentow w Projekcie.

3. Osoba kluczowa w projekcie jest Koordynator Projektu, ktory stoi na czele,
powotanego do realizacji Projektu, Biura Projektu i jest formalnym przelozonym
osOb zatrudnionych w projekcie. Kompetencje i obowiazki Koordynatora
okreslone sa przez jego Umowe zawarta z Akademia Wychowania Fizycznego
w Krakowie oraz przez dodatkowe upowaznienia i pelnomocnictwa.
Koordynator Projektu - w zakresie petnionej funkgji - odpowiada bezposrednio
przed Kanclerzem Akademii Wychowania Fizycznego w Krakowie. Funkgcje
Koordynatora Projektu pelni dr Lestaw Piecuch.
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4. Wszystkie dokumenty zwigzane z realizowanym Projektem i generujace wydatek
w Projekcie, co do zasady, powinny trafi¢ do Biura Projektu i zosta¢ opisane
przez wlasciwych pracownikdw w szczegdlnosci, powinny zosta¢ zaakceptowane
przez Koordynatora Projektu oraz zaklasyfikowane pod katem kwalifikowalnosci
wydatku przez specjaliste ds. rozliczen i sprawozdawczosci finansowe;.
Generalnie, zasada przyjeta w przedmiotowym projekcie jest, iz Koordynator
Projektu sprawdza pod wzgledem merytorycznym i akceptuje do wyptaty
wszystkie dokumenty kosztowe zwigzane =z realizowanym Projektem.
W szczegdlnych przypadkach, np. w razie nieobecnosci Koordynatora Projektu,
W  wyzej wymienionym zakresie obowiazkow zastepuje go specjalista
ds. rozliczen i sprawozdawczosci finansowej. Koordynator Projektu moze,
w razie np. nieobecnosci, zastapi¢ kazdego z podlegtych mu pracownikow
w ramach ich obowiazkow dotyczacych przedmiotowego projektu.

5. Osobami inicjujgcymi i nadzorujacymi proces ponoszenia danego wydatku
w projekcie sa tzw. realizatorzy wydatku.

Realizatorami poszczegdlnych wydatkow rodzajowych projektu AWF Krakow sa:
e dr Janusz Bromboszcz

e dr Jakub Szczechowicz

e mgr Rafal Kopec

Osoby wyzej wymienione zobowiazane sa do przedstawienia Koordynatorowi
Projektu, w terminie do konica miesigca, planowanych do poniesienia wydatkow
w projekcie na miesiac nastepny. Przedmiotowy plan wydatkow, na miesiac
nastepny, powinien zawiera¢ nastepujace elementy: przedmiot wydatku,
przewidywany termin jego poniesienia, pozycje budzetowq z ktorej realizowany
bedzie zakup oraz kwote wydatku.

W sytuacji gdy wydatek do poniesienia w najblizszym miesigcu jest czescia
calego wydatku ponoszonego w projekcie cyklicznie, przy kwocie do
wydatkowania w planie wydatkéw nalezy w nawiasie dodatkowo dopisac
skumulowang (faczna) wartos¢ danego wydatku. Wzor planu wydatkéw stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej procedury. Dodatkowo, realizator wydatkow
przygotowuje zbiorcze (kwotowe) zapotrzebowanie na srodki finansowe
zwiazane z zadaniami w projekcie na okres kolejnych dwodch miesiecy.
Preliminarz wydatkow Iacznie na trzy miesiace stanowi podstawe planowanego
zapotrzebowania na srodki finansowe dla Lidera Projektu, Akademii
Wychowania Fizycznego w Krakowie, w harmonogramie ptatnosci sktadanym do
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego (Instytucji Posredniczacej dziatania
4.1.1. POKL).
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6. Koordynator Projektu, akceptujac plan wydatkdw na kolejny miesigc, wyraza

zgode na kontynuowanie procedury wydatkowania srodkow w Projekcie.
W sytuagji braku srodkéw dotacji na koncie Projektu, w wysokosci niezbednej do
pokrycia wszystkich planowanych na dany miesiac wydatkéw Akademii
Wychowania Fizycznego w Krakowie, zaakceptowany przez Koordynatora
Projektu plan wydatkéw powinien zosta¢ opatrzony kontrasygnata Kwestora lub
Kanclerza.
Kontrasygnata Kwestora/Kanclerza stanowi przyzwolenie na ponoszenie
wydatkéw projektowych poprzez zaangazowanie srodkow wiasnych uczelni.
Za srodki dotacyjne na rachunku bankowym projektu przeznaczone do
wydatkowania dla AWF Krakow uznaje sie roznice pomiedzy kwota srodkow
tfaktycznie posiadanych na rachunku bankowym na poczatku miesigca, a kwota
ewentualnie nalezng do rozdysponowania na pozostatych Partneréw w projekcie
zgodnie z zapisami Umowy Partnerskiej. Zaakceptowany plan wydatkow
stanowi dla realizatora podstawe do przygotowania wniosku o realizacje
zamoOwienia.

7. Zamodwienie jest przygotowywane na Wniosku, o ktorym mowa w Zarzadzeniu
nr 3/2009 Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie. Wnioski o zamowienie sktadane sa tylko i wylacznie na przedmioty
i ustugi o ktéorych mowa w wyzej wymienionym Zarzadzeniu. W przypadku
zamoOwien w zakresie wydatkow nie przekrecajacych rownowartosci 14 000 euro
stosuje sie zapisy Zarzadzenia Rektora nr 2/2009;

1) wniosek sklada realizator wydatku, wnioski co do zasady przedktadane sg do
zatwierdzenia do Kanclerza;

2) w szczegllnych przypadkach realizator wydatku w  konsultacji
z Koordynatorem moze przygotowaé Wniosek o udzielenie zamodwienia
nieuwzglednionego w planie wydatkéw. Dotyczy to wydatkow, ktérych
przewidywany moment poniesienia wykracza poza okres jednego miesiaca,
a dla ktorych procedura zwiazana z ich zamowieniem i ponoszeniem jest
czasochlonna i skomplikowana np. wydatki objete procedura zamowien
publicznych, oraz kazdorazowo, w przypadku wydatkow nieprzewidzianych
np. w miesigcu poprzednim, a niezbednych do poniesienia niezwlocznie;

3) w zaleznosci od przedmiotu zamowienia, podpisany Wniosek o realizacje
zamowienia stanowi podstawe dla Sekcji Zaopatrzenia, biblioteki lub innej
jednostki organizacyjnej Akademii Wychowania Fizycznego do dokonania
zamoOwienia.

8. W przypadku zatrudniania w Projekcie osob, Wniosek przyjmuje forme
stosowanego na uczelni wniosku o zatrudnienie. Wniosek taki jest
podpisywany/parafowany przez Koordynatora Projektu, a nastepnie
przekazywany jest do akceptacji przez Rektora Akademii Wychowania
Fizycznego w Krakowie. Zaakceptowany wniosek o zatrudnienie stanowi

4
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podstawe przygotowania umowy o prace lub umowy cywilno-prawnej z dana

osoba przez Dzial Kadr Akademii Wychowania Fizycznego. Zawarcie umowy

poprzedzi¢ musi dostarczenie do Dzialu Kadr wszystkich niezbednych do tego
celu dokumentéw i oswiadczen, zgodnie z wymogami obowigzujacymi na

Uczelni.

W przypadku podrézy stuzbowych w ramach Projektu sktadany jest przez osobe

wyjezdzajaca wniosek o wystawienie polecenia wyjazdu. Osobami wladnymi do

akceptacji wniosku sa, zgodnie z podlegtoscia stuzbowa, odpowiednio:

— w przypadku 0sOb uczestniczacych w szkoleniach - kadra dydaktyczna
Akademii Wychowania Fizycznego w Krakowie - osoba delegujaca
pracownika na wyjazd jest Dziekan/Prodziekan danego Wydziatu,

— w przypadku pozostatych osob, Koordynator Projektu,

— osoba delegujaca dla Koordynatora Projektu jest Kanclerz.

Zaakceptowany wniosek o wystawienie polecenia wyjazdu stanowi, zgodnie

z Zarzadzeniem Rektora nr 17/2009, podstawe wystawienia przez Dzial Kadr

AWF polecenia wyjazdu stuzbowego (druk delegacji). Dalsza procedura

postepowania jest tozsama z procedurg opisang W Wwyzej wymienionym

zarzadzeniu, z zastrzezeniem iz dodatkowo druki delegacji stuzbowych
realizowanych w ramach Projektu sa rejestrowane w sekretariacie Biura Projektu,

a rozliczenie pobranych zaliczek na podréze stuzbowe nastepuje na podstawie

sprawdzonego merytorycznie przez Koordynatora Projektu druku delegacji oraz

zatwierdzonych do wyptaty/zwrotu kwot wydatkow zwiazanych z delegacja

(dokonuje Kwestor, Kanclerz lub ich zastepcy).

Jezeli przedmiot zamowienia wymaga wczesniejszego zawarcia umowy

z podmiotem zewnetrznym, wniosek o realizacje zamdwienia jest wczesniej

przekazywany do prawnika Akademii Wychowania Fizycznego w Krakowie,

w celu przygotowania lub zweryfikowania umowy z dostawca/kontrahentem.

Wszystkie umowy zawierane w ramach projektu, zaréwno dotyczace

zatrudnienia jak i zawierane z osobg prawna, powinny — przed ich zawarciem —

zosta¢ zaakceptowane przez Koordynatora Projektu. Akceptacja umowy przez

Koordynatora projektu moze przyjac forme jej parafowania.

1) Zaakceptowana umowa podpisywana jest przez strone zewnetrzna,
a nastepnie przekazywana jest do podpisu odpowiednim osobom
upowaznionym do reprezentowania Akademii Wychowania Fizycznego
w Krakowie. Podpisane umowy zostaja przekazane stronie zewnetrznej,
a egzemplarz Akademii Wychowania Fizycznego w Krakowie trafia -
w zaleznosci od przedmiotu zamdéwienia — do odpowiednich komorek
organizacyjnych Uczelni. W przypadku zatrudnienia personelu — umowa
trafia do Dzialu Kadr, w przypadku uméw z osoba prawnag (firma
zewnetrzng) — umowa podpinana zostaje pod dokument kosztowy (fakture).
W przypadku wykonawcoéw wytonionych w przetargu — umowa trafia do
Sekcji Zamowien Publicznych.
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Dodatkowo, realizator wydatku ponosi odpowiedzialno$¢ za przekazanie
kserokopii lub kolejnego oryginalu umowy do Biura Projektu.

2) Wszystkie umowy zwigzane z Projektem sa ewidencjonowane w Biurze
Projektu.

Realizacja zamdwienia zwigzanego z Projektem generuje koszt obciazajacy

Projekt. Osoba wladna do odebrania, zweryfikowania i ewentualnego

rozdysponowania zamowionych materialéw/ustug jest realizator wydatku. Do

niego tez powinien trafi¢ dokument kosztowy w formie faktury, rachunku itp.

1) Realizator wydatku, po ewentualnym odebraniu prac, przekazuje dokument
kosztowy do Koordynatora Projektu. Do Koordynatora powinny trafié
wszystkie dokumenty kosztowe w  projekcie, ktore sa podstawa
wydatkowania srodkéw w projekcie (faktury, rachunki, druki delegadji itp.).

2) Koordynator dokonuje sprawdzenia merytorycznego dokumentu i akceptuje
do wyptaty, dokonujac podpisu na dokumencie. Podpis taki powinien by¢
opatrzony pieczecia imienng Koordynatora Projektu. Dokument ten
przekazywany jest nastepnie do specjalisty ds. rozliczen i sprawozdawczos$ci
finansowej.

3) Specjalista ds. rozliczen i sprawozdawczosci finansowej w ramach Projektu
dokonuje opisu wydatku pod katem kwalifikowalnosci wydatku,
w szczegoOlnosci opisuje z jakiego projektu jest on finansowany, czego
wydatek dotyczy, z ktérego zadania i z ktdérej pozycji kosztorysowej jest
ponoszony oraz podpisuje si¢ pod tak zaklasyfikowanym wydatkiem.
Dodatkowo, jesli wydatek zostal zwolniony z obowigzku stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych, nanosi informacje o podstawie zwolnienia oraz
o ewentualnym braku koniecznosci wypelniania wniosku o zamowienie. Jesli
dokument kosztowy dotyczy wykonawcy wytonionego w toku postepowania
zgodnie z ustawa Prawo zamodwien publicznych, przekazuje dokument
stosownej osobie z prosba o naniesienie informacji o trybie, numerze
postepowania ds.

4) Z opisanych pod katem kwalifikowalnosci dokumentow specjalista
ds. rozliczen i sprawozdawczosci finansowej tworzy zestawienie, bedace
podstawa przygotowania Zatacznika nr 1 przyszlego wniosku platniczego.
Zestawienie to na tym etapie nie zawiera wszystkich danych niezbednych do
ujecia dokumentu we wniosku platniczym, w szczegdélnosci numeru
ksiegowego i daty zaptaty. Opisany dokument kosztowy trafia nastepnie do
Dzialu Ksiggowosci Akademii Wychowania Fizycznego w Krakowie, celem
zaksieggowania oraz zaptacenia. W przypadku rachunkéw z umoéw
cywilnoprawnych dokument taki przekazywany jest do Dziatu Ptac Akademii
Wychowania Fizycznego w Krakowie.

5) Osoba odpowiedzialng za przekazanie opisanych i sprawdzonych
merytorycznie dokumentow do Dziatu Ksieggowosci lub Dzialu Plac, jest
specjalista ds. rozliczen i sprawozdawczosci finansowej.
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Faktury, pod wzgledem formalno-rachunkowym, sprawdza pracownik

ksiegowosci. Rachunki zwigzane z wynagrodzeniami sprawdza, pod wzgledem

formalno-rachunkowym, wyznaczony pracownik Dziatu Ptac.

Osoba wladna do potwierdzenia wykonania dziela, zlecenia na rachunku i karcie

pracy (jesli takowa jest wypelniana na danym stanowisku) jest, w przypadku

wykltadowcéw, lektoréw i trenerow - Dziekan lub Prodziekan Wydziatu

Rehabilitacji Ruchowej, natomiast w kazdym innym przypadku — za wyjatkiem

wlasnego rachunku — Koordynator Projektu. Rachunki Koordynatora Projektu

potwierdza Dziekan Iub Prodziekan Wydzialu Rehabilitacji Ruchowej

- potwierdzenie wykonania pracy, a merytorycznie zatwierdza Kanclerz.

1) Na podstawie rachunkow — z umoéw cywilnoprawnych — zaakceptowanych
przez Koordynatora Projektu, tworzona jest lista ptac. Listy ptac odnoszace sie
do Projektu powinny zawiera¢ tylko i wylacznie osoby realizujace zadania na
rzecz Projektu tzw. wydzielone listy ptac do projektu oraz powinny by¢
tworzone osobno w odniesieniu do kazdego zadania projektu. Lista ptac
projektu powinna by¢ dalej przetwarzana zgodnie z procedura obowigzujaca
na Uczelni.

2) W momencie skladania wniosku ptatniczego, specjalista ds. rozliczen
i sprawozdawczosci finansowej weryfikuje na podstawie opisanych
rachunkow i listy ptac, we wspotpracy z wyznaczonym pracownikiem Dziatu
Ptac Akademii Wychowania Fizycznego, poziom rozliczanych kosztow
wynagrodzen, w podziale na poszczegdlne narzuty oraz uzgadnia koszt
narzutéw od wynagrodzen projektowych w kwotach przelewéw bankowych
z tytutu ubezpieczenia spotecznego i podatku dochodowego.

Dokumenty kosztowe (szczegdlnie w sytuacji braku srodkéw dotacji na rachunku

bankowym) zatwierdzane sq dodatkowo do wyptaty przez Kwestora i Kanclerza

Akademii Wychowania Fizycznego w Krakowie. Dokument stanowiacy

potwierdzenie poniesionego kosztu w ramach Projektu nie moze jednak zostac

zatwierdzony do wyptaty bez akceptacji wydatku przez Koordynatora Projektu.

Dokumenty potwierdzajace poniesienie kosztow w ramach Projektu, opisane

zgodnie z obowiazujacymi zasadami w ramach Projektu oraz zatwierdzone pod

wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i do wyplaty, stanowia
podstawe ksiegowania w systemie elektronicznym.

Akademia Wychowania Fizycznego w  Krakowie prowadzi¢ bedzie

wyodrebniona ewidencje wydatkow ponoszonych w ramach Projektu w sposdb

przejrzysty, tak aby mozliwa byta identyfikacja poszczegdlnych operacji
zwiazanych z Projektem, z wyodrebnieniem poniesionych kosztéw na zadania
realizowane w Projekcie.
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1) W celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu,
pracownik odpowiedzialny za wpisanie dokumentéw do systemu
ksiegowego zobowigzany jest do oznaczenia danego dowodu numerem
ewidencyjno — ksieggowym oraz do zadekretowania na odpowiednie konta
ksiggowe.

2) Numer ewidencyjny/ksiggowy nanoszony powinien by¢ w prawym gornym
rogu pierwszej strony dokumentu. Jest to numer identyfikujacy dany koszt
w ksiegach rachunkowych Beneficjenta. Dodatkowo na dokumencie
naniesiony powinien dekret. Pod dekretem podpisuje si¢ wyznaczony
pracownik Dziatu Ksiggowosci.

Wszystkie ptatnosci dotyczace wydatkéw dokonywane w zwiazku z realizacja

Projektu, dokonywane powinny by¢ za posrednictwem przewidzianego do

obstugi Projektu rachunku bankowego, pod rygorem nieuznania poniesionych

wydatkéw zakwalifikowalne.

1) Mozliwym jest placenie za wydatki ponoszone w ramach Projektu,
bezposrednio z konta gléwnego danego podmiotu, jak rdéwniez
bezposredniego zasilanie konta projektowego wlasnymi srodkami, w sytuacji
braku $srodkow dotacji na rachunku bankowym.

2) W przypadku otrzymania transzy dotacji w pierwszej sytuacji Akademia
Wychowania Fizycznego w Krakowie dokonuje refundacji wydatkéow
poniesionych w ramach Projektu, w przypadku drugim - zwraca kwote
zasilenia konta projektowego. Nie powinno by¢ jednak dopuszczane ptacenie
za wydatki projektowe z gléwnego rachunku bankowego Uczelni w sytuadji,
gdy posiadane sa $rodki dotacji na rachunku projektowym (za wyjatkiem
wynagrodzen).

3) Na rewersie optaconego dokumentu kosztowego, pracownik Dziatu
Ksiggowosci nanosi informacje o dacie zaptaty danego dokumentu. Informacja
taka powinna zosta¢ podpisana przez pracownika Dzialu Ksiegowosci.

Po dokonaniu wszystkich ksiegowant za dany okres sprawozdawczy

i sporzadzeniu stosownych deklaracji wszystkie dowody, ktore stanowily

podstawe tych ksiegowann powinny by¢ ulozone w nastepujacy sposdb:

taktury/rachunki i inne dowody ksieggowe dotyczace przedmiotowego projektu

w oryginalach sa gromadzone chronologicznie w odrebnych segregatorach

wydzielonych do Projektu.

W miesiacu w ktorym skladany jest wniosek platniczy, po zaksiggowaniu

kosztéw za miesigc poprzedni, specjalista ds. rozliczenn i sprawozdawczosci

finansowej kseruje dokumenty kosztowe, bedace podstawa poniesionego
wydatku, wraz z wszystkimi niezbednymi zalacznikami, w szczegdlnosci
potwierdzeniami zaplaty. Kserowane sa wszystkie dokumenty zaptacone

w okresie za jaki skladany jest wniosek o platnos¢, czyli poczawszy od

pierwszego nierozliczonego ostatnim wnioskiem ptatniczym dokumentu, az do
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ostatniego wydatku poniesionego w miesiacu poprzedzajacym skladanie

wniosku platniczego. Za moment wydatku liczy si¢ moment przelewu $rodkow

do kontrahenta, niezaleznie czy dokonano tego z konta projektu czy z rachunku
gldwnego.

1) W przygotowywanym wniosku platniczcym uwzgledniane sg tylko
i wylacznie dokumenty zaptacone, poniewaz tylko takie moga zosta¢ uznane
jako wydatki kwalifikowalne. Weryfikacja czy dany dokument =zostat
zaptacony odbywa si¢ na podstawie adnotacji na dokumencie - , optacono
przelewem dnia ...”
wyciagdéw bankowych.

2) Specjalista ds. rozliczen finansowych, uwzgledniajac dany wydatek we
wniosku platniczym, umieszcza na oryginale - przed sporzadzeniem kopii
dokumentu - adnotacje ,zatwierdzam do ujecia we wniosku platniczym”
wraz z datg i ze swoim podpisem. W momencie skiadania kolejnego wniosku
platniczego uwzgledniane powinny by¢ tylko te z zaptaconych dokumentdéw,
ktore nie sa opatrzone informacja o ujeciu danego dokumentu we wniosku
platniczym. Kserokopie sluza stworzeniu w Biurze Projektu kopii
kompletnego wniosku platniczego skladanego do Instytucji Posredniczacej

oraz przede wszystkim na podstawie weryfikacji

wraz z wszystkimi zatacznikami, o ktérych mowa w instrukcjach dotyczacych
rozliczania i dokumentowania wydatkow w projekcie.

3) Przechowywana kserokopia wniosku ptatniczego w Biurze Projektu zawiera
dokumenty wszystkich Partneréow w projekcie.

W momencie przygotowywania wniosku o ptatnosé, specjalista ds. rozliczen

i sprawozdawczosci finansowej uzupelnia dane niezbedne do wypetnienia

Zatacznika 1 wniosku o ptatnos¢, w szczegdlnosci numer ksiegowy dokumentu

oraz date zaplaty. Dane te s uzupeiniane z dokumentu kosztowego.

2) W przypadku dokumentéw rozliczeniowych, ktére nie zawieraja danych

niezbednych do uzupetnienia Zatgcznika nr 1 wniosku platniczego, specjalista
ds. rozliczenn i sprawozdawczosci finansowej uzyskuje niezbedne dane od
wyznaczonego pracownika Dziatu Ksiggowosci Akademii Wychowania
Fizycznego lub weryfikuje wydatki poniesione z wyciaggu bankowego
Projektu.
Dodatkowo, po zaksiegowaniu i zamknigciu danego miesigca w ksiggach
rachunkowych Akademii Wychowania Fizycznego , w momencie skiadania
wniosku o platnos¢, specjalista ds. rozliczen i sprawozdawczosci finansowej
weryfikuje, we wspdlpracy z wyznaczonym pracownikiem Dziatu
Ksieggowosci, poziom rozliczanych wydatkéw. Zrédlem weryfikacji jest
porownanie zapiséw rejestru wydatkow tworzonych przez spec. ds. rozliczen
w momencie opisywania wydatku pod katem kwalifikowalnosci z zapisami
ksiggowymi kosztéw projektu za okres sktadania wniosku.
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2) Obowiazkiem specjalisty ds. rozliczeni i sprawozdawczosci finansowej jest
rowniez nanoszenie na historii rachunku bankowego Projektu, wydatkow
rozliczanych we wnioskach ptatniczych. Dokonywane jest to, w momencie
sktadania wniosku platniczego, narastajaco na kompletnym egzemplarzu
wyciagow bankowych projektowego rachunku bankowego. Nanoszenie to
polega na oznaczeniu pozycji z Zatacznika nr 1 wniosku platniczego oraz
kwoty wydatku kwalifikowanego z Zatgcznika nr 1, przy danym przelewie na
wyciagu. Oznaczenie to ma uniemozliwi¢ wielokrotne rozliczenie tego
samego przelewu za dany dokument kosztowy np. w réznych wnioskach
platniczych.

3) Na etapie skladania wniosku platniczego weryfikacji polega rowniez to, czy
dany dokument kosztowy nie zostal juz rozliczony we wczesniejszych
wnioskach platniczych. Nalezy to do obowiazkéw specjalisty ds. rozliczen
i sprawozdawczosci finansowe;j.

Po zweryfikowaniu z Dzialem Ksiegowosci wysokosci wydatkow bezposrednich

uwzglednionych we  wniosku platniczym, specjalista ds. rozliczen

i sprawozdawczosci finansowej przygotowuje dokument, bedacy informacja

o kwocie naleznych kosztéow posrednich w projekcie z tytulu poniesionych

wydatkéw bezposrednich za dany okres rozliczeniowy. Dokument ten stanowi

podstawe do przeksiegowania odpowiedniej kwoty i dokonania refundacji danej
kwoty z rachunku bankowego projektu na rachunek gtowny Akademii

Wychowania Fizycznego. Przeksiegowanie i ewentualna refundacja moze miec

miejsce rowniez po zatwierdzeniu wniosku platniczego przez Instytucje

Posredniczaca.

Wszelkie operacje na rachunku bankowym wydzielonym do obstugi Projektu nie

zwiazane z zaplata za wydatek projektowy, takie jak np. rozdysponowywanie

srodkéw dotacji miedzy Partneréw, zasilanie konta projektowego srodkami
wlasnymi, zwrot zasilenia wymagaja dyspozycji przelewu podpisanej przez

Koordynatora Projektu. Zatwierdzenia dyspozycji do realizacji dokonuje

Kanclerz AWF lub Kwestor.

W momencie otrzymania zwrotnej informacji od Instytucji Posredniczacej

dotyczacej weryfikacji wniosku platniczego, specjalista ds. rozliczen

i sprawozdawczosci finansowej przygotowuje szczegoétowa informacje o kwocie

uznanych przez Instytucje Posredniczaca wydatkow kwalifikowanych,

o wysokosci wydatkow niekwalifikowanych, o wysokosci uznanych korekt

finansowych, o kwocie pozostalej do rozliczenia ze srodkéw otrzymanych do tej

pory itp.

Informacja ta jest przygotowywana w rozbiciu na poszczegélnych Partnerow

projektu, jak réwniez — oddzielnie - dla Akademii Wychowania Fizycznego

w Krakowie, w oparciu o zweryfikowany wniosek pfatniczy. Informacja dla

ksiegowosci Akademii Wychowania Fizycznego w Krakowie stuzy do dokonania

stosownych przeksiegowan.
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