Instrukcja realizacji i kontroli wydatkéw oraz obie gu dokumentéw finansowo — ksi  egowych w ramach projektow
(Zat. nr 7 do Regulaminu Realizacji Projektow w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym: Zarzgdzenie Rektora nr 84/2009)

INSTRUKCJA REALIZACJI | KONTROLI WYDATKOW
: sl ORAZ OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO —
KSIEGOWYCH W RAMACH PROJEKTOW

S puws
Wydanie: Il Obowigzuje od: 21 grudnia 2009 r.
§1

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady i tryb realizacji i kontroli wydatkéw oraz obiegu i archiwizacji
dokumentéw finansowo — ksiegowych w ramach projektow krajowych, miedzynarodowych
i finansowanych z funduszy strukturalnych, objetych ,Regulaminem Realizacji Projektéw
w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym”, zwanym dalej Regulaminem.

2. Okreslenia uzyte w Instrukcji sg zgodne z zapisami Regulaminu.

§2
1. W momencie rozpoczecia prac nad przygotowaniem wniosku o dofinansowanie i/lub pojawienia
sie pierwszych zobowigzan finansowych zwigzanych z projektem, Dzial Kompetencyjny nadaje
temu projektowi symbol zrodta finansowania w budzecie Uczelni (KOD projektu ).
2. Dodatkowo, jezeli istnieje taka konieczno$¢, Dziat Kompetencyjny wystepuje do Z-cy Kwestora

ds. Finansowych o zalozenie odr ebnego rachunku bankowego na potrzeby projektu.

§3
Po podpisaniu umowy o dofinansowanie, Dziat Kompetencyjny:
1. opracowuje, w uzgodnieniu z Kwestura, ,Metryk e projektu ” (wraz z zatgcznikami):
- w przypadku projektéw miedzynarodowych i finansowanych z funduszy strukturalnych: na
formularzu, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu i przekazuje jej kopie
Kierownikowi Projektu, Zastepcy Kwestora ds. Ksiegowosci i Zastepcy Kanclerza;

— w przypadku projektow krajowych: na formularzu, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 5 (a lub b)

do Regulaminu i przekazuje jej kopie Kierownikowi Projektu i Kierownikowi Dzialu Ewidencji
Kosztow i Gospodarki Materiatowe;.

2. jezeli istnieje taka konieczno$c¢, okresla propozycje struktury konta pozabilansowego projektu

wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do Regulaminu i wystepuje do Z-cy Kwestora ds.

Ksiegowosci o0 jego utworzenie, w planie kont Uczelni.
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1.
2.

2.1.

2.2.

2.3.

REALIZACJA WYDATKOW
Sktadanie wnioskoéw o realizacj e wydatkow
§4

Whioski o realizacje wydatkdw w ramach projektu przygotowuje i podpisuje Kierownik Projektu.
Whioski sg sktadane i akceptowane w trybach przewidzianych wewnetrznymi regulacjami Uczelni,
z zastrzezeniem ust. 4., w szczegoélnosci:

o zakup towaréw (materiatdw, aparatury, srodkow trwatych), ustug i prac budowlanych nalezy

wnioskowac¢ zgodnie z zasadami i w trybie okre$lonym w wewnetrznym ,Regulaminie skiadania

i obiegu wnioskdw dotyczacych zaméwien oraz udzielania zamoéwien publicznych”;

o delegacje i wyjazdy nalezy wnioskowac na formularzach dostepnych na stronie internetowe;j

Uczelni, sktadajac je w:

- Dziekanacie: delegacje krajowe nauczycieli akademickich, pracownikéw inzynieryjno —
technicznych i naukowo — technicznych zatrudnionych w wydziale oraz wyjazdy os6b
niebedacych pracownikami Uczelni (z wytaczeniem studentow i doktorantow);

— Sekretariacie Organizacji Studenckich: wyjazdy studentow i doktorantow;

— Dziale Personalnym: delegacje krajowe pracownikdéw administracji i obstugi, pracownikow
bibliotecznych i informacji naukowej;

- Dziale Wspotpracy z Zagranicg — delegacje zagraniczne.

0 wynagrodzenia dla cztonkéw zespotu projektowego nalezy wnioskowa¢ zgodnie z zasadami

i w trybie okreslonym w ,Regulaminie wynagradzania pracownikbw WUM za prace przy

realizacji projektow” (zatacznik nr 9 do ,Regulaminu Realizacji Projektéw w WUM"); wliczajac

planowane pochodne od wynagrodzen;
Na wniosku nalezy poda¢ KOD projektu i pozycje budzetu projektu oraz, jezeli dotyczy, symbol
zrodta finansowania kosztow niekwalifikowalnych i/lub wktadu wtasnego.
W przypadku, gdy zasady programu, z ktérego projekt jest finansowany i/lub zawarte umowy
o dofinansowanie przewidujg dodatkowe warunki i zasady postepowania, ktére nie sg aktualnie

obowigzujgce w Uniwersytecie, Uczelnia zobowigzana jest je wypehic.

Zaciagganie zobowi gzan
85

Zobowigzania moga by¢ zaciggane na podstawie zatwierdzonych wnioskéw o realizacje wydatkéw,
zgodnie z ich merytoryczng trescia, do wysokosci kwot zarezerwowanych przez Dziat Kontroli
i Analiz Kosztow.
Zobowigzania mogg by¢ zaciggane jedynie przez osoby upowaznione przez Rektora Uczelni,
w zakresie merytorycznym i kwotowym.
Zobowigzania moga by¢ zaciggane, m.in., w nastepujacych formach:
a) Umowa lub zaméwienie (w formie pisemnej lub, w sytuacjach okreslonych w ,Regulaminie

sktadania i obiegu wnioskow dotyczgcych zaméwien oraz udzielania zamowien publicznych”

bez zachowania formy pisemnej) — w przypadku zakupu towaréw (materiaty, aparatura, srodki

trwate), ustug, prac budowlanych;
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b)
c)

d)
e)

Przedptata na zakup materiatow, ustug — za zgoda Kanclerza Uczelni;

Przedptata na pokrycie kosztéw delegacji, wyjazdéw, konferencji, kongresu, szkolenia —
za zgodag Dziekana, Prodziekana, Prorektora lub Kanclerza, zgodnie z zakresem kompetenc;ji;
Zaliczka dla pracownikéw Uczelni na delegacje krajowe — za zgodg Kwestora;

Zaliczka dla pracownikdw Uczelni na delegacje zagraniczne — na podstawie zatwierdzonego
polecenia wyjazdu stuzbowego;

Umowa o prace, umowa zlecenie, umowa o dzieto.

Realizacja ptatno sci
§6

Wydatki (ptatnosci) moga by¢ realizowane na podstawie nastepujgcych dokumentéw:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

faktur VAT i faktur VAT korygujacych, rachunkéw, not obcigzeniowych (od podmiotow
gospodarczych: os6b prawnych, os6b fizycznych prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarcza)
i innych dowodow zewnetrznych uznanych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami o VAT
za réwnowazne — np. bilety PKP;

faktur wewnetrznych WNT i IU;

rozliczen delegacji i wyjazdow (kongresy, szkolenia);

rachunkow za wykonang prace (osoby fizyczne w ramach uméw zlecenia i umoéw o dzieto);

list wynagrodzen (obejmujgcych naleznos¢ dla pracownika oraz pochodne od wynagrodzen);

dokumentow wewnetrznych zastepczych, spetniajacych wymogi ustawy o rachunkowosci;

Dokumenty platnosci winny zawiera¢ dane zgodne z dokumentami bedacymi podstawg ich

wystawienia (umowami, zleceniami, itp.).

Zasady potwierdzania prawidiowosci oraz zatwierdzania do wyptaty dokumentéw platnosci

okresla tabela przedstawiona w § 7.
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Instrukcja realizacji i kontroli wydatkéw oraz obie
(Zat. nr 7 do Regulaminu Realizacji Projektow w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym: Zarzgdzenie Rektora nr 84/2009)

gu dokumentéw finansowo — ksi  egowych w ramach projektow

KONTROLA, OBIEG | ARCHIWIZACJA DOWODOW KSI EGOWYCH

§7
Rodzaj dokumentu Sporz adza Przyjmuje Potwierdza prawidiowo $¢ Zatwierdza Archiwizacja
Pod wzgl egdem merytorycznym : Kierownik jednostki organizacyjnej
faktura i korekta: realizujgcej dostawe i/lub Klerownlk Projektu .
rachunek; Podmiot Kancelaria lub Pod wzgl gdem formalnym: Dziat Kompetencyjny
nota ksiegowa; zewnetrzny Dziat Logistyki Pod wzgl edem formalno — rachunkowym:  Dziat Finansowy

inne uznane za faktury

Pod wzgl edem dost epno $ci srodkdw we wskazanej pozycji bud  zetu:

Dziat Kontrolii Analiz Kosztow

faktura WNT
(wewnatrzwspdlnotowego
nabycia towaréw);

Pracownik dziatu
realizujacego

Dziat Finansowy (oryginat);
Dzial Ksiegowosci (kopia

dotyczy oryginatu
Pod wzgl edem merytorycznym : Kierownik jednostki organizacyjnej
realizujgcej dostawe i/lub Kierownik Projektu

Pod wzgl edem formalnym: Dziat Kompetencyjny
Pod wzgl edem formalno — rachunkowym:  Dziat Finansowy

faktura IU (importu ustug) zamowienie wraz z rejestrem sprzedazy) | pod wzgl edem dost epno $ci $rodkéw we wskazanej pozycji bud  zetu:
DziatKontrolii Analiz Kosztéw
Po wzgl edem zgodno $ci z przepisami prawa podatkowego : Dziat
Ksiegowosci
Pod wzgl edem merytorycznym : Kierownik Projektu
Delegowa_r;y Pod wzgl edem formalnym: (kontrola zgodnosci terminéw) Dziat
rozliczenie delegacji; praccl)vyrln b iat Fi Kompetencyjny
rozliczenie wyjazdu Uezelni lu Dziat Finansowy Po wzgl edem formalno — rachunkowym:  Dziat Finanso
osoba gle wym: wy
wyjezdzajaca Pod wzgl gdem dost epno $ci $rodkéw we wskazanej pozycji bud  zetu:

Dziat Kontrolii Analiz Kosztow

Kanclerz / osoba
posiadajaca
stosowne
upowaznienie
i/lub

Kwestor / osoba
upowazniona
przez Kwestora

dowdd OT —

przyjecia $rodka trwatego;
dowdd OTPB —

przyjecia aparatury

Upowazniony pracownik Dziatu Logistyki /
Informatyki / Aparatury i Urzadzen Technicznych /
Biura Inwestycji — w systemie elektronicznym

Pod wzgl edem merytorycznym  (potwierdzenie odbioru i przejecia
odpowiedzialnosci za $rodek trwaty): Osoba odpowiedzialna materialnie za
powierzony sktadnik majatku i/lub Uzytkownik

Za zgodno $¢ z faktur a/dokumentem zrodtowym : Dziat Ksiegowosci

Dziat Ksiggowosci
(AFK)
—1egz.

(przez okres 6 lat
od momentu
zakonczenia

projektu;
po tym okresie
dokumentacja
przekazywana
jestdo
archiwum uczelni
i archiwizowana
zgodnie z § 42
Regulaminu)

rachunek do umowy
zlecenia lub o dzieto
z osoba fizyczng

Zleceniobiorca

Dziat Kompetencyjny

Pod wzgl edem merytorycznym (potwierdzenie wykonania umowy):
Kierownik Projektu

Pod wzgl edem formalnym: Dziat Kompetencyjny
Pod wzgl edem formalno — rachunkowym:  Dziat Personalny

lista wyptat wynagrodzen

deklaracja ZUS DRA

Dziat Personalny

Za zgodno $¢ z umow g o prac e: Kierownik Sekcji Dziatu Personalnego
Podwzgl edem formalnym : Kierownik Dziatu Personalnego

Kanclerz / osoba
posiadajaca
stosowne
upowaznienie
i/lub
Kwestor / osoba
upowazniona
przez Kwestora

Pod wzgl edem formalno — rachunkowym:  Dziat Personalny

Dziat Personalny
(APK)

—1egz.
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§8

Potwierdzenie prawidtowosci dowodu ksiegowego nastepuje wedtug wzoru:

Kierownik jednostki organizacyjnej realizujgcej dostawe: ,sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym, na sume ... zgodnie z umowa/ zaméwieniem nr ... wnioskiem nr .... Op6znienie
w realizacji i inne zastrzezenia: ...";

Kierownik Projektu : ,potwierdzam prawidtowe wykonanie umowy/ zlecenia i/lub odbiér dostawy
(towaru/ustugi) na potrzeby projektu”;

W przypadku wystepowania odlicze h VAT-u, opis dla celu odliczenia podatku VAT od
dokonanych zakupow; Kierownik Projektu (odpowiednio a, b lub c):

a) wartos¢ zakupu na potrzeby dziatalno$ci opodatkowanej:

VAT: ..........
b) wartos¢ zakupu na potrzeby dziatalnosci opodatkowanej i zwolnionej — rozliczenie wedtug

wskaznika struktury

VAT: ...
c) wartos¢ zakupu na potrzeby dziatalnosci ,NP” niepodlegajgcej opodatkowaniu na terytorium
Polski

Kierownik Dzialu Kompetencyjnego

= KOD projektu (symbol zrédta finansowania)

= numer umowy o dofinansowanie, nazwa projektu

= pozycja budzetu, symbol konta pozabilansowego

= kwota kosztéw kwalifikowalnych (do refundacji) oraz wkladu wiasnego i kosztow
niekwalifikowalnych

VAT: ..........
= nrrachunku bankowego, z ktdrego nalezy dokonac ptatnosci
= okres raportowania, z ktérym dany dokument jest zwigzany
= informacja o zastosowaniu ustawy Prawo Zamowien Publicznych
= nazwa i numer zadania
= nazwa przedmiotu zamowienia
=  Zrddia finansowania

= informacja o wspotfinansowaniu projektu z Funduszu Miedzynarodowego.

§9
Dowody ksiegowe (oryginaly), z wylgczeniem dokumentéw wynagrodzen, przechowywane sg
w Dziale Ksiegowosci, przez okres 6 lat od zakonczenia projektu. Po tym okresie, przekazywane

sg do archiwum uczelni i archiwizowane zgodnie z zasadami okreslonymi w 8 42 Regulaminu.
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1.1. W przypadku projektow finansowanych z funduszy strukturalnych oraz projektéw
miedzynarodowych finansowanych z programéw UE i EOG, Dzial Ksiegowosci gromadzi
dowody ksiegowe w wyodrebnionych dla kazdego projektu teczkach z opisem:

a) nazwa i KOD projektu;
b) okres realizaciji;
c) okres archiwizaciji.

1.2. Kserokopie zatwierdzonych dowodow ksiegowych oraz dowodbéw zaptaty w postaci wyciagoéw
bankowych (odrebnie dla kazdego dokumentu), potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez
Kwestora lub osobe posiadajaca stosowne petnomocnictwo, Dziat Ksiegowosci przekazuje do
Dzialu Kompetencyjnego w uzgodnionych terminach.

2. Dokumentacja wynagrodzen (oryginaty, w tym listy wynagrodzen, rachunki oséb fizycznych, wnioski

0 wynagrodzenia uzupetniajace i zlecenia ich wyptat) jest przechowywana w Dziale Personalnym.

2.1. Kserokopie dokumentow zwigzanych z wyptata wynagrodzen, rozliczen ZUS i podatku PIT,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez Kierownika Dzialu Personalnego lub osobe
posiadajacg stosowne pelnomocnictwo, Dziat Personalny przekazuje do Dzialu

Kompetencyjnego w uzgodnionych terminach.

KONTROLA WYDATKOW | DOKUMENTOW FINANSOWO — KSI EGOWYCH
PRZED Zt OZENIEM RAPORTOW FINANSOWYCH

§10
Przedmiot . . s
kontroli Zakres kontroli Odpowiedzialnos¢
Whptaty — zgodnos¢ z umowa, wnioskiem o ptatnos¢ Kierownik Dziaku
praty - zg a P Kompetencyjnego
Wyciag
wyodrebnionego | Wyptaty — zgodnos$¢ z ewidencjg ksiegowa, Kierownik Dziatu
rachunku z kontrolg przeliczen walut na PLN Finansowego
bankowego
s . . . . Zastepca Kwestora
Wyptaty — zwroty — zgodnos¢ z raportami rozliczeniowymi ds. Finansowych
Dzial Ewidencji
) i ) Kosztow i Gospodarki
Zapisy ksigg rachunkowych, kont bilansowych Materiatowej oraz
Dowody (kosztowych, rozrachunkowych, bankowych) Dziat Ksiegowosci
ksiegowe i pozabilansowych — zgodnos¢ zapiséw z dokumentami
Zrodiowymi Zastepca Kwestora
ds. Ksiegowosci
Dowody Zgodnos$¢ zapiséw kont bilansowych i pozabilansowych DZ'aégsozTgv?lholr:‘;ahz
ksiegowe z kategoriami kosztéw w budzecie projektu . .
Dziat Kompetencyjny
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