Zarzadzenie nr 22
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 12 czerwca 2015 r.

w sprawie przygotowania wniosku o ptatnosé, w tym zasad weryfikacji i poswiadczenia
zgodnosci wydatkow wlgczonych do wniosku o platnosé¢ z zasadami zawartymi
w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS
do projektu ,,Budowa Wydziatu Fizyki oraz Instytutu Chemii”
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t. J. Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Uniwersytecie w Bialymstoku wprowadza si¢ szczegdtowa procedure dotyczaca
przygotowania wniosku o platnos¢, w tym zasad weryfikacji i poswiadczenia zgodnosci
wydatkéw wlaczonych do wniosku o platno$¢ z zasadami zawartymi w Wytycznych
w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIS do projektu ,.Budowa Wydziatu
Fizyki oraz Instytutu Chemii” w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2007-2013, stanowiaca Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
Osobg uprawniong do aktualizowania Zalacznika jest Kanclerz Uniwersytetu
w Bialymstoku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 22

Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 12 czerwca .2015 .

Szczegolowa procedura dotyczaca przygotowania wniosku o platno$¢, w tym zasad
weryfikacji i poswiadczenia zgodnosci wydatkow wlaczonych do wniosku o platnos¢
z zasadami zawartymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach
POIiS do projektu ,Budowa Wydzialu Fizyki oraz Instytutu Chemii” w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013

1. Osobami uprawnionymi do przygotowania wnioskow o platnos$¢ wraz z wymaganymi
zalacznikami sa Kierownik Biura Projektu oraz Pracownik Biura Projektu.

2. Pracownik Biura Projektu weryfikuje i poswiadcza zgodnos¢ wydatkow przedstawianych
do rozliczenia we wniosku o platnos$¢ z zasadami zawartymi w Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach POIS.

3. Wprowadza si¢ procedur¢ przygotowania wniosku o platnos¢ oraz zalacznikow do
wniosku o platnosc:

1) Dokumenty ksigegowe, tj. faktury VAT, rachunki, listy plac oraz inne dokumenty
ksiggowe, dotyczace wydatkow poniesionych w ramach projektu, sa opisywane
1 poswiadczane przez uprawnione jednostki UwB, zgodnie z Zalacznikiem do
Zarzadzenia nr 19 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 8 pazdziernika 2010
roku — wyodrebniona ewidencja ksiggowa dla projektu ,,Budowa Wydziatu Fizyki
oraz Instytutu Chemii” w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko.

2) Oryginaly dokumentéw ksiggowych, tj. faktur VAT, rachunkow, list plac oraz innych
dokumentdéw ksiegowych, dotyczacych wydatkow poniesionych w ramach projektu
przechowywane sa w Dziale Finansowo-Ksiggowym.

3) Kopie dokumentéw ksiegowych, tj. faktur VAT, rachunkow i innych dokumentow
ksiggowych, Pracownik Biura Projektu otrzymuje po zaksiggowaniu z Dziatu
Finansowo-Ksiggowego.

4) Do dokumentow ksiggowych (faktur VAT, rachunkow 1 innych dokumentow
ksiegowych) pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego zalacza wyciagi bankowe
potwierdzajace zasilenie rachunkow bankowych projektu kwota VAT (dotyczy
wydatkow ponoszonych ze $rodkow zaliczki), lub wyciagi bankowe potwierdzajace
zasileniec rachunku projektu kwotami netto i VAT (dotyczy wydatkow
przedstawianych do refundacji) oraz wyciagi bankowe potwierdzajace poniesienie

wydatku.
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5) Do dokumentéw ksiggowych — list plac. pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego
zalacza wyciagi bankowe dotyczace przelewu wynagrodzen, skladek ZUS oraz
zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

6) Pracownik Biura Projektu sporzadza opis dokumentu w formie odrebnej Karty,
zgodnie ze wzorem okreslonym przez Instytucje Wdrazajaca.

7) Pracownik Biura Projektu przekazuje opis dokumentu w formie odrebnej karty do
zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym do Koordynatora Projektu oraz pod
wzgledem formalno-rachunkowym do Kwestora Uniwersytetu w Bialtymstoku.

8) W zakresie rozliczania kosztow osobowych projektu:

a) Dzial Plac i Podatkow przekazuje do Biura Projektu oryginaty list plac,

b) Dzial Plac 1 Podatkow sporzadza i przekazuje do Biura Projektu wyciag do listy
plac, szczegolowo okreslajacy wszystkie skladniki  wynagrodzenia wraz
z potraceniami pracownikow zaangazowanych w realizacje projektu,

c) Pracownik Biura Projektu dokonuje rozliczenia wynagrodzenia pracownikow
w ramach projektu:

—  oblicza wynagrodzenie brutto pracownikéw w projekcie na podstawie %
zaangazowania w realizacj¢ projektu, okreslonego odrgbnie dla kazdego
pracownika przydzielonego do projektu,

—  oblicza nalezne w ramach projektu sktadki ZUS pracodawcy i pracownika,
sktadke na ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy oraz zaliczke na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych,

—  sporzadza zbiorcza kart¢ rozliczenia czasu pracy, zgodnie ze wzorem
okreslonym przez Instytucje Wdrazajaca,

-~ sporzadza opis na odwrocie listy plac oraz wyciggu z listy plac,

—  opisane dokumenty przekazuje do Kierownika Biura Projektu celem
zatwierdzenia,

—  przekazuje do zaksiggowania na kontach projektu do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego.

d) Dzial Finansowo-Ksiggowego wystawia dokument PK — polecenie ksiegowania
kwot rozliczanych w ramach projektu w zakresie kwoty brutto wynagrodzenia oraz
kwoty ZUS pracodawcy.

e) Wystawiony dokument PK jest opisywany na odwrocie przez Pracownika Biura
Projektu 1 przekazany do zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym do
Koordynatora Projektu — Kanclerza Uniwersytetu w Bialymstoku oraz pod
wzgledem formalno-rachunkowym do Kwestora Uniwersytetu w Bialymstoku.

9) Pracownik Biura Projektu sporzadza wniosek o platno$¢ zgodnie ze wzorem

okreslonym przez Instytucj¢ Wdrazajaca oraz instrukcja wypelniania wniosku

o platnos$¢ w terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu.

INFRASTRUKTURA UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI FUNDUSZ

) I SRODOWISKO ROZWOQOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI




UNIWERSYTET W BIALYMSTOKU

15-097 Bialystok, ul. M. Sklodowskiej-Curie 14
tel. +4885 745 70 00, fax +48 85 745 70 73, e-mail: uniwersytet@uwb.edu.pl

10) Pracownik Biura Projektu zalacza do wniosku o platnos¢ kopie wszystkich
niezbednych dokumentow, okreslonych w Instrukcji wypelniania wniosku o platnosé
w ramach POIS, tj. faktur VAT, rachunkoéw, list ptac, innych dokumentow
ksiegowych oraz innych dokumentéw wymaganych do rozliczenia wydatkow.

11) Kopie dokumentéw sg potwierdzane za zgodnos¢ z oryginalem przez osobe
upowazniona.

12) W przypadku wyciagéw bankowych dotyczacych przelewu wynagrodzen, sktadek
ZUS i zaliczki na podatek dochodowy od o0sob fizycznych, Pracownik Biura Projektu
sporzadza 1 zalagcza o$wiadczenia dotyczace zaplaty wynagrodzen, skladek ZUS
i zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych, podpisane przez osobeg
upowazniona.

13) Pracownik Biura Projektu sporzadza wniosek o platnos¢ w wersji papierowe) w dwoch
jednakowych egzemplarzach lub w jednym oryginale, ktory zostaje przekazany do
Instytucji Wdrazajacej 1 kopii pozostawionej w dokumentacji Biura Projektu. Do
wniosku o platno$¢ Pracownik Biura Projektu zalacza elektroniczng wersje wniosku o
platnosc.

4. Osobami upowaznionymi do podpisywania wnioskow o platnos¢, zalacznikow do
wniosku o platnos¢ oraz potwierdzania kopii dokumentoéw za zgodnos¢ z oryginalem sa:
1) Rektor Uniwersytetu w Biatymstoku,

2) Pelnomocnik Rektora ds. realizacji projektu na podstawie pelnomocnictwa Rektora
Uniwersytetu w Bialymstoku,

3) Kanclerz Uniwersytetu w Bialymstoku. na podstawie pelnomocnictwa Rektora
Uniwersytetu w Bialymstoku.
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