Zarzadzenie nr 35
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 1 pazdziernika 2015 r.

w sprawie prrygotowania wniosku o platnosé, w tym zasad weryfikacji i poswiadczenia
zgodnosci wydatkow wigczonych do wniosku o ptatnosé z zasadami zawartymi
w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach PORPW
do projektu ,, Budowa Instytutu Biologii oraz Wydzialu Matematyki i Informatyki
wraz 7 Uniwersyteckim Centrum Obliczeniowym”
w ramach Programu Operacyjnego Rozwoj Polski Wschodniej 2007-2013

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

§1

W Uniwersytecie w Bialymstoku wprowadza si¢ szczegélowsg procedure dotyczacy
przygotowania wniosku o platnosé, w tym zasad weryfikacji i poswiadczenia zgodnosci
wydatkow wlaczonych do wniosku o platnoéé z zasadami zawartymi w Wytycznych
w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach PORPW do projektu ,.Budowa Instytutu
Biologii oraz Wydzialu Matematyki i Informatyki wraz z Uniwersyteckim Centrum
Obliczeniowym” w ramach Programu Operacyjnego Rozwdj Polski Wschodniej 2007-2013,
stanowiacg Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Osobg uprawniong do aktualizowamia Zalacznika jest Kanclerz Uniwersytetu
w Biatymstoku.

§3

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia nr 35

Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
z dnia 1 pazdziernika 2015 r.

Szezegolowa procedura dotyczgey przygotowania wniosku o platno$é, w tym zasad
weryfikacji i poswiadczenia zgodnosSci wydatkéw wlaezonych do wniosku o platnosé
z zasadami zawartymi w Wyfycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach
PORPW do projektu ,Budowa Instytutu Biologii oraz Wydzialu Matematyki
i Informatyki wraz z Uniwersyteckim Centrum Obliczeniowym” w ramach Programu
Operacyjnego Rozwoj Polski Wschodniej 2007-2013

. Osobami uprawnionymi do przygotowania wnioskow o platno$¢ wraz z wymaganymi

zatgcznikami sa Kierownik Biura Projektu oraz Pracownik Biura Projektu.

. Pracownik Biura Projektu weryfikuje 1 podwiadcza zgodno$é wydatkéw przedstawianych do

rozliczenia we wniosku o platno$é z zasadami zawartymi w Wytycznych w zakresie

kwalifikowania wydatkow w ramach PORPW.

. Wprowadza si¢ procedurg przygotowania wniosku o platnos¢ oraz zatacznikow do wniosku

o platnosé:

1) dokumenty ksiegowe, tj. faktury VAT, rachunki, listy plac oraz inne dokumenty
ksiggowe, dotvczace wydatkow poniesionych w ramach projektu, sa opisywane
i poswiadczane przez uprawnione jednostki UwB, zgodnie z Zalacznikiem do
Zarzgdzenia nr 19 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 8 pazdziernika 2010 r. —
wyodrgbniona ewidencja ksigpowa dla projektu ,,Budowa Instytutu Biologii oraz
Wydzialu Matematyki i Informatyki wraz z Uniwersyteckim Centrum Obliczeniowym”
w ramach Programu Operacyjnego Rozwoj Polski Wschodniej;

2) oryginaty dokumentow ksiegowych, tj. faktur VAT, rachunkéw, list plac oraz innych
dokumentow ksiegowych, dotyczacych wydatkéw poniesionych w ramach projektu
przechowywane sg w Dziale Finansowo-Ksiggowym;

3) kopie dokumentéw ksiegowych, tj. faktur VAT, rachunkow i innych dokumentéw
ksicgowych, pracownik Biura Projektu otrzymuje po =zaksiggowaniu z Dziatlu
Finansowo-Ksiggowego;

4y do dokumentow ksiegowych (faktur VAT, rachunkow 1 innych dokumentow
ksicgowych) pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego zalacza wyciggi bankowe
potwicrdzajace zasilenie rachunkéw bankowych projektu kwotg VAT (dotyczy
wydatkow ponoszonych ze srodkow zaliczki), lub wyciagi bankowe potwierdzajgce
zasilenie rachunku projektu kwotami netto i VAT (dotyczy wydatkow przedstawianych
do refundacji) oraz wyciagi bankowe potwierdzajace poniesienie wydatku.

Sy do dokumentéow ksiggowych - list plac, pracownik Dzialu Ptac i Podatkow zalacza
wyciggl bankowe dotyczace przelewu wynagrodzen, skladek ZUS oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0sdb fizycznych;

6) pracownik Biura Projektu sporzgdza opis dokumentu w formie odr¢bnej karty, zgodnie
z¢ wrzorem okreslonym przez Instytucje Wdrazajgesg;

7y pracownik Biura Projektu przekazuje opis dokumentu w formie odr¢bne) karty do
zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym do Koordynatora Projektu oraz pod
wzgledem formalno-rachunkowym do Kwestora Uniwersytetu w Biatymstoku.

8) w zakresie rozliczania kosztow osobowych projektu:

a} Dziat Ptac 1 Podatkow przekazuje do Biura Projektu oryginaty list plac,
—  pracownik Biura Projekiu sporzadza opis na odwrocie listy plac,
— opisane dokumenty przekazuje do Kierownika Biura Projektu celem
zatwierdzenia,
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— przekazuje do zaksiegowania na kontach projektu do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego,

b) Dzial Finansowo-Ksiggowy wystawia dokument PK (polecenie ksiegowania)
kwot rozliczanych w ramach projektu w zakresie kwoty brutto wynagrodzenia
oraz kwoty ZUS pracodawcy,

c¢) wystawiony dokument PK jest opisywany na odwrocie przez pracownika Biura
Projektu | przekazany do zatwierdzenia pod wzglgdem merytorycznym do
Koordynatora Projektu — Kanclerza Uniwersytetu w Biatlymstoku oraz pod
wzgledem formalno-rachunkowym do Kwestora Uniwersytetu w Biatymstoku;

9) pracownik Biura Projektu sporzgdza wniosek o platnos¢ zgodnie ze wzorem
okreslonym przez Instytucje Wdrazajacg oraz instrukcja wypelniania wniosku
0 ptatnos$¢ w terminach okre$lonych w umowie o dofinansowanie projektu;

10) pracownik Biura Projektu zalgcza do wniosku o platnosé kopie wszystkich
niezb¢dnych dokumentéw, okreslonych w Instrukeji wypetniania wniosku o ptatnosé
w ramach PORPW, tj. faktur VAT, rachunkéw, list plac, innych dokumentéw
ksiggowych oraz innych dokumentéw wymaganych do rozliczenia wydatkow;

I1) kopte dokumentow s3 potwierdzane za zgodno$¢ z oryginatlem przez osobe
upowazniona;

12) w przypadku wyciggow bankowych dotyczacych przelewu wynagrodzen, skladek
ZUS i zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, pracownik Biura Projektu
sporzadza 1 zatacza o$wiadczenia dotyczace zaplaty wynagrodzen, skladek ZUS
i zaliczki na podatek dochodowy od osoéb fizycznych, podpisane przez osobe
upowazniong;

13} pracownik Biura Projektu sporzadza wniosek o platnosé¢ w wersji papierowej w dwoch
Jednakowych egzemplarzach lub w jednym oryginale, ktéry zostaje przekazany do
[nstytucji Wdrazajgcej i kopii pozostawionej w dokumentac)i Biura Projektu. Do
wniosku o platnos¢ pracownik Biura Projektu zalacza elektroniczng wersje wniosku
o platnosc.

4. Osobami upowaznionymi do podpisywania wnioskow o platnos¢, zatacznikéw do
wniosku o platno$é oraz potwierdzania kopii dokumentow za zgodnos$¢ z oryginalem sa:

1} Rektor Uniwersytetu w Bialymstoku

2) Petnomocnik Rektora ds. realizacji projektu na podstawie pelnomocnictwa
Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku

~

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