Instrukcja realizacji i kontroli wydatkéw oraz obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych w ramach projektéw

Zat. nr 5 do Regulaminu Realizacji Projektow w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym
(Zarzadzenie Rektora nr 50/2018 z dnia 29.05.2018 r.)

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

Wydanie: IV Obowigzuje od:....... r.

§1
1. Niniejsza instrukcja okresla zasady i tryb realizacji i kontroli wydatkéw oraz obiegu i archiwizacji
dokumentow finansowo - ksieggowych w ramach projektdw krajowych, miedzynarodowych
i finansowanych z funduszy europejskich, objetych ,Regulaminem Realizacji Projektow
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, Dziat Kompetencyjny nadaje temu
projektowi symbol zrédia finansowania w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania Uczelnia (KOD
projektu).
2. Dodatkowo, jezeli istnieje taka koniecznos$é, Dziat Kompetencyjny wystepuje do Kwestora o zatozenie

odrebnego rachunku bankowego na potrzeby projektu.

§3
Po podpisaniu umowy o dofinansowanie, Dziat Kompetencyjny:
1. opracowuje, w uzgodnieniu z Kwestura, ,Metryke projektu” (wraz z zatgcznikami):
— na formularzu, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu i przekazuje jej kopie
Kierownikowi Projektu, Zastepcy Kwestora ds. Ksiegowosci, wlasciwemu Dyrektorowi
2. jezeli istnieje taka koniecznos¢, okresla propozycje struktury konta pozabilansowego projektu,
wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do Regulaminu i wystepuje do Z-cy Kwestora

ds. Ksiegowosci o jego utworzenie, w planie kont Uczelni.
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Instrukcja realizacji i kontroli wydatkéw oraz obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych w ramach projektéw

Zat. nr 5 do Regulaminu Realizacji Projektow w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym
(Zarzadzenie Rektora nr 50/2018 z dnia 29.05.2018 r.)

REALIZACJA WYDATKOW
Skiadanie wnioskéw o realizacje wydatkéw
§4
Whioski o realizacje wydatkéw w ramach projektu przygotowuje i podpisuje Kierownik Projektu.
2. Wnhnioski sg skladane i akceptowane w trybach przewidzianych wewnetrznymi regulacjami Uczelni,
z zastrzezeniem ust. 4., w szczegdlnosci:

2.1. Whnioski o zakup towaréw (materiatéw, aparatury, srodkéw trwatych), ustug i prac budowlanych
nalezy wnioskowa¢ zgodnie z zasadami i w trybie okreslonym w wewnetrznym ,Regulaminie
skfadania i obiegu wnioskéw dotyczgcych zamowien oraz udzielania zamoéwien publicznych”;

2.2. Whnioski o delegacje i wyjazdy nalezy wnioskowaé na formularzach dostepnych na stronie
internetowej Uczelni, sktadajgc je w:

— Dziekanacie: delegacje krajowe nauczycieli akademickich, pracownikéw inzynieryjno -
technicznych i naukowo - technicznych zatrudnionych w wydziale oraz wyjazdy oso6b
niebedacych pracownikami Uczelni (z wytgczeniem studentow i doktorantéw); Sekretariacie
Organizacji Studenckich: wyjazdy studentéw i doktorantow;

— Dziale Kadr: delegacje krajowe pracownikéw administracji i obstugi, pracownikéw bibliotecznych
i informacji naukowej; Dziale Wspotpracy z Zagranicag — delegacje zagraniczne/ Kwestionariusze
skierowania za granice w celach dydaktycznych, naukowych i szkoleniowych;

2.3. Whnioski o wynagrodzenia dla cztonkéw zespotu projektowego nalezy wnioskowaé zgodnie
z zasadami i w trybie okreslonym w ,Regulaminie wynagradzania i zatrudniania osob
uczestniczgcych w realizacji projektow w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym” (zatgcznik nr 6
do ,Regulaminu Realizacji Projektow w WUM?”); wliczajgc planowane pochodne od wynagrodzen.

3. Na wniosku nalezy podaé¢ KOD projektu i pozycje budzetu projektu oraz, jezeli dotyczy, symbol zrédta

finansowania kosztéw niekwalifikowalnych i/lub wkfadu wtasnego.

4. 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.

Zacigganie zobowigzan
§5
1. Zobowigzania mogg by¢ zaciggane na podstawie zatwierdzonych wnioskéw o realizacje wydatkow,
zgodnie z ich merytoryczng trescig, do wysokosci kwot zarezerwowanych przez Dziat Planowania
i Monitorowania Kosztow.
2. Zobowigzania mogg by¢ zaciggane jedynie przez osoby upowaznione przez Rektora Uczelni,

w zakresie merytorycznym i kwotowym.
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Instrukcja realizacji i kontroli wydatkéw oraz obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych w ramach projektéw

Zat. nr 5 do Regulaminu Realizacji Projektow w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym
(Zarzadzenie Rektora nr 50/2018 z dnia 29.05.2018 r.)

Zobowigzania moga by¢ zaciggane, m.in., w nastepujgcych formach:

a) Umowa lub zaméwienie (w formie pisemnej lub, w sytuacjach okreslonych w ,Regulaminie
sktadania i obiegu wnioskow dotyczgcych zamowien oraz udzielania zamowien publicznych” bez
zachowania formy pisemnej) w przypadku zakupu towaréw (materiaty, aparatura, srodki trwate),
ustug, prac budowlanych;

b) Przedptata na zakup materiatéw, ustug — za zgodg Kanclerza Uczelni;

c) Przedptata na pokrycie kosztéw delegacji, wyjazdow, konferencji, kongresu, szkolenia -
za zgodg Dziekana, Prodziekana, Prorektora lub Kanclerza, zgodnie z zakresem kompetencji;

d) Zaliczka dla pracownikéw Uczelni na delegacje krajowe — za zgodg Kwestora;

e) Zaliczka dla pracownikéw Uczelni na delegacje zagraniczne — na podstawie zatwierdzonego
polecenia wyjazdu stuzbowego;

f)  Umowa o prace, umowa zlecenie, umowa o dzieto.

Realizacja ptatnosci
§6
Ptatnosci) sg realizowane na podstawie nastepujgcych dokumentow:
a) faktur VAT i faktur VAT korygujgcych, rachunkéw, not obcigzeniowych (od podmiotéw
gospodarczych: oséb prawnych, oséb fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg)
i innych dowoddéw zewnetrznych uznanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o VAT
za réwnowazne — np. bilety PKP;
b) faktur wewnetrznych WNT i U;
c) rozliczen delegaciji i wyjazdow (kongresy, szkolenia);
d) rachunkoéw za wykonang prace (osoby fizyczne w ramach umow zlecenia i uméw o dzieto);
e) list wynagrodzen (obejmujgcych naleznos¢ dla pracownika oraz pochodne od wynagrodzen);
f) dokumentéw wewnetrznych zastepczych, spetniajgcych wymogi ustawy o rachunkowosci;
Dokumenty ptatnosci winny zawieraé dane zgodne z dokumentami bedgcymi podstawg ich
wystawienia (umowami, zleceniami, itp.).Ptatnosci nastepujg z rachunku bankowego przypisanego do
zrodta finansowania wskazanego w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania Uczelnia.
W przypadku braku srodkéw na rachunku bankowym Dziat Kompetencyjny wystepuje do Kwestora
Uczelni z prosbg o zasilenie rachunku bankowego w celu dokonania ptatnosci.
Zwrot srodkéw nastepuje na podstawie pisma Dziatu Kompetencyjnego, po przekazaniu z Dziatu
Finansowego informacji o wptywie srodkéw na rachunek bankowy projektu.
Zasady potwierdzania prawidtowosci oraz zatwierdzania do wyptaty dokumentéw ptatnosci okresla

tabela przedstawiona w § 7.
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Zat. nr 5 do Regulaminu Realizacji Projektow w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym
(Zarzgdzenie Rektora nr 50/2017 z dnia 29.05.2018 r.)

KONTROLA, OBIEG | ARCHIWIZACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

§7

Rodzaj dokumentu Sporzadza Przyjmuje Potwierdza prawidtowos¢ Zatwierdza Archiwizacja
Pod wzgledem merytorycznym: Kierownik jednostki organizacyjnej
faktura i korekta: realizujgcej dostawe/ustuge |/Iub. Kierownik PI’OjfaktU
rachunek; Podmiot Kancelaria lub Pod wzgledem formalnym: Dziat Kompetencyjny
nota ksiggowa; zewnetrzny Dziat Logistyki Pod wzgledem formalno — rachunkowym: Dziat Finansowy

inne uznane za faktury

Pod wzgledem dostepnosci srodkow we wskazanej pozycji budzetu:
Dziat Planowania i Monitorowania Kosztow

faktura WNT
(wewnatrzwspolnotowego
nabycia towaréw);

Pracownik dziatu
realizujacego

Dziat Finansowy (oryginat);
Dziat Ksiegowosci (kopia

dotyczy oryginatu
Pod wzgledem merytorycznym: Kierownik jednostki organizacyjnej
realizujgcej dostawe /ustuge i/lub Kierownik Projektu

Pod wzgledem formalnym: Dziat Kompetencyjny
Pod wzgledem formalno — rachunkowym: Dziat Finansowy

faktura IU (importu ustug) zamowienie wraz z rejestrem sprzedazy) | pod wzgledem dostepnosci srodkéw we wskazanej pozyciji budzetu:
Dziat Planowania i Monitorowania Kosztow
Po wzgledem zgodnosci z przepisami prawa podatkowego: Dziat
Ksiegowosci
Delegowany Pod wzgledem merytorycznym: Kierownik Projektu,
rozliczenie delegacji pracovynik ‘ Pod wzgledem formalnym: Dziat Kompetencyjny
rozliczenie wyjazdu ' Uczelni lub Dziat Finansowy Po wzgledem formalno — rachunkowym: Dziat Finansowy
. o_so_b a Pod wzgledem dostepnosci sSrodkow we wskazanej pozycji budzetu:
wyjezdzajgca

Dziat Planowania i Monitorowania Kosztéw

Kanclerz / osoba
posiadajgca
stosowne
upowaznienie
i/lub

Kwestor / osoba
upowazniona
przez Kwestora

dowdéd OT —

przyjecia srodka trwatego;
dowod OTPB —

przyjecia aparatury

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

Pod wzgledem merytorycznym (potwierdzenie odbioru i przejecia
odpowiedzialnosci za srodek trwaty): Osoba odpowiedzialna materialnie za
powierzony sktadnik majatku i/lub Uzytkownik

Za zgodnos¢ z fakturag/dokumentem zrédiowym: Dziat Ksiegowosci

Dziat Ksiegowosci
(AFK)
—1legz.

(przez okres 6 lat
od momentu
zakonczenia

projektu;
po tym okresie
dokumentacja
przekazywana
jest do
archiwum uczelni
i archiwizowana
zgodnie z § 41
Regulaminu)

rachunek do umowy
Zlecenia lub o dzieto
z osobg fizyczng

Zleceniobiorca

Dziat Kompetencyjny

Pod wzgledem merytorycznym (potwierdzenie wykonania umowy):
Kierownik Projektu

Pod wzgledem formalnym: Dziat Kompetencyjny
Pod wzgledem formalno — rachunkowym: Dziat Ptac

lista wyptat wynagrodzen

deklaracja ZUS DRA

Dziat Kadr, Dziat Ptac

Za zgodnos$¢ z umowa o prace: Pracownik Dziatu Kadr
Pod wzgledem formalnym: Kierownik Dziatu Ptac

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

Pod wzgledem formalno — rachunkowym: Dziat Ptac

Dziat Plac (APR)
—1legz.
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Instrukcja realizacji i kontroli wydatkéw oraz obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych w ramach projektéw

Zat. nr 5 do Regulaminu Realizacji Projektow w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym
(Zarzgdzenie Rektora nr 50/2018 z dnia 29.05.2018 r.)

§8

Potwierdzenie prawidlowosci dowodu ksiegowego nastepuje wedtug wzoru, o ile wytyczne

programowe nie wskazujg inaczej:

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

Kierownik Projektu: ,potwierdzam prawidtowe wykonanie umowy/ zlecenia i/lub odbiér dostawy

(towaru/ustugi) na potrzeby projektu”;

W przypadku wystepowania odliczen VAT-u, opis dla celu odliczenia podatku VAT od

dokonanych zakupow; Kierownik Projektu (odpowiednio a, b, c, d lub e):

a) wartos¢ zakupu na potrzeby dziatalnosci opodatkowanej — VAT do odliczenia w catosci
Netto: .........

VAT: ..........

b) warto$¢ zakupu na potrzeby dziatalnosci opodatkowanej i zwolnionej — VAT do odliczenia wg
wskaznika proporcji
Netto: .........

VAT: ..........

c) wartos¢ zakupu na potrzeby dziatalnosci finansowanej z dotacji i opodatkowanej VAT do
odliczenia wg prewskaznika proporcji
Netto: .........

VAT: ..........

d) Wartos¢ zakupu na potrzeby dziatalnosci finansowanej z dotacji, dziatalno$ci zwolnionej,
dziatalnosci opodatkowanej — VAT do odliczenia wg prewskaznika proporcji i wskaznika
proporcji

Netto: .........

VAT: ..........

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

VAT: ..........

Pracownik Dzialu Kompetencyjnego (w zaleznosci od wymogdéw wytycznych projektowych):

= KOD projektu (symbol zrédta finansowania),

= numer umowy o dofinansowanie, nazwa projektu,

=  pozycja budzetu, symbol konta pozabilansowego,

= kwota kosztow kwalifikowalnych (do refundacji) oraz wktadu wiasnego i kosztéw
niekwalifikowalnych
Netto: .........

VAT: ..........

»= nrrachunku bankowego, z ktérego nalezy dokona¢ ptatnosci,
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Zat. nr 5 do Regulaminu Realizacji Projektow w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym
(Zarzgdzenie Rektora nr 50/2018 z dnia 29.05.2018 r.)

= okres raportowania, z ktérym dany dokument jest zwigzany,

» informacja o zastosowaniu ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,
* nazwa i numer zadania,

* nazwa przedmiotu zamowienia,

»  zrodta finansowania,

»= informacja o wspoéffinansowaniu projektu z instytucji finansujgce;.

§9
1. Oryginaty dowodéw ksiegowych, z wytgczeniem 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 § 40 Regulaminu.

1.1. W przypadku projektdow finansowanych z funduszy europejskich, migedzynarodowych
i strategicznych programéw krajowych, Dziat Ksiegowosci gromadzi dowody ksiegowe
w wyodrebnionych dla kazdego projektu teczkach z opisem:

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

1.2. Kserokopie zatwierdzonych dowodow ksiegowych oraz dowoddéw zaptaty w postaci wyciggow
bankowych (odrebnie dla kazdego dokumentu), o ile nie sg umieszczone w Zintegrowanym
Systemie Zarzadzania Uczelnig, Dziat Ksiegowosci przekazuje do Dziatu Kompetencyjnego
w uzgodnionych terminach.

2. Oryginaty dokumentacji wynagrodzen, w tym listy wynagrodzen, rachunki oséb fizycznych, wnioski o

wynagrodzenia uzupetniajgce i zlecenia ich wyptat) jest przechowywana w Dziale Ptac.

2.1. Kserokopie dokumentéw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen, rozliczeh ZUS i podatku PIT,

Dziat Ptac przekazuje do Dziatu Kompetencyjnego w uzgodnionych terminach.
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KONTROLA WYDATKOW | DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH
PRZED ZLOZENIEM RAPORTOW FINANSOWYCH

§ 10
Przedmiot . _ s
Kontroli Zakres kontroli Odpowiedzialnos¢
Wopfaty i wyptaty — zgodno$¢ z umowg, wnioskiem o Kierownik Dziatu
ptatnos¢ Kompetencyjnego
Wyciag
wyodrebnionego | Wyptaty — zgodnosc¢ z ewidencjg ksiegowa, Kierownik Dziatu
rachunku z kontrolg przeliczen walut na PLN Finansowego
bankowego
s ; . : . Zastepca Kwestora
Wyptaty — zwroty — zgodno$¢ z raportami rozliczeniowymi ds. Finansowych
Dziat Ewidenciji
) . ] Kosztow i Gospodarki
Zapisy ksigg rachunkowych, kont bilansowych Materiatowej oraz
Dowody (kosztowych, rozrachunkowych, bankowych) Dziat Ksiegowosci
ksiegowe i pozabilansowych — zgodno$¢ zapiséw z dokumentami
Zrodiowymi Zastepca Kwestora
ds. Ksiegowosci
Dziat Planowania i
Dowody Zgodnos¢ zapiséw kont bilansowych i pozabilansowych Monitorowania
ksiegowe z kategoriami kosztéw w budzecie projektu Kosztéw oraz
Dziat Kompetencyjny
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