                                                                                                                    Zał. Nr 1

                                                                                                                                  do Instrukcji sporządzania, kontroli i

                                                                                                                                  obiegu dokumentów finansowych w ramach

                                                                                                                                  realizowanych projektów

                                                                                                                                  współfinansowanych ze środków EFS
- klauzula opisu dokumentu

 Wydatek poniesiony w ramach projektu współfinansowanego

z Europejskiego Funduszu Społecznego. Program operacyjny

Kapitał Ludzki w ramach Priorytetu ……, Działanie ……., 

 na podstawie Umowy o dofinansowanie projektu

………………………………………………. z dnia ……………. 

Wydatek dotyczy kosztów bezpośrednich poniesionych w związku z

realizacją zadania nr………………………………………..

………………………………poz.………………………….

zgodnie z zatwierdzonym Wnioskiem o dofinansowaniu projektu

nr …………………………………

Kwota wydatku kwalifikowalnego…………………..PLN

- klauzula kontroli merytorycznej

                                    Sprawdzono pod względem merytorycznym

                                  dnia…………..        … …………………………

                                                                     pieczątka imienna i podpis

- klauzula kontroli formalno – rachunkowej

Sprawdzono pod względem

formalno – rachunkowym

                                           dnia………………   ……………………………

                                                                            pieczątka imienna i podpis

- klauzula stwierdzenia zgodności  operacji gospodarczej  z planem finansowym i zatwierdzenia dowodu do wypłaty

Zatwierdzono na sumę zł .............

słownie zł............................................

do wypłaty z sum .............................

dz......dział........ rozdz......§............

data.....................

.....................              ..................

Gł. księgowy              Kierownik

· klauzula  zapłaty

Zapłacono  poleceniem przelewu

dnia ...................                                                                         

                                                                                                          Zał.ącznik nr 2                                                                                                                              

                                                                                                                                  do Instrukcji sporządzania, kontroli i

                                                                                                                                  obiegu dokumentów finansowych w ramach

                                                                                                                                  realizowanych projektów

                                                                                                                                  współfinansowanych ze środków EFS

Obieg dokumentów

1. Dowody obce (faktury, faktury korygujące, rachunki, noty) wpływające do Starostwa Powiatowego we  Włocławku za pośrednictwem Sekretariatu przekazywane są do Koordynatora Projektu. Dowody obce (faktury, faktury korygujące,  rachunki, noty) są opatrzone pieczęcią wpływu.

2. Podstawą do zaksięgowania są oryginały dokumentów.

3. Faktury dotyczące kosztów kwalifikowalnych zostają sprawdzone pod względem merytorycznym oraz formalno – rachunkowym według list sprawdzających. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje Koordynator Projektu potwierdzając ten fakt podpisem na fakturze. Sprawdzenia pod względem formalno – rachunkowym dokonuje Pracownik  ds. obsługi finansowej projektu. Fakt sprawdzenia dokonywany jest podpisem wraz z pieczątką imienną na odwrocie dokumentu poprzedzonym klauzulą „sprawdzono pod względem formalno – rachunkowym”.

4. Asystent Koordynatora wpisuje na dowodzie (fakturze, liście itd.),  określa środki z jakich należy dokonać zapłaty, oraz klasyfikację budżetową.

5. Sprawdzony pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym dokument jest podstawą stwierdzenia, iż wydatek podlega ujęciu w księgach rachunkowych i mieści się w planie finansowym.

6. Sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym faktury zatwierdza do wypłaty Kierownik Jednostki a za zgodność z planem finansowym i harmonogramem projektu Główny księgowy  

7. Księgowanie faktury w systemie  księgowości budżetowej i planowania odbywa się w oparciu o dokonaną dekretację przez główną  księgową .

8. Pracownik  ds. obsługi finansowej projektu  przygotowuje dyspozycje płatnicze.

9. Pod dyspozycjami płatniczymi podpisy składają: osoby zgodnie z „Kartą wzorów podpisów”.

10. Otrzymane wyciągi bankowe potwierdzające dokonanie przelewu zostają zadekretowane przez główną księgową   i zaksięgowane przez  Pracownik  ds. obsługi finansowej projektu.

Załącznik Nr 3 do Instrukcji obiegu i 

kontroli dowodów księgowych w

ramach  realizowanych projektów 

współfinansowanych  ze środków EFS


Wykaz wzorów podpisów osób upoważnionych do zatwierdzania dowodów księgowych zewnętrznych i wewnętrznych do realizacji oraz sprawdzania pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym.

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Wzór podpisu

	I
	Osoby upoważnione do zatwierdzania dowodów księgowych oraz ich sprawdzania pod względem merytorycznym.
	
	

	1
	Kazimierz Kaca
	Starosta Włocławski
	

	2
	Zbigniew Lewandowski
	Wicestarosta
	

	3
	Iga Przystałowska
	Skarbnik Powiatu
	

	4
	Irena Nowakowska
	Główny księgowy 
	

	II
	Osoby upoważnione do zatwierdzania dowodów księgowych pod względem merytorycznym.
	
	

	1
	Marek Góreczny
	Koordynator
	

	2
	Marek Wiliński
	Asystent Koordynatora
	

	III
	Osoby upoważnione do załatwiania

dowodów księgowych i ich sprawdzania

pod względem formalno-rachunkowym
	
	

	1
	Eliza Bet - Jankowska
	Pracownik ds. obsługi finansowej
	

	2
	Agnieszka Bednarska
	Inspektor ds.księgowosci
	


