2@ KAPITAL LUDZKI e;s DOLNY EUROPEJSKI | +
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI /) *

UNIA EUROPEJSKA **x

* o %

s 4 SLASK FUNDUSZ SPOLECZNY * 4k

Cztowiek - najlepsza inwestycja

Projekt wspétfinansowany ze Srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

=

w

4.

ol

1. Obieg dokumentow w obrebie DCIZiDN w Walbrzychu przebiega wedlug
ponizszych zasad:

Komplet dokumentéw (rachunek + sprawozdania + karty czasu pracy) uzyskany z
powiatowej filii biura lub koordynator w powiecie, biuro projektu w DCIZIDN w
Walbrzychu rejestruje we wiasciwym dzienniku korespondencyjnym. W miejscu, gdzie nie
funkcjonuje filia biura projektu, rejestruje koordynator w powiecie, (tj. pow. legnicki,
kamiennogorski, zgbkowicki, wotowski)

Biuro projektu przekazuje dokumenty do komorki kadrowej, gdzie rachunek sprawdzany
jest pod katem zgodnosci z umowa. Odpowiedni zapis potwierdzajacy weryfikacje
powinien znalez¢ si¢ na rachunku. Nastgpnie dokument jest ponownie przekazany do biura
projektu.

Biuro projektu przekazuje dokumentacje do dzialu merytorycznego, ktorego odpowiedni
pracownik po sprawdzeniu i zatwierdzeniu prawidlowos$ci, poprawnosci i zgodnosci
merytorycznej rachunku min. w zakresie zgodnosci godzin z programem rozwojowym
szkoty, podpisuje rachunek na odwrocie. W przypadku doradcéw zawodowych jest to
koordynator d.s. efektywnych programéw doradztwa a w przypadku psychologéw
koordynator d.s. opieki psychologiczno — pedagogiczne;j.

Zatwierdzona przez dzial merytoryczny dokumentacja trafia do kierownika projektu,
ktory wlasnoregcznym podpisem potwierdza zgodno$¢ rachunku pod wzgledem
merytorycznym. Dokument ponownie przekazany jest do biura projektu.

. Biuro projektu przekazuje dokumentacje do specjalisty ds. zamowien publicznych lub innej

wskazanej osoby celem umieszczenia odpowiedniego zapisu oraz podpisu na rachunku,
stwierdzajacego zgodno$¢ konkretnego zamoOwienia publicznego, w ramach ktérego
wyloniono wykonawce ustugi, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

Zapis dokonywany jest po uzgodnieniach z kancelarig prawna, prowadzaca w Projekcie
postepowania o udzielenie zamowien publicznych. Dokumenty zostaja przekazane do biura
projektu.

. Biuro projektu przekazuje dokumentacj¢ pracownikom dzialu ksiggowosci projektu.

Specjalista d.s. finansowych/inspektor sprawdza dokumenty pod wzgledem formalno-
rachunkowym, potwierdza ich prawidlowos¢ wtasnorecznym podpisem i przekazuje je

Glownemu specjaliscie d.s. finansowych projektu, ktory po zweryfikowaniu
dokumentéow  m.in. pod wzgledem zgodnosci wydatku z budzetem Projektu
kompletnos¢ podpisow, opisOw sporzadza nadruk na dokumencie w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatku 1 potwierdza prawidlowos$¢ wiasnorgcznym podpisem.
Nastepnie dokumenty przekazuje gtownemu ksiegowemu, ktory dokonuje kontroli
ostateczne] polegajacej m.in. na zgodnosci wydatku z planem finansowym placowki.
Gloéwny ksiggowy zatwierdza dokument do zaptaty i kieruje go do Specjalisty d.s.
finansowych/inspektora, ktory ksieguje dokument. Po zaksiegowaniu dokument jest
przekazywany do Dyrektora lub wicedyrektora DCIZIDN w celu zatwierdzenia go do
zaplaty.
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7. Komplet dokumentéw otrzymanych od pracownika sekretariatu Dyrektora/Wicedyrektora,
biuro projektu przekazuje za pokwitowaniem w dzienniku korespondencyjnym do dziatu
ksiegowosci.

8. Nastgpuje wyplata rachunku, natomiast komplet dokumentow jest przechowywany zgodnie
z instrukcja kancelaryjng w dziale ksiggowosci DCIZiDN w Watbrzychu.

9. W przypadku, gdy pracownik projektu w DCIZiDN w Walbrzychu zakwestionuje,
ktorykolwiek z dokumentéw, o ktérych mowa, komplet zostanie przekazany odwrotng
droga, tj. do biura projektu, nastgpnie do filii biura projektu, ktéra zwraca dokumenty
Zleceniobiorcy, celem poprawy.

i
L

for,

& %
§ CIZ g MODERNIZACJA KSZTALCENIA ZAWODOWEGO NA DOLNYM SLASKU
13

w88/

centrum f,,,



