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Projekt wspétfinansowany ze Srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

INSTRUKCJA OBIEGU RACHUNKOW DO UMOW ZLECEN W RAMACH
PROJEKTU , MODERNIZACJA KSZTALCENIA ZAWODOWEGO NA DOLNYM
SLASKU”.

1. Przygotowanie i obieg dokumentéw w szkolach i w filiach biura projektu przebiega wedlug
ponizszych zasad:

1.Komplet dokumentéw sktadanych do wyptaty przez osoby realizujace zadania w ramach m.in.
aktualnie prowadzonych zaje¢ z doradztwa edukacyjno —zawodowego, opieki psychologiczno-
pedagogicznej, kompetencji kluczowych i zajg¢ dydaktyczno —wyréwnawczych a nastepnie
obejmujacych pozostale formy wsparcia (tutoring, opieka pedagogiczna w ramach
specjalistycznych zaje¢ dydaktycznych oraz pozostate formy wsparcia okre§lone w projekcie)
Zzawilera:

A. Rachunek - DWUMIESIECZNY (za okres dwoch miesigey)- 1 egzemplarz w

oryginale;

B. Sprawozdanie merytoryczne — DWUMIESIECZNE —(za okres dwoch miesigcy)-
3 egzemplarze w oryginale;

C. Karta czasu pracy -DWIE MIESIECZNE (za kazdy pelny miesigc osobno, np. od 01.
01. 2010 do 31. 01. 2010 i 01. 02. 2010 do 28. 02. 2010) — 1 egzemplarz w oryginale.

2. Docelowo przewiduje sie, iz komplet dokumentéw (tj. rachunek, sprawozdanie merytoryczne,
karty czasu pracy) bedzie potwierdzany pod wzgledem ich zgodnosci ze stanem faktycznym przez
szkolnego lidera oraz przez koordynatora w powiecie.

Ze wzgledu na opdznienia W procesie  wytaniania liderow szkolnych i powiatowych
koordynatorow zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, wprowadza si¢ zasade, iz do
czasu przejecia obowiazkéw przez szkolnego lidera programow rozwojowych Wypehiony i
podpisany przez zleceniobiorcg¢ rachunek musi by¢ w jego zastepstwie potwierdzony przez
dyrektora szkoty a w przypadku braku koordynatora w powiecie przez pracownika
administracyjnego w filii biura projektu.

W tym zakresie niezbedne jest, aby zlozone podpisy przez lidera/dyrektora oraz
koordynatora/specjalist¢ byly nast¢epstwem ich autentycznych i wnikliwych sprawdzen oraz
monitoringu zaje¢ prowadzonych przez zleceniobiorcéw.

3. Dokumenty (na obowiazujacym w projekcie wzorze) winny by¢ sporzadzone komputerowo
lub r¢cznie przez Zleceniobiorcg w sposob czytelny i zawierac :
A. Rachunek: wypetione pola 1,2,3,4,5,6,7 oraz pole 10 (uwaga pozostate pola sa
wypetniane przez ksiggowos¢ projektu)
B. Sprawozdanie merytoryczne: wypetni¢ wszystkie pola
C. Karta czasu pracy: wypehic¢ pozycje 1,2,3,4,5.

Wszystkie dokumenty Zleceniobiorca potwierdza wtasnorgcznym podpisem.
Tak przygotowany komplet nalezy przekaza¢ szkolnemu liderowi ds. programoéw rozwojowych.
W przypadku braku lidera dokumenty potwierdza dyrektor szkoty.
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Formularze rachunku, miesiecznej karty czasu pracy pracownika zatrudnionego w projekcie
oraz sprawozdania merytorycznego z realizacji zadan w projekcie sa mozliwe do pobrania ze
strony www.ciz.walbrzych.pl .

Podpisy winny by¢ w kolorze niebieskim, wiasnorgczne i mie¢ posta¢ podpisu dokumentowego
(nie parafy). W przypadku pisma regcznego, winno by¢ ono czytelne i rowniez w kolorze
niebieskim.

W szczegdlnosci przy sporzadzaniu i ocenie dokumentow prosze upewnic si¢, czy podana jest
nazwa szkoty, w ktorej Zleceniobiorca realizuje zajecia, czy rachunki dotycza petlnego miesigca,
np. od 01. 01. 2010 do 31. 01. 2010 a nie od 16. 01. 2010 do 23. 01. 2010 (wyjatek stanowi¢ moze
jedynie pierwszy wystawiony rachunek, ze wzgledu na dat¢ zawarcia umowy, ktora mogta by¢
inna niz pierwszy dzien miesigca).

Prosz¢ nie wpisywa¢ numeru rachunku, uczyni to bowiem dopiero pracownik ksiggowosci w
DCIZIDN  zatrudniony przy projekcie ,,Modernizacja ksztalcenia zawodowego na Dolnym
Slasku”.

Ponadto informujemy, ze nie nalezy dostarczaé¢ z rachunkiem tabeli z obliczeniami (jest to wersja
robocza dla zleceniobiorcy) a na rachunku w pozycji ,,obliczyt”, tuz pod tabela, podpis sktada
pracownik DCIZIDN odpowiedzialny za sprawy finansowe projektu a nie nauczyciel.

4. Do rachunku powinno by¢ zalgczone sprawozdanie merytoryczne, dotyczace tego samego
okresu rozliczeniowego co rachunek, podpisane przez Zleceniobiorce i Szkolnego lidera
programow rozwojowych badz tez w przypadku jego braku przez dyrektora szkoty, nastepnie
przez  koordynatora w powiecie natomiast w przypadku jego braku przez pracownika
administracyjnego w filii biura projektu. W sprawozdaniach powinna by¢ podana liczba uczniéw
bioracych udziat w zajgciach oraz liczba godzin w obszarach poszczegdlnych zaje¢ (w punkcie
»Wykonane zadania”)

5. Zalaczona do rachunku karta czasu pracy rowniez winna by¢ sprawdzona i podpisana przez
szkolnego lidera badz dyrektora szkoty oraz przez koordynatora w powiecie badz pracownika ds.
administracyjnych filii biura w powiecie w okolicznos$ciach jak w punktach 3 i 4.

6. Komplet dokumentow lider przekazuje do filii biura w powiecie, gdzie specjalista ds.
administracyjnych dokonuje jego rejestracji w dzienniku korespondencyjnym wg zasad wczesniej
przekazanych pracownikom filii biur na szkoleniu poswieconym min. instrukcji kancelaryjne;j.
Piecz¢¢ wplywu dokumentu powinna by¢ umieszczona na rachunku, sprawozdaniu dotaczonym do
rachunku oraz karcie czasu pracy i opatrzona tym samym numerem 2z dziennika
korespondencyjnego. Nalezy zarejestrowa¢ te dokumenty jako jeden komplet pod jednym
numerem, przy czym wymieni¢ w rubryce ,,Tre$¢ otrzymanej korespondencji” wszystkie elementy
kompletu oraz jakiego miesigca dotyczg. W przypadku braku lidera, zleceniobiorcy osobiscie
przekazujg rachunki do filii biura projektu, badz tez w uzgodnieniu ze specjalista ustalajg inny
dogodny sposob przekazania dokumentacji.

W sytuacji, gdy w powiecie nie ma specjalisty ds. administracyjnych, obowigzki specjalisty
przejmuje koordynator.

7. Koordynator, badz w jego zastepstwie pracownik ds. administracyjnych w powiecie, winien
monitorowac liczbe godzin dydaktycznych zrealizowanych przez osoby, ktore prowadza zajecia w
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ramach projektu (w odniesieniu do liczby godzin wynikajacej z umowy, harmonogramu) w celu
wykluczenia mozliwosci np. podwdjnego naliczenia, przekroczenia planowanej liczby godzin.
Celem tego dzialania jest rowniez nadzor nad ewentualnym niezrealizowaniem planowanej liczby
godzin.

W przypadku jakichkolwiek nieprawidlowosci lub tez niezgodnosci ze szkolnymi programami
rozwojowymi, badz umowami zlecenia, koordynatorzy w porozumieniu ze szkolnymi liderami i
nauczycielami winni natychmiast wdrozy¢ $rodki zaradcze, doprowadzajace do oczekiwanego
stanu.

(arkusz do rozliczania realizacji godzin dydaktycznych- zatacznik nr 1)

8. Pracownik ds. administracyjnych w powiecie jeden egzemplarz sprawozdania w oryginale
pozostawia w filii biura, a do biura projektu w siedzibie DCIZiDN w Watbrzychu, on lub
koordynator za pokwitowaniem dostarcza osobiscie:

1. rachunek w oryginale,

2. sprawozdanie (2 egz. w oryginale)

3. karty czasu pracy w oryginale.
W celu skoordynowania czynno$ci wprowadza si¢ zasadg, iz wyzej wymienione dokumenty za
dany okres rozliczeniowy miesigca nastepujacego po okresie rozliczeniowym  winny byé
dostarczone ze szkot do filii biura najpézniej do dnia 7 miesigca nastepujacego po okresie
rozliczeniowym a filia biura dostarcza dokumenty najpdzniej do 15 dnia miesigca nastgpujacego
po okresie rozliczeniowym.

9. Przed przekazaniem rachunkéw do biura projektu ~ w Walbrzychu, specjalisci ds.
administracyjnych winni sporzadzi¢ w formie tabelarycznej zestawienie osob sktadajacych
rachunki tj. Zleceniobiorcow.

10. Tylko wlasciwie przygotowany komplet dokumentow moze by¢ zarejestrowany w filii
biura projektu i przekazany do biura projektu w Walbrzychu.
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