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Załącznik nr 4 

                                                                                                                              do Zarządzenia nr 104/2007

                                                                                                                              Starosty Powiatu Tarnogórskiego

                                                                                                                             z dnia 31 grudnia 2007r.
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I. Ścieżka proceduralna przepływu środków i dokumentowania wydatków dla projektów miękkich w tym min. dot. stypendiów unijnych dla uczniów 
Słownik pojęć i skrótów:

       Beneficjent – organ prowadzący projekt 

     KM –  komórka merytoryczna zajmująca się wdrażaniem projektu – Wydział Strategii i Funduszy Zewnętrznych
KF –   komórka finansowa usytuowana w strukturach podmiotu prowadzącego

KS –   księgowość szkoły
BB –   bank beneficjenta

WB –  wyciąg bankowy

X –     liczba egzemplarzy zależna od ilości uczestników projektu (szkół, partnerów)
	L.P.
	Czynność
	Wykonawca
	Dokument źródłowy
	Ilość
	Miejsce wpływu
	Miejsce przechowywania dokumentu
	Ilość przechowywanych dokumentów

	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	Informacja o wpływie środków na wyodrębniony rachunek bankowy
	BB
	Oryginał wyciągu bankowego wyodrębnionego rachunku
	1
	KF
	KF
	1

	2.
	Sporządzanie list wypłat, gromadzenie stosownych oświadczeń dotyczących podatku dochodowego wiążących się bezpośrednio z przyznanym stypendium, 
	KM
	Listy wypłat, deklaracje i oświadczenia PIT
	1
	KF
	KF – oryginał

KM - kopia
	1 – oryginał

1 – kopia

	3.
	Ewidencjonowanie faktur lub innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej,  poświadczających poniesienie kosztów przez Beneficjentów Ostatecznych
	KS
	faktury lub inne dokumenty, 
	1
	KS
	KS
	

	4.
	Kwalifikowanie faktur lub innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej poświadczających poniesienie kosztów przez Beneficjentów Ostatecznych
	KS
	faktury lub inne dokumenty, listy wypłat stypendiów dla uczniów 

OPIS I KONTROLA DOKUMENTÓW WG. PRZYJĘTEGO OBIEGU DOWODÓW KSIĘGOWYCH oraz zgodnie z umową o dofinansowanie
	1
	KS
	KS
	

	5.
	Przyjęcie i weryfikacja faktur lub innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej poświadczających poniesienie kosztów przez Beneficjentów Ostatecznych 
	KM – rewersem potwierdza szkołom datę 
i rodzaj przyjętych dokumentów
	faktury lub inne dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej poświadczające poniesienie kosztów przez Beneficjentów Ostatecznych 
	1
	KM
	KS - oryginały

KM – kopie potwierdzone za zgodność z oryginałem
	1 – oryg.

1 – kopia

	6.
	Zbiorcze polecenie komórki merytorycznej o transferze środków na rachunki szkół bądź partnerów (jeżeli występują) oraz o wysokości środków przypadających dla organu prowadzącego/dotującego 
	KM
	Zbiorcze polecenie komórki merytorycznej o transferze środków na rachunki szkół bądź partnerów (jeżeli występują) oraz o wysokości środków przypadających dla beneficjenta (zbiorcze polecenie wypłaty)
	2
	KF
	KF, KM
	po 1 szt.

	7.
	Przelew środków z wyodrębnionego konta na rachunki szkół lub partnerów (jeżeli występują)
	KF
	Przelewy bankowe
	X
	KF
	KF
	X – zapisy na WB

	8.
	Informacja o obciążeniu wyodrębnionego rachunku zgodnie ze złożonymi  dyspozycjami przelewu środków

	BB
	Oryginał wyciągu bankowego wyodrębnionego rachunku organu prowadzącego
	1
	KF
	KF
	1

	9.
	Ewidencjonowanie faktur lub innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej, sporządzanie list wypłat osób prowadzących projekt, poświadczających poniesienie kosztów przez Beneficjenta projektu zgodne z kosztami kwalifikowanymi projektu


	KF
	faktury lub inne dokumenty, listy wypłat wynagrodzeń osobom prowadzącym projekt zgodnie z kosztami kwalifikowanymi projektu
	1
	KF
	KF - oryginały

KM- kopie potwierdzone za zgodność z oryginałem
	1 – oryginał

1 – kopia

	10.
	Kwalifikowanie faktur lub innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej poświadczających poniesienie kosztów przez Beneficjenta projektu
	KM - merytorycznie

KF – rachunkowo
	faktury lub inne dokumenty, listy wypłat stypendiów dla uczniów 

OPIS I KONTROLA DOKUMENTÓW WG. PRZYJĘTEGO OBIEGU DOWODÓW KSIĘGOWYCH 
	1
	KF
	KF - oryginały

KM- kopie potwierdzone za zgodność z oryginałem
	1 – oryginał

1 – kopia

	11.
	Pieczętowanie oryginalnych dowodów źródłowych stemplami z nazwą projektu itp. zgodnie z odrębnymi wymogami wynikającymi z zawartej umowy 
	KM – wzywa do stawiennictwa z oryginałami dokumentacji KS, KF
	Dowody księgowe szkół oraz Beneficjenta
	1
	KS

KF
	KS

KF
	1

	12.
	Gromadzenie i kontrola dokumentacji dotyczącej częściowego rozliczenia poniesionych wydatków
	KM
	Dowody księgowe szkół oraz Beneficjenta opisane w sposób zgodny z wymogami projektu
	1
	KM
	KM
	1

	13.
	Przekazanie dokumentacji do rozliczenia transzy dotacji oraz sporządzenie wniosku o płatność
	KM
	Zestawienie faktur lub innych dowodów księgowych, wniosek o płatność
	1
	KM
	KM
	1

	14.
	Gromadzenie i kontrola dokumentacji dotyczącej ostatecznego rozliczenia projektu
	KM
	Dowody księgowe otrzymane ze szkół oraz KF Beneficjenta opisane zgodnie z wymogami projektu
	1
	KM
	KM
	1

	15.
	Ostateczne rozliczenie projektu
	KM
	Rozliczenie projektu zgodnie z odrębnymi wymogami
	1
	KM
	KM
	1


II. Ścieżka proceduralna przepływu środków i dokumentowania wydatków dla projektów miękkich w tym min.  stypendiów unijnych dla studentów
Słownik pojęć i skrótów:

Beneficjent – organ prowadzący projekt 

     KM –  komórka merytoryczna zajmująca się wdrażaniem projektu – Wydział Strategii i Funduszy Zewnętrznych
KF –   komórka finansowa usytuowana w strukturach podmiotu prowadzącego

BB –   bank beneficjenta

WB –  wyciąg bankowy

	L.P.
	Czynność
	Wykonawca
	Dokument źródłowy
	Ilość
	Miejsce wpływu
	Miejsce przechowywania dokumentu
	Ilość przechowywanych dokumentów

	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	Informacja o wpływie środków na wyodrębniony rachunek bankowy
	BB
	Oryginał wyciągu bankowego wyodrębnionego rachunku
	1
	KF
	KF
	1

	2.
	Sporządzanie list wypłat, gromadzenie stosownych oświadczeń dotyczących podatku dochodowego wiążących się bezpośrednio z przyznanym stypendium, 
	KM
	Listy wypłat, deklaracje i oświadczenia PIT
	1
	KF
	KF – oryginał

KM - kopia
	1 – oryginał

1 – kopia

	3.
	Ewidencjonowanie faktur lub innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej, sprawdzanie ich pod względem rachunkowym, sporządzanie list wypłat osób prowadzących projekt, poświadczających poniesienie kosztów przez Beneficjenta projektu zgodne z kosztami kwalifikowanymi projektu


	KF
	faktury lub inne dokumenty, listy wypłat wynagrodzeń osobom prowadzącym projekt zgodnie z kosztami kwalifikowanymi projektu
	1
	KF
	KF - oryginały

KM- kopie potwierdzone za zgodność z oryginałem
	1 – oryginał

1 – kopia

	4.
	Polecenie wypłaty środków na podstawie otrzymanej i sprawdzonej listy płac
	KF
	Wyciąg Bankowy
	x
	BB
	KF – oryginał

KM – kopia potwierdzona za zgodność 
	1 – oryginał

1 – kopia

	5.
	Kwalifikowanie faktur lub innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej poświadczających poniesienie kosztów przez Beneficjenta projektu
	KM - merytorycznie

KF – rachunkowo
	faktury lub inne dokumenty, listy wypłat stypendiów dla uczniów 

OPIS I KONTROLA DOKUMENTÓW WG. PRZYJĘTEGO OBIEGU DOWODÓW KSIĘGOWYCH 
	1
	KF
	KF - oryginały

KM- kopie potwierdzone za zgodność z oryginałem
	1 – oryginał

1 – kopia

	6.
	Pieczętowanie oryginalnych dowodów źródłowych stemplami z nazwą projektu itp. zgodnie z odrębnymi wymogami wynikającymi z zawartej umowy 
	KM
	Dowody księgowe szkół oraz Beneficjenta
	1
	KS

KF
	KS

KF
	1

	7.
	Gromadzenie i kontrola dokumentacji dotyczącej częściowego rozliczenia poniesionych wydatków
	KM
	Dowody księgowe szkół oraz Beneficjenta opisane w sposób zgodny z wymogami projektu
	1
	KM
	KM
	1

	8.
	Przekazanie dokumentacji do rozliczenia transzy dotacji oraz sporządzenie wniosku o płatność
	KM
	Zestawienie faktur lub innych dowodów księgowych, wniosek o płatność
	1
	KM
	KM
	1

	9.
	Gromadzenie i kontrola dokumentacji dotyczącej ostatecznego rozliczenia projektu
	KM
	Dowody księgowe otrzymane ze szkół oraz KF Beneficjenta opisane zgodnie z wymogami projektu
	1
	KM
	KM
	1

	10.
	Ostateczne rozliczenie projektu
	KM
	Rozliczenie projektu zgodnie z odrębnymi wymogami
	1
	KM
	KM
	1


III. Ścieżka proceduralna przepływu środków i dokumentowania wydatków dla 
twardych projektów unijnych z zastosowaniem prefinansowania

Słownik pojęć i skrótów:

         Beneficjent – organ prowadzący projekt 

       KM –  komórka merytoryczna zajmująca się wdrażaniem projektu 

      KMB-  komórka merytoryczna beneficjenta ostatecznego
KF –   komórka finansowa usytuowana w strukturach podmiotu prowadzącego
KFB – komórka finansowa Beneficjenta Ostatecznego

KFZ – komórka funduszy zewnętrznych Starostwa Powiatowego
BB –   bank beneficjenta

WB –  wyciąg bankowy

IRP-    Instytucja rozliczająca projekt

	L.P.
	Czynność
	Wykonawca
	Dokument źródłowy
	Ilość
	Miejsce wpływu
	Miejsce przechowywania dokumentu
	Ilość przechowywanych dokumentów

	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	Przyjęcie i weryfikacja faktur lub innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej poświadczających poniesienie kosztów przez Beneficjentów Ostatecznych 
	KMB,


	faktury lub inne dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej poświadczające poniesienie kosztów przez Beneficjentów Ostatecznych 
	1
	KMB
	KFB

KF – przekazanie za rewersem oryginałów faktur w celu kontrasygnaty Skarbnika oraz zatwierdzenia przez Starostę Powiatu


	1 – oryg.

1 – kopia

	2.
	Kwalifikowanie faktur lub innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej poświadczających poniesienie kosztów projektu
	KMB - merytorycznie

KFB - rachunkowo
	faktury lub inne dokumenty, 

OPIS I KONTROLA DOKUMENTÓW WG. PRZYJĘTEGO OBIEGU DOWODÓW KSIĘGOWYCH 
	1
	KFB
	KFB - oryginały

KMB- kopie potwierdzone za zgodność z oryginałem
	

	3.
	Ewidencjonowanie faktur lub innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej, poświadczających poniesienie kosztów przez Beneficjenta projektu zgodne z kosztami kwalifikowanymi projektu


	KFB
	faktury lub inne dokumenty księgowe opisane zgodnie z wymogami projektu
	1
	KFB
	KFB – oryginały


	

	4.
	Przekazanie oryginałów faktur lub innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej poświadczających poniesienie kosztów przez Beneficjenta projektu oraz ich dalsze kwalifikowanie 
	KFB- przekazuje za rewersem do KF,

KF-przygotowanie dokumentów do kontrasygnaty Skarbnika oraz do zatwierdzenia przez Starostę 
	OPIS I KONTROLA DOKUMENTÓW WG. WYMOGÓW ZAWARTEJ UMOWY O PREFINANSOWANIE
	1
	KF
	KF – do momentu wydatkowania kwoty faktury
	

	5.
	Polecenie przelewu środków w wysokości 10% wartości faktury na konto BGK i 15% środków na konto KFB oraz przekazanie oryginału faktury do BGK w celu opieczętowania
	KF
	Polecenie przelewu, oryginały faktur
	1
	KF,

BB, KFB – informacja telefoniczna
	BB
	

	6.
	Polecenie komórki  finansowej KFB dot. transferu otrzymanych środków na konto środków własnych w BGK 
	KFB
	polecenie komórki finansowej KFB o transferze środków do BGK
	1
	KFB, BB, KF – informacja telefoniczna
	BB
	

	7.
	Przelew środków w wysokości 75% faktury z wyodrębnionego konta na konto wystawcy faktury oraz przelew środków w wys. 25% wartości faktury z konta środków własnych na konto wystawcy faktury (zgodnie z terminem płatności faktury)
	KF
	Przelewy bankowe
	X –zapisy WB
	BB
	BB
	X – zapisy na WB

	8.
	Informacja o obciążeniu wyodrębnionego rachunku zgodnie ze złożonymi  dyspozycjami przelewu środków
	BB
	Oryginał wyciągu bankowego wyodrębnionego rachunku organu prowadzącego
	1
	KF
	KF
	1

	9.
	Zwrot oryginału faktury przez BB oraz przekazanie jej do KFB
	BB
	Oryginał faktury
	1
	KF
	KF – kopia

KFB – oryginał
	

	10.
	Pieczętowanie oryginalnych dowodów źródłowych stemplami z nazwą projektu itp. zgodnie z odrębnymi wymogami wynikającymi z zawartej umowy 
	KMB, KFB
	Dowody księgowe 
	1
	KFZ


	KFB


	1

	11.
	Gromadzenie i kontrola dokumentacji dotyczącej częściowego rozliczenia poniesionych wydatków
	KMB, KFB
	Dowody księgowe opisane w sposób zgodny z wymogami projektu
	1
	KM
	KM
	1

	12.
	Przekazanie dokumentacji do rozliczenia transzy dotacji oraz sporządzenie wniosku o płatność
	KMB, KFB
	Zestawienie faktur lub innych dowodów księgowych, wniosek o płatność
	1
	KFZ
	KFZ – kopie potwierdzone za zgodność z oryginałem, wersja elektroniczna
	1

	13.
	Gromadzenie i kontrola dokumentacji dotyczącej ostatecznego rozliczenia projektu
	KFZ
	Dowody księgowe otrzymane, opisane zgodnie z wymogami projektu
	1
	KFZ
	KFZ,


	1

	14.
	Ostateczne rozliczenie projektu
	KFZ
	Rozliczenie projektu zgodnie z odrębnymi wymogami
	1
	IRP
	KFZ,

KFB,

IRP
	1


