w sprawie

Zarzadzenie nr 57
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 5 lipca 2017 r.

przygotowania wnioskéw o pfatnos¢, w tym zasad weryfikacji i poswiadczenia
zgodnosci wydatkow wilaczonych do wnioskow o ptatno$¢ z zasadami zawartymi
w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020, O priorytetowa |
Zmniejszenie emisyjnosci gospodarki, Dziatanie 1.3 Wspieranie efektywnosci
energetycznej w budynkach, Poddziatanie 1.3.1 Wspieranie efektywnosci
energetycznej w budynkach uzytecznosci publicznej”,
do projektéw realizowanych w ramach ww. programu.

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym
(t.j.Dz. U.z2016r. poz. 1842 z p6zn. zm.) oraz § 9 ust. 6 pkt 8 Statutu Akademii Sztuk Pieknych
im. Jana Matejki w Krakowie zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam w zycie szczeg6towa procedure dotyczaca przygotowania wniosku o ptatnos¢,
w tym zasad weryfikacji i poswiadczenia zgodnosci wydatkéw wtaczonych do wniosku o
ptatnos¢ z zasadami zawartymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020 do projektéw
termomodernizacyjnych realizowanych w ramach ww. programu, stanowiaca zatacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje pracownikéw zaangazowanych przy realizacji projektéw w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko do zapoznania sie z ww. procedura.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

(-) Prof. Stanistaw Tabisz
Rektor Akademii Sztuk Pieknych

im. Jana Matejki w Krakowie
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr ... z dnia ... Rektora ASP w Krakowie

Szczegofowa procedura dotyczqcq przygotowania wniosku o ptatnos¢, w tym zasad
weryfikacji i poswiadczenia zgodnosci wydatkow wiqgczonych do wniosku o ptatnos¢
z zasadami zawartymi w Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020,
Os priorytetowa | Zmniejszenie emisyjnosci gospodarki, Dziatanie 1.3 Wspieranie
efektywnosci energetycznej w budynkach, Poddziatanie 1.3.1 Wspieranie efektywnosci
energetycznej w budynkach uzytecznosci publicznej” do projektow realizowanych
w ramach ww. programu

1. Osobami uprawnionymi do przygotowania wnioskéw o pfatnosé wraz z wymaganymi
zatgcznikami sg Specjalista ds. rozliczen (BPF) oraz Gtéwny Specjalista ds. Inwestycji.

2. Specjalista ds. rozliczen (BPF) weryfikuje zgodno$¢ wydatkéw przedstawionych do
rozliczenia we wniosku o ptatnos¢ z zasadami zawartymi w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko na lata 2014-2020, przygotowuje wniosek o ptatno$¢ wraz z zatagcznikami
pod wzgledem formalnym.

3. Gtéwny specjalista ds. Inwestycji dostarcza tresci merytoryczne niezbedne do opisu
zadan we wniosku o ptatnos$¢, dokonuje kontroli merytorycznej dowoddéw ksiegowych,
potwierdza faktyczne dokonanie ustug, dostaw lub robot budowlanych ujetych na
fakturze, potwierdza zgodnos¢ zrealizowanych ustug, dostaw lub robét budowlanych
z postanowieniami umowy zawartej z wykonawca.

4. Procedura przygotowania zatgcznikow do wniosku o ptatnosc:

1) Specjalista ds. rozliczen (BPF) przygotowuje zafaczniki do wniosku o ptatnos¢,
sporzgdza opis dokumentow ksiegowych (faktury VAT, rachunki oraz inne
dokumenty ksiegowe dotyczgce wydatkdow poniesionych w ramach projektu),
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia oraz
przekazuje opis dokumentu na oryginale faktury lub dokumencie stanowigcym
integralng cze$é¢ faktury do zatwierdzenia, zgodnie z Obiegiem dokumentéw,
stanowigcym Zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

2) Dokumenty ksiegowe, tj. faktury VAT, rachunki oraz inne dokumenty ksiegowe,
dotyczace wydatkdéw poniesionych w ramach projektu, sg zatwierdzane
i podpisywane przez: Specjaliste ds. rozliczen (BPF), Gtdwnego Specjaliste ds.
Inwestycji, Specjaliste ds. zamdwien (DAG), Specjaliste ds. ksiegowych (DFK),
Kwestor oraz Kanclerz.

3) Do dokumentow ksiegowych, Specjalista ds. ksiegowych (DFK) zatgcza wydruk
bankowy potwierdzajgcy realizacje poniesionego wydatku z rachunku srodkéw na
zaliczke, wraz ze wskazaniem 2z ktdérej otrzymanej zaliczki sg optacane
a w przypadku realizacji faktury w trybie refundacji zatgczane sg wydruki bankowe
z konta, z ktérego zrealizowana zostata faktura.



Fundusze U . . L
Europejskie Unia Europejska b

Akademia Sztuk Pieknych Fundusz Spéjnosci L
Infrastruktura i Srodowisko = POl

im. Jana Matejki w Krakowie

1818

4) Oryginaty dokumentéw ksiegowych, dotyczacych wydatkéw poniesionych
w ramach projektéw przechowywane sg w Dziale Finansowo - Ksiegowym. Po ich
zaksiegowaniu Specjalista ds. rozliczen (BPF) otrzymuje ich kopie.

. Specjalista ds. rozliczen sporzadza wniosek o ptatnos¢ zgodnie z instrukcjg wypetniania
whniosku o ptatnos¢ w terminach okreslonych w umowach o dofinansowanie. Przed
przekazaniem wniosku o ptatnos¢ do Instytucji Wdrazajgcej uzyskuje na wersji roboczej
whniosku o ptatnos¢ pisemng akceptacje tresci zawartych we wniosku o ptatnosc:
Gtéwnego Specjalisty ds. Inwestycji, Specjalisty ds. zamdéwien (DAG), Specjalisty ds.
ksiegowych (DFK), Kwestor oraz Kanclerz. Po uzyskaniu wymaganych podpisow,
przekazuje wniosek o ptatnos¢ do Instytucji Wdrazajacej poprzez system SL 2014.



Fundusze U : :
Europejskie Unia Europejska

Akademia Sztuk Pieknych Fundusz Spdjnosci
Infrastruktura i Srodowisko = POl

im. Jana Matejki w Krakowie
1818

Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr ... z dnia ... Rektora ASP w Krakowie

WZOR OPISU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH DOTYCZACYCH WYDATKOW
PONIESIONYCH W RAMACH PROJEKTOW TERMOMODERNIZACYJNYCH

Opis do dokumentu (faktury, noty,
itp.):

Umowa o dofinansowanie numer:

Numer umowy z wykonawcag
(zlecenie ustugi):

Data umowy z wykonawcg (zlecenia
ustugi):

Dane identyfikujgce dokument
potwierdzajgcy odbior prac:

Opis zamoéwienia:

Numer zadania w Harmonogramie: ‘ ‘

Nazwa zadania w Harmonogramie ‘ ‘

Wydatki kwalifikowalne:

w tym VAT:
w tym kwota NFOISGW: 85(%)

w tym kwota wkiadu wtasnego: 15(%)

Woydatki niekwalifikowane ptatne
z konta ogdlnego ASP:

w tym VAT:

Kategoria wydatku:

Podkategoria wydatku:

Sporzadzit:

Data:

Zatwierdzit pod wzgledem
merytorycznym:

Data:

Zatwierdzit pod wzgledem
zgodnosci z Ustawag PZP:

Data:

Zatwierdzit pod wzgledem
formalno-rachunkowym:

Data:
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Zatacznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr .... z dnia

Rektora ASP w Krakowie

OBIEG DOKUMENTOW: PRZYGOTOWANIE ORAZ ZATWIERDZANIE WNIOSKU O PLATNOSC W PROJEKTACH

TERMOMODERNIZACYINYCH

ewypetnia wniosek w systemie SL2014 oraz przekazuje go do Instytucji Wdrazajacej po uzyskaniu wymaganych podpiséw )
\/ eprzygotowuje zataczniki do wniosku
specjalista ds. | ®sporzgdza opis dokumentow ksiggowych
@ epotwierdza wykonane czynnosci odrecznym podpisem z datg na dokumentach )
edostarcza tresci merytoryczne niezbedne do opisu zadan we wniosku o ptatnosé¢ R
\/ edokonuje kontroli merytorycznej dowoddw ksiegowych
Spefffn“;::ds‘ epotwierdza faktyczne dokonanie ustug, dostaw lub robét budowlanych ujetych na fakturze
Inwestycji f epotwierdza zgodnos¢ zrealizowanych ustug, dostaw lub robot budowlanych z postanowieniami umowy zawartej z wykonawca )
v g
e g epotwierdza tryb realizacji zamdwienia zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych (poprzez opis na fakturze)
pecjalista ds.
zamowien J

<<

Specjalista ds.
ksiegowych

eprzeprowadza kontrole formalng dowoddw ksiegowych

eprzeprowadza kontrole rachunkowa dowoddw ksiegowych i przekazuje fakture do zaptaty
ewprowadza zaakceptowang do zaptaty fakture do systemu bankowego

edrukuje potwierdzenie zaptaty z systemu bankowego

edrukuje wyciagi bankowe dla zrealizowanych zaptat faktur z projektu

<

Kwestor

® dokonuje czynnosci kontroli uprzedniej zgodnie z ustawg o finansach publicznych

<

Kanclerz

eakceptuje wniosek o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami przed ztozeniem w systemie SL2014

<



