Zal. Nr3

do Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
Projektu systemowego: ,,Podkarpacie stawia na zawodowcow”
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska

w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Obieg dokumentow

1. Dowody obce (faktury) wplywajace do Miejskiego Oswiatowego Zespotu
Ekonomicznego w Tarnobrzegu za posrednictwem Biura Obstugi przekazywane sg do
Inspektora. Dowody obce (faktury) sg opatrzone pieczecia wptywu.

2. Podstawa do zaksiggowania sg oryginaty dokumentow.

3. Faktury dotyczace kosztow kwalifikowanych zostaja sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym wraz z opisem w zakresie kwalifikowalnosci  wedlug wzoru
wykazanego w zalagczniku nr 1 oraz formalno-rachunkowym wedlug list
sprawdzajacych. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje Asystent Koordynatora
Projektu potwierdzajac ten fakt podpisem na fakturze. Sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokonuje Inspektor. Fakt sprawdzenia dokonywany jest
podpisem wraz z pieczatkg imienng na odwrocie dokumentu

4. Inspektor wpisuje na dowodzie (fakturze, liscie itd.), nr ewidencji ksiggowy,
okresla $rodki z jakich nalezy dokona¢ zaptaty, nr kont oraz klasyfikacj¢ budzetowa.

5. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument
jest podstawg stwierdzenia, iz wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych
1 miesci si¢ w planie finansowym.

6. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokumenty,
zatwierdza do wyptaty Kierownik Jednostki oraz Gtowny Ksiegowy.

7. Ksiggowanie faktury w Systemie ,,Ksiegowo$¢ FINANSE” odbywa si¢ w oparciu
o dokonang dekretacje.

8. Osoba odpowiedzialna w projekcie - inspektor, przekazuje do biura projektu w 2

egzemplarzach ksero wyciggdéw bankowych i raportéw kasowych, faktur (rachunkow)
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zakupu oraz deklaracji DRA wraz z wyciggami potwierdzajagcymi zaptatg catosci
deklaracji DRA oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — potwierdzajacych
poniesione wydatki projektu, potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem przez

Dyrektora Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu.



