
załącznik do Zasad akceptacji, podpisywania, obiegu i przechowywania dokumentów 
w okresie wnioskowania, realizacji i zakończenia projektu
Przykładowe wzory opracowywania dokumentów księgowych 
(faktur oraz innych dokumentów o równoważnej wartości dowodowej)
ODPOWIEDNIE LOGOTYPY I PROMOCJA ZALEŻNIE OD WYMOGÓW PROGRAMU, 
W RAMACH KTÓREGO REALIZAOWANY JEST PROJEKT 

WZÓR NR 1

		Uniwersytet Gdański
ul. Bażyńskiego 8
80-309 Gdańsk
	Dokonane 
czynności
- podpis 

	Potwierdza się odbiór towaru-usługi
	

	Data odbioru towaru- usługi
	

	Sprawdzono pod wzgl. merytorycznym
	

	Wpis do księgi środków trwałych
Poz. Nr……………….. na zł ……………….
Wpis do ewid. przedm. nietrwałych
Poz. Nr……………….. na zł ……………….
Wpis do kartoteki materiałowej
Poz. Nr……………….. na zł ……………….
Wpis do pozaksięgowej ewidencji
Poz. Nr……………….. na zł ……………….
	

	Sprawdzono pod wzgl. formalnym
i rachunkowym.
	

	Zatwierdzono na sumę zł ………………...…

Słownie zł ……………………………..…….
……………………………………………….
……………………………………………….
……………………………………………….
……………………………………………….



     …………..                        …………..
        Kwestor UG          Kanclerz UG

	









AKCEPTACJA  DZIAŁU ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych
(Dz. U. z  2007 r. .Nr 223,  poz. 1655 z późn. zm.)


		Pola obowiązkowe:

	Faktura VAT nr …………….  z dnia ………………..

Kwota kosztów kwalifikowalnych: …………… PLN
w tym VAT: …………… PLN

Numer umowy…………………… z dnia ……………

Numer rachunku bankowego projektu: ……………………………………...

Numer projektu w ewidencji finansowo-księgowej: ………………………..

Opis związku wydatku z Projektem: ………………………………………..

Dokument jest poprawny pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym.




Pola do opisania na dokumencie o ile jest to wymagane umową lub wytycznymi programu, w ramach którego realizowany jest projekt:

	
Nazwa Projektu…………………………………………

Projekt jest współfinansowany z programu ……………………………………………………………

Faktura VAT nr  ………………..   dotyczy wydatku związanego z zadaniem nr ……….. (nazwa zadania: ………) zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem
o dofinansowanie Projektu, w ramach kategorii – ………(numer i nazwa kategorii)

Wydatek jest / nie jest * poniesiony w ramach cross-financingu 

Wydatek jest / nie jest * poniesiony w ramach podwykonawstwa.

*niepotrzebne skreślić












…………………………
Kierownik Projektu
(podpis i pieczątka)
	*niepotrzebne skreślić / dodać informacje, które narzuca zawarta umowa
	






Pieczęć jednostki                                                             WZÓR NR 2

	
	Dokonano czynności – podpis

	Potwierdza się odbiór towaru-usługi

w dniu ……………………………………………..
	

	Sprawdzono pod względem merytorycznym
	

	Wpis do księgi środków trwałych
Poz. nr…………………………na zł…………………….
Wpis do ewidencji przedmiotów nietrwałych
Poz. nr………………………..na zł……………………..
Wpis do kartoteki materiałowej
Poz. Nr………………………..na zł……………………..               
Wpis do pozaksięgowej ewidencji
poz……………………………..na zł. ……………………
	

	Dotyczy kosztów:     

numer umowy ………………………………………
	

	Sprawdzono pod względem formalnym 
i rachunkowym
	

	
Zatwierdzono na sumę zł. ……………………………………………………..
Słownie zł. ……………………………………………………………………
……………………………………………………….……………

Specyfikacja kosztów  ………………………………………..……………………………
…………………………………………….…………………………………………………………………………………………….

        Kwestor UG                                                   Kanclerz UG
…………………………                       …………………………..

	Numer z Rejestru dokumentów zakupu: ……………………………………………………………………


………………………………………………………………
Tryb wydatkowania
          (wypełnia CZP)


* Niepotrzebne skreślić/ dodać informacje, które narzuca zawarta umowa




Faktura nr……………………………… dotyczy zakupu:
☐ Odczynników
☐ Usługi – jakie? ……………………………………………………………..
☐ Inne – jakie? …………………………………………………………………

płatna: 
☐ Przelewem
☐ Gotówką
Zwrot na konto / w formie gotówki w kasie UG*

Zwrot dla: ……………………………………………………………….

☐ Rozliczenie przedpłaty

Płatne z kategorii:
☐ koszty bezpośrednie
☐ koszty pośrednie kat. A  ……………………………………
                                                /podpis dysponenta środków/


☐ koszty pośrednie kat. B ………………………………………….
                                               /podpis dysponenta środków/

☐ koszty pośrednie kat. Open Access

Opis zamówienia:
☐ Aparatura
lub
Inne koszty bezpośrednie (do wyboru): 
☐ materiały i drobny sprzęt (w tym odczynniki),
☐ usługi obce,
☐ wyjazdy służbowe,
☐ wizyty, konsultacje,
☐ wykonawcy zbiorowi,
☐ inne koszty,

Płatne z projektu: (zgodny z harmonogramem)
nr zadania - ……………………………………………………………..

nr rachunku bankowego projektu - ………………………………………
……………………………………………………………………………….




…………………………………………
Podpis Kierownika Projektu
(data, pieczęć imienna + parafka lub czytelny podpis)




1

