Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
dla projektu systemowego pod nazwa
»PODKARPACIE STAWIA NA ZAWODOWCOW”

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1

1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych w ramach realizowanych projektow ze srodkow UE.
2. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych
przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu 1 archiwizacji
dokumentoéw ksiggowych na podstawie przepisOw prawnych:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2013 r.
poz. 330),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72009 r. Nr 157, poz.1240 z p6zn. zm. ),
3) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U.
Nr 54, poz.535 z p6zn. zm.),
4) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 listopada 2008 r.
w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur,
sposobu ich przechowywania oraz listy towardéw 1 ushug, do ktérych nie
majg zastosowania zwolnienia od podatku od towarow i ustug (Dz. U. Nr
212, poz.1337, 2 2009 r. nr 222, poz.1760),
5) zasad finansowania PO KL 2007 — 2013,
6) komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadcze; dla sektora finansow

publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

3. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaty uregulowane odrgbnymi

zarzadzeniami kierownika jednostki.
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Rozdzial 11
Dowody ksiegowe

§ 2

Pojecie dowodu ksiegowego

1. Wszystkie operacje gospodarcze muszg by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi (dowodami Zrodlowymi).

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okre§lonym czasie 1 miejscu, stanowi podstawe
do zaksiggowania go w wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej projektu.

3. Kazdy badany dowod ksiegowy powinien cechowac:

1) dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw /dokumentuje zdarzenia
lub stany w danym miejscu lub czasie/,

2) trwalo$¢ wpisanej treSci 1 liczb /zapobiega usunigciu, wymazaniu,
poprawieniu, wyblaknigciu z uptywem czasu/,

3) rzetelnos¢ danych /dane na dowodzie muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy/,

4) kompletnos$¢ danych /dane na dowodzie musza by¢ kompletne, zawiera¢ co
najmniej elementy okreslone w § 3 ust. 1 niniejszej Instrukcji/,

5) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych
/na jednym dowodzie ksiggowym mozna dokonywaé operacje tego samego
rodzaju lub jednorodne, za wyjatkiem faktur VAT/,

6) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych /kolejne
dowody tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem
faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow ksiegowych/,

7) systematyczno$¢ numerowania dowodow ksiegowych /dowody tego samego

rodzaju muszg posiada¢ numeracje¢ kolejng od poczatku roku obrotowego/,
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8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego /np. dowody podiaczone
pod wyciag bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer
kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym/,

9) poprawnos¢ formalna, tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego

z przepisami prawa i niniejszg Instrukcja,

10) poprawno$¢ merytoryczna, tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa,
podatkowa, odpowiednio$¢ zastosowanych miar,

11) poprawnosé¢ rachunkowa, tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym 1 zasadami matematyki, przy czym warto$¢ w dowodzie moze by¢
pomini¢ta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych

w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem,

12) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego /kazdy badany dowod ksiegowy musi
zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji
gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych
egzemplarzy, oryginal dla nabywcy, kopia dla sprzedawcyy/.

4. Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ funkcje:

1) dokumentu — prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem

w rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

2) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze 1 finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreSlonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym — dowod w sensie prawa materialnego,

3) ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,

4) kontrolna — pozwala na kontrole analityczng /zr6dtowa/ dokonanych operacji
gospodarczych 1 finansowych.

5. Za rownowazne z dowodami zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach
rachunkowych, wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen

tacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzenie wedtug algorytmu
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/programu/ na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spelnione co
najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢, zgodng z trescia odpowiednich
dowodow ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodia pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odnosnych danych oraz kompletnosci 1 identycznos$ci zapisow,

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione,
W sSposOb zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do

przechowywania danego rodzaju dowodow ksiggowych.

§ 3

Tresé¢ dowodu ksiegowego

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) numer identyfikacyjny dowodu,

3) okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron /nazwy 1 adresy/ uczestniczacych

w operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

4) date wystawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokonania operacji, ktorej
dowdd dotyczy /jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z data
wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty,

5) przedmiot 1 warto$¢ operacji gospodarczej oraz iloSciowe jej okreslenie, jezeli
operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,

6) podpis wystawcy dowodu jak rowniez osoby, ktérej wydano lub od ktorej

przyjeto sktadniki majatkowe,
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7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, potwierdzone podpisami os6b odpowiedzialnych za sprawdzenie
dowodu,

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
/dekretacja/ przez:

- wskazanie miesigca ksiggowania,

- wskazanie kont, na ktérych widnieje dokonany zapis,

- wlasnorgczne podpisy osoOb odpowiedzialnych za dokonanie operacji

gospodarczej, jej kompletnosci 1 udokumentowanie.

§ 4

Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych

1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaty, wypelniony czytelnie, recznie
/piorem, dlugopisem/ maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunigciu, poprawieniu lub uzupetieniu,

2) kompletny, a tres¢ 1 liczby w poszczegdlnych polach /rubrykach/ winny by¢
nanoszone starannym pismem, w sposéb poprawny i bezbledny, nie budzacy
zadnych watpliwosci,

3) poszczegolne pola /rubryki/ wypeklione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od
bteddéw rachunkowych,

5) kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami 1 wynikajacy

z operacji, ktorg dokumentuje,

6) zawiera¢ elementy, o ktorych mowa w § 3,

7) zawiera¢ pieczatki, daty oraz podpisy,
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8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych -
numeracja musi by¢ ciaggla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii /wg
kolejnosci dat/ 1 przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow
ksiggowych,

9) w przypadku zbiorczych dowodow ksiegowych by¢ sporzadzony na
podstawie prawidtowo wystawionych dokumentéw zrodlowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo wypetione,

10) pozbawione jakichkolwiek przerébek, wymazywania.

2. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

3. Tres¢ dowodu powinna by¢ petna 1 zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie
skrotow ogolnie przyjetych w jezyku polskim.

4. Jesli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigcej
dowodami lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na state, ze
oryginal dowodu stanowi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych.

5. Btedy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wylgcznie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby, w sposob pozwalajacy odczytac tekst
lub liczbe pierwotng oraz tekst wtasciwy lub liczbe wtasciwa.

6. Poprawka teksu lub liczby w dowodzie ksiggowym powinna by¢ zaopatrzona
w podpis osoby uprawnionej i1 datg. Zasady te stosuje si¢ wylacznie do
dowodow ksiegowych, dla ktorych nie istnieje ustalony odrebnymi przepisami
zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek, natomiast nie wolno stosowac¢ do
dowodow obcych, ktore moga by¢ poprawiane jedynie poprzez wystawienie
1 przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego. Dowody wilasne zewnetrzne

przestane kontrahentowi moga by¢ poprawiane tylko przez wystawienie dowodu

korygujacego.
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Rozdzial 111

Kontrola dowodow ksiegowych

§5
1. Kazdy badany dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem
realizacji ksiggowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentow ksiggowych
ma na celu ustalenie prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujgcymi
budowe¢ dokumentéw, samych dokumentow oraz prawidlowosci operacji
gospodarczych, ktorych te dokumenty dotycza.
2. Sprawdzenia dowodow ksiegowych dokonuje si¢ pod wzgledem

merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Rozdzial IV
Kontrola merytoryczna
§ 6
1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na
sprawdzeniu rzetelno$ci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
1 legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostatly
wystawione przez wlasciwe jednostki.
2. Kontrola merytoryczna polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,
3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana,
5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane

dotyczace wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane /kontrola na
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gruncie/, czy zostaly wykonane w sposob rzetelny 1 zgodnie z obowigzujacymi
normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamowienie
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w zakresie udzielania zamoéOwien
publicznych,

7) czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.

3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione
osoby dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawa. Przygotowanie dokumentu
polega na:

1) opisie dokumentu, aby widoczny byt zwigzek wydatku z projektem, zgodnie
z Zasadami finansowania POKL.:

- numer umowy o dofinansowanie projektu

- informacja o wspotfinansowaniu projektu w EFS

- opis operacji gospodarczej:

* nazwa zadania i1 pozycji budzetu zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie w ramach ktérego wydatek jest ponoszony lub adnotacja, ze
dokument dotyczy wydatkdéw posrednich,

* nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z
dnia)

* kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiggowy dotyczy kilku zadanh —
wyszczegolnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

- potwierdzenie wykonania rob6t budowlanych, dostarczenia dostawy,
wykonania ustugi — adnotacja o wykonaniu, odbiorze ustugi, dostawy, robot
budowlanych.

Ponadto w celu potwierdzenia wykonania robdt budowlanych dotacza si¢ do
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dokumentu protokoét odbioru robot budowlanych, w pozostatych przypadkach,
jezeli wynika z tresci umowy obowiazek jego sporzadzenia,

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamowien publicznych.

4. Opis, o ktorym mowa w pkt.3 dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawg na
odwrocie dokumentu, podpisujac si¢ ponizej czytelnym podpisem — imieniem i
nazwiskiem lub umieszczajac parafe wraz z pieczatkg imienng.- Szczegdlowy
wzor opisu dokumentu stanowi Zal. Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

5. Kontroli merytorycznej dokonujag wylacznie osoby upowaznione przez
kierownika jednostki.

6. Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na
odwrocie  dokumentu  klauzul¢  stwierdzajaca  dokonanie  kontroli,
a w szczegoOlnoSci umieszcza dat¢ dokonania kontroli 1 wlasnoreczny podpis
wraz pieczatka imienng. Szczegdétowy wzor klauzuli dokonania kontroli
merytorycznej stanowi Zat. 1 Nr do niniejszej Instrukcji.

7. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje si¢ w terminie 3 dni od jego

otrzymania.

Rozdzial V
Kontrola formalno-rachunkowa
§ 7
1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu czy:
1) dowdd ksiggowy posiada cechy wymienione w § 3,
2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiggowy jest opatrzony
odpowiednia klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania
kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego
w ksiggach rachunkowych.
2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do

zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.
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3. Kontroli formalno-rachunkowej osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.

4. Kontroluyjacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowe;j
zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli,
a w szczegoOlnoSci umieszcza dat¢ dokonania kontroli 1 wlasnoreczny podpis
wraz pieczatka imienng.

Szczegdtowy wzor klauzuli dokonania kontroli formalno-rachunkowej stanowi
zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

5. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

1) przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajacej kwotg, na ktora opiewa dowod, liczbg i1 stownie oraz
zadbanie o to, by dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany 1 zatwierdzony
/przed zaksiggowaniem/ do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby
upowaznione.

Szczegotowy wzor klauzuli przygotowujacej dowdd ksiegowy do zatwierdzenia
stanowi Zal. Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2) nadanie dowodowi ksieggowemu numeru identyfikacji wewnetrznej,

3) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym w planem kont dla projektu.

6. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje si¢ w terminie 3 dni od otrzymania
dokumentu.

7. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym
dokument jest podstawg stwierdzenia , iz wydatek podlega ujeciu w ksiegach
rachunkowych 1 mie$ci si¢ w planie finansowym 1 zatwierdzenia do realizacji
ksigegowej /zaplaty/ przez gldwna ksiggowa 1 kierownika jednostki.

8. Wzory podpisow oso6b upowaznionych do dokonywania kontroli
merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentoéw

umieszcza si¢ w karcie wzorow podpiséw, stanowiacej Zat. Nr 2 do niniejszej
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Instrukcji. Karta podlega aktualizacji w przypadku zmiany o0sob

upowaznionych.

Rozdzial V

Zasady archiwizacji dokumentacji projektowej

§ 8

1. W Miejskim Oswiatowym Zespole Ekonomicznym obowigzuja ponizsze
zasady przechowywanie akt:

- akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnym stanowisku pracy,

- pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

- na samodzielnym stanowisku pracy przechowuje si¢ akta sprawy zatatwiane
w ciggu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum jednostki,

- dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane

- teczki spraw opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi w instrukcji
kancelaryjnej, a takze z uwzglednieniem wymogow Instytucji wdrazajacej
projekt poprzez wydzielenie dokumentow w odrgbnych segregatorach
z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji projektu,

- kompletne teczki z aktami sprawy ostatecznie zatatwionymi mogg by¢
przechowywane na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku;
w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan
jednostki — przez okres do dwoch lat,

2. Przechowywanie akt sktadowanych w archiwum:

- okres przechowywania dowodéw ksiggowych oblicza si¢ od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowych, ktéorego dane zbiory dotycza, okres
przechowywania okresla kategoria archiwalna,

- akta sprawy ostatecznie zalatwionej przechowuje si¢ w archiwum,
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- akta sprawy ostatecznie zalatwionej przekazuje pracownik prowadzacy sprawy
do archiwum po uptywie roku (w uzasadnionych wypadkach — po uplywie
dwéch lat), kompletnymi rocznikami,

- przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegotowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

- spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych
jeden pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt;
jeden egzemplarz pozostaje w archiwum wraz z dokumentami, jeden pozostaje
u pracownika zajmujacego si¢ archiwizacjg dokumentaciji,

- spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci
teczek, wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik zdajacy akta 1 pracownik

zajmujacy si¢ archiwizacja, potwierdza dyrektor jednostki.

§9

Okres przechowywania dokumentow ksicgowych zwigzanych z projektem

Dokumentacja dotyczaca projektow unijnych musi by¢ przechowywana co
najmniej tak dlugo jak projekt moze podlega¢ kontroli. Kontrola moze by¢
przeprowadzona w trakcie okresu wskazanego w umowie o dofinansowanie.
Zgodnie z wytycznymi Instytucji wdrazajacej projekt oraz zgodnie z zapisami
w umowie o dofinansowanie danego projektu ustala si¢ termin przechowywania
dokumentéw do dnia 31 grudnia 2020 roku.

Ponadto niektore zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji
kancelaryjnej lub innych przepisow w szczegodlnosci:

a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu

przechowywaniu,



Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
dla projektu systemowego pod nazwa
,PODKARPACIE STAWIA NA ZAWODOWCOW”

b) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki przez okres
wymaganego dostgpu do tych informacji wynikajacych z przepisow
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat.

§ 10

Rzeczowy wykaz akt

Wprowadzam jednolity rzeczowy wykaz akt:

407 projekty systemowe POKL B-12

4071 dokumenty dotyczace projektu systemowego POKL z WUP B-12

4072 dokumenty dotyczace projektu systemowego POKL od partnerow projektu
B-12

4073 dokumenty pracownikdéw zatrudnionych 1 biorgcych udziat w projekcie
systemowym POKL B-50

4074 kontrolki czasu pracy pracownika biorgcego udziat w projekcie
systemowym POKL B-10

4075 dokumentacja beneficjentow zakwalifikowanych do projektu POKL B-10
4076 dokumentacje, umowy dotyczace innych zadan zwigzanych z projektem
systemowym POKL B-10

4077 kontrola zewnetrzna 1 wewngetrzna projektu systemowego POKL B-10
4078 finanse 1 ksiggowo$¢ zwigzane z projektem systemowym POKL B-10
4079 rozliczanie, sprawozdanie projektu systemowego POKL A

4080 rozliczenie 1 ptace B-50



