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ZARZADZENTIENR 8/2022
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piensku
z dnia 20 kwietnia 2022 r.

w sprawie prowadzenia Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych w ramach
realizowanych projektow wspoltfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Piensku

§1

Wprowadza si¢ w zycie Instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w ramach
realizowanych projektéw wspédtfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej o tresci:

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§2
1. Instrukcja okredla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w
ramach realizowanych projektow ze srodkéw UE.

2. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych na
podstawie przepiséw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych

3) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005r. w sprawie zwrotu podatku niektérym
podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania
oraz listy towaréw i uslug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od
towarow i ustug

5) komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie ogloszenia
Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych

3. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
kierownika jednostki.

Rozdzial IT
Dowody ksiegowe

§3
Pojecie dowodu ksiegowego
1. Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi (dowodami zrodtowymi).

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania go w wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej dla kazdego realizowanego projektu.

3. Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien cechowac:



1) dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanow /dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub czasie/,

2) trwalos$¢ wpisanej tresci i liczb /zapobiega usunigciu, wymazaniu, poprawieniu, wyblaknieciu
z uplywem czasu/,

3) rzetelnos¢ danych /dane na dowodzie musza odzwierciedlac¢ stan faktyczny, realnie istniejacy/,

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

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

6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowoddéw ksiegowych /kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowoddw
ksiegowych/,

7) systematycznos¢ numerowania dowoddéw ksiegowych /dowody tego samego rodzaju musza
posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego/,

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego /np. dowody podiaczone pod wyciag bankowy
winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksieggowym/,

9) poprawnos¢ formalna, tj. zgodno$s¢  wystawionego dowodu  ksiegowego
z przepisami prawa i niniejsza Instrukcja,

10) poprawnos¢ merytoryczna, tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednios¢
zastosowanych miar,

11) poprawnos¢ rachunkowa, tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki, przy czym wartos¢ w dowodzie moze by¢ pominiegta, jezeli w toku
przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych
w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem,

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

Dowod ksiggowy winien spetnia¢ funkgcje:
1) dokumentu - prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem

w rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wodza do zbioru dokumentdéw,

2) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastgpily
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilociowym — dowod w sensie
prawa materialnego,

3) ksiegowa —jest podstawa do ksiegowania,

4) kontrolna — pozwala na kontrole analityczna /zrédtowa/ dokonanych operacji gospodarczych
i finansowych.

Za rownowazne z dowodami zréodlowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikow
danych lub tworzenie wedlug algorytmu /programu/ na podstawie informacji zawartych juz
w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostana spelnione co najmniej
nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelna posta¢, zgodna z trescia odpowiednich dowoddéw ksiegowych,



2)

3)

4)

mozliwe jest stwierdzenie zZrodla pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

dane zrodlowe w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy
ich niezmiennos¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodoéw
ksiegowych.

§4

Tres¢ dowodu ksiegowego

Dowéd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

D)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

okreslenie rodzaju dowodu,
numer identyfikacyjny dowodu,

okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron /nazwy i adresy/ uczestniczacych
w operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktérej dowod dotyczy /jezeli
data operacji gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej
daty,

przedmiot i wartos¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych,

podpis wystawcy dowodu jak rowniez osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
majatkowe,

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
potwierdzone podpisami os6b odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych /dekretacja/ przez:
- wskazanie miesiagca ksiegowania,
- wskazanie kont, na ktérych widnieje dokonany zapis,

- wilasnoreczne podpisy o0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej, jej
kompletnosci i udokumentowanie.

§5

Zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

D)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

zawiera¢ zapisy dokonane w sposéb trwaly, wypemiony czytelnie, recznie /pidrem,
dlugopisem/ maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub
uzupetnieniu,

kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych polach /rubrykach/ winny by¢ nanoszone
starannym pismem, w sposdb poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

poszczegodlne pola /rubryki/ wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,
by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledéw rachunkowych,

kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy
z operacji, ktéra dokumentuje,

zawierac elementy, o ktérych mowa w § 3,

zawierac pieczatki, daty oraz podpisy,



8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodoéw ksiegowych — numeracja musi by¢ ciagta,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii /wg kolejnosci dat/
i przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,

9) w przypadku zbiorczych dowodow ksiegowych by¢ sporzadzony na podstawie prawidiowo
wystawionych dokumentow zrédlowych, ktore musza by¢
w dowodzie zbiorczym prawidlowo wypetnione,

10) pozbawione jakichkolwiek przerdbek, wymazywania.
Dowéd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

Tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrétéw ogdlnie
przyjetych w jezyku polskim.

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

Btedy w dowodach ksiegowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie niewlasciwie
napisanego tekstu lub liczby, w sposéb pozwalajacy odczytac tekst lub liczbe pierwotng oraz tekst
wlasciwy lub liczbe wiasciwa.

Poprawka teksu lub liczby w dowodzie ksieggowym powinna by¢ zaopatrzona
w podpis osoby uprawnionej i date. Zasady te stosuje sie wylacznie do dowodoéw ksiegowych, dla
ktorych nie istnieje ustalony odrebnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek,
natomiast nie wolno stosowa¢ do dowodoéw obcych, ktére moga by¢ poprawiane jedynie poprzez
wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego. Dowody wiasne zewnetrzne
przestane kontrahentowi moga by¢ poprawiane tylko przez wystawienie dowodu korygujacego.

§6
Zasady sporzadzania dokumentéw w zakresie podatku VAT
Do udokumentowania operacji sprzedazy ustlug dla podatnika VAT - o0séb prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza stuza:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT
wystawiane zawsze przez sprzedajacego — wystawce faktury VAT.

Podatnicy VAT nie maja obowiazku wystawiania faktur VAT/ faktur korygujacych VAT osobom
fizycznym nieprowadzacym dziatalnosci gospodarczej. Jednakze na zadanie tych oséb podatnicy
VAT sg zobowiazani do wystawienia faktury VAT/ faktury korygujacej VAT.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach:

1) zaginiecia faktury VAT/ faktury korygujacej VAT,

2) niezawinionego zniszczenia

do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT/ faktury korygujacej
VAT. Na wniosek nabywcy wystawca ponownie drukuje fakture VAT/ fakture korygujaca VAT
zgodnie z danymi zawartymi na przechowywanej w aktach kopii tej faktury VAT/ faktury
korygujacej VAT. Faktura VAT/ faktura korygujaca VAT ponownie wystawiona musi zawiera¢ wyraz
DUPLIKAT oraz date jej wystawienia, przy czym oryginat otrzymuje nabywca,a kopie pozostawia
wystawca w aktach.

Dla udokumentowania operacji zakupu ustug, towarow w jednostce bedacej podatnikiem podatku
VAT stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT.



§7
Faktury VAT/ faktury korygujace VAT nalezy wystawia¢ zgodnie z § 9 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005r. w sprawie zwrotu podatku niektdrym podatnikom,
zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towardéw i ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug
/Dz.U.Nr 95, poz. 798/, zwane w dalszej czesci niniejszej Instrukcji rozporzadzeniem.

Oryginat faktury VAT/ faktury korygujacej VAT powinien zawiera¢ wyraz ORYGINAL, a kopia
faktury VAT/ faktury korygujacej VAT wyraz KOPIA.

§8
W przypadku stwierdzenia btedu w wystawionej fakturze VAT polegajacego na pomylce w cenie,
stawce podatku badz jakiejkolwiek innej pozycji faktury, osoba wystawiajaca fakture, wystawia
dokument korygujace — fakture korygujaca VAT.

Fakture korygujaca VAT wystawia sie¢ réwniez w przypadku, gdy po wystawieniu faktury VAT
podwyzszono ceng lub udzielono rabatu.

Faktura korygujaca VAT powinna zawiera¢ pozycje odpowiednio okreslone w § 17 ust. 3
rozporzadzenia oraz wyraz KOREKTA lub wyrazy FAKTURA KORYGUJACA.

Wystawca jest zobowigzany posiada¢ potwierdzenie odbioru faktury korygujacej VAT przez
nabywece, stad wystawca wysyla fakture korygujaca VAT do nabywcy za potwierdzeniem odbioru,
ktéry podpina do akt wraz z faktura korygujaca VAT.

Potwierdzenie odbioru faktury korygujacej VAT stanowi podstawe do obnizenia lub podwyzszenia
kwoty podatku naleznego w rozliczeniu za miesigc, w ktorym wystawca otrzymat potwierdzenie.

Posiadanie potwierdzenia odbioru, o ktérym mowa w pkt. 4 i 5 nie dotyczy dostaw mediéw: m.in.
energii  elektrycznej i cieplnej, gazu przewodowego, wustug telekomunikacyjnych
i radiokomunikacyjnych.

§9
Nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakture VAT/ fakture korygujaca VAT zawierajaca
pomylki dotyczace jakiejkolwiek informacji wiazacej sie zwlaszcza ze sprzedawca lub nabywca badz
oznaczeniem towaru lub ustugi, za wyjatkiem pomylek w pozycjach faktury okreslonych w § 9 ust. 1
pkt. 5-12 rozporzadzenia, moze wystawic¢ note korygujaca.

Nota korygujaca powinna zawiera¢ dane okreslone w § 18 ust. 3 rozporzadzenia oraz wyrazy NOTA
KORYGUJACA.

Nota korygujaca przesylana jest do wystawcy faktury VAT/ faktury korygujacej VAT wraz z kopia.

Jezeli wystawca faktury VAT/ faktury korygujacej VAT akceptuje tres¢ noty korygujacej potwierdza
ja podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktur VAT/ faktur korygujacych VAT.

Rozdziat III
Kontrola dowodow ksiegowych

§10
Kazdy badany dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiegowej,
kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentow ksiegowych ma na celu ustalenie prawidfowosci,
zgodnosci z przepisami normujacymi budowe dokumentéw, samych dokumentéw oraz
prawidlowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.

Sprawdzenia dowodow ksiegowych dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.



Rozdzial IV
Kontrola merytoryczna

§11
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowoddw ksieggowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez
wiasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostal wystawiony przez wilasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktdrym zostata dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywisto$ci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane /kontrola na gruncie/, czy zostaly
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamoéwienie zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w zakresie udzielania zamdwien publicznych,

7) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.
Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby dokonuje
pracownik zajmujacy sie sprawa. Przygotowanie dokumentu polega na:

1) opisie dokumentu:

- numer umowy o dofinansowanie projektu

- informacja o wspdtfinansowaniu projektu w ES

- opis operacji gospodarczej:

* nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach ktorego
wydatek jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkéw posrednich,

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

* kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan - 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 robot budowlanych dotacza si¢ do dokumentu protokdét 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.

Opis, o ktorym mowa w pkt.3 dokonuje pracownik zajmujacy sie¢ sprawq na odwrocie dokumentu,
podpisujac sie ponizej czytelnym podpisem — imieniem i nazwiskiem lub umieszczajac parafe.
Szczegdtowy wzor klauzuli opis dokumentu stanowi Zat. Nr 1 do niniejszej Instrukgji.

Kontroli merytorycznej dokonuja wytacznie osoby upowaznione przez kierownika jednostki.



6. Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date dokonania kontroli i
wlasnoreczny podpis wraz pieczatka imienna. Szczegdtowy wzor klauzuli dokonania kontroli
merytorycznej stanowi Zat. 1 Nr do niniejszej Instrukgji.

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

Rozdzial V
Kontrola formalno-rachunkowa

§12
1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu czy:

1) dowdd ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony odpowiednia
klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia
prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu
posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

4. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegoélnosci umieszcza date
dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis wraz pieczatka imienng Szczegdtowy wzor klauzuli
dokonania kontroli formalno-rachunkowej stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

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

1) przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na ktéra opiewa dowdd, liczba i stownie oraz zadbanie o to, by dowdd
ksiegowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony /przed zaksiegowaniem/ do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez osoby upowaznione. Szczegdtowy wzor klauzuli przygotowujacej dowdd
ksiegowy do zatwierdzenia stanowi Zat. Nr 1 do niniejszej Instrukgij.

2) nadanie dowodowi ksiggowemu 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 i formalno-rachunkowym dokument jest podstawa
stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, ktérej dotyczy
i zatwierdzenia do realizacji ksiegowej /zaplaty/ przez gltéwna ksiegowa i kierownika jednostki.
Kierownik jednostki moze upowazni¢ osoby do zatwierdzania dowodow ksiggowych.

8. Wzory podpisow o0séb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw umieszcza si¢ w karcie wzoréw podpisdw,
stanowiacej Zal. Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Karta podlega aktualizacji w przypadku zmiany oséb
upowaznionych.

Rozdziat VI
Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych

§13
W obiegu i kontroli dokumentéw moga brac¢ udziat :
1) kierownik jednostki, koordynator projektu
2) gléwna ksiegowa



3)

referent ds ksiegowych

4) specjalista ds admin.-biurowych, asystent koordynatora

KIEROWNIK JEDNOSTKI/KIEROWNIK PROJEKTU/KOORDYNATOR PROJEKTU

LP| NAZWA DOKUMENTU | RODZA] DOKUMENTU TERMIN STANOWISKO
PRZEKAZANIA PRZYJMUJACE
1 Korespondencja Pisma, umowy, Kazdego dnia do godz. Koordynator/
przychodzaca zawiadomienia itp. 13.00 ( po wpisaniu do Asystent
ksigzki koordynatora
korespondencyjnej)
2 | Dokumentacja finansowa | Faktury, rachunki, noty | Kazdego dnia do godz. Koordynator/
itp. 13.00 ( po wpisaniu do Asystent
ksiazki korespond.) koordynatora
3 | Umowy o prace, umowy Umowy, aneksy do W ciagu 3 dni od Koordynator/
zlecenia, inne skladniki | umow, wnioski o premie, sporzadzenia Asystent
wynagrodzenia, za$wiadczenia lekarskie koordynatora
zas$wiadczenia lekarskie
4 Ewidencja czasu pracy Miesieczne karty czasu Do 5-go dnia Koordynator/
0s0b zatrudnionych do pracy nastepnego miesigca Asystent
projektu koordynatora
KOORDYNATOR PROJEKTU/ASYSTENT KOORDYNATORA
LP NAZWA DOKUMENTU | RODZA] DOKUMENTU TERMIN STANOWISKO
PRZEKAZANIA PRZYJMUJACE
1 Dokumentacja finansowa | Faktury, rachunki, noty | W ciagu 3 dni od daty ksiegowa
itp. otrzymania
2 Umowy o prace, umowy Umowy, aneksy do W ciagu 3 dni od ksiegowa
zlecenia, aneksy do umow, umow, wnioski o sporzadzenia
inne sktadniki 1premie, zaswiadczenia
wynagrodzenia, lekarskie
za$wiadczenia lekarskie
3 Sprawozdania Druki, wydruki z systemu Na zadanie kierownik
finansowe otrzymane od finansowo-ksiegowego | kierownika, na biezaco
ksiegowej
4 | Sprawozdania merytoryczne Sprawozdanie W okreslonych kierownik
z przebiegu realizacji przepisami terminach
projektu
5 | Ewidencja czasu pracy os6b [ Miesieczne karty czasu Do 5-go dnia kierownik
zatrudnionych do projektu pracy nastepnego miesiaca
KSIEGOWA/GLOWNA KSIEGOWA
LP | NAZWA DOKUMENTU RODZA] TERMIN STANOWISKO
DOKUMENTU PRZEKAZANIA PRZYJMUJACE
1 Dokumentacja finansowa | Faktury, rachunki, noty [ W ciagu 3 dni od daty | gléwna ksiegowa




itp. otrzymania
2 Umowy o pracg, umowy Umowy, aneksy do W ciagu 3 dni od gtéwna ksieggowa
zlecenia, aneksy do umow, umow, wnioski o sporzadzenia
inne skladniki premie, zaswiadczenia
wynagrodzenia, lekarskie
zaswiadczenia lekarskie
3 Dokumentacja bankowa Wyciagi bankowe, W ciggu 3 dni od daty | gléwna ksiegowa
bankowa nota dot. otrzymania
prowizji
4 Sprawozdania Druki, wydruki z Na zadanie kierownika, koordynator
systemu finansowo- na biezaco lub w razie
ksiegowego koniecznosci
GLOWNA KSIEGOWA
LP | NAZWA DOKUMENTU RODZA] TERMIN STANOWISKO
DOKUMENTU PRZEKAZANIA PRZYJMUJACE
1 Dokumentacja finansowa | Faktury, rachunki, noty [ W ciagu 3 dni od daty kierownik
itp. otrzymania
2 Umowy o pracg, umowy Umowy, aneksy do W ciagu 3 dni od kierownik
zlecenia, aneksy do umow, umow, wnioski o sporzadzenia
inne sktadniki premie, zaswiadczenia
wynagrodzenia, lekarskie
zaswiadczenia lekarskie
3 Dokumentacja bankowa Wyciagi bankowe, W ciagu 3 dni od daty kierownik
bankowa nota dot. otrzymania
prowizji
4 Dokumentacja ZUS deklaracje Do 5-go kazdego kierownik
miesigca
Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§14
Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania
regulaminowych srodkow stuzbowych, a w przypadku powstania strat

i szkdd do dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do oséb, ktdre je spowodowaty.

§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1
do Instrukcji sporzadzania, kontroli i
obiegu dokumentéw finansowych w ramach
realizowanych projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw UE

- klauzula opisu dokumentu

Wydatek dotyczy projektu realizowanego w ramach umowy nr

Projekt jest wspOHiNansOWany ...

Wydatek dotyczy zadania: .................ooo /
dokument dotyczy wydatkéw posrednich*

Nazwa WydatKku .......coooiiiiiiiiii

Ztytudu o

Ustuge/ robote budowlana wykonano dnia................... / Dostawe otrzymano

Zamowienia udzielono zgodnie z ustawa Prawo zamdéwien publicznych z dnia
29 stycznia 2004 roku art... ust. ... pkt....

Sporzadzit
dnia...........cooool L

pieczatka imienna i podpis

* niepotrzebne skresli¢

- klauzula kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej

Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci, legalnosci i
gospodarnosci
Data ..cccooevviviiiiiiiee, POAPIS e

data ..o, POdPiS .o

Data .....cccooevererennans POAPIS v

dnia ..o POAPIS oo
Zatwierdzono do wyplaty sume zt ...
SIOWIUE: .ot
Dziat ........... Rozdz............ § Pozycja ....cooviiiiiiiiins
Dnia ..o 20......r

Gl Ksiegowy Kierownik Jednostki




- klauzula zatwierdzenia dowodu

Zakwalifikowano do ksieggowania
W IM-CU aoevrevcnnnne s F-1 7 O
o106 | 3 1 J
Konto Wn Kwota Konto Ma
Zadekretowal: data .................. POAPIS v

Zatwierdzono do wyplaty ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego

- klauzula zaptaty

Zaptacono

gotowka*

* niepotrzebnie skresli¢

dNia oo
z wyodrebnionego rachunku bankowego/




Zatacznik nr 2
do Instrukcji sporzadzania, kontroli i
obiegu dokumentéw finansowych w ramach
realizowanych projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw UE

Karta wzoréw podpisu 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej ( celowosci, gospodarnosci

i legalnosci operaciji)

Rrodzaj dokumentéw | Imieinazwisko | Imieinazwisko | Wzdr podpisu | Wzér podpisu
ksiegowych oraz stanowisko | oraz stanowisko | upowaznionego | zastepujacego
stuzbowe stuzbowe upowaznionego
upowaznionego zastgpujacego
upowaznionego
Faktury, rachunki dot. | Katarzyna Osak | Dorota
zakupu mater., ustug specjalista ds Szubartowska
adm.-biurowych | kierownik
Rachunki dot. umowy | Iwona Hyla Magdalena
zlecenia gl. ksiegowa Seroczynska
referent ds ksieg.
Listy ptac Iwona Hyla Magdalena
gl. ksiegowa Seroczynska
referent ds ksieg.

Karta wzoréow podpisu 0séb upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej oraz zgodnosci

planu finansowego

Rodzaj dokumentéw | Imiginazwisko | Imieinazwisko Wzor podpisu Wzér podpisu
ksiegowych oraz stanowisko | oraz stanowisko | upowaznionego | zastepujacego
stuzbowe stuzbowe upowaznionego
upowaznionego zastgpujacego
upowaznionego
Faktury, rachunki dot. | Iwona Hyla Magdalena
zakupu mater., ustug gt. ksiegowa Seroczynska

referent ds ksieg.

Rachunki dot. umowy | Iwona Hyla Magdalena
zlecenia gt. ksiegowa Seroczyriska
referent ds ksieg.
Raport kasowy Iwona Hyla Magdalena
gt. ksiegowa Seroczyrniska
referent ds ksieg.
Wyciagi bankowe Iwona Hyla Magdalena
gl. ksiegowa Seroczynska

referent ds ksieg.

Bankowa wptata
memor. dot. prowizji

Iwona Hyla
gt. ksiegowa

Magdalena
Seroczynska
referent ds ksieg.

Listy ptac

Iwona Hyla
gl. ksiegowa

Magdalena
Seroczynska
referent ds ksieg.




Karta wzoréw podpisu 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksiegowych

Imie¢ i nazwisko osoby | Wzdr podpisu upowaznionego
upowaznionej

Dorota Szubartowska

Iwona Hyla




