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Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych projektu
pn. ,Wyisze kwalifikacje zawodowe - wigksze mozliwosci na rynku pracy" realizowanego przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku w ramach poddziatania 7.1.2 Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007 - 2013

Rozdzial |
Postanowienia ogélne

§1

1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli | obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych projektu pn.
Wyzsze kwalifikacje zawodowe — wigksze mozliwosci na rynku pracy” realizowanego przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Slupsku w ramach poddziatania 7.1.2 Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007 — 2013,

2. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcig zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami dyrektora jednostki.

Rozdziat Il
Dowody ksiegowe

§2
Pojecie dowodu ksiegowego

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

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

3. Kazdy badany dowad ksiegowy powinien cechowac:

1) dokumentalno$é zaistniatych zdarzeni Iub stanow /dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu lub
czasie/,

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

3)  rzetelno&¢ danych /dane na dowodzie musza odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie istnigjgey/,

4)  kompletno$¢ danych /dane na dowodzie musza byé kompletne, zawieraé co najmnigj elementy okreslone w
§ 3 ust. 1 niniejszej Instrukgii/,

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

6) chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych lkolejne dowody tego samego rodzaju musza
by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno anlydatowac dowodow ksiegowych/,

7) systematyczno$é numerowania dowoddw ksiegowych /dowody tego samego rodzaju musza posiadaé
numeracjg kolejna od poczatku roku obrotowegol,

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) poprawnosc formalna, tj. zgodnosc wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i niniejszg
Instrukcja,

10) poprawno$¢ merytoryczna, . zgodnosé przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosé
zastosowanych miar,

11) poprawno$¢ rachunkowa, 1, zgodnos¢ obliczer rachunkowych ze stanem faktycznym | zasadami
matematyki, przy czym warto$¢ w dowodzie moze byé pominieta, jezeli w loku przetwarzania w
rachunkowosci  danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem,
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12) podmiotowos$é dowodu ksiegowego /kazdy badany dowdd ksiegowy musi zawieraé dane o podmiocie lub

podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje sig podzial
kolejnych egzemplarzy, oryginal dia nabywcy, kopia dla sprzedawcy/.

4. Dowod ksiegowy winien spelniac funkcie:

1)
2)

3)
4)

dokumentu — prawidiowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu prawa;

dowodowa — opisane W nim operacje gospodarcze | finansowe rzeczywiscie nastapity w okreslonym miejscu
i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — dowod w sensie prawa materialnego,

ksiegowg - jest podstawg do ksiggowania,
kontrolng — pozwala na kontrole analityczng /zrodiowa/ dokonanych operacji gospodarczych | finansowych.

5. Za rownowazne z dowodami zrodiowymi uwaZa sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen lgcznoéci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzenie wedlug
algorytmu /programu/ na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, e podczas
rejestrowania tych zapisow zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:

1)
2)
3)

4)

uzyskaja one trwale czytelng postac, zgodna z trescig odpowiednich dowoddw ksiggowych,
mozliwe jest stwierdzenie Zrédia 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 zapewniajgcy ich
niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

§3

Tres¢ dowodu ksiggowego

Dowéd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1
2)
3)

4)

5)

okreslenie rodzaju dowodu,
numer identyfikacyjny dowodu,

okreslenie wystawcy | wskazanie stron /nazwy i adresy/ uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktorej
dowod dotyczy,

date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacii, ktorej dowod dotyczy fjezeli data operacji
gospodarczej jest zbiezna z datq 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 réwniez osoby, ktérej wydano lub od kiére] przyjeto skladniki majatkowe,

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, potwierdzone
podpisami 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych /dekretacjal przez:
- wskazanie miesigca ksiggowania,
- wskazanie kont, na ktérych widnieje dokonany zapis,

- wlasnoreczne podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej, jej kompletnosci i
udokumentowanie.
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§4
Zasady sporzadzania dowodow ksiggowych
Prawidlowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

1) zawieraé zapisy dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie, recznie /piérem, diugopisem/ maszynowo
lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupelnieniu,

2) kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegélnych polach /rubrykach/ winny by¢ nanoszone starannym pismem, w
sposob poprawny i bezbledny, nie budzaey zadnych walpliwosci,

3) poszczegoine pola /rubryki/ wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow rachunkowych,

5) kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami | wynikajacy z operacji, ktorg dokumentuje,
6) zawierat elementy, o ktorych mowa w § 3,

7) zawiera¢ pieczatki, daty oraz podpisy,

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

9) w przypadku zbiorczych dowodow ksiggowych byt sporzadzony na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentow zrodlowych, ktdre musza by w dowodzie zbiorczym prawidiowo wypelnione,

10) pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.

Dowod ksiegowy powinien byé sporzadzony w jgzyku polskim.

Tr?slf dowodu powinna byé peina i zrozumiala, dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogdinie przyjetych w jezyku

polskim.

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

Bledy w dowodach ksiggowych poprawiaé mozna wylacznie przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu lub
liczby, w sposob pozwalajacy odczytat tekst lub liczbe pierwotna oraz tekst wiasciwy lub liczbe wiasciwa,

Poprawka teksu lub liczby w dowodzie ksiggowym powinna by¢ zaopatrzona w podpis osoby uprawnionej i date.
Zasady te stosuje sie wylacznie do dowodow ksiggowych, dia ktérych nie istnieje ustalony odrebnymi przepisami
zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek, natomiast nie wolno stosowa¢ do dowodow obcych, ktore mogq by¢
poprawiane jedynie poprzez wystawienie i przeslanie kontrahentowi dowodu korygujacego. Dowody wiasne
zewnetrzne przeslane kontrahentowi moga by¢ poprawiane tylko przez wystawienie dowodu korygujgcego.

Rozdziat Ill
Kontrola dowodow ksiggowych

§5

Kazdy badany dowod ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiggowej lub bankowej,
Kontrola dokumentow ksiegowych ma na celu ustalenie prawidlowosci, zgodnosci z przepisami normujacymi
budowe dokumentéw, samych dokumentéw oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty
dotycza,

Sprawdzenia dowodow ksiegowych dokonuje sig pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
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Rozdziat IV
Opis zrodia finansowania wydatku

§6

Kazdy dokument ksiggowy dotyczacy realizacji projektu winien by¢ opatrzony pieczecia z logo POKL oraz napisem
Europejski Fundusz Spoleczny i fiaga Unii Europejskiej z opisem zawierajacym nazwg projekiu, nr umowy, nr
Dzialania i Priorytetu wg klauzuli opisu Zrodla finansowania wydatku stanowigce] zalgcznik nr 1 do niniejszej
Instrukcii.

Opisu zrodia finansowania wydatku dokonuje koordynator projekiu.

Rozdziat V
Kontrola merytoryczna

§7

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w
nich danych, celowosci, gospodamosci i legalnosci operacii gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody
zostaly wystawione przez whasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w szezegoinosci na sprawdzeniu:

-

) czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy 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, fj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym
zostala dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane /kontrola na gruncie/, czy zostaly wykonane w sposob rzetelny |
zgodnie z obowigzujacymi normami

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

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

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.
Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej dokonuje koordynator projektu. Przygotowanie dokumentu
polega na:
1)  opisie dokumentu:
- opis operacji gospodarczej:
* nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach ktorego wydatek jest
ponoszony lub adnotacja, Ze dokument dotyczy wydatkow posrednich,
* nazwa wydatku oraz z jakiego tytulu wynika (np. nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia)
Opisu, o ktérym mowa w pkt. 3 dokonuje sie na odwrocie dokumentu, podpisujac sig ponizej czytelnym podpisem
— imieniem i nazwiskiem lub umieszczajac parafe wraz z pieczatkg imienna.- Szczegolowy wzér klauzull opis
dokumentu stanowi zalacznik do niniejszej Instrukeji.
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5. Kontrola merytoryczna dokumentu dokonywana jest przez koordynatora projektu.

6. Kontrolujgcy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule
stwierdzajaca dokenanie kontroli, a w szczegbino$ci umieszcza date dokonania koritroli | wlasnorgczny podpis
wraz pieczatkq imienng. Szczegolowy wzér klauzuli dokonania kontroli merytorycznej stanowi zalacznik do
niniejszej Instrukcji,

Rozdziat VI
Kontrola zgodnosci z ustawg prawo zaméwien publicznych

§8

Kontrola zgodnosci z ustawg prawo zamowiet publicznych polega na potwierdzeniu dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwier publicznych i podaniu podstawy prawnej dokonanych
czynnoscl. Wzor klauzull opisu dokumentu stanowi zalacznik do niniejszej Instrukci.

2. Kontroli zgodnosci z ustawg prawo zamowieri publicznych dokonuje koordynator projektu,

Rozdziat VIl
Kontrola formalno-rachunkowa

§9

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegélnosci na sprawdzeniu czy:
1) dowod ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,

2) czy dokonano kontroli merytoryeznej, fj. czy dowéd ksiegowy jest opatrzony odpowiednig klauzulg o
dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidiowe ujecle zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu posiadajacego wady
formaine i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej oraz dekretacji dokumentu dokonuje starszy ksiegowy jednostki, odpowiedzialny za
obstuge ksiegowa projektu.

4. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule
stwierdzajacq dokonanie kontroli, a w szczegdinosci umieszcza date dokonania kontroli i wiasnoreczny podpis
wraz pieczatka imienng Szczeg6lowy wzor klauzuli dokonania kontroli formalno-rachunkowej stanowi zalgcznik do
niniejszej Instrukcji.

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

1) przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli zalwierdzajgcej kwote,
na kiéra opiewa dowdd, liczbg i stownie oraz zadbanie o to, by dowod ksiegowy zostal zakwalifikowany |
2atwierdzony /przed zaksiggowaniem/ do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.
Szczegotowy wzor klauzuli przygotowujace] dowdd ksiegowy do zatwierdzenia stanowi zalacznik do niniejszej
Instrukcji.

2)  nadanie dowodowi ksiegowemu numeru identyfikacji wewnetrznej,
3)  dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym dla projektu planem kont.

6. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest podstawg zatwierdzenia
dokumentu do realizacji ksiegowej /zaplaty/ przez glownego ksiegowego i dyrektora jednostki.

7. Po dokonaniu platnosci starszy ksiggowy umieszcza na dokumencie klauzule zaptaty wg wzoru okreslonego w
zataczniku do niniejszej Instrukcii.
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Rozdziat Vill
Postanowienia koncowe

§10

Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia dyreklora jednostki do zastosowania regulaminowych srodkow
sluzbowych, a w przypadku powstania strat | szkéd do dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do 0séb, ktdre je
spowodowaly,

DYREKTOR
Powiatowego Centrum Potnocy Rodzinie
wh Slupsku

mgr Urdsila DagBrotosha
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Zalaeznik

do Instrukeji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych projektu pn. ,,Wyzsze kwalifikacje zawodowe
- wigksze mozliwo$ci na rynku pracy” realizowanego przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku w
ramach poddziafania 7.1.2 Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007 - 2013.

- klauzula opisu zrodta finansowania

UNIA EUROPEISKA
) KAPITAE LUDZKI ELIRCIEIER
. e R T ] FUNDUST SFOLECINY.

Wydatek finansowany z projektu pn. ,Wyzsze kwalifikacje zawodowe ~ wigksze mozliwosci na rynku pracy’, ktory
jest realizowany przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku na podstawie umowy nr UDA-
POKL.07.01.02-22-005/09-00 z dnia 30.07.2009r,

Projekt wspdffinansowany przez Unig Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Priorytetu VI, Poddziatanie 7.1.2

- klauzula opisu dokumentu

Wydatek poniesiony w ramach kosztow posrednich/bezposrednich*
ZadANI .....ivevv i A
L 5 i i momrommomen e s e o e o s GBS SRS
Opis merytoryczny wydatku — kwota na dokumencie dotyczy:
Kwota kwalifikowana ... zt
SPORZGHZY ot b s o S e o Ania, v
pianzgtka Imlenna i podpis
* niepotrzebne skreslic

- klauzula kontroli merytorycznej

[ Sprawdzono pod wzgledem celowosci, oszczednosei i legalnosei z
zachowaniem zasad wynikajacych z art. 44 ust 3 ustawy o finansach

publicznych.
of | - | PORIPIS <. s e e
pieczdlka
- klauzula zgodnosci z ustawa prawo zamowien publicznych
Tryb zamowienia publicznego........................ Zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych
Ustawy nie stosuje sié zgodniez art............... iy ———— potpis’ s
Data................... i podpis czytelny............... pleszqtka

- klauzula kontroli formalno-rachunkowej

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
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- klauzula zatwierdzenia dowodu

Zatwierdzono do wyplaty ze SrodkOW: ..o vvreiiiieiieiiininin
Bz BROZIZ vomvin§is v B uvissnsiss s sssesi e

W-n VSRR Ma

Razem zt
Potracenia zi
Do wyplaty/zwrotu zl
Slownie zi......... T R B & o py(d
[0 ST 20......I.
Glowny ksiegowy Zatwierdzam do wyplaty (kierownik jednostki)
data.............. POAPIS ..ooivvviinns Oal8i. s v cas POUDIS TG s i
- klauzula zaptaty
Zaptacono dnia ..c..eumieviiieisiisiie.

DYREKTOR

Powitowego Centrum Pomocy Rodzinhie
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