Zarzgdzenie nr SCP.ZD.010-15/22
Dyrektora Siaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
_ z dnia 27.05.2022r.
w sprawie zmiany w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksicgowych
zmientajace Zarzgdzenie nr SCP.Z2D.010-10/21
Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci
z dnia 23.02.2021r.

Na podstawie § 8 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnega éiaskiego Centrum Przedsiebiorczosci oraz
rozdziatu 2 i 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci { tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 217
z pdzn, zm.,} | ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach pubticznych (tj. Dz.U. z 2021 r. pez. 305

Z péIn. zm.).

postanawiam ;
§1

Przyjat zmiany w Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych:

Zastapic zatacznik nr 1 ,Definicie i ogdine zasady” przyjety Zarzadzeniem nr SCP.ZD.010-10/21
Dyrektora éla_skiego Centrum Przedsiebiorczosci z dnia 23 lutego 2021 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw ksiggowych, zatacznikiem nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

Zastapi zalgcznik nr 2 ,Szczegdine zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
dokumentujacych wydatki na podstawie zewnetrznych dokumentéw obcych: fakiury zakupu,
rachunki, inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej” przyjety Zarzadzeniem ny
SCP.ZD.010-10/21 Dyrektora éla_skiego Centrum Przedsigbiorczosci z dnia 23 lutego 2021 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu { kontroli dokumentéw ksiegowych, zatacznikiem nr 2
do niniejszego Zarzgdzenia.

Zastapi¢ zatacznik nr 3 ,Szezegdlne zasady dotyczace obiegu faktur i dowodéw o rownowaznej
wartoscl dotyczacych wydatkow inwestycyinych” przyjety Zarzadzeniem nr SCP.ZD.010-10/21
Dyrektora Slqskiego Centrum Przedsigbiorczodct 2z dnia 23 lutego 2021 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, zatacznikiem nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.

Zastapi¢ zalacznik nr 7 ,Instrukcja w sprawie obiegu dokumentdw dotyczacych skiadnikow
majatku trwatego” przyjety Zarzadzeniem nr SCP.ZD.010-10/21 Dyrektora Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci z dnia 23 lutego 2021 roku w sprawie wprowadzenia Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych, zatacznikiem nr 4 do ninieiszego Zarzadzenia.

Zastapi¢ zatgcznik nr 8 ,$zczegdine zasady obiegu dokumentéw zobowiazujacych Beneficjenta do
2wrotu nieprawidtowo wykorzystanego dofinansowania” przyjety Zarzadzeniem nr SCP.ZD,010-
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10/21 Dyrektora Siaskiego Centrum Przedsiebiorczodci z dnia 23 lutego 2021 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdow ksiegowych, zalacznikiem nr 5 do

niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniern 03.01.2022r.

Siaskiags Canin B f‘gﬁgﬁaﬁogm
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Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-15/22
z dnia 27.05.2022 r.

Definicje i ogdlne zasady
51

i. Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i ujecia
w ksiegach rachunkowych.

2. Dokumentem  finansowo-ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajacy dokonanie fub
rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegajacy ewidencii ksiegowej. Dokumenty te sg podstawg
zapisow ksiegowych. '

3. Rozrdznia sie trzy grupy dokumentdw finansowo-ksiegowych:

a) zewnetrzne obce - dokumenty otrzymywane przez jednostke,

b} zewnegtrzne wiasne - dokumenty przekazywane w oryginale przez jednostke na zewnatrz
Przykiadem jest nota ksiggowa (obcigzeniowa), jako szczegdina odmiana ksiegowych dowodéw
Zrddlowych stuzy w szczegdlnosci do dokumentowania operacji zwiazanych z rozrachunkami z
kontrahentem, jezeli przepisy nie wymagajg dokumentowania operacii fakturg VAT, fakturg
korygujaca. Note obcigZeniowyg wystawia sie w sytuacii naliczenia kar umownych, obcigzenia diuznika
odsetkami od niezapfaconych zobowiazan, obcigze’t zwigzanych z karami umownymi,
udokumentowania zadania wyplaty odszkodowania od ubezpieczyciela, cbcigZenia pracownika
kosztami niedobordw, kar lub wartodcig wyrzadzonych szkéd, przeniesienie na nabywce kosztow,
ktére nie sq opodatkowane podatkiem VAT np. oplaty skarbowe, skiadki czionkowskie,

c) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki. Przykiadem jest dokument polecenie
ksiggowania, ktére sporzadza sie w ceiu dokonania zapisu ksiegowego niepotwierdzajacego fakiu
dokonania operacji gospoadarczej {np. otwarcie ksiag, stornc btednego zapisu, przeniesienie kosztow
itp.) lub w innych przypadkach wynikajacych ze stosowania techniki ksiegowej.

3. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmnigj:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyinego,

b} okreslenie stron {nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczei,

C} opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturainych,
d) date dokonania operacii, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data - takze date
sporzgdzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdérej wydano Jub od ktdrej przyjeto sidadniki aktywow,
f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
oscby odpowiedziainej za te wskazania.

Stronalz7






5. Dowodem ksiegowym dokumentujacym sprzedaz oraz zakup ustug fub towardw opodatkowanych
podatkiem VAT jest faktura, ktdra must zawieraé nastepujace dane:

1) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika | nabywcy towaréw oraz ich adresy,

2) numer identyfikaci podatkowe]j sprzedawcy | nabywcy,

3} numer kolejny faktury,

4) date wystawienia, date dokenania lub zakonczenia dostawy towardw Iub wykonania ustugi, lub
datg otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona i ré2ni sie od daty wystawienia faktury,

5) nazwe (rodzaj} towaru i ustug;,

) miare i tlos¢ sprzedanych towaréw fub zakres wykonanych ustug,

7) ceng jednostkows towaru lub ushigi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto),

8) wartosé towardw [ub wykonanych usiug, ktdrych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(wartosé sprzedazy netto).

6. Mozna zaniechaé zamieszczania na dowodzie danych, o ktdrych mowa:
a} w pkt. 3 iit. a-c i e, jeZeli wynika to z odrgbnych przepisow,
b) w ust, 3 lit. f, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych.

7. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompietne, zawierajace co najmniej dane okreslone § 1 pkt 4
ninigjszego zarzadzenia oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszezalne jest dokonywanie w
dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek. ‘

Btedy w dowodach zrodiowych zewngtrznych obcych i wiasnych moina korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by poprawiane przez skredlenie biednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skredlonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tege upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie
mozna poprawial pojedynczych fiter fub cyfr,
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8. W Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci obieg dokumentdw finansowo-ksiegowych zewnetrznych
obcych przebiega wg ponizszego

schematu:

Wydziat Organizacyiny
fSekretariat

Wydziat
Ksiegowosci i Plac

Wydzial merytoryczny

Wydrzial Obstugi Finansowej

Wydziat
Ksiegowasci i Plac

Gidwny Ksiegowy

Dyrektor

wptyw do Sekretariatu (opatrzenie
stemplem z datg wplywu)

rejestracia dokumentu

|

sprawdzenie i opisanie pod wzgledem
meryterycznym

l

sprawdzenie | opisanie pod wzgledem
dostepnose Srodkow w planie
finansowym oraz opis wydatku pod
wzgledem kwalifikowaincsci w projekcie

l

sprawdzenie pod wzgledem formaino-
rachunkowyim

l

zatwierdzenie dokumentu do wyplaty

l

zatwierdzenie dokumentu do wyplaty
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8. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy zewnetrzny obcy, jak | wewnetrzny, dokumentujacy
wydatki budzetowe podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formaino-rachunkowym oraz
pod wzgledem przestrzegania zasad celowosci, legalnosci i gospodarnosci, ¢o potwierdzane jest na
pieczeci zgodnie z podanym ponizei wzorem:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
data.. oo POARIS e

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
data. s POABIS. e

Sprawdzeno pod wzgledem celowosci, legalnosci | gospodarnosci
data....vicrnresrnn POGPIS it ciriiniscrsrirnens

ZATWIERDZONO DO WYPLATY ZE SRODKOW........evooreeae

WN SYMBOL, KWOTA MA
Razem
Potracenia
Do wyptaty
SIOWNIE. e,
Gidwny Ksiegowy Kierownik jednostki

QOsoba uprawniona do kontroli foermalno - rachunkowej sprawdza czy:

* dokument zostal wystawiony w sposéb prawidiowy | zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

» gperacja gdspodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowdd jest wolny od biedéw
rachunkowych,

= dowdd zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat w rdarzeniu, w tym
pieczegciami imiennymi i parafami (lub czytelnymi podpisami) 0sdb dziatajacych w imieniu stron,
jesli jest to wymagane przepisami prawa,

* 0soby dziatajgce w imieniu stron maja odpowiednie do tego upowaznienia,

= dowdd posiada przeliczenie na walute polska (jezeli opiewa na walute obca),

* jezeli dokument finansowo - ksiegowy wystawiony jest w jezyku obcym powinien zostad
przetlumaczony na jezvk polski, Powinien réwniez by¢ opatrzony datg ttumaczenia oraz czytelnym
podpisem osoby dokonujacej thumaczenia,

10. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym powinien byé potwierdzony datq
dokonania kontroli oraz podpisem/parafg osoby upowainionej do jego sprawdzenia i akceptacii.
Dodatkowo na dokumencie powinien zosta¢ umieszczony opis, uzasadniajacy celowosé dokonania
zakupu towaru lub wykonania ustugi.
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i1. W przypadka realizacji platnodci dia  beneficjentéw Kkazde zlecenie platnosei  jest
przygotowywane i sprawdzane w Wydziale Obstugi Finansowej i podlega zatwierdzeniu do wyplaty
przez Gloéwnego Ksiegowego oraz Dyrektora/Zastepce.

12, W przypadku dekumentow zwigzanych z projektami wspdlfinansowanymi ze érodkéw unijnych:
a) w ramach Priorytetu XIII Pomoc Techniczna RPO WSL 2014-2020 opis dokumentu musi posiadaé¢
numer decyzii o dofinansowanie Planu Dziatarh, nazwe Planu Dzizta oraz nazwe zadania, w ramach
ktérego wydatek zostat poniesiony, informacje o wspdltfinansowaniu wydatku w ramach EFS, kwdte
kwalifikowalng wraz z pedziatem na wktad EFS i wklad wiasny, Zrodio finansowania wydatkuy, kategorie
interwencji. W/w opisu dokonujg pracownicy Wydzialu Obslugl Finansowes.

by w ramach Priorytetu XV Pomocc Techniczna REACT-EU 2014-2020 opis dokumentu musi posiadaé
numer decyzji o dofinansowanie Planu Dzlatad, nazwe Planu Dziatad) oraz nazwe zadania, w ramach
ktorego wydatek zostat peniesiony, ihformacje o wspdifinansowaniu wydatku w ramach EFRR, kwote
kKwalifikowalng wrai z podzialem na wkiad EFRR | wkiad wlasny, zrodio finansowania wydatku,
kategorie interwencjl. W/w opisu dokonujq pracownicy Wydziatu Obstugi Finansowej.

13, Dokumenty zewnetrzne wtasne | wewnetrzne wystawiane s3, co do zasady przez komdrki
merytoryczne SCP, Wyijatek stanowia

a) nota ksiegowa {obcigzeniowa wystawiana przez Wydziat Ksiegowosci | Plac na podstawie pisemnej
informacji wydziatu merytorycznego uzasadniajacego wystawienie dokumentu).

b} inne dowody ksiggowe tworzone przez Wydziat Ksiggowosci i Prac w zakresie realizowanych zadan
zwigzanych z ewidencja ksiggowa { prowadzeniem kasy, w szczegélno$ci dokumenty kasowe,
dokument polecenia ksiegowanta.

¢) dokumenty roziiczeniowe np. deklaracje ZUS, dekiaracje podatkowe.

Jesdli wystapi okoliczno$é ujecia w ksiegach rachunkowych ww. rodzajéw dokumentéw sporzadza sie
dokumaent ksiggowy - polecenie ksiggowania (PK), noty obciazeniowe (NO),.

Dokumenty zewngtrze whasne wymagaja podpisu Dyrektora/Zastepcy.

14, = Dokumenty wewnegtrzne wystawiane przez merytoryczne komdrki organizacyjne jednostki
podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Wydziat Ksiegowosci i Plac wg
zasady ckreslonej w pkt. 8,

15, W wymienionych w § 1 pkt. 11, a}, b}, ¢) dokumentach daty stanowigce potwierdzenie odbiory
przez kontrahenta dokumentu stanowig daty, od ktérych nalicza sie termin platnosci wynikajacy z
danego dokumentu, chyba, Ze strony ustalily inaczej i termin ptatnoéci jest wskazany w dokumencie.
W przypadku uregulowan dotyczacych rozliczerr z Urzgdem Skarbowym/Zakfadem Ubezpieczen
Spotecznych Jub innych instytucji terminy zaptat uregulowane sg ustawg/rozporzadzeniem '

16, Dokument finansowo-ksiegowy opisany i sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i pod
wzgiedem kwalifikowalnodci kosztdéw w poszczegélnych Zrddiach finansowania podlega  kontroli
formalno-rachunkowej przez pracownika Wydziatu Ksiggowosci | Plac. Nastepna czynnodcia jest
dekretacja zakwalifikowanie do ujecia w ksiggach rachunkowych. Sprawdzony, zadekretowany i
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wstepnie zakwalifikowany do ujecia w ksiegach dokument finansowo-ksiegowy jest przedkiadany do
akceptacji Gtdwnemu Ksiggowemu/osobie zastepujacej

17, Ogéine zasady obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych majq' zastosowanie do wszystkich
dokumentdw finansowo-ksiggowych élaskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

i8. W przypadku niechecnosci oséb wyznaczonych do wykenania czynnodci okredionych w
niniejszej Instrukcji, czynnosci tych dokonujg osoby ich formainie zastepujace bad: wiasciwe osoby
wyisze w hierarchii stuzbowej.

19, Zmiana nazwy komorki organizacyinej élqskiego Centrum Przedsiebiorczosci przy zachewariiu
jej zakresu zadand merytorycznych nie rodzi obowigzku zmiany niniejszej Instrukcii. Uzyte w niniejszej

Instrukeji nazwy komdrek organizacyjnych nalezy odczytywaé odpowiednio do wprowadzonych zmian.

20, Szezegblowe zasady obiegu dokumentu obcego ~ ,wniosek o piatnodd” zostaty ujete w
Instrukcjach Wykonawczych IP w ramach RPO WSL na jata 2014-2020.

21. Karty wzoréw podpisdéw osdb upowaznionych do zatwierdzania | podpisywania dokumentow
stanowig zatgczniki do niniejszej Instrukcii.

22. Rodzaje dokumentéw wystepujace w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci:

Rodzai dokumentu

Deokumenty zewnegtrzne obce

. Faktura VAT (zakup)

. Faktura korygujaca

. Rachunek

. Rachunek do umowy o dzieto/ zlecenie
. Nota korygujaca

. Decyzja

. Postanowienie

. Protokot przekazania ~ przyjecia

e v 2 B I e O I

. Umowa

10. Wycigg bankowy (wersja elektroniczna)
11. Wniosek o ptatnoéé

12. Nota ksiegowa

13. pelisa ubezpieczeniowa

12. Inne

Dokumenty zewnetrzne wiasne
1, Faktura VAT {sprzedaz)

2, Nota ksiegowa (obcigzeniowa)
3. Wezwanie do zaplaty

4. Kasowy dowodd wplaty

5. Kasowy dowdd wyplaty
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6.
7.
8.
2.

10.
11.
12,
13.
14,
15.
16,
17.

Czeki gotéwkowe

Sprawozdania

Dokument przekazania-przyijecia
Odwiadczenie dla celéw podatkowych
Oswiadczenie dla cefow ubezpieczen
Umowa

Zambwienie

Deklaracje podatkowe

Deklaracje ZUS

Decyzja i postanowienie

Tytul egzekucyiny

Inne

Dokumenty wewnetrzne

o ¢ i Y I L

e L
n & W N o= O

. Raport kasowy

. Kasowy dowdd wplaty

. Kasowy dowdd wyplaty

. Dokument przyjecia $rodka trwatego

. Dokument likwidacii srodka trwatego /pozostatego frodka trwalego

. Zmiana miejsca uzytkowania

. Dokument przesuniecia srodka trwatego/pozostatego $rodka trwalego
. Zlecenie platnoéci

. Wniosek o zaliczke

. Rezliczenie zaliczki

. Polecenie wyjazdu stuzbowego
. Rezliczenie kosztdow podrozy siuzbowe)
. Lista piac iinne listy wyplat

. Polecenie ksiegowania

. Formularz zgtoszeniowy

., Inne
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.G10-15/22
z dnia 27.05.2022r.

Szezegoine zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych dokumentujacych wydatki
na podstawie zewnetrznych dokumentow oboych: faktury zakupu, rachunki, inne

dokumenty o rownowazneaj wartosci dowodowej.

1. Kazdy dokcement finansowo-ksiegowy stanowiacy podstawe wydatku w zakresie rozliczen VAT
powinien by¢ wystawlony na adres siedziby jednostki: '

Wariant I: Wojewddztwo Staskie, Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci ul. Katowicka 47 41-500
Chorzéw; NIP Wojewddztwa Sigskiego: 9542770064

Wariant 11 Wolewddztwo élaskie ui. Juliusza Ligonia 46, 40-037 Katowice,

NIP Wojewddztwa Slaskiego: 9542770064

Dane odbiorcy: Siaskie Centrum Przedsiebiorczodci ul. Katowicka 47, 41-500 Chorzow

2. Pozostate dokumenty stanowigce podstawe wydatku mogg byé wystawiane na adres siedziby
jednostki w nastepujacy sposob:

élaskie Centrum Przedsiebiorczosci ul. Katowicka 47, 41-500 Chorzow

NIP 9542613270

3. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym, celowosci, legalnosci | gospodarnosct oraz zawierac:
a) syntetyczny, merytoryczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okolicznodci, podstawy

dokonania zakupu (umowa, porgzumienie, zamdwienie ifp.),

b) tryb zamdwienia publicznego,

C) nazwe zadania i klasyfikacje budzetows ~ dzial, rozdzial, paragraf,

) w przypadku dokonywania platnosci z wydatkdw niewygasajacych - informagie w fym
zakresie,

4, Dowodem dokenania wymaganych opisdw 1 kontroli dokumentow jest data oraz parafa/podpis

osoby upowaznionej na pieczect okreslonej w zatgeczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia w § 1 pkt. 9.

5. W przypadku dokumentdw zwigzanych z projektami wspélfinansowanymi ze srodkdéw unijnych
w ramach RPO WSL 2014-2020 opis dokumentu musi posiada¢ numer decyzji o dofinansowanie Planu
Dzialan, nazwe Planu Dzialan oraz nazwe zadania, w ramach ktdrego wydatek zostal poniesiony,
informacje o wspéHinansowaniu wydatku w ramach EFS,EFRR, kwote kwalifikowaing wraz 2 podzistem
na wkiad EFS, EFRR | wkiad wiasny, zradio finansowania wydatku, kategorie interwencji umieszczanej

przez pracownikow Wydziatu Obsiugi Finansowed,

6. Sprawdzenia dokumentu pod wzgiedem merytorycznym dokonuje wyznaczony w  danej
merytorycznej komorce organizacyinej jednostki pracownik. Dokonanie weryfikacii merytorycznej jest
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potwierdzane poprzez zoZenie parafy/podpisu wraz daty przez w/w osoby na pieczeci okreslonej
w zatgezniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia w § 1 pkt. 9.

7. Sprawdzenie dokumentu w merytorycznej komérce organizacyjnej nastgpuje bezzwiocznie,
w terminie nieprzekraczajacym trzech dni roboczych majac na uwadze termin platnodci oraz dalsze
czynnosc zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaplaty, tj. sprawdzenie dokumentu pod
wzgledem zabezpieczenia $rodkéw w planie finansowym jédnostki, formalno-rachunkowym
I zatwierdzenie do wyplaty, Przekazanie dokumentu do Wydziatu Ksiegowosci i Prac po uplywie
terminu ptatnosci, wymaga dotaczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania dokumentu

przez pracownika dokonujacego sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym.

8. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym zostaje przekazany do Wydziatu Obstugi
Finansowej celem potwierdzenia zabezpieczenia Srodkéw w planie finansowym jednostki.
Potwiérdzenie dostepnosci w planie finansowym powinno sie odbyé bez zbednej zwloki, w terminie
nieprzekraczajacym dwoch dni roboczych, majac na uwadze termin platnoéci oraz dalsze CZynnosci
zwigzang z przygotowaniem dokumentu do zaplaty.

9. Nastgpnie dowdd finansowo-ksiegowy przekazywany jest do Wydziatu Ksiegowosc i Plac.
Wyznaczeni pracownicy tej komoérki dokonujq sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym
bezzwlocznie, w terminie nieprzekraczajacym dwdch dni roboczych, majac na uwadze termin platnodc
oraz dalsze czynnosci zwiazane z przygotowaniem dokumentu do zaplaty . Sprawdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym powinno by¢ potwierdzone umieszczeniem na dowodzie parafy/podpisu
w miejscu wskaz'anym na pieczeci okreslonegj w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia § 1 pkt. 9.

10, W przypadku stwierdzenia na dowodzie bledu w identyfikacji odbiorcy, wystawiana jest przez
Wydziat Ksiggowosci i Plac nota korygujaca, podpisywana przez Dyrektora S'Iqskiego Centrum
Przedsigbiorczosci lub Gldwnego Ksiegowego i wysytana dostawey w celu potwierdzenia.

11, Sprawdzony przez poszczegdlnych pracownikéw dokument jest przekazywany do Gloéwnego
Ksiggowego jednostki. Do niego bowiem naleiy ostateczna weryfikacja dokumentow ksiegowych
(ocena ich prawidlowosci) przed zatwierdzeniem realizacji operacii gospodarczych przez kierownika
jednostki {lub inng upowazniong przez niego oscbe). Czynnosci nalezy dokonad bezzwiccznie, w
terminie nieprzekraczajgcym trzech dni roboczych, majac na uwadze termin platnodc oraz dalsze
czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaptaty,

12, Tak sprawdzony dokument podiega nastepnie zatwierdzeniu przez Dyrektora élqskiego
Centrum Przedsigbiorczosci fub osobe przez niego upowaznionag. Zatwierdzenie dokumentu powinnc
nastapi¢ bez zbednej zwloki, w terminie nieprzekraczajacym trzech dni roboczych, majac na uwadze
termin ptatnesci oraz dalsze czynnoéci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaplaty.
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Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia
nr SCP.ZD.G10-15/22
z dnia 27.05.2022r,

Szczegodlne zasady dotyczace obiegu faktur | dowoddw o réwnowaznej wartosci dotyczacych
wydatkéw inwestycyinych

1 Sprawdzenia dokumentdow finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym dokonuje
pracownik komdarki organizacyjnej jednostki odpowiadajacej za merytoryczng realizacje zadania, np.
Wydziat Organizacyjny, Wydziat Informacji i Promogji, Wvydziat Autokontroli i Postepowan
Administracyjnych, Zespét Obstugi Kadrowej, Wydziat informacji, promocii | kontaktéw z mediami,

2. Sprawdzenie pod wzgigdem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

- prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzgledem jakosciowo-wartoéciowym zadania
objetego fakturg, badZ innym dowodem o réwnowaznej wartosci,

- zgodnodci operac]i gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,

. zgodnodci z przepisami prawa (w tym zaméwier publicznych, budowlanego, itp.), zawarta
umowa, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem, protokotem odbiory robdt, dostaw lub
ustug itp.

3. Dewodem dokonania sprawdzenia pod wzgiedem merytorycznym jest opisanie merytoryczne
dokumenty opatrzone data oraz parafa/podpisemn osoby upowaznionej na pieczeci ckreslonej
w zafgezniku nr 1 do niniejszege zarzadzenia § 1 pkt.9 oraz sporzgdzenie zalgcznika z
wyszczegdlnieniem pozycji zakupionych srodkéw trwatych, pozostatych érodkéw trwalych pozwalajacych
na prawidiowe ich ujecie w ewidencji majatkowe] przez Wydziat Ksiegowosci i Plac.

4, Zatwierdzenia i dalszych czynnodci dokonuje sig¢ wg zasad ogdinych okredlonych w Zataczniku
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
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Zatgeznik nr 4 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.0106-15/22
z dnia 27.05.2022r.

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentow dotyczacych skladnikdow majatku trwatego

1. Dokument OT (Przviecie érodka trwalego) - shuzy do stwierdzenia faktu przyjecia érodka
trwatego, wartosci niematerialnej i prawnej oraz pozostatej wartosci niematerialned i prawnej do
ewidencji i uzytkowania. .

a) podstawe sporzgdzenia dowodu OT stanowig m.in.:

- przy zakupie ~ fakfura zakupu, _

- przy realizacji inwestycji - protokdt edbioru, rozliczenie inwestydji, itp.

- przy ujawnieniu drodka trwatego podczas inwentaryzacii ~ zestawienie zbiorcze spisu z
natury wraz z wyciagiem z protokohu rozpatrzenia réznic inwentaryzacyinych.

b) dokument OT wystawiany jest przez pracownika Wydzialu Ksiegowosci | Plac na podstawie
dokumentu Zrédtowego wraz ze sporzadzonym przez wydziat realizujacy zakup/nabycie/przyiecie
zatgcznikiem z wyszczegdinieniem pozycji zakupionych $rodkdw trwatych, pozostatych Srodkow
trwalych pozwalajacych na prawidiowe ich ujecie w ewidencji majatkowe] przez Wydziat
Ksiegowosci § Plac lub w porozumieniu z czlonkiem komisji inwentaryzacyijnej,

¢) wystawiony dokument OT jest podpisywany oprzez pracownika ksiegowosci, przez
kierownika/koordynatora a nastepnie zatwierdzony przez Gldwnego Ksiggowego/osobe zastepuiacg
oraz Dyrektofa SCPfosobe zastepujaca. W przypadku powierzeniz majatku ruchomego
pracownikowi, dokument OT podpisuje réwniez oscba odpowiedzialna i uzytkuiaca. W przypadku
braku powierzenia mienia, w miejscu osoby odpowiedzialne], podpisuje Dyrekiorfosoba
zastepujaca.

d) dokumenty OT przechowywane sg w Wydziale Ksiegowosci i Plac.

2. Przejecie majatku trwatego przez SCP od innych podmiotéw nastepuje na podstawie:

- ustaw, uchwaly Sejrmiku Wojewddztwa Siaskiego lub uchwaty Zarzadu Wojewddziwa Slaskiego,

- umbw,

- protokoiu przekazania-przejecia,

- dokumentu PT,

Stosownie do realizowanych zadan w zakresie gospedarowania mieniem - dokument przejecia
maigtku ruchomego (pretokdt przekazania-przejecia) podpisywany jest przez Dyrektora SCP lub
osobe zastepuiaca. Dokument ninieiszy przechowywany jest w Wydziale Ksiegowosci i Ptac.

3. Dokument LT (Ukwidacia $rodka trwalego, pozostatego érodka trwalego, wartosci
niematerialnej | prawnej oraz pozostalel wartodci niematerialnej i prawnei) - sty do
zaewidencjonowania rozchodu skiadnika majatku ruchomege oraz wartoscl niematerialnej |
prawnej, i jest potwierdzeniem zdjecia danego skiadnika ze stanu majatku jednostki. Dowdd LT
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wystawlany jest przez pracownika Wydziatu Ksiegowosci | Plac na podstawie notatki z likwidac]i
skladnikow mienia sporzadzonej przez Zespét Likwidacyjny (notatka pow'inna zawieral date
likwidacji, nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace skladnik majatku ruchomego, przyczyng likwidacji,
sposéb likwidacii: winna by¢ podpisana przez czionkéw Zespoiu Likwidacyjnego, a przekazana za
podrednictwem Komisji Likwidacyjnej, zgodnie z obowiazujaca procedura w sprawie likwidacji
majatku ruchomego w SCP oraz powolywania komisji likwidacyjnej i zespotu likwidacyjnego).

4. Dowéd LT sporzadzany jest w jednym egzemplarzu i przechowywanym w Wydziale
Ksiegowosci i Plac. Informacja o dokonaniu likwidacji sktadnika majagtku ruchomego prgekazywana
jest do Wydziatu Organizacyjnego droga mailowa w terminie do pieciu dni od dokonanej czynnosci.

5. Pozostate skiadniki majatkowe (niebedace $rodkami trwatymi, ani pozostalymi Srodkami
trwatymi) nab\)te przez jednostke w drodze kupna fub ofrzymane nieodptatne podlegajq ewidendji
ifosciowej zwanej wyposazeniem prowadzonej przez wyznaczonych pracownikdw  Wydzialu
Ksiegowosci | Plac.

6. Dokument MT {Zmiana miejsca uzytkowania) - sporzadzany jest w jednym egzempiarzu
przez pracownika Wydziatlu Qrganizacyjnege i tam przechowywany. Informacja o dokonanych
zmianach miejsca  uzytkowania zestawbéw komputerowych lub  komputeréw przenosnych,
przekazywana jest do Wydzialu Ksiegowosci i Plac raz w miesiacu droga mailows, w terminie do 5-
gc dnia nastepnego miesiaca.
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Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-15/22
Z dnia 27.05.2022r.

Szczegdlne zasady obiegu dokumentéw zobowigzuiacych Beneficjenta do zwrotu

nieprawidiowo wykorzystanego dofinansowania
1. Obieg wezwania do zaplaty/wyraZenia zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci

Wezwanie do zaplaty/wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnej piatnosci jest dokumentem
wzywajacym beneficjenta do zwrotu/wyrazenia zgody na pomnigjszenie kolejnej ptatnosci w czedci
lub catosci wyptaconego dofinansowania w 2wigzku z wykorzystaniem srodkdéw niezgodnie
z przeznaczeniem, Z naruszeniem procedur, pobraniem nienafeznie iub w nadmiernej wysokoscl.
Podstawg prawng sporzadzenia wezwania sg zapisy obowiazujacej ustawy o finansach publicznych,
Wezwanie jest sporzadzane na podstawie notatki o nieprawidlowosci przez Wydziai Autokontrofi
i Postepowan Administracyjnych.

W wezwaniu jest wskazany termin 14 dni na dokonanie zwrotu drodkéw/wyrazenia zgody na
pomniejszenie Kkolejnej platnosci przez beneficienta z jednoczesnym pouczeniem, ze po
bezskutecznym uplywie terminu na dokonanie zwrotu Srodkdw/wyrazeniu zgody na pomnigjszenie
kolejnej platnosci z.ostanie wydana decyzja okreslajaca kwote przypadajaca do zwrotu i termin,'od
ktdrego nalicza sie odsetki, oraz sposdb zwrotu srodkow.

Wezwanie podlega zweryfikowaniu przez Koordynatora/Kierownika Wydzialu Autokontroli
i Postgpowan Administracyjnych, a nastepnie jest akceptowane przez Radce Prawnego.
Wezwanie zatwierdza Dyrektor/Zastepca Dyrektora poprzez ztoZzenie podpisu.

Wezwanie zostaje wystane do beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru i przekazywane
w formie skanu droga korespondencjt elektronicznej do Wydziatu Ksiggowosci i Plac celem ujecia w
ksiegach rachunkowych kwot do zwrotu,

W przypadku zmiany kwoty nieprawidtowosci wskazanej w wezwaniu do odzyskania zostaje
sporzgdzone pismo informujace o zmianie kwoty do odzyskania, wystane beneficjentowi_za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru i przekazane do Wydziatu Ksiegowosci i Plac w formie skanu
w drodze korespondencji elektronicznej celem dokcnania korekty ujetych w ksiegach kwot
naleznych. '

Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbiory wezwania pracownik Wydziaty Autokontroli
i Postgpowan Administracyjnych przekazuje do Wydziatu Ksiegowosci i Plac skan zwrotnege
potwierdzenia odbioru droga korespondenci elektronicznej wraz z oznaczeniem daty uptywu
terminu zwrotu Srodikow,

Po uplywie terminu zwrotu S$rodkdw pracownik Wydzialu Autokontroli i Postepowar
Administracyinych zwraca sie do Wydziatu Ksiggowoéci | Plac droga korespondenci elektronicznej
Z zapytaniem czy nastapit zwrot srodkow.
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W przypadku zwrotu $rodkéw {w tym takze dobrowolnego zwrotu Srodkéw przez beneficjenta,
ktory chee rozwiazaé umowe o definansowanie) pracownik Wydziatu Autokontroli i Postepowan
Administracyjnych dokenuje rozliczenia zgodnie ze sposobem finansowania,

Dyspozycja przekazania srodkdéw do whasciwego dysponentz zostaje zaakceptowana przez
Gidwnego Ksiegowego i zatwierdzona poprzez ztoZzenie podpisu przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora. W przypadku braku zwrotu $srodkdw pracownik Wydziatu Autokontroli i Postepowart
Administrac_yjnych wszczyna postepowanie administracyine.

2. Obieqg decyzji administracyjnej zobowiazujacej beneficjenta do zwrotu érodkdw

Podstawa prawna sporzadzenia decyzji administracyjnej jest ustawa o finansach pubiicznych.

Po  przeprowadzonym postepowaniu  administracyjnym pracownik Wydzials  Autokontroli
I Postgpowall  Administracyjnych  przygotowuje projekt decyzjl, Kktéry weryfikuje
Koordynator/Kierownik Wydzialu Autokontroli i Postepowan Administracyjnych, akceptuje
Radca Prawny i Giéwny Ksigegowy, a nastepnie zatwierdza poprzez ziozenie podpisu Dyrektor
f/Zastepca Dyrektora.

Decyzja zostaje wystana do beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Decyzja okresdla kwote przypadajaca do zwrotu w terminie 14 dni od dnia doreczenia ostatecznej
decyzii, okresla termin, od kitdrego nalicza sie odsetki oraz sposob zwrotu érodkow,

Kopia decyzji w wersji papierowej (skan droga korespondenci ejektronicznej} zostaje
przekazana do Kierownika Wydziatly Ksiegowosci i Plac.

Po uptywie terminu zwrotu S$rodkdéw pracownik Wydzialu Autokontroli i Postepowad
Administracyjnych zwraca sig do Wydzialu Ksiegowosci | Ptac droga kerespondenci elektronicznej
z zapytaniem czy nastapit zwrot Srodkdw,

W przypadku zwrotu srodkéw pracownik Wydzialu Autokontroli i Postepowan Administracyjnych
dokonuje rozliczenia zgodnie ze sposobem finansowania. Dyspozycja przekazania érodkéw do
wiasciwego dysponenta zostaje zaakce;ﬁtowana przez Giownego Ksiggowego i zatwierdzona
poprzez zioZzenie podpisu przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora.

W przypadku braku zwrotu S$rodkéw pracownik Wydziatu Autokontroli i Postepowan
Administracyinych wystawia tytu! wykonawczy celem wszczecia postepowania egzekucyjnego.
Tytut wykonawczy poprzedzony jest wystawieniem upomnienia, w ktérym wzywa sie beneficjenta
do uregulowania zobowigzania wraz z odsetkami w terminie 7 dnj od jego doreczenia.

3. Obieg tytulu wykonawczego

Podstawg prawna sporzadzenia tytuku wykonawczego jest obowiazujaca ustawaz o postepowaniu
egzekucyinym w administracji i rozporzadzenia wykonawcze,

Pracownik Wydziatu Autokontroli 1 Postgpowan Administracyjnych sporzadza tytut wykonawczy,
Tytut wykonawczy zostaje zweryfikowany przez Koordynatora/Kierownika Wydziatu Autokontroli
i Postgpowan Administracyjnych, a nastepnie zatwierdzony poprzez zioZenie podpisu przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora.

Tytuty wykonawcze przekazuje sie do organu egzekucyjnego:
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1} droga elektroniczng - przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego albo z uzyciem
srodkéw komunikacii elektronicznej;

2) przez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 fistopada 2012 r. - Prawo
pocztowe, przez swoich pracownikéw oraz inne upowaznione osoby iub organy - jezeli z przyczyn
technicznych nie jest mozliwa droga elektroniczna

Kopig tytulu wykonawczego pracownik Wydziatu Autokontroli | Postepowan Administracyjnych
przekazuje do Wydzialu Ksiegowosci ¢ Plac.

W przypadku wyegzekwowania przez Naczelnika Urzedu Skarbowego kwoty zwrotu srodkéw
pracownik Wydziatu Autokontroli i Pestgpowan Administracyjnych dokonuje roziiczenia zgodnie
ze wskazaniami organu egzekucyjnego i sposobem finansowania. Dyspozycia przekazania
$rodkow do wlasciwego dysponenta zostaje zaakceptowana przez Glownego Ksiggowego

| zatwierdzona poprzez ziozenie podpise przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora.
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