 Załącznik nr 2 do Zarządzenia
                                                                                      nr SCP.ZD.010-9/23
                                                                                                   z dnia 29.03.2023r.


Szczególne zasady obiegu dokumentów finansowo-księgowych dokumentujących wydatki na podstawie zewnętrznych dokumentów obcych: faktury zakupu, rachunki, inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej.

1. Każdy dokument finansowo-księgowy stanowiący podstawę wydatku w zakresie rozliczeń VAT powinien być wystawiony na adres siedziby jednostki: 
Wariant I: Województwo Śląskie, Śląskie Centrum Przedsiębiorczości ul. Katowicka 47 41-500   Chorzów; NIP Województwa Śląskiego: 9542770064
Wariant II: Województwo Śląskie ul. Juliusza Ligonia 46, 40-037 Katowice, 
NIP Województwa Śląskiego: 9542770064
Dane odbiorcy: Śląskie Centrum Przedsiębiorczości ul. Katowicka 47, 41-500 Chorzów
 
2. Pozostałe dokumenty stanowiące podstawę wydatku mogą być wystawiane na adres siedziby jednostki w następujący sposób:
Śląskie Centrum Przedsiębiorczości ul. Katowicka 47, 41-500 Chorzów
NIP 9542613270

3.       Każdy dokument finansowo-księgowy powinien być sprawdzony pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym, celowości, legalności i gospodarności oraz zawierać:
a) syntetyczny, merytoryczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okoliczności, podstawy dokonania zakupu (umowa, porozumienie, zamówienie itp.),
b) tryb zamówienia publicznego,
c) nazwę zadania i klasyfikację budżetową – dział, rozdział, paragraf,
d) w przypadku dokonywania płatności z wydatków niewygasających - informację w tym zakresie.

4. Dowodem dokonania wymaganych opisów i kontroli dokumentów jest data oraz parafa/podpis osoby upoważnionej na pieczęci określonej w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia w § 1 pkt. 8.

5. W przypadku dokumentów związanych z projektami współfinansowanymi ze środków unijnych w ramach RPO WSL 2014-2020, FE SL 2021-2027 opis dokumentu musi posiadać numer decyzji o dofinansowanie Planu Działań, nazwę Planu Działań oraz nazwę zadania, w ramach którego wydatek został poniesiony, informację o współfinansowaniu wydatku w ramach EFS, EFRR, FST kwotę kwalifikowalną wraz z podziałem na wkład EFS, EFRR, FST i wkład własny, źródło finansowania wydatku, kategorie interwencji umieszczanej przez pracowników Wydziału Obsługi Finansowej.

6. Sprawdzenia dokumentu pod względem merytorycznym dokonuje wyznaczony w danej  merytorycznej komórce organizacyjnej jednostki pracownik. Dokonanie weryfikacji merytorycznej jest potwierdzane poprzez złożenie parafy/podpisu wraz datą przez w/w osoby na pieczęci określonej 
w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia w § 1 pkt. 9. 

7. Sprawdzenie dokumentu w merytorycznej komórce organizacyjnej następuje bezzwłocznie, 
w terminie nieprzekraczającym trzech dni roboczych mając na uwadze termin płatności oraz dalsze czynności związane z przygotowaniem dokumentu do zapłaty, tj. sprawdzenie dokumentu pod względem zabezpieczenia środków w planie finansowym jednostki, formalno–rachunkowym 
i zatwierdzenie do wypłaty. Przekazanie dokumentu do  Wydziału Księgowości i Płac  po upływie terminu płatności, wymaga dołączenia pisemnego wyjaśnienia przyczyn przetrzymania dokumentu przez pracownika dokonującego sprawdzenia dokumentu pod względem merytorycznym.

8. Dokument sprawdzony pod względem merytorycznym zostaje przekazany do Wydziału Obsługi Finansowej celem potwierdzenia zabezpieczenia środków w planie finansowym jednostki. Potwierdzenie dostępności w planie finansowym powinno się odbyć bez zbędnej zwłoki, w terminie nieprzekraczającym dwóch dni roboczych, mając na uwadze termin płatności oraz dalsze czynności związane z przygotowaniem dokumentu do zapłaty.

9. Następnie dowód finansowo-księgowy przekazywany jest do Wydziału Księgowości i Płac. Wyznaczeni pracownicy tej komórki dokonują sprawdzenia pod względem formalno–rachunkowym bezzwłocznie, w terminie nieprzekraczającym trzech dni roboczych, mając na uwadze termin płatności oraz dalsze czynności związane z przygotowaniem dokumentu do zapłaty. Sprawdzenie pod względem formalno-rachunkowym powinno być potwierdzone umieszczeniem na dowodzie parafy/podpisu w miejscu wskazanym na pieczęci określonej w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia § 1 pkt. 9.

10. W przypadku stwierdzenia na dowodzie błędu w identyfikacji odbiorcy, wystawiana jest przez  Wydział Księgowości i Płac nota korygująca, podpisywana przez Dyrektora Śląskiego Centrum Przedsiębiorczości lub Głównego Księgowego i wysyłana dostawcy w celu potwierdzenia.

11.  Sprawdzony przez poszczególnych pracowników dokument jest przekazywany do Głównego Księgowego jednostki. Do niego bowiem należy ostateczna weryfikacja dokumentów księgowych (ocena ich prawidłowości) przed zatwierdzeniem realizacji operacji gospodarczych przez kierownika jednostki (lub inną upoważnioną przez niego osobę). Czynności należy dokonać bezzwłocznie, w terminie nieprzekraczającym trzech dni roboczych, mając na uwadze termin płatności oraz dalsze czynności związane z przygotowaniem dokumentu do zapłaty.


12. Tak sprawdzony dokument podlega następnie zatwierdzeniu przez Dyrektora Śląskiego Centrum Przedsiębiorczości lub osobę przez niego upoważnioną. Zatwierdzenie dokumentu powinno nastąpić bez zbędnej zwłoki, w terminie nieprzekraczającym trzech dni roboczych, mając na uwadze termin płatności oraz dalsze czynności związane z przygotowaniem dokumentu do zapłaty.

13. Terminy liczy się każdorazowo od dnia następującego po dniu wystąpienia zdarzenia (wpływ dokumentu, dokonania weryfikacji).
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