Zarzadzenie nr SCP.ZD.010-37/23
Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 30.08.2023 r.
w sprawie zmiany w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych
zmieniajace Zarzadzenie nr SCP.ZD.010-9/23
Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci z dnia 29.03.2023 r.

Na podstawie § 8 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego élaskiego Centrum Przedsiebiorczosci oraz
rozdziatu 2 i 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z
pézn. zm.) iustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 1270
z pozn. zm.).

postanawiam:
§1

Przyja¢ zmiany w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych:

1. Zastapic¢ zatacznik nr 7 ,Szczegdlne zasady obiegu umdw/porozumien i dokumentdéw o podobnym
charakterze” przyjety Zarzadzeniem nr SCP.ZD.010-9/23 Dyrektora Slaskiego Centrum
Przedsigbiorczosci z dnia 29.03.2023 r. w sprawie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

ksiegowych, zatacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.08.2023 r.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-37/23
z dnia 30.08.2023r.

Szczegblne zasady obiegu uméw/porozumien i dokumentéw o podobnym charakterze

1. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggniecia
zobowiazan finansowych, ksztattujacym prawa i obowigzki stron, w tym zabezpieczajacym interes
jednostki uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej, okreslone w ustawie o finansach publicznych.
Odstepstwa od obowigzku zawarcia umowy sa regulowane przez obecnie obowiazujace w Slaskim

Centrum Przedsiebiorczosci procedury prawa zamoéwien publicznych.

2. Umowa/porozumienie zawierana/e z dostawcami dobr/wykonawcami ustug na rzecz
jednostki przygotowywana/e jest w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach przez Wydziat
Organizacyjny, Zespét 1T, Wydziat Informacji i Promocji lub inny merytorycznie odpowiedzialny
wydziat w swoim zakresie dziatania. Umowy z pracownikami na studia podyplomowe, kursy jezykowe,
szkolenia przygotowuje Wydziat Organizacyjny. Umowy o prace oraz umowy cywilnoprawne
przygotowuje Zespot Obstugi Kadrowej. Wyjatek stanowig umowy ramowe o dzieto zawierane z

ekspertami, ktore sg przygotowywane przez Wydziat Wyboru i Kontraktacji.

3. Umowy ramowe o dzieto zawierane z ekspertami w ramach programu FE SL 2021-2027 oraz
umowy o dofinansowanie zawierane z beneficjentami sporzadzane sa w formie elektronicznej.

4. Umowy zawierane z beneficjentami dotyczace realizacji RPO WSL 2014-2020 oraz programu
FE SL 2021-2027 sa sporzadzane zgodnie z zapisami zawartymi odpowiednio w Instrukcjach
Wykonawczych IP dla RPO WSL na lata 2014-2020 i w Instrukcjach Wykonawczych IP dla programu
FE SL 2021-2027.

5. Umowy zawierane z dostawcami débr/wykonawcami ustug na rzecz jednostki podlegajq
procedurze opisanej w Regulaminie udzielania zamodwien publicznych oraz Regulaminie dziatania
komisji przetargowej Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

6. Umowy zawierane z pracownikami na studia podyplomowe, kursy jezykowe, szkolenia
sporzadzane sg w oparciu o Procedure podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie.

7. W przypadku niezawierania umoéw, dokumentem finansowo-ksiegowym stanowigcym

podstawe zaangazowania srodkéw budzetowych jednostki jest zamoéwienie przygotowane przez

merytorycznie odpowiedzialny wydziat w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjnym.
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8. Przynajmniej jeden egzemplarz umowy/porozumienia powinien zosta¢ zaakceptowany
przez Radce Prawnego (pracownika Zespotu Obstugi Prawnej) poprzez ztozenie na nim podpisu
(w przypadku uméw ramowych o dzieto zawieranych w formie elektronicznej akceptacja
odbywa sie¢ poprzez opatrzenie dokumentu podpisem kwalifikowanym). Akceptacja Radcy
Prawnego (pracownika Zespolu Obstugi Prawnej) oznacza akceptacje formalnoprawng

umowy/porozumienia.

9. Umowa/porozumienie, z ktérej/go wynika zobowigzanie pieniezne podlega weryfikacji
pod katem dostepnosci srodkéw w planie finansowym wydatkéw budzetowych w Wydziale
Obstugi Finansowej. W przypadku braku s$rodkéw, umowa/porozumienie zwracana/e jest do
odpowiedzialnego wydzialu merytorycznego wraz z uwagami. W przypadku braku uwag,
umowa/porozumienie jest parafowana/e przez pracownika Wydziatu Obstugi Finansowej przynajmniej
na jednym egzemplarzu, co oznacza potwierdzenie zabezpieczenia srodkow budzetu Slqskiego
Centrum Przedsiebiorczosci, a nastepnie kontrasygnowana/e przez Gtéwnego Ksiegowego SCP lub
przez osobe przez niego upowazniong. Nastepnie umowa/porozumienie podlega zaakceptowaniu
poprzez ztozenie podpisu na kazdym egzemplarzu przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora badz

upowazniong przez Dyrektora osobe.

10. W przypadku umoéw ramowych o dzieto zawieranych w formie elektronicznej akceptacja
odbywa sie w SOD, dokument zostaje opatrzony podpisami kwalifikowanymi. Akceptacja przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora dokonywana jest po podpisaniu umowy przez Eksperta.

11. W  przypadku, gdy wartos¢ przedmiotu zamodwienia jest wyzsza niz wynikato to
z pierwotnego wniosku lub zmienia sie termin jego wykonania, informacja w formie wiadomosci e-
mail przekazywana jest niezwlocznie do Wydzialu Obstugi Finansowej przez merytorycznie

odpowiedzialny wydziat.

12. Umowy/porozumienia rejestrowane s3a w rejestrach prowadzonych w Wydziale
Organizacyjnym, wraz z umowami zlecenia/o dzieto zawieranymi z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, po uprzednim zarejestrowaniu w Zespole Obstugi
Kadrowej, za wyjatkiem umow zawieranych z beneficjentami, ktore rejestrowane sa w Wydziale

Wyboru i Kontraktacji oraz w zakresie aneksow do uméw w Wydziale Rozliczen.

13. W przypadku umoéw ramowych o dzieto zawieranych w formie elektronicznej sa one
rejestrowane w Rejestrze Umow z Ekspertami prowadzonym w SOD przez Wydziat Wyboru i
Kontraktacji.

14. Skan podpisanego przez strony egzemplarza umowy/porozumienia zawieranej/ego z
wykonawcami, przekazywany jest niezwlocznie droga mailowa do Wydziatu Obstugi Finansowej.
Egzemplarz umowy/porozumienia na podstawie, ktérej/ego wystawiane sa faktury lub dokumenty o
podobnym charakterze przechowywany jest i angazowany w zakresie $rodkéw budzetowych przez
Wydziat Organizacyjny.

Strona2z3



15. W przypadku umoéw ramowych o dzieto/anekséw zawieranych w formie elektronicznej
nie podlegajq one przekazaniu drogq elektroniczng (e-mail) do Wydziatu Obstugi Finansowej.
Wydziat Obstugi Finansowej otrzymuje informacje o umieszczeniu umowy/aneksu w
udostepnionym folderze. W przypadku podpisania aneksu do umowy, wydziat odpowiedzialny
za podpisanie aneksu informuje mailowo o tym fakcie Wydziat Organizacyjny.

16. Wydziat Obstugi Finansowej informacje o podpisanych umowach z beneficjentami pobiera z
systemu informatycznego. Podstawa planowania wydatkéw w ramach Srodkéw europejskich jest
harmonogram sktadania wnioskéw o ptatnos¢ ztozony przez beneficjenta przed podpisaniem umowy.
Harmonogram ten moze podlegac aktualizacji. Pracownicy wydziatbw merytorycznych zawierajacy
umowy lub aneksy do uméw z beneficjentami zobowigzani sg zgodnie z procedurami wprowadzié

podpisang umowe lub aneks do systemow informatycznych.

17. Pracownicy wydziatow merytorycznych zawierajacy umowy lub aneksy do uméw z osobami
fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej (wystawiajacy rachunki) zobowiazani sg do
rejestracji w Zespole Obstugi Kadrowej w/w dokumentéw najpdzniej w dniu ich podpisania przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora lub osobe upowazniona.
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