Zarzadzenie nr SCP.ZD.010-15/24
Dyrektora S'Iaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 10.04.2024r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych

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

z pézn. zm.).

postanawiam:
g1

Uchyli¢ w catosci Zarzadzenie Dyrektora élaskiego Centrum Przedsiebiorczosci nr SCP.ZD.010-9/23
z dnia 29.03.2023r., nr SCP.ZD.010-37/23 z dnia 30.08.2023r. oraz nr SCP.ZD.010-53/23 z dnia

05.12.2023r.
§2

Wprowadzi¢ instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Slaskim Centrum

Przedsiebiorczosci, stanowiaca zataczniki 1-18 do niniejszego Zarzadzenia.

g§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2024r.
DYREKTQR
SLASKIEGO CEXUN PRZDSIEBIORCZOSC
4"
f.f/i Kabslis
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1.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-15/24
z dnia 10.04.2024 r.

Definicje i ogdlne zasady

g1

Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich

sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i ujecia

w ksiegach rachunkowych.

2.

Dokumentem finansowo-ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajacy dokonanie lub

rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajacy ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawg

zapisow ksiegowych.

3. Rozroznia sie trzy grupy dokumentow finansowo-ksiegowych:

a)
b)

c)

zewnetrzne obce - dokumenty otrzymywane przez jednostke,

zewnetrzne wiasne - dokumenty przekazywane w oryginale przez jednostke na zewnatrz.
Przyktadem jest nota ksiegowa (obcigzeniowa), jako szczegdlna odmiana ksiegowych dowodow
zrodtowych stuzy w szczegolnosci do dokumentowania operacji zwigzanych z rozrachunkami z
kontrahentem, jezeli przepisy nie wymagaja dokumentowania operacji fakturg VAT, fakturg
korygujaca. Note obcigzeniowg wystawia sie w sytuacji naliczenia kar umownych, obcigzenia
dtuznika odsetkami od niezaptaconych zobowigzan, udokumentowania zadania wyptaty
odszkodowania od ubezpieczyciela, obcigzenia pracownika kosztami niedoboréw, kar lub
wartoscig wyrzadzonych szkdd, przeniesienie na nabywce kosztéw, ktdre nie sa opodatkowane
podatkiem VAT np. optaty skarbowe, sktadki cztonkowskie,

wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki. Przyktadem jest dokument polecenie
ksiegowania, ktdre sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego niepotwierdzajacego
faktu dokonania operacji gospodarczej (np. otwarcie ksigg, storno btednego zapisu,
przeniesienie kosztéw itp.) lub w innych przypadkach wynikajacych ze stosowania techniki

ksiegowej.

4. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a)
b)
c)
d)

e)

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data - takze date
sporzgadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
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5. Dowodem ksiegowym dokumentujacym sprzedaz oraz zakup ustug lub towaréw opodatkowanych

podatkiem VAT jest faktura, ktéra musi zawiera¢ nastepujace dane:

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

2) numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

3) numer kolejny faktury,

4) date wystawienia, date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi, lub
date otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia faktury,

5) nazwe (rodzaj) towaru i ustugi,

6) miare i ilos¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug,

7) cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto),

8) wartosc towarow lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(wartosc sprzedazy netto).

6. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa:
a) w pkt. 4 lit. a-c i e, jezeli wynika to z odrebnych przepiséw,
b) w pkt. 4 lit. f, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapisow ksiegowych.

7. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone § 1 pkt 4
niniejszego zatgcznika do Zarzadzenia oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

Bledy w dowodach zrodiowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie

mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.
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8. W Slqskim Centrum Przedsiebiorczosci obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych zewnetrznych
obcych przebiega wg ponizszego schematu:

Wvdziat O . . wptyw do Sekretariatu dokumentu
YORI gamzacyiny papierowego lub elektronicznego
/Sekretariat
rejestracja dokumentu
Wydziat (opatrzenie dokumentu stemplem z
Ksiegowosci i Ptac data wptywu)

l

sprawdzenie i opisanie pod wzgledem

Wydziat merytoryczny merytorycznym

sprawdzenie i opisanie pod wzgledem

Wydziat Obstugi Finansowej dostepnosci srodkéw w planie finansowym

oraz opis wydatku pod wzgledem
kwalifikowalnosci w proiekcie

l

Wydziat sprawdzenie pod wzgledem formalno-
Ksiegowosci i Ptac rachunkowym

l

zatwierdzenie dokumentu do wyptaty

l

Dyrektor zatwierdzenie dokumentu do wyplaty

Gtowny Ksiegowy
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9. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy zewnetrzny obcy, jak i wewnetrzny, dokumentujacy wydatki

budzetowe podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz pod
wzgledem przestrzegania zasad celowosci, legalnosci i gospodarnosci, co potwierdzane jest na

pieczeci zgodnie z podanym ponizej wzorem:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
data. s POAPRIS s aG i

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
data.cinnainnanse pOUPIS: cnm :

Sprawdzono pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci
data.......oecceiciennenn, POAPIS.ciiivvieeicieen .

ZATWIERDZONO DO WYPLATY ZE SRODKOW........cc..cvnvnne.

WN SYMBOL KWOTA MA
Razem
Potracenia
Do wyptaty
SHOWNIE. ..t
Gtowny Ksiegowy Kierownik jednostki

Osoba uprawniona do kontroli formaino - rachunkowej sprawdza czy:

10.

dokument zostat wystawiony w sposob prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowdd jest wolny od bledow
rachunkowych,

dowod zostat opatrzony wtasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat w zdarzeniu, w tym
pieczeciami imiennymi i parafami (lub czytelnymi podpisami) osob dziatajacych w imieniu stron,
jesli jest to wymagane przepisami prawa,

osoby dziatajace 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 zostac
przettumaczony na jezyk polski. Powinien rowniez by¢ opatrzony datg ttumaczenia oraz czytelnym
podpisem osoby dokonujgcej ttumaczenia.

Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym powinien by¢ potwierdzony datg
dokonania kontroli oraz podpisem/parafa osoby upowaznionej do jego sprawdzenia i akceptacji.
Dodatkowo na dokumencie powinien zosta¢ umieszczony opis, uzasadniajacy celowos¢ dokonania
zakupu towaru lub wykonania ustugi.
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11. W przypadku realizacji ptatnosci dla beneficjentéw kazde zlecenie ptatnosci/dyspozycja
ptatnosci jest przygotowywane i sprawdzane w Wydziale Obstugi Finansowej i podlega
zatwierdzeniu do wyplaty przez Gtéwnego Ksiegowego oraz Dyrektora/Zastepce.

12. W przypadku dokumentéw zwigzanych z projektami wspotfinansowanymi ze $rodkéw unijnych
w ramach priorytetu XIII Fundusze Europejskie na pomoc techniczng FST Dziatania 13.1
~FUNDUSZE NA POMOC TECHNICZNA FST”, w ramach Priorytetu XIII Pomoc Techniczna FST opis
dokumentu musi posiada¢ decyzji o dofinansowanie Planu Dziatan, nazwe Planu Dziatan oraz nazwe
zadania, w ramach ktérego wydatek zostat poniesiony, informacje o wspéifinansowaniu wydatku w
ramach FST, kwote kwalifikowalng wraz z podziatem na wktad FST i wklad wtasny, zrédio
finansowania wydatku, kategorie interwencji. W/w opisu dokonujg pracownicy Wydziatu Obstugi
Finansowej.

13. Dokumenty zewnetrzne wtasne i wewnetrzne wystawiane sa, co do zasady przez komérki

merytoryczne $CP. Wyjatek stanowia:

a) nota ksiegowa (obcigzeniowa wystawiana przez Wydziat Ksiegowosci i Ptac na podstawie
pisemnej informacji wydzialu merytorycznego uzasadniajacego wystawienie dokumentu).

b) inne dowody ksiegowe tworzone przez Wydziat Ksiegowosci i Plac w zakresie realizowanych
zadan zwigzanych z ewidencja ksiegowaq i prowadzeniem kasy, w szczegdlnosci dokumenty
kasowe, dokument polecenia ksiegowania.

¢) dokumenty rozliczeniowe np. deklaracje ZUS, deklaracje podatkowe.

Jedli wystapi okolicznosé ujecia w ksiegach rachunkowych ww. rodzajéw dokumentéw sporzadza sie

dokument ksiegowy - polecenie ksiegowania (PK), noty obciazeniowe (NO).

Dokumenty zewnetrze wiasne wymagaja podpisu Dyrektora/Zastepcy i Gldwnego Ksiegowego.

14. Dokumenty wewnetrzne wystawiane przez merytoryczne komorki organizacyjne jednostki
podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Wydziat Ksiegowosci i Ptac wg

zasady okreslonej w pkt. 9.

15. W wymienionych w § 1 pkt. 13. a), b), ¢) dokumentach daty stanowigce potwierdzenie odbioru
przez kontrahenta dokumentu stanowig daty, od ktérych nalicza sie termin ptatnosci wynikajacy z
danego dokumentu, chyba, Zze strony ustality inaczej i termin ptatnosci jest wskazany w
dokumencie. W przypadku uregulowan dotyczacych rozliczen z Urzedem Skarbowym/Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych lub innych instytucji terminy zaptat uregulowane sg

ustawa/rozporzadzeniem.

16. Dokument finansowo-ksiegowy opisany i sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i pod
wzgledem kwalifikowalnosci kosztow w poszczegolnych zrédtach finansowania podlega kontroli
formalno-rachunkowej przez pracownika Wydziatu Ksiegowosci i Ptac. Nastepna czynnoscig jest
dekretacja zakwalifikowanie do ujecia w ksiegach rachunkowych. Sprawdzony, zadekretowany i
wstepnie zakwalifikowany do ujecia w ksiegach dokument finansowo-ksiegowy jest przedktadany

do akceptacji Gtéwnemu Ksiegowemu/osobie zastepujacej.
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17. 0Ogdlne zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych maja zastosowanie do wszystkich

dokumentdw finansowo-ksiegowych Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

18. W przypadku nieobecnosci 0sdéb wyznaczonych do wykonania czynnosci okreslonych w
niniejszej Instrukcji, czynnosci tych dokonuja osoby ich formalnie zastepujace badz wtasciwe osoby

wyzsze w hierarchii stuzbowej.

19. Zmiana nazwy komérki organizacyjnej Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci przy zachowaniu
jej zakresu zadan merytorycznych nie rodzi obowigzku zmiany niniejszej Instrukcji. Uzyte w
niniejszej Instrukcji nazwy komorek organizacyjnych nalezy odczytywac odpowiednio do

wprowadzonych zmian.

20. Karty wzordow podpisow osdb upowaznionych do zatwierdzania i podpisywania dokumentow

stanowig zalaczniki do niniejszej Instrukcji.

21. Rodzaje dokumentéw wystepujace w Slaskim Centrum Przedsigbiorczosci:

Rodzaj dokumentu

Dokumenty zewnetrzne obce

Faktura VAT (zakup)

Faktura korygujaca

Rachunek

Rachunek do umowy o dzieto/ zlecenie
Nota korygujaca

Decyzja

Postanowienie

Protokot przekazania - przyjecia

0T o b e Y

Umowa

=
o

. Wyciag bankowy (wersja elektroniczna)
11. Nota ksiegowa

12. Polisa ubezpieczeniowa

13. Inne

Dokumenty zewnetrzne wiasne
Faktura VAT (sprzedaz)

Nota ksiegowa (obcigzeniowa)
Wezwanie do zaptaty

Kasowy dowdd wptlaty

Kasowy dowdd wyptaty

Czeki gotowkowe

Sprawozdania

Dokument przekazania-przyjecia

L N BN

Oswiadczenie dla celow podatkowych
10. Oswiadczenie dla celow ubezpieczen
11. Umowa
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12.
13.
14.
15.
16.
17.

Zamoéwienie

Deklaracje podatkowe
Deklaracje ZUS

Decyzja i postanowienie
Tytut egzekucyjny

Inne

Dokumenty wewnetrzne

Wom N A W R

-
= O

LT e = N S =
N oy b WwN

Raport kasowy

Kasowy dowod wptaty

Kasowy dowdd wyptaty

Dokument przyjecia srodka trwatego

Dokument likwidacji srodka trwatego /pozostatego srodka trwatego
Zmiana miejsca uzytkowania

Dokument przesuniecia srodka trwatego/pozostatego srodka trwatego
Zlecenie ptatnosci

Whniosek o zaliczke

. Rozliczenie zaliczki

. Polecenie wyjazdu stuzbowego

. Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej

. Lista ptac i inne listy wyptat

. Polecenie ksiegowania

. Formularz zgtoszeniowy

. Protokdt przekazania wykazu ocenionych wnioskow/projektow

. Inne
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-15/24
z dnia 10.04.2024 r.

Szczegodlne zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych dokumentujacych wydatki
na podstawie zewnetrznych dokumentéw obcych: faktury zakupu, rachunki, inne
dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej.

1. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy stanowiacy podstawe wydatku w zakresie rozliczen VAT
powinien by¢ wystawiony na adres siedziby jednostki:
Wariant I: Wojewddztwo Slaskie, Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci ul. Katowicka 47 41-500
Chorzéw; NIP Wojewddztwa Slaskiego: 9542770064
Wariant II: Wojewddztwo Slaskie ul. Juliusza Ligonia 46, 40-037 Katowice,
NIP Wojewddztwa Slaskiego: 9542770064
Dane odbiorcy: Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci ul. Katowicka 47, 41-500 Chorzdw

2. Pozostate dokumenty stanowiace podstawe wydatku moga by¢ wystawiane na adres siedziby
jednostki w nastepujacy sposéb:
Slqskie 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 i gospodarnosci oraz zawierac:

a) syntetyczny, merytoryczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okolicznosci, podstawy
dokonania zakupu (umowa, porozumienie, zamowienie itp.),

b) tryb zaméwienia publicznego,

¢) nazwe zadania i klasyfikacje budzetowga - dziat, rozdziat, paragraf.

4. Dowodem dokonania wymaganych opisow i kontroli dokumentow jest data oraz parafa/podpis
osoby upowaznionej na pieczeci okreslonej w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia w § 1 pkt.
9.

5. W przypadku dokumentéw zwigzanych z projektami wspoffinansowanymi ze $rodkdw unijnych
w ramach FE SL 2021-2027 opis dokumentu musi posiada¢ numer decyzji o dofinansowanie Planu
Dziatan, nazwe Planu Dziatan oraz nazwe zadania, w ramach ktorego wydatek zostat poniesiony,

informacje o wspdtfinansowaniu wydatku w ramach FST kwote kwalifikowalng wraz z podziatem na
wkiad FST i wkiad wiasny, zrodto finansowania wydatku, kategorie interwencji umieszczanej przez

pracownikow Wydziatu Obstugi Finansowej.

6. Sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym dokonuje wyznaczony w danej
merytorycznej komdérce organizacyjnej jednostki pracownik. Dokonanie weryfikacji merytorycznej
jest potwierdzane poprzez ztozenie parafy/podpisu wraz data przez w/w osoby na pieczeci

okreslonej w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia w § 1 pkt. 9.

Stronalz?2



7. Sprawdzenie dokumentu w merytorycznej komarce organizacyjnej nastepuje bezzwitocznie,

w terminie nieprzekraczajacym trzech dni roboczych majac na uwadze termin ptatnosci oraz dalsze
czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaptaty, tj. sprawdzenie dokumentu pod
wzgledem zabezpieczenia srodkow w planie finansowym jednostki, formalno-rachunkowym

i zatwierdzenie do wyptaty. Przekazanie dokumentu do Wydziatu Ksiegowosci i Ptac po uptywie
terminu ptatnosci, wymaga dotgczenia 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.
Potwierdzenie dostepnosci w planie finansowym powinno sie odby¢ bez zbednej zwtoki, w terminie
nieprzekraczajacym dwéch dni roboczych, majgc na uwadze termin ptatnosci oraz dalsze czynnosci
zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zapfaty.

9. Nastepnie dowdd finansowo-ksiegowy przekazywany jest do Wydziatu Ksiegowosci i Ptac.
Wyznaczeni pracownicy tej komoérki dokonujg sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym
bezzwilocznie, w terminie nieprzekraczajacym trzech dni roboczych, majac na uwadze termin
ptatnosci oraz dalsze czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaptaty. Sprawdzenie
pod wzgledem formalno-rachunkowym powinno by¢ potwierdzone umieszczeniem na dowodzie
parafy/podpisu w miejscu wskazanym na pieczeci okreslonej w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia § 1 pkt. 9.

10. W przypadku stwierdzenia na dowodzie btedu w identyfikacji odbiorcy, wystawiana jest przez
Wydziat Ksiegowosci i Ptac nota korygujaca, podpisywana przez Dyrektora élaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci lub Gtdwnego Ksiegowego i wysytana dostawcy w celu potwierdzenia.

11. Sprawdzony przez poszczegoélnych pracownikoéw dokument jest przekazywany do Gtéwnego
Ksiegowego jednostki. Do niego bowiem nalezy ostateczna weryfikacja dokumentow ksiegowych
(ocena ich prawidtowosci) przed zatwierdzeniem realizacji operacji gospodarczych przez kierownika
jednostki (lub inng upowazniong przez niego osobe). Czynnosci nalezy dokonac bezzwiocznie, w
terminie nieprzekraczajacym trzech dni roboczych, majac na uwadze termin ptatnosci oraz dalsze

czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaptaty.

12. Tak sprawdzony dokument podlega nastepnie zatwierdzeniu przez Dyrektora Slqskiego
Centrum Przedsiebiorczosci lub osobe przez niego upowazniona. Zatwierdzenie dokumentu powinno
nastapi¢ bez zbednej zwtoki, w terminie nieprzekraczajgcym trzech dni roboczych, majac na
uwadze termin platnosci oraz dalsze czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaptaty.

13. Terminy liczy sie kazdorazowo od dnia nastepujacego po dniu wystgpienia zdarzenia (wplyw
dokumentu, dokonania weryfikacji).
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Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-15/24
z dnia 10.04.2024 r.

Szczegodlne zasady dotyczace obiegu faktur i dowodéw o rownowaznej wartosci

dotyczgcych wydatkow inwestycyjnych

1. Sprawdzenia dokumentdw finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym dokonuje
pracownik komérki organizacyjnej jednostki odpowiadajacej za merytoryczna realizacje zadania,
np. Wydziat organizacyjny, Zespot IT, Wydziat informacji i promocji.

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:
- prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzgledem jakosciowo-wartosciowym zadania
objetego faktura, badZz innym dowodem o réwnowaznej wartosci,
- zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,
- zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamodwien publicznych, budowlanego, itp.), zawartg
umowg, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem, protokotem odbioru robét, dostaw
lub ustug itp.

3. Dowodem dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym jest opisanie merytoryczne
dokumentu opatrzone datg oraz parafa/podpisem o0soby upowaznionej na pieczeci okreslonej
w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia § 1 pkt. 9 oraz sporzadzenie zatgcznika z
wyszczegélnieniem pozycji zakupionych srodkdw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
pozwalajacych na prawidlowe ich ujecie w ewidencji majatkowej przez Wydziat Ksiegowosci i Ptac.

4. Zatwierdzenia i dalszych czynnosci dokonuje sie wg zasad ogélnych okreslonych w Zataczniku nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.
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Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-15/24
z dnia 10.04.2024 r.

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw dotyczacych skiadnikéw majatku trwatego

1. Dokument OT (Przyjecie $rodka trwatego) - stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka
trwatego, pozostatego srodka trwatego, wartosci niematerialnej i prawnej oraz pozostatej wartosci
niematerialnej i prawnej do ewidencji i uzytkowania.

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

- przy zakupie - faktura zakupu,

- przy realizacji inwestycji — protokot odbioru, rozliczenie inwestycji, itp.

- przy ujawnieniu $rodka trwatego podczas inwentaryzacji - zestawienie zbiorcze spisu z natury

wraz z wyciagiem z protokotu rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych.

b) dokument OT wystawiany jest przez pracownika Wydziatu Ksiegowosci i Ptac na podstawie
dokumentu zrédtowego wraz ze sporzadzonym przez wydziat realizujacy
zakup/nabycie/przyjecie zatgcznikiem z wyszczegodlnieniem pozycji zakupionych $rodkéw
trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych pozwalajgcych na prawidlowe ich ujecie w ewidengji
majatkowej przez Wydziat Ksiggowosci i Ptac lub w porozumieniu z cztonkiem komisji
inwentaryzacyjnej.

c) wystawiony dokument OT jest podpisywany przez pracownika ksiegowosci, przez
kierownika/koordynatora a nastepnie zatwierdzony przez Gtéwnego Ksiegowego/osobe
zastepujaca oraz Dyrektora SCP/osobe zastepujaca. W przypadku powierzenia majatku
ruchomego pracownikowi, dokument OT podpisuje rowniez osoba odpowiedzialna i uzytkujaca.
W przypadku braku powierzenia mienia, w miejscu osoby odpowiedzialnej, podpisuje
Dyrektor/osoba zastepujaca.

d) dokumenty OT przechowywane sa w Wydziale Ksiegowosci i Ptac.

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

- ustaw, uchwaly Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego lub uchwaty Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego,
- umow,

- protokotu przekazania-przejecia,

- dokumentu PT.

Stosownie do realizowanych zadan w zakresie gospodarowania mieniem - dokument przejecia
majatku ruchomego (protokét przekazania-przejecia) podpisywany jest przez Dyrektora SCP lub
osobe zastepujgcq. Dokument niniejszy przechowywany jest w Wydziale Ksiegowosci i Ptac.

3. Dokument LT (Likwidacja srodka trwatego, pozostatego srodka trwatego, wartosci
niematerialnej i prawnej oraz pozostatej wartosci niematerialnej i prawnej) - stuzy do

zaewidencjonowania rozchodu sktadnika majatku ruchomego oraz wartosci niematerialnej i
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prawnej, i jest potwierdzeniem zdjecia danego sktadnika ze stanu majatku jednostki. Dowod LT
wystawiany jest przez pracownika Wydziatu Ksiegowosci i Ptac na podstawie notatki z likwidacji
sktadnikow mienia sporzadzonej przez Zespot Likwidacyjny (notatka powinna zawierac date
likwidacji, nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku ruchomego, przyczyne likwidacji,
sposob likwidacji: winna byc podpisana przez cztonkow Zespotu Likwidacyjnego, a przekazana za
posrednictwem Komisji Likwidacyjnej, zgodnie z obowigzujacg procedurg w sprawie likwidacji
majatku ruchomego w SCP oraz powotywania komisji likwidacyjnej i zespotu likwidacyjnego).

4, Dowdd LT sporzadzany jest w jednym egzemplarzu i przechowywanym w Wydziale
Ksiegowosci i Plac. Informacja o dokonaniu likwidacji sktadnika majatku ruchomego przekazywana
jest do Wydziatu Organizacyjnego drogg mailowa w terminie do pieciu dni od dokonanej czynnosci.

5. Pozostate sktadniki majatkowe (niebedace srodkami trwatymi, ani pozostatymi Srodkami
trwatymi) nabyte przez jednostke w drodze kupna lub otrzymane nieodptatne podlegajq ewidendji
ilosciowej zwanej wyposazeniem prowadzonej przez wyznaczonych pracownikow Wydziatu
Ksiegowosci i Plac.

6. Dokument MT (Zmiana miejsca uzytkowania) - sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez

pracownika Wydziatu organizacyjnego lub Zespotu IT i tam przechowywany.
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Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-15/24
z dnia 10.04.2024 .

Instrukcja dotyczaca sporzadzania i obiegu list ptac

1. Listy ptac sporzadzane sa w Wydziale Ksiggowosci i Ptac dla udokumentowania miedzy innymi:
a) wyptaty wynagrodzen pracowniczych,

b) pozostatych wyptat rodzacych obowigzek w zakresie rozliczert miedzy innymi z Urzedem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

¢) innych wypftat.

2. Listy ptac sporzadza pracownik Wydziatu Ksiegowosci i Ptac na podstawie kartotek zrédtowych
z systemu KADRY i PLACE oraz innych dokumentéw zrédtowych np. zestawienia wynagrodzen za
przepracowane godziny nadliczbowe, zestawienia przyznanych nagréd, protokotu przekazania

wykazu ocenionych wnioskéw/projektow itp.

3. Listy ptac, o ktérych mowa w pkt. 1 pracownik sporzadza z nalezyta starannoscia, co zapewnia
prawidtowe i zgodne z przepisami prawa ich naliczenie.

4. Lista pfac powinna zawierac co najmniej:

- okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,

- rodzaj wyplaty,

- nazwisko i imie osoby, ktérej dotyczy wyptata,

- kwote wynagrodzenia brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia,

- kwote wynagrodzenia do wyptaty,

- kwote potracen z podziatem na poszczegdlne tytutly,

- date wyptaty listy.

W liscie ptac dokonuje sie potracen na podstawie miedzy innymi tytutow wykonawczych w zakresie
potracen uregulowanych odrebnymi przepisami, bedacymi podstawg do dokonywania potracen
obligatoryjnych.

Potrgcenia dobrowolne dokonywane sg na podstawie zgody wyrazonej przez pracownika na pismie.

5. Po sporzadzeniu listy ptac w systemie ptacowym, nastepuje wygenerowanie zestawienia

zbiorczego ,Lista ptac”.
6. Wyptaty wynagrodzen wzglednie innych naleznosci dokonuje sie na wskazany rachunek

ptatniczy, chyba ze dana osoba ztozyta odpowiedni wniosek o wyptate wynagrodzenia/naleznosci do

rak wiasnych.
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7. Na podstawie sporzadzonej listy ptac, pracownik Wydziatu Ksiegowosci i Ptac dokonuje
w programie bankowosci elektronicznej przekazania naleznych wyptat.

8. Zestawienie zbiorcze ,Lista ptac” musi by¢ podpisane przez:

- pracownikow sporzadzajacych,

- pracownika dokonujacego sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,

- pracownika dokonujgcego sprawdzenia pod wzgledem formalno- rachunkowym,
- Glownego Ksiegowego w celu zatwierdzenia do wyptaty,

- Dyrektora SCP badZ osobe upowazniong w celu zatwierdzenia do wyptaty.

9. Ewidencji ksiegowej podlegajg kwoty wynikajgce z zestawienia zbiorczego ,Lista ptac”.
10. Deklaracje, raporty, informacje dla ZUS oraz dokumentacja w zakresie podatku

dochodowego od 0séb fizycznych sporzadzane sa w Wydziale Ksiegowosci i Plac przez pracownikow

dokonujacych obliczen list ptac.
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Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-15/24
z dnia 10.04.2024 r.

Szczegoblne zasady dotyczace obiegu dokumentow zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikéw SCP

1. Skierowania zwigzane z odptatnym podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
SCP tj.: studia podyplomowe, kursy jezykowe, szkolenia, seminaria, konferencje realizowane sa na
podstawie wypetnionego formularza skierowania, zwanego dalej skierowaniem., Wzory formularzy
stanowia zalacznik do procedur dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Wypetniony
oryginat skierowania wraz z dokumentacjg znajduje sie w Wydziale Organizacyjnym.

2. W przypadku Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci - skierowanie zwiazane
z odptatnym podnoszeniem kwalifikacji zawodowych wymaga akceptacji osoby upowaznionej
z Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego.

3. W przypadku, gdy osoba akceptujaca skierowanie zobowigzana jest do jego podpisu w kilku
miejscach, wystarczajacym jest ztozenie podpisu w jednym miejscu, a pozostate zostajg
odpowiednio wykreslone.

4. Zaakceptowane i zatwierdzone skierowanie przez wszystkie wskazane na nim osoby
stanowi podstawe do dokonania zaciagniecia zobowigzania oraz zaangazowania srodkow.
Szczegbtowa procedura dotyczaca zasad obiegu umoéw/porozumien i dokumentéw o podobnym

charakterze opisana zostata w zatgczniku nr 7.

5. W przypadku, gdy ptatnos¢ dokonywana jest przed szkoleniem, a nie ma mozliwosci
uzyskania faktury proforma wniosek o dokonanie zaptaty wraz z kopig zgtoszenia na szkolenie

przekazywany jest do Wydziatu Ksiegowosci i Ptac.

6. Otrzymana faktura/rachunek opisywana i sprawdzana jest wediug procedur opisanych
w Zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.






Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-10/24
z dnia 10.04.2024 r.

Szczegolne zasady obiegu umow/porozumien i dokumentow o podobnym charakterze

1. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggnigcia
zobowigzan finansowych, ksztaltujagcym prawa i obowigzki stron, w tym zabezpieczajgcym interes
jednostki uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej, okreslone w ustawie o finansach
publicznych. Odstepstwa od obowigzku zawarcia umowy sg regulowane przez obecnie obowigzujace

w Slaskim Centrum Przedsiebiorczoéci procedury prawa zaméwien publicznych.

2. Umowa/porozumienie zawierana/e z dostawcami débr/wykonawcami ustug na rzecz
jednostki przygotowywana/e jest w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach przez Wydziat
Organizacyjny, Zespot IT, Wydziat Informacji i Promogji lub inny merytorycznie odpowiedzialny
wydziat w swoim zakresie dziatania. Umowy z pracownikami na studia podyplomowe, kursy
jezykowe, szkolenia przygotowuje Wydziat Organizacyjny. Umowy o pracg oraz umowy
cywilnoprawne przygotowuje Zespét Obstugi Kadrowej. Wyjatek stanowia umowy ramowe o dzieto

zawierane z ekspertami, ktére sa przygotowywane przez Wydziat Wyboru i Kontraktacji.

3. Umowy zawierane z dostawcami dobr/wykonawcami ustug na rzecz jednostki podlegajg
procedurze opisanej w Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych oraz Regulaminie dziatania

komisji przetargowej Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

4, Przynajmniej jeden egzemplarz umowy/porozumienia powinien zosta¢ zaakceptowany
przez Radce Prawnego (pracownika Zespotu Obstugi Prawnej) poprzez ztozenie na nim
podpisu. Akceptacja Radcy Prawnego (pracownika Zespotu Obstugi Prawnej) oznacza akceptacje

formalnoprawna umowy/porozumienia.

5. 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 srodkéw, umowa/porozumienie zwracana/e jest do
odpowiedzialnego wydziatu 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 srodkéw budzetu
Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci, a nastepnie kontrasygnowana przez Gtéwnego Ksiegowego
SCP lub przez osobe przez niego upowazniona. Nastepnie umowa/porozumienie podlega
zaakceptowaniu poprzez ztozenie podpisu na kazdym egzemplarzu przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora badz upowazniong przez Dyrektora osobe.
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6. Umowy/porozumienia rejestrowane sa w rejestrach prowadzonych w Wydziale
Organizacyjnym, wraz z umowami zlecenia/o dzielo zawieranymi z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, po uprzednim zarejestrowaniu w Zespole Obstugi
Kadrowej, za wyjatkiem umow zawieranych z beneficjentami, ktore rejestrowane sg w Wydziale
Wyboru i Kontraktacji oraz w zakresie anekséw do umow w Wydziale Rozliczen, ktére rowniez
uprzednio zgtaszane sa do Zespotu Obstugi Kadrowej.

7. 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, ktorej/ego wystawiane sa faktury lub dokumenty o
podobnym charakterze przechowywany jest i angazowany w zakresie srodkéw budzetowych przez
Wydziat Organizacyjny.

8. W przypadku niezawierania uméw, dokumentem finansowo-ksiegowym stanowigcym
podstawe zaangazowania srodkow budzetowych jednostki jest zamdwienie przygotowane przez
merytorycznie odpowiedzialny wydziat w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjnym.

9. W przypadku, gdy wartos¢ przedmiotu zamowienia jest wyzsza niz wynikato to

z pierwotnego wniosku lub zmienia sie termin jego wykonania, informacja w formie wiadomosci e-
mail przekazywana jest niezwtocznie do Wydziatu Obstugi Finansowej przez merytorycznie
odpowiedzialny wydziat.

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

11. Umowy ramowe o dzieto zawierane z ekspertami w ramach programu FE SL 2021-2027
oraz umowy o dofinansowanie zawierane z beneficjentami sporzadzane sg w formie elektronicznej.
12. Umowy zawierane z beneficjentami dotyczace realizacji RPO WSL 2014-2020 oraz
programu FE SL 2021-2027 sg 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.

13. W celu zabezpieczenia srodkow Wydziat Obstugi Finansowej informacje o podpisanych
umowach z beneficjentami danego programu (RPO WSL 2014-2020 lub FE SL 2021-2027) pobiera z
systemu informatycznego (SL/LSI). Zabezpieczenie srodkoéw w ramach budzetu $rodkéw
europejskich odbywa sie na podstawie harmonogramu sktadania wnioskow

o ptatno$é. Pracownicy wydziatow merytorycznych zawierajacy umowy lub aneksy do uméw z
beneficjentami zobowigzani sa zgodnie z procedurami w terminie 5 dni wprowadzi¢ podpisang
umowe lub aneks do systemow informatycznych.

14. W przypadku uméw ramowych o dzieto zawieranych w formie elektronicznej
akceptacja przynajmniej jednego egzemplarza umowy/porozumienia przez Radce Prawnego
(pracownika Zespotu Obstugi Prawnej) odbywa sie poprzez opatrzenie dokumentu podpisem
kwalifikowanym. Akceptacja Radcy Prawnego (pracownika Zespotu Obstugi Prawnej) oznacza
akceptacje formalnoprawna umowy/porozumienia.

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

16. Umowy ramowe o dzielo zawierane w formie elektronicznej s rejestrowane w
Rejestrze Umow z Ekspertami prowadzonym w SOD przez Wydziat Wyboru i Kontraktacji.

17. Umowy ramowe o dzieto zawierane w formie elektronicznej nie podlegajq przekazaniu
drogg elektroniczng (e-mail) do Wydziatu Obstugi Finansowej. Wydziat Obstugi Finansowej
otrzymuje informacje o umieszczeniu umowy w udostepnionym wskazanym osobom folderze.
Wydziat Wyboru i Kontraktacji informuje mailowo Wydziat Organizacyjny o podpisanych
aneksach.

18. Pracownicy wydziatéw merytorycznych zawierajacy umowy lub aneksy do uméw z osocbami
fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej zobowigzani sa do rejestracji w Zespole
Obstugi Kadrowej w/w dokumentéw najpézniej w dniu ich podpisania przez Dyrektora/Zastepce

Dyrektora lub osobe upowazniona.
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Zatgcznik nr 8 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-15/24
z dnia 10.04.2024 r.

Szczegdblne zasady obiegu dokumentow zobowiazujacych Beneficjenta do zwrotu
nieprawidtowo wykorzystanego dofinansowania

1. Obieg wezwania do zaptaty/wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci

Wezwanie do zaptaty/wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci jest dokumentem
wzywajacym beneficjenta do zwrotu/wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci w czesci
lub catosci wyptaconego dofinansowania w zwiazku z wykorzystaniem $rodkéw niezgodnie

z przeznaczeniem, z naruszeniem procedur, pobraniem nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.
Podstawg prawng sporzadzenia wezwania sg zapisy obowigzujacej ustawy o finansach publicznych.
Wezwanie jest sporzadzane na podstawie notatki o nieprawidtowosci przez Wydziat Postepowan
Administracyjnych.

W wezwaniu jest wskazany termin 14 dni na dokonanie zwrotu srodkéw/wyrazenia zgody na
pomniejszenie kolejnej ptatnosci przez beneficjenta z jednoczesnym pouczeniem, ze po
bezskutecznym uptywie terminu na dokonanie zwrotu $rodkdw/wyrazeniu zgody na pomniejszenie
kolejnej ptatnosci zostanie wydana decyzja okreslajgca kwote przypadajaca do zwrotu i termin, od
ktérego nalicza sie odsetki, oraz sposéb zwrotu srodkow.

Wezwanie podlega zweryfikowaniu przez Koordynatora/Kierownika Wydziatu

Postepowan Administracyjnych, a nastepnie jest akceptowane przez Radce Prawnego.
Wezwanie zatwierdza Dyrektor/Zastepca Dyrektora poprzez ztozenie podpisu.

Wezwanie zostaje wystane do beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru i przekazywane
w formie skanu drogg korespondencji elektronicznej do Wydziatu Ksiegowosci i Ptac celem ujecia w
ksiegach rachunkowych kwot do zwrotu.

W przypadku zmiany kwoty nieprawidtowosci wskazanej w wezwaniu do odzyskania zostaje
sporzadzone pismo informujgce o zmianie kwoty do odzyskania, wystane beneficjentowi za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru i przekazane do Wydziatu Ksiegowosci i Ptac w formie skanu
w drodze korespondencji elektronicznej celem dokonania korekty ujetych w ksiegach kwot
naleznych.

Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania pracownik Wydziatu

Postepowan Administracyjnych przekazuje do Wydziatu Ksiegowosci i Ptac skan zwrotnego
potwierdzenia odbioru drogg korespondencji elektronicznej wraz z oznaczeniem daty uptywu
terminu zwrotu Srodkow.

Po uptywie terminu zwrotu $rodkéw pracownik Wydziatu Postepowan Administracyjnych zwraca
sie do Wydziatu Ksiegowosci i Ptac droga korespondencji elektronicznej z zapytaniem czy

nastapit zwrot srodkow.
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W przypadku zwrotu srodkéw (w tym takze dobrowolnego zwrotu srodkow przez beneficjenta,
ktéry chce rozwigza¢ umowe o dofinansowanie) pracownik Wydziatu Postepowan
Administracyjnych dokonuje rozliczenia zgodnie ze sposobem finansowania.

Dyspozycja przekazania srodkow do witasciwego dysponenta zostaje zaakceptowana przez
Gtownego Ksiegowego i zatwierdzona poprzez ztozenie podpisu przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora. W przypadku braku zwrotu srodkéw pracownik Wydziatu Postepowan
Administracyjnych wszczyna postepowanie administracyjne.

2. Obieg decyzji administracyjnej zobowigzujacej beneficjenta do zwrotu srodkow

Podstawg prawng sporzadzenia decyzji administracyjnej jest ustawa o finansach publicznych.

Po przeprowadzonym postepowaniu administracyjnym pracownik Wydziatu Postepowan
Administracyjnych przygotowuje projekt decyzji, ktory weryfikuje Koordynator/Kierownik
Wydziatu Postepowan Administracyjnych, akceptuje Radca Prawny i Glowny Ksiegowy, a
nastepnie zatwierdza poprzez ztozenie podpisu Dyrektor /Zastepca Dyrektora.

Decyzja zostaje wystana do beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Decyzja okresla kwote przypadajaca do zwrotu w terminie 14 dni od dnia doreczenia
ostatecznej decyzji, okresla termin, od ktorego nalicza sie odsetki oraz sposob zwrotu srodkow.
Kopia decyzji w wersji papierowej (skan drogg korespondencji elektronicznej) zostaje
przekazana do Kierownika Wydziatu Ksiegowosci i Ptac.

Po uptywie terminu zwrotu srodkéw pracownik Wydziatu Postepowan Administracyjnych zwraca
sie do Wydziatu Ksiegowosci i Ptac drogg korespondencji elektronicznej z zapytaniem czy
nastapit zwrot srodkow.

W przypadku zwrotu srodkéw pracownik Wydziatu Postepowan Administracyjnych dokonuje
rozliczenia zgodnie ze sposobem finansowania. Dyspozycja przekazania srodkéw do wtasciwego
dysponenta zostaje zaakceptowana przez Gtéwnego Ksiegowego i zatwierdzona poprzez
ztozenie podpisu przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora.

W przypadku braku zwrotu srodkow pracownik Wydziatu Postepowan Administracyjnych
wystawia tytut wykonawczy celem wszczecia postepowania egzekucyjnego. Tytut wykonawczy
poprzedzony jest wystawieniem upomnienia, w ktorym wzywa sie beneficjenta do uregulowania

zobowigzania wraz z odsetkami w terminie 7 dni od jego doreczenia.

3. Obieg tytutu wykonawczego

Podstawg prawng sporzadzenia tytutu wykonawczego jest obowigzujaca ustawa o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji i rozporzadzenia wykonawcze.

Pracownik Wydziatu Postepowan Administracyjnych sporzadza tytut wykonawczy. Tytut
wykonawczy zostaje zweryfikowany przez Koordynatora/Kierownika Wydziatu Autokontroli i
Postepowan Administracyjnych, a nastepnie zatwierdzony poprzez ztozenie podpisu przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora.
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Tytuty wykonawcze przekazuje sie do organu egzekucyjnego:

1) droga elektroniczng — przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego albo z uzyciem
srodkow komunikacji elektronicznej;

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

Kopie tytutu wykonawczego pracownik Wydziatu Postepowan Administracyjnych przekazuje do
Wydziatu Ksiegowosci i Ptac.

W przypadku wyegzekwowania przez Naczelnika Urzedu Skarbowego kwoty zwrotu Srodkow
pracownik Wydziatu Postepowan Administracyjnych dokonuje rozliczenia zgodnie ze
wskazaniami organu egzekucyjnego i sposobem finansowania. Dyspozycja przekazania srodkow
do wiasciwego dysponenta zostaje zaakceptowana przez Gtoéwnego Ksiegowego

i zatwierdzona poprzez ztozenie podpisu przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora.

4. Procedura postepowania w przypadku wygasniecia zobowigzania Beneficjenta na
skutek przedawnienia (po wyczerpaniu przewidzianych prawem srodkow
egzekucyjnych)

W przypadku wygasniecia zobowigzania Beneficjenta na skutek przedawnienia, ktére nastapito po
wyczerpaniu przewidzianych prawem $rodkow egzekucyjnych, Wydziat Postepowan
Administracyjnych sporzadza Karte Sprawy na temat koniecznosci dokonania czynnos$ci materialno-
technicznej w postaci wyksiegowania z ksiag rachunkowych niesciggalnych naleznosci. W Karcie
Sprawy zostaja ujete naleznosci gtdwne, odsetki liczone jak dla zalegtosci podatkowych, naliczone
na dzien ztozenia Karty Sprawy na posiedzenie Zarzadu i wszystkie inne naleznosci powstate w
toku prowadzonych postepowan zwigzanych z odzyskiwaniem naleznosci dotyczace danego
diuznika. Ze wzgledu na konsekwencje finansowe, w tym wplyw na sprawozdanie finansowe
wojewddztwa, kazdorazowo Karta Sprawy zostaje przekazana do Instytucji Zarzadzajacej celem
zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa Slaskiego. Zatwierdzona przez Zarzad Wojewddztwa
Karte Sprawy, Wydziat Postepowan Administracyjnych przekazuje niezwitocznie do Wydziatu
Ksiegowosci i Ptac celem wyksiegowania z ksiag rachunkowych niesciagalnych naleznosci.
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Zatgcznik nr 9 do Zarzadzenia
nr SCP.ZD.010-15/24
z dnia 10.04.2024 r.

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéow dotyczaca archiwizacji i przechowywania

b)

c)

d)

e)

g)

h)

dowodow ksieggowych i innych dokumentéw

Do archiwizacji przekazuje sie akta spraw ostatecznie zatatwionych, kompletnymi
rocznikami. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego po
szczegotowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez poszczegdlnych pracownikéw do
tego upowaznionych.

Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumiec:

Utozenie akt wewnatrz teczek, tak by sprawy nastepowaty kolejno, poczynajac od
najwczesniejszej sprawy z dotaczonym na wierzchu spisem spraw.

W obrebie sprawy dokumenty uktada sie w sposob chronologiczny, poczynajac od pisma
rozpoczynajacego sprawe.

Z dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat (B10) nalezy
wytgczy¢ zbedne kopie i egzemplarze pism oraz usungc czesci metalowe i plastikowe
(spinacze, zszywki, koszulki itp.).

Teczki, ksiegi, rejestry powinny by¢ utozone wedtug haset kwalifikacji jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

Kazda teczka powinna zawierac spis spraw znajdujacych sie w teczce.

Kazda teczka powinna by¢ opisana na zewnetrznej stronie.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajq pracownicy przekazujacy akta w trzech
egzemplarzach, jako dowdd ich przekazania. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujq
pracownicy przekazujacy akta oraz pracownik przyjmujacy akta do przechowywania.
Sprawozdania finansowe jednostki = w stanie uporzadkowanym - podlegajq
przechowywaniu przez okres 5 lat.

Pozostate dokumenty przechowuje sie przez okres:

ksiegi rachunkowe - 5 lat,*

dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,*

pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat,*

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej waznosci i
dodatkowo przez 5 lat po tym okresie, *

dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytéw oraz pomocy
publicznej - 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone lub

przedawnione,*
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« karty wynagrodzen pracownikow lub ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji wynikajacy z przepiséw emerytalno-rentowych, nie krécej jednak niz - 50
lat,

« dokumenty zwigzane z realizacja projektow RPO WSL 2014-2020, FE SL 2021-2027 - przez

okres wymagany w porozumieniu/umowie o dofinansowanie.

3. Udostepnianie osobom trzecim zbiorow dokumentdw lub ich czesci:

o do wgladu na terenie Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci - wymaga pisemnej zgody
Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej,

e poza siedzibg Slqskiego Centrum Przedsiebiorczosci - wymaga pisemnej zgody Dyrektora
oraz pozostawienia w SCP potwierdzonego przez pobierajacego i wydajacego dokumenty,
spisu przyjetych dokumentow,

e wszystkie udostepnione osobom trzecim dokumenty muszg by¢ wpisane do rejestru

dokumentow wypozyczonych z archiwum SCP.

* w przypadku niniejszych dokumentdw nalezy uwzglednié szczegblne okresy wynikajace z
realizacji projektow RPO WSL, FE SL
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