ZARZADZENIE NR 38 /2016
DYREKTORA INSTYTUCJI POSREDNICZACEJ
AGLOMERACJI WALBRZYSKIEJ .

z dnia 22.08.2016 roku

zmieniajace Zarzadzenie nr 7/2015 w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki)
rachunkowos$ci obowigzujgcej w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji
Walbrzyskiej.

Na podstawie § 7 ust. 3 Statutu Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr I1I/21/2015 Rady Miejskiej Watbrzycha z dnia
22 stycznia 2015 r. w sprawie utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej pod nazwa:
Instytucja Posredniczgca Aglomeracji Walbrzyskiej, § 7 wust 1. Regulaminu
Organizacyjnego oraz na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2016 1. poz. 1047), art. 40 ust. 1 ustawy 2 dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z
pozn.zm.), oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5.07.2010 r. w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych .oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn.
Dz.U. z 2013 r. poz. 289 z pdzn. zm.), w zarzadzeniu nr 7 Dyrektora Instytucji
Posredniczacej Aglomeracji Walbrzyskiej zdnia 02.03.2015. r. w sprawie zasad
(polityki) rachunkowosci obowigzujacej w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji
Walbrzyskiej wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

§1
Zatgcznik nr 2 zatytulowany ,.Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiggowych
w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Walbrzyskiej” otrzymuje brzmienie okreslone
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pozostate postanowienia zarzgdzenia nr 7/2015 pozostaja bez zmian.

§3
Zobowiagzuje si¢ pracownikéw IPAW w Walbrzychu do zapoznania si¢ z trescig
niniejszego zarzadzenia i jego stosowania.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu ksiegowemu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1.

Zalagcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/2016
Dyrektora IPAW w Watbrzychu
z dnia 22.08.2016 1.

Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiegowych w Instytucji
Posredniczacej Aglomeracji Walbrzyskiej

Cze$¢ I — Ustalenia ogélne

§ 1.
Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu, przechowywania
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych Instytucji Posredniczacej
Aglomeracji Watbrzyskiej oraz okresla kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang
z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia
lub wptywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Instrukcja ma zapewni¢ prawidlowe zarzadzanie i kierowanie Instytucji
Posredniczgcej Aglomeracji Watbrzyskiej przez zapewnienie pelnych informacji
o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu finansowego.
Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu
Jjednostki, przez latwy i szybki dostep do niezbednych informacji. Informacji tych
dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w aktach normatywnych.
Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidlowo sporzadzonych
dokument6w i stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie przepiséw ogélnie obowigzujacych,
oraz wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie organizacji,
kontroli i obiegu dokumentdw, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330
z pbézn.zm.),

2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r.
poz. 885 z pdzn.zm.),

3) ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz.U. 2013 r.
poz. 907 z pézn.zm.),

4) ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (j.t. Dz.U. z 2011 r.
Nr 177, poz. 1054 z p6zn.zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119),

6) rozporzadzenia Ministra Finansow z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz.U. 22013 r. poz. 1485),

7) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14,
poz. 67 z p6zn.zm.),

8) komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15,
poz. 84),

9) innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sie instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.



I3

§ 2.

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Instytucji Posredniczace;j
Aglomeracji Watbrzyskie;j

glownym ksiegowym — oznacza to Gléwnego ksiggowego Instytucji Posredniczace;j
Aglomeracji Watbrzyskiej

jednostce — oznacza to Instytucj¢ Posredniczaca Aglomeracji Watbrzyskiej
w skrocie [IPAW

Przepisy niniejszej instrukcji stosuje si¢ tgcznie z obowigzujgcymi przepisami

zarzadzen wewnetrznych regulujacych sprawy nie objete niniejszg instrukcjg .

W szczeg6lnoscei sg to:

1) regulamin organizacyjny jednostki,

2) zasady funkcjonowania Systemu Kontroli Zarzadcze;j,

3) regulamin wynagradzania pracownikéw [IPAW,

4) zasady prowadzenia rachunkowosci w IPAW, w tym instrukcja wewngtrzna
w sprawie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w jednostce,

5) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
oraz instrukcji kancelaryjne;,

6) regulamin postepowania ws. zamowien publicznych oraz prac komisji
przetargowej w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskie;

7) inne obowigzujace w IPAW.

Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych,

przede wszystkim:

1) rodzaje dowodéw ksiegowych stosowanych w jednostce, ich elementy,
i zasady funkcjonowania,

2) sposdb i terminy oraz komorki organizacyjne zobowigzane do wystawiania
i osoby upowaznione do podpisywania poszczegdlnych dowodow ksiegowych,

3) komorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym,

4) sposéb postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci
w dowodach ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

5) terminy przekazywania poszczegélnych rodzajow dowodéw ksiggowych do
dziatu finansowego po ich opracowaniu i skontrolowaniu.

Cze$¢ I1 — Ustalenia szczegélowe

Rozdzial I - Dowody ksiegowe — dane ogélne

§ 3.

Wszystkie operacje gospodarcze w jednostce powinny by¢ udokumentowane
odpowiednimi dowodami ksiegowymi.

Dowdd  ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo
wystawiony dowodd ksiegowy stanowi podstawg do zaksiegowania go
w odpowiedniej ewidencji.



3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych
- gotdbwkowych lub bezgotdwkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych,
realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci:
wplat, wyplat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia
ptatnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

4. Dowodami  ksiegowymi  dokonuje si¢ rowniez korekty  sprawozdan
1 przeszacowan.

5. Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych,
oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie i starannie
opracowane dowody ksiggowe majg za zadanie stworzenie:

a) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalno$ci jednostki, szczegdlnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji
gospodarczych,

b) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkéw, w szczegdlnosci
w celu dochodzenia naleznosci.

6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddéw zrédtowych operacja gospodarcza moze byé udokumentowana za pomoca
ksiggowych dowodéw zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Mozliwos¢ takiego udokumentowania dopuszcza art. 20 ust.4 ustawy o
rachunkowosci.

Dokument ten powinien zawierac:

a) okreslenie stron dokonujgcych operacji,

b) opis operacji i jej wartosé,

c) date dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu,

d) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej,

e) podpis wystawcy dowodu - osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku, lub
innej czynnosci stanowigcej operacje gospodarcza,

f) przy zakupie rodzaj nabytych skfadnikéw majatkowych, ich ilo$é i ceng
jednostkows, a w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku.

Wzér dowodu zastgpczego stanowi zatgeznik nr 7 do Instrukcji.

Zastgpeze dokumenty wewnetrzne podlegaja kontroli merytorycznej i formalno -
rachunkowej, akceptacji Gléwnego ksiegowego i zatwierdzeniu przez Dyrektora.

7. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego — poprzez
wskazanie nazwy dowodu i ewentualnie jego symbol  lub kod,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej — tj. podanie na dowodzie
peinej nazwy z adresem kontrahentéw lub podmiotéw uczestniczacych
W operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu — w przypadku zaptaty zaliczkowej moze zawieraé
réwniez date otrzymania lub przekazania zaliczki,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywow — na fakturach VAT, fakturach  oraz fakturach
korygujacych: imie i nazwisko osoby wystawiajacej, przy czym nie jest
wymagany podpis osoby wystawiajgce] na wyciggach bankowych oraz
fakturach VAT, oraz innych dokumentach, jezeli przepisy szczegdlne
dopuszczajg brak podpisu;

nie wymaga sie wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury
VAT lub faktury.

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miejsca ksiegowania oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialne;j
za te wskazania,

w przypadku dokumentéw zobowigzan lub dyspozycji dokonania wydatkow,
potwierdzenie pokrycia wydatkow i zaciggnigtych zobowigzan w planie
finansowym,

sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
wilasciwe komorki organizacyjne jednostki oraz na dowod sprawdzenia
podpisy 0s6b upowaznionych,

numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

W jednostce, o ile nie jest to okreslone w odrgbnych przepisach Ilub
w niniejszej instrukcji, nie stosuje si¢ jednolitych wzordw drukow i formularzy
dowodow ksiegowych, z tym, ze dowod powinien zawiera¢ elementy
wskazane w ustawie o rachunkowosci oraz odpowiada¢ wymogom stawianym
przepisami prawa, (w szczegdlnos$ci w odniesieniu do faktur, rachunkow,
i innych pokrewnych im dokumentow).

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie
ich wartosci na walute polska, wedlug kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig
bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiegowe powinny byé wystawione w sposdb staranny, czytelny,
trwaly i rzetelny, to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej; by¢ kompletne, zawierajace wszystkie dane wymagane
przepisami i wynikajace z operacji, ktore dokumentuja; by¢ wolne od bledow
rachunkowych, zostaé opatrzone numerem kolejnym wedlug przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowoddéw ksiggowych.

8. Podstawg ksiegowan sg dowody zrodtowe (dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej):

1)
2)
3)
4)

zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

zbiorcze — stuzace dokonaniu tgcznych zapisow zbioru dowoddéw zrodlowych,
ktore muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione i zalaczone
do dowodu,



5)

6)

7)

9,

10.

11,

korygujace poprzednie zapisy — w szczegdlnosci faktury i noty korygujace
- dowody obce lub zewngtrzne wlasne, oraz wewnetrzne dowody ,,Polecenia
ksiggowania”, stuzace do sprostowania zapisow ksiegowych, lub storn,
zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego, lub — wobec braku mozliwosci jego otrzymania, na zasadach
okreslonych w § 3 ust 6.

rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych, lub dokumentujace wszelkiego typu przeksiegowania
o charakterze technicznym, np. otwarcie ksigg, przeniesienia miedzy
ewidencjami, przeksiegowania w koncu roku, itp.

Btedy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wilasnych mozna
korygowa¢ jedynie przez wystawienie 1 doreczenie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych, oraz opisy i adnotacje wiasne jednostki
dokonane na dowodach obcych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisaniem tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do
tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Korekt
dokonuje si¢ jednoczesnie na wszystkich egzemplarzach dokumentu. Nie mozna
w ten sposéb poprawia¢ dokumentéw stanowigcych wydruk odzwierciedlajacy
elektroniczny zapis ksiggowy — w tym przypadku nalezy dokonaé korekty
poprzez wprowadzenie w ksiggach rachunkowych zapiséw korygujacych.

W zapisie komputerowym za réwnowazne z dowodami zrédlowymi uwaza sie

zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za

posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub

tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz

w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisdw zostana

spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

1) uzyskujg trwale czytelna postaé zgodng z trescig odpowiednich dowodow
ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia
odnosnych danych oraz kompletnosci i identycznych zapisow,

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione,
W sposob zapewniajgcy ich niezmienno$é, przez okres wymagany do
przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiegowych.

Rozdzial IT - Obieg dokumentow ksiggowych

§ 4

Obieg dowodéw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo
wptywu do jednostki, poprzez przejscie dokumentu przez wiasciwe stanowiska
pracy, az do momentu ich zadekretowania, zaksiegowania i wlaczenia do zbioréw
dokumentacji ksiegowej.



W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty skontrolowane, lub zawierajg
braki formalne (np. brak podpisu, pieczatki, opisu) nalezy je zwréci¢ do wiasciwej
komorki w celu uzupenienia.

W obiegu dokumentéw ksiegowych nalezy przestrzega¢ obowigzujacych zasad
obiegu dowoddéw ksiggowych:

1.

2)

3)

4)

zasady terminowoSci:

a) otrzymane dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) po
uzupelnieniu pieczgtka wptywu (data wpltywu) i zaewidencjonowaniu
kieruje sie na wlasciwe stanowisko pracy rozpoczynajace droge obiegu —
w wiekszosci przypadkow do wydziatu merytorycznego prowadzacego
dang sprawe,

b) wiasne dowody ksiegowe, po ich wystawieniu kieruje si¢ bezzwlocznie
w obieg,

c) wlasne dowody ksiegowe dokumentujace zaistniate zdarzenia gospodarcze
wystawia sie niezwlocznie po ich wystgpieniu,

d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentéw wiasnych i wystawianie
ich w nieuzasadnionym opoOznieniu w stosunku do faktycznej daty
wystapienia zdarzenia gospodarczego, ktore dokumentuja,

e) nalezy bezwzglednie przestrzegaé termindéw arbitralnych np. termin
ptatnosci, termin zatatwienia sprawy,

f) nalezy dazy¢é do maksymalnego skrocenia czasu przetwarzania
i przekazania dokumentéw pomiedzy stanowiskami,

g) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek
dokumentéw ksiegowych na stanowiskach pracy, w szczegdlnosci
dokumentéw z okreslonym terminem ptatnosci.

zasady systematycznoSci i czestotliwoSci — unikanie przestojow

i nieuzasadnionego wstrzymywania dokumentéw na stanowisku, zapobieganie

okresowemu spigtrzeniu prac, ktére moga spowodowaé powstanie pomylek

i btedow poprzez wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem

dokumentéw w sposdb ciggly, rownomierny 1 systematyczny,

zasady odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne, wynikajace z zakresu

czynno$ci wyznaczenie o0s6b odpowiedzialnych za konkretne czynnosci

przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentow
tylko do tych stanowisk, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych

i s3 kompetentne do ich sprawdzenia lub przetworzenia, oraz dyscyplinarna

odpowiedzialnos¢ indywidualna za spowodowanie uchybien w prawidlowym

obiegu dokumentow ksiegowych,

zasady samokontroli obiegu — poszczegblne stanowiska nawzajem sig

kontrolujg i wymuszajg ciggly ruch obiegowy.

W realizacji programéw wspieranych srodkami funduszy europejskich lub innych
im podobnych zrédet, celem zapewnienia prawidlowego sposobu rozliczania tych
projektow, stosujgc niniejsza instrukcje nalezy uwzgledni¢ zasady okreslone w
zatwierdzonych podrecznikach procedur i innych zarzadzeniach wewnetrznych
regulujacych szczegdlne zasady obiegu dokumentéw zwiazanych z realizacjg
projektow.



5.

Rozdzial III - Rodzaje dowodéw ksiegowych

§5

Dowody kasowe.
Jednostka nie prowadzi gospodarki kasowej i nie stosuje konta ,,Kasa”.

Dowody bankowe.

Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktérymi dokonuje sie
dyspozycji srodkami na rachunku bankowym, lub ktére potwierdzajg dokonanie
operacji na rachunkach bankowych, a zwlaszcza:

1) polecenie przelewu,

2) wyciag z rachunku bankowego,

Polecenie przelewu.

Podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ dokument zZrodlowy

stanowigcy o zobowigzaniu i obowigzku zaptaty lub inny wilasciwy dowod

ksiegowy, zastgpczy lub zrodlowy, z wyjatkiem:

1) przypadkéw gdy podstawa dokonania przelewu sa przepisy prawa — w tych
przypadkach na poleceniu wskazuje si¢ tytut prawny do wyptaty srodkow,

2) gdy przelewu dokonuje si¢ w celu przeniesienia $rodkow pomiedzy
wilasciwymi rachunkami jednostki (np. refundacje prowizji itp.),

3) zaplaty faktur i rachunkéw, ktére traktowane sg jako samodzielne dokumenty
podlegajace zaptacie.

Polecenie przelewu wystawia pracownik dziatu finansowego, ktéry po podpisaniu

przez upowaznione osoby przekazuje je zlgczem elektronicznym.

Wyciag bankowy.

Wyciagi bankowe sa dokumentami potwierdzajacymi dokonanie operacji na
rachunku bankowym jednostki. Wyciagi bankowe drukujg z systemu obstugi
bankowej pracownicy dziatu finansowego lub inni upowaznieni pracownicy
w dniu udostgpnienia wyciagu w systemie bankowym. Otrzymany wycigg podlega
sprawdzeniu z dokumentami zrédlowymi — jezeli wystepujg. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci w wyciagu bankowym, nalezy pisemnie dokonaé
niezbednych wyjasnien z bankiem obstugujgcym rachunek. Kontroli podlegaja
rowniez wszystkie zalgczniki bedace odzwierciedleniem dokonanych zapiséw
ksiggowych na rachunku bankowym, jednoczes$nie wycigg z rachunku bankowego
odzwierciedla stan $rodkow pienigznych jednostki. Do wyciggu w formie
zalgcznikow dolgcza sie te polecenia przelewu (i inne dokumenty pomocnicze),
ktére nie podlegajg rejestracji w innych zbiorach dokumentéw ksiegowych jako
odrebne dowody ksiggowe, a ktore stanowig dyspozycje wydatkowania $rodkéw,
lub sg powiazane z ta dyspozycja. W przypadku obcigzen rachunkéw bankowych
z tytulu opfat i prowizji bankowych do wyciggu bankowego nie sporzadza sie
dodatkowych dowodéw ksiggowych. Sprawdzeniu podlega zasadno$¢ pobrania
optaty lub prowizji, to jest zgodno$¢ z umows obstugi bankowej. Wycigg bankowy
nie wymaga podpisu co wynika z art. 7 ustawy prawo bankowe.

Rozliczeniowe dowody ksiegowe.

Rozliczeniowymi dowodami ksiegowymi sa:

1) notaksiegowa,



2) nota obcigzeniowa,
3) nota uznaniowa,
4) polecenie ksiegowania,

Ad. 1 nota ksiggowa -to uniwersalny dowod ksiegowy, stuzacy dokumentowaniu
rozrachunkéw wzajemnych miedzy jednostkg a obcymi podmiotami zewnetrznymi, dla
ktérych nie przewidziano innego sposobu dokumentacji, w szczeg6lnosci rozrachunkéw
nie podlegajacych fakturowaniu lub objeciu faktury (np. kary umowne). Wystepuja:

Ad. 2 noty obcigzeniowe — wiasne lub obce zewnetrzne dowody ksiggowe, wskazujgce
na wystepowanie naleznosci IPAW od osoby trzeciej wskazanej w wystawionej lub
otrzymanej nocie, z okreslonego tytutu.

Ad. 3 noty uznaniowe — wiasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujace na
wystepowanie zobowigzania IPAW wobec osoby trzeciej wskazanej w otrzymanej lub
wystawionej nocie, z okreslonego tytutu.

Nota ksiegowa zawiera podstawowe elementy dowodu ksiggowego, podlega
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, akceptacji
Gloéwnego ksiegowego, zatwierdzenia Dyrektora.

Szczegblnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek,
ktorg mozna stosowaé w przypadkach, gdy odsetki nie sg objete innymi dokumentami
np. upomnieniem lub wezwaniem do zaptaty.

Ad. 4 polecenie ksiegowania (,,PK”)

Polecenie ksiegowania (symbol ,,PK”) to ogdlny wewnetrzny wtorny dowdd ksiegowy

majacy zastosowanie do udokumentowania zapiséw ksiegowych, ktore stanowia:

1) przeniesienie danych ksiggowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej, oraz
pomiedzy wyodrebnionymi jednostkami ksieggowymi, w tym kompensaty
wewnetrzne,

2) dokonanie w ksiegach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,

3) dokonanie réznego rodzaju przeksiegowan o charakterze technicznym i formalnym,
wymaganych przez przepisy i metodologi¢ dokonywania zapisow ksiggowych,

4) dokonanie w ksiegach rachunkowych storn i korekt btednych zapiséw,

5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrgbnymi dowodami ksiegowymi, lub
udokumentowane dowodami nie bedgcymi samodzielnymi dowodami ksiegowymi
W rozumieniu niniejszej instrukcji — w szczego6lnoscei:

a) aktualizacja naleznosci,

b) wycena aktywow,

c) umorzenie i amortyzacja S$rodkéw trwatych, i wartosci niematerialnych
1 prawnych,

d) inne wyzej nie wymienione.

Pod dowody ,PK” dotacza si¢ dokumenty zréodtowe typowe dla charakteru
ewidencjonowanej w ksiegach rachunkowych operacji. Dowodem zrdédlowym moga
by¢ takze stosowne wydruki z ksigg rachunkowych.

Dowody ,,PK” podpisuja pracownicy sporzadzajacy i podlegaja one zatwierdzeniu,
ktorego dokonujg upowaznione osoby w zaleznosci od rodzaju operacji



odzwierciedlonej dokumentem PK - zatwierdza Gtéwny ksiegowy lub kierownik dziatu
finansowego.

Rozdzial IV - Dokumenty ksiegowe dotyczace majatku trwalego
§6
I. Zasady ewidencji Srodkéw trwalych.

1. W jednostce stosowane sg nastepujace dowody ksiegowe dokumentujace ruch
Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych:
1. OT przyjecie srodka trwatego do uzywania,
PT protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego,
LT likwidacja $rodka trwatego,
MT zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego,
PK polecenie ksiegowania umorzen i amortyzacji srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikéw majgtku trwatego,
6. protokoty z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem roznic
inwentaryzacyjnych.

it ol

2. W przypadku gdy dowdd zrédtowy dokumentuje wiecej niz jedno zdarzenie
gospodarcze, lub zdarzenie o zlozonym charakterze, nalezy sporzadzi¢ dowody
ksiggowe dla kazdego zdarzenia (elementu zdarzenia) oddzielnie, a jezeli to
mozliwe uja¢ wszystkie zdarzenia czgstkowe w jednym dokumencie.

3. Za sporzgdzenie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ruchem srodkéw trwatych
lub wartosci niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest wiasciwy kierownik
dziatu merytorycznego realizujgcego operacj¢ gospodarczg lub odpowiedzialnego za
dany Srodek trwaty, srodek trwaty w budowie (inwestycje rozpoczeta) lub wartosé
niematerialng i prawna.

4. Zmiany stanu $rodkéw trwatych w tym nieruchomosci nastepujg w szczegdlnosci
w zwigzku z:
1) zakonczeniem i rozliczeniem inwestycji rzeczowych,
2) rozchodowaniem na skutek sprzedazy,
3) postawieniem w stan likwidacji w zwigzku ze zuzyciem, zaginieciem lub
zniszczeniem, w szczegdlnoscei w skutek zdarzen losowych,
4) nieodptatnym przekazaniem i nieodptatnym otrzymaniem,
5) przejeciem z mocy prawa,
6) ujawnieniem i rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych,
7) innymi zdarzeniami wyzej nie okreslonymi.

5. Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkow trwatych, sporzadza sie je na ogélnie
stosowanych drukach, i s3 one sporzadzane r¢cznie lub maszynowo (komputerowo).

6. Dla dowodéw dokumentujgcych ruch $rodkéw trwaltych obowiazuje numeracja
ciagta w ciggu roku dla danego rodzaju dokumentéw, np. dla dokumentoéw
OT- IPAW/01/2015. Niedopuszczalne jest nadawanie dwoch takich samych
numerdw dla danego rodzaju dowodow.



7.

8.

10.

11.

Przyjmuje sie nastepujace ogdlne zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z ruchem
srodkow trwatlych:

1) dowody ksiegowe dotyczace ruchu srodkéw trwatych po ich sporzadzeniu
lub otrzymaniu przez dzialy merytoryczne podpisywane sa przez
sporzadzajgcego lub kontrolujacego dokument pracownika tego dziatu.
W przypadkach uzasadnionych charakterem zdarzenia do dokumentéw
zalacza si¢ kopie faktur, umow, operatow szacunkowych itp. dokumentow,

2) dokumenty sg podpisywane przez kierownika dzialu merytorycznego na
znak kontroli merytorycznej zgodnosci zdarzenia gospodarczego
z wystawionym dokumentem,

3) dokumenty sg przekazywane do dziatu finansowego celem kontroli.
Kontrola ta polega na sprawdzeniu przez pracownika dziatu poprawnosci
formalnej i rachunkowej dokumentu, oraz zgodnosci z prowadzong
ewidencja majatku i ksiegami rachunkowymi, i potwierdzana jest podpisem
pracownika dokonujacego kontroli,

4) zweryfikowane dokumenty podlegaja akceptacji przez Gtdéwnego
ksiegowego 1 zatwierdzeniu przez Dyrektora, po czym przekazywane sa
zwrotnie do dziatu finansowego celem zaksiggowania,

5) oryginaly w jednym egzemplarzu pozostaja w zbiorach dokumentéw
ksiegowych, pozostale egzemplarze przekazywane sa do wilasciwych
komorek organizacyjnych jednostki.

Ewidencja zdarzen dotyczacych srodkéw trwatych jest prowadzona systematycznie
i terminowo, z uwzglednieniem koniecznosci comiesigcznego naliczenia
amortyzacji i umorzenia $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci. W przypadku dokumentow
ruchu $rodkéw trwatych nalezy bezwzglednie przestrzegaé terminowosci obiegu
dokumentéw, w taki sposdb aby przekazanie do zaksiggowania dokumentoéw
dotyczacych zdarzen, ktére wystapity w danym miesigcu nastgpito nie pdzniej niz
do pigtego dnia miesigca nastgpnego. Za terminowos¢ obiegu dokumentow
dyscyplinarnie odpowiadaja pracownicy wiasciwi dla danego etapu obiegu.

Przyjecie na stan ewidencyjny $rodka trwatego lub zdjecie go z ewidencji nastepuje
pod datg wskazang w dokumentach dotyczacych obrotu srodkami trwatymi:
1) w przypadku przyjecia $rodka trwatego dokumentem OT lub PT — jest to
data przyjecia do uzytkowania wskazana na dokumencie,
2) w przypadku sprzedazy, przekazania lub likwidacji dokumentami PT lub LT
— jest to data przekazania lub likwidacji wskazana na dokumencie,
3) w przypadku zmiany miejsca uzytkowania MT — data zmiany miejsca
uzytkowania wskazana na dokumencie,

W przypadku otrzymania dokumentéw do zaksiggowania w terminie pdzniejszym
niz wynikajace z terminéw okreslonych w niniejszej instrukcji — stosuje si¢ date
wptywu dokumentu do dziatu finansowego, z jednoczesng korekta amortyzacji w
przypadkach tego wymagajacych. Ewentualnej korekty o ktérej mowa powyzej
dokonuje si¢ w biezgcym okresie sprawozdawczym, tj. w miesigcu w ktorym
dokument zostat przekazany do ksiggowosci.

W przypadku dokumentéw PT nalezy dazy¢ do maksymalnego skrécenia czasu
uptywajgcego pomiedzy wystawieniem dokumentu a jego dorgczeniem jednostce
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12.

13;

14.

15.

uczestniczacej w przekazaniu srodkow trwatych. Jezeli data przekazania nie wynika
z innych dokumentéw (np. protokotu zdawczo-odbiorczego) dokonuje sig
wzajemnego ustalenia daty przekazania srodkow trwatych, po czym uzupetlnia si¢ ja
na wszystkich egzemplarzach dokumentéw. Ma to na celu zapewnienie spdjnosci
momentow zdjecia i przyjecia srodkow w ewidencji obu jednostek.

Zaewidencjonowanie $rodka trwalego nastgpuje na podstawie danych zawartych
w zrodtowym dokumencie ksiegowym (OT, PT, innym) uzupetnionych ewentualnie
o dodatkowe informacje wynikajace z dokumentéw towarzyszacych (faktury,
protokoty) lub innych zrédet (np. numery seryjne z tabliczek znamionowych
urzadzen, modele, typy urzadzen, inne cechy charakterystyczne).

Zaewidencjonowanie $rodka trwatego polega na:

1) w przypadku pozostatych srodkow trwatych - wprowadzeniu srodka trwalego
do ksiegi inwentarzowej — czynnosci dokonuje pracownik dziatu finansowego ,

2) przyporzagdkowaniu $rodka trwalego do wiasciwej grupy zgodnie
z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych (KST) - ustalonego wspdlnie
1 w porozumieniu przez dzial merytoryczny i dzial finansowy,

3) okresleniu miejsca uzytkowania,

4) nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

5) oznakowaniu Srodka trwalego numerem inwentarzowym - w przypadku
pozostatych srodkéw trwatych, sprzetu komputerowego, itp. - za co
odpowiedzialny jest pracownik dzial organizacyjnego i dziatu IT - na
podstawie numeréw inwentarzowych nadanych w procesie ewidencji
sktadnikow majatku (naklejki, opisy),

6) wskazaniu osoby odpowiedzialnej za przyjety srodek trwaty,

7) wprowadzeniu do wilasciwej ewidencji analitycznej — $rodkow trwatych,
w dziale finansowym,

OT - ,,Przyjecie srodka trwalego”

Dokument OT wystawiany jest przez dziat dokonujacy zakupu lub nabycia $rodkow
trwatych, lub przyjecia do uzytkowania zakonczonej inwestycji rzeczowe;j,
na skutek ktoérej powstaty srodki trwate. OT nalezy wystawi¢ niezwlocznie po
przyjeciu Srodka trwatego do eksploatacji, nie pdzniej niz dwa miesigce od terminu
ptatnosci ostatniej faktury (rachunku) dotyczacej tej inwestycji. W przypadku jezeli
przyjecie do uzytkowania nastgpuje w momencie zakupu gotowego srodka trwatego
nie wymagajacego montazu i prac dodatkowych, dowod OT nalezy sporzadzié¢ jako
zatacznik do faktury zakupu. Dokument OT wystawia sie takze w przypadku
zwigkszenia wartodci istniejacych, zaewidencjonowanych s$rodkéw trwatych,
w przypadku dokonania zakupdéw lub zakoficzenia proceséw inwestycyjnych
powodujgcych zwigkszenie o wartosci przekraczajacej w danym roku kwote 3500 zi
(nie dotyczy to remontow).

Dowdd OT sporzadza si¢ dla:
1) zakupu Srodka trwatego niewymagajgcego montazu — na podstawie faktury
VAT dostawcy,
2) zakupu srodka trwalego wymagajacego montazu — na podstawie faktury VAT
dostawcy i faktur VAT wykonawcdw montazu,
3) odbioru Srodka trwalego z inwestycji — na podstawie protokotu odbioru
technicznego,



4)

S)

ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — na podstawie protokotu
réznic inwentaryzacyjnych i decyzji komisji inwentaryzacyjnej,

w innych przypadkach przyjecia srodka trwatego — na podstawie dokumentow
charakterystycznych dla zaistniatej operacji gospodarcze;.

16. Dowod OT powinien by¢ sporzgdzony w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1)
2)

3)

pierwszy egzemplarz dla dziatu finansowego ,

drugi egzemplarz dla dzialu merytorycznego rozliczajacego inwestycje lub
dokonujgcego zakupu srodka trwatego,

trzeci egzemplarz dla dziatu merytorycznego przejmujacego odpowiedzialnosé
za $rodki trwale — trzeci egzemplarz nie wystepuje gdy wydzial jednoczesnie
rozlicza i przyjmuje inwestycje lub dokonuje zakupu srodka trwalego,

17. Dowdd OT powinien zawierac:

1)
2)
3)

4)

)
6)

7)

8)
9)

numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

nazwe Srodka trwatego,

charakterystyke $rodka trwalego (np. opis parametréw technicznych
i fizycznych np., wymiary, numer seryjny, cz¢sci sktadowe, itp.),

numer i date dowodu dostawcy i okreslenie dostawcy,

miejsce uzytkowania,

klasyfikacje rodzajowg $rodkow trwatych (symbol), zgodng z obowigzujaca
Klasyfikacja Srodkéw Trwatych — ktérg ustajg wspélnie i w porozumieniu -
dzial merytoryczny realizujacy inwestycje, lub dokonujacy zakupu
i pracownicy dzialu finansowego  ewidencjonujacy skiadniki majatku
jednostki,

osobe materialnie odpowiedzialng za S$rodek trwaty (kierownik dziatu
merytorycznego/pracownik na samodzielnym stanowisku pracy),

wartos$¢ nabycia ( brutto),

podpis 0s6b sporzadzajacych dowod ,

10) podpis 0s6b kontrolujacych dowdd pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
11) akceptacje Glownego ksiggowego i zatwierdzenie Dyrektora,
12) numer inwentarzowy - nadawany w trakcie ewidencjonowania sktadnikéw

majatkowych 1 stanowigcy czg$é dokumentu dekretacyjnego (,.dekretki™),
zawierajgcego takze sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych i numer
(lub numery), pod ktéorymi dowod zostal zaewidencjonowany w ksiegach
rachunkowych.

18. PT —,,Protokol zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego”
Dowdd PT stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwatego
obcej jednostce, lub nieodptatnego przyjecia srodka trwatego od obcej jednostki,
Podstawag do wystawienia dokumentu PT winny by¢é w szczeg6lnosci dokumenty
pierwotne, na podstawie ktérych nastgpuje przekazanie sktadnika majatku,. Dowod
PT stosuje si¢ takze do udokumentowania odptatnego zbycia srodka trwatego.

19. Dowdd PT powinien zawieraé:

)
2)

3)

numer i dat¢ dowodu,

nazwe $rodka trwalego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji
srodkow trwatych,

podstawe wystawienia (np. data i nr decyzji, umowy, faktury VAT itp.),
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4) warto$¢ poczatkowa i warto$¢ dotychczasowego umorzenia na dzien
przekazania, uzgodniong z ewidencjg ksiegowg i ewidencjg majatku,

5) podpis o0séb kontrolujacych dowdd pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

6) nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujgcej srodek trwaly oraz
podpisy 0s6b reprezentujgcych obie jednostki

20. Dowod PT sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

1) dwa egzemplarze jednostce przyjmujacej lub przekazujacej srodek trwaty,

2) egzemplarz dla dziatu finansowego ,

3) egzemplarz dla dzialu merytorycznego, ktory sprawowal piecze nad

przyjeciem lub przekazaniem $rodka trwatego.

W przypadku odplatnego zbycia srodkéw trwatych nie sporzadza si¢ egzemplarzy
PT dla jednostki nabywajacej wiasnos¢ srodka trwalego, z uwagi
na udokumentowanie tego zdarzenia umowg kupna sprzedazy.

21. W przypadku dokumentéw PT sporzadzonych w celu nieodplatnego przekazania
jednostce zewngtrznej srodka trwalego, stosuje sie ogdlng droge obiegu tego
dokumentu, z tym ze po uzyskaniu podpiséw po stronie jednostki (wystawcy PT)
komplet dokumentéw przekazywany jest do wydzialu merytorycznego, ktéry
niezwlocznie przekazuje go do jednostki otrzymujgcej $rodek trwaty, celem ich
podpisania. Po podpisaniu jednostka winna niezwlocznie zwrdcié dwa egzemplarze
dokumentdéw, z ktérych jeden dziat merytoryczny przekazuje do dziatu finansowego
celem zaksiggowania, a drugi zachowuje w aktach sprawy. Powyzsza droga obiegu
nie obowigzuje przy sporzadzaniu PT dla operacji odplatnej sprzedazy $rodkéow
trwatych, udokumentowanej odrgbng umows. W takim przypadku nie jest
wymagany podpis jednostki zewngtrznej, a jedynie wskazanie tego podmiotu na
dokumencie PT, chyba ze zapisy umowy stanowig inaczej, albo gdy koniecznosé
uzyskania podpisu wynika z charakteru zdarzenia gospodarczego.

22. W przypadku dokumentéw PT sporzadzonych w celu nieodptatnego przyjecia
srodka trwatego od jednostki zewngtrznej stosuje sie obieg tych dokumentdéw
okreslony w przepisach poprzedzajacych z tym ze po podpisaniu przez
przedstawicieli jednostki, przekazuje sie:

1) 1 egz. do dziatu finansowego ,
2) 1 egz. - do dzialu merytorycznego do akt sprawy,
3) pozostale egzemplarze — zwraca si¢ jednostce przekazujgcej $rodek trwaty.

23. LT - ,,Likwidacja srodka trwalego”
Dowod LT wystawia si¢ na okoliczno$é likwidacji $rodka trwatego na skutek
zuzycia, zniszczenia, lub niedoboru. Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody
dotyczace ruchu $rodkéw trwatych w jednostce. Szczegétowe zasady i okolicznoscei
sporzgdzania dokumentu LT, oraz towarzyszace mu dokumenty dodatkowe okresla
obowigzujace zarzadzenie w sprawie powotania i zasad dziatania komisji ds.
likwidacji sktadnikéw majatku ruchomego w IPAW.

24. Dowdd LT powinien zawiera¢ m. in.:
1) numer i dat¢ dowodu,
2) nazweg srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
3) warto$¢ poczatkowa,
4) protokot zawierajacy orzeczenie o likwidacji $rodka trwatego.
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25,

26.

27.

28.

29.

30.

MT —,,Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego”

Dokument MT wystawiany jest w momencie zmiany miejsca uzytkowania srodka
trwatego w obrebie IPAW. Dowdd MT sporzadzaja w porozumieniu kierownicy
badZz pracownicy dzialéw merytorycznych, pomigdzy ktérymi nastgpuje
przeniesienie $rodkéw trwatych. Sporzadzony dowéd MT stanowi podstawe dla
komorki organizacyjnej do wydania $rodka trwalego innej komorce. Fakt ten
odnotowuje sie¢ na dowodzie MT poprzez ztozenie podpiséw kierownikéw dziatow
przekazujacego i przyjmujgcego $rodek trwaly. Dowdd MT wystawiany jest
najpozniej w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Prawidlowy dowdd MT powinien zawierac:

1) numer kolejny,

2) nazwe $rodka trwatego i krétka jego charakterystyke,

3) numer inwentarzowy $rodka trwalego,

4) jego wartos¢ poczatkowa,

5) date zmiany miejsca uzytkowania,

6) date sporzadzenia dowodu MT — o ile jest rozna od daty zmiany miejsca,

7) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,

8) podpisy kierownikéw dzialéw przekazujacego i przyjmujgcego Srodek trwaty

na znak przejecia odpowiedzialnosci za dany sktadnik majatku.

Dowdd MT nie podlega akceptacji Gtownego ksiegowego i zatwierdzeniu przez
Dyrektora, ale moze zosta¢ odrzucony (zanegowany) przez komorke finansowa
z uwagi na wady formalne i rachunkowe.

Dowdd MT sporzadza sie co najmniej w 3 egzemplarzach:

1) oryginat — dla dzialu finansowego ,

2) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty,
3) druga kopia — dla komoérki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty.

W przypadku koniecznosci przeniesienia pomigdzy istniejacymi Srodkami trwatymi
ich czesci (np. elementow skltadowych lub peryferyjnych zestawow
komputerowych), jezeli czynno$¢ ta nie powoduje utraty zdatnosci do uzytku srodka
trwatego z ktorego nastepuje odigczenie, zmian w ewidencji ksiegowej dokonuje sig
poprzez sporzadzenie dokumentu LT - likwidacje dotychczasowych $rodkow
trwalych, oraz réwnoczesnie OT — przyjecie do uzytkowania nowych srodkow
trwatych — powstatych w wyniku przeniesienia cze$ci. Przeniesieniu podlega
warto$¢ poczatkowa i odpowiadajgca jej czg$¢ umorzenia przypadajgca na
przenoszong cze$¢ sktadowa, tak aby suma wartosci poczatkowych i suma
dotychczasowego umorzenia obu indywidualnych $rodkéw trwatych przed
przeniesieniem byta réwna sumie tych wartosci po przeniesieniu.

Zasady obiegu dokumentéw opisane w niniejszym paragrafie stosowane s

odpowiednio dla wartosci niematerialnych i prawnych, przy czym:

1) programy komputerowe o okresie uzytkowania ponizej roku nie stanowig
wartosci niematerialnych i prawnych, i nie podlegaja ewidencji,

2) wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu,

3) do celéow ewidencyjnych kazde nabyte prawo majagtkowe (wartos¢
niematerialna i prawng) nalezy traktowa¢ odrgbnie, nawet gdy stanowi ono



kontynuacje uprzednio nabytego prawa majatkowego ktore wygasto z uwagi na

uplyw terminu (czasu trwania), i tak:

a) prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest krdtszy niz rok nie
podlegajg ewidenc;ji,

b) prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest dluzszy niz rok
podlegaja ewidencji,

c) prawa majatkowe ktorych termin (czas trwania) uptyngt podlegajg
likwidacji w trybie obowigzujacej procedury powotania i zasad dziatania
komisji likwidacyjnej majgtku ruchomego,

d) licencje rozszerzajace zakres praw majgtkowych wynikajacych
z dotychczasowo posiadanych licencji, traktuje si¢ do celéw
ewidencyjnych odrebnie.

31. Kazdy pok¢j (pomieszczenie) winien by¢ zaopatrzony w wykaz znajdujacych sie
w nim Srodkéw trwatych, z zastosowaniem nastepujgcych zasad:

II.

)

2)

3)

4)

S)

wykaz zawiera co najmniej wskazanie pokoju, ktérego dotyczy, spis nazw
i numeréw inwentarzowych $rodkéw trwatych i wyposazenia znajdujgcych sie
w tym pokoju; moze zawiera¢ takze informacje o dacie przychodu, wartosci
srodka trwatego, osobie odpowiedzialnej i inne potrzebne informacje,

wykaz powinien by¢ wywieszony na $cianie, lub umieszczony w innym
dostepnym miejscu w pomieszczeniu ktérego dotyczy,

przemieszczenia Srodkéw trwalych winny by¢ na biezaco odzwierciedlane
w wykazach, po uprzednim ich zaewidencjonowaniu w ewidencji Srodkow
trwatych,

wykaz moze by¢ sporzadzony odrgcznie badZz komputerowo, w tym w postaci
wydruku z ewidencji srodkow trwatych (majatku),

za  aktualizowanie wykazéow  $rodkow trwatych znajdujgcych  sie
w pomieszczeniach odpowiedzialnos$é ponosza kierownicy dziatow.

Zasady ewidencji pozostalych srodkow trwalych.

Pozostate $rodki trwale nie bedace czescig sktadowg maszyn czy urzadzen
1 charakteryzujacych sie¢ okresem uzytkowania powyzej 1 —go roku ewidencjonuje
komorka finansowa. Ewidencja ta dzieli sie na:

1)
2)

ilosciowo - wartosciowg
ilosciowa.

Do grupy pozostalych $rodkéw trwatych zalicza sie pozostale $rodki nie
podlegajace ujgciu na koncie srodki trwate, ktére podlegajg umorzeniu do pelnej
wartosci przy zakupie. Ewidencj¢ prowadzi si¢ w ksigzkach inwentarzowych.

Ksigzki inwentarzowe zatozone sa dla pieciu grup asortymentowych:
Grupal - Meble

Grupa Il - Maszyny biurowe

Grupa IlI - Sprzet elektroniczny

Grupa IV - Pozostate wyposazenie

Grupa V - Wartosci niematerialne i prawne.

Przyjecie pozostatego $rodka trwatego nastepuje na podstawie:

D

faktury /rachunku (przy zakupie nowego),
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2) protokotu komisji (przy przejeciu uzywanego),
3) spisu z natury ( nadwyzki ujawnione).

Rozchdd pozostatego srodka trwatego nastepuje na podstawie:

1) protokotu komisji likwidacyjnej,

2) protokotu komisyjnego przekazania (nieodptatnego), kasacji i ztlomowania,

3) sprzedazy - zatwierdzonego zamowienia lub podania przez Kierownika
jednostki.

Dokument MT wystawiany jest w momencie zmiany miejsca uzytkowania
pozostatego srodka trwalego w obrgbie IPAW. Dowdéd MT sporzadzajg
w porozumieniu kierownicy badZz pracownicy dzialéw merytorycznych, pomigdzy
ktorymi nastepuje przeniesienie pozostalych srodkéw trwalych. Sporzadzony
dowdd MT stanowi podstawe dla komorki organizacyjnej do wydania pozostatego
srodka trwatego innej komorce. Fakt ten odnotowuje si¢ na dowodzie MT poprzez
zlozenie podpisow kierownikéw dziatow przekazujacego i przyjmujacego srodek
trwaty. Dowdd MT wystawiany jest najpozniej w dniu faktycznej zmiany miejsca
uzytkowania pozostatego $rodka trwalego.

Przedwczesne zuzycie pozostatego $rodka trwatego pracownik odpowiedzialny za
gospodarke tym s$rodkiem dokumentuje wystawieniem pisma obcigzajacego,
okreslajagcego réwnowarto$¢ skladnika majatkowego wg aktualnych cen
z uwzglednieniem zuzycia srodka.

Nieodptatnego przekazania dokonuje si¢ w oparciu o zatwierdzony przez
Kierownika jednostki dowod ,,PT” sporzadzony w trzech egzemplarzach:

1) ksiegowos¢ (przekazujacego),

2) ksiegowos¢ odbiorcy $rodka trwalego,

3) osoba odpowiedzialna materialnie.

Ww. dowod ,, PT” stanowi podstawe ksiegowania przychodu i rozchodu
(analitycznie i syntetycznie).

Wszystkie skladniki zaliczane do pozostatych $rodkéw trwatych sa objete

ewidencjg:

1) syntetyczng - w ujeciu wartosciowym,

2) analityczng - w ujeciu ilo$ciowo-wartosciowym 1 ilosciowym, (prowadzona
jest w ksiedze inwentarzowej).

Rozdzial V - Dokumenty inwentaryzacyjne

§7

Zasady przeprowadzania, rozliczania i dokumentowania inwentaryzacji, reguluje
obowigzujaca instrukcja wewnetrzna w sprawie inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych w IPAW.

Za zrédtowe dowody ksiegowe uznaje si¢ w szczegdlnosci zatwierdzone protokoly
z rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych wraz z towarzyszgcymi im zestawieniami
réznic inwentaryzacyjnych.
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Rozdzial VI - Dokumenty wyplat wynagrodzen i innych §wiadczen

§8

1. Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyplaty wynagrodzen jest lista
plac.

2. Podstawowymi zrédlami do sporzadzania listy ptac sa:
1) pisma angazujace,
2) umowa o prace zlecona,
3) zmiana umowy o prace,
4) rozwigzanie umowy o prace,
5) karta czasu pracy i zarobkdw,
6) zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych,
7) rachunek za wykonane prace, ptacone z bezosobowego funduszu plac,
8) wnioski premiowe.

3. Pismo angazujgce nowego pracownika, ktdre jest potwierdzeniem zawarcia umowy
o pracg, wystawita dziat kadr i ptac na podstawie decyzji Dyrektora, w dwéch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) 1 egzemplarz dla pracownika,
2) 1 egzemplarz dla dziatu kadr i ptac.

4. Pismo angazujace powinno zawiera¢ date rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska
1 warunkéw wynagradzania oraz podpis Dyrektora jednostki.

5. Zmiana umowy o pracg zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania i wystawiana jest przez komorke shuzb pracowniczych na
podstawie decyzji Dyrektora jednostki w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) 1 egzemplarz dla pracownika,
2) 1 egzemplarz dla dziatu kadr i ptac.

6. Rozwigzanie umowy o prac¢ nastepuje na pi$mie, na warunkach okreslonych
W prawie pracy i powinno przede wszystkim okreslaé date rozwigzania umowy.
Rozwigzanie umowy o prace wystawia dziat kadr i ptac w dwéch egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

1) 1 egzemplarz dla pracownika,
2) 1 egzemplarz dla dziatu kadr i ptac

7. Rozwigzanie umowy o prace podpisuje Dyrektor jednostki.

8. Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych wystawia upowazniony do tego
pracownik, w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) 1 egzemplarz dla dziatu kadr i ptac,
2) 1 egzemplarz dla komoérki wystawiajace;.

Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych musi byé zaakceptowane przez
Dyrektora jednostki przed wydaniem zlecenia. Jedynie w wyjatkowych
przypadkach zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych moze by¢ podpisane
przez Dyrektora w nastgpnym dniu po wystawieniu zlecenia.
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9.

10.

Podstawe do sporzadzania listy ptac z tytulu nagrody uznaniowej lub dodatku
specjalnego stanowig wnioski sporzadzone i podpisane przez kierownika dziatu
i oraz akceptowane przez Dyrektora jednostki.

Whnioski wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) 1 egzemplarz dla dzialu kadr i ptac,
2) 1 egzemplarz dla komérki wystawiajace;.

Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskdw na przyznanie pracownikowi nagrody
uznaniowej lub dodatku specjalnego nalezy scisle przestrzega¢ zasad regulaminu
wynagradzania [PAW.

Listy ptac sporzadza dziat kadr i ptac.
1) Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) Iaczng sumg¢ do wyplaty,
¢) nazwisko i imi¢ pracownika,
d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia  brutto,
z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,
e) sume wynagrodzen netto,
f) kwote potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,
g) kwote ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych np.(dodatek
funkeyjny),

2) W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

a) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

b) splaty udzielonych pozyczek mieszkaniowych lub innych,

c) potragcen w ramach grupowego ubezpieczenia pracowniczego,

d) innych potracen, na ktore pracownik wyrazil pisemna zgode.
Inne potracenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda
pracownika.

3) Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.
4) Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a) osobe sporzadzajaca,

b) pracownika dziatu kadr i plac,

c) Gloéwnego ksiegowego,

d) Dyrektora.

5) Listy ptac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaja przekazane do
dziatu finansowego w celu dokonania wyplaty.

11. Nalezne jednostce wynagrodzenie z tytulu terminowego wplacania podatku
dochodowego potrgcane jest raz w miesigcu z kwoty podatku (zaliczek na
podatek dochodowy) oraz kwoty wynagrodzenia naleznego platnikowi od
wyplaconych $wiadczen z ubezpieczenia chorobowego, ktére ujmuje si¢ w
ewidencji ksiegowej dokumentem Polecenie ksiegowania.

12. Dokumentem upowazniajgcym do wyptaty dofinansowania do zakupu okularéw
korekcyjnych dla pracownika jest dyspozycja, ktéra podlega kontroli
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merytorycznej i formalno-rachunkowej, akceptacji Gtownego Ksiggowego i
zatwierdzeniu przez Dyrektora.
Wzdr dyspozycji stanowi zalgcznik nr 8 do Instrukc;ji.

§9

I. Rachunki za wykonanie umowy o dzielo lub zlecenia z osobami fizycznymi

1.

nie prowadzgcymi dzialalno$ci gospodarczej

Rachunek za wykonanie umowy cywilnoprawnej z osobami fizycznymi nie
prowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej, zwany dalej rachunkiem, przekazywany
jest do wlasciwej komoérki merytorycznej odpowiedzialnej za rozliczenie
zrealizowanej umowy.

Po zatwierdzeniu merytorycznym realizacji przedmiotu umowy, rachunek jest
przekazywany niezwlocznie do dziatu organizacyjnego i pomocy technicznej gdzie
wyznaczeni pracownicy sprawdzajg go pod wzgledem formalnym.

Po dokonaniu sprawdzenia rachunku pod wzgledem formalnym, dokument podlega
rozliczeniu przez dzial kadr i ptac, tzn. naliczeniu obowigzkowych sktadek ZUS
1 podatku oraz kwoty netto.

Podpis pracownika dziatlu kadr i ptac dokonujgcego rozliczenia rachunku jest
potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Na podstawie sprawdzonego i rozliczonego rachunku, sporzadzana jest lista ptac.

W przypadku ztozenia w jednym miesigcu, przez tego samego wykonawcy umowy,
dwoch lub wigcej rachunkéw, po dokonaniu ich sprawdzenia i rozliczenia moze
by¢ sporzadzona jedna lista ptac.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
1) osobe sporzadzajaca,

2) pracownika dziatu kadr i ptac,

3) Gtéwnego ksiggowego,

4) Dyrektora.

Listy plac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaja przekazane do
dziatu finansowego w celu dokonania wyptlaty.

Listy wyplat $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
wyplacanych na zasadach okreslonych w obowigzujacym Regulaminie
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych sporzadza pracownik dziatu kadr
i ptac.

II. Umowy i inne dokumenty, z ktérych wynika zobowigzanie pieniezne

1.

Umowa jest gléwnym dokumentem stanowigcym podstawe zaciagniecia
zobowigzan pieni¢znych przez IPAW, ksztattujacym prawa i obowigzki stron, w ty



zabezpieczajgcym interes IPAW, uwzgledniajac zasady gospodarki finansowe;j
okreslone w ustawie o finansach publicznych.

Odstepstwem od obowigzku zawarcia umowy moze by¢ wylacznie przypadek
zaciagniecia zobowigzan z tytutu zakupu towaru, w kwocie nie przekraczajace]
3.000,00 zt o znanych parametrach jakosciowych, dostep do bazy internetowe;j,
biletdw, znaczkow, oplat, szkolen, literatury fachowej oraz ustug powszechnie
dostepnych o ustalonych standardach jakosciowych. W takich przypadkach
potwierdzeniem zawarcia zobowigzania powinno by¢ zamdéwienie podpisane przez
Glownego ksiegowego i Kierownika jednostki.

Umowe przygotowuje wiasciwa komorka merytoryczna, a w przypadku uméw
przychodzacych stosuje si¢ ust. 4 pkt 2, ust. 8, 121 13.

Umowy rejestrowane sg w Dziale Organizacyjnym i Pomocy Technicznej
w odpowiednim rejestrze zawierajacym:

1) umowy wychodzace (sporzadzane przez IPAW);

2) umowy przychodzace (umowy zewnetrzne)

W przypadku nie zawierania uméw, dokumentem finansowo - ksiggowym
stanowigcym podstawe do dokonania wydatku przez IPAW jest faktura/rachunek,
wystawiona na podstawie zamowienia lub formularza zgloszeniowego,
przygotowanego przez komorke merytoryczng, dotyczacych zamoéwien do
30.000,00 euro (kwota ulega zmianie wraz z jej zmiang w ustawie Prawo zaméwien
publicznych).

Zamowienie lub formularz zgloszeniowy, o ktérych mowa ust. 5, powinny
zawiera¢ informacje obejmujace co najmniej nastepujace dane:

1) nazwa, dzial, rozdziat, paragraf zadania budzetowego;

2) przedmiot zamowienia,

3) warto$¢ zamdwienia;

4) termin realizacji.

W przypadku zmiany wartosci lub terminu wykonania przedmiotu zamoéwienia,
kopia formularza zgloszeniowego lub aneksu w przypadku umowy, zawierajacego
dokonanie zmian oraz wilasciwg adnotacje pracownika do spraw zamodwien
publicznych i uméw, przekazywana jest niezwtocznie do dziatu finansowego.

Umowa podlega:

1) zaparafowaniu tj. zlozenie podpisu przez osobg sporzadzajaca umowe
(w przypadku umowy wychodzacej);

2) zaakceptowaniu przez Radce Prawnego pod wzglgedem formalno-prawnym;

3) zaakceptowaniu przez Gtéwnego ksiggowego pod wzgledem rachunkowym;

4) zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki poprzez zlozenie podpisu na
ostatniej stronie umowy.

Dzial kadr i ptac sporzadza obowigzujace deklaracje oraz informacje do ZUS,
w tym zgloszenia zleceniobiorcéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
oraz Urzedow Skarbowych, w zakresie umdéw zawartych z osobami fizycznymi nie
prowadzacymi dziatalno$ci gospodarcze;.
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10.

11.

12

13,

14.

15.

16.

17.

Dziat organizacyjny i pomocy technicznej przygotowujgcy umowe cywilnoprawng
z osobg fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej, zobowigzany jest
przekazac tej osobie obowiazujacy druk rachunku oraz druk oswiadczenia do celow
podatkowych i ubezpieczen spotecznych,

Umowa, zaméwienie i formularz zgloszeniowy, o ktérych mowa w ust. 1 1 5,
podpisywane sg przez osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan.

Umowa sporzgdzana jest w dwéch egzemplarzach, z tego jeden egzemplarze
przeznaczony jest dla IPAW,

Umowa podpisana przez obie strony, przekazywana jest niezwlocznie do dzialu
finansowego w celu zaangazowania $rodkow finansowych.

Oryginal umowy przechowywany jest w Dziale Organizacyjnym i Pomocy
Technicznej, ktéry prowadzi ich rejestr. Jezeli, na podstawie umowy wystawiane sa
faktury, rachunki lub inne dokumenty finansowo - ksiegowe, odpis umowy
otrzymuje i przechowuje odpowiednio dziat finans6w lub dziat kadr i plac.

Wszelkie zmiany w tresci umowy wymagaja formy aneksu.

Przepisy niniejszego rozdzialu nie dotycza uméw zawartych z beneficjentami
dofinansowanie projektow w ramach Priorytetow RPO WD.

W przypadku konieczno$ci wptacenia zaliczki/przedptaty w zwigzku z realizacja
zamoOwienia podstawg do dokonania ptatnosci jest faktura pro forma. Dokument
ten jest zatwierdzany do wyplaty przez Glownego ksiegowego i Kierownika
jednostki.
Faktura pro forma nie podlegajaca ewidencji w ksiegach rachunkowych
Stosowana jest pieczeé o tresci:

zatwierdzono do wyplaty

podpis podpis
Glownego Ksiegowego Dyrektora

Rozdzial VII - Dokumentacja wewnetrzna funduszu socjalnego.
§ 10

Gospodarke funduszami prowadzi Komisja Socjalna dzialajaca w oparciu
o ,,Regulamin gospodarowania $rodkami zaktadowych funduszy socjalnego i oraz
przyznawania $wiadczen”, opracowanego na podstawie przepiséw Ustawy
z 4 marca 1994r. (Dz. U. Nr 70, poz. 335 z 1996 r. z pdzn. zm.) oraz
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 09 marca 2009 r. w
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1))

2)

3)

4)

5)

sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania
odpisu na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych /Dz. U. Nr 43, poz. 349 z 2009 r.).

Srodki Funduszu przeznacza sie na finansowanie dziatalnosci socjalnej w tym:

1) dofinansowanie wypoczynku pracownikéw i ich rodzin,
2) dofinansowanie wypoczynku organizowanego w formie turystyki grupowe;j,
3) pomoc materialna /rzeczowa lub finansowa/,
4)  zapomogi pieni¢zne bezzwrotne,

5) finansowanie dziatalnosci kulturalno — oswiatowej i sportowo - rekreacyjne;j,
6) upominki, talony,

7)  inne $wiadczenia okolicznosciowe.

oraz inne wydatki okreslone w regulaminie.

Podstawe do $wiadczenia ustug socjalnych stanowia:
1) wniosek o przyznanie tzw. ,,wczaséw pod grusza”,
2) wniosek o zapomogg,

3) inne dokumenty.

Rozdzial VIII - Dokumenty zakupu towaréw i uslug
§11

Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w Instytucji Posredniczace;j
Aglomeracji Watbrzyskiej stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT,

3) faktury,

4) noty,

5) noty korygujace.

Dowody wymienione w ust. 1 winny zawiera¢ niezbgdne elementy dowodu
ksiegowego, oraz by¢ zgodne z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug,
oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy, w szczegdélnosci w zakresie
zawartych w nich tresci i innych elementéw formalnych.

Jednostka wystawia ,,note korygujacg” w przypadku otrzymania faktury lub faktury
korygujacej zawierajgcej pomytki okreslone w ustawie o podatku VAT.

Nota korygujgca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz
z kopig. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sig z trescig noty
korygujacej, potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania
faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej kopig. Nota korygujaca powinna by¢
opatrzona tytutem ,,NOTA KORYGUJACA”.

Zamoéwienia 1 zakupy materiatow, towarow, ustug, srodkéw trwalych 1 ustug
inwestycyjnych sg realizowane przez wydzialy merytoryczne w ramach
powierzonego zakresu zadan i zgodnie z przydzielonymi w planie finansowym
$rodkami pienieznymi na ten cel. Pracownicy dokonujacy zamoéwienia dzialajg
w porozumieniu z kierownikiem wilasciwego dziatu merytorycznego, Gléwnym
ksiegowym lub Dyrektorem.
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6)

7)

8)

9)

ZamoOwienia zewngtrzne podpisuje Dyrektor lub inne upowaznione do tego osoby
i kontrasygnuje Gtowny ksiggowy.

Zakupy towaréw i ustug (w tym gotowych srodkéw trwatych) dokonywane sa:
1) wtrybie ustawy o zamowieniach publicznych,
2) zgodnie z regulaminem postgpowania w sprawie zamowien publicznych oraz
prac komisji przetargowych w IPAW,

Zastosowany tryb postepowania w sprawie udzielenia zamowienia nalezy
odnotowa¢ w opisie zamdwienia lub umowy na zakup, przy czym mozna
wykorzysta¢ do tego stosowng pieczec.

Za przestrzeganie przepisoéw ustawy o zamdwieniach publicznych odpowiedzialny
jest kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy, ilekro¢ realizuje zamowienie na
dostawy i ustugi, co winien odpowiednio udokumentowaé. Za nadzér nad
prawidlowoscig udzielenia zamowien w dziale odpowiada kierownik dziatu.

10) Procedur¢ przetargowa przeprowadza komisja ds. przetargow powotlana

zarzgdzeniem Dyrektora IPAW 1 jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie
przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych, a przy robotach inwestycyjnych
zlecanych za posrednictwem inwestora zastepczego — odpowiedzialny jest inwestor
zastepczy, przy czym nalezy ustali¢, czy w danym przypadku inwestora obowigzuje
tryb okreslony ustawg prawo zamowien publicznych.

11) Umowy na dostawy i ustugi sporzadza si¢ w co najmniej dwdch egzemplarzach,

z ktérych jeden otrzymuje strona umowy (dostawca, wykonawca), drugi egzemplarz
przedktadany jest niezwlocznie po podpisaniu do dziatu organizacyjnego i pomocy
technicznej celem zaewidencjonowania w rejestrze uméw i dalszego
przechowywania. Jednoczesnie kopia umowy przekazywana jest do niezwlocznie
do dziatu finansowego w celu zaangazowania srodkow.

12) Zlecenie nabycia towaréw lub wykonania prostych jednorazowych ustug w trybie

zamOwien, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy prawo zamdwien
publicznych, w przypadku gdy nie jest potrzebne doprecyzowanie lub ustalenie
szczegblnych warunkéw dostawy lub wykonania ustugi, nie wymaga zawarcia
umowy. Tryb zlecania w takich przypadkach okreslony jest w procedurze w sprawie
udzielania zamoéwien, do ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy prawo zamdwien
publicznych. Kopie zamdéwien (zlecen) , na podstawie ktérych zrealizowano
zamowienie, sg dotgczane do faktur lub rachunkéw za wykonanie zlecenia.

13) Dokumentem bedacym podstawa wykonania ustugi, badz nabycia towaru jest

odpowiednie zamodwienie (zlecenie). Dokumenty te stosuje sie na zasadach
okreslonych w procedurze udzielania zamoéwien do ktérych nie stosuje sig
przepiséw prawo zamowien publicznych.

14) Zaptata za zobowigzania wynikajace z dokumentéw potwierdzajacych wykonanie

ustugi lub nabycie towaru nastepuje po opisaniu dokumentéw, ich kontroli
1 zatwierdzeniu w trybie platnosci - przelewem i w ustalonych tam terminach.
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15) W przypadku nabycia wartodci niematerialnych i prawnych, w rozumieniu ustawy
o rachunkowosci, to jest zaliczanych do aktywéw trwatych praw majatkowych
nadajacych si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomiczne] uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczonych na potrzeby
jednostki, a w szczegolnosci:

1) autorskich praw majatkowych, praw pokrewnych, licencji, koncesji,

2) praw do wynalazkéw, patentéw, znakéow towarowych, wzoréw uzytkowych
oraz zdobniczych,

3) know-how,

na fakturze dokumentujacej zakup tych sktadnikéw wpisuje si¢ adnotacje ,,Faktura

dokumentuje nabycie praw autorskich (licencji, koncesji, itp.)” lub réwnowazng

tresc¢.

16) Do faktury dokumentujgcej zakup srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu
dotacza dokument OT ,,przyjecie $rodka trwatego”, w ktérym wskazuje miejsce
uzytkowania $rodka trwatego, osobe odpowiedzialng (wraz z podpisem tej osoby),
oraz klasyfikacje rodzajowa, zgodna z obowiazujacag Klasyfikacjg Srodkéw
Trwatych.

17) Na fakturze dokumentujacej przyjecie do uzytkowania pozostaltego srodka trwatego,
umieszcza sie zapis o tresci ,,Wpisano do ewidencji wyposazenia” i uzupetnia si¢
zapis o nadany numer inwentarzowy. Czynnosci dokonuje pracownik dziatu
finansowego ewidencjonujacy $rodek trwaly.

18) W przypadku nabycia sprzetu komputerowego pracownik dziatu Informatyki
dokonuje zakwalifikowania nabytych elementéw do poszczegélnych zestawow
komputerowych (w tym jednoelementowych). Nastepnie na fakturze dokonuje
adnotacji o wydzielonych zestawach komputerowych i przyporzadkowanych im
elementach.

19)W zakresie robot budowlano — montazowych oraz naktadow na remonty
i modernizacje zaliczanych do inwestycji, do faktury powinien by¢ dofgczony
protokét odbioru wykonanych i przekazanych robot, elementéw robét lub obiektow,
sporzadzony kosztorys powykonawczy (tylko w przypadku ustalenia wynagrodzenia
i rozliczania umowy na podstawie kosztorysu umownego). Dokumentami
stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sg:
1) faktury czeSciowe wraz z dofagczonym oryginalem protokotu odbioru

wykonanych robot
2) faktura koncowa i protoko6t koncowego odbioru robot,
3) dowdd lub dowody OT — przyjecia $rodka trwalego,
4) dowdd lub dowody PT protokoét zdawcezo-odbiorezy $rodka trwatego.

20) Wydatki, dokonane na podstawie zastgpczych dowodéw wewngtrznych moga
dotyczy¢:
1) optat uiszczanych znakami optaty skarbowej lub sadowe;j,
2) wydatkéw zwigzanych z parkowaniem samochodu, bilety z parkometru,
kupony, bilety jednorazowe $rodkéw komunikacji itp.,
3) zakupu, bezposrednio od krajowego producenta i hodowcy, produktow
ro$linnych i zwierzgcych.
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10.

Rozdzial IX - Dowody dotyczace podrozy stuzbowych
§ 12

Dokumentem ksiggowym stanowigcym podstawe refundacji (zwrotu) kosztow
podrdzy stuzbowej jest polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja stuzbowa).

Druk ,polecenie wyjazdu stuzbowego” jest drukiem akcydensowym,
znormalizowanym.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega rejestracji w dziale kadr i ptac.
Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest nadanie numeru na druku polecenia
wyjazdu stuzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje:
1) dla Dyrektora IPAW — Prezydent Miasta Watbrzycha
2) dla pozostalych pracownikéw IPAW — Dyrektor lub zastepca Dyrektora

Srodek transportu okresla Prezydent / Dyrektor jednostki lub osoba przez niego
upowazniona. W przypadku wydania zgody na uzycie prywatnego samochodu do
celow stuzbowych jest wymagany podpis Prezydenta/ Dyrektora lub osoby
upowaznionej na druku ,,polecenia wyjazdu stuzbowego”. Gdy do odbycia podrozy
stuzbowej pracownik uzywal samochodu prywatnego — do rozliczenia winien
dotgczy¢ ,ewidencje przebiegu pojazdu”. Po odbyciu podrozy stuzbowej
pracownik dokonuje rozliczenia kosztow delegacji.

Prawidlowo wypelniong delegacje (w tym sprawdzong pod wzgledem
merytorycznym) pracownik sklada w terminie 7 dni od zakofczenia podrozy
stuzbowej w dziale kadr i plac, gdzie podlega sprawdzeniu pod wzgledem
formalnym. Dzial kadr i plac niezwlocznie przekazuje dokument do dzialu
organizacyjnego i pomocy technicznej, celem ich merytorycznego sprawdzenia pod
wzgledem gospodarnosei i legalnosci: sprawdzony dokument przekazywany jest
niezwlocznie do dzialu finansowego celem sprawdzenia pod wzgledem
rachunkowym.

Przekroczenie przez delegowanego terminu, o ktérym mowa wyzej powoduje
koniecznos¢ sporzadzenia 1 zalaczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn
opdznienia.

Nie jest wymagane na druku polecenia wyjazdu stuzbowego wypelnienie rubryki
,» Potwierdzenie przejazdu stuzbowego”.

Wydatek zwigzany z wyjazdem nalezy udokumentowa¢ do poniesionych kosztow
np. bilety, faktury za nocleg, inne dokumenty zwigzane z podréza shuzbowa.
Dokumenty te opisuje pracownik i pod wzgledem merytorycznym podpisuje
kierownik jego komorki organizacyjne;.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodoéw Zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana w
szczegblnosci w formie oswiadczen sporzadzonych przez osoby dokumentujace te
operacje, lub dowodéw wystawionych na te osoby.

Tak sprawdzona delegacja podlega zatwierdzaniu do wyplaty przez Glownego
ksiggowego i Dyrektora lub upowaznione osoby.
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11.

12.

Zwrot kosztéw podrézy na postawie prawidlowo wypelnionej i rozliczonej
delegacji nastgpi w terminie 7 dni przelewem na konto bankowe delegowanego
liczac od daty zatwierdzania.

1) Na pokrycie kosztow zwigzanych z podrozg stuzbowa pracownik moze otrzymacé
zaliczke w wysokosci przewidywanych kosztow podrézy.
2) Do wniosku o zaliczke nalezy dotgczy¢ zestawienie wstepnych kosztow podrozy
sporzadzone przez osobe ubiegajacg si¢ o zaliczke i zatwierdzone pod wzgledem
merytorycznym przez zwierzchnika stuzbowego pracownika.
3) Whniosek o przyznanie zaliczki dla Dyrektora IPAW zatwierdza:
a) Prezydent Miasta Watbrzycha lub jego Zastepca,
b) Gtowny Ksiggowy IPAW.
4) Wniosek o przyznanie zaliczki dla pozostalych pracownikéw IPAW zatwierdza:
a) Glowny Ksiegowy,
b) Dyrektor lub jego Zastepca.

13. Do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiegowych w IPAW wprowadza si¢

(O8]

,Oswiadczenie do polecenia wyjazdu stuzbowego nr ............... /2016 wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2.

Rozdzial X - Dokumenty dotyczgce przekazania Srodkéw budzetu na rzecz
beneficjentéw uméw, zawartych w ramach Priorytetéow RPO WD

§13

Przekazywanie $srodkow finansowych z rachunku IPAW na rachunki beneficjentéw

umoéw zawartych w ramach Priorytetéw RPO WD, realizuje dzial finansowy, na

podstawie otrzymanej dyspozycji przekazania srodkéw budzetu panstwa do

beneficjenta, zawierajgcej co najmniej:

1) nazwe, adres i NIP beneficjenta, dla ktérego przekazywane sa Srodki
finansowe;

2) numer projektu;

3) nazwe banku i numer rachunku bankowego, tytut przelewu;

4) nazwe projektu;

5) numer i data zawarcia umowy (aneksu do umowy) o dofinansowanie ;

6) numer wniosku o ptatnos¢;

7) numer dziatania i schematu w ramach Priorytetéw RPO WD,

8) kwote;

9) klasyfikacje budzetowa, w tym : zrédta finansowania wydatku, dzial, rozdzial,
paragraf, kategoria interwencji;

10) kategoria wydatku strukturalnego;

Dyspozycje, o ktorej mowa w ust. 1 sporzadza dzial rozliczen i windykacji.

Tryb i sposob sporzadzenia, sprawdzenia, zaakceptowania i zatwierdzenia

dyspozycji nastepuje na podstawie przepisoéw zawartych w instrukcji wykonawczej

dla IPAW w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa

Dolnoslaskiego na lata 2014-2020,uchwalonej przez Zarzad Wojewddztwa

Dolnoslaskiego.

Sprawdzona dyspozycja jest akceptowana i parafowana przez kierownika dziatu

rozliczen i windykacji.
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Podpisanie dyspozycji przez Gtéwnego ksiegowego i Kierownika jednostki,
stanowi zatwierdzenie do wyplaty.

Rozdzial XI - Kontrola dowodéw ksiegowych

§ 14
Dowody ksiggowe powinny by¢ poddane kontroli przed zrealizowaniem
1 zaksiegowaniem.
Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:
1. merytorycznym,
2. formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci
operacji, oraz celowosci, gospodarnosci i legalnosci, a takze czy dowody te zostaty
wystawione przez wlasciwe podmioty.

Legalno$¢ — czy operacja gospodarcza zostala wykonana na podstawie
obowigzujagcych przepiséw, zgodnie z ustawa prawo zamdéwien publicznych oraz
regulaminami wewnetrznymi.

Celowos¢ — czy operacja gospodarcza byla celowa tj. wykonanie jej bylo niezbedne
dla prawidtowego funkcjonowania jednostki.

Gospodarnosé¢ — oszczedne i efektywne wykorzystanie srodkéw zapewniajace
uzyskanie wlasciwej realizacji naktadow do efektow.

Rzetelno$¢ — czy operacja gospodarcza realizowana jest zgodnie z postanowieniami
wynikajgcymi z prawidlowo zawartej umowy, zamdwienia, w sposéb rzetelny, z
nalezyta starannoscia.

Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej powinna:

1) sprawdzi¢ czy dostawy, roboty, i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane
zgodnie z zam6éwieniem, umows, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,
zastosowane ceny jednostkowe, upusty sa zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowiazujgcymi cennikami i innymi ustaleniami,

2) sprawdzi¢ czy zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen
sq r1zetelne, to znaczy zgodnie z wykonana pracg iwynikajg z
obowigzujacych przepiséw, a przyznane $wiadczenia sg uzasadnione,

3) wskaza¢ termin ptatnosci,

4) sprawdzi¢ i zakwalifikowaé wydatek do wspotfinansowania w ramach
projektu

5) wskazaé co najmnie;j:

a) dzial, rozdzial, paragraf, kategoria zadania,
b) klasyfikacje wydatkéw strukturalnych,
¢) numer rachunku bankowego, z ktérego wydatek bedzie realizowany.

6) Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem zgodnosci z projektem i wskazaniu

CO najmnie;j:

1) nazwe i numer osi priorytetowej,

2) numer i nazwe dziatania,

3) nazwe i numer umowy o dofinansowanie,
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9.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

4) zakres interwencji,

5) tryb zamodwienia publicznego.
Kontrole merytoryczng w zakresie realizacji operacji gospodarczej dokonuje
pracownik dziatu ! bezposrednio odpowiedzialny za dang operacje gospodarcza oraz
sprawujgcy nadzor nad jej przebiegiem. Kierownicy? dziatéw skiadajg na dowdd tej
kontroli podpisy na dowodach.

W przypadku, gdy kontroli merytorycznej, z uwagi na absencj¢ nie moze dokonac¢
zarbwno kierownik® ani upowazniona przez niego osoba, dokument finansowo-
ksiegowy przeznaczony do zaptaty zatwierdza Kierownik jednostki lub osoba przez
niego upowazniona.

Szczegbtowy opis dokumentéw ksiggowych stanowig zataczniki nr 3,4,5,6.

Kontrola formalno - rachunkowa dowodow ksiegowych polega na ustaleniu, czy

dowody te zostaty wystawione w sposob technicznie prawidlowy, a zwlaszcza czy

dowdd ksiegowy:

1) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania,

2) spelnia wszystkie wymogi okreslone w niniejszej instrukcji,

3) zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

4) wyszczegdlnia date operacji oraz posiada niezbgdne zatgczniki,

5) jest wystawiony w sposob czytelny 1 trwaty,

6) wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaly prawidtowo wykonane,

7) posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walut¢ obcg, czy
przeliczenia dokonano w sposob prawidtowy (jezeli takiego przeliczenia brak, to
kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego
przeliczenia),

8) zawiera podpisy 0sdb upowaznionych do jego wystawienia, odbioru, kontroli,
akceptacji i zatwierdzenia.

Kontrola formalno — rachunkowa polega na sprawdzeniu czy wydatki i zaciaggnigte
zobowigzania majg  pokrycie w  zatwierdzonym planie  finansowym
(uwzgledniajge dotychczasowe jego wykonanie i zaangazowanie).

Kontrole formalno-rachunkowg wykonuja pracownicy dziatu finansowego, dziatu
kadr i ptac, ktérym zadanie to powierzono poprzez stosowny zapis w opisie
stanowiska pracy.

W dowdd przeprowadzenia kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;j
dowodow ksiegowych osoby odpowiedzialne i sprawdzajace opatruja je podpisami
i datg przeprowadzonej kontroli.

! Przez pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej rozumie si¢ réwniez sekretarza Komisji Oceny
Projektow

2 Przez Kierownika dziatu rozumie sie réwniez Przewodniczacego Komisji Oceny Projektow.

3 Przez Kierownika rozumie sie réwniez Przewodniczacego Komisji Oceny Projektow.

28



16. Dla potwierdzenia wykonania kontroli dowoddéw ksiegowych oraz dekretacji
w jednostce stosuje si¢ pieczg¢ wedtug ponizszego wzoru.

Wzor stosowanych pieczeci w IPAW

Sprawdzono merytorycznie pod wzgledem rzetelnosci i i celowosci

Data .....cccoovvvevirnnnnn. podpis PragoWnIkE .omsssmuissvemnsssumsos

Data .......cceceevvrvennennne. podpis pracownika ..........cocceevrervenrennnnnn.

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Data .......cccccevvennnnnn, POAPIS vevvvenreiiiereere e
Zatwierdzam do wyptaty
Kwota ...oovcvvvviiiiiiiieennne, stownie Z......ccooevviviviniiiiiiiiieiiicie
Glowny ksiegowy Dyrektor
Data podpis Data podpis
Winien Ma J
Konto Kwota Konto Kwota |

Zakwalifikowano do ksiegowania
i zaksiggowano

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

data i podpis

ZAPLACONO PRZELEWEM

data i podpis
17. Dowdd wiasny, ktory otrzymal negatywng ocene merytoryczng lub formalno-
rachunkows celem spowodowania poprawnosci merytorycznej dokumentu podlega:
1) anulowaniu i ponownemu wystawieniu, lub
2) uzupetnieniu tresci, lub
3) korekcie btednych zapiséw w trybie § 3 ust.10.

18. Dowdd obcy, ktéry otrzymal negatywna ocene merytoryczng lub formalno-
rachunkowg podlega:
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19,

20.

21,

1) zwrotowi wystawcy, lub
2) korekcie btednych zapiséw w trybie § 3 ust. 9

Zwrot dokumentu wystawcy nastepuje za pismem przewodnim, w ktorym nalezy
precyzyjnie okresli¢ przyczyny braku akceptacji merytorycznej dowodu, i w miare
mozliwosci wnioski co do usuniecia tych przyczyn przez wystawce dowodu. Pismo
nalezy takze skierowa¢ do wiadomosci dziatu finansowego, wraz z zalgczona
kserokopig zwracanego dokumentu.

Dokumenty, co do ktérych przepisy instrukcji przewiduja obowigzek akceptacji
i zatwierdzenia, a w szczegolnosci wszystkie dokumenty wydatkow i stanowigce
dyspozycje s$rodkami pienigznymi akceptuje Gléwny ksiegowy 1 zatwierdza
Dyrektor, przez ztozenie podpiséw na tych.

Karty wzoréw podpisow o0sdb upowaznionych do zatwierdzania dowodow
ksiegowych stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Rozdzial XII — Dekretacja dowodéw ksiegowych
§ 15

Dowéd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji. Przez
zaksiegowanie rozumie si¢ wprowadzenie dowodu do ewidencji ksigegowej
prowadzonej w sposéb okreslony w obowigzujacych zasadach prowadzenia
rachunkowosci w IPAW.

Dekretacja to o0g6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
ksiegowych do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania,
i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentdw,

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

Segregacja dokumentéw polega na:

1) wylaczeniu z ogolu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych
dokumentdw, ktdére podlegajg ksiegowaniu (nie podlegajg ksiggowaniu te, ktore
nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzia),

2) podziale dowodow ksieggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju
poszczegblnych dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki
specjalne, itp.) celem skierowania ich do wlasciwych komorek i stanowisk pracy
— zgodnie z przyjetym w jednostce podzialem pracy,

3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.

Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sa one:

1) prawidlowo opisane pod wzgledem merytorycznym (czy zawieraja wszystkie
niezbedne elementy tego opisu),

2) podpisane na dowod skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany
odcinek dziatalnosci merytorycznej jednostki ustalony w zakresie obowigzkow
lub regulaminie organizacyjnym (kontrola merytoryczna),
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3) podpisane na znak kontroli formalno — rachunkowej,

4) podpisane na znak akceptacji przez Gléwnego ksiegowego i na znak
zatwierdzenia przez Dyrektora (w wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy
dowdd zwrécic¢ do whasciwej osoby w celu uzupetnienia).

Zakres formalny niezbgdnych elementéw dowodu ksiegowego moze by¢ rézny dla
réznego rodzaju dowodéw — w zakresie jaki wynika z ich opisu w niniejszej
instrukcji.

Whasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych
i analitycznych ma by¢ dokument zaksiegowany,

3) do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢
(jezeli dotyczy),

4) okredlenie daty, pod jakg dowdd ma byé zaksiegowany,

Dla usprawnienia pracy do dekretowania mozna stosowac:

1) pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia,

2) wydruk z systemu finansowo-ksiegowego, w ktérym prowadzone sg ksiegi
rachunkowe zawierajace niezbedne dane.

Rozdzial XIII - Zaangazowanie wydatkow budzetowych
§ 16

Zaangazowaniem wydatkéw budzetowych jest spowodowanie przez dysponenta
srodkow budzetowych takiego stanu prawnego, ktory skutkuje obowigzkiem
dokonania w przysztosci wydatkow budzetowych.

Dokumentami stanowigcymi podstawe powstania zaangazowania sg:

1) umowy o charakterze cywilno-prawnym na zakup materialéw, towaréw lub
ustug (w tym budowlanych) oraz aneksy do tych umow;

2) umowy o pracg, powotlania i im pokrewne dokumenty dotyczgce stosunku pracy
wraz z aneksami 1 zmianami — w szczegélnosci dokumenty okreslajgce
wysoko$¢ przystugujacego wynagrodzenia;

3) umowy zlecenia, umowy o dzieto i im pokrewne oraz aneksy do tych umow;

4) decyzje administracyjne, w skutek ktérych powstaje zaangazowanie wydatkéw
budzetowych;

5) faktury i rachunki na zakup towaréw i ustug, nie poprzedzone zawarciem
umowy;

6) inne dokumenty wyzej nie wymienione, jezeli z ich tredci i charakteru wynika
obowigzek poniesienia wydatkow budzetowych.

Wynikajgca z uméw kwota zaangazowania, to jest kwota wydatkéw budzetowych

wynikajgcych z umowy przypadajaca na dany rok budzetowy, nie moze przekroczy¢
aktualnego planu budzetu w danym zadaniu budzetowym, zrédle finansowania i
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klasyfikacji budzetowej (rozpatrywanych lacznie). Oznacza to zakaz zawierania
umoéw, jezeli wynikajace z nich wydatki nie majg pokrycia w planie wydatkow
budzetowych.

Wydzial merytoryczny na podstawie harmonogramu realizacji umowy szacuje

wysokos$¢ kwotowg zaangazowania przypadajacego na tzw. umowy ,licznikowe”,

to jest:

1) umowy na dostawe mediéw, ktérych skutek finansowy jest uzalezniony od
zuzycia np. prad, gaz, woda, ciepto, itp.

2) umowy, z ktérych nie wynika kwota zaangazowania przypadajaca na dang
umowe, zawartych na z géry nie okreslong liczbe zlecen lub zamdwien.

Oszacowania kwoty zaangazowania dla umoéw ,licznikowych” dokonuje sig¢
obliczajgc iloczyn planowanego wykonania przedmiotu umowy (planowanego
zuzycia medidw, planowanej liczby zamowienn w ramach umowy, itp. 1 zawartej w
umowie (taryfie, cenniku) ceny jednostkowej brutto. Alternatywnie dopuszcza si¢
oszacowanie wartosci zaangazowania na podstawie wysokosci wykonania umowy
w roku poprzednim, po zwaloryzowaniu tej wartosci o wskaznik wzrostu cen.
Wybiera sie metode pozwalajgca na najbardziej precyzyjne oszacowanie.
W przypadku, gdy zmienig si¢ okolicznosci wptywajgce na podstawe oszacowania
zaangazowania (np. zmiana cen, zuzycia), wydzial merytoryczny winien dokonaé
ponownego przeszacowania zaangazowania i zaktualizowa¢ harmonogram.

W przypadku uméw wieloletnich, w tresci ktérych jest z gory okreslona kwota
wydatku, wydzial merytoryczny okresla kwote zaangazowania w podziale na rok
biezgcy i na lata przyszite. Suma tak okreslonych kwot zaangazowania winna by¢
réwna z kwotg zaangazowania wynikajgcg z zawartej umowy.

Odpowiedzialno$¢ za zgodno$é zawieranych uméw z planem wydatkéw
budzetowych i kontrole biezgcego poziomu obcigzenia planu budzetu
zaangazowaniem wynikajacym z umoéw zawartych i planowanych spoczywa na
kierowniku dzialu Organizacyjnego i Pomocy Technicznej. Dotyczy to takze
realizowania zamowien w trybie nie okreslonym ustawg prawo zamdwien
publicznych, nie poprzedzonych stosownymi umowami

Rozdzial XIV - Wydatki budzetowe
§17

Kierownicy dzialéw i pracownicy samodzielnych wieloosobowych stanowisk
ponoszg odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng za prawidlowe wydatkowanie Srodkow
budzetowych przeznaczonych na realizacje zadan rzeczowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie wydatkow 1 zacigganie zobowigzan, w tym
poprzez zawieranie uméw, ktore spowodowatyby przekroczenie obowigzujacego na
dany dzien planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Podpis na znak kontroli merytorycznej kierownikéw dziatléw na fakturze, rachunku,
liscie wyptat lub innym adekwatnym dokumencie, angazujace wydatki budzetowe
jest jednoczes$nie znakiem dokonania kontroli legalnosci, celowosci, gospodarnosci
i rzetelnosci operacji gospodarcze;j.
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4.

W celu prawidtowej i terminowej realizacji faktur VAT, sporzadzania rejestrow,
przelewow, naleznych budzetowi panstwa podatkow, faktur, rachunkow
i not korygujacych ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentow:

1) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujgce potwierdzajgce
fakt zakupu skladnikéw majgtkowych oraz zakupu ustug powinny by¢ sktadane
w kancelarii jednostki. Na dowdd wpltywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej
pracownik kancelarii umieszcza piecze¢ z datg wptywu i wpisuje je do ksigzki
kancelaryjnej, a nastgpnie przekazuje do dziatu finansowego w celu wpisania
ww. dokumentéw do wewnetrznego rejestru,

2) po dokonaniu rejestracji dokumenty trafiajg do Dyrektora lub jego zastepcow
celem zadekretowania do poszczegolnych komorek jednostki,

3) zadekretowane dokumenty przekazywane sg ponownie do kancelarii,

4)  kancelaria niezwtocznie przekazuje za pokwitowaniem dokumenty do dzialow
merytorycznych, ktérych dowdd dotyczy, celem ich merytorycznego
sprawdzenia pod wzgledem rzetelnosci i celowosci ,

5) komoérka merytoryczna zobowigzana jest do dokonania sprawdzenia
dokumentéw ksiegowych: sprawdzone dokumenty przekazuje niezwlocznie do
kancelarii,

6)  kancelaria przekazuje za pokwitowaniem dokumenty w tym samym dniu do
dzialu organizacyjnego i pomocy technicznej, celem ich merytorycznego
sprawdzenia pod wzgledem gospodarnosci i legalnosci oraz dokonania ich
rozliczenia; sprawdzone i rozliczone dokumenty przekazuje niezwlocznie do
kancelarii,

7)  kancelaria niezwlocznie przekazuje sprawdzone dokumenty za pokwitowaniem
do dziatu finansowego.

Po sprawdzeniu dokumentéw zgodnie z § 17 ust. 4 pkt. 4-6, Gtoéwny ksiegowy
i Kierownik jednostki dokonujg zatwierdzenia wykonania dyspozycji zaptaty
poprzez zlozenie podpisu.

Komérki merytoryczne zobowigzane sg do dokonania sprawdzenia dokumentéw
ksiggowych i przekazania ich za posrednictwem kancelarii do dziatu finansowego
najpozniej na 5 dni przed terminem ptatnosci. Jezeli termin platnosci jest krotszy
niz 5 dni, przekazanie winno nastapi¢ odpowiednio wczesniej.

Przekazanie dokumentu do dziatu finansowego w dniu, w ktérym uplywa termin
platnosci, badZz po tym dniu, wymaga dotaczenia pisemnego wyjasnienia
opOznienia oraz wskazania osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje.
Nieterminowe przekazanie faktur (rachunkéw), moze spowodowaé naliczenie
karnych odsetek za zwlok¢ co stanowi naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych. W takiej sytuacji Glowny ksiggowy informuje Dyrektora o zaistniate]
sytuacji, a Dyrektor podejmuje decyzje odnosnie wyjasnienia zaistniatej sytuacji.

Kazdy dowdd ksiggowy, ktorego skutkiem jest poniesienie wydatku budzetowego
winien obowigzkowo zawiera¢ w swoim opisie nastgpujace elementy:

1) klasyfikacje budzetowa, w ukladzie dziat — rozdziat — paragraf,

2) numer zadania budzetowego, moze zawiera¢ takze nazwe tego zadania,

3) zrédio finansowania — symbol okreslony w planie finansowym,

4) klasyfikacje strukturalng — kod i kwota,
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5) nazwe =zadania inwestycyjnego — w przypadku gdy wydatek dotyczy
finansowania inwestycji,
6) nrumowy, ktdrej wydatek dotyczy (jezeli takg zawarto).

9. Do zakonczonego miesigca ksiegowane sa dokumenty finansowo-ksiegowe, ktore
wplyng do kancelarii w terminie do 5 dnia nastgpnego miesigca, a dotycza
miesigca poprzedniego. Przepis ten nie dotyczy rocznych sprawozdan budzetowych
i sprawozdan finansowych.

10. Klasyfikacje strukturalng nadaje si¢ zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem
w sprawie klasyfikacji strukturalnej wydatkéw, poprzez wskazanie kodu
klasyfikacji strukturalnej wydatku wraz z kwotg wydatku strukturalnego, lub
poprzez adnotacje, ze wydatek nie jest wydatkiem strukturalnym. W celu
prawidlowego zaklasyfikowania wydatku do wydatkéw strukturalnych lub
niestrukturalnych nalezy stosowaé wytyczne (opracowania) Ministerstwa
Finansow.

W przypadku wydatku bedacego wydatkiem strukturalnym, na dowodzie umieszcza sig
i opisuje pieczeé o nastepujgce] tresei:

Wydatek zakwalifikowano/nie zakwalifikowano
do wydatku strukturalnego

W VSOKOSCL sevas s s aomuwnanuninss yunesssnesnnssanpassessasss
SIOWIE i.oussscamonass sassmsvnuaniissen s o sussmrasmnssnssasssses
ObSZAY] KO i insnsiasn s ok baiaves

Data i podpis ..coooveiniiiiiiiiiiiins viviiinnienin.

11. Numer umowy w opisie dokumentu wskazuje si¢ zgodnie z numeracja nadang tej
umowie w rejestrze umow prowadzonym w dziale organizacyjnym i pomocy
technicznej. Numeréw umow nie wpisuje si¢ na listach wyplat wynagrodzen
i innych $wiadczen. W przypadku, gdy faktura, rachunek, lub inny dowdd
dokumentujg poniesienie wydatku bez wczesniejszego zawarcia umowy, wskazuje
sie podstawe poniesienia wydatku, np. zamdwienie, zlecenie, itp.

12. Faktury, rachunki, i im rownowazne dokumenty wydatkéw budzetowych powinny,
oprécz elementéw wymienionych w pkt 1- 6 zawiera¢ dokladny, wyczerpujacy
i precyzyjny opis zdarzenia gospodarczego ze wskazaniem daty tego zdarzenia
i celowosci poniesienia wydatku.

13. Dokumenty  wydatkéw  budzetowych dotyczace zamoéwien publicznych
w rozumieniu ustawy prawo o zamodwieniach publicznych, to jest wydatkéw
dokonanych na ustugi, dostawy lub roboty budowlane, winny zawiera¢ adnotacje¢
w jakim trybie zostaly zrealizowane

14. Wyptata kwot zasgdzonych w postepowaniach sadowych — zaréwno kwot
podstawowych jak i ewentualnych odsetek i kosztéw postepowania sgdowego
nastepuje na podstawie pisemnej dyspozycji radcy prawnego prowadzacego
sprawe. Radca prawny zobowigzany jest wystawi¢ to polecenie niezwlocznie po
uprawomocnieniu sie¢ orzeczenia sadowego 1 dokona¢ wszelkich staran,
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zmierzajacych do bezzwlocznego uzyskania odpisu tego orzeczenia, w celu
niedopuszczenia do powstania opéznien w zaptacie zasgdzonych kwot.

Czgs¢ III — Przechowywanie i zabezpieczenie dowodow ksiegowych i ksigg
rachunkowych

§18

I. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1.

Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg w sposob okreslony
zarzadzeniem w sprawie ustalenia Polityki Bezpieczefistwa przetwarzania danych
osobowych w IPAW, wprowadzenia do uzytku stuzbowego Instrukcji Zarzadzania
Systemami Informatycznymi shizagcymi do przetwarzania danych osobowych
w IPAW oraz wyznaczenia Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI)
i Administratora Systeméw Informatycznych (ASI) w IPAW, a takze innymi
obowigzujagcymi zarzadzeniami i procedurami bezpieczefistwa informatycznego
jednostki.

II. Zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych.

le

Dowody ksiggowe, ktére wplynety do dziatu finansowego i zostaty zaksiegowane
nie moga by¢ wydawane z dzialu. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego dzialu mozna dokument
udostepnié, ale tylko na miejscu w dziale finansowym.

Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz (np. do organéw $cigania, sadow itp.)
moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemne;
zgody Kierownika jednostki za pokwitowaniem.

Wszystkie  dowody  ksiggowe, ktore stanowily podstawe  ksiegowan
w poszczegblnych miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone
w porzadku chronologicznym wedlug poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci
(dochody, wydatki, fundusze itp.). Dowody winny byé przechowywane na
stanowisku pracy, ktérego dotyczg.

Dowody powinny byé¢ w nalezyty sposob przechowywane i chronione przed
niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upowaznienia, uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach na ten cel przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego dowody ksiegowe
winny znajdowa¢ si¢ w dziale finansowym, po tym okresie winny by¢ przekazane

do archiwum jednostki.

Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentow przekazanych do
archiwum Jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie
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III.

ustalonym obowigzujgcymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego, nalezy do kierownika dziatu organizacyjnego i pomocy technicznej.

Glowny ksiegowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do
przechowywania w archiwum jednostki akt jak nizej:
1) akta planistyczne (dotyczace budzetu i srodkéw poza budzetowych),
2) akta rachunkowosci i finansow, dokumentacje ptacowa,
3) dokumentacje inwentaryzacyjna,
4) dokumentacj¢ podatkowa,
5) dokumentacje inwestycyjng w zakresie finansowania 1 nakladow
inwestycyjnych, dokumentacje majatkowa,
6) dokumentacje sprawozdawcza dotyczacg budzetu gminy, funduszy celowych
i specjalnych.

Przechowywanie akt.

Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, dowody ksiggowe i inne zbiory
dokumentéw sktadajacych sie na ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne
i sprawozdania nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposéb i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym dostgpem rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie
jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku wynikajacym ze sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych i procedur archiwizacyjnych, w podziale na
okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Zbiory
dokumentéw oznacza sie nazwg rodzaju i datami krancowymi, oraz numerami
krancowymi w zbiorze. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowity podstawe
ksiegowan w poszczegdlnych miesiacach nalezy przechowywaé w segregatorach,
utozone w ustalonym porzadku wedlug poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci
i rejestréw dokumentow.

Dokumenty archiwizuje sie zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna,
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego oraz
zasad i trybu postepowania z dokumentacjg w IPAW, z uwzglednieniem okresow
przechowywania przewidzianych w ustawie o rachunkowosci.

W IPAW obowiazuja ponizsze zasady przechowywania akt:

1) akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy
i w archiwum zaktadowym.

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw
zalatwianych w ciggu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do
archiwum zaktadowego.

3) kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty
gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

4) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w Instrukcji. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi.
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5) w okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastgpnego dowody
ksiggowe winny znajdowaé si¢ w dziale finansowym, po tym okresie winny
by¢ przekazane do archiwum jednostki;

6) dokumenty segreguje si¢ w taki sposéb aby zapewni¢ jednorodnosé
tematyczna,

7) w zbiorach dokumentéw zachowuje si¢ uklad chronologiczny lub
systematyczny, oznakowanie akt:

a)  symbol literowy komorki organizacyjnej — (nazwa wydziatu),
b)  symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjng),
c)  opis akt,
d)  numer kolejny.
8) dokumenty muszg by¢ widoczne (czytelne) i trwale oznakowane.

5. Dowoddéw w sprawach niezakonczonych nie archiwizuje si¢ przed terminem ich
zakonczenia, w szczegdlnosci dokumentacji w sprawach spornych, sadowych,
odszkodowan, uktadéw ratalnych, trwajgcej procedury windykacji itp.

6. Kategoria archiwalna nadawana dokumentom wynika z przepiséw rozporzadzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow miedzygminnych,
z uwzglednieniem wlasciwych zarzadzen wewnetrznych.

7. Akta spraw ostatecznie zakonczonych, w tym dokumenty finansowo-ksiggowe,
dowody ksiegowe przekazywane sg po uptywie jednego roku, (w uzasadnionych
wypadkach — po uptywie dwdch lat) kompletnymi rocznikami,

8. Przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po
szczegolowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza sie w trzech
egzemplarzach dla akt kategorii B i czterech dla akt kategorii A, z ktorych jeden
pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt;
pozostate egzemplarze przekazywane sg Archiwum. Spisy zdawczo — odbiorcze
sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, podpisujg: kierownik dziatu — zdajgcy akta, i pracownik
prowadzacy archiwum zaktadowe.

9. Akta spraw i dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg projektow
dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, oraz innych wydzielonych zrodel
finansowania, stosujac niniejszg instrukcje nalezy uwzgledni¢ ustalenia umow,
odrebnych przepiséw, wytycznych i instrukcji zwigzanych z realizacjg danego
programu, w szczegélnosci poprzez tworzenie wyodrebnionych zbioréw
dokumentow.

Cz¢$¢ IV — Postanowienia konicowe
§19
1. Niniejsza instrukcja podlega udostgpnieniu w formie pisemnej lub elektronicznej dla

wszystkich komoérek organizacyjnych Instytucji Posredniczgcej Aglomeracji
Walbrzyskie;.
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. Nowo zatrudniani pracownicy jednostki zobowigzani sa do zapoznania sig
z Instrukcjg Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiggowych w IPAW i skfadajg
o$wiadczenie o zapoznaniu sie z jej trescig i przyjeciu jej do stosowania.
Odpowiedzialno$¢ materialng 1 stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki
majatku jednostki okresla kodeks pracy.

Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajacy
stwierdzi¢, jaki sprzet otrzymali pracownicy, za ktory ponosza odpowiedzialnosé
materialng.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy lub przeniesienia pracownika materialnie
odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest
dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie dokonane zostato przekazanie stanowiska
pracy protokotem zdawczo - odbiorczym wraz ze spisem z natury.

§20
Niniejsza instrukcja zostala opracowana w oparciu o obowigzujgce przepisy
powolane na wstepie w ,,Czesci ogdlnej”.
Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy i winna by¢ przestrzegana przez
wszystkich pracownikéw.

§21

Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemne;.
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Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiegowych
w Instytucji Posredniczgcej Aglomeracji Watbrzyskiej

Karta wzoréw podpisu oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej

(wzor)

Data

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Wz6r podpisu upowaznionego

Karta wzoréw podpisu oséb upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej

( wzor)
Data Imie i nazwisko oraz stanowisko Wz6r podpisu upowaznionego
stuzbowe upowaznionego
Karta wzorow podpisu os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentow
ksiggowych
(wzor)
Data Imig i nazwisko osoby Stanowisko stuzbowe Wz6r podpisu upowaznionego

upowaznionej







Zatacznik nr 2
do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow
Ksiegowych w Instytucji Posredniczacej
Aglomeracji Watbrzyskiej

............................................

Imig i nazwisko pracownika

Oswiadczenie do polecenia wyjazdu sluzbowego nr ...............  RR— rok

Niniejszym o$wiadczam, ze w czasie podrdozy stuzbowej:

1. zapewniono bezplatne catodzienne wyzywienie: TAK/NIE* lub zapewniono wyzywienie
czesciowo: TAK/NIE* (jezeli TAK to prosze wpisac ilo$¢ zapewnionych positkéw oraz
daty, kiedy je zapewniono - w tabeli ponizej).

Zapewnione positki 1 llos¢ i | Kiedy é;lpewn;'_ono (daty )
‘$niadanie T | O —
Obiad [ ——
Kolacja P —— s T — S —

2. Korzystatem/am/NIE korzystatem/am* ze srodkéw komunikacji miejscowe;.
3. Nie zapewniono bezptatnego noclegu i nie przedktadam rachunku - prosze¢ o wyplate
ryczattu w wysokosci 150 % diety™.

................................................................

podpis osoby delegowane;j

*

niepotrzebne skresli¢






Zatgcznik nr 3 do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiegowych w
Instytucji Posredniczgcej Aglomeracji Watbrzyskiej

E Fundusze D_OLNY Unia Europejska

Europejskie Europejskie Fundusze
Program Regionalny SLASK . Strukturalne i Inwestycyjne

Projekt jest wspoffinansowany przez Unie Europejska ze Srodkéw
Europejskiego Funduszu Spofecznego w ramach Pomocy Technicznej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoslgskiego 2014-2020

Opis merytoryczny: Faktura VAT nr............... 4o | - NN——— wystawiona przez: ................ dotyczy:
................. Wydatek zgodny zumowag nr..............zdnia ............oo e vennnn... ... Ustuga zostata
wykonana nalezycie. Dokonano kontroli rzetelnos$ci i celowosci operacji gospodarczej. Termin
ptatnosci (zgodny z zapisami umowy - jesli dotyczy): ...........cceeeeeninnins Protokét

odbioru z dnia (jesli dotyczy) .......ccccvvviinniiiniicennn

Dziat merytoryczny

Wydatek kwalifikowany w ramach projektu — 100 %

Kwota wydatku brutto: .................. z}

KWOTa STOWIIE! svousmesvass sommen svosssmns sustows sovesinmes sasiiss sonsssisss wunegs s5355 5 soes woamvs ssemus sy e vvae sovipswwvaswrneh HOQ
Kategoria wydatku (85%-"8"): Dziat: 750, rozdziat: 75095, paragraf: .............. (GWW)

Kategoria wydatku (15%-"9"): Dziat: 750, rozdziat: 75095, paragraf............... (GWW,GWP)

Wydatek strukturalny...........ccccoovuveveennnnnns

Dokonano kontroli gospodarnosci i legalno$ci operacji gospodarczej.

Dziat OPT

Wydatek jest zgodny z zatwierdzonym planem finansowym.

Dokument ujeto w ksiegach rachunkowych: ................. (miesiac)

Dziat Finansowy







Zatgcznik nr 4
do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiggowych w Instytucji
Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej

E Fundusze DOLNY Unia Europejska

Europejskie Europejskie Fundusze
Program Regionalny SLASK Strukturaine i Inwestycyjne

Projekt jest wspétfinansowany przez Unie Europejskg ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Spofecznego w ramach Pomocy Technicznej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoslgskiego 2014-2020

Opis merytoryczny: Delegacja nr.........c.ccc.c..... zdnia ... rok wystawiona dla:
................................................. MigjSCE WYJAZAU: .....cvvevvirieiiireieeeiieieneeeee e CEI WYJAZAUL
........................................ Termin Wyjazdu: ........cccceveverieriererieieseeeeeieeneneeene.. DOKON@N0O kontroli
rzetelnosci i celowosci operaciji gospodarczej. Termin ptatnosci: 7 dni

Dziat merytoryczny Data ressssssessssssens
Podpis ......ccceuee

Wydatek kwalifikowany w ramach projektu — 100 %

Kwota wydatku brutto: .................. zt

KWota SIOWNIE: .....uieeiieiciiie e

Kategoria wydatku (85%-"8"): Dziat: 750, rozdziat: 75095, paragraf: .............. (GWW)

Kategoria wydatku (15%-"9"): Dziat: 750, rozdziat: 75095, paragraf............... (GWW,GWP)

Wydatek strukturalny..........cccocceeveninnninnnns

Dokonano kontroli gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczej.

Ptatne z rachunku bankowego nr: ........cccccciniiiiiiiiiiiiii

Do e

Wydatek jest zgodny z zatwierdzonym planem finansowym.

Dokument ujeto w ksiegach rachunkowych: ................. (miesiac)
Datai st

Dziat Finansowy







Zatgcznik nr 5
Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiegowych w Instytucji
Posredniczgcej Aglomeracji Watbrzyskiej

do

Fundusze QOLNY Unia Europejska
Europejskie ! Europejskie Fundusze
Program Regionalny SLASK Strukturalne i Inwestycyjne

- " Projekt jest wspotfinansowany przez Unie Europejskg ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spofecznego w ramach Pomocy Technicznej

|Opis merytoryczny : wynagrodzenia brutto pracownikéw IPAW wraz z obowigzkowymi obcigzeniami pracodawcy
fza miesiac......coueerene R — r., lista plac......ccoveceeicnnenn. Wydatek jest zgodny z zatwierdzonym planem finansowym |

{Dokonano kontroli rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnoéci i legalnosci operacji gospodarczej

Termin ptatnosci (zgodny z zapisami umowy - jesli dotycjzyif wynagrodzenia netto -...... e zt.,
[ZUS .o zh, PDOF...ccocoiniiiciccnns zt.

EWydatek kwalifikowany w ramach projektu — 100 %

EKwota wydatku brutto/brutto: ... zt

| Kwota StoWNie: wesmmmnsumanamimsaarmms

'Kategoria wydatku (85%-"8"): Dziat: 750, rozdziat: 75095, paragraf: 4018, 4118, 4128 (GWW)

jKategoria wydatku (15%-"9"): Dziat: 750, rozdziat: 75095, paragraf: 4019, 4119, 4129 (GWW, GWP)

\Wydatek strukturalny ...........ccccooeniis .
IPtatne z rachunku bankoWEgo Nli.......eciiiieiiiieciiee e E
5 {Data.....econns
Liste ptac opisat: i
il Podpis.....c.vseene
S Sl Sl G B B e A R R R T el s 4 l
'Dokument ujeto w ksiegach rachunkowych: ................. (miesigc) Data.............
‘ o __|Podpis ......cccc.nn. SRS







Zatgcznik nr 6
do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiggowych w Instytucji
Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej

Fundusze D_OLNY Unia Eprppejska
Europejskle Europejskie Fundusze
Program Regionalny SLASK Strukturalne i Inwestycyjne

Projekt jest wspotfinansowany przez Unie Europejskg ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Pomocy Technicznej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Dolnoslgskiego 2014-2020

Opis merytoryczny: wyciag bankowy nr................ Loiiiinnn. r.zdnia......cooeeeeevineennn wystawiony dla IPAW.
Wydatek jest zgodny z umowg rachunku bankowego z dnia ...........ccceeevveivveincennn. r.

: Data .....cceceevennes
Delal metytoryczny Podpis .......cceeunen.

Wydatek kwalifikowany w ramach projektu — 100 %

Kwota wydatku brutto: .................. zt

KWOtA SIOWNIE: . .v it e e e e e

Kategoria wydatku (85%-"8"): Dziat: 750, rozdziat: 75095, paragraf: 4308 (GWW)

Kategoria wydatku (15%-"9"): Dziat: 750, rozdziat: 75095, paragraf: 4309 (GWW,GWP)

Wydatek strukturalny ..........coocoeeiiiininiiniincenee,

Dokonano kontroli gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarcze;j.

Ptatne z rachunku bankowego NI .....ceeviieiiiii e,

bk ofT e
Wydatek jest zgodny z zatwierdzonym planem finansowym.
Dokument ujeto w ksiegach rachunkowych: ................. (miesigc)

Data.....ccccovunennn

Dziat Finansowy







Zatacznik nr 7

do Instrukcji Obiegu i Kontroli
Dokumentow Ksiegowych

w Instytucji Posredniczacej

Aglomeracji Watbrzyskiej

Dowod zastepczy

Miejsce i data wystawienia dowodu

Kontrahent

....................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

Imie i nazwisko osoby dokonujgcej transakcji






Zalacznik nr 8

do Instrukcji Obiegu i Kontroli
Dokumentow Ksiggowych

w Instytucji Posredniczace]
Aglomeracji Watbrzyskiej

Watbrzych, dnia ..........cooooeviiiiiiiiinnnn.
Dziat Kadr i Ptac Dzial Finansowy
[PAW Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Walbrzyskiej

ul. Slowackiego 23 A
58-300 Walbrzych

Dyspozycja/DK.13.(numer kolejny).(rok)

Prosze o wyptlate srodkéw w kwocie : .........zt (stownie : ... )
nia Fachiinek DANKOWY TIITBE ¥ . o ¢ wwnss 1355 Snsmess 6555 smmuvas o i 135 Fpeasemen s st smmnsonsns s s s snns dds ,
stanowiacych dofinansowanie kosztow zakupu okularéw korygujgcych wzrok do pracy przy
monitorze ekranowym.

Podstawa wyplaty: wniosek pracownika (imie¢ i nazwisko pracownika) ...................o...
o dofinansowanie zakupu okularéw korygujacych wzrok nr............ [eviiin. I.

sporzgdzit pracownik dziatu kadriptac ................
/data i podpis/

Zatwierdzam do wyplaty:
KWota ......ocuiss 055 65 mmmsa (STOWIEE: . 1.t )

........................................................

Gléwny Ksiggowy Dyrektor
/data i podpis/ /data i podpis/






