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ZARZADZENTE NR?O/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim z dnia 29 czerwca 2O23 r.
w sprawie zasad polityki rachunkowo6ci

w Powiatowym Urzqdzie Pracy w Aleksandrowie Kuj.
w ramach program6w wsp6lfi nansowanych

z Europeiskiego Funduszu Spolecznego Plus.

s1

Ustala siq dokumentacjg, opisuj4c4 -zasady polityki rachunkowoSci w Powiatowym
Urzqdzie Pracy dla program6w wsp6lfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spolecznego Plus, a w szczeg6lnoSci:

. zasady finansowania program6w oraz ich ewidencjq ksiqgowq;
o procedury ksiqgowe i sprawozdawcze;
o zakladowy plan kont;
. zasady ewidencjonowania, zapisywania zdarzefi gospodarczych otaz

prowadzenia ksiqg rachunkowych;
. instrukciQ sporz4dzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia

dowod6w 216dlowych;
. wzory podpis6w os6b upowa2nionych do sprawdzania i zatwierdzania

do wyplaty dokument6w ksiqgowych.

Wyiej wymienione elementy dokumentacji stanowiq zalEczniki nr 1,2,3,4,5 i 6 do
niniejszego zarz4dzenia.

rR,\$,N{
1157 Lolko I{(

11

t-t81

Na podstawie S 4 Statutu Powiatowego Urzqdu Pracy w Aleksandrowie Kuj.
z dnia 11.09.2015r oraz Ustawy z dnia 29 wrze3nia 7994 r. o rachunkowo6ci (tekst

iednolity Dz. U.22023 r., poz.120 ze zm.) i szczeg6lnych ustaleri zawartych w art. 40 ust.
4 pkt. 1 lit a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 ze zm.), otaz w rozporzqdzeniu Ministra Rozwoju i Finans6w
z dnia 13 wrze6nia 2017 r. w sprawie rachunkowo6ci oraz plan6w kont dla bud2etu
paistwa, bud2et6w jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek bud2etowych,
samorz4dowych zaklad6w bud2etowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
paristwowych jednostek budietowych mai4cych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej [tekst jednolity Dz. U. 2020 poz. 342) ustala siQ iako
obowiEzuiqce zasady [politykq) rachunkowo6ci w Powiatowym Urzqdzie Prary
w Aleksandrowie Kujawskim w ramach program6w wsp6lfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus.
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Wykonanie zarzqdzenia powierza siq Gl6wnemu Ksiqgowemu.
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Zarz1dzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania.
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Zal4cznik nr I
do Zarz4dzenia nr 20 /2023
Dyrektora
Powiatowego Urzqdu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

ZASADY FINANSOWANIA PROGRAM6W WSP6TPINANSOWANYCH Z EFS

PLUS ORAZ ICH EWIDENCIA KSI4GOWA

Podstawowymi dokumentami regulujqcymi spos6b finansowania i rozliczania
wydatk6w ponoszonych w projeltach PUP sq:

o Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadari finansowanych
ze Srodk6w europejskich w perspe-ktywie finansowej 2021-2027;

o Umowa o dofinansowanie realizacji projektu zawarta pomiqdzy PUP a WUP;
. Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotycz4ce realizacji

projekt6w z udzialem Srodk6w Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus
w regionalnych programach na lata 2021-2027 ;

. Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotycz4ce kwalifikowalnoSci
wydatk6w na lata 2021--2027 .

1. Projekty PUP wsp6lfinansowane ze 5rodk6w EFS Plus, o kt6rych mowa w art. 2

pkt. 26a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instSrtucjach

rynku pracy, w zakresie aktywizacji zawodowej s4 wybierane w spos6b
niekonkurencyjny w rozumieniu ustawy z dnia 28 kwietnia 2022r. o zasadach
realizacji zadari finansowanych ze 6rodk6w europejskich w perspektywie
finansowej 2021-2027 .

2. Proiekty PUP sq realizowane zgodnie z ustawE z dnia 20 kwietnia 2004r.
o promocji zatrudnienia i inst5rtuciach rynku pracy i s4 prefinansowane
wylqcznie ze Srodk6w Funduszu Pracy w ramach przyznanego na ten cel limitu
Srodk6w Funduszu Prary dla wojew6dztwa, okreSlonego przez dysponenta
Funduszu Pracy w zawiadomieniu na dany rok. Srodki Funduszu Pracy
sq uruchamiane na zasadach opisanych w tej ustawie.

3. W ramach projekt6w wsp6lfinansowanych z EFS Plus mogq by6 finansowane
uslugi i instrumenty rynku pracy okreslone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r
o promocji zatrudnienia i insq uciach rynku pracy, z wylEczeniem rob6t
publicznych.

4. Projekty PUP sE realizowane w okresie kwalifikowalno6ci od 01 stycznia 2023r
do 31 grudnia 2029r.lZ RP okre6la okres realizacji projekt6w PUP w taki spos6b,
aby zapewni6 uczestnikom projektu ci4gly dostqp do instrument6w i uslug rynku
pracy.
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5. IZ RP okre6la kryteria wybor6w projekt6w PUP gwarantujace priorytetowe
traktowanie wsparcia os6b nale2qrych do grup znajduj4rych siQ w trudnei
sytuacji na rynku pracy zidentyfikowanych na poziomie regionalnym.

6. W ramach projekt6w PUP wsp6lfinansowanych ze Srodk6w Funduszu Pracy
nie sE kwalifikowalne koszty poSrednie.

7. W przypadku niewla5ciwego wykorzystania 6rodk6w Funduszu Pracy
zastosowanie majE przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocii
zatrudnienia i inst5rtucjach rynku pracy oraz akty wykonawcze do tej ustawy.

8. Podatek VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym, je5li jest zgodny z wytycznymi
dotycz4cymi kwalifikowalno6ci wydatk6w, z zastrzeheniem przepis6w
szczeg6lnych dotycz4cych Funduszu Pracy.

9. W ka2dym miesi4cu dysponent Funduszu Pracy przekazuje do powiatu Srodki
finansowe w wysoko6ci 1/12 limitu okre(lonego dla tego powiatu na rok
bud2etowy. JednoczeSnie, na pisemny wniosek PUP dysponent Funduszu Pracy
moie przekazat Srodki FP w kwocie v'ryiszej ni2 okreilona w zdaniu pierwszym.

10.Srodki finansowe zasilaj4 rachunek bankowy PUP nr 36 9537 0000 2001 0018
0412 0003 prowadzony przez Kujawski Bank Sp6ldzi elczy w Aleksandrowie
Kujawskim po czym przekazywane sq na wyodrqbnione konto pomocnicze
przeznaczone dla obslu gi finansowej proj ektu.

11. Dofinansowanie na realizacjq projektu mo2e by6 przeznaczone na sfinansowanie
przedsiqwziq6 zrealizowanych w ramach projektu przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie projektu, o ile wydatki zostane uznane za kwalifikowalne
zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami oraz bqdq dotyczyt okresu realizacji
projektu.

12. Rozliczanie wydatk6w poniesionych w zwi4zku z realizacj4 projektu PUP,
jest dokonywane na podstawie wniosku o platnoS6 skladanego przez PUP
za po6rednictwem CST2021, zawieraj4cego dane na temat postQpu finansowego
i rzeczowego realizacji projektu. Wniosek o platno6d w ramach projektu PUP jest
skladany do WUP nie rzadziej nii raz na kwartal zgodnie z harmonogramem
platno3ci, w terminie do 15 dni roboczych od zakofczenia okresu
rozliczeniowego, a koficowy wniosek o platno56 w terminie 30 dni
od zakoiczenia okresu realizacji projektu. Szczeg6lowy harmonogram skladania
wniosk6w o platno66 okreSla WUP w umowie o dofinansowanie projektu.

13. PUP ujmuje ka2dy wydatek kwalifikowalny we wniosku o platno3d
przekazywanym do WUP w terminie 3 miesiqcy od dnia jego poniesienia.

14.PUP jest zobowiqzany do rozliczenia calo6ci otrzymanego dofinansowania
w koricowym wniosku o platno66.

Ewidencja ksiqgowa zdarzefl gospodarczych zwi4zanych z realizacjq przez PUP
Program6w EFS PIus odbywa siq przy u2yciu systemu informatycznego Syriusz,
z kt6rego korzystaja r6wnie2 pozostale kom6rki organizacyjne w PUP.

1. Obsluga jednostki gospodarczej Finanse Ksiqgowo56 systemu Syriusz nale2y
w caloSci do Dzialu Finansowo-Ksiqgowego. Umo2liwia ona w szczeg6lnoSci
ksiqgowanie transakcji oraz wykonywanie sprawozdania i analiz finansowych.

2. PUP prowadzi wyodrqbnion4 ewidencjq ksiqgow4 dotycz4c4 realizacji projektu
w spos6b przejrzysty, umo2liwiaj4cy identyfikacje poszczeg6lnych operacji
ksiqgowych i bankowych przeprowadzonych dla wszystkich wydatk6w w ramach
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projektu. Ka2dy projekt wsp6lfinansowany ze Srodk6w EFS Plus posiada sw6j
kod programu nadany w systemie Syriusz.

3. Dokumenty ksiqgowe opisuje siq w spos6b umo2liwiajqcy powiqzanie ich
z danym projektem.

4. Zakladowy plan kont dla EFS Plus obejmuje:
r wykaz kont ksiqgi gl6wnej umo2liwiajqcych ewidencjq syntetyczna;
o wykaz kont pomocniczych do cel6w ewidencji analitycznej.
5. Celem planu kont iest zapewnienie kompletno6ci, prawidlowo6ci i terminowoSci

informacji rachunkowej i umo2liwia on:
o prawidlowo6d odzwierciedlenia w ksiqgach rachunkowych tre5ci ekonomicznej

proces6w maj4cych miejsce w ramach program6w EFS Plus;
o dostosowanie proces6w ewidencji do wymog6w kontroli;
o prowadzenie ksiEg rachunkowych-w spos6b rzetelny, czyli dokonywania zapis6w

ks i qgowych odzwi erciedlaj 4cych stan rzeczywisty;
r prowadzenie ksi4g rachunkowych w spos6b bezblqdny, czyli wprowadzania

do nich wszystkich komptetnych i poprawnie zakwalifikowanych do
zaksiqgowania dowod6w ksiqgowych, zapewniania ci4gloSci zapis6w oraz
bezblqdnoS6 dzialaf stosowanych procedur obliczeniowych;

o prowadzenie ksiqg rachunkowych w spos6b sprawdzalny, czyli mo2liwo6i
sprawdzania poprawno6ci dokonanych w nich zapis6w, stan6w oraz dzialait
stosowanych procedur obliczeniowych, identyfikacja dowod6w ksiqgowych,
chronologiczne, systematyczne uporz4dkowanie zapis6w ksiqgowych,
kompletnoSi i aktualnoSd danych i dostQp do zbioru danych os6b
upowaZnionych, umo2liwiaj4cy im uzyskanie w dowolnym czasie, za dowolnie
wybrany okres jasnych i zrozumialych informacji o tre6ci zapis6w dokonanych
w ksiqgach rachunkowych;

o prowadzenie ksi4g rachunkowych na bie24co oraz sporzqdzanie w terminie
sprawozdai finansowych, wniqsk6w o platno56, dokonywanie rozliczeit
finansowych oraz sporzqdzanie zestawieri obrot6w i sald kont ksiqgi gl6wnej;

o generowanie informacji dla potrzeb wewnQtrznych i zewnqtrznych PUP.
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Zal4cznik nr 2
do ZarzEdzenia nr 20 /2023
Dyrelito ra
Powiatowego Urzqdu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

PROCEDURY KST4GOWE r SPRAWOZDAWCZE

I. Procedury ksiqgowania dokument6w w systemie ksiqgowym.

L. Przedmiotem procedury ksiqgowania dokument6w jest sprawdzenie pod
wzglqdem formalno-rachunkowym wplywajqcych do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego dokument6w w formie papierowej a nastepnie wprowadzenie
otrzymanych dokument6w do systemu ksiqgowego i ich zaksiqgowanie
na kontach ksiqgowych program6w EFS Plus.

2. Obszar procedury ksiqgowania dokument6w obejmuje wprowadzanie
do systemu ksiqgowego:

. dowod6w finansowo-ksiqgowych odzwierciedlaiqcych zaistniale operacie
gospodarcze w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus;

o innych transakcji, kt6rych odnotowanie niezbqdne jest dla zachowania zasady
prawidlowo6ci i rzetelnoSci prowadzenia ksi4g rachunkowych.

3. Funkcja procedury dotyczy opisu wszystkich czynno6ci jakie wykonuj4
pracownicy PUP w celu prawidlowego zaksiqgowania danych zawartych
dokumentach projektowych na kontach ksiqgowych program6w EFS Plus (tabela
1).

Tabela 1

Procedury ksiqgowania dokument6w systemie ksiqgowym

Lp. 0kreSlenie czynnoSci Stanowisko pracy Termin wykonania
1 Kontrola merytoryczna, opis

dokumentu. Powi4zanie z
realizowanym programem
EFS PIus

Pracownik Dzialu CAZ-DI,
Pracownik Dzialu DE

W terminie 2 dni
od daty otrzymania
lub wytworzenia
dokumentu

2 Kontrola formalno-
rachunkowa otrzymanego
dokumentu

Kierownik Dzialu CAZ-DI,
Kierownik Dzialu DE

W terminie 2 dni
od otrzymania
dokumentu

3 Potwierdzenie
kwalifi kowalnoSci wydatku
EFS Plus

W terminie 2 dni
od otrzymania
dokumentu

4 Przekazanie dokumentu
do Dzialu Finansowo-
Ksiqgowego

Pracownik Dzialu CAZ-DI,
Pracownik Dzialu DE

W terminie 1 dnia
od daty sprawdzenia
dokumentu pod
wzgledem
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merytorycznym,
formalno-
rachunkowym
i potwierdzenia
kwalifikowalnof ci
wydatk6w

5 Zatwierdzenie
do wyplary

dokumentu G.t6wny Ksiqgowy
Dyrektor

Realizac)a dokumentu Pracownik DF Zgodnie z terminem
platnoSci

7 Rejestracja dokumentu
w systemie ksiqgowym;
dekretacja uwzglqdniaj4ca
udzial procentowy 6rodk6w
w dyspozycji samorzqdu
wojew6dztwa i samorzqdu
powiatu

Pracownik DF W terminie 2 dni
od daty otrzymania
wyci4gu bankowego,
stwierdzaj4cego
realizacjq dokumentu

Sprawdzenie poprawnoSci
wprowadzonych danych
do systemu ksiqgowego
z danymi zawartymi
w dokumencie papierowym
otaz zawviet dzen i e dekret6w

W terminie 1 dnia
od daty wprowadzenia
dokumentu do systemu
ksiqgowego

9 Pramwnik DF W terminie 1 dnia
od daty sprawdzenia
poprawnoSci
wprowadzonych
danych do systemu
ksiegowego

10 Kontrola prawidlowoSci
ksiggowania dokumentu

Gt6wny Ksiqgowy Na bie2qco

11 Zatwierdzenie ksiegowania Gi6wny Ksiegowy Na bie24co

ll. Procedura zamykania okres6w sprawozdawczych.

1. Przedmiotem procedury jest zamykanie okres6w sprawozdawczych w systemie
finansowo-ksiqgowym programu- SYRIUSZ celem sporzEdzenia wymaganych
prawem raport6w i sprawozdafi (tabela 2).

2. Procedura zamykania okres6w sprawozdawczych dotyczy:
o przeprowadzania pr6b zgodno6ci pomiqdzy zapisami znajdujqcymi siq

w systemie ksiqgowym a danymi bqdqcymi w rejestrach kom6rek
organizacyjnych PUP przekazujqcych dokumenty do DF celem zaksiqgowania;

o przeprowadzania pr6b zgodno3ci pomiqdzy zapisami znajduj4cymi siQ

w systemie ksiggowym a danymi znajdujqcymi siQ w systemach ksiqgowych
podmiot6w zewnqtrznych (np. bank);

. uzgadniania sald kont ksiqgowych;
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Pracownik DF

Ksiqgowanie dokumentu
w ksiqgach rachunkowych
programu EFS Plus



a

zamykania okres6w sprawozdawczych -w zakladce FP systemu informatycznego
Syriusz;
sporz4dzania raport6w i zestawiefi .

Procedury zamykania okres6w sprawozdawczych

Tabela 2

Lp. Stanowisko
pracy

Termin wykonania

1 Utworzenie zapis6w na
kontach dla wszystkich
transakcji w Ksiqdze
Cil6wnej systemu
Syriusz

Pracownik
DF

W terminie do 5-go ka2dego miesiqca
nastQpujecego po miesiqcu
sprawozdawczym. Jesli termin ten jest

lniem wolnym od pracy, naleLy przy14(.

ostatni dziefi roboczy poprze dzaj4cy
te date

Zaksiqgowanie
wszystkich transakcji
i dokument6w
wprowadzonych
do Ksiqgi C*6wnej celem
aktualizacji sald kont
ksiegowvch

Pracownik
DF

3 Zamkniqcie okresu
sprawozdawczego w
Ksigdze Gl6wnej oraz
sporzqdzenie raport6w
i zestawieri.

Pracownik
DF

l.Zamkniqcie miesiqca ksiqgowego
dokonywane jest 12 dnia kaZdego
miesiqca, nastqpuiEcego po miesiqcu
sprawozdawczym. f eSli termin
zamkniqcia miesi4ca ksiqgowego jest

_dniem wolnym od pracy, naleiy przylqt.
ostatni dzieri roboczy poprzedzajqcy datq
zamkniqcia miesi4ca ksiqgowego.
2. Zamkniqcie roku kalendarzowego
i ksi4g rachunkowych dokonywane jest
w terminie okreilonym w przepisach
ustawy o rachunkowo6ci
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0kre6lenie czynno6ci

2. W terminie 1 dnia od daty sprawdzenia
poprawnoSci i kompletnoSci danych



Ill. Procedura sporz4dzania sprawozdafi miesiqcznych i wniosk6w o platnoSi.

1. Przedmiotem procedury jest sporzqdzenie okreilonych przepisami prawa
sprawozdaf finansowych w okresach miesiqcznych, kwartalnych i za dany rok
obrotowy.

2. Sprawozdanie miesiqczne MRiPS-02 jest sporz4dzane przez Dzial Finansowo-
Ksiqgowy we wsp6iprary z pracownikami dzial6w merytorycznych PUP lqcznie
z Funduszem Pracy. Wyodrebnione wiersze w sprawozdaniu MRiPS-02
pozwalajq na wyszcze96lnienie wydatk6w z EFS Plus.

3. Wnioski o platnoSd sporz4dzane sq w terminach okreilonych w umowach
o dofinansowanie. Dodatkowo na wezwanie W1JP skladane s4 dodatkowe
dokumenty niezbqdne do rozliczenia projektu. Sporz4dzajqc wniosek o platno5d
wykorzystuje siq dane zgromadzone w systemie SYRIUSZ.

9

q



Zalqcznik Nr 3
do Zarz4dzenia nr 20 /2023
Dyrektora
Powiatowego Urzqdu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

l0

ZASADY I POLITYKA EWIDENCIONOWANIA, ZAPISYWANIA ZDARZEIJ
GOSPODARCZYCH ORAZ PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH PROGRAM6W
WSPoT,FINANSOWANYCH Z EFS PLUS

1.. Przetvyarzanie oraz ochrona informacji finansowo-ksiqgowych jest zgodna
z procedurami obowiqzujqcymi w Powiatowym Urzqdzie Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim.

2. Rokiem obrachunkowym (obrotowym) dla cel6w sprawozdawczo6ci krajowej, jest
rok kalendarzowy.

3. Rok obrotowy dzieli siq na 12 okres6w sprawozdawczych. Okres sprawozdawczy
odpowiada pelnemu miesiqcowi kalendarzowemu.

4. Ewidencjonowanie wszystkich operacji gospodarczych na kontach ksiqgowych
odbywa siq w programie Syriusz w jednostce gospodarczej Finanse Ksiggowoii.

5. Ewidencjonowanie oraz grupowanie operacii gospodarczych na kontach ksiqgi
gl6wnej i ksi4g pomocniczych odbywa siq zgodnie z przlqtymi w niniejszej
procedurze zasadami, schematami ksiqgowad oraz politykq ksiqgowania.

6. Ksiqgowanie operacii gospodarczych odbywa siq w walucie krajowej.
7. Dokonywanie wszelkich platno6ci oraz ich ewidencionowanie odbywa siq w walucie

krajowe.j.
B. Ewidencjonowanie zdarzei gospodarczych nastgpuie w porzqdku chronologicznym,

zapewniajqcym ujqcie w ksiqgach rachunkowych wszystkich operacji gospodarczych.
9. Ujqcie operacji ksiqgowych odbywa siq w spos6b rzetelny i sprawdzalny pozwalajqcy

na:
o wlaiciwe przedstawienie stanu funduszy i stanu Srodk6w pieniq2nych

na rachunkach bankowych;
. uzyskanie pewnosci, 2e wydatki dotyc?E przedsiqwziqi realizowanych zgodnie

z zawartymi umowami;
o uzyskanie pewno6ci, 2e wydatki dotyczq operac.ii faktycznie wykonywanych;
. uzyskanie pewnosci, Ze wydatki zostaly faktycznie poniesione,

a dokumentacja pomocnicza jest do nich dostqpna;
. przedstawienie i sporz4dzenie raport6w i sprawozdari.

10. Prowadzenie ksiqg rachunkowych odbywa siq na bie24co, zgodnie z zasadq
terminowo6ci i pozwala na sporzqdzanie w terminie sprawozdafi finansowych
i innych rozliczeit.

11. Ewidencjonowanie zdarzeri gospodarczych w ksiqgach rachunkowych prowadzone
jest zgodnie z zasad4 bezblqdno5ci, m6wi4cej o wprowadzeniu wszystkich
kompletnych i poprawnie zalnvalifikowanych do zaksiqgowania dowod6w
ksiqgowych dotycz4cych operacji gospodarczych dokonanych w miesiqcu
sprawozdawczym oraz zapewnieniu ciqgloSci zapis6w i bezblqdnoSci dzialania
stosowanych procedur obliczeniowych.



12. Prowadzone ksiqgi rachunkowe dajq mo2liwo56 sprawdzenia poprawnoSci
dokonanych zapis6w, zidentyfikowania dowod6w ksiqgowych, potwierdzenia
kompletno5ci i aktualno5ci danych, oraz uzyskania w dowolnym czasie jasnych
i zrozumialych informacji o tre3ci zapis6w.

d,
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Zal4cznik Nr 4
do ZarzEdzenia nr 20 /2023
Dyrektora
Powiatowego Urz gdu Prary
w Aleksandrowie Kujawskim

ZAKLADOWT PLIN KONT W POWIATOWYM URZ4DZIE
W ALEKSANDROWIE KUIAWSKTM DUI PROGRAM6W EFS PLUS

Zesp6l ,,1" - Srodki pieniqine i rachunki bankowe

101 - Kasa
136 - Rachunek pafistwowych funduszy celowych.
141 - Srodki pieniq2ne w drodze

Zesp6l ,,2" - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunkizodbiorcami idostawcami
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzeri
240 - Pozostale rozrachunki
290 - 0dpisy aktualizuj4ce nale2no6ci

Zesp6l ,,8" - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

853 - Fundusze celowe

Konta pozabilansowe

998 - Zaangailowanie wydatk6w roku bie2qcego

PRACY
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ZalEcznik Nr 5
do Zarz4dzenia nr 20 /2023
Dyrektora
Powiatowego Urzqdu Prary
w Aleksandrowie Kujawskim

INSTRUKCIA SPORZ^4DZANIA, OBIEGU
I Z ABEZPIECZ AN IA D OW6W ZR6DI,OWYCH

ORAZ PRZECHOWYWANIA

I. Pojqcie i cechy dowod6w Z16dlowych

1. Do ksi4g rachunkowych PUP dla Program6w EFS Plus wprowadzane s4, w postaci
zapisu wszystkie operacje gospodarcze na podstawie prawidlowo sporzqdzonych
dokument6w - dowod6w ksiqgowych, zwanych dalej ,,dowodami 2r6dlowymi".

2. Dowodem 2r6dlowym jest ka2dy dokument Swiadczqcy o zaszlych lub zamierzonych
czynno6ciach (przedsiqwziqciach) albo stwierdzajEcy pewien stan rzeczy,
sporzqdzony przez wlaSciweEo rzeczowo pracownika kom6rki organizacyjnej PUP

dla EFS Plus lub wystawiony przez kontrahenta zewnQtrznego PUP, w ustalonej
formie i spelniaj4cy warunki prawidlowego dowodu Zr6dlowego. Dow6d taki jest
podstaw4 dokonywania zapis6w ksiqgowych w ksiqgach rachunkowych program6w
EFS Plus przez upowainionego pracownika Dzialu Finansowo-Ksiqgowego PUP.

3. Dow6d 2r6dlowy uznaje sig za prawidlowy je5li zawiera co najmniej:
. okre6lenie nazwy i rodza.iu dowodtr;
o numer idenWfikacyiny dowodu;
r okre5lenie nazwy i adresu stron dokonujqcych operac)i gospodarczych;
. opis operacii gospodarczej;
. warto6i operacji gospodarczej, wyra2on4 w PLN, z podzialem na: Srodki w czg5ci

wkladu krajowego (wraz z podaniem % wsp6lczynnika ich udzialu oraz Srodki
w czq3ci EFS Plus (wraz z podaniem % wsp6lczynnika ich udzialu);

o wskazanie kodu interwencji, numeru i nazwy zadania, Invoty koszu
kwalifikowalnego, nr umowy o dofinansowanie w ramach kt6rej rozliczany jest
dany wydatek;

. datQ dokonania operacji gospodarczej, a w przypadku gdy dokument
potwierdzajEcy okre6lonq operacjq gospodarcz4 zostal sporzEdzony pod inn4
datq - tak2e datq sporz4dzenia dowodu;

o podpis osoby sporzqdzaj4cej, sprawdzaj4cej oraz zatwierdzaj4cej operacjq
gospodarcz4 - w wersii elektronicznej bqdzie to podpis elektroniczny wy2ej
wymienionych os6b;
podpis uprawnionej osoby - w przypadku sporz4dzenia dowodu przez podmiot
zewnQtrzny;

. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do uiqcia w ksiqgach
rachunkowych poprzez wskazanie: miesi4ca, okresu sprawozdawczego, nadania
numeru ksiqgowego (oznacza to naniesienie na kaZdy dokument numeru, pod
kt6rym zostai on zarejestrowany w systemie finansowo- ksiqgowym), sposobu
uiqcia dowodu w ksiggach rachunkowych oraz podpis osoby odpowiedzialne;'
za te wskazania.

E
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4. Dow6d ir6dlowy powinien by6 sporzqdzony w jqzyku polskim.
5. Dowody opiewajEce na walury obce powinny zawierat. przeliczenie ich warto6ci

na walute polsk4 wedlug kursu obowiEzujEcego w dniu przeprowadzenia operacii
gospodarczej. Wynik przeliczenia umieszcza siq bezpoSrednio na dowodzie
2r6dlowym. Je2eli ksiqgowo66 prowadzona jest przy u2yciu komputera system
powinien zapewnii automatyczne przeliczanie walut obcych na walutq polsk4,
a wykonanie tego przeliczenia powinien potwierdza6 odpowiedni wydruk.

5. Dow6d ir6dlowy powinien byd:
o wystawiony w spos6b staranny, czytelny i trwaly, pismem maszynowym,

dlugopisem, atramentem;
. rzetelny, tzn. wykazane w nim dane powinny odzwierciedlai stan zgodny

z rzeczryistym przebiegiem operacji gospodarczej, kt6rE dokumentuje;
e kompletny zawieraiEce co najmniej dane wymienione punkcie 3;
o wolny od blqd6w rachunkowych.

7. Wszelkie informacje zawarte w dokumencie nie mogq byt. zamazywane, przerabiane
lub usuwane w spos6b uniemoiliwiaiEcy odczytanie poprzednich danych.

B. Tre66 dowodu powinna by6 pelna i zrozumiala, dopuszczalne jest stosowanie
skr6t6w o96lnie przlqtych.

II. Klasyfi kacja dowod6w ir6dlowych.

1. Dowody Zr6dlowe, stanowiqce podstawq zapis6w w ksiqgach rachunkowych PUP
dla program6w EFS Plus, mog4 by6 klasyfikowane w zale2no6ci od wystawcy oraz
spelnianej funkcji na:

o dowody wewnqtrzne- dotyczqce operacji wewn4trz PUP;
o dowody zewnQtrzne - otrzymane od kontrahent6w
2. Podstaw4 zapis6w ksiqgowych mogE by6 takie sporz4dzone przez PUP dowody

ksiqgowe:
o zbiorcze - slu2Ece do dokonania lqcznyeh zapis6w zbioru dowod6w Zr6dlowych,

kt6re musz4 byi w dowodzie zbiorczp pojedynczo wymienione;
o korygujqce poprzednie zapisy (nota korygujqca PKI;
o zastQpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnqtrznego obcego dowodu

2r6dlowego;
. rozliczeniowe - ujmujqce ju2 dokonane zapisy wedlug nowych kryteri6w

klasyfikacyjnych.
3. Dowody wewnQtrzne sporz4dzane s4 przez wla6ciwe kom6rki merytoryczne PUP

i dokumentuj4 operacje gospodarcze dokonywane wewnEtrz PUP. Dowodami
takimi sE miqdzy innymi dyspozycje przekazania Srodk6w na rachunek
uczestnika proiektu.

4. Dowody zewnqtrzne sporzqdzane sA przez podmioty zewnetrzne
i przekazywane do wla6ciwych kom6rek merytorycznych PUP. Dowody te mog4
by6 podstaw4 sporzqdzania dowod6w wewnetrznych, o kt6rych mowa wy2ei.
Dowodami zewnetrznymi sq miqdzy innymi wyci4gi bankowe.

5. W przypadku prowadzenia ksiqg rachunkowych przy uLyciu komputera,
za r6wnowaine z dowodami f r6dloqrmi uwa2a siq zapisy w ksiqgach
rachunkowych wprowadzane automatycznie za poSrednictwem urz4dzefi
l4czno6ci, komputerowych no6nik6w danych lub tworzone wedlug okre5lonego
algorytmu (programu).
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6. Stosowany do prowadzenia ewidencji dowod6w fr6dlowych program6w EFS

Plus system finansowo-ksiqgowy zapewnia, 2e rejestrowanie zapis6w przy
uiyciu komputera spelnia co najmniej nastqpuj4ce warunki:

. zapisy uzyskaiE trwale czyteln4 postac zgodna z treSci4 odpowiednich dowod6w
2r6dlowych, bez pozostawiania mieisc pozwalajqcych na p62niejsze dopiski lub
zmiany;

o mo2liwe jest stwierdzenie Zr6dla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

. stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno5ci przetworzenia
odnoSnych danych oraz kompletnoSci i identyczno6ci zapis6w;

r dane 2r6dlowe w miejscu ich powstania s4 odpowiednio chronione, w spos6b
zapewniajqcy ich niezmiennoti, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowod6w 2r6dlowych.

IIL Sposoby korygowania blgd6w w dowodach Zr6dlowych,

1. Dowody Zr6dlowe wlasne sporzqdzajq kom6rki merytoryczne odpowiedzialne za
wykonanie okre6lonych operacji gospodarczychw zakresie program6w EFS Plus.

2. Uprawnienia do wystawienia okre5lonych dowod6w Zr6dlowych wynikaj4
z zakres6w zadai kom6rek merytorycznych, okre6lonych w regulaminie
organizacyjnym PUP.

3. Poszczeg6lne czynno6ci zwiEzane z obiegiem dowod6w 2r6dlowych oraz
stanowiska pracy wykonujqce te czynno6ci okre6lone zostaly w Tabeli nr L

zalqcznika nr 2 niniejszego Zarz4dzenia.

q
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L. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach 2r6dlowych wymazywania,
zamalowywania i dokonywania jakiejkolwiek przer6bek. W dowodach
Zr6dlowych nie mo2na r6wnie2 poprawia6 pojedynczych liter lub ryfr.
Blgdy w dowodach 2r6dlowych zgwnqtrznych obcych i zewnqtrznych wlasnych
mo2na korygowa6 jedynie, przez wyslanie wystawcy dowodu odpowiedniego
dokumentu (noty koryguj4cej) zawierai4cego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem , chyba Le inne przepisy stanowi4 inaczej.

2. Blqdy w dowodach Zr6dlowych wewngtrznych mogq by6 poprawion e poprzezi
o skreslenie blqdnej treSci lub kwoty; z utrzymaniem czytelno6ci skre6lonych

Wrailefi lub liczb, wpisanie poprawnej tre6ci daty poprawki, zloienie podpisu
osoby upowa2nionej do dokonania poprawki fpoprawianie b]gd6w w dowodach
wewnqtrznych w spos6b opisany mo2e nasttrpid jedynie przed zaksiqgowaniem
tych dokument6w);

. wprowadzenie do ksiqg rachunkowych dowodu zawierai4cego korekty blqdnych
zapis6w, dokonywane tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

3. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowo6ci merytoryczne powinny by6
uwidocznione i opisane na dowodzie lub zal4czniku do dowodu, nocie
korygujqcej i podpisane przez osobq upowaZnion4 do dokonania merytorycznego
sprawdzenia dowodu.

IV. Zadania poszczeg6lnych kom6rek merytorycznych uczestniczqcych w procesie
obiegu dowod6w 2r6dlowych.



4. Szczeg6lowy podzial zadari wykonywanych przez poszczeg6lnych pracownik6w
w kom6rkach organizacyjnych PUP w zakresie wystawiania dowod6w
ir6dlowych wynika z zakres6w czynno6ci opracowanych dla poszczeg6lnych
pracownik6w.

5. Przyiqcie przez DF dokumentu w wersji elektronicznej oznacza wciqgniqcie
z poszczeg6lnych modul6w systemu informatycznego Syriusz dekret6w
ksiqgowych na odpowiednie konta ksiggowe program6w EFS Plus, wla6ciwych
dla przekazywanych przez kom6rki organizacyjne PUP dokument6w.

V. Przyjmowanie, podpisywanie i zatwierdzanie dowod6w ir6dlowych,

1. Wszystkie przychodz4ce do PUP 2r6dlowe dowody zewnQtrzne obce
(dostarczone bezpoSrednio lub za po6rednictwem urzqd6w pocztowych) musz4
by6 rejestrowane w ewidencji kancelaryjnej w sekretariacie PUP.
Na ka2dym dowodzie (pliku dokument6w) wpisuje siq:

o numer ewidencii kancelaryinej;
. datq wplywu dokumentu.
o numer i datq umieszcza siq na widocznym miejscu na dowodzie. Dow6d Zr6dlowy

z zal4cznikami otrzymuje ten sam nqner ewidencji kancelaryjnej, przy czym
nadany numer przy kaidym zal4czniku jest skladow4 numeru i zal4cznika.
Po zarejestrowaniu, dowody Lr6dlowe sq przekazywane przez sekretariat
do wla6ciwej merytorycznie kom6rki PUP.

Poszczeg6lne kom6rki organizacyine PUP przyjmujq dowody 2r6dlowe
za pokwitowaniem.

2. Ka|dy dow6d Zr6dlowy zewnQtrzny przed uregulowaniem platnoSci powinien
byi odpowiednio opisany i zatwierdzony do zaplaty.

3. Dowody okre5lone wyLej podlegajq ewidencji ksiqgowej w ksiqgach
rachunkowych PUP.

4. Kom6rki organizaclne PUP odpowiedzialne za wystawienie okre6lonego
dowodu 2r6dlowego zewnetrznego dokonuj4 kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej dokumentu.

5. Podpis osoby upowaznionej do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej
okre6lonego dowodu Zr6dlowego oznaczai

o powiqzanie dokumentu z danym projgktem (osoba merytoryczna potwierdza
kwalifikowalno6i wydatku w ramach konkretnej umowy);

. okre6lenie pozycji planu finansowego, do kt6rego zostanie zakwalifikowany
wydatek;

r stwierdzenie poprawno6ci formalno- rachunkowej polegajqcej na ustaleniu, czy
dow6d zostal wystawiony w spos6b poprawny i zawiera wszystkie potrzebne
dane, a wykazane w nim dane liczbowe nie zawieraj4 blqd6w rachunkowych;

o stwierdzeniekompletnoScidowodu;
. ocenq prawidlowo6ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnoSi z prawem.
6. Podpis osoby upowa2nionei do zatwierdzenia do w5platy oznacza:
. brak zastrzeLei do tre6ci merytorycznei (rzeczowei) polegajqcy na ustaleniu

zgodno6ci z przepisami;
o stwierdzenie celowoSci dokonania operacji gospodarczej;
. stwierdzenie zgodno6ci z dokumentem stanowi4cym podstawe do zatwierdzenia

do wyplaty (decyzj4, umowa);
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zaakceptowanie przyporz Adkowania wydatk6w do odpowiedniej pozycji planu
finansowego;
stvvierdzenie, 2e dow6d zostal sporz4dzony i zaakceptowany przez upowa2nione
osoby;
stwierdzenie, 2e platno56 mo2e byi dokonana.

Podpis Gl6wnego Ksiqgowego lub osoby upowa2nionej oznaczai
. brak zastrzelefi do kompletno6ci oraz rzetelno6ci i prawidlowo6ci dowod6w

dotycz4cych tej operacji w rozumieniu przepis6w ustawy z dnia 29 wrze6nia
1.994 r. o rachunkowo6ci;

. potwierdzenie, 2e zobowiqzania wynikajEce z operacji mieszczq siq w planie
finansowym oraz harmonogramie dochod6w i wydatk6w a PUP posiada Srodki
finansowe na ich pokrycie;

o wyra2enie zgody na wystawienie przelewu na lnirrotq wynikajqc4 z opisu
znajduj4cego siq na dowodzie ir6dlowym.

7. W przypadku dowod6w 2r6dlowych wewnetrznych dotyczqrych operacli
dokonywanych wewn4trz PUP, -takich jak dyspozycle finansowe, kom6rka
odpowiedzialna za dokonanie takiei czynnoSci dokonuie:

. sporzqdzeniadyspozycii;
o kontroli merytorycznej i formalno- rachunkowej.

Wystawienie dyspozycji dokonywane jest w oparciu o dokumenty stanowi4ce
podstawq do przekazania Srodk6w finansowych na okre3lony rachunek
bankowy, zgodnie z procedurami obowi4zujqcymi w danej kom6rce
organizacyjnej PUP.

VI. Zakwalifikowanie dowod6w dokumentui4cych operacie gospodarcze do uiqcia
w ksiqgach rachunkowych.

1. Dowody 2r6dlowe otrzymywane przez DF podlegajq wcze6niejszym kontrolom
pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

2. Kontrole, o kt6rych mowa wy2ej, dokonywane s4 przez uprawnionych do tego
pracownik6w kom6rek merytorycznych.

3. Potwierdzeniem przeprowadzonych kontroli merytorycznych i formalno-
rachunkowych s4 podpisy os6b upowa2nionych do ich przeprowadzenia
na dowodach Z16dlowych przekazywanych do Dzialu Ksiggowo6ci .

4. Zaakceptowane we wlaiciwy spos6b dowody sq weryfikowane przed
zaksiqgowaniem, pod wzglqdem formalno-rachunkowym, przez pracownik6w DF
odpowiedzialnych za ksiqgowania poszczeg6lnych dowod6w'

Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy:
o tre66 i forma dowodu fr6dlowego jest zgodna z przyjetymi zasadami;
o dow6d zostal podpisany przez osobq upowainionE do przeprowadzenia kontroli

merytorycznej i formalno-rachunkowe j oraz opatrzony jej pieczqtkq imiennq;
r dow6d ir6dlowy zostal zatlvierdzony przez upowa2nione do tego osoby oraz

opatrzony ich pieczqtkami imiennymi;
o przekazany dow6d 2r6dlowy nie zawiera blqd6w rachunkowych.

a

a

q
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VII. Terminy wystawiania i przekazywania dowod6w do zaksiggowania
w ksiqgach rachunkowych,

7. Przez terminy wykonania czynno5ci umieszczonych w kartach obiegu dowod6w
fr6dlowych nale2y rozumiei liczbq dni roboczych, chyba 2e liczba ta iest
okre6lona inaczej.

2. Stosui4c uregulowania obiegu dowod6w Zr6dlowych, od chwili ich sporzEdzenia
lub wplywu do PUP, a2 do momentu zaksiqgowania pracownicy PUP z naleZyt4
staranno6ciE przestrze1aj4zasad jak najszybszego zalatwienia sprawy, tj. nale2y:

o kierowai dowody tylko do tych kom6rek, kt6re korzystaiE z zawartych w nich
danych i se kompetentne do ich sprawdzenia;

. ogtaniczye czas przetrzymywania dowodu ir6dlowego i dokumentu,
a w przypadkach gdy nie jest to okre6lone, do niezbqdnego minimum;

o przestrzega6 bezwzglqdnie przlqtych termin6w dotyczqcych obiegu dowod6w
ir6dlowych.

3. Dowody ir6dlowe wplywaj4ce do PUP za po6rednictwem urzqd6w pocztowych
powinny by6 dostarczone wlaSciwym kom6rkom merytorycznym w czasie
pozwalaj4cego na ich bie24c4 weryfikacjq, akceptacjq, dokonanie platno3ci,
ewidencjg i sporzqdzenie raport6w.

4. Kom6rki organizacyjne PUP zobowiEzane s4 do przekazywania dowod6w
Zr6dlowych do Dzialu Ksiqgowo6ci najp62niei do 5 dnia miesiEca, nastQpuiEcego
po miesiqcu, w kt6rym wystawiono dokument.

VIII. Ewidencjonowanie dowod6w 2r6dlowych w ksiqgach rachunkowych
program6w wsp6lfinansowanych z Europeiskiego Funduszu Spolecznego
Plus.

1. Dowody Lr6dlowe, po przeprowadzeniu wla6ciwych kontroli przez pracownik6w
PUP przekazywane sq do dzialu ksiqgowo6ci celem ujqcia ich w ksiqgach
rachunkowych program6w EFS Plus.

2. Do ksi4g rachunkowych okresu sprawozdawczego nale2y w postaci zapisu
wprowadzid ka2de zdarzenie, kt6re nasQpilo w tym okresie sprawozdawczym,
a po zamkniqciu okresu sprawozdawczego, do ksi4g rachunkowych bie2qcego
okresu.

3. Dowody Lr6dlowe podlegajq bie2qcej ewidencji, tj. w ka2dym dniu operacyinym,
po otrzymaniu zaakceptowanego dowodu ir6dlowego.

4. Szczeg6lowe zasady sposobu i terminu dekretowania i ksiqgowania dowod6w
fr6dlowych w ksiqgach rachunkowych program6w wsp6lfinansowanych z EFS

Plus okreSlone sq w Procedurach Ksiqgowych i Sprawozdawczych.
5. Zapis6w w ksiqgach rachunkowych program6w wsp6}finansowanych z EFS Plus

dokonuje siq w spos6b trwaly, bez pozostawiania mieisc pozwalaj4cych
na p6Zniejsze dopiski lub zmiany.

5. System informatyczny Syriusz wykorzystywany do prowadzenia ksiqg
rachunkowych dla program6w wsp6lfinansowanych z EFS Plus zapewnia
stosowanie wla6ciwych procedur i Srodk6w chroni4cych przed zniszczeniem,
modyfikacjq bqdZ ukryciem zapisu.
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7. Zapis ksiqgowy w systemie informatycznym zawiera:
. datQ dokonania operacji gospodarczej;
o okreSlenie rodzaju i numer identyfikaclny dowodu ksiqgowego stanowi4cego

podstawQ zapisu oraz datQ, jezeli r62ni sig ona od daty dokonania operacji;
o zrozumialy tekst lub skr6t okre6lajqcy tre56 operacji gospodarczej;
. kwotq idatq zapisu;
o oznaczenie kont, kt6rych dotyczy.
B. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiqgi gi6wnej powinny byd powi4zane ze sob4

w spos6b umo2liwiaj4cy ich sprawdzenie.

IX. Tryb postepowania z dowodami ir6dlowymi, kt6re nie mog4 byt zrealizowane
i zaksiqgowane.

1. Podstawq zapis6w ksiqgowych stanowiE wyl4cznie prawidlowo sporz4dzone
i odpowiednio zatwierdzone dowody ir6dlowe.
Dowody nie spelniajEce tych cech nie mogq by6 realizowane i zaksiqgowane.

2. W razie ujawnienia nieprawidlowoici w dowodzie ir6dlowym, Gl6wny KsiQgowy
PUP b4dZ osoba przez niego upowa2niona zwraca dow6d 2r6dlowy wla5ciwemu
tzeczowo pracownikowi w celu usuniqcia nieprawidlowo3ci bez zbqdnej zwloki.

3. W razie gdy nieprawidlowo6ci nie zostane usuniQte, Gl6wny Ksiqgowy PUP b4di
osoba przez niego upowa2niona odmawia jego podpisania.

4. 0 odmowie podpisania dowodu i jej przyczynach Gl6wny Ksiqgowy PUP

zawiadamia pisemnie Dyrektora PUP.

5. Dyrektor PUP mo2e wstrzymai realizacjq zalnvestionowanej operacji lub wyda6
w formie pisemnej potecenie jej realizacji.

X. Spos6b oznaczania i kompletowanja poszczeg6lnych rodzai6w dowod6w oraz
ich zabezpieczenia.

L. Dowody tr6dlowe sq na bie2qco gromadzone i przechowywane ptzez
pracownik6w PUP w segregatorach w kolejnoSci chronologicznej, wynikaj4cej
z przyjQtego systemu prowadzenia ksi4g rachunkowych, umo2liwiaj4cej iatwe ich
odszukanie i sprawdzenie oraz dostqp do nich osobom upowa2nionym.

2. Dowody Zr6dlowe powinny byi zabezpieczone i chronione przed osobami
nieupowa2nionymi.

3. W celu uniemo2liwienia dostqpu osobom niepowolanym pracowniry PUP
odpowiednio zabezpieczajqdowody 216dlowe przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowa2nionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
W tym celu nale2y zamykat pomieszczenia oraz szafy slu24ce
do przechowywania dokumentacji.

4. Dowody 2r6dlowe mog4 zosta6 udostqpnione osobom trzecim tylko
w przypadku gdy:

. nie spowoduje to naruszenie tajeniniry sluzbowej;

. osoby te uzyskuiE zgodq Dyrektora PUP, Gi6wnego Ksiqgowego PUP lub osoby
przez nich upowa2nionej do wgl4du do dokument6w finansowo - ksiqgowych
na miejscu w siedzibie PUP;

. na potrzeby kontroli wewnQtrznych izewnqtrznych.
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5. Dowody 2r6dlowe za miniony rok obrotowy przechowywane sE w Dziale
Finansowo-Ksiqgowym w celu zapewnienia dostQpu do nich osobom
upowa2nionym. Dowody 2r6dlowe za lata wcze5niejsze przekazywane
sE do archiwum PUP.

6. Zbiory dowod6w w segregatorach powinny byd oznaczone w nastqpuj4ry spos6b:
o pelnq nazw4 PUP oraz nazw4 kom6rki organizacyjnej, z kt6rego pochodz4;
o znakiemidentyfikui4cym rodzaj dokumentacji;
. data sporzEdzenia dokument6w;
. numerem ewidencyjnym prowadzonego reiestru tych dowod6w;
. symbolem kwalifikui4cym zbi6r do odpowiedniej kategorii archiwalnej jego

przechowywania.
7. Terminy, tryb i zasady przekazywania dowod6w Zr6dlowych do archiwum

zakladowego okreSla Instrukcja Kancelaryjna.
B. Zgodnie z art 74 ustawy o rachunkowo6ci dowody ksiqgowe nale2y

przechowywa6 co najmniej przez okres 5 lat od poczqtku roku nastqpujqcego
po roku obrotowym, w kt6rym operacje, transakcje i postQpowanie zostaly
ostatecznie zakoficzone, splacone, rozliczone lub przedawnione.

9. W sytuacji gdy nastqpi zaginiqcie lub zniszczenie dokument6w Gl6wny Ksiqgowy
lub osoba upowa2niona, zobowiqzany jest niezwlocznie powiadomi6 o tym fakcie
Dyrektora PUP, a tak2e sporz4dzi6 protok6l o zaistnialym fakcie.

10.W przypadku podejrzenia o dokonanie przestQpstwa (falszerstwo, kradziei,
czy celowe usuniQcie dokument6w) nale2y ten fakt zglosi6 organom Scigania.


