atowy Urzad Pracy
leksandrow Kujav wski
pPrzemysiowa 1

ZARZADZENIE NR 20/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim z dnia 29 czerwca 2023 r.
w sprawie zasad polityki rachunkowosci
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kuj.
w ramach programoéw wspétfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

Na podstawie § 4 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kuj.
z dnia 11.09.2015r oraz Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U.z 2023 r., poz. 120 ze zm.) i szczegblnych ustalen zawartych w art. 40 ust.
4 pkt. 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U.z 2022 r., poz. 1634 ze zm.), oraz w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. 2020 poz. 342) ustala sig¢ jako
obowigzujgce zasady (polityke) rachunkowos$ci w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim w ramach programéw wspoétfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

§1

Ustala sie dokumentacje, opisujacg zasady polityki rachunkowo$ci w Powiatowym
Urzedzie Pracy dla programéw wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, a w szczegdlnosci:

e zasady finansowania programéw oraz ich ewidencje ksiegows;

e procedury ksiegowe i sprawozdawcze;

e zakitadowy plan kont;

e zasady ewidencjonowania, zapisywania zdarzen gospodarczych oraz
prowadzenia ksigg rachunkowych;

e instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia
dowodoéw Zrédiowych;

e wzory podpisow o0s6b upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania
do wyptaty dokumentoéw ksiegowych.

Wyzej wymienione elementy dokumentacji stanowig zatacznikinr 1,2,3,4,5i 6 do
niniejszego zarzadzenia.



§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.




Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 20/2023
Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

ZASADY FINANSOWANIA PROGRAMOW WSPOLFINANSOWANYCH Z EFS

PLUS ORAZ ICH EWIDENCJA KSIEGOWA

Podstawowymi dokumentami regulujgcymi sposéb finansowania i rozliczania
wydatkéw ponoszonych w projektach PUP s3:

Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych
ze $Srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027;

Umowa o dofinansowanie realizacji projektu zawarta pomiedzy PUP a WUP;
Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczace realizacji
projektéw z udziatem S$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
w regionalnych programach na lata 2021-2027;

Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczace kwalifikowalnosci
wydatkéw na lata 2021-2027.

. Projekty PUP wspoétfinansowane ze $srodkéw EFS Plus, o ktéorych mowa w art. 2

pkt. 26a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, w zakresie aktywizacji zawodowej sa wybierane w sposob
niekonkurencyjny w rozumieniu ustawy z dnia 28 kwietnia 2022r. o zasadach
realizacji zadan finansowanych ze $rodkéw europejskich w perspektywie
finansowej 2021-2027.

. Projekty PUP s3 realizowane zgodnie z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004r.

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i sa prefinansowane
wytacznie ze Srodkéw Funduszu Pracy w ramach przyznanego na ten cel limitu
Srodkow Funduszu Pracy dla wojewddztwa, okres$lonego przez dysponenta
Funduszu Pracy w zawiadomieniu na dany rok. Srodki Funduszu Pracy
sg uruchamiane na zasadach opisanych w tej ustawie.

. W ramach projektow wspoétfinansowanych z EFS Plus mogg by¢ finansowane

ustugi i instrumenty rynku pracy okre$lone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, z wylaczeniem robét
publicznych.

. Projekty PUP sg realizowane w okresie kwalifikowalnosci od 01 stycznia 2023r

do 31 grudnia 2029r. IZ RP okresla okres realizacji projektéw PUP w taki sposéb,
aby zapewni¢ uczestnikom projektu ciagly dostep do instrumentow i ustug rynku
pracy.
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5. IZ RP okre$la kryteria wyboréw projektow PUP gwarantujgce priorytetowe
traktowanie wsparcia oséb nalezacych do grup znajdujacych sie w trudnej
sytuacji na rynku pracy zidentyfikowanych na poziomie regionalnym.

6. W ramach projektow PUP wspéifinansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy
nie sg kwalifikowalne koszty posrednie.

7. W przypadku niewlasciwego wykorzystania s$rodkéw Funduszu Pracy
zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz akty wykonawcze do tej ustawy.

8. Podatek VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym, jesli jest zgodny z wytycznymi
dotyczacymi kwalifikowalnosci wydatkéw, z zastrzezeniem przepisow
szczegoblnych dotyczacych Funduszu Pracy.

9. W kazdym miesigcu dysponent Funduszu Pracy przekazuje do powiatu $rodki
finansowe w wysokosci 1/12 limitu okre$lonego dla tego powiatu na rok
budzetowy. Jednoczes$nie, na pisemny wniosek PUP dysponent Funduszu Pracy
moze przekaza¢ $rodki FP w kwocie wyzszej niz okre$lona w zdaniu pierwszym.

10.Srodki finansowe zasilajg rachunek bankowy PUP nr 36 9537 0000 2001 0018
0412 0003 prowadzony przez Kujawski Bank Spétdzielczy w Aleksandrowie
Kujawskim po czym przekazywane sg na wyodrebnione konto pomocnicze
przeznaczone dla obstugi finansowej projektu.

11. Dofinansowanie na realizacje projektu moze by¢ przeznaczone na sfinansowanie
przedsiewzig¢ zrealizowanych w ramach projektu przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie projektu, o ile wydatki zostang uznane za kwalifikowalne
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz beda dotyczy¢ okresu realizacji
projektu.

12.Rozliczanie wydatkéw poniesionych w zwigzku z realizacjg projektu PUP,
jest dokonywane na podstawie wniosku o ptatno$¢ skladanego przez PUP
za poSrednictwem CST2021, zawierajacego dane na temat postepu finansowego
i rzeczowego realizacji projektu. Wniosek o ptatno$¢ w ramach projektu PUP jest
sktadany do WUP nie rzadziej niz raz na kwartal zgodnie z harmonogramem
ptatnosci, w terminie do 15 dni roboczych od zakonczenia okresu
rozliczeniowego, a koncowy wniosek o platno$¢ w terminie 30 dni
od zakonczenia okresu realizacji projektu. Szczegétowy harmonogram sktadania
wnioskéw o ptatno$¢ okresla WUP w umowie o dofinansowanie projektu.

13.PUP ujmuje kazdy wydatek kwalifikowalny we wniosku o ptatnosé
przekazywanym do WUP w terminie 3 miesiecy od dnia jego poniesienia.

14.PUP jest zobowigzany do rozliczenia cato$ci otrzymanego dofinansowania
w koricowym wniosku o ptatnosé. -

Ewidencja ksiegowa zdarzen gospodarczych zwigzanych z realizacjg przez PUP
Programoéw EFS Plus odbywa sie przy uzyciu systemu informatycznego Syriusz,
z ktérego korzystajg réwniez pozostate komérki organizacyjne w PUP.

1. Obstuga jednostki gospodarczej Finanse Ksiegowo$¢ systemu Syriusz nalezy
w cato$ci do Dziatu Finansowo-Ksiegowego. Umozliwia ona w szczegdlnosci
ksiegowanie transakcji oraz wykonywanie sprawozdania i analiz finansowych.

2. PUP prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiegowa dotyczacg realizacji projektu
w sposOb przejrzysty, umozliwiajacy identyfikacje poszczegélnych operacji
ksiegowych i bankowych przeprowadzonych dla wszystkich wydatkéw w ramach
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projektu. Kazdy projekt wspétfinansowany ze srodkéw EFS Plus posiada swdj
kod programu nadany w systemie Syriusz.

Dokumenty ksiegowe opisuje sie w sposdéb umozliwiajgcy powigzanie ich
z danym projektem.

Zaktadowy plan kont dla EFS Plus obejmuje:

wykaz kont ksiegi gtéwnej umozliwiajgcych ewidencje syntetyczng;

wykaz kont pomocniczych do celéw ewidencji analityczne;j.

Celem planu kont jest zapewnienie kompletno$ci, prawidtowosci i terminowoSci
informacji rachunkowej i umozliwia on:

prawidtowos$¢ odzwierciedlenia w ksiegach rachunkowych tresci ekonomicznej
proceséw majgcych miejsce w ramach programoéw EFS Plus;

dostosowanie proceséw ewidencji do wymogdéw kontroli;

prowadzenie ksigg rachunkowych w sposéb rzetelny, czyli dokonywania zapiséw
ksiegowych odzwierciedlajgcych stan rzeczywisty;

prowadzenie ksigg rachunkowych w sposéb bezbtedny, czyli wprowadzania
do nich wszystkich kompletnych i poprawnie zakwalifikowanych do
zaksiegowania dowoddow ksiegowych, zapewniania ciggto$ci zapisow oraz
bezbtednos$¢ dziatan stosowanych procedur obliczeniowych;

prowadzenie ksigg rachunkowych w sposéb sprawdzalny, czyli mozliwos¢
sprawdzania poprawno$ci dokonanych w nich zapiséw, stanéw oraz dziatan
stosowanych procedur obliczeniowych, identyfikacja dowodéw ksiegowych,
chronologiczne, systematyczne uporzadkowanie zapiséw ksiegowych,
kompletno$¢ i aktualno$¢ danych i dostep do zbioru danych osé6b
upowaznionych, umozliwiajgcy im uzyskanie w dowolnym czasie, za dowolnie
wybrany okres jasnych i zrozumiatych informacji o treéci zapiséw dokonanych
w ksiegach rachunkowych;

prowadzenie ksigg rachunkowych na biezgco oraz sporzadzanie w terminie
sprawozdan finansowych, wnioskéw o platnos¢, dokonywanie rozliczen
finansowych oraz sporzadzanie zestawien obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej;
generowanie informacji dla potrzeb wewnetrznych i zewnetrznych PUP.
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 20/2023
Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

PROCEDURY KSIEGOWE I SPRAWOZDAWCZE

Procedury ksiegowania dokumentéw w systemie ksiegowym.

Przedmiotem procedury ksiegowania dokumentéw jest sprawdzenie pod
wzgledem formalno-rachunkowym wptywajacych do Dzialu Finansowo-
Ksiegowego dokumentéw w formie papierowej a nastepnie wprowadzenie
otrzymanych dokumentéw do systemu ksiegowego i ich zaksiegowanie
na kontach ksiegowych programéw EFS Plus.
Obszar procedury ksiegowania dokumentow
do systemu ksiegowego:

dowodéw finansowo-ksiegowych odzwierciedlajgcych zaistniate
gospodarcze w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus;
innych transakgcji, ktérych odnotowanie niezbedne jest dla zachowania zasady
prawidtowoSci i rzetelno$ci prowadzenia ksigg rachunkowych.

Funkcja procedury dotyczy opisu wszystkich czynnosci jakie wykonujg
pracownicy PUP w celu prawidtowego zaksiegowania danych zawartych

obejmuje wprowadzanie

operacje

1).

Tabela 1

dokumentach projektowych na kontach ksiegowych programéw EFS Plus (tabela

Procedury ksiegowania dokumentéw systemie ksiegowym

Lp. | Okreslenie czynno$ci Stanowisko pracy Termin wykonania

1. | Kontrola merytoryczna, opis | Pracownik Dziatu CAZ-DI, | W terminie 2 dni
dokumentu. Powigzanie z Pracownik Dziatu DE od daty otrzymania
realizowanym programem lub wytworzenia
EFS Plus dokumentu

2. | Kontrola formalno- Kierownik Dziatu CAZ-DI, | W terminie 2 dni
rachunkowa otrzymanego Kierownik Dziatu DE od otrzymania
dokumentu ) dokumentu

3. | Potwierdzenie Pracownik Dziatu CAZ-DI | W terminie 2 dni
kwalifikowalno$ci wydatku od otrzymania
EFS Plus dokumentu

4. | Przekazanie dokumentu Pracownik Dziatu CAZ-DI, | W terminie 1 dnia

do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego

Pracownik Dziatu DE

od daty sprawdzenia
dokumentu pod
wzgledem




merytorycznym,
formalno-
rachunkowym
i potwierdzenia
kwalifikowalnosci
wydatkoéw
5. | Zatwierdzenie = dokumentu | Giéwny Ksiegowy
do wypflaty Dyrektor
6. | Realizacja dokumentu Pracownik DF Zgodnie z terminem
tatnoéci
7. | Rejestracja dokumentu Pracownik DF W terminie 2 dni
w systemie ksiegowym; od daty otrzymania
dekretacja uwzgledniajgca wyciggu bankowego,
udziat procentowy srodkow stwierdzajgcego
w dyspozycji samorzadu realizacje dokumentu
wojewddztwa i samorzadu
powiatu
8. | Sprawdzenie poprawnos$ci Pracownik DF W terminie 1 dnia
wprowadzonych danych od daty wprowadzenia
do systemu ksiegowego dokumentu do systemu
z danymi zawartymi ksiegowego
w dokumencie papierowym
| oraz zatwierdzenie dekretow
9. | Ksiegowanie dokumentu Pracownik DF W terminie 1 dnia
w ksiegach rachunkowych od daty sprawdzenia
programu EFS Plus poprawnosci
wprowadzonych
danych do systemu
ksiegowego
10. | Kontrola prawidtowosci Gtowny Ksiegowy Na biezgco
ksiegowania dokumentu
11. | Zatwierdzenie ksiegowania Gtéwny Ksiegowy Na biezgco
II. Procedura zamykania okreséw sprawozdawczych.
1. Przedmiotem procedury jest zamykanie okreséw sprawozdawczych w systemie

finansowo-ksiegowym programu. SYRIUSZ celem sporzadzenia wymaganych
prawem raportéw i sprawozdan (tabela 2).

2. Procedura zamykania okreséw sprawozdawczych dotyczy:

przeprowadzania préb zgodnos$ci pomiedzy zapisami znajdujacymi sie
w systemie ksieggowym a danymi bedacymi w rejestrach komérek
organizacyjnych PUP przekazujgcych dokumenty do DF celem zaksiegowania;
przeprowadzania préb zgodnos$ci pomiedzy zapisami znajdujacymi sie
w systemie ksiegowym a danymi znajdujgcymi sie w systemach ksiegowych
podmiotow zewnetrznych (np. bank);

uzgadniania sald kont ksiegowych;



zamykania okresow sprawozdawczych w zaktadce FP systemu informatycznego

Syriusz;

sporzgdzania raportow i zestawien.

Tabela 2
Procedury zamykania okres6w sprawozdawczych
Lp. | Okreslenie czynnosci Stanowisko | Termin wykonania
pracy
1. | Utworzenie zapisow na | Pracownik | W terminie do 5-go kazdego miesigca
kontach dla wszystkich | DF nastepujgcego po miesigcu
transakcji w Ksiedze sprawozdawczym. Jesli termin ten jest
Glownej systemu dniem wolnym od pracy, nalezy przyja¢
Syriusz ostatni dzien roboczy poprzedzajacy
te date
2. | Zaksiegowanie Pracownik | W terminie 1 dnia od daty sprawdzenia
wszystkich transakcji DF poprawnosci i kompletnosci danych
i dokumentow
wprowadzonych
do Ksiegi Gtéwnej celem
aktualizacji sald kont
ksiegowych
3. Zamkniecie okresu Pracownik | 1.Zamkniecie miesigca ksiegowego
sprawozdawczego w DF dokonywane jest 12 dnia kazdego

Ksiedze Gtdwnej oraz
sporzgdzenie raportow
i zestawien.

miesigca, nastepujgcego po miesigcu
sprawozdawczym. Je$li termin
zamkniecia miesigca ksiegowego jest
dniem wolnym od pracy, nalezy przyjac
ostatni dzien roboczy poprzedzajacy date
zamkniecia miesigca ksiegowego.

2. Zamkniecie roku kalendarzowego

i ksigg rachunkowych dokonywane jest
w terminie okre$lonym w przepisach
ustawy o rachunkowoSci




[1. Procedura sporzadzania sprawozdan miesiecznych i wnioskow o ptatnos¢.

1. Przedmiotem procedury jest sporzadzenie okre$lonych przepisami prawa
sprawozdan finansowych w okresach miesiecznych, kwartalnych i za dany rok
obrotowy. )

2. Sprawozdanie miesieczne MRiPS-02 jest sporzadzane przez Dzial Finansowo-
Ksiegowy we wspoéipracy z pracownikami dziatéw merytorycznych PUP tgcznie
z Funduszem Pracy. Wyodrebnione wiersze w sprawozdaniu MRiPS-02
pozwalajg na wyszczegolnienie wydatkdw z EFS Plus.

3. Wnioski o ptatno$¢ sporzadzane sg w terminach okre$lonych w umowach
o dofinansowanie. Dodatkowo na wezwanie WUP skladane sg dodatkowe
dokumenty niezbedne do rozliczenia projektu. Sporzadzajac wniosek o ptatnosé¢
wykorzystuje sie dane zgromadzone w systemie SYRIUSZ.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 20/2023
Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

ZASADY 1 POLITYKA EWIDENCJONOWANIA, ZAPISYWANIA ZDARZEN

GOSPODARCZYCH ORAZ PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH PROGRAMOW
WSPOLFINANSOWANYCH Z EFS PLUS

1.

10.

11.

Przetwarzanie oraz ochrona informacji finansowo-ksiegowych jest zgodna
z procedurami obowigzujagcymi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim.
Rokiem obrachunkowym (obrotowym) dla celéw sprawozdawczosci krajowej, jest
rok kalendarzowy.
Rok obrotowy dzieli si¢ na 12 okreséw sprawozdawczych. Okres sprawozdawczy
odpowiada petnemu miesigcowi kalendarzowemu.
Ewidencjonowanie wszystkich operacji gospodarczych na kontach ksiegowych
odbywa si¢ w programie Syriusz w jednostce gospodarczej Finanse Ksiegowos¢.
Ewidencjonowanie oraz grupowanie operacji gospodarczych na kontach ksiegi
gtéwnej i ksiagg pomocniczych odbywa sie zgodnie z przyjetymi w niniejszej
procedurze zasadami, schematami ksiegowan oraz polityka ksiegowania.
Ksiggowanie operacji gospodarczych odbywa sie w walucie krajowe;j.
Dokonywanie wszelkich ptatnosci oraz ich ewidencjonowanie odbywa sie w walucie
krajowej.
Ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych nastepuje w porzadku chronologicznym,
zapewniajacym ujecie w ksiegach rachunkowych wszystkich operacji gospodarczych.
Ujecie operacji ksiggowych odbywa sie w sposéb rzetelny i sprawdzalny pozwalajacy
na:
e wiasciwe przedstawienie stanu funduszy i stanu S$rodkéw pienieznych
na rachunkach bankowych;
e uzyskanie pewnosci, ze wydatki dotyczg przedsiewzie¢ realizowanych zgodnie
Z Zawartymi umowami; ’
uzyskanie pewnosci, ze wydatki dotycza operacji faktycznie wykonywanych;
e uzyskanie pewnoSci, ze wydatki zostaly faktycznie poniesione,
a dokumentacja pomocnicza jest do nich dostepna;
e przedstawienie i sporzadzenie raportéw i sprawozdan.
Prowadzenie ksigg rachunkowych odbywa sie¢ na biezaco, zgodnie z zasada
terminowo$ci i pozwala na sporzadzanie w terminie sprawozdan finansowych
i innych rozliczen.
Ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych prowadzone
jest zgodnie z zasadg bezbtednosci, méwigcej o wprowadzeniu wszystkich
kompletnych i poprawnie zakwalifikowanych do zaksiegowania dowodéw
ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczych dokonanych w miesigcu
sprawozdawczym oraz zapewnieniu cigglo$ci zapiséw i bezbtednosci dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych.
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12.Prowadzone ksiegi rachunkowe daja mozliwo$¢ sprawdzenia poprawnosci
dokonanych zapiséw, zidentyfikowania dowodéw ksiegowych, potwierdzenia
kompletnosci i aktualno$ci danych, oraz uzyskania w dowolnym czasie jasnych
i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw.
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia nr 20/2023
Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

ZAKEADOWY PLAN KONT W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM DLA PROGRAMOW EFS PLUS

Zesp6t ,1” - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa
136 - Rachunek panstwowych funduszy celowych.
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespo6t 2" - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 - Pozostate rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot ,8” - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

853 - Fundusze celowe
Konta pozabilansowe

998 - Zaangazowanie wydatkéw roku biezgcego
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Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia nr 20/2023
Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

INSTRUKCJA  SPORZADZANIA, OBIEGU ORAZ PRZECHOWYWANIA

1 ZABEZPIECZANIA DOWOW ZRODLOWYCH

I. Pojecie i cechy dowodoéw Zrédiowych

:

Do ksigg rachunkowych PUP dla Programéw EFS Plus wprowadzane sg, w postaci
zapisu wszystkie operacje gospodarcze na podstawie prawidtowo sporzadzonych
dokumentéw - dowodow ksiegowych, zwanych dalej ,dowodami Zrédtowymi”.
Dowodem Zrédtowym jest kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub zamierzonych
czynno$ciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajagcy pewien stan rzeczy,
sporzgdzony przez witasciwego rzeczowo pracownika komorki organizacyjnej PUP
dla EFS Plus lub wystawiony przez kontrahenta zewnetrznego PUP, w ustalonej
formie i speiniajagcy warunki prawidtowego dowodu Zrédtowego. Dowéd taki jest
podstawg dokonywania zapiséw ksiegowych w ksiegach rachunkowych programéw
EFS Plus przez upowaznionego pracownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego PUP.
Dowdd Zrédtowy uznaje sie za prawidtowy jesli zawiera co najmniej:

okreslenie nazwy i rodzaju dowodu;

numer identyfikacyjny dowodu;

okreslenie nazwy i adresu stron dokonujacych operacji gospodarczych;

opis operacji gospodarczej;

warto$¢ operacji gospodarczej, wyrazong w PLN, z podziatem na: $rodki w czesci

wktadu krajowego (wraz z podaniem % wspétczynnika ich udziatu oraz $rodki

w czesci EFS Plus (wraz z podaniem % wspétczynnika ich udziatu);

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

e date dokonania operacji gospodarczej, a w przypadku gdy dokument
potwierdzajgcy okreslong operacje gospodarcza zostat sporzadzony pod inng
datg - takze date sporzadzenia dowodu;

e podpis osoby sporzadzajgcej, sprawdzajgcej oraz zatwierdzajacej operacje
gospodarczg - w wersji elektronicznej bedzie to podpis elektroniczny wyzej
wymienionych oséb; ’
podpis uprawnionej osoby - w przypadku sporzadzenia dowodu przez podmiot
zewnetrzny;

e stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych poprzez wskazanie: miesigca, okresu sprawozdawczego, nadania
numeru ksiegowego (oznacza to naniesienie na kazdy dokument numeru, pod
ktéorym zostat on zarejestrowany w systemie finansowo- ksiegowym), sposobu

ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych oraz podpis osoby odpowiedzialnej
za te wskazania.
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4. Dowdéd zrédtowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

i

Dowody opiewajgce na waluty obce powinny zawierac przeliczenie ich wartosci

na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia umieszcza sie bezposrednio na dowodzie
zrodtowym. Jezeli ksiegowo$¢ prowadzona jest przy uzyciu komputera system
powinien zapewni¢ automatyczne przeliczanie walut obcych na walute polska,
a wykonanie tego przeliczenia powinien potwierdza¢ odpowiedni wydruk.

6. Dowdd Zrédtowy powinien by¢:

wystawiony w spos6b staranny, czytelny i trwaly, pismem maszynowym,
dtugopisem, atramentem;

rzetelny, tzn. wykazane w nim dane powinny odzwierciedla¢ stan zgodny
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuje;
kompletny zawierajace co najmniej dane wymienione punkcie 3;

wolny od btedéw rachunkowych.

7. Wszelkie informacje zawarte w dokumencie nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane
lub usuwane w sposéb uniemozliwiajacy odczytanie poprzednich danych.

8. Tre$¢ dowodu powinna by¢ peina i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie
skrétéw ogoélnie przyjetych.

I1. Klasyfikacja dowodow Zrédtowych.

Dowody Zrédtowe, stanowigce podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych PUP
dla programéw EFS Plus, moga by¢ klasyfikowane w zaleznos$ci od wystawcy oraz
spetnianej funkcji na:

dowody wewnetrzne- dotyczace operacji wewnatrz PUP;

dowody zewnetrzne - otrzymane od kontrahentow.

Podstawg zapiséw ksiegowych mogg by¢ takze sporzadzone przez PUP dowody
ksiggowe:

zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznyeh zapiséw zbioru dowodoéw zZrédtowych,
ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

korygujace poprzednie zapisy (nota korygujaca PK);

zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
Zrédtowego;

rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

Dowody wewnetrzne sporzadzane sg przez wtasciwe komoérki merytoryczne PUP
i dokumentuja operacje gospodarcze dokonywane wewngtrz PUP. Dowodami
takimi s3 miedzy innymi dyspozycje przekazania S$rodkéw na rachunek
uczestnika projektu.

Dowody zewnetrzne sporzadzane s3 przez podmioty zewnetrzne
i przekazywane do wtasciwych komérek merytorycznych PUP. Dowody te mogg
by¢ podstawa sporzgdzania dowodéw wewnetrznych, o ktérych mowa wyze;j.
Dowodami zewnetrznymi sg miedzy innymi wyciggi bankowe.

W przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera,
za réwnowazne z dowodami Zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach
rachunkowych wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen
tacznosci, komputerowych no$nikéw danych lub tworzone wedtug okreslonego
algorytmu (programu).
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V.

Stosowany do prowadzenia ewidencji dowodéw Zrédtowych programéw EFS
Plus system finansowo-ksiegowy zapewnia, Ze rejestrowanie zapiséw przy
uzyciu komputera spetnia co najmniej nastepujgce warunki:

zapisy uzyskaja trwale czytelng posta¢ zgodna z tre$cig odpowiednich dowodow
zrédtowych, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na poézniejsze dopiski lub
Zmiany; "

mozliwe jest stwierdzenie Zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia
odno$nych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow;

dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w spos6b
zapewniajgcy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow zrédtowych.

Sposoby korygowania bledow w dowodach zrédtowych.

1.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach Zrédtowych wymazywania,
zamalowywania i dokonywania jakiejkolwiek przerébek. W dowodach
zrodtowych nie mozna réwniez poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i zewnetrznych wiasnych
mozna korygowac jedynie, przez wystanie wystawcy dowodu odpowiedniego
dokumentu (noty korygujacej) zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

2. Btedy w dowodach Zrédtowych wewnetrznych moga by¢ poprawione poprzez:

skreslenie btednej tresci lub kwoty; z utrzymaniem czytelno$ci skresSlonych
wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci daty poprawki, ztozenie podpisu
osoby upowaznionej do dokonania poprawki (poprawianie btedéw w dowodach
wewnetrznych w sposdb opisany moze nastgpi¢ jedynie przed zaksieggowaniem
tych dokumentow);

wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci merytoryczne powinny by¢
uwidocznione i opisane na dowodzie lub zatgczniku do dowodu, nocie
korygujacej i podpisane przez osobe upowazniong do dokonania merytorycznego
sprawdzenia dowodu.

Zadania poszczegoélnych komoérek merytorycznych uczestniczacych w procesie
obiegu dowodow zZréodltowych.

1.

2.

Dowody Zroédtowe wiasne sporzadzajg komorki merytoryczne odpowiedzialne za
wykonanie okreslonych operacji gospodarczych w zakresie programoéw EFS Plus.
Uprawnienia do wystawienia okreslonych dowodéw zrédtowych wynikajg
z zakresOw zadan komoérek merytorycznych, okres$lonych w regulaminie
organizacyjnym PUP.

Poszczegblne czynno$ci zwigzane z obiegiem dowodéw zZrédtowych oraz
stanowiska pracy wykonujgce te czynnoSci okre$lone zostaty w Tabeli nr 1
zatgcznika nr 2 niniejszego Zarzadzenia.
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4.

Szczegbtowy podziat zadan wykonywanych przez poszczegélnych pracownikéw
w komoérkach organizacyjnych PUP w zakresie wystawiania dowodow
zrodtowych wynika z zakreséw czynnosci opracowanych dla poszczegélnych
pracownikow. i

Przyjecie przez DF dokumentu w wersji elektronicznej oznacza weciagniecie
z poszczegblnych modutéw systemu informatycznego Syriusz dekretéw
ksiegowych na odpowiednie konta ksiegowe programéw EFS Plus, wlasciwych
dla przekazywanych przez komoérki organizacyjne PUP dokumentéw.

V. Przyjmowanie, podpisywanie i zatwierdzanie dowodow zrédiowych.

1.

._G‘\..

Wszystkie przychodzace do PUP zZrédtowe dowody zewnetrzne obce
(dostarczone bezposrednio lub za posrednictwem urzedéw pocztowych) musza
by¢ rejestrowane w ewidencji kancelaryjnej w sekretariacie PUP.

Na kazdym dowodzie (pliku dokumentéw) wpisuje sie:

numer ewidencji kancelaryjnej;

date wptywu dokumentu.

numer i date umieszcza sie na widocznym miejscu na dowodzie. Dowéd zrédiowy
z zatgcznikami otrzymujg ten sam numer ewidencji kancelaryjnej, przy czym
nadany numer przy kazdym zatgczniku jest sktadowa numeru i zatgcznika.

Po zarejestrowaniu, dowody Zrédtowe s3 przekazywane przez sekretariat
do wtasciwej merytorycznie komérki PUP.

Poszczeg6lne komoérki organizacyjne PUP przyjmuja dowody Zrédiowe
za pokwitowaniem.

Kazdy dowod Zrédtowy zewnetrzny przed uregulowaniem ptatnosci powinien
by¢ odpowiednio opisany i zatwierdzony do zaptaty.

Dowody okreslone wyzej podlegaja ewidencji ksiegowej w Kksiegach
rachunkowych PUP.

Komoérki organizacyjne PUP odpowiedzialne za wystawienie okreslonego
dowodu Zrédtowego zewnetrznego dokonujg kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej dokumentu.

Podpis osoby upowaznionej do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej
okreslonego dowodu Zroédtowego oznacza:

powigzanie dokumentu z danym projektem (osoba merytoryczna potwierdza
kwalifikowalno$¢ wydatku w ramach konkretnej umowy);

okre$lenie pozycji planu finansowego, do ktérego zostanie zakwalifikowany
wydatek;

stwierdzenie poprawnos$ci formalno- rachunkowej polegajgcej na ustaleniu, czy
dowdd zostat wystawiony w sposéb poprawny i zawiera wszystkie potrzebne
dane, a wykazane w nim dane liczbowe nie zawierajg btedéw rachunkowych;
stwierdzenie kompletno$ci dowodu;

ocene prawidtowo$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnos$¢ z prawem.

Podpis osoby upowaznionej do zatwierdzenia do wyptaty oznacza:

brak zastrzezen do tre$ci merytorycznej (rzeczowej) polegajgcy na ustaleniu
zgodnoSci z przepisami;

stwierdzenie celowos$ci dokonania operacji gospodarczej;

stwierdzenie zgodno$ci z dokumentem stanowigcym podstawe do zatwierdzenia

do wyptaty (decyzja, umowsg);
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o zaakceptowanie przyporzadkowania wydatkéw do odpowiedniej pozycji planu
finansowego; .

e stwierdzenie, ze dowdd zostat sporzadzony i zaakceptowany przez upowaznione
osoby;

e stwierdzenie, ze ptatno$¢ moze by¢ dokonana.

Podpis Gtéwnego Ksiegowego lub osoby upowaznionej oznacza:

e brak zastrzezen do kompletnosci oraz rzetelnosci i prawidtowos$ci dowodéw
dotyczacych tej operacji w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci;

e potwierdzenie, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie
finansowym oraz harmonogramie dochodéw i wydatkéw a PUP posiada $rodki
finansowe na ich pokrycie;

e wyrazenie zgody na wystawienie przelewu na kwote wynikajagcg z opisu
znajdujacego sie na dowodzie Zrédtowym.

7. W przypadku dowodéw Zrédiowych wewnetrznych dotyczacych operacji
dokonywanych wewnatrz PUP, .takich jak dyspozycje finansowe, komorka
odpowiedzialna za dokonanie takiej czynnosci dokonuje:

e sporzadzenia dyspozycji;

¢ kontroli merytorycznej i formalno- rachunkowe;j.

Wystawienie dyspozycji dokonywane jest w oparciu o dokumenty stanowigce
podstawe do przekazania $rodkéw finansowych na okreslony rachunek
bankowy, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w danej komorce
organizacyjnej PUP.

VI. Zakwalifikowanie dowodéw dokumentujacych operacje gospodarcze do ujecia
w ksiegach rachunkowych.

1. Dowody Zrédtowe otrzymywane przez DF podlegaja wczes$niejszym kontrolom
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

2. Kontrole, o ktérych mowa wyzej, dokonywane sg przez uprawnionych do tego
pracownikéw komérek merytorycznych.

3. Potwierdzeniem przeprowadzonych kontroli merytorycznych i formalno-
rachunkowych sg podpisy os6b upowaznionych do ich przeprowadzenia
na dowodach zrédtowych przekazywanych do Dziatu Ksiegowosci .

4, Zaakceptowane we wiasciwy sposéb dowody s3 weryfikowane przed
zaksiegowaniem, pod wzgledem formalno-rachunkowym, przez pracownikéw DF
odpowiedzialnych za ksiegowania poszczeg6lnych dowodow.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy:
tre$¢ i forma dowodu Zrédtowego jest zgodna z przyjetymi zasadami;

o dowdd zostat podpisany przez osobe upowazniong do przeprowadzenia kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz opatrzony jej pieczatka imienng;

e dowdd Zrodtowy zostat zatwierdzony przez upowaznione do tego osoby oraz
opatrzony ich pieczatkami imiennymi;

e przekazany dowdd zrédtowy nie zawiera btedéw rachunkowych.
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VIIL. Terminy wystawiania i przekazywania dowodéw do zaksiegowania
w ksiegach rachunkowych.

VIIL

Przez terminy wykonania czynno$ci umieszczonych w kartach obiegu dowodéw
zrédtowych nalezy rozumie¢ liczbe dni roboczych, chyba ze liczba ta jest
okres$lona inaczej.

Stosujac uregulowania obiegu dowodéw Zrédtowych, od chwili ich sporzadzenia
lub wptywu do PUP, az do momentu zaksiggowania pracownicy PUP z nalezytg
staranno$cig przestrzegaj zasad jak najszybszego zatatwienia sprawy, tj. nalezy:
kierowa¢ dowody tylko do tych komoérek, ktére korzystajg z zawartych w nich
danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia;

ograniczy¢ czas przetrzymywania dowodu Zrédtowego i dokumentu,
a w przypadkach gdy nie jest to okre$lone, do niezbednego minimum;
przestrzega¢ bezwzglednie przyjetych termindéw dotyczacych obiegu dowodéw
zrédtowych.

Dowody Zrédtowe wplywajgce do PUP za posrednictwem urzedéw pocztowych
powinny by¢ dostarczone wita$ciwym komérkom merytorycznym w czasie
pozwalajacego na ich biezaca weryfikacje, akceptacje, dokonanie ptatnosci,
ewidencje i sporzadzenie raportéw.

Komoérki organizacyjne PUP zobowigzane s3 do przekazywania dowodéw
zrodtowych do Dziatu Ksiegowo$ci najpézniej do 5 dnia miesigca, nastepujacego
po miesigcu, w ktérym wystawiono dokument.

Ewidencjonowanie dowodow zréodlowych w ksiegach rachunkowych
programéw wspéifinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus.

Dowody zrédtowe, po przeprowadzeniu wtasciwych kontroli przez pracownikéw
PUP przekazywane s do dzialu ksiegowos$ci celem ujecia ich w ksiegach
rachunkowych programéw EFS Plus.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy w postaci zapisu
wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym,
a po zamknieciu okresu sprawozdawczego, do ksigg rachunkowych biezgcego
okresu.

Dowody zrodtowe podlegajg biezgcej ewidencji, tj. w kazdym dniu operacyjnym,
po otrzymaniu zaakceptowanego dowodu zZrédtowego.

Szczegotowe zasady sposobu i terminu dekretowania i ksiegowania dowodéw
zrodtowych w ksiggach rachunkowych programéw wspétfinansowanych z EFS
Plus okres$lone s3 w Procedurach Ksiegowych i Sprawozdawczych.

Zapisow w ksiegach rachunkowych programéw wspétfinansowanych z EFS Plus
dokonuje si¢ w sposéb trwaly, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych
na pozniejsze dopiski lub zmiany.

System informatyczny Syriusz wykorzystywany do prowadzenia ksiag
rachunkowych dla programéw wspoétfinansowanych z EFS Plus zapewnia
stosowanie wtasciwych procedur i srodkéw chronigcych przed zniszczeniem,
modyfikacjg badzZ ukryciem zapisu.
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Zapis ksiegowy w systemie informatycznym zawiera:

date dokonania operacji gospodarczej;

okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz date, jezeli r6zni sie ona od daty dokonania operacji;
zrozumiaty tekst lub skrot okreslajacy tre$¢ operacji gospodarczej;

kwote i date zapisu;

oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtéwnej powinny by¢ powigzane ze sobg
w spos6b umozliwiajgcy ich sprawdzenie.

IX. Tryb postepowania z dowodami Zzrédtowymi, ktére nie moga by¢ zrealizowane
i zaksiggowane.

4

Podstawe zapiséw ksiegowych stanowig wylgcznie prawidtowo sporzadzone
i odpowiednio zatwierdzone dowody Zr6dtowe.

Dowody nie spetniajgce tych cech nie moga by¢ realizowane i zaksiggowane.

W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w dowodzie zrédtowym, Gtowny Ksiegowy
PUP badz osoba przez niego upowazniona zwraca dowod Zrédtowy wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu usuniecia nieprawidtowosci bez zbednej zwtoki.
W razie gdy nieprawidtowosci nie zostang usuniete, Gléwny Ksiggowy PUP badz
osoba przez niego upowazniona odmawia jego podpisania.

0 odmowie podpisania dowodu i jej przyczynach Gtéwny Ksiegowy PUP
zawiadamia pisemnie Dyrektora PUP.

Dyrektor PUP moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji lub wyda¢
w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

X. Sposob oznaczania i kompletowania poszczegélnych rodzajow dowodéw oraz
ich zabezpieczenia.

;1

Dowody zrédtowe s3 na biezgco gromadzone i przechowywane przez
pracownikow PUP w segregatorach w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej
z przyjetego systemu prowadzenia ksigg rachunkowych, umozliwiajgcej tatwe ich
odszukanie i sprawdzenie oraz dostep do nich osobom upowaznionym.

Dowody Zr6édtowe powinny by¢ zabezpieczone i chronione przed osobami
nieupowaznionymi.

W celu uniemozliwienia dostepu osobom niepowotanym pracownicy PUP
odpowiednio zabezpieczajg dowody Zrédtowe przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

W tym celu nalezy zamyka¢ pomieszczenia oraz szafy stuzace
do przechowywania dokumentacji.

Dowody Zrodtowe moga zosta¢c udostepnione osobom trzecim tylko
w przypadku gdy:

nie spowoduje to naruszenie tajemnicy stuzbowej;

osoby te uzyskuja zgode Dyrektora PUP, Gtéwnego Ksiegowego PUP lub osoby
przez nich upowaznionej do wglagdu do dokumentéw finansowo - ksiegowych
na miejscu w siedzibie PUP;

na potrzeby kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.
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10.

Dowody zZrédtowe za miniony rok obrotowy przechowywane s w Dziale
Finansowo-Ksieggowym w celu zapewnienia dostepu do nich osobom
upowaznionym. Dowody Zrédlowe za lata wczes$niejsze przekazywane
sg do archiwum PUP.

Zbiory dowodéw w segregatorach powinny by¢ oznaczone w nastepujacy sposob:
petng nazwg PUP oraz nazwg komorki organizacyjnej, z ktérego pochodzg;
znakiem identyfikujgcym rodzaj dokumentacji;

datg sporzadzenia dokumentow;

numerem ewidencyjnym prowadzonego rejestru tych dowodoéw;

symbolem kwalifikujagcym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej jego
przechowywania.

Terminy, tryb i zasady przekazywania dowodoéw zrédtowych do archiwum
zaktadowego okresla Instrukcja Kancelaryjna.

Zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowos$ci dowody ksiegowe nalezy
przechowywaé¢ co najmniej przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujgcego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione.

W sytuacji gdy nastapi zaginiecie lub zniszczenie dokumentéw Gtéwny Ksiegowy
lub osoba upowazniona, zobowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie
Dyrektora PUP, a takze sporzadzi¢ protokét o zaistniatym fakcie.

W przypadku podejrzenia o dokonanie przestepstwa (fatszerstwo, kradziez,
czy celowe usuniecie dokumentéw) nalezy ten fakt zgtosi¢ organom Scigania.
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