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Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim
z dnia 25 czerwca 2014 roku

w sprawie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych dotyczacych
realizacji projektu systemowego pt. ,,TWOJA SZANSA” wspolfinansowanego

ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Na podstawie § 8 ust. 2 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim, zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych dotyczacych realizacji
projektu systemowego pt. ,,TWOJA SZANSA” wspoéifinansowanego ze sSrodkéw
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego realizowanego

w partnerstwie, stanowigca zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiggowemu, Kierownikowi Dzialu-
Organizacyjno-Administracyjnego  oraz  wszystkim  pracownikom zaangazowanym

w realizacj¢ projektu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje na czas realizacji projektu

systemowego pt. ,, TWOJA SZANSA”.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/2014
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie

w Ostrowie Wielkopolskim

z dnia 25 czerwca 2014 roku

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
DOTYCZACYCH REALIZACJI PROJEKTU SYSTEMOWEGO
pt. , TWOJA SZANSA”
WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ
W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO

REALIZOWANEGO W PARTNERSTWIE
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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych
dotyczacych realizacji projektu systemowego pt. ,,TWOJA SZANSA” wspotfinansowanego

ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.

§2

Instrukcja zostata opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 roku, poz. 330 z pdzn. zm.) oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu
dokumentéw ksiegowych.

§3

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, jak:
1) Zasady polityki rachunkowosci w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim.
2) Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim.
3) Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim.
4) Instrukcja inwentaryzacyjna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie
Wielkopolskim.
5) Instrukcja w sprawie ewidencji 1 kontroli drukéw $cislego zarachowania
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim.
6) Regulamin odpowiedzialno$ci pracownikéw za powierzone mienie.
7) Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza

wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro.



8) Zarzadzenie w sprawie ewidencji 1 sporzadzania sprawozdan budzetowych
Rb-WSa w zakresie wydatkow strukturalnych ponoszonych przez Powiatowe Centrum

Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim.

§4

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie
Wielkopolskim,

2) projekcie — oznacza to projekt pt. ,,TWOJA SZANSA” wspotfinansowany ze Srodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,

3) ilekro¢ w instrukcji jest mowa o Dyrektorze oraz Glownym Ksiegowym - nalezy

przez to rozumie¢ réwniez osoby przez nich upowaznione.

Rozdzial I1

Charakterystyka dowodoéw ksiegowych i ich kontrola

§5

Definicja, cechy oraz funkcja dowodu ksiggowego

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi.

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

3. Dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem, powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,
3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong w jednostkach

naturalnych,



4) date dokonania operacji, a gdy dowodd zostal sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywoéw, (podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany w przypadku,
gdy wynika to z odrgbnych przepiséw np. nie jest wymagany podpis wystawcy
na fakturach),

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

. Dowdd ksiggowy spelnia nastgpujace funkcje:

1) funkcja , dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowodd ksiggowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa,

2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapilty w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym
lub ilo$ciowym,

3) funkcja ksiggowa — jest podstawg do ksiggowania,

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrolg analityczng (zrédlowa) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaty.

Dane zawarte w dowodach nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane,

wyskrobywane lub usuwane innymi $rodkami.

. Dowody ksiggowe powinny by¢:

1) rzetelne — czyli zgodne z przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,

2) kompletne — zawierajace co najmniej dane wymienione w ust. 3,

3) wolne od bltedéw rachunkowych.

. Bledy w dowodach zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowacé jedynie przez

wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz

ze stosownym uzasadnieniem.

. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bi¢dnej

tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie

tresci poprawnej. Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposdb, aby mozna byto odczytaé
tekst lub kwot¢ pierwotng. Na dokumencie powinna by¢ data poprawki oraz podpis

osoby jej dokonujacej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
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§6

Rodzaje dowodow ksiggowych

Podstawg zapisbw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej ,,dowodami zZrédlowymi”.

Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale ( np. faktury, faktury
korygujgce, rachunki, noty korygujace, wnioski o zwrot kosztéw przejazdu),

2) zewnetrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (np. noty
korygujace),

3) wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. wyciagi bankowe, listy
plac wynagrodzen, rachunki za wykonane prace zlecone, dowody dotyczace
majatku trwalego, polecenie ksiegowania).

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych, oprécz wymienionych wczesniej

dowodéw, mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody wtdrne

(wystawiane na podstawie dowodéw zrodtowych):

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodoéw zZrédlowych,
przy czym dowody zréodlowe musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (np. rozliczenia list ptac, rozliczenia rachunkéw za prace zlecone,
polecenie ksiggowania),

2) korygujace poprzednie zapisy — stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych
zewnetrznych, sprostowania zapisow lub sformulowan (np. noty korygujace,
polecenie ksiggowania),

3) zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego (np. faktura proforma),

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych i stanowigce podstawg¢ do rozliczenia poniesionego wydatku,
dotyczace przeksiggowan np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztow (np. polecenie ksiggowania, zestawienie dotyczace

przeksiegowan i kosztow).

§7

Kontrola dowodow ksiegowych



1.

2.

3.

4,

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane

kontroli przed ich zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

Kontrola dokumentéw ksigegowych jest prowadzona w postaci:

1) kontroli wstgpnej — ktéra polega na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci
przed ich wykonaniem. Kontrola ta ma na celu zapobieganie niepozadanym
i nielegalnym dziataniom,

2) kontroli biezgcej — polegajacej na badaniu operacji w toku ich wykonania, w celu
sprawdzenia czy przebiegajg one prawidlowo,

3) kontroli nastgpnej — obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli

pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczna dokumentoéw ksiegowych:

1) kontrola merytoryczna polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci,
gospodarnosci 1 zgodnosci z przepisami prawa operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach, a takze stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaly
przez wiasciwe jednostki. Kontrola merytoryczna ma na celu przede wszystkim
sprawdzenie zgodno$ci danych dotyczacych danej operacji, zawarte] w dowodzie
poddanym kontroli, ze stanem faktycznym, umowa, zleceniem lub zaméwieniem.

2) sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

a) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

b) operacja gospodarcza jest celowa tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostala dokonana,

c¢) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

d) na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta odpowiednia umowa
lub ztozono zamowienie,

e) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

f) zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z postanowieniami zawartej
umowy i obowigzujacym prawem,

g) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza
dokument, zostaly rzeczywiscie wykonane w sposéb prawidlowy, terminowy,

zgodny z umowa lub zleceniem.



10.

3) na dowod przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza
si¢ adnotacje ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” opatrzong datg
dokonania kontroli oraz podpisem osoby jej dokonujace;.

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych:

1) kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, ze dowdd wystawiony
zostal w sposoéb technicznie prawidlowy, zawiera wszystkie elementy
prawidlowego dowodu oraz jego dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych.

2) na dowdd przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie
zamieszcza si¢ adnotacje ,.sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”
opatrzong datg dokonania kontroli oraz podpisem osoby jej dokonujacej.

Kontrola zgodnosci z ustawg prawo zamoéwien publicznych, polega na ustaleniu
czy dany zakup lub ustuga zostala dokonana przy zastosowaniu trybu wskazanego
przez pracownika odpowiedzialnego za te wskazania. Na dowodzie upowazniony
pracownik zamieszcza informacje, czy dany zakup lub ustuga podlega badZ nie
podlega ustawie prawo zaméwien publicznych oraz sklada swdj podpis opatrzony
data.

Wstepna kontrola Glownego Ksigegowego w zakresie zgodnosci operacji

gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci

dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oznacza, ze Glowny

Ksiggowy nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo

pracownikow oceny tej operacji i jej zgodnosci z prawem oraz nie zglasza zastrzezen

do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelno$ci 1 prawidtowosci
dokumentéw, dotyczacych tej operacji. Fakt przeprowadzenia kontroli wstepnej

Gléwny Ksiggowy potwierdza na dowodzie ksiggowym, podpisem opatrzonym data

kontroli.

. Dowody stanowigce podstawe wydatku podlegaja zatwierdzeniu przez Dyrektora.

Na dowdd dokonania polecenia wydatku, Dyrektor sktada podpis pod adnotacja
“zatwierdzono do wyplaty” wraz z datg zatwierdzenia.

Na dowodach, na podstawie ktérych dokonano wydatku, umieszcza si¢ adnotacje
»zaplacono gotodwka/czekiem”, ,,zaplacono przelewem” opatrzong data dokonania
wydatku oraz podpisem osoby jej dokonujacej.

Dla usprawnienia technik pracy na dowodach ksiggowych mozna umieszczaé

pieczecie z odpowiednig trescig, dokonywaé recznego lub komputerowego opisu



1d.

dokumentu. Wykaz pieczeci oraz tresci informacji umieszczanych na dowodach
ksiggowych dotyczacych realizacji projektu, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli oraz zatwierdzania dowodéw ksiegowych
dotyczacych realizacji projektu wraz ze wzorami podpisOw, zawiera zalgcznik

nr 2 do niniejszej instrukcji.

§8

Dekretacja dowodéw ksiegowych

. Dekretacja to 0go6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych

do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym

potwierdzeniem ich wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow,

2) sprawdzanie prawidlowosci dokumentow,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

Segregacja dokumentéw polega na:

1) wylaczeniu z ogélu dokumentéw naplywajacych do Dziatu Ksiggowosci tych
dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji
gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

2) podziale dowod6éw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczeg6lnymi
rejestrami (wyciagi bankowe, polecenie ksiggowania, inne dowody ksiegowe,
itp.),

3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.

Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu czy sg one podpisane

na dowod dokonania kontroli przez upowaznionych pracownikéw. W przypadku

braku podpisu, nalezy dowo6d zwréci¢ do pracownika odpowiedzialnego w celu

uzupelnienia.

. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one

zaewidencjonowane,



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

3) umieszczeniu na dokumencie wlasciwej podziatki klasyfikacji budzetowe;,
do ktoérej dany dokument nalezy zaliczy¢,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

5) okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksigegowany,

6) podpisaniu przez osobe dokonujacg dekretacji.

. Dekretacja dowodow ksiegowych dotyczacych realizacji projektu, dokonywana

jest zgodnie z planem kont dla projektu.

. Dowody ksiggowe sg dekretowane przez pracownikéw Dziatu Ksiegowosci.

. Dla usprawnienia wlasciwe] dekretacji sporzadza si¢ komputerowy dekret dokumentu

lub uzywa pieczatki z odpowiednimi rubrykami i trescig. Wzoér komputerowego

dekretu, zostal zamieszczony w zalgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji — wykaz

pieczgci oraz tresci informacji umieszczanych na dowodach ksiggowych dotyczacych

realizacji projektu.

Rozdzial 111

Obieg dokumentéw

§9

Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych dotyczacych realizacji projektu

. Dowody ksieggowe zewnetrzne wplywajace do jednostki za posrednictwem
Sekretariatu, opatrzone zostaja data wplywu. Po dokonaniu dekretacji przez
Dyrektora, zostaja przekazane sg do Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego
a nastgpnie do Koordynatora projektu.
. Podstawa do zaksiegowania sg oryginaly dokumentow.
. Dowody ksiggowe dotyczace kosztow kwalifikowalnych podlegaja:
1) opisaniu dokumentu — opis dotyczacy operacji gospodarczej,
2) sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez:

a) Kierownika projektu,

b) Koordynatora projektu,



c¢) Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
d) Kierownika Dzialu Wsparcia i Pomocy Spotecznej (dotyczy wkiadu
wlasnego).

3) sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika Dziatu
Ksiegowosci,

4) kontroli Gléwnego Ksiggowego,

5) zatwierdzeniu do wyplaty przez Dyrektora.

. Opisu operacji gospodarczej, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1 dokonuje si¢ na odwrocie

dokumentu lub gdy brak jest miejsca na dokumencie, na dolgczonym zalgczniku.

Opis dokumentu powinien zawierac:

1) nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie, w ramach
ktérego wydatek jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkéw
posrednich,

2) nazwe wydatku oraz z jakiego tytulu wynika (nr umowy, nr zaméwienia),

3) kwota kwalifikowalna,

4) numer umowy o dofinansowanie projektu,

5) informacje o wspétfinansowaniu projektu ze srodkéw EFS.

. Opisu, o ktérym mowa w ust. 4 dokonuje wyznaczony przez Kierownika projektu

pracownik oraz sktada pod opisem swoj podpis.

. Wszyscy pracownicy na linii obiegu dokumentéw ksiegowych dotyczacych realizacji

projektu, powinni dgzy¢ do skrocenia ich opracowania i kontroli.

. Przetrzymywanie dowodoéw ksiggowych przez poszczegélnych pracownikéw

jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie dodatkowych oplat (odsetek)

w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia

uchybien w dotrzymaniu terminu platnosci, winni pracownicy zostang obcigzeni

sumg odsetek.

. Whnioski o platno$¢ w czesci finansowej przygotowuje Dzial Ksiegowosci, natomiast

w czesci sprawozdawczej z przebiegu realizacji projektu osoby wyznaczone przez

Kierownika projektu, ktéry sprawdza réwniez czy wniosek przygotowany

jest w sposob poprawny, terminowy oraz rzetelny. Po podpisaniu wniosku wraz

z odpowiednimi zalgcznikami przez odpowiedzialne osoby, skompletowany wniosek

przesylany jest do Instytucji Posredniczace;.
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Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§10

Wykaz zalacznikéw do Instrukcji:

1. Wykaz pieczgci oraz tresci informacji umieszczanych na dowodach ksiegowych
dotyczacych realizacji projektu.

2. Wykaz osob upowaznionych do kontroli oraz zatwierdzania dowodow ksiggowych

dotyczacych realizacji projektu wraz ze wzorami podpisow.

GLOWNY KSIEGOWY

L
5 a ]‘m RADC
mgr Agnieszha NOCUER




Zalacznik Nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych dotyczacych
realizacji projektu systemowego

pt. ,,Twoja Szansa”
wspélfinansowanego ze §rodk6éw Unii

Europejskiej w ramach EFS

Wykaz piecz¢ci oraz treSci informacji umieszczanych na dowodach ksiggowych

dotyczacych realizacji projektu:

1. W zakresie kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowe;j.

Sprawdzono pod wzgledem

8prawuzono pod wzgledem formalinym | rachunkowym
merytorycznym
ytory y ONiR siscrsesissisosasersassnnsane 20....r.
m ARIBIEARA RN pOdpiS ........ 2289 podpl'

2. W zakresie zgodnosci operacji z ustawg prawo zamdwien publicznych.

o 2k 4 DR usiawy 2 dnig 29 stycnia ..
Prawc zaméwied publicanyeh (Dz. U, 2 2013 1, poz. 907

Z péen. zm.) do ktdrych miotem Zam6wienie zrealizowano zgodnie z
zamowienia | konkursy, kidrych walto&rﬁ: plzehm:z ustawg prawo zamoéwien publicznych
wyrazonej w ziotych réwnowartodci kwoty 30 000 euro, w trybie przetargu nieograniczonego
Ustawy prawo 2amdwied publicznych nie stosuje sie art.10 ust.1, art. 3946, dokumentacja
znajduje si¢ w Dziale Organizacyjno-
Administracyjnym DOA..............

3. W zakresie kontroli Gtéwnego Ksiegowego.

kontroli w trybie )
mkonangx‘:'s gg%ns? 1pkt3 Y Zakwalifikowano do ujecia

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. w ksiggach rachunkowych
o finansach publicznyeh W M=CU coorernenns FOKU 1eveienerarens
(Dz. U. z 2013r. poz. 885 z po#n. zm.)
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4. W zakresie kwalifikowania wydatkéw strukturalnych.

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

. L e R
5. W zakresie formy ptatnosci.

Wyplacono gotowk, CZEKIem NF we.ewesessseeenen R ZAP}AC(;H{] PMELE“EM

P R R — iy -
s dnla

6. Pozostale pieczgcie ksiggowe.

Zat3Czrik nr ...... St2now)

Zaksiggowano pod datq ......ssmsssssssr integralng czes$c
PO POZ. wevvververes POAPIS .ovvessssessessenn dokumentu ksiggowego

7. Komputerowy dekret dokumentu:

DEKRETACJA DOWODU KSIEGOWEGO
Symbol podziatki Kwota Konto
klasyfikacji budzetowej
dzial-rozdzial-paragraf 2 er Wi A

Razem:
Potracenia:

Do wyplaty/zwrotu
ze rodkow: ... covinien
BIOWNIE: covvsmnaisnimss moummmss i s S TS (3 S AR S S0 ST SR A st s lbod

Dokonano wstepnej kontroli w trybie art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych ............coiiiiiiiiiiiiii e
Zakwalifikowano do ujgcia w ksiggach rachunkowych wm-cu .................ooconnnene
data i podpis GIOWNEZ0 KSIGEOWEEO ........c.cuuiuiiiieireieieieiesiesiecs e esees

Zatwierdzono do wyplaty :
daita 1:podPIS DYTCKIOTE .. umisneivssvnmssnssnssimaessmsmm s ssvassin s drvaniaseis
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych dotyczacych
realizacji projektu systemowego

pt. ,,Twoja Szansa”
wspolfinansowanego ze Srodkéw Unii

Europejskiej w ramach EFS

Wykaz os6b upowaznionych do kontroli oraz zatwierdzania dowodéw ksiggowych

dotyczacych realizacji projektu wraz ze wzorami podpisow:

1. Wykaz 0s6b dokonujacych kontroli merytoryczne;j:

~J

Lp. | Imie¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu

1 | Aleksandra Zuchowska Kierownik Dziatu
Rehabilitacji Os6b M&‘
Niepelnosprawnych 3
/Kierownik projektu/

2 | Wlodzimierz Florczak Gléwny Specjalista //
w Dziale Organizacyjno- /% /
Administracyjnym
/Koordynator projektu/

3 | Wojciech Rachwalski Kierownik Dzialu P /
Organizacyjno- Ww 7
Administracyjnego ]

4 | Malgorzata Sierpowska-Grzyb | Kierownik Dzialu Wsparcia fm
i Pomocy Spotecznej - M \ﬁ

/ /
W razie nieobecnosci o0s6b wymienionych powyzej, osobami dokonujzzymi kontroli

merytorycznej sa osoby pelnigce zastepstwo.

2. Wykaz oséb dokonujacych kontroli formalno-rachunkowej:

Dziat Ksiggowosci

Lp. | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1 | Agnieszka Noculak Glowny Ksiggowy FYouula k.
2 | Dorota Grzegorowska Starszy Specjalista 9meqono wilcen
3 | Ewelina Wolniaszyk Starszy Referent Molniam iz ¥

d
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publicznych:

Dzial Organizacyjno-Administracyjny

Wykaz 0sob opisujgcych dowody ksiegowe w zakresie zgodnosci z ustawg prawo zamowien

w Dziale Ksiggowosci

Lp. | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1 | Wojciech Rachwalski Kierownik L
2 | Wlodzimierz Florczak Gléwny Specjalista ~ Hotetd)
3 | Lidia Matuszczak Glowny Specjalista Ll hon el
4. Wykaz oséb dokonujacych:
1) wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
2) wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
3) zakwalifikowania dowodéw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych,
4) zatwierdzania dowodoéw ksiegowych pod wzgledem finansowym.
Lp. | Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1 | Agnieszka Noculak Glowny Ksiggowy YO la ks
w zastepstwie Glownego Ksiggowego:
2 | Dorota Grzegorowska Starszy Specjalista A ,
w Dziale Ksiggowosci Jmaonousica,
3 | Jolanta Berkowska Specjalista

Yesboudsy

5. Wykaz os6b zatwierdzajacych dowody ksiggowe do wyplaty:

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Wzér podpisu

1

Marcin Siudzinski

Dyrektor

S mdp sk

w zastepstwie Dyrektora:
2 | Wojciech Rachwalski Kierownik Dziatu 7 / 2/
Organizacyjno- WM
Administracyjnego =8
3 | Aleksandra Zuchowska Kierownik Dziatu )
Rehabilitacji Osob 3{, M«W’é&
Niepetnosprawnych 1 :
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6. Wykaz osob odpowiedzialnych za kwalifikowanie wydatkéw do wydatkow strukturalnych:

Lp. | Imie i nazwisko/stanowisko/zakres Wzér podpisu

1 | Wojciech Rachwalski — Kierownik Dzialu 2 / D )d
Organizacyjno-Administracyjnego — w zakresie LR M/é {
budzetu PCPR i jednostek podleglych

7. W przypadku uzywania przez pracownikéw pieczgci imiennych na dowodach ksiggowych,

dopuszcza si¢ zamieszczanie parafy.
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