Zalgcznik Nr 3 do zarzqdzenia nr 12
Dyrektora Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gorzowie WIkp z dnia 14 kwietnia 2023 r.

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Wojewdédzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie WIkp. na potrzeby
realizacji projektu ,,Unowoczes$nienie infrastruktury w celu zwiekszenia efektywnosci
W obszarze prowadzonej dzialalnosci przeciwepidemicznej” Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020 (POIiS na lata 2014-2020) dla Osi
priorytetowej XI1.REACT-UE.

Zagadnienia wstepne

§1

Instrukcja reguluje zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, okresla procedury
kontroli wewng¢trznej, sposdb przechowywania, udostepniania i archiwizowania dokumentacji
zwigzanej] z realizacja projektu ,,Unowocze$nienie infrastruktury w celu zwigkszenia
efektywnosci w obszarze prowadzonej dziatalno$ci przeciwepidemicznej”

Instrukcja okresla rowniez zasady ewidencji ksiggowej tych dokumentdéw. Niniejsza
instrukcja jest zgodna z zasadami (polityka) rachunkowosci Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie WIkp. na potrzeby realizacji projektu ,,Unowoczesnienie
infrastruktury w celu zwickszenia efektywno$ci w obszarze prowadzonej dziatalnosci
przeciwepidemicznej” oraz przepisami prawa, jak rowniez zasadami i wytycznymi
dotyczacymi rozliczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko na lata 2014-2020 (POIiS na lata 2014-2020) dla Osi priorytetowej XI.REACT-
UE.

W szczego6lnosci instrukcja ustala:

1) rodzaje dowodow ksiggowych zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994r
2) zasady kwalifikacji dowodow potwierdzajacych dokonanie wydatkow w w/w projekcie oraz
zasady opisywania tych dokumentéw wraz ze wzorem pieczatki zatwierdzajacej dokument,

3) zasady obiegu i kontroli dowodow ksiggowych oraz osoby uprawnione do kontroli,

4) zasady 1 miejsce przechowywania oraz archiwizowanie dowodow,

5) zasady (polityke) rachunkowosci projektu wraz z planem kont ksiggowych.



Rodzaje dowodow ksiegowych,
zasady kwalifikacji dowodow potwierdzajacych dokonanie wydatkéw w projekcie
oraz zasady opisywania tych dokumentow

§2

1. Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe obrazujace dokonanie
operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem w zwigzku z realizacjg projektu
,Unowoczesnienie infrastruktury w celu zwickszenia efektywnosci w obszarze prowadzonej
dziatalnoéci przeciwepidemicznej” Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata
2014-2020 (POIiS na lata 2014-2020) dla Osi priorytetowej XI.REACT-UE”

Prawidlowy dokument ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej, zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, nastgpujace elementy:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okre§long takze w jednostkach naturalnych,
d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpisy (czytelne) osob odpowiedzialnych za operacje, pozwalajace je jednoznacznie
zidentyfikowac,

f) zapis stwierdzajacy sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym wraz z podpisem o0sob odpowiedzialnych tj. Glownego Ksiggowego i
Dyrektora.

2. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT oraz not korygujacych okreslaja

odrebne przepisy z zakresie podatkoéw od towardw i ustug.

3. Dowody sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢, na zadanie organdéw kontroli,
wiarygodnie przettumaczone na jezyk polski.

4.Dodatkowo ustala si¢, ze kazdy dokument zewngetrzny obcy zawiera¢ bedzie opis, sktadajacy
si¢ z nastepujacych elementow:

a) stwierdzenie, ze wydatek jest finansowany z projektu ,,Unowocze$nienie infrastruktury
W celu zwiekszenia efektywnosci w obszarze prowadzonej dziatalnosci przeciwepidemiczne;j”
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020 (POIiS na lata 2014-
2020) w ramach dziatania 11.3 Wspieranie naprawy i odpornosci systemu ochrony zdrowia O$
priorytetowa XI.REACT-UE Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata
2014-2020, realizowany na podstawie umowy o dofinansowanie nr POIS.11.03.00-00-
0176/22-00,

b) numer i nazwa zadania , zgodnie z budzetem i harmonogramem projektu,



c) numer i data (lub tylko data jesli brak jest numeru) zawarcia umowy z Wykonawca, z tytutu
ktorego poniesiono wydatek lub inny dokument bedacy podstawg poniesienia wydatku,

d) w przypadku panstwowych jednostek budzetowych- kod klasyfikacji budzetowe;j,

kategori¢ kosztow (np. Przygotowanie projektu- Przygotowanie raportow OOS lub Roboty
budowlane),

e) jeSli sporzadzono odrebny dokument potwierdzajacy  wykonanie/odebranie
robot/ustug/dostaw- dane identyfikujace ten dokument (np. numer, data sporzadzenia),

) kwote wydatkow kwalifikowalnych z wyszczegdlnieniem VAT (jesli jest kwalifikowalny),
g) w przypadku faktur wyrazonych w walucie innej niz PLN — kurs, na podstawie ktorego
wyliczono ptatnos$¢ z danej faktury, na potrzeby uj¢cia w ksiggach rachunkowych,

h) opis merytoryczny wydatku — czego dotyczy kwota na fakturze oraz okreslenie rodzaju
kosztu (koszt bezposredni/posredni),

i) potwierdzenie przez Kierownika OATIZP dowodu pod wzgledem merytorycznym poprzez
ztozenie podpisu i daty,

J) okreslenie kwoty kwalifikowanej,

k) okreslenie sposobu zaptaty: gotowka/przelew, daty zaptaty,

I) potwierdzenie przez uprawnionego pracownika ds. finansowych projektu dowodu pod
wzgledem formalno-rachunkowym poprzez ztozenie podpisu i daty,

1) stwierdzenie zatwierdzenia dowodu przez ztozenie podpisu i daty przez uprawnione 0soby
(Gléwny Ksiegowy, Dyrektor),

m) data wptywu dokumentu,

n) numer ksiggowy dowodu, ktéry umieszczany jest w gornym prawym rogu umozliwiajacy na
powigzanie dowodu z dokonanymi na jego podstawie zapisami ksiegowymi wraz z
dekretacja dowodu ( zatagcznik do dokumentu), tj. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Zalacznik
generuje si¢ z systemu ksiegowego w momencie dekretacji dokumentu ( rekapitulacja
dokumentu) oraz na koniec kazdego miesigca w momencie zatwierdzenia ( dokument

ksiggowy).

Wzor zatacznika zatwierdzajacego dokument ksiggowy oraz wzory pieczatek stanowi zatacznik
do niniejszej instrukcji.

§3

1. Jednostka stosuje nastepujacy podziat dowodow ksiegowych, zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy

o rachunkowosci:



a) dowody zewnetrzne obce — otrzymane w oryginale od kontrahentow dokumentujgce operacje
gospodarcze w projekcie, sg to przede wszystkim: faktury VAT, rachunki, wyciagi bankowe,
b) dowody zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale beneficjentom ostatecznym,

c) dowody wewngetrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki, zgodnie z ustawg o

rachunkowosci oraz innymi przepisami szczegolnymi.

2. Za dowody ksiegowe, zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, uznaje si¢ rowniez
sporzadzone przez jednostki dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — stuzgce do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace — stuzace do korekt dowodow obcych lub wiasnych zewnetrznych, sprostowan
Zapisow,

c) zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

d) rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

§4

1.Dowdd zaptaty stanowi wycigg bankowy potwierdzajacy dokonanie zaptaty lub tzw. historia
rachunku lub potwierdzenie dokonania/zrealizowania przelewu. Beneficjent dokonujac
ptatnosci na rzecz wykonawcow w tytule przelewu powinien podaé¢ albo numer umowy
zawartej z wykonawca, z tytutu ktérego dokonywana jest ptatnos$¢ albo nr dowodu ksiggowego
tytulu ktérego dokonywana jest ptatnosé. W przypadku przelewu dotyczacego kilku dowodow
ksiggowych, nalezy dodatkowo dofaczy¢ adnotacje lub sporzadzi¢ adnotacje na odwrocie
dowodu zaptaty wskazujace kwoty odnoszace si¢ do poszczegdlnych dowodow ksiggowych.
Jest to niezbedne do celéw przyporzadkowania dowodow zaptaty do odpowiednich dowodow
ksiggowych. Jezeli na dokumencie potwierdzajacym dokonanie zaplaty nie widnieje kurs
walutowy, nalezy zalgczy¢ dodatkowy dokument zawierajacy taka informacj¢ — dotyczy
ptatnosci za dowody ksiggowe wyrazone w walucie innej niz PLN. Dokumentem
uzupetniajagcym moze by¢ réwniez polecenie przelewu przyjete przez bank do realizacji, jezeli
na wyciaggu bankowym/historii rachunku/potwierdzeniu dokonania ptatnosci nie podano
wymaganych powyzej szczegotow platnosci.

Zasady obiegu i kontroli dowodow ksi¢gowych

§5

Kontrola dokumentéw ksiegowych zewnetrznych obcych:

1. Kazdy dowdd ksiegowy zewngtrzny obecy bedacy podstawa wyptaty srodkow pienieznych
powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym (pod wzgledem legalnosci,



celowosci 1 gospodarnosci) pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do
realizacji.

2. Ustala si¢, ze sprawdzenie dowoddéw pod wzglgdem merytorycznym, pod wzgledem
legalnosci, celowosci i gospodarnosci nalezy do pracownika Oddzialu Administracyjno-
Technicznego i Zamowien Publicznych.

3. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:
a) ilosci 1 jakosci dostarczonych materiatbw Iub wykonanych robét i ustug z ich
wyszczegolnieniem na rachunku,

b) zgodnosci z budzetem i harmonogramem projektu,

¢) kwalifikowalno$ci wydatkow.

4. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalnym i rachunkowym nastepuje po sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym i nalezy do zakresu czynno$ci pracownika Oddziatu
Ekonomicznego.

5. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na zbadaniu, ze:

a) ustalono prawidlowos¢ techniczng sporzadzenia dowodu,

b) sprawdzono, ze nie zawiera bledéw rachunkowych,

c¢) sprawdzono, czy dowdd jest sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
oraz przepisami szczegdlnymi.

§6

Dekretacja i1 ksiggowanie dowodow ksiegowych:
1. Dowdd ksiegowy podlega zaksieggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacji 1 ksiggowania dowodow ksiggowych dokonuje pracownik Oddziatu
Ekonomicznego w systemie informatycznym QNT-FK

§7

1. Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich

zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Obieg dokumentow zewnegtrznych obcych odbywa si¢ w nastgpujacych etapach:
a) wptyw do jednostki,

b) sprawdzenie dokumentu pod wzglgdem merytorycznym,

c) opis dokumentu,

d) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym,

e) zatwierdzenie dowodu do wyplaty,



) zadekretowanie i zaksiggowanie dokumentu zgodnie z zasadami (polityka) rachunkowos$ci
projektu,
g) odpowiednie zarchiwizowanie dokumentu.

3.0bieg dokumentow zewngtrznych wlasnych oraz wewnetrznych:
a) stworzenie dokumentu zewnetrznego wilasnego lub wewnetrznego w jednostce przez
uprawnionego do tego pracownika,

b) zadekretowanie i1 zaksiggowanie dokumentu zgodnie z zasadami (politykg) rachunkowosci
projektu,

c) odpowiednie zarchiwizowanie dokumentu.

Zasady i miejsce przechowywania oraz archiwizowania dowodéw

§8

1. Dowody ksiggowe przechowywane sg w dziale ksiegowosci.

2. Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w dziale ksiggowos$ci, w wyodrebnionych dla projektu
segregatorach z opisem:

a) numer umowy o dofinansowanie projektu,

b) rodzaj dowodu lub rodzaj =zestawienia lub  ewidencji  ksiggowych,
c) logo projektu, zgodnie z zasadami promocji projektu.

3. Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w zamknigtym pomieszczeniu jednostki i zamknigtej na
klucz szafie.

Instrukcj¢ opracowat/a: Iwona Matecka



