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ZarzadzenieNr23．856．2018

BurmistrzaMiastaiGminyDebrzno

zdnia26stycznia2018roku

WSPraWie：WPrOWadzeniaInstrukcjiobiegu，kontroIiiarchiwizowaniadokument6w

nnansowo－ksicgowychnapotrzebyrealizacJlprOjektu，，’’RewitaLizaqiaprzestrzeni

WObszarzezdegradowanymwDebrznie”－nrumOWy：

RPPM．08．02－22－0011117－00

Na podstawie art・10　Ustawy z dnia　29∴wrze鉦ia1994r・O raChunkowoSci

（Dz．U．Z2017r．，POZ・2342）

zarzadzasle，COnaStePuJe：

§1．Wprowadza sieInstrukqie obiegu，kontroliiarchiwizowania dokumentbw

nnansow0　－ksiegowych na potrzeby realizaql Prqiektu”Rewitalizaqa przestrzeni

wobszarzezdegradowanymwDebrznie，，，StanOWlaCaZalacznikdonini華zegoZarzadzenia・

§2．WykonanieZarzadzeniapowierzasieSkarbnikowiGminyDebrzno・

§3・Ninieiszezarzadzeniemazastosowanienaczas trwaniaprqiektu”Rewitalizaか

przestrzeniwobszarzezdegradowanymwDebrznie’’・

§4．ZarzadzeniewchodziwZyciezdniempodpisania，ZmOCaObowiazthcaoddnia

lstycznia2018r・dozakohczeniaprqjektu・



Zalacznik

doZarzadzeniaNr23．856．2018

BumistrzaMiastaiGminyDebrzno

zdnia26stycznia2018roku

INSTRUKCJA

obiegu，kontroLiiarchiwizowaniadokumentewnnansowo－ksiegowychnapotrzebyreaLizacji

projektu，，RewitalizacjaprzestrzeniwobszaIzezdegradowanymwDebrznie’’

§lzakresinstrukcji

InstrukqiaregulL＊zasadyobiegudowoddwfinansowo－ksiegowych，OkreSlaniezbedneczymoSci

kontrolne，doktdrychzobowiazanesaposzczegdlnekomdrkiorganizacyJneistanowiskapracy

wUrzedzieMiastaiGminyDebrznoorazsposdbprzechowlWal五a・udostepnlaniaiarchiwizowania

d。kumentaql ZWlaZanqI Z realizaqa Prqiektu：，，Rewitalizaqa przestrzeni w obszarze

zdegradowanymwDebrznie”wramachRegionalnegoProgramuOperacylnegOW函Wddztwa

Pomorskiegonalata2014－2020・

1．　Wszczeg61noSciinstrukqiaustala：

a）rodzaiedowoddwksiegowych，

b）zasadykontrolidowod6wksiegowych，

C）kom6rkiistanowiskapracyuprawnionedokontrolibiezaceimerytoryczno一皿ansowd OraZ

obiegdowoddwksiegowych，

d）zasadyprzechowywaniaiarchiwizowaniadokumentdw・

§2Dow6dksiegowy

l．PodstawazapISuWksiegachrachunkowychsadowodyksiegowestwierdz斬Cefaktdokonania

operaqlgOSPOdarczqzgodniezJqrZeCZyWIStymPrZebiegiemwzwiazkuzrealiza萌Prqjektu

，，Rewitalizaqa przestrzeniw obszarze zdegradowarLym W Debrznie”・Prawidtowy dokument

ksiegowypowinienzawieraC‥

a）okreSlenierodzaiudowodu，

b）okreSleniestron（nazwy，adresy）dokon1両cychoperaqiigospodarcz匂・

C）opisoperaqiiorazjeiwartoSC，OkreSlonatakZewjednostkachnaturalnych・

d）date dokonaniaopera前a gdy dowdd zostalsporzadzony podima data－takZe date

sporzadzeniadowodu・

e）Potwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym przez PraCOWnika merytorycznie

przygotowanegopoprzezzlozeniepodpisu・

f）Potwierdzeniedowodupodwzgledem fbmalno－raChunkowymprzezpracownikaReferatu



FinansowegopoprzezzloZeniepodpisu，

g）Potwierdzeniezakwalinkowaniadowoduksiegowegowksiegachrachunkowych（dekretaqia）

POPrZeZWydrukzprogramu宜nansowo－ksiegowego，

h）numeridenty宜kacyjny dowodu umieszczony w gdmym prawym rogu zezwalaiacy na

POWlaZaniedowoduzdokonanyminaJegOPOdstawiezapISamiksiegowymi．

2・Dowody ksiegowe powimy byC kompletne oraz wolne od bleddw rachunkowych．

NiedopuszczalneJeSt dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywanialPrZerdbek．Bledy

W dowodach zewnetrznych obcychi wlasnych mozna korygowaC jedynie przez wyslanie

kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawiergacego sprostowanie．Bledy w dowodach

WeWnetrZnyChmogabyC poprawiane przez skreSlenie bledneitreScilub kwoty，Z utrZymaniem

CZytelnoSci skreSlonych wyraZehlubliczb，WPisanie treScipoprawioneii daty poprawki oraz

ZloZeniapodpisuosobyjeidokonuacqI．

§3PodziaIdowod6wksiegowych

l・Dowodyksiegowedzielimyna：

a）dowodyzewIletrZneObce－OtrZymaneOdkontrmentdw，

b）dowodyzewnetrznewlasne－PrZekazywanekontrahentom，

C）dowodywew重letrZne．

2・Zadowodyksiegowe・ZgOdniezart・21ust・lww・uStaWyOraChunkowoscl，uZngeSlerdwniez

SPOrZadzoneprzezjednostkidowodyksiegowe：

a）zbiorcze－SluZace do dokonywanialacznychzapisdwzbiorudowoddwZr6dlowych，ktdre

muszabyCwdowodziezbiorczympqjedynczowymienione，

b）koryg1両ce－Sluzace dokorektdowoddwobcychlubwlasnychzewnetrznych，SPrOStOWah

ZaPISOWlubsprostowah，

C）zastepcze－WyStaWianedoczasuotrzymaniazewnetrznegoobcegodowoduZrddlowegolubdla

udokumentowaniaoperaqiiksiegowq wprzypadkuprzechowaniadowoddwZrdd霊owych

W Odrebnychzbiorach，

d）uim1両cedokonanejuzzapisywgnowychkryteridwklasynkacyjnych．

§4DowodyzewnetIZneObce

Dodowod6wzewnetrznychobcychzaliczasle：

a）fakturyirachunkinadostawemateria16WitowardworazzaSwiadczonerobotyiuslugi，

b）notyksiegowe，

C）wyciagibankowe，

d）rachunkidoumdwodzielozawykonanieczymoSciokreSlonychwumowach，



e）protokoIyzdawcz0－Odbiorcze

f）innedowodyprzewidzianeprzepisamiszczeg6lnymi

§5DowodyzewnetrznewIasne

DodowoddwzewnetrznychwlasnychzaliczasleumOWyCyWilnoprawneiime・

§6Dowodywewnetrzne

Dodowod6wwew重letrZnyChzaliczasle：

a）poleceniaksiegowania，

b）protokolyzdawcz0－Odbiorcze，

C）notyksiegoweikoryg1両ce，

d）rozliczeniepodr6Zysluzbowをi，

e）zbiorczezestawieniadokonanychwplat，

f）dyspozycjadodokonaniaprzelewu・

g）listyplaciimenapotrzebypr（加ktu

§7Zasadykontrolidowod6wksicgowych

l．Kazdy dow6d stanowlaCy POdstaweiWyPhty powinien byC sprawdzony pod wzgledem

merytorycznym，fbmalnymirachunkowymorazzatwierdzonydorealiza函

2．Ustalasie，zesprawdzeniedowoddwpodwzgledemmerytorycznymnaleZydopracownika

merytorycznieodpowiedzialnego・

3・SprawdzeniedowodupodwzgledemmerytorycznymPOleganazbadaniu：

a）iloSciijakoSci dostarczonych mate五a16wlub wykonanych robdti uslug zich

wyszczegdlnieniemnarachunku，

b）celowoSci，gOSPOdamo缶iilegalnoScioperamgospodarczeiorazzgodnoScizprocedurami

wynikajacymizustawyozamdwieniachpublicznych・

C）zgodnoSciiloSciijakoScidostarczonychmaterialdwiuslugzzamdwieniemlubumowa・

d）zabezpieczeniuSrodkdwnnansowychwplmiewydalk6wbudzetowych・

e）kwa固kowalnoSciwydatk6W・

4．Sprawdzeniedowoddwpodwzgledemfbmalnymirachunkowymnast剛ePOSPraWdzeniupod

wzgledemmerytorycznyminaleZydozakresuczymoScipracownikaReferatuFinansowego・

5・SprawdzeniedowodupodwzgledemR）malnymirachunkowympoleganazbadaniu，Ze：

a）ustalonoprawidlowoSCtechnicznajegosporzadzenia（nazwy・adresystron・datywystawienia

dowodu，PrZedmiotoperaqiigospodarczei・jeiwartoSciowo－iloScioweokreSlenie）

b）sprawdzono，izniezawierableddwarytmetycznych・

C）dodowoduzostalyza互CZOneWymaganeZalaczniki・



6．SkahniklubGldwnyKsiegowydokomuewstepneikontrolizgodnoScioperaqlgOSPOdarczych

innansowychzplanemfinansowymorazwstepneikontrolikompletnoSciirzetelnoScidokument6w

dotyczacychoperaql．

ZloZeniepodpisuoznacza，ze：

a）nie zglasza zastrzeZeh do przedstawionei przez wlaSciwych rzeczowo pracownik6W oceny

PraWidlowoScimerytoryczneitejoperaqiiijeizgodnoScizprawem，

b）nie zgねsza zastrzeZeh do kompletnoSci oraz fbmalno－raChunkowej rzetelnoSci

lPraWidIowoScidokumentdw，dotyczacychteioperaql，

C）zobowiazaniawynikajacezoperaqiimieszczasiewplaniennansowymorazharmonogramie

dochoddwIWydatk6worazsazabezpleCZOneSrodkinnansowenaichpokrycie・

7・BumistrzawrazieJegOnieobecnoSciZastepcaBumistrzalubSekretarzzatwierdzadokumenty

dorealizaql－ZatWierdzeniedozaplaty・

§8Dekretacjadowodbwksiegowych

l・Dowddksiegowypodlegazaksiegowaniu．

2・Dekreta函dowoddwksiegowychdokonuepracownikReferatuFinansowego．

3・Dekretaqia dowoddw ksiegowych jest zgodna z zasadami okreSlonymi w polityce

rachunkowoSciorazzzakladowymplanemkont．

4・Dekretaqiaob匂mLUenaStePLgaCeetaPy：

a）segregaqia dokumentbwpolegajacanawyもczeniuz ogdludokumentdwnaplywaiacych do

ksiegowoScitychdokument6W，ktdrepodlegajakontrolikompletnoScidowodbwnaoznaczony

Ohes，

b）SprawdzenieprawidlowoScidokumentdwpolegajacenaustaleniu，CZydokumentysapodpisane

nadowddskontrolowaniaprzezosobeodpowiedzialnazadanyodcinekdzialalnoScijednostki，

C）sprawdzeniei zakwa岨kowanie dowodu do Lmcia w ksiegach rachunkowych（nadanie

dokumentom ksiegowymnumerdw，POdkt6rymizostanazaewidenqonowane，umieszczeniena

dokumentach adnotaqii，do jakich podzialek klasyHkadibudzetowei dany dokument naleZy

ZaliczyC）．

§9Komerkiistanowiska pracy uprawnione do kontrolibieZacej mcrytoryczno－

nnansoweJOrazObiegdowod6wksiegowych

I・Obiegdowoddwzewnetrznychobcych

l・Faktmyi rachunki na dostawe materia霊dwi towar6w oraz za Swiadczone roboty

iuslugiorazrachunkidoumdwzlecehiumdwodzielo（dowodyzewnetrzne）



Etapobiegu dokumentu 夫Gｦ��ﾆﾇV'7F�踟v�6ｶ��CzymoSci 

1 �6Vｷ&WF�&��B�・eWidendawe－kancelarii－rqIeStrZe korespondenqiiprzychodzacq 

2 �6Vｷ&WF�'ｨ�4'Vﾖ�7G'｢�・　dekretaqaotrzymanychdokumentdw 

3 噺妨&�譁ｷ&VfW&�GR�●PrZekazaniedokumentudoosoby merytorycznieodpowiadajacejzadany prqiekt，ktbradokon叫eOPISudowodu ksiegowegoorazsprawdzadokumentupod WZgledemmerytoryczmym ●CZaSSpraWdzeniaioplSanianiemoze przekroczyC2dniroboczych 

6 ��&�6�譁ｵ&VfW&�GTf匁��6�Vv��●SPraWdzeniedokumentupodwzgledem もmalnymlraChutlkowym ●Zaksiegowaniedokumentu ●PrZekazaniedoplatnoSci 

7 �'W&ﾖ�8墸ｦ�6ｶ�&&譁ｶﾇV&�6�'邑���*末�V7ｧ綿爾�ｦ�7FW�6�&ﾖﾖ�7G'ｦ�ﾇV%6Vｷ&WF�'｢�●　ZatWlerdzenledokumentudowyplaty 

8 ��&�6�譁ｵ&Xｮｷ&�GTf匁��6�Vv��●　realizaqazobowiazania 

§100biegdowodbwwewnctrznych

l．Polecenieksiegowania

sporzadzasleWPrZyPadkukoniecznoScikorektyblednychzapISOWWksiegachrachunkowych・

uwzglednieniedokumentdwksiegowych・kt6resanadwdchdziemikachewidendibilansowq・

wprowadzeniedowodunieklasyHkowanegojakorodzaidowoduwplmiekont・Celemdokonania

przeksiegowahkohczacychrokobrotowyjakrbwnieZ，naPOdstawielistwyplatnaliczeniewkoszty

WynagrOdzeh・

Etapobiegu dokumentu 夫Gｦ��ﾆﾇV'7F�踟v�6ｶ��CzymoSci 

1 ��&�6�譁ｵ&VfW&�GTf匁��6�Vv��●SPOrZadzen－edowodukslegOWegO， ●dekretaqjaksiegOWaWSyStemieFKjako ewidenqiaanalitycznaisyntetycznadowodu・ 

2．RozliczeniepOdrdZysluzboweJ

Wdziallubstanowisko



dokumentdw �� 

1 �6Vｷ&WF�&��B�・SpOrZadzeniedokumentu， ●rqIeStraqjadokumentu 

2 �'Vﾖ�7G'ｦﾇV&�6�&�W���ｦ譁���●　POdpisLUePOleceniewyiazdus競えbowego 

3 ��&�6�譁ｸｹｶ���6�'��●SpraWdzeniedokumentupodwzgledem fbmalnymlraChunkowym ●Zaksiegowaniedokumentu 

7 �'W&ﾖ�7G'ｦ�6ｶ�&&譁ｶﾇV&�6�'邑���ｦ譁�R�5ｧ免沸�7FW�6�'Vﾖ�7G'ｦ�ﾇV%6Vｷ&WF�'｢�●　ZatWierdzeniedokumentudowyplaty 

8 ��&�6�譁ｶ跏��6�'��●　realizaqazobowiazania 

3・Dyspozycjadodokonaniaprzelewu

Dyspozyqiedodokonaniaprzelewusporzadzaslem．in．dlaoperaql：

a）zwrotkwot，kt6rymimylnieuznanorachunkibankowejednostki，

b）zaplatypodatk6Wwynikajacychzdeklaraqiipodatkowch，

C）zaplatyskladeknaubezpieczeniezdrowotne，SPOleczneiFunduszPracy，

d）przelewywewnetrznemiedzyrachunkiembankowymorganu，aWyOdrebnionymrachunkiemdo

PrOWadzeniaprqjektu

e）OdprowadzaniadochoddwizwrotSrodk6wnawydatkidowlaSciwegoOrganu，

DyspozyqiedodokonaniaprzelewusporzadzaPracownikReferatuFinansowego．

4・Lisbpiac

Listyplacdlapersoneluprqiektusporzadzainspektords．placnapodstawieangazdwdoumdw

OPraCe・ListeplacpodpisLJepodwzgledemmerytorycznymosobamerytorycznieprzygotowana．

Na podstawie podpisaneilisty plac pracownik mansowy sporzadza przelewyidokonue

przelewuwynagrodzehnarachunkibankowepracownikdw

§llPrzechowywanie，udost押nianieiarchiwizowaniedokumentacji

l・DokumentaqazwlaZanaZrealizaqaprzezMiastoiGmineDebrznoprqiektu”Rewitalizaqa

PrZeStrZeniwobszarzezdegradowalDmWDebrznie”jestprzechowywanaprzezokresustalony

WumOWieodo丘nansowanieprqiektu．

2・Oryginaly dokumentdw nnansowych prqjektu sa przechowywanei archiwizowane

WReferacieFinansowymwnioskodawcypr（房ktu

3・Oryginaly dokumentdw zwlaZanyCh z prqiektemime niZ Wymienione w ust．2，

awszczeg61noSci：Wnioseko dofinansowaniew動乱ZZZalacznikami，umOWePrqjektu，umOWy



z podmiotamizewnetrznymi，Wnioskio platnoSC，SPraWOZdaniaikorespondenqie dotyczaca

prqiektu，PrZeChowueslePrZeZOkresrealizaqlWBiuZePrqjektu・aPOZakohczeniurealizaql

prqjektuarchiwizLUeSleWSiedzibieUMiG・

4．Wszystkiesegregatory／teczkizawier的Cedokumentydotyczaceprqiektuoznaczonesazgodnie

zjednolitymrzeczowymwykazemakt，dodatkowo oznaczonenazwaprqjektuorazzawier明

wskazanieZr6deljegoHnansowania・

5．Zbiorydowod6wksiegowychoznaczasiedodatkowookreSleniemnazwyichrodzajuoraz

numerempozyqiiksiegowgwzbiorze，ZgOdniezart・73ustawyorachunkowoSci・

6．Wyszukiwaniemiudostepnlaniem dokument6W w okresie realizaqlPrqiektu zaJm叫e Sle

Kie．ownikPrqjektu，natOmiastpookresierealizaqlPr（加ktu－OSObaodpowiedzialnazaarchiwum・

7．dokumentyksiegoweudostepnlaSle：

●　dowgladunatereniesiedzibyUMiG－ZaZgOdaBumistrza

・POZaSiedzibaUMiG－naPOdstawiepISenmqZgOdyBumistrza・Wjednostcepotwierdzonego

spISuPrZyietychdokumentdw・

開聞園田lL／三才

閏愚


