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ZarzadzenieNr55．77．2019

BurmistrzaDebrzna

zdnia18marca2019roku

WSPraWie：WprOWadzeniaInstrukcjiobiegu，kontroliiarchiwizowaniadokument6w

nnansowo－ksiegowyCIlnapOtI．zebyrealizacJlprOjcktu”TwejdobrystartzIPCの

WramaCh ProgramuOperacyJnegOWiedzaEdukacjaRozw6j2014－2020

Na podstawie art．10　Ustawy z dnia　29　wrzeSnia1994r．o rachunkowoSci

（Dz．U．22019㌦pOZ．351）

zaI．zadzasie，COnaStepuJe：

§1．Wprowadza sieInstrukqie obiegu，kontrolii archiwizowamia dokumentdw

finansowo－ksiegowychnapotrzebyrealizaqlprqiektu”Tw句dobrystartzIPC”wramach

Programu Operacyjnego Wiedza Edukaqia Rozw句2014－2020，StanOWlaCy Zalacznik do

nlnlqISZegOZarzadzenia．

§　2．Wykonanie ZarZadzenia powier乙a Sie Skahnikowi Gminy Debrzno oraz

DyrektorowiInkubatoraPrzedsiebiorczoSciCiermie．

§3・Ninieiszezarzadzeniemazastosowanienaczas trwaniaprQjektu”TwQjdobry

startzIPCD．

§4．ZarzadzeniewchodziwZyciezdniempodpisania，ZmOCaObowiaz1両caoddnia

lstycznia2019T．



Zalacznjk

doZarzadzeniaNr55．77．2019

BumistEa DcbJma

Zdnia18marca2019roku

Obiegu・kontroliiarchiwizowaniadokumentewnnansow0－ksiegowychmpotmbyrealizacji

PrOjektu”TwCjdobryst創動zIPC”wramachProgramuoperacymegowiedzaEdukacja

Rozwbj2014－2020

1・InstrukqiareguhJezasadyobiegudowod6W丘nansowo－ksiegowych，OkreSlaniezbedne

CZymOScikontrolne・do ktdrych zobowiazane sa poszczeg61ne komdrkiorganizacyJne

istanowiskapracyInkubatoraPrzedsiebiorczoSciCierznieoraZUrzeduMi＊kiegowDebrznie

OraZSPOSbbprzechowywamia，udostepnlaniaiarchiwizowamiadokumentamzwazanqzrealizaga

PrQjektu㍉・TWQidobrystanzIPC”wramachProgramuoperacyinegoWiedzaEduka函RozwCj

2014－2020．

2・Wszczeg61noSciinstrukqiaustala：

1）rodz勾edowoddwksiegovvch，

2）zasadykontrolidowod6wksiegowych，

3）komdrkiistanowiskapracyupramionedokontroHbieZac匂merytoryczno一品nansow匂　oraz

Obiegdowoddwksiegovrych，

4）zasadyprzechowywaniaiarchiwizowmiad。kum。。tdw．

§2DowedkSi悠OW

l・PodstawazapISuWksiegachrachunkowychsadowodyksiegowestwierdz的ce紬dokonania

Operadigospodarcz匂zgodniezj匂rzeczywistymprzebiegiemwzwiazkuzrealizakPrqjektu

”TWCjdobrystartzIPC”・PrawidlowdokumentksiegowypowinienzawieraC：

1）okreSlenierodzaiudowodu，

2）okreSleniestron（nazwy，adresy）dokon函cychoperadigospodarczd

3）opisoperadorazjeiwartoSC・OkreSlonatakZewjednostkachnatualnych，

4）datedokonaniaopera前agdydow6dzostalspoIZadzonypodimadata－takZedat9

5）PotwierdzenieprzezDyrektoraInkubatoraprzedsiebiorczosci・Pracovmikamerytorycznie

PrZygOtOWanegOdowodupodwzgledemmerytorycznympoprzezzloZeniepodpisu，

6）PotwierdzenieprzezpracovmikafhansowegoprQjektudowodupodwzgledemfbmalno－

rachunkowympoprzezzl02eniepodpisu，



7）stwierdzeniesprawdzeniaizakwalinkowaniadowodudo南awksiegachrachunkowych

popmzwsk抑iesposobu南adowoduwksiegachrachunkowych（dekretadaLpodpisosoby

odpowiedzialneJZateWSkazania・

8）numeridenty舶cyjnydowoduumieszczonyWgdmympraWymrOguZeZWa函yna

pow嘩miedowoduzdokonanyminaJegOpOdstawiezapISamiksiegowymi・

2．DowodyksiegowepoWimybyCkompletneo随WOlneodbleddwrachunkowych・

NiedopuszczahejestdokonywankwdowodachksiegOWyChwymmywanialprZadbek・Bledy

wdowodachzevmetrZnyChobcychiwlasnychmoznakorygowaCjedynieprm詑Wydmie

kontrahentowiodpowiedniegodokumenl山トZ樹WieramcegoSprOStOWanie・Bledywdowodach

wevmetmychmogabyCpoprawimeprzuSkreSleniebledn函eScilubkwotyJutrZymmiem

czytdnoSciskreSlonychvryraZehlubliczb・Wl坤ietreScipoprawbnかdatypoprawkio碓

zl。Zeniapodpisuosobyjejdokon函CeJ・

§3PodzialdowodewksiegowyCh

l．Dowodyksiegowedzielimyna：

1）dowodyzemetrZneObce－OtrZymaneOdkontrahentbw・

2）dowodyzeⅧetrZneWlasne－prZekazywanekontrahentom，

2．Zadowodyksiegowe・ZgOdniezart・21ust・lw・uStaWyOraChlmkowoSci・uZn劉eSlerdwniez

sporzadzoneprzezjednostkidowodyksiegowe：

1）Zbiorcze－SluZacedodokonywanialacznychzapisdwzbiorudowoddwZr6（劃owych蘭re

muszabyCwdowodziezbiorczympqiedynczowymienione・

2）kory如ace－Slu軸dokorektdowodbwobcychlubwlasnychzewm印rznyCh・

sprostowahJ姐plSOWlubsprostowah9

3）zastepCZe－WStaWianedoczeLSuOtrZymmiazew調印rznegOObcegodowoduZrddlowego

lubdlaudokumentowmiaoperaqiiksiegowqwprZyPadkuprzechovvwaniadowoddw

zr6dlowychwodrebnychzbiorach・

4）心m心acedokonanejuZzapisywgnovryChkryteridwklasyfikacyinych・

§4DowodyzewnetrzneObce

Dodowod6wzeWnetrZnyChobcychzaliczasle：

1）fdkd叫yirachunkinadostawematerialbwitowardworazzBLSwiadczonerobotyiuslugi，

2）notyksiegowe，

3）vryciagibankowe，

4）rachunkidoumdwodzielozawykonanieczymoSciokreSIonychwumowaCh・



5）protokolyzdawczo－Odbiorcze，

6）imedowodyprzewidzianeprzCPisamiszczegdlnymi．

§5DowodyzewnetrznewIasne

Dodowoddwzewnetr2myChwlasnychzaliczas19：

1）umowycywilnoprawneiime．

§6DowodywewnetIme

Dodowod6wwemetrZnyChzaliczasle：

1）poleceniaksiegowania，

2）protokolyzdawczo－odbiorcze，

3）notyksiegoweikoryg1両ce，

4）zbiorczezestawienieprzelewdwwynagrodzeh，

5）dyspozy匂edodokonywaniapIZelewu，

6）rozliczeniepodrdzysIuzbow匂，

7）zbiorczezestawieniadokonanychwplat，

8）1istyplaciime．

§72asadykoDlrolidowodbwksicgowych

l・Kazdydow6dstanowiacypodstawewyphtypowinienbyCsprawdzonypodwzgledem

merytOryCZnym，fbmalnymirachunkowymorazzatwierdzonydorealizadi．

2・UstalasieJesprawdzeniedowoddwpodwzgledemmerytolyCZnymnaleZydoDyrektora

InkubatoraPrzedsiebiorczoSciCier2miebadZpracownikamerytorycznieodpowiedzialnego・

3・SprawdzeniedowodupodwzgIedemmerytorycznympoleganazbadaniu：

1）iloSciijakoSd dostarczonych matehaldwlub wykonanych robbtiuslug zich

WySZCZeg61nieniemnarachunku，

2）celowoSci・gOSpOdamoSciilegalnoScioperadigospodarcz匂orazzgodnoScizprocedurami

Wynik萌cymizustawyozamdwieniachpublicznych，

3）zgodnoSciiloSciijakoScidostarczonychmateriaZdwiusIugzzambwieniemlubumowa，

4）zabezpieczeniuSrodkdw静nZmSOWyChwplmiewydatkdwbudZetowch，

4・SprawdzeniedowoddwpodwzgledemfbmalnymirachunkowymnascpLUePOSpraWdzeniupod

WZgledemmerytorycznyminaleZydozakresuczynnosciPracomikafinansowegoprqkktu

5・Sprawdzeniedowodupodwzgledemfbmalnymirachunkowmpoleganazbadaniu，Ze：

1）ustalonoprawidlowogctechnicznajegosporZ袖enia（nazw，adresystron記tywystawienia

dowodu，pr23dmiotoperaqiigospodarczei言匂wartoSciow0－iloScioweokreSlenie）



2）spraWdzono，imiezawierabiedd　ⅢⅢmetyCZnyCh・

3）dodowoduzostalyzalaczonewmagmeZalaczniki・

6．SkarbnklubGldmyKsiegowydokonL＊wstepndkontrolizgodnoScioperaqlgOSpOdmczych

主節舵mSOVyChzplamn魚nansovvmOraZWStePn函ntrolikompletnoSciirzetelnoScidokumentdw

dotyczacyChopera函Zlozeniepodpisuoznacza，Ze：

1）niezglasza狙StrZeZehdoprzedstawion匂P脇銘W的wychrz”ZOWOPraCOmikbwoceny

prawidlowoScimerytoryCZn的OPeraqllJqzgOdnoScizprawem・

2）nie zglaszaL：狙SdrzeZeh do kompletnoScioraz∴Rmmalno－raChunkowej∴rzetelnoSci

iprawidlowoScidokument6W，dotyczacychtかperaqii・

3）zobowiazahawynik細ZOperammieszc閏iS＊wplmienmsowymOr波hmonogrmie

dochodbwiwydatkdworazsaZabezpieczoneSrodk血ansowenaichpokrycie・

7．DyrektorInkubatoraPrzedsiebiorczoSciCie略niezatwierdmdokumentydorealizadL

§8Dekretacjadowod6wksiegowych

l．Dowddksiegowypodlegazaksiegowaniupodokonaniudekretaql・

2．DekretaqiidowoddwksiegowychdokomJePracomikfinansowyPrqiektu・

3．DekretadadowodbwksiegowychpoleganaprZygOtOWaniudokumentdwdoksiegowmia，

zgodniezzasadamiustalonymiwzakladowymplaniekont・

1）segregaかdokument6wpoleg細anaWylaczeniuzog6hJdokmembwnapbw細ychdo

ksiegowoScitychdokument6両6repodleg魂Zaks＊gowanhor波kontrolikompletno誼

2）SprawdzenieprawidlowoScidokmentbwpoleg＊cenaustalmiu，CZydokumentysaPOdhsme

nadowddskontrolowaniaprzezosobeodpowiedzialnazadanyodcinekdzialalnoScijednostki，

3）wtaSdwadekrdaかZnaCZ彊asprawdzenieimkwalinkowmiedowodudo南awksiegach

rachⅢkowych（nadanie dokumentom ksiegowym numerdw・pOd ktbrymi zostma

麹eWiden函OWme，umieszczenienadokumentachadnotaql，najakichkontmhdokmentmabyC

zaksiegowany，dojakichpodzialekklasyaka串udzetow函anydokumentnaleZyzaliczyC）・

§9KombrkiistanowiskapracyupraWnionedokontrolibiemcejmerytOryCznO‾

nnansoweJOrazObiegdowodewksicgowych

I．ObiegdowodbwzewnetrZnyChobcych

l．Fakturyirachunkinadostawematehaldwitowar6WomzZaSwiadczoneroboty

iuslugiorazrachmkidoum6wzlecehiumbwodzielo（dowodyzewnetlme）



Etapobicgu dokumentu 夫Gｦ��ﾆﾇV'7F�踟v�6ｶ��CzynnoSci 

1 噺��6V����匁ｷV&�F�&��'ｦVG6ﾆV$微&5､�66ﾄ6妨'ｦ譁R�●　eWidenq，aWdzicmikupodawczym 

2 微6�&����坊Gｦ��ﾆ��ﾖWG優��5ｦ譁2�●pIZekaZImiedokumentudoSpeqialistyds． rozliczeniowo－nmnSOWyCh，ktdrydokonue OpisudowoduksiegOWegO ．pJZekazaniedokuImenludoosoby merytorycznieprzygotowanejwInkubatorze PrZedsiebiorczoSciCierznie，kteradokomue Opisudowoduksiegowego ●SImWdzeniedokumentupodwzgledem melytorycznym ●CZaSSpraWdzenianiemozeprzekroczy‘ 2dniroboczych 

3 噺��6Vﾆ�&��TﾗtFV''ｦ譁R�●　eWidenqawe－励nCelarii 

4 �6Vｷ&WF�物�4'Vﾖ�7G'｢�●　dekretacjaotrzymanychdokumentdw 

5 �6ｶ�&&譁ｶﾇV%ｨ�ﾄ6�vﾆGv觀v�6坊v�Vv�5Ur�●PrZekaLZmiedoktmentudoosoby Odpowiedzialn匂fimnsowo 

6 ��&�6�譁ｶ跏��6���'�坊ｷGR�●SpraWdzeniedokumentupodwzgledem fbnmlnymlraChunkowyItl ●dekl’etaqiaksiegowa 

7 �6ｶ��霧ﾇV$vﾆWv逕ｷ6坊v�又G�&VｷF�$��2�●　ZatWierdzeniedokumentudowyplaty 

8 ��&�6�譁ｶf匁��6���'�坊ｷGR�●reatizaqiazobowizanla ●eWidenqaamlitycmaisyntetyczna dowodu． 

§100biegdowoddwwewnctrznych

l・PoleccnieksiegOWania

SpOrZadzasleWPrZyPadkukoniecznoScikorektybkdnychzaplSOWWksiegachrachunkowych，

uwzglednieniedokmentdwksiegowych，ktdresanadwdchdziemikachewidenqiibilansowg，

WprOWadzeniedowodunieklasynkowanegojakorodzajdowoduwplaniekont，Celmd。k。n。nia

PrZeksiegowahkohczacychrokobrotowyjakrdwnieZ・naPOdstawielistwyphtnaliczeniewkoszty

WynagrOdzeh．

Etapobiegu dokumentu 婦萌ｦ��ﾆﾇV'7F�踟v�6ｶ��CzymoSci 

1 ��ﾖ6�譁ｶf匁��6�����坊ｷGR�●SpOrZadzeniedowoduksiegowego， ●dekretaqiaksiegowa， 



●　eWidenqa analitycznai syntetyczna

dowodu．

2．RozliczeniepOdrbzysluzbowej

Etapobiegu dokument6W 婦萌ｦ��ﾆﾇV'7Fﾖ��6ｶ��CzymoSci 

1 �6Vｷ&WF�&��D��2�●SpOrZadzenledokumentu・ ・rejesmcjadokumcnm 　‘azdh”bo 

2 濡�&VｷF�$��2�●pOdplSLUePOlecenleWyJuSZOWeg pracownikomprqjektu， ●StWierdzaodbyciewyiazduslu之bowego， ●dokonuezatwierdzeniapodwzgledem merytOryCZnym 

3 �6Vｷ&WF�&��ETﾗtFV'&ﾖ�2�●eWldcnqawe－kancelaru ●dekretaqiaotrzymanychdokumentdw 

4 �6V�F�"�

5 �6ｶ�&&譁ｶﾇV%ｦ�7FW�6�6ｶ�ｦﾆ&譁ｶ��●prZe　p prqiem 　　　dld 

6 ��&�6�譁ｶ跏��6�'��'�坊ｷGR�●SpraWdzenledokumentupowzgeem fbmalnymlraChunkowym ●dekretacjaksiegowadokumentu 　l 

7 �6ｶ�&&譁ｶﾇV$vﾆGv逕ｷ6坊v��5Ut濡�&VｷF�"���2�●　ZatWlerdzenledokumentudowypaty 

8 ��&�6�譁ｶ跏��6���%�ｦVｷGR�・reallZaqaZObowlaZanla ●eWidenqiaanalitycznaisyntetyczna dowodu 

3．Dyspozycjadodokonaniaprzelewu

Dyspozycjedodokonaniaprzelewuspor2軸zasiem・in・dlaoperaql：

1）zwrotkwot，ktdrymimylnieuznanorachunkibankowejednostki，

2）zapk吋POdatkdwwynik軸CyChzdeklaracjipodatkowch，

3）zapk吋Skladeknaubezpieczeniezdrowotne・SPOleczneiFunduszPracy・

4）oplatyzaubezpieczenie，

5）oplatyzaodpadykomunalne，

6）przelewywewnetrznemiedzyrachunkiembankowymIPC・aVryOdrebnionymrachukiemdo

prowadzeniaprqjektu

7）OdprowadzaniadochodbwizwrotSrodkdwnawydatkidowlaSciwegoOrganu・

DyspozyqjedodokonaniaprzelewusporzadzaPra∞Wnik宜nansowyPrQjektu・



4・Listyplac

Listyphcdlapersoneluprqjektusporzadzainspektords・ksiegowoscimaterialowejwUMw

DebIZnienapodstawieangaZdwdoumdwoprace・Listeplacpodpist＊Podwzgledem

merytOryCZnym OSObamerytorycznieprzygotowana・Napodstawiepodpisanejlisty plac

pracownik丘nansowyprqiektusporzadzaprzelewyidokonLjeprzelewuwynagrodzehna

rachunkibankowepracownikdw．

§llPrzechowywanie・udostcI）nianieiarchiwizowaniedokumenta蝉

1・Dokumenta函ZwazlmaZrealizagaprzezGmineDebrznoprqjektu”TWCjdobrystartzIPC”

JeStprZeChowywanaprzezokresustalonywumowieodo丘nmsowanieprqjektu．

2・Oryginaly dokumentdw　魚msowych prqiektu sa przechowanei archiwizowane

WWydzialeFinansowymwnioskodawcyprqjektu

3・Oryginaly dokument6w zwIaZanyCh z prqjekteminne niz wymlenione w ust．2，

aWSZCZeg61noSci：WniosekodonnmSOWmievmzzzalacznikami，umOWePrQjektu，umOWy

ZPOdmiotamizewnetrZmymi，WnioskiophtnoSC・SPraWOZdaniaikorespondenkdotyczaca

Prqjektu・PrZeChowuesleprZeZOkresrealizaqlWBiurzePrqiektu・aPOZakohczeniurealizaql

PrqiektuarchiwizLUeSleWSiedzibieIPC．

4・Wszystkiesegregatoryheczkizawiermcedokumentydotyczaceprqiektuoznaczonesazgodnie

Zjednolitymr2ccZOWymWykazemakt，dodatkowooznaczonenazwaprQjektuorazzawier＊

WSkazanieZrddeijegonnansowania．

5・ZbiorydowoddwksiegowchoznaczasiedodatkowookreSleniemnazvryichrodzかoraz

numerempozy箪ksiegoweiWZbioIZe，ZgOdniezart．73ustawyorachunk。W。S。i．

6・Wyszukiwaniemiudostepnlmiemdokument6wwokresierealizaqlPrqjektuz糾m叫eSle

KierownikPrQjektu・natOmiastpookresierealizaglPrqkktu－OSObaodpowiedzialnazaarchiwum

IPC．

7・Dokumentyksiegoweudostepniasie：

1）dowgladunatereniesiedzibyIPCzazgodadyrektoraIPC

2）dowgladunatereniesiedzibyUMwDebrznie－ZaZgOdaBumistr2a

3）PozasiedzibaIPC，UMwDebrznie－naPOdstawiepisemn匂zgodyBumistrza，DyrektoraIPC

WjednostcepotwierdzonegosplSuPrZyJetyChdokum。nt6W．

二三I姓rt


