BURMISTRZ
MIASTA i GMINY
DEBRZNOQO
Zarzadzenie Nr 39.643.2017

Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno

z dnia 27 lutego 2017r.
w sprawie: wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo — ksiegowych na potrzeby realizacji projektu ,,Start w biznesie z IPC”

w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

Na podstawie art. 10 Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosei (t. j. Dz. U.

z 2016r., poz. 1047 z p6Zn. zm.)
zarzadza sig¢, co nast¢puje:
§ 1. Wprowadza sie¢ Instrukcje obiegu., kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo — ksiggowych na potrzeby realizacji projektu ..Start w biznesie z IPC” w ramach

Programu Operacyjnego Kapital Ludzki. stanowigcy Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Debrzno oraz

Dyrektorowi Inkubatora Przedsigbiorczosci Cierznie.

§ 3. Niniejsze zarzadzenie ma zastosowanie na czas trwania projektu ,.Start

w biznesie z IPC".

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacg od dnia

1 stycznia 201 7r.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 39.643.2017
Burmistrza M 1 G Debrzno

Z dnia 27 lutego 2017r.

INSTRUKCJA

obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksi¢ggowych na potrzeby realizacji

projektu ,Start w biznesie z IPC” w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

§ 1 Zakres instrukeji

1. Instrukcja reguluje zasady obiegn dowodéw finansowo — ksiggowych, okresla niezbgdne
czynnosci kontrolne, do ktérych zobowiazane sa poszczegdélne komdrki organizacyjne
i stanowiska pracy Inkubatora Przedsigbiorczosci Cierznie oraz Urzedu Miasta i Gminy
Debrzno oraz sposéb przechowywania, udostepniania i archiwizowania dokumentacji
zwigzanej z realizacjg Projektu: ,Start w biznesie z [PC” w ramach Programu Operacyjnego.

2. W szezegodlnosei instrukcja ustala:

rodzaje dowoddow ksiegowych,
zasady kontroli dowod6éw ksiegowych,

komérki i stanowiska pracy uprawnione do kontroli biezacej merytoryczno - finansowej  oraz

obieg dowodow ksiegowych,

o zasady przechowywania i archiwizowania dokumentow.

§ 2 Dowéd ksiggowy
1. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace fakt dokonania
operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem w zwiazku z realizacjg Projektu
»Start w biznesie z IPC”. Prawidlowy dokument ksiegowy powinien zawierac:
e okreslenie rodzaju dowodu,
e okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
e Opis operacji oraz jej wartosé, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
e dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenta dowodu,
e potwierdzenie przez Dyrektora Inkubatora Przedsi¢biorczosci, Pracownika merytorycznie
przygotowanego dowodu pod wzgledem merytorycznym poprzez zlozenie podpisu,
e potwicrdzenie przez Pracownika finansowego Projektu dowodu pod wzgledem formalno-
rachunkowym poprzez zlozenie podpisu,
o stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do uj¢cia w ksiegach rachunkowych

poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby



odpowiedzialnej za te wskazania,
e numer identyfikacyjny dowodu umieszczony w gémym prawym rogu zezwalajacy na

powiazanie dowodu z dokonanymi na jego podstawie zapisami ksiggowymi.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek. Bledy
w dowodach zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowa¢ jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie. Bledy w dowodach
wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreSlenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawionej i daty poprawki oraz

ztozenia podpisu osoby jej dokonujace;.

§ 3 Podzial dowodéw ksiggowych
1. Dowody ksiggowe dzielimy na:
e dowody zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
e dowody zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom,
e dowody wewngtrzne.
2. Za dowody ksiegowe, zgodnie z art. 21 ust. 1 ww. ustawy o rachunkowosci, uznaje si¢ rowniez
sporzadzone przez jednostki dowody ksiggowe:
1) zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujgce — stuzace do korekt dowodéw obcych lub wlasnych zewngtrznych,
sprostowan zapiséw lub sprostowan,
3) zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédiowego
lub dla udokumentowania operacji ksiggowej w przypadku przechowywania dowodow
zrédtowych w odrebnych zbiorach,
4) ujmujace dokonane juz zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

§ 4 Dowody zewngtrzne obce
Do dowodoéw zewnetrznych obeych zalicza sig:
e faktury i rachunki na dostawe materialéw i towar6w oraz za $wiadczone roboty i ustugi,
e noty ksiggowe,
e wyciggi bankowe,
e rachunki do umow o dzieto za wykonanie czynno$ci okreslonych w umowach,
e protokoly zdawczo-odbiorcze

e inne dowody przewidziane przepisami szczegdlnymi



§ 5 Dowody zewne¢trzne wilasne

Do dowodow zewnetrznych wlasnych zalicza si¢:

e umowy cywilnoprawne i inne.

§ 6 Dowody wewng¢trzne
Do dowodéw wewnetrznych zalicza sie:
* polecenia ksiggowania,
e protokoly zdawczo-odbiorcze,
» noty ksiegowe i korygujace,
e zbiorcze zestawienie przelewdéw wynagrodzen,
e dyspozycje do dokonywania przelewn,
¢ rozliczenie podrozy shuzbowej,
¢ zbiorcze zestawienia dokonanych wplat,

¢ listy plac i inne.

§ 7 Zasady kontroli dowodéw ksiegowych
1. Kazdy dowéd stanowiacy podstawe wyplaty powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do realizacji.
2. Ustala sie, ze sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem merytorycznym nalezy do Dyrektora
Inkubatora Przedsiebiorczosci Cierznie badz pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.
3. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:
o ilosci i jakosci dostarczonych materialtow lub wykonanych rob6t i ushug z ich
wyszczegllnieniem na rachunku,
e celowosci, gospodarnosci i legainodci operacji gospodarczej oraz zgodnosci z procedurami
wynikajacymi z ustawy o zamoéwieniach publicznych,
* zgodnosci ilosci 1 jakosci dostarczonych materialow i uslug z zaméwieniem lub umowa,

e zabezpieczeniu $rodkéw finansowych w planie wydatkéw budzetowych,

kwalifikowalnosci wydatkow.

4. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym nastepuje po sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym i nalezy do zakresu czynnosci Pracownika finansowego Projektu.

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

e ustalono prawidlowo$¢ techniczng jego sporzadzenia (nazwy, adresy stron, daty wystawienia
dowodu, przedmiot operacji gospodarczej, jej wartosciowo — ilosciowe okreslenie)

¢ sprawdzono, iz nie zawiera bledéw arytmetycznych,

e do dowodu zostaly zalaczone wymagane zalaczniki.



6. Skarbnik lub Glowny Ksiegowy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji. Zlozenie podpisu oznacza, ze:

¢ mie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosei z prawem,

» nic zglasza zastrzezen do kompletnoéci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentdw, dotyczacych tej operacji,

e zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie
dochodéw 1 wydatkow oraz sa zabezpieczone $rodki finansowe na ich pokrycie.

7. Dyrektor Inkubatora Przedsigbiorczosci Cierznie zatwierdza dokumenty do realizacji.

§ 8 Dekretacja dowodéw ksiegowych
1) Dowod ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacyi.
2) Dekretacji dowoddéw ksiegowych dokonuje Pracownik finansowy Projektu.
3) Dekretacja dowoddéw ksiegowych polega na przygotowaniu dokumentéw do ksiegowania,
zgodnie z zasadami ustalonymi w zakladowym planie kont.
4} Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
¢ segregacja dokumentéw polegajaca na wylaczeniu z ogdélu dokumentéw naplywajacych do
ksiggowosci tych dokumentéw, ktore podlegaja zaksiegowaniu oraz kontroli kompletnosci
dowod6w na oznaczony okres,
¢ sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polegajace na ustaleniu, czy dokumenty sa podpisane
na dowéd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosei jednostki,
e wilasciwa dekretacja oznaczajaca sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do uj¢cia w ksiegach
rachunkowych (nadanie dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang
zaewidencjonowane, umieszczenie na dokumentach adnotacji, na jakich kontach dokument ma by¢

zaksiegowany, do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyé).

§ 9 Komérki i stanowiska pracy uprawnione do kentroli biezacej merytoryczno —

finansowej oraz obieg dowodéw ksiegowych
I. Obieg dowodow zewngtrznych obcych

1. Faktury i1 rachunki na dostawe materialow i towardéw oraz za $wiadczone roboty

i ustugi oraz rachunki do umow zlecen i uméw o dzielo

Etap obiegu Wydzial lub stanowisko Czynnosci




dokumentu

1 Kancelaria Inkubatora Przedsiebiorczosci Cierznie s ewidencja w dzienniku podawczym
¢ przekazanie dokumentu do Specjalisty ds.

2 rozliczeniowo — finansowych, ktory dokonuje
opisu dowodu ksiegowego
e przekazanic dokumentu do  osoby
merytorycznie przygotowanej w Inkubatorze

Osoba odpowiedzialna merytorycznie Przedsiebiorczosci Cierzmie , ktéra dokonuje

opisu dowodu ksiggowego
s sprawdzenie dokumentu pod wzgledem
merytorycznym
s czas sprawdzenia nie moze przekroczyé
2 dni roboczych

3 KancelariaUMi G * ewidencja w e — kancelarii

4 Sekretarz, Burmistrz e  dekretacja otrzymanych dokumentéw

5 Skarbnik lub Z-ca Gléwnego Ksiegowego CUW * prckazmic  dolument  do - osaby
odpowiedzialnej finansowo
¢ sprawdzenie dokumentu pod wzgledem

6 Pracownik finansowy Projektu formalnym i rachunkowym
e dekretacja ksiegowa

7 Skarbnik lub Gléwny Ksiggowy i Dyrektor IPC » zatwierdzenie dokumentu do wyplaty
» realizacja zobowigzania

3 Pracownik finansowy Projektu ¢ ecwidencja analityczna i syntetyczna
dowodu,

§ 10 Obieg dowoddéw wewne¢trznych
1. Polecenie ksiggowania
sporzadza si¢ w przypadku koniecznosci korekty blednych zapiséw w ksiggach rachunkowych,

uwzglednienie dokumentéw ksiegowych, ktore sg na dwoch dziennikach ewidencji pozabilansowej,
celem dokonania przeksiggowan kosficzacych rok obrotowy jak réwniez, na podstawie list wyplat

naliczenie w koszty wynagrodzen.
Etap obi . . . .
P ovicet Wydzial lub stanowisko Czynnoscei

dokumentu

* sporzadzenie dowodu ksiggowego,
) ] o dekretacja ksiegowa,
1 Pracownik finansowy Projektu

+ ewidencja analityczna 1 syntetyczna
dowodu,




2. Rozliczenie podrézy stuzbowej

Etap obi . . < s
b ovlet Wydziat lub stanowisko Czynnosci
dokumentéw
¢ s dzenie dokumentu,
1 Sekretariat IPC porza
* rejestracja dokumentu
* podpisuje polecenie wyjazdu sluzbowego
pracownikom projektu,
2 Dyrektor IPC s stwierdza odbycie wyjazdu stuzbowego,
e dokonuje zatwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym
3 Sekretariat UM i G s ewidencja w e - kancelarii
4 Sekretarz e dekretacja otrzymanych dokumentéw
. . e przekaz do pracownika finansowego
5 Skarbnik lub Zastepca Skarbnika
projektu

s sprawdzenie dokumentu ped wzgledem
6 Pracownik finansowy Projektu formalnym i rachunkowym

¢  dekretacja ksiggowa dokumentu

Skarbnik lub Giéwny Ksiggowy CUW i Dyrektor | e  zatwierdzenie dokumentu do wypfaty

IPC

» realizacja zobowiazania
8 Pracownik finansowy Projektu ¢ ewidencja analityczma 1 syntetyczna

dowodu

3. Dyspozycja do dokonania przelewu

Dyspozycje do dokonania przelewu sporzadza sie m.in. dla operacji:
* zwrot kwot, ktoérymi mylnie uznano rachunki bankowe jednostki,
e zaplaty podatkdéw wynikajgcych z deklaracji podatkowych,
o zaplaty skladek na ubezpieczenie zdrowotne, spoleczne i Fundusz Pracy,
e oplaty za ubezpieczenie,
» oplaty za odpady komunalne,
* przelewy wewnetrzne miedzy rachunkiem bankowym IPC, a wyodrebnionym rachunkiem do
prowadzenia projekin
e odprowadzania dochodéw i zwrot srodkéw na wydatki do wlasciwego Organu,

Dyspozycje do dokonania przelewu Pracownik finansowy Projektu.

4. Listy plac



Listy plac dla personelu projektu sporzadza inspektor ds. Plac w U M i G na podstawie angazow
do umoéw o prace. Liste plac podpisuje pod wzgledem merytorycznym osoba merytorycznie
przygotowana. Na podstawie podpisanej listy plac Pracownik finansowy Projektu sporzadza
przelewy

i dokonuje przelewu wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikow.
§ 11 Przechowywanie, udost¢pnianie i archiwizowanie dokumentacji

1. Dokumentacja zwigzana z realizacja przez Miasto i Gming Debrzno projektu ..Start w biznesie
z IPC™ jest przechowywana przez okres ustalony w umowie o dofinansowanie projektu.

2. Oryginaly dokumentéw finansowych projektu sa przechowywane 1 archiwizowane
w Wydziale Finansowym wnioskodawcy projektu.

3. Oryginaly dokumentow zwigzanych 2z projektem inne niz wymienione w ust. 2,
a w szczegllnosci: wniosek o dofinansowanie wraz z zalgcznikami, umowe projektu, umowy
z podmiotami zewnetrznymi, wnioski o platnos¢, sprawozdania i korespondencje dotyczaca
projektu, przechowuje si¢ przez okres realizacji w Biurze Projektu, a po zakonczeniu realizacji
projektu archiwizuje si¢ w siedzibie IPC.

4. Wszystkie segregatory/teczki zawierajace dokumenty dotyczace projektu oznaczone sg zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, dodatkowo oznaczone nazwa projektu oraz zawieraja
wskazanie zrodel jego finansowania.

5. Zbiory dowodéw ksiggowych oznacza si¢ dodatkowo okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
numerem pozycji ksiggowej w zbiorze, zgodnie z art. 73 ustawy o rachunkowosci.

6. Wyszukiwaniem i udostgpnianiem dokumentéw w okresie realizacji projektu zajmuje sie
Kierownik Projektu, natomiast po okresie realizacji projektu — osoba odpowiedzialna za archiwum
1PC,

7. Dokumenty ksiegowe udostgpnia sig:

e do wgladu na terenie siedziby IPC za zgoda dyrektora IPC

e do wgladu na terenie siedziby UMIiG — za zgoda Burmistrza

e Poza siedzibg IPC, UMiG — na podstawie pisemnej zgody Burmistrza, Dyrektora IPC

w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow.
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