
1　　時高さ言日誌霧

消高点芸子小言缶高畠弾帝　　　Zarz担zenieNr15・848・2018
丁、詳言　‾日子車上　　　BurmistrzaMiastaiGminyDebrzno

Zdnia15stycznia2018roku

wsprawie：WPrOWadzeniaInstrukcjiobiegu，kontroliiarchiwizowaniadokument6w

nnansowo－ksiegowychnapotIZebyrealizacJIPrOjektu，，Tw6jdobrystart’’

wramach ProgramuOperacyJnegOWiedzaEdukacjaRozw6j2014－2020

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

（Dz．U．Z2017r．，POZ．2342）

zarzadzasle，COnaStePuJe：

§1．Wprowadza sieInstrukqie obiegu，kontrolii archiwizowania dokument6W

宜nansowo－ksiegowych na potrzeby realizaql Prqjektu”TwQj dobry start”w ramach

Programu Operacyjnego Wiedza EdukaQia RozwQj2014－2020，StanOWlaCy Zaもcznik do

nlnlqlSZegOZarzadzenia・

§　2．Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skahnikowi Gminy Debrzno oraz

DyrektorowiInkubatoraPrzedsiebiorczoSciCierznie・

§3．Ninieiszezarzadzeniemazastosowanienaczas trwaniaprqjektu，，TwQj dobry

stan’’．

§4．Zarzadzeniewchodziwzyciezdniempodpisania，ZmOCaObowiaz可acaoddnia

lstycznia2018r．

図四



Zalacznik

doZarzadzeniaNrl5．848．2018

BumistrzaMiGDebrzno

Zdnia15stycznia2018roku

INSTRUKCJA

obiegu，kontroliiarchiwizowaniadokument6wnnansowo－ksiegowychnapotrzebyrealizacji

projektu，，Tw6jdobrystart，，wramach ProgramuOperacyJnegOWiedzaEdukacjaRozwoJ

2014－2020

§lZakresinstrukcji

Instrukqiaregulujezasadyobiegudowoddwnnansowo－ksiegowych，OkreSlaniezbedneczymoSci

kontrolne，　do kt6rych zobowiazane．sa poszczegdlne kom6rki organizacyJne

istanowiskapracyInkubatoraPrzedsiebiorczoSciCierznieorazUrzeduMiastaiGminyDebrzno

orazsposdbprzechowywanla，udostepnlaniaiarchiwizowaniadokumentaqiizwlaZanqIZrealizaqa

Prqjektu：”TwQj dobry start”w ramach Progmmu OperacyJnegO Wiedza Edukaqia Rozwくり

2014－2020．

1．　WszczegdlnoSciinstrukqiaustala：

・rOdzajedowoddwksiegowych，

●　ZaSadykontrolidowoddwksiegowych，

●　komdrkiistanowiskapracyuprawnionedokontrolibieZacもmerytoryczno一角nansow匂　oraz

obiegdowoddwksiegowych，

●　ZaSadyprzechowywaniaiarchiwizowaniadokumentdw・

§2Dow6dksiegowy

l．PodstawazapISuWksiegachrachunkowychsadowodyksiegowestwierdzajacefaktdokonania

operaqlgOSPOdarczqiZgOdniezJg rZeCZyWistymprzebiegiemwzwiazkuzrealizaqiaPr（房ktu

”Tw句dobrystart”．PrawidlowydokumentksiegowypowinienzawieraC：

・OkreSlenierodzaiudowodu，

・OkreSleniestron（nazwy，adresy）dokon1両cychoperacjigospodarczei，

・OPISOPeraqlOraZJqiWartOSC，OkreSlonatakZewjednostkachnatmalnych，

●　date dokonania operaql，a gdy dow6d zostal sporzadzony podima data－takZe date

SPOrZadzeniadowodu，

●　POtWierdzenie przez DyrektoraInkubatora PrzedsiebiorczoSci，Pracownika merytorycznie

przygotowanegodowodupodwzgledemmerytorycznympoprzezzloZeniepodpisu・

・POtWierdzenie przez Pracownika finansowego Prqjektu dowodu pod wzgledem fbmalno－



rachunkowympoprzezzZozeniepodpisu，

●　StWierdzenie sprawdzeniaizakwalifikowania dowodu do LmClaW ksiegach rachunkowych

poprzezwskazaniesposobu函ciadowoduwksiegachrachunkowych（dekretada），POdpisosoby

odpowiedzialnqzatewskazania，

・numeridentyHkacyJny dowodu umieszczony w gomym prawym rogu zezwalaiacy na

powlaZaniedowoduzdokonanyminaJegOPOdstawiezapISamiksiegowymi・

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

NiedopuszczalnejestdokonywaniewdowodachksiegowychwymazywanialPrZerdbek・Bledy

w dowodach zewnetrznych obcychi wlasnych moZna korygowaC jedynie przez wyslanie

kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawier劉aCegO SPrOStOWanie・Bledy w dowodach

wewnetrznychmogabyCpoprawiane＿PrZeZSkreSleniebIednej treScilubkwoty，ZutrZymapiem

czytelnoSciskreSlonych wyraZehlubliczb，WPisanie treScipoprawionejidaty poprawkioraz

zIozeniapodpisuosobyjeidokonuacg・

§3Podzialdowod6wksiegowych

l．Dowodyksiegowedzielimyna：

●　dowodyzewnetrzneobce－OtrZymaneOdkontrahent6W，

・dowodyzewnetrznewlasne－PrZekazywanekontrahentom，

●　dowodywewnetrzne・

2．Zadowodyksiegowe，ZgOdniezart・21ust・lww・uStaWyOraChunkowoSci，uZnaJeSler6wniez

sporzadzoneprzezjednostkidowodyksiegowe：

1）zbiorcze－SluZacedodokonywanialacznychzapisdwzbiorudowod6wZr6dbWyCh，kt6re

muszabyCwdowodziezbiorczympqjedynczowymienione，

2）koryg可aCe　－　SuzaCe do korekt dowoddw obcychlub wlasnych zewnetrznych，

SPrOStOWahzapis6wlubsprostowah，

3）zastepcze－WyStaWianedoczasuotrzymaniazewnetrznegoobcegodowoduZrddlowego

lub dla udokumentowania operaqii ksiegowg w przypadku przechowywania dowoddw

Zr6dlowychwodrebnychzbiorach，

4）LJmLtiacedokonanejuZZaPisywgnowychkryteri6wklasy魚kacyjnych・

§4Dowodyzewnetrzneobce

Dodowoddwzewnetrznychobcychzaliczasle：

●　fakturylraChunkinadostawematerialdwitowar6worazzaSwiadczonerobotyluSlugi，

・nOtyksiegowe，

●　WyClagibankowe，



・raChunkidoum6wodzielozavvkonanieczymoSciokreSlonychwumowach，

・PrOtOkolyzdawcz0－Odbiorcze

・imedowodyprzewidzianeprzepISamiszczegdlnyml

§5DowodyzewnctrznewIasne

Dodowoddwzewnetrznychwtasnychzaliczasle：

・umOWyCyWilnoprawneiime・

§6Dowodywewnetrzne

Dodowoddwwewnetrznychzaliczasle：

・POleceniaksiegowanla，

・PrOtOkolyzdawcz0－Odbiorcze，

・nOtyksiegoweikorygLUaCe，

●　Zbiorczezestawienieprzelew6wwynagrodzeh，

・dyspozyqiedodokonywaniaprzelewu，

・rOZliczeniepodr62ysIuzbowqI，

●　Zbiorczezestawieniadokonanychwptat，

●listyptaciime・

§7Zasadykontrolidowodbwksiegowych

l．KaZdy dowdd stanowlaCy POdstaweiWyPlaty powinien byC sprawdzony pod wzgledem

merytorycznym，fbmalnymirachunkowymorazzatwierdzonydorealizadi・

2．Ustala sie，ze SPraWdzenie dowod6w pod wzgledem merytorycznym naleZy do Dyrektora

InkubatoraPrzedsiebiorczoSciCierzniebadZpracownikamerytorycznieodpowiedzialnego・

3・Sprawdzeniedowodupodwzgledemmerytorycznympoleganazbadaniu：

●iloScii jakoSci dostarczonych materialdwlub wykonanych rob6ti uslug zich

wyszczegdlnieniemnarachunku，

●　CelowoSci，gOSPOdamoSciilegalnoScioperaqlgOSPOdarczqiOraZ ZgOdnoSciz proceduami

wynik哀iacymizustawyozamdwieniachpublicznych，

・ZgOdnoSciiloSciijakoScidostarczonychmaterialdwiuslugzzam6wieniemlubumowa，

．zabezpleCZeniuSrodkdwnnansowychwplaniewydatkdwbudZetowych・

・kwalinkowalnoscIWydatkdw．

4・Sprawdzeniedowoddwpodwzgledemfbmalnymirachunkowymnastepueposprawdzeniupod

wzgledemmerytorycznyminaleZydozakresuczynnoSciPracownikannansowegoprqjektu

5・Sprawdzeniedowodupodwzgledemfbmalnymirachunkowympoleganazbadaniu・Ze：

・uStalonoprawidlowoSCtechnicznajegosporzadzenia（nazwy，adresystron，datywystawienia



dowodu，PrZedmiotoperaqiigospodarczei，jejwartoSciowo－iloScioweokreSlenie）

・SPraWdzono，iZniezawierab埼ddwarytmetycznych，

・dodowoduzostalyzalaczonewymaganezaIaczniki・

6．SkarbniklubGIdwnyKsiegowydokonuewstepneikontrolizgodnoScioperaqlgOSPOdarczych

i丘nansowychzplanemnnansowymorazwstepneikontrolikompletnoSciirzetelnoScidokumentdw

dotyczacychoperacji．Zlozeniepodpisuoznacza，Ze：

・nie zglasza zastrzeZeh do przedstawionq przez wIaSciwch rzeczowo pracownikdw oceny

prawidlowoScimerytoryczneit句operaqiiijejzgodnoScizprawem，

・nie zgIasza zastrzeZeh do kompletnoSci oraz fbmalno－raChunkoweI rZetelnoSci

lPraWidlowoScidokumentdw，dotyczacychteioperaql，

・ZObowiazaniawynikaiacezoperaqlmieszczasleWPlanie finansowymorazharmonogramie

dochoddwIWydatkQ，WOraZSaZabezpleCZOneSrodkinnansowenaichpokryQie・

7．DyrektorInkubatoraPrzedsiebiorczoSciCierzniezatwierdzadokumentydorealizaql・

§8Dekretacjadowod6wksiegowyCh

l）Dow6dksiegowypodlegazaksiegowaniupodokonaniudekretaqii・

2）Dekretaqiidowod6wksiegowychdokonujePracownikHnansowyPrqiektu・

3）Dekretada dowod6w ksiegowych polega na przygotowaniu dokumentdw do ksiegowania，

ZgOdniezzasadamiustalonymiwzakladowymplaniekont・

4）DekretaqiaobeimuienastepL南ceetapy：

・Segregaqia dokumentdw poleg劉aCa na Wylaczeniu z og61u dokumentdw napIyw明CyCh do

ksiegowoSci tych dokument6W，kt6re podlegaJa Zaksiegowaniu oraz kontroli kompletnoSci

dowoddwnaoznaczonyokres，

・SPraWdzenieprawidlowoScidokumentdwpoleg劉aCenauStaleniu，CZydokumentysapodpisane

nadow6dskontrolowaniaprzezosobeodpowiedzialnazadanyodcinekdziaねInoScijednostki，

・WねSciwadekretaqiaoznacz劉aCaSPraWdzenieizakwalinkowaniedowodudoLJeclaWksiegach

rachunkowych　（nadanie dokumentom ksiegowym numer6W，POd kt6rymi zostana

ZaeWidenqonowane，umieszczenienadokumentachadnotaqii，najakichkontachdokumentmabyC

Zaksiegowany，dojakichpodzialekklasy宜kaqiibudZetoweidanydokumentnaleZyzaliczyC）．

§9Kom6rkii stanowiska pracy uprawnione do kontroli bie砕Cej meIytOryCznO－

finansoweJOrazObiegdowod6wksiegowych

I．Obiegdowoddwzewnetrznychobcych

l．Faktmyi rachunki na dostawe materialdwi towardw oraz za Swiadczone roboty



iuslugiorazrachunkidoumdwzlecehiumdwodzielo（dowodyzewnetrzne）

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

KancelarialnkubatoraPrzedsiebiorczoSciCierznie ��X��Uv芳V��ｦ�vGｦ坊ﾖ鵡W���v7ｧ猛�

2 微6�&����坊Gｦ��ﾆ��ﾖW'友�'�7ｦ譁R�・PrZekazaniedokumentudoSpeqialistyds・ rozliczeniowo－nnanSOWyCh，ktdrydokonue Opisudowoduksiegowego ●PrZekazaniedokumentudoosoby merytorycznieprzygotowanもwI血batorze PrzedsiebiorczoSciCierznie，kt6radokonue OPisudowoduksiegowego ●SPraWdzeniedokumentupodwzgledem merytOryCZnym ・CZaSSPraWdzenianiemozeprzekroczyc 2dniroboczych 

3 噺��6Vﾆ�&��Tﾖ排�・　eWidenqawe－kancelarii 

4 �6Vｷ&WF�'ｨ�4'Vﾖ�7G%｢�・　dekretaqiaotrzymanychdokument6W 

5 �6ｶ�&&譁ｶﾘ�ﾅｨ�ﾄ6�s�gv觀v�6坊v�Vv�5Ur�●PrZekazaniedokumentudoosoby odpowiedzialn句血lanSOWO 

6 ��&�6�譁ｴ���6���'�坊ｷGR�●SpraWdzeniedokumentupodwzgledem fbmalnymlraChunkovrym ・dekretaqiaksiegowa 

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

8 ��&�6�譁ｶ跏��6�'��'�ｦVｷGR�・realizagazobowiazania ・eWidencjaanalitycznaisyntetyczna dowodu． 

§100biegdowod6wwewnetrznych

l．Polecenieksiegowania

sporzadzasleWPrZyPadkukoniecznoScikorektybkdnychzapISOWWksiegachrachunkowych・

uwzglednieniedokument6wksiegowych，ktdresanadwdchdziemikachewidenqiibilansowg・

wprowadzeniedowodunieklasytikowanegojakorodz句dowoduwplaniekont，Celemdokonania

przeksiegowahkohczacychrokobrotowyjakr6wniez，naPOdstawielistwyphtnaliczeniewkoszty

WynagrOdzeh・

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

1 棉�&�6�椋ﾈﾆ��6���'�枴+"� ・　SpOrZadzeniedowoduksiegowego，



2．RozliczenieFIOdrdzysluzboweJ

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

1 �6Vｷ&WF�&��D��2�●SPOrZadzeniedokumentu， ●rgeStraqiadokumentu 

2 濡�&VｷF�$��2�・POdpistuepolecenieW扇azdushzbowego pracownikomprqjektu， ∫StWierdzaodbyciew）jazdushZbowego， ・dokonueZatWierdzeniapodwzgledem merytorycznym 

3 �6Vｷ&WF�&��ETﾖ排�●　eWidenqjawe一高∽nCelarii 

4 �6VｶWF�"�●　dekretaqiaotrzymanychdokumentdw 

5 �6ｶ�&&譁ｶﾇV%ｦ�7FW�6�6ｶ�&&譁ｶ��●PrZekazdopracownikaEnansowego prqiekm 

6 ��&�6�譁ｶ跏��6���'�ｦVｷGR�●SpraWdzeniedokumentupodwzgledem fbmalnymlraChunkowym ・dekretaqiaksiegowadokumentu 

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

8 ��&�6�譁ｶ跏��6���'�坊ｷGR�●realizaqazobowiazania ●eWidenqjaanalitycznaisyntetyczna dowodu 

3．Dyspozycjadodokonaniaprzelewu

Dyspozyqiedodokonaniaprzelewusporzadzaslem．in．dlaoperaql：

●　ZWrOtkwot，ktdrymlmylnieuznanorachunkibankowejednostki，

●　ZaPhtypodatk6wwynil垂iacychzdeklaraqiipodatkowych，

●　ZaPlatyskねdeknaubezpleCZeniezdrowotne，SPOleczneiFunduszPracy，

・OPlatyzaubezpleCZenie，

●　OPtatyZaOdpadykomunalne，

●　PrZelewywewnetrznemiedzyrachunkiembankowymIPC，aWyOdrebnionymrachunkiemdo

PrOWadzeniaprqjektu

●　OdprowadzaniadochoddwizwrotSrodkdwnawydatkidowtaSciwegoOrganu，



DyspozyqiedodokonaniaprzelewusporzadzaPracownikmansowyPrqiektu

4．Lis吋pIac

ListypIacdlapersoneluprqjektusporzadzainspektords・ksiegowoScimaterialowqwUMiGna

podstawieangaZdwdoumdwoprace・ListeplacpodpisLJepodwzgledemmerytorycznymosoba

merytorycznieprzygotowana．NapodstawiepodpisaneilistyplacpracownikHnansowyprqjektu

sporzadzaprzelewyidokonueprzelewuwynagrodzehnarachunkibankowepracownikdw・

§llPrzechowywanie，udostepnianieiarchiwizowaniedokumentacji

l．DokumentaqazwlaZanaZrealizaqaprzezMiastoiGmineDebrznoprqiektu”Tw句dobrystart”

jestprzechowywanaprzezokresustalonywumowieodonnansowaniepr（房ktu

2．0ryginaZy dokument6w nnmsowych prqiektu sa przechowywanei archiwizowane

wwydzialeFinansowymwnioskodawcyprqjektu

3．0ryginaly dokumentdw zwlaZanyCh z prqjektemime ni乞　Wymlenione w ust・2，

aw szczegdlnoSci：Wnioseko do丘nansowanie wTaZ Z Zalacznikami，umOWe Prqjektu，umOWy

z podmiotamizewnetrznymi，Wnioski o ptatnoSC，SPraWOZdaniaikorespondenqie dotyczaca

prqiektu，PrZeChowLUeSlePrZeZOkresrealizaqlWBiurzePrqiektu，aPOZakohczeniurealizaql

prqjektuimChiwizLUeSleWSiedzibieIPC・

4．Wszystkiesegregatory／teczkizawier劉aCedokumentydotyczaceprqiektuoznaczonesazgodnie

zjednolitym rzeczowym wykazem akt，dodatkowo oznaczone nazwaprqiektu oraz zawierga

wskazanieZrddeljego宜nansowania・

5．Zbiory dowoddwksiegowychoznaczasie dodatkowo okreSleniemnazwichrodz哀iu oraz

numerempozyqiiksiegowqIWZbiorze，ZgOdniezart・73ustaworachunkowoSci・

6．Wszukiwaniemiudostepnlaniem dokumentdw w okresie realizaqlPrqiektu z劉mue Sle

KierownikPr（房ktu，natOmiastpookresierealizaqlPrqjektu－OSObaodpowiedzialnazaarchiwum

IPC．

7．DokumentyksiegoweudostepnlaSle：

●　dowgladunatereniesiedzibyIPCzazgodadyrektoraIPC

●　dowgladunatereniesiedzibyUMiG－ZaZgOdaBumistrza

●　Poza siedzibaIPC，UMiG－na POdstawie pISemnq ZgOdy Bumistrza，DyrektoraIPC

wjednostcepotwierdzonegospISuPrZyietychdokumentbw・

田圃因


