ZARZADZENIE NR 148/2016
BURMISTRZA MIASTA RYPIN
z dnia 04 listopada 2016 roku

w sprawie: instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych zwiazanych z realizacjg
projektu pn. ,Poprawa efektywnosci energetycznej Zespolu Szkél Miejskich w Rypinie”
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach osi
priorytetowej 3. Efektywno$¢ energetyczna i gospodarka niskoemisyjna w regionie Dzialania
3.3 Efektywnos$¢ energetyczna w sektorze publicznym i mieszkaniowym regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity
Dz. U. 22016 1., poz.1047 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowych w Urzedzie
Miasta w Rypinie zwigzang z realizacja projektu pn. ,,Poprawa efektywnosci energetycznej
Zespolu Szkél Miejskich w Rypinie” wspélfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach osi priorytetowej 3. Efektywno$é energetyczna i gospodarka
niskoemisyjna w regionie Dzialania 3.3 Efektywnos$¢ energetyczna w sektorze publicznym i
mieszkaniowym regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
na lata 2014-2020.

§ 2. Instrukcja stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Karta wzoréw podpiséw 0s6b powotanych do zespotu projektowego stanowi zalgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

§ 4. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe przestrzeganie instrukeji powierzam kierownikowi projektu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 148/2016
z dnia 04 listopada 2016 .

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych

zwigzanych z realizacja projektu pn. ,Poprawa efektywnosci energetycznej Zespolu Szkél
Miejskich w Rypinie” wspélfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach osi priorytetowej 3. Efektywnos$¢ energetyczna i gospodarka niskoemisyjna w
regionie Dzialania 3.3 Efektywnos¢ energetyczna w sektorze publicznym i mieszkaniowym
regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-
2020.

Zagadnienia ogélne

§1

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady i tryb realizacji i kontroli wydatkéw oraz obiegu
1 archiwizacji dokumentéw finansowo — ksiggowych w ramach Projektu.

2. Celem niniejszej instrukcji jest przede wszystkim ustalenie takiego obiegu dokumentacji
finansowej, ktéry zapewni sciezke audytu, tj. wyrazny sposob powiazania dokumentu
zarejestrowanego w informatycznych zbiorach ksiag z dokumentem zrédlowym
znajdujacym si¢ w papierowych zbiorach dokumentéw.

Pojecie i rodzaje dowodéw ksiegowych

§2

1. Dowodem ksiggowym nazywamy czg$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére
stanowig dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowe;.
Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych.

2. Opracowane prawidlowo, rzetelnie i starannie dowody ksiegowe, oprocz tego, ze sg
podstawg dokonania zapiséw ksiggowych oraz odzwierciedlaja operacje gospodarcze, maja
za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania przebiegu operacji gospodarczych,
szczegllnie z punktu widzenia legalnosci, celowosci i gospodarnosci,

2) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowigzkdw,

3) stworzenie podstaw sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.

3. Dokumenty ksiegowe dzieli si¢ na:
1) zewngtrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),
2) zewngtrzne wiasne(przekazywane w oryginale kontrahentom),
3) wewngtrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

§3

1. Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy stwierdzajgcy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

Dowdd ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, zgodnie z art.
21 ustawy o rachunkowosci, i zawiera:

1) okreslenie rodzaju dowodu (faktura, lista plac itp.) i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
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3) opis operacji oraz jej wartosé, okreslong takze, jezeli jest to mozliwe, w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby , ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT oraz not korygujacych okreslaja
odrgbne przepisy w zakresie podatku od towaréw i ustug.

. Jezeli w dowodzie ksiggowym podane jest wartosciowe okrelenie operacji gospodarczej
tylko w walucie obcej, nalezy dokona¢ przeliczenia na walute polska wg kursu kupna lub
sprzedazy stosowanego w tym dniu przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka.

Wynik przeliczenia nalezy zamiesci¢é bezposrednio w dowodzie lub sporzadzonym
zataczniku do dowodu.

. Na zadanie organéw kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski
tresci wskazanych przez nich dowodéw sporzgdzonych w obcym jezyku.

§4

. Dowéd ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym przez whasciwe komorki organizacyjne jednostki i na dowéd sprawdzenia
podpisany przez osoby upowaznione.

- Kontrola merytoryczna polega na badaniu, czy dokumenty obrazujace konkretng operacje
lub dziatanie gospodarcze sg zgodne z obowigzujacymi kierunkami dziatalnosci, ustaleniu
prawdziwosci zawartych w nich danych, celowosci, zgodnosci z przepisami oraz
stwierdzeniu, czy dowody wystawione zostaly przez wiasciwe jednostki (komérki
organizacyjne, stanowiska pracy itd.)

Kontrola ta obejmuje réwniez prawidlowos$¢ dokonanych obliczen oraz badanie, czy
zamierzone lub bedace w trakcie realizacji operacje badz dziatania gospodarcze nie
wykazujg sprzecznosci z obowigzujgcymi stawkami, cenami jednostkowymi, normami itp.
oraz czy spetniajag wymogi gospodarnosci. W ramach kontroli merytorycznej powinna by¢é
badana zgodno$¢ wykonanych prac z konkretnymi umowami (zleceniami) oraz sposéb ich
udokumentowania w postaci protokotéw, dowodéw przyjecia i przekazania, potwierdzen
odbioru ustug lub $wiadczen itp.

Ponadto kontrola ta obejmuje sprawdzenie, czy dana operacja zostala przeprowadzona
zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych oraz czy ma ona pokrycie w planach
finansowych i harmonogramach realizacji wydatkéw. Dowody ksiegowe, na podstawie
ktorych dokonuje si¢ wydatkéw, sa sprawdzane pod wzgledem merytorycznym i
zatwierdzane do zaplaty przez wydzial realizujacy dany wydatek zgodnie z ukladem
wykonawezym plany finansowego jednostki i budzetu Projektu.

Fakt dokonania kontroli potwierdzany jest przez zlozenie podpisu przez kierownika
jednostki lub inne upowaznione osoby oraz opatrzenie imienng pieczatkg i datg. Kopia
upowaznienia przekazywana jest do wydziatu finansowego.

Wydzial sprawdzajagcy dowod ksiggowy pod wzgledem merytorycznym wpisuje:
klasyfikacj¢ budzetowa wydatku, ktérego dany dowdd dotyczy, tj. dzial, rozdziat, paragraf i
zadanie, okreslenie jego charakteru (wlasne, zlecone, porozumienie), numer umowy, jezeli



poprzedzata wykonanie zadania, oraz krotki opis , jezeli nie wynika to z tresci faktury.

Przy realizacji projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych dowody ksiegowe
opatrzone sg dodatkowo pieczgciami i adnotacjami wynikajagcymi z uméw finansowania,
wytycznych obowigzujacych przy realizacji Projektu oraz obowigzujacych w jednostce
procedur zarzagdzania projektami europejskimi.

. Kontrola formalno — rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy:

- prawidlowo zostaly wskazane strony uczestniczace w operacji gospodarczej, ktorej dowédd
dotyczy, ich nazwy, adresy oraz czy sq podane numery NIP stron,

- wskazano sposéb zaplaty, date wystawienia oraz date dokonania sprzedazy,

- podano przedmiot operacji gospodarczej, ilo$é, cene, wartosé, stawki podatku VAT,

- dokument posiada wlasciwe zatgczniki,

- dokument zawiera podpisy 0séb upowaznionych do dokonania kontroli dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym.

Kontroli tej dokonujg pracownicy wydziatu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.
Dokonanie akceptacji do zaptaty okreslonej operacji gospodarczej przez kierownika
Projektu lub kierownika jednostki w zaleznosci od postanowien umowy dotyczace;
Projektu, oznacza ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéow
oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

. Bledy w obcych i wlasnych dowodach zewngtrznych koryguje sie poprzez wystawienie
odpowiedniego dokumentu zawierajacego korekte bledu, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej.

Obieg dokumentacji ksiegowej w zwiazku z realizacja Projektu

§5

. Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentéw ksiegowych w zwiazku z realizacjg Projektu
odbywat si¢ najkrotszg i najprostsza droga, szczegdlnie poprzez:

1) przekazywanie dokumentow tylko do wydzialéw i na stanowiska, ktére uczestniczg w
danej operacji gospodarczej w ramach realizacji Projektu,

2) skracanie do niezbednego minimum czasu zatatwienia danej sprawy i sukcesywne
przekazywanie dokumentéw oraz unikanie okresowego ich spietrzania.

. Podpisanie przez gming reprezentowana przez kierownika jednostki umowy o
dofinansowanie Projektu i/lub wydanie zarzadzenia przez kierownika jednostki w sprawie
rozpoczgcia realizacji Projektu i powotanie zespotu projektowego stanowi podstawe
utworzenia symbolu Zrédta finansowania tego Projektu w planie finansowym jednostki.

. Po podpisaniu umowy o dofinansowanie Projektu wydziat organizacyjno — merytoryczny
jednostki:

1) zawiadamia wydzial finansowy jednostki i gminy o rozpoczeciu realizacji Projektu i
przekazuje jego kopi¢ umowy o dofinansowanie;

2) ustala z wydzialem finansowym kod projektu (symbol zrédia finansowania);

3) wystepuje do wydziatu finansowego o utworzenie w planie kont pozabilansowych



Projektu wraz z ich struktura;

5) opracowuje i przekazuje kierownikowi Projektu oraz wydzialowi finansowemu ,,Metryke
Projektu”. Metryczka stanowi zatacznik do kazdego dowodu ksiegowego, w przypadku gdy
na dowodzie ksiggowym brakuje miejsca na zamieszczenie czesci opisowej wraz
umieszczeniem wszystkich niezbednych pieczeci potwierdzajacych sprawdzenie dowodu
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz potwierdzeniem zgodnosci z
procedurami ustawy o zaméwieniach publicznych.

§6

1. Po dokonaniu segregacji oraz sprawdzeniu prawidlowosci dokumenty ksiegowe podlegaja
dekretacji, ktoéra polega na nadaniu tym dokumentom wiasciwych numeréw, pod ktérymi
zostang one zewidencjonowane (numer dokumentu i numer pozycji w systemie finansowo—
ksiggowym, oraz zamieszczenie adnotacji o:

- kontach, na jakich dane zdarzenie ma zosta¢ ujete — zgodnie z zaktadowym planem kont
obowigzujacym w jednostce, z uwzglednieniem niniejszej instrukcji,

- wydatkach strukturalnych, tylko w odniesieniu do wydatkéw ze srodkéw krajowych,

- zadaniu (realizowanym w ramach Projektu), ktérego wydatek dotyczy,

- rodzaju poniesionych kosztéw Projektu (bezposrednie lub posrednie),

- klasyfikacji budzetowej, tj. odpowiedni dzial, rozdzial oraz paragrafy wydatkowe z
konicowka 7 (czwartg cyfrg) — wydatki sfinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej z
Funduszu Spojnoscei, lub odpowiednig konicéwka 9 ( czwartg cyfra) — wydatki sfinansowane
ze Srodkow krajowych lub 0 (czwarta cyfra)- wydatki sfinansowane ze $rodkéw wlasnych
(wydatki niekwalifikowane).

2. Faktury dokumentujace poniesione wydatki zwigzane z realizacja Projektu nalezy opisaé
poprzez formule na stronie pierwszej o tresci ,,Projekt jest wspolfinansowany ze Srodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020”. Ponadto
nalezy powola¢ si¢ na umowe o dofinansowanie Projektu, przywotaé przepis Prawa
zamowieni publicznych, na podstawie ktérego zostat wykonany wydatek.

3. Wydatki zwigzane z realizacja Projektu i podlegajgce refundacji ponoszone sa z rachunku
biezacego jednostki i klasyfikowane w dziale 801 — »OSwiata i wychowanie”, rozdziale
80195 — ,,Pozostala dzialalno$é”, w paragrafach zgodnych z rodzajem poniesionych
wydatkéw z odpowiednig koncéwka (czwarta cyfry) .

4. Po otrzymaniu dotacji rozwojowej (zaliczki) na wyodrebnione konto dokonywana bedzie
wewngetrzna refundacja (polecenie przelewu) z konta wyodrebnionego dla Projektu na konto
biezace jednostki. Refundacja ta zmniejszy wydatki poniesione w rozdziale 80195 z
rachunku podstawowego jednostki i zwiekszy wydatki zaplanowane ww. rozdziale na
rachunku wyodrebnionym dla realizacji projektu.

§7

1. Dowody ksiggowe (oryginaly), przechowywane s3 W wydziale finansowym, a dokumenty
wynagrodzen zwigzane z zawartymi umowami w wydziale kadr.
2. Dzial ksiggowosci gromadzi dowody ksiegowe w wyodrgbnionych dla projektu teczkach,
segregatorach zawierajacych w ich opisie:
a) numer umowy o dofinansowanie Projektu,
b) nazwe Projektu,
¢) nr ewidencji ksiegowej oraz okres realizacji
¢) okres archiwizacji dokumentdw.
3. Dowody ksiegowe oraz inne dokumenty zwigzane z realizacje projektu przechowywane sg w



archiwum Urzedu Miasta przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu lecz nie
krocej niz 5 lat. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku
obrotowym, ktoérego dane zbiory dotycza.

§8

W Urzedzie Miasta do ewidencji projektu pn.” Poprawa efektywnosci energetycznej Zespotu
Szkét Miejskich w Rypinie” z dofinansowaniem unijnym stosuje sie¢ kwalifikator, ktory
stanowi dodatkowe uszczegotowienie klasyfikacji (kwalifikator-dodatkowy kod ksiegowy),
ktory nie wymaga tworzenia dodatkowych kont. Kwalifikator ten moze wystepowaé
samodzielnie lub wynika¢ jeden z drugiego.

Postanowienia koncowe

§9

1. Za prawidlowe przestrzeganie niniejszej instrukcji odpowiedzialne sg osoby powolane
do realizacji projektu.

2. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowiazujace przepisy prawa.

3. Integralng czgscig niniejszej instrukcji jest Zarzadzenie Burmistrza Miasta Rypin w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu
gminy i jednostek budzetowych.

4. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje sie inne przepisy
wewngtrzna oraz ogdlne przepisy prawa.

§ 10

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.

>

BURMISTRZ MASTARYFN
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 148/2016 z dnia 04 listopada 2016 roku

KARTA WZOROW PODPISOW OSOB POWOLANYCH DO ZESPOLU
PROJEKTOWEGO W RAMACH ZADANIA PN.
»Poprawa  efektywnosci  energetycznej Zespolu  Szkét  Miejskich w  Rypinie”
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach osi
priorytetowej 3. Efektywno$¢ energetyczna i gospodarka niskoemisyjna w regionie Dzialania
3.3 Efektywno$¢ energetyczna w sektorze publicznym i mieszkaniowym regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020.

Umowa Nr WP-II-B.433.3.8.2016 z dnia 14 pazdziernika 2016 roku

Lp. | Imig i Nazwisko os6b powolanych Stanowisko Wzér podpisu
do Zespolu Projektowego

1. | Tomasz Kosinski Kierownik
Wydzialu
Infrastruktury i
Inwestycji-
kierownik projektu

2. | Violetta Zielaskiewicz Skarbnik Miasta-
czlonek zespolu

3. | Joanna Lewandowska Kierownik Biura /

Zamoéwien J ./
. QLIS Lo
Publicznych- ek ¢

czlonek zespolu

4. | Jaroslaw Nowak Kierownik
Wydzialu
Projektow

Unijnych, Rozwoju

i Sportu- czlonek
zespolu

S. | Kamil Glowacki Podinspektor w
Wydziale
Projektow ~

Unijnych, Rozwoju

i Sportu- czlonek
zespolu

6. | Przemyslaw Rebacz z-ca Kierownika

Wydzialu
 Nieruchomosei i %
Srodowiska-czloné

zespohu




