ZARZADZENIE NR 163/10
BURMISTRZA MIASTA RYPINA
z dnia 29 listopada 2010 roku

w sprawie: instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych zwiazanych z realizacja
projektu pn. ,Rypinski Obszar Gospodarczy ,Bielawki” wspéHfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi priorytetowej 5.
Wzmocnienie konkurencyjnosci przedsigbiorstw, Dzialania 5.6 Kompleksowe uzbrojenie
terenéw pod inwestycje Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2007-2013.

Na podstawie art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity
Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w Urzedzie
Miejskim w Rypinie zwigzang z realizacja projektu pn. ,Rypinski Obszar Gospodarczy
»Bielawki” wspélfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Osi priorytetowej 5. Wzmocnienie konkurencyjnosci przedsigbiorstw, Dzialania 5.6
Kompleksowe uzbrojenie terenéw pod inwestycje Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2007-2013.

§ 2. Instrukcja stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§3.Wzér podpiséw oséb powotanych do zespotu projektowego stanowi zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.

§ 4. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe przestrzeganie instrukcji powierzam koordynatorowi
projektu .

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 163/10
z dnia 29 listopada 2010 .

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
zwigzanych z realizacja projektu pn. ,Rypinski Obszar Gospodarczy ,,Bielawki”
wspélfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi
priorytetowej 5. Wzmocnienie konkurencyjnosci przedsigbiorstw, Dzialania 5.6
Kompleksowe uzbrojenie terenéw pod inwestycje Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2007-2013.

Zagadnienia ogolne

§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, ktory zapewni $ciezk¢ audytu, tj. wyrazny sposéb powigzania dokumentu
zarejestrowanego w informatycznych zbiorach ksiag z dokumentem Zrédtowym
znajdujacym si¢ w papierowych zbiorach dokumentéw.

Pojgcie i rodzaje dowodéw ksiegowych

§2

1. Dowodem ksiggowym nazywamy cz¢$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore
stanowia dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowe;.
Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapisow ksieggowych.

2. Opracowane prawidlowo, rzetelnie i starannie dowody ksiegowe, oprécz tego, ze sa
podstawa dokonania zapiséw ksiggowych oraz odzwierciedlaja operacje gospodarcze, maja
za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania przebiegu operacji gospodarczych,
szczeg6lnie z punktu widzenia legalnosci, celowosci i gospodarnosci,

2) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowiazkéw,

3) stworzenie podstaw sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowe;j.

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

§3

1. Za prawidlowy uwaza si¢ dowodd ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

2. Dowdd ksiggowy spetnia swojq funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, zgodnie z art.
21 ustawy o rachunkowosci, i zawiera:
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1) okreslenie rodzaju dowodu (faktura, lista plac itp.) i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$é, okreslong takze, jezeli jest to mozliwe, w jednostkach
naturalnych,

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

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby , ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
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 okres$lajg
odrebne przepisy w zakresie podatku od towaréw i ushug.

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

Wynik przeliczenia nalezy zamiesci¢ bezposrednio w dowodzie lub sporzadzonym
zalaczniku do dowodu. :

. Na zadanie organéw kontroli nalezy zapewnié wiarygodne przetlumaczenie na jezyk polski
tresci wskazanych przez nich dowodow sporzadzonych w obcym jezyku.

§4

. Dowdd ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym przez wiasciwe komorki organizacyjne jednostki i na dowdd sprawdzenia
podpisany przez osoby upowaznione.

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

Kontrola ta obejmuje réwniez prawidiowo$¢é dokonanych obliczer oraz badanie, czy
zamierzone lub bedace w trakcie realizacji operacje badz dzialania gospodarcze nie
wykazujq sprzecznodci z obowigzujacymi stawkami, cenami jednostkowymi, normami itp.
oraz czy spelniajag wymogi gospodarnosci. W ramach kontroli merytorycznej powinna byé
badana zgodno$¢ wykonanych prac z konkretnymi umowami (zleceniami) oraz sposéb ich
udokumentowania w postaci protokotéw, dowodéw przyjecia i przekazania, potwierdzen
odbioru ustug lub swiadczen itp.

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

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

Wydziat sprawdzajacy dowod ksiegowy pod wzgledem merytorycznym wpisuje:
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klasyfikacje budzetowa wydatku, ktérego dany dowdd dotyczy, tj. dziat, rozdzial, paragraf i
zadanie, okrelenie jego charakteru (wiasne, zlecone, porozumienie), numer umowy, jezeli
poprzedzata wykonanie zadania, oraz krétki opis , jezeli nie wynika to z tre$ci faktury.

Przy realizacji projektow finansowanych z funduszy strukturalnych dowody ksiggowe
opatrzone sa dodatkowo pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z uméw finansowania,
wytycznych obowiazujacych przy realizacii Projektu oraz obowiazujacych w jednostce
procedur zarzadzania projektami europejskimi.

- Kontrola formalno — rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy:

- prawidlowo zostaty wskazane strony uczestniczace w operacji gospodarczej, ktérej dowod
dotyczy, ich nazwy, adresy oraz czy sg podane numery NIP stron,

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

- podano przedmiot operacji gospodarczej, ilos¢, cene, wartosé, stawki podatku VAT,

- dokument posiada wiasciwe zalaczniki,

- dokument zawiera podpisy 0s6b upowaznionych do dokonania kontroli dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym.

Kontroli tej dokonujg pracownicy wydziatu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.
Dokonanie akceptacji do zaplaty okreslone; operacji gospodarczej przez kierownika
Projektu lub kierownika jednostki w zaleznosci od postanowiefi umowy dotyczacej
Projektu, oznacza ze:

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

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

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

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

. Ksiggowania operacji gospodarczych dokonuje si¢ na kontach na podstawie
prawidlowo sporzadzonych dowoddw ksiggowych stwierdzajacych dokonanie operacji
gospodarczej stosujac zasade podwdjnego zapisu.

. Ksiggowanie operacji gospodarczych mozna dokonywa¢ na podstawie sporzadzonych

dokumentéw zastepczych, zestawien np. zestawien wynagrodzen,

Obieg dokumentacji ksiggowej w zwigzku z realizacja Projektu

§s

. Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentéw ksiggowych w zwiazku z realizacja Projektu
odbywat si¢ najkrétsza i najprostsza droga, szczegolnie poprzez:

1) przekazywanie dokumentéw tylko do wydzialéw i na stanowiska, ktore uczestnicza 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 reprezentowang przez kierownika jednostki umowy o
dofinansowanie Projektu i/lub wydanie zarzadzenia przez kierownika jednostki w sprawie
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rozpoczgeia realizacji Projektu i powolanie zespolu projektowego stanowi podstawe

utworzenia symbolu zZrédta finansowania tego Projektu w planie finansowym jednostki.

3. Po podpisaniu umowy o dofinansowanie Projektu wilasciwy wydzial organizacyjno —
merytoryczny jednostki:

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

2) zawiadamia wydzial finansowy o zmianach w projekcie i niezwlocznie przekazuje
aktualny wniosek.

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

4) opracowuje i przekazuje kierownikowi Projektu oraz wydzialowi finansowemu
»Metryke Projektu” jezeli zachodzi taka potrzeba w przypadku braku miejsca na opis
projektu na dokumencie zrodtowym.

§6

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

- kontach, na jakich dane zdarzenie ma zostaé ujete — zgodnie z zaktadowym planem kont
obowiazujacym 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 kosztow Projektu (bezposrednie lub posrednie),

- klasyfikacji budzetowej, tj. odpowiedni dzial, rozdzial oraz paragrafy wydatkowe z
odpowiedniag koncoéwka (czwarta cyfra) — wydatki sfinansowane ze s$rodkéw z
Europejskiego Funduszu Spotecznego, lub odpowiednia koficowka ( czwartg cyfra) —
wydatki sfinansowane ze srodkow krajowych.

2. Faktury dokumentujace poniesione wydatki zwigzane z realizacjg Projektu nalezy opisaé
poprzez zamieszczenie na pierwszej stronie formuly o tresci ,,Projekt jest wspétfinansowany
ze srodkoéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WK-P”.

3. Wydatki zwiazane z realizacja Projektu i podlegajace refundacji ponoszone s3 z rachunku
biezacego jednostki i klasyfikowane w dziale 900 — Gospodarka komunalna i ochrona
srodowiska, rozdziale 90095 — Pozostata dzialalno$¢, w paragrafach zgodnych rodzajem
poniesionych wydatkéw z odpowiednig koncowkg .

4. Po otrzymaniu dotacji celowej na wyodrebnione konto dokonywana bedzie wewnetrzna
refundacja (polecenie przelewu) z konta wyodrebnionego dla Projektu na konto biezace
jednostki. Refundacja ta zmniejszy wydatki poniesione w rozdziale 90095 z rachunku
podstawowego jednostki i zwigkszy wydatki zaplanowane ww. rozdziale na rachunku
wyodrebnionym dla realizacji projektu.

§7

1. Dowody ksiggowe (oryginaly), przechowywane sa w wydziale finansowym, a dokumenty
wynagrodzen zwigzane z zawartymi umowami w wydziale kadr.
2. Dzial ksiggowosci gromadzi dowody ksiggowe w wyodrebnionych dla projektu teczkach,
segregatorach zawierajacych w ich opisie:
a) numer umowy o dofinansowanie Projektu,
b) nazwe Projektu,
¢) nr ewidencji ksiggowej oraz okres realizacji
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d) okres archiwizacji dokumentow.

3. Dowody ksiggowe oraz inne dokumenty zwiazane z realizacj¢ projektu przechowywane sa w
archiwum Urzgdu Miejskiego przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu lecz nie
krécej niz 5 lat w sposob zapewniajacy dostepnosé, poufnosé i bezpieczenistwo.

4. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposob komputerowy przy pomocy programu
uzytkowego (FK).

5. Dla potrzeb projektu mozna prowadzi¢ dodatkows ewidencje analityczng w arkuszu
kalkulacyjnym (Excel) w przypadku gdy program komputerowy nie pozwala na wyodrebnienie
kodu projektu.

Postanowienia koncowe

§8

1. Za prawidlowe przestrzeganie niniejszej instrukcji odpowiedzialne sa osoby zatrudnione
przy realizacji projektu.

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

3. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy
wewngtrzne oraz ogdlne przepisy prawa.

§9

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Ryflina




Zakacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 163/10 z dnia 29 listopada 2010 roku

KARTA WZOROW PODPISOW OSOB POWOLANYCH DO ZESPOLU
PROJEKTOWEGO W RAMACH ZADANIA PN.

»Rypiiiski Obszar Gospodarezy ,,Bielawki” wspélfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Osi priorytetowej 5. Wzmocnienie konkurencyjnosci
przedsigbiorstw, Dzialania 5.6 Kompleksowe uzbrojenie terenéw pod inwestycje Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2007-2013.

Umowa Nr WPW.I1.3043-2-121-279/2010 z dnia 27 maja 2010 r.

Lp. | Imig¢ i Nazwisko os6b powolanych Stanowisko Wzér podpisu
do Biura Lidera

1 | Tomasz Kosinski Koordynator -
Projektu g

. /

2 | Violetta Szkopanska Czlonek Zespohu

3 | Joanna Lewandowska Czlonek Zespolu

4 | Jaroslaw Nowak Czlonek Zespolu

5 | Kamil Glowacki Czlonek Zespolu |/

6 | Przemyslaw Re¢bacz Czlonek Zespohu —

Erel Blaszhkielicz



