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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 25/2007

Burmistrza Miasta Lipna z dnia 02 marca 2007 roku

zmieniajace w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci
Miasta Lipna oraz zakladowego planu kont dla budzetu miasta,
jednostek organizacyjnych, srodkow specjalnych i funduszy celowych.

Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 2/2002

Burmistrza Miasta Lipna z dnia 16 grudnia 2002 roku

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci

Miasta Lipna oraz zakladowego planu kont dla budzetu miasta,
jednostek organizacyjnych, srodkéw specjalnych i funduszy celowych.

INSTRUKCJA

SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI

DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

URZEDU MIEJSKIEGO W LIPNIE
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1. CELE INSTRUKCJI

Celem instrukcji jest:

zapewnienie wlasciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli, przeptywu
archiwizowania dokumentow,

dostosowanie dokumentacji do wymagari okreslonych w przepisach dotyczacych
rachunkowosci, podatkéw, sprawozdawczosci budzetowej, statystyki publicznej, ubezpieczen
spotecznych, a takze wymogéw zawartych w zarzadzeniach wewnegtrznych,

zagwarantowanie wptywu do ksiegowosci wylacznie dowodéw uprzednio sprawdzonych,

niewadliwych i rzetelnych,

zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentéw i informacji.

II. POJECIE I CECHY PRAWIDLOWEGO DOWODU KSIEGOWEGO

1.

W niniejszej instrukcji pod pojeciem dowodu ksiggowego rozumie si¢ wszelkie dokumenty
odzwierciedlajace dokonanie operacji gospodarczych, finansowych lub
rozliczeniowo - ksiggowych w okreslonym miejscu i czasie.
Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ wylacznie na podstawie rzetelnych,
kompletnych, bezbtednych i uprzednio sprawdzonych pod wzgledem formalnym, rachunkowym
i merytorycznym dowodéw ksiegowych, ktére zostaly zakwalifikowane do ksiggowania.
Dowody rzetelne to dowody, ktére sa zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktorg
dokumentuja.
Za dowody kompletne uwaza si¢ dowody, ktére zawieraja dane i informacje okreslone w:
= wart. 21 ust. 1 pkt 1 do 6 ustawy o rachunkowosci, tj.:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data - takze datg
sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby. ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia W ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach

rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
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* rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie wykonania

nicktérych przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 97, poz. 970 ze zm.),
oraz podatku akcyzowym, w stosunku do faktur VAT, faktur i not korygujacych,

*  rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781 ),

* nie wymienionych wyzej aktach normatywnych regulujacych zawarto$¢  innych
dokumentéw znajdujacych si¢ w obiegu jednostki (np. w przepisach wykonawczych do
prawa ubezpieczen spolecznych, prawa pracy itp.),

= zarzadzeniach wewngtrznych Burmistrza, w szczegélnosci w zakladowym planie kont i
niniejszej instrukcji.

Dowody bezbledne to dowody wolne od bledéw rachunkowych, formalnych i merytorycznych.

6. Uznaje sig, ze dowod zostal sprawdzony pod wzgledem formalnym, rachunkowym i
. merytoryeznym oraz ze zostal zakwalifikowany do ksiggowania, jezeli bezposrednio na

dowodzie umieszczona jest odpowiednia adnotacja o dokonaniu tych czynnosci wraz z datg ich

dokonania i czytelnym podpisem osoby upowaznionej.

111 ZASADY SPORZADZANIA I KORYGOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
1. Zasady sporzadzania dokumentéw ksiggowych.
Wystawione dokumenty (w tym dowody ksiegowe) podlegaja sporzadzeniu w 5pos6b
zapewniajacy uznanie ich za dokumenty rzetelne, kompletne i bezbledne, a ponadto
z zachowaniem nastgpujacych warunkow:
= dokument sporzadza si¢ czytelnie, recznie — pismem starannym, maszynowo lub
komputerowo; niektére informacje — jak: nazwa jednostki, nazwa komérki organizacyjnej,
. data, numer porzadkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone pieczgciami lub numeratorami,
= wszelkie zapisy musza by¢ trwale,
= wszystkie rubryki w dokumencie wypelnia si¢ zgodnie z ich przeznaczeniem,
= tre$¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata,
= formulujac treé¢ dokumentu, mozna uzywa¢ wylacznie skrotow i symboli powszechnie
przyjetych,
= podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonaniu operacji gospodarczej musza by¢ autentyczne i
skladane w dowodzie pismem odrgcznym, atramentem lub dhugopisem,
= dowody ksiggowe oznacza si¢ numerem kolejnym; numeracja nadawana jest kazdemu

rodzaju dokumentéw z zachowaniem ciaglosci i chronologii,
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2.

* dopuszcza sig stosowanie dowodow zbiorczych, sporzadza si¢ je na podstawie prawidtowo
wystawionych dowodéw zrédtowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

= jakickolwiek przerobki, wymazywania, zamalowywania korektorem itp. na dowodach
ksiegowych jest niedopuszczalne.

Korygowanie bledéw w dowodach

= Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem.

= Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyraze lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

= Bledy w dowodach gotéwkowych i czekach moga by¢ poprawione jedynie przez

uniewaznienie dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego wlasciwego dowodu.

IV. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

L

Dokumenty ksiggowe wplywajace do Urzedu sa rejestrowane w Rejestrze Faktur w
sekretariacie Urzedu. Rejestr ten zawiera nastepujace dane: data wptywu faktury do
urzedu/numer faktury/tresé faktury/do kogo trafita faktura-merytoryczny referat/ czytelny
podpis osoby odbierajacej fakturg /data platnosci/data likwidacji zobowigzania podana przez
merytorycznego pracownika Referatu Finansowego i Rozwoju Gospodarczego.

Sekretariat na kazdym zarejestrowanym dokumencie przybija pieczatke z data. Nastepnie
dokonywana jest dekretacji dokumentu przez Sekretarza Miasta lub wskazang przez niego
osobe. Merytorycezni Kierownicy lub upowaznione osoby odbieraja faktury celem ich opisu, fakt
ten odnotowywany jest réwniez w Rejestrze Faktur czytelnym podpisem.

Opisu faktur dokonuja merytoryczni pracownicy. Opis musi by¢ wykonany rzetelnie, zgodnie z
rzeczywistoécia, wyczerpujaco oraz bez zbednej zwioki. Wyrazem dokonanego opisu faktur
zwiazanych z podpisanymi umowami jest sprawdzenie zgodnosci wystawionej faktury z
warunkami umowy i podpisanie klauzuli” umowa zgodna z warunkami podpisanej umowy o

numerze......
Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik danego Referatu, do ktérego wplynela faktura

celem opisu. Sladem dokonanej kontroli jest postawienie pieczatki imiennej wraz z podpisem.
Opisane faktury trafiajq do Inspektora do Spraw Zamowien Publicznych w celu wykonania

kontroli w zakresie zaméwieh publicznych. Wyrazem tych kontroli jest podpisanie
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nastepujacych klauzul ,Nie stosuje si¢ ustawy Prawo Zamowief Publicznych”, ,Stosuje si¢
ustawe prawo Zaméwien Publicznych art....ust....pkt....” Ponadto Inspektor do Spraw
Zamowien Publicznych odpowicdzialny jest za wpis wszystkich zaméwieti publicznych do
stosownych rejestréw i podpisania nast¢pujacych klauzul ,, ujeto w rejestrze zamowien

publicznych pod pozycja...numer....”, Lujgto W rejestrze zaméwienn  publicznych

powtarzajacych sie do 6.000 euro pod pozycja. ....numer...
6. Nastepnie tak opisane dokumenty finansowo-ksiggowe trafiaja do Referatu Finansowego i
Rozwoju Gospodarczego w celu wykonania kontroli formalno-rachunkowej.
7. Skontrolowany dokument finansowo- ksiggowy pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym trafia do Skarbnika Miasta w celu podpisu jako aprobaty wydatku w sensie

finansowym.
8. Nastgpnie dokument finansowo- ksiggowy trafia do Burmistrza, ktéry zatwierdza wydatek.

9. Powyzszy obieg dokumentu finansowo-ksiegowego obrazuje zatacznik nr 1

Dokumenty ksiggowe winny by¢ wstepnie i biezaco kontrolowane pod wzgledem:

= formalnym w celu sprawdzenia, czy dokument jest zgodny co do formy z uregulowaniami
prawnymi zewnetrznymi i wewnetrznymi, tj. czy jest kompletny, rzetelny, whasciwie
sporzadzony, na whasciwym formularzu, wystawiony przez osobg uprawniona, jest czytelny
i staranny, zawiera odpowiednie pieczecie, nie wykazuje §ladow niedozwolonych poprawek
i jest prawidlowo zatwierdzony przez osoby do tego upowaznione,

= rachunkowym w celu sprawdzenia, czy dane liczbowe na dowodach ksiggowych sa
prawidlowo wyliczone, tj. zgodnie z zasadami matematyki i obowiazujacymi normami (np.

zasady dotyczace zaokraglen, obliczen podatkowych itp.),
*  merytorycznym — ten rodzaj kontroli polega na:

= sprawdzeniu zgodnosci tresci dokumentu zrzeczywistym przebiegiem (co do czasu,
miejsca, rozmiaréw) dokumentowanej operacji gospodarczej,
= badaniu celowosci i legalnosci, w tym takze zgodnosci z procedurg zaméwieni publicznych,
= sprawdzeniu, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa o pracg lub
umowa o wykonanie ushugi, umowa o dostawy towaréw i ushug, wzglednie czy zlozono
zamowienie,
= sprawdzeniu zgodnosci zastosowanych cen i stawek z zawartymi umowami.
W pierwszej kolejnosci przeprowadzana jest kontrola merytoryczna, a nastgpnie kontrola
formalno-rachunkowa.
1. Procedura kontroli dokumentow

Upowaznieni pracownicy sprawdzajacy dokument podejmuja nastgpujgce czynnosci:
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= jezeli wynik kontroli jest pozytywny:

= cprawdzajgey dolument potwierdzaja fakt prreprowadzenia kontroli adnotacia .. sprawdzono
pod wagledem meryiorycznym” ,,sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym”,
wraz z data i czytelnym podpisem tj. pieczatka imienna i parafka.

= po zakoriczonych czynnosciach sprawdzajacych dowdd jest akceptowany i kwalifikowany

do keiegowania w formie pisemnej, a nastepnie przekazywany do dekretacii i ksiegowania;

W przypadku ustalef negatywnych:

= jezeli stwierdzono bledy w dowodach wiasnych, dowéd anuluje si¢ i sporzadza ponownie w
sposéb prawidtowy, w pozostatych przypadkach podejmuje si¢ czynnosci korygujace w celu
usuniecia stwierdzonych usterek — w trybie przewidzianym w niniejszej instrukcji,

= stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci powinny by¢ uwidocznione w dowodzie lub
zalaczniku do dowodu i podpisane przez osobe obowiazang do sprawdzenia dowodu.

= jezeli stwierdzone w dokumentach nieprawidlowosci nosza znamiona przestepstwa,

sprawdzajacy niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie bezposredniego przetozonego

i Burmistrza.

V. DEKRETACJA I KSIEGOWANIE DOWODOW

1.
20

Ksiegowania dokonuje inspektor ds. ksiegowania.
Po zaksiggowaniu osoba ksiggujaca drukuje dokument, ktéry okredla sposéb ujecia
poszczegdlnych dowodow w ksiggach rachunkowych.

Dowéd, o ktérym mowa w pkt. 2 zatwierdza Skarbnik.
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VL. PODZIAL UPRAWNIEN W ZAKRESIE KONTROLI,
AKCEPTACJI I DEKRETOWANIA DOKUMENTOW

15

Dokumenty pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym sprawdzaja upowaznieni
pracownicy, wskazani w zataczniku nr 2 do niniejszej instrukcji.
Zatwierdzania dowodéw do realizacji dokonuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona i

Skarbnik lub osoba upowazniona. Osoby upowaznione zawarte sa réwniez w zataczniku nr 2.

VII. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

1.

Wprowadza si¢ nastgpujace zasady obiegu dokumentow:

a) zasade terminowosci przekazywania dokumentow. Zgodnie z ta zasada zobowiazuje sig
wszystkich pracownikéw jednostki do:
=  bezwzglednego przestrzegania, ustalonych w zalgczniku nr 3 do niniejszej instrukeji,

terminéw przekazywania dowodéw ksiegowych do kolejnych ogniw,
= skracania czasu zatrzymywania dowodéw ksiggowych na poszezegblnych stanowiskach
do niezbgdnego minimum;

b) zasade systematycznosei przeplywu dokumentéw. Istota tej zasady jest niedopuszczanie do
spigtrzent w obiegu dowodow ksiggowych powstajacych na skutek niesystematycznosci
wykonywania obowiazkéw stuzbowych, na etapie uzgodniefi, opinii itp., W ramach
wspélpracy miedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi jednostki;

c) zasadg samokontroli systemu obiegu dokumentow. Zgodnic z ta zasada naklada sie
obowiazek wzajemnego oddziatywania na siebie poszezegdlnych komorek organizacyjnych
w celu wymuszenia systematycznego i terminowego ruchu obiegowego dowodéw

ksiggowych w jednostce.

VIII. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegi rachunkowe, sprawozdania

finansowe, budzetowe i inne sprawozdania oraz komputerowe zbiory danych sa przechowywane

w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci W ustalonym porzadku rodzajowym

i chronologicznym w sposéb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

W oparciu o obowiazujace przepisy ustala si¢ nastepujace okresy przechowywania dowodéw

ksiggowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych i sprawozdan:

a) trwalemu przechowywaniu podlegaja roczne sprawozdania finansowe,

b) kartoteki wynagrodzen pracowniczych, listy plac, deklaracje ZUS i inne dokumenty, na
podstawie ktorych nastgpuje obliczenie wymiaru emerytur irent — 50 lat,

¢) ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe - 5 lat
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d) dokumenty inwentaryzacyjne i inne akta - 5 lat,
€) UOKUMCnlaGja pPIsyjewgy spuovbu ravhunhvvviviy instrukeje i regulaming wewngtrone —
przez okres ich waznosci i dodatkowo przez 5 lat po tym okresic.
3. Okresy przechowywania okreslone w pkt. 2 liczy sie poczawszy od poczatku roku

nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci




