' CTR 7 Zarzadzenie Nr 39/2012
BURMIEIS U KA
Nowogrodu Bobrzafiskicgo
ol Showasidago 11

Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 10 sierpnia 2012 r.

w sprawie: instrukeii obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowvch.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
Jednolity: Dz. U. 2009 r., Nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo ksiegowych
dla Urzgdu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzafiskim, stanowigca zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/2/2008 Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia

I lutego 2008 r. w sprawie: ustalenia procedur kontroli wewnetrznej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 39/2012

Burmistrza Nowogrodu Bobrzaniskiego
z dnia 10 sierpnia 2012 r.

[
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INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie:
a) Urzad — Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim,
b) Burmistrz — Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego,
¢) Skarbnik — Skarbnik Gminy Nowogréd Bobrzanski,

2. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych w Urzedzie.

3. Dokumentacja ksiegowa to zbiér wlasciwie sporzadzonych dokumentow
(dowodow ksiggowych), odzwierciedlajacych w skréconej formie tresé operacji
i zdarzefi gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowe;. Kazdy dowdd
ksiggowy musi odpowiadaé ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim  powinien on  zawiera¢  okre§lone  elementy  niezbedne
do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji  gospodarczej
lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

IL.DOWODY KSIEGOWE

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

2. Dowod  ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji

gospodarczej lub finansowej w okreSlonym miejscu i czasie. Prawidiowo
wystawiony — dowdd  ksiegowy  stanowi  podstawe do  zaksiegowania

go w odpowiedniej ewidencji.



a)

b)

Podstawa  zapisow w  ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe
stwierdzajgce  dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami
zrodtowymi™.
Dowody ksiegowe dzieli sie na:
a. zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentGw,
b. zewnetrzne whasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
¢. wewngetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki,
Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiegowe:
zbiorcze — zestawienia dowodow ksiegowych™ - shuzgce do dokonania tacznych
zapisow zbioru dowodow Zrodlowych. ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,
korygujace - .noty ksiegowe” — shizagce do korekt dowodéw obeych
lub whasnych zewnetrznych- sprostowania zapisow lub zastosowania storna.,
zastepeze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego (dowody ,.pro-forma)”,
rozliczeniowe — , Polecenie ksiggowania”, ujmujace juz dokonane zapisy
wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczacych wszelkich przeksiegowan,
sprostowan, wystornowania btednych zapisow itp.).
W przypadku uzasadnionego braku mozliwoscei uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodlowych, operacje gospodarcza dokumentuje sie za pomoca
ksiegowych dowodéw zastepczych. Nie moze to jednak dotyczyé —operacii
gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem
od towardw i1 ustug (VAT).
Tred¢ dowodu ksiegowego okresla art.21 ustawy o rachunkowoscei, natomiast
zasady poprawiania btedow reguluje art.25 ustawy o rachunkowosci.
Podstawowe cechy dowodu ksiegowego:
a) dokumentalnos¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia
lub stany w danym miejscu lub czasie);
b) trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb, zapobiegajaca usunieciu., wymazywaniu,
poprawianiu lub wyblaknieciu z uptywem czasu;
¢) rzetelnos¢ danych - odzwierciedlajaca stan faktyczny. realnie istniejacy,

zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej;



10.

d) kompletnos¢ danych co najmniej w zakresie okreslonym w art. 21 ustawy
o rachunkowosei,

e) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych tzn.
ze na jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego
samego rodzaju lub jednorodne;

f) chronologiczno$¢ wystawianych kolejno dowodéw ksiegowych; kolejne
dowody tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem
faktycznym. nie wolno antydatowa¢ dokumentéw ksiegowych:

g) systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych — dowody
tego samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku
obrotowego;

h) identyfikacyjnoé¢ kazdego dowodu ksiggowego poprzez nadanie kolejnego
numeru — chronologicznie od poczatku do konca roku obrotowego;

1) poprawnos¢ formalna - zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego
z obowigzujacymi przepisami;

j) poprawnos¢  merytoryczna  —  zgodno$¢  przedmiotowa,  cenowa,
podatkowa, odpowiedzialno$¢ zastosowanych miar;

k) poprawnos$¢ rachunkowa — zgodnos¢ ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki;

[) podmiotowos¢ — kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej:

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié w postaci

zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

Przed zaksiggowaniem dowodu w urzadzeniach ksiegowych nalezy dokonad

kontroli wstepnej, merytorycznej, fomalno — rachunkowej oraz zatwierdzic

do realizacji.

Kontrola wstepna — odnosi si¢ do zawieranych operacji gospodarczych. Polega

na zbadaniu ich legalnodci, rzetelnoscei 1 prawidtowosci. Kontrole wstepna
wykonuje Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona. Dokonujac
czynnosci kontrolnych nalezy ustali¢ czy dowdd ksiegowy ma cechy pelno
prawnego, legalnego dokumentu, odpowiadajacego wymaganiom przepisow
ogolnie  obowigzujacych:  gospodarczych,  finansowych,  podatkowych

i ksiggowvch.



Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z polanem finansowym, kompletnos$é i rzetelnosé
dokumentow jest jego podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji. Zlozenie podpisu przez Skarbnika, obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:
e nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
e nie zglasza zastrzezen do kompletnosei oraz formalno — rachunkowe;
rzetelnodcei 1 prawidtowosel dokumentow dotyczacych tej operacii,
e zobowigzanie wynikajgce z f{ej operacji mieszcza sie w  planie
finansowym.

Kontrola merytoryezna — polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem

faktycznym- rzeczywistym i potwierdzeniu. czy dana operacja faktycznie wystapita
oraz czy zostala przeprowadzona prawidlowo. Polega na ustaleniu rzetelnosci danych,
celowosci, gospodarnosci i legalnosci  operacji  gospodarczych — wyrazonych
w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dane sg zgodne z umowa lub zleceniem oraz,
ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe podmioty i sa zgodne z innymi
przepisami obowigzujagcymi w tym zakresic (np. ustawg prawo zamowien
publicznych, zarzadzeniem Burmistrza w sprawie ustalenia procedur wydatkowania
srodkow publicznych).

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia,
to niezbedne jest jego uzupenienie, ktére umieszcza sie na odwrocie dokumentu.
Kontrole merytoryczng wykonuje pracownik odpowiedzialny za  realizowana
operacje gospodarczg. Na okolicznosé dokonania kontroli merytorycznej pracownik
potwierdza jej przeprowadzenie sktadajac podpis i date jej dokonania.

Kontrola formalno — rachunkowa - podlega sprawdzeniu, czy dokument zostat

wystawiony w sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami, czy operacja zostala poddana kontroli merytorycznej oraz
czy dowdd jest wolny od bledow rachunkowych, a takze czy dokument zawiera
wszystkie elementy prawidtowego dowodu ksiegowego.

Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez pracownika ksiegowosci lub



Skarbnika; na dowdd jej przeprowadzenia umieszcza sie na dowodzie ksiegowym
klauzule ,.sprawdzono pod wzgledem formalno ~ rachunkowym”, oraz potwierdza sie
podpisem 1 datg jej przeprowadzenia.

Zatwierdzenie dowodéw do realizacji nastepuje po przeprowadzeniu wszystkich

etapow kontroli z wynikiem pozytywnym. Dowody zatwierdzone sa przez Burmistrza,
albo innego upowaznionego pisemnie przez Burmistrza pracownika oraz Skarbnika
lub Kierownika Referatu Planowania i Finansow, ewentualnie innego pracownika
ksiegowosci upowaznionego przez Skarbnika.

Przed ostatecznym zatwierdzeniem dowodu do realizacji Skarbnik lub upowazniony
przez niego pracownik dokonuje oceny, czy wydatek zgodnie z obowigzujacymi
przepisami stanowi wydatek strukturalny. W przypadku zakwalifikowania do wydatku
strukturalnych na dowodzie zamieszcza sie zapis w kolorze zielonym: WS kod
wydatku strukturalnego. kwote oraz podpis.

Dowody wewnetrzne, a w szczegolnosei polecenie  ksiegowania zatwierdza
jednoosobowo  Skarbnik lub podczas jego nieobecnosci kierownik Referatu

Planowania i Finansow.

HIL.OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH - obejmuje droge od chwili ich

sporzadzenia albo otrzymania, az do momentu ich zadekretowania i przekazania

do zaksiggowania.

Zaksiggowane 1 ponumerowane dowody ksiegowe sa przechowywane wg zasad
ustalonych w przyjetych zasadach ( polityce ) rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego.
Rodzaje dokumentdw. miejsce tworzenia, kontrole i terminy przekazywania
do wlasciwych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy okresla Zatacznik Nr 1

do niniejszej instrukeji.

Powyzsze zasady obowigzuja dla projektéw z udzialem $rodkéw zagranicznych,

z uwzglednieniem szczegdlnych postanowien umaéw konkretnego projektu,
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/pieczgtka jednosthki/

ROZLICZENIE FINANSOWE

zakonezonego zadania inwestycyjnego poto........ cemresaeentesiineietsssessanteeetssteniresnannnannnanan

B 6 R A EEEUENS0sE00UNE0ELIRIARRENAG N T LI L R Ty seEunancsunRaanD e AU P aEETINECE IO RPRAnSETN0000RC0R00E0E

/petna nazwa zadania/
zrealizowanego w okresie od.......... ceeserecaene crvereecnananes veenerorecenes Q0urirrecann
/dzien. nniesige. rok / fdzien. miesiac. rok /
Rozliczenie finansowe sporzgdzone

-
PEZEZcuiieeeviniirienisninissnseinareessseererseeissnnaseas N ceeeressereeaanee cemnerereneesse s beesesssatssanses

Mmazwa Wydziatu / Referatu realizujgcego zadanie inwestycyjne/

i. Wykaz wykonawcow / dostawcdow:

R R R T T T R L HYYEOGAREERORsARANEAGIRGUEOEE ssnessuscsunEns s seseessasass

Wykonawca, wykonawcy robot — nazwa numer i data umowy kwota czas realizacji umowy
od —do (1)

R L Ly L T YT L] sewsosensacsnsase sercespIssseRLsasaoAbsEacBeD YDA amseas B T TR YT enescenseatossen sansena

Wykonawca, wykonawey ustug — nazwa numer i data umowy kwota czas realizacji umowy

od —do (1)

L L R R L R L L Lkl L Ll

Inspektor. inspekiorzy nadzoru numer i data umowy kwota czas realizacji umowy od — do (1)

R R S LTS LT T TP T P T P PP R P PP PP exwsssavasane somsnses Ty B ABEAREsARIA0SAN0CAEEOBIBEE

Dokumentacja — nazwa numer i data umowy kwota czas realizacji umowy od — do (1)

AP IS RO EAEEEEDINRE DS DIAINE TS B R R T R TR R R L L LT T T Ty vy csnsasnpambenensvac sevssanseasussaseneansy usmmeses

Pozostale pozycje kwota czas realizacji od ~do (1)

Kwota ogdlem - ..o



I1. Realizacja zadania: (3)

. . . ., Uwagi(irodio
Numer i data | Rodzaj poniesionych Kwota gi(ird .
, . finansowania)
Lp| Wykonawca / dostawca | rachunku, nakiadow rachunku, , .
faktur (koszty) faktur np. srodki z
: Y ‘ ) ) Y budietu

Ogélem poniesione naklady

(4) W wyniku poniesionych nakladéw powstal srodek trwaly na ktory sporzadzono

OT nro.oon, 0 WartOSCl...ooocovviniiiiin lub $rodki trwate na ktére sporzadzono
dokumenty OT: nr.......................... 0 wartos$ct § NT.....ooooiiiiini... O WartosSCi...oooovvrvrienaenen.
131 ST 0 WArtOSCL oo, , NE o
WartoSCl.........ooo

podpis i pieczatka podpis i pieczatka podpis i pieczatka
sporzadzajacego dokument Glownego Ksiggowego Burmistrza
Nowogrdd Bobrzanski, data..................c.o..

(1) - dzien, miesigc, rok

(2)- kwota ogotem wynikajgca z zestawienia wykonawcow powinna byé zgodna z og6lnymi
naktadami ujetymi w pkt I

(3)- ymuje si¢ dowody ksicgowe dotyczace realizacji zadania,

(4)- wlasciwie wpisa¢: w przypadku inwestycji w wyniku ktérej powstal srodek trwaly to
nalezy pod dzialem II wpisa¢ numer OT wraz z wartoscia srodka trwatego, a w
przypadku powstania wiecej niz jedne srodek trwaty to nalezy wpisa¢ numery 1 wartosci

poszczegodinych powstatych srodkow trwalych.




