Zarzgdzenie nr 93/2016/RF
Wajta Gminy Kro$nice
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Kro$nice

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 330 ze zm.) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 ze zm.)

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego Instrukcje obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Krosnice w
brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Kro$nice do zapoznania si¢
7z wiw instrukcja i przestrzegania w pelni zawartych w niej] postanowien.

§3. Traci moc zarzadzenie nr 4/99 Wojta Gminy Krosnice z dnia 22.11.1999 r. w
sprawie instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w Urzedzie Gminy Krosnice.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 93/2016/RF
Wojta Gminy Krosnice z dnia 30 grudnia 2016r.

Instrukeja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Kros$nice



§ 1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow powszechnie obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji,
kontroli i obiegu dokumentéw, a w szczegolnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013
roku, poz. 330 ze zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2013 roku, poz. 885 ze zm.),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.
U. 22015, poz. 2164 ze zm.),

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (tekst jednolity Dz.
U. 22011 roku nr 177, poz. 1054 ze zm.),

5. Innych aktow prawnych, na ktore powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

§ 2. Pracownicy Urzgdu Gminy Krosnice z tytulu powierzonych im obowigzkoéw winni
zapoznaé sie z trecig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowier. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrgbnymi
przepisami wewnetrznymi.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Urzad Gminy Krosnice,
— Kkierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Krosnice,
—  skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Kro$nice.

§ 4. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi:

1. Dowdéd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze]
lub finansowej w okre§lonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotdwkowych lub
bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyptat, przedptat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny sktadnikow
majatkowych i roznych rozliczen warto$ciowych.

§ 5. Cechy dowodu ksiggowego.
1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:
—  dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub w czasie),
—  trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu),
— rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejgcy),



— kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

— jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne),

— chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodoéw ksiegowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

— systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody podiaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiggowym),

— poprawno$¢ formalna (4. zgodno$¢é wystawionego dowodu ksiggowego z
przepisami prawa i niniejszg instrukcja),

— poprawno$¢ merytoryczna (4. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

— poprawno$¢ rachunkowa (t. zgodno$é obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),

— podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o
podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej,
wg tej cechy stosuje sig¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy,
kopia dla sprzedawcy).

2. Warto$¢ moze byé¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania W
rachunkowosci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

§ 6. Funkcje dowodu ksiggowego.

Dowéd ksiegowy winien spetniaé nastgpujgce funkcje:

— funkcja ,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowod  ksiggowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru
dokumentow,

_ funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub
ilo§ciowym — jest to dowod w sensie prawa materialnego,

—  funkcja ksiegowa — jest podstawa do ksiegowania,

— funkcja kontrolna — pozwala na kontrolg analityczng (zrédlowa) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

§7,

1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi”.
2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

—  zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.



3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow rachunkowych
moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzace do dokonania tacznych
zapisow zbioru dowodéw Zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

2) korygujace — ,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych
zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zroédtowego (dowody ,,pro forma”),

4) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wediug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksigg,
itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg
ksiegowych dowoddw zastgpczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujace operacji.
Nie wolno stosowaé dowoddw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowodéw ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po
rozpoczeciu prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim
moga nastapi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen tacznodci lub magnetycznych
noénikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej
uzyskujg one trwale czytelna postac, odpowiadajgca tresci dowodu ksiggowego i
mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

§8. Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypetniony czytelnie,
recznie (pidrem, dilugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunieciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

2) byé kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegolnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, niebudzacy zadnych
watpliwosci,

3) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow
rachunkowych ikompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, ktérg dokumentuje,

4) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach,

5) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (muszg byc¢
autentyczne),

6) posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodoéw ksiggowych — musi by¢
ciggla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedlug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,

7) w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych, by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentow zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,

8) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,



2. W przypadku korygowania niewltasciwych danych lub btednych zapisow
zrodlowych na dowodzie zewnetrznym obcym moze Ono by¢ dokonywane tylko i
wylacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze
stosownym uzasadnieniem.

3. Bledy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym mogg by¢é poprawione przez
skreslenie blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data
poprawki i parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawic pojedynczych liter lub cyfr.

4. Sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkow
korygujacych, musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT 1 wykonawczych
rozporzadzen Ministra Finansow wydanych do tej ustawy.

5. W dowodzie ksiegowym moga by¢ stosowane skroty i symbole.

6. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, kierownik jednostki
wskazuje, ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§ 9.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci, kazdy dowod

ksiegowy powinien zawiera¢, co najmniej:
—  okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),
— okreélenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej (tj. podanie
na dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i
nabywcy, ustugodawcy),
— opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okreélong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT -
wyszczegdlnienie stawek i wysokosci podatkow od towardw i ustlug,
— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez datg otrzymania
zaliczki,
—  podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe, na
fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych:
imie, nazwisko i podpis osoby wystawiajacej dokument,
_ stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiegowania, sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone
sa w akcie dekretacji na podstawie zakladowego planu kont),
_ numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w dane]
grupie rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowac
konkretny dowdd),
— dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartoéci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba, ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
2. Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika
majatkowego, przeniesienia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie



jest dowodem zastgpczym, to podpisy oséb na tym dowodzie moga by¢ zastagpione
znakami zapewniajacymi ustalenie tych 0s6b. Podpisy na emitowanych papierach
warto$ciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiegowe muszg by¢:

— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja,

— kompletne, czyli zawierajace, co najmniej dane okreslone, w pkt. 1

—  wolne od bledow rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerébek, a btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna
korygowaé jak zapisano w § 8 ust. 21 3 niniejszej instrukeji jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie (tj. dowodu
korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku na fakturze VAT, koryguje podmiot,
ktory wystawit fakture, zas inne pozycje na fakturze, w szczegoOlnosci dotyczace
podmiotu ktéry otrzymal fakture koryguje ten podmiot na podstawie noty
korygujace;j.

6. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bledne]
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.
Nie wolno poprawia¢ liter lub cyfr.

§ 10. Rodzaje dowodéw ksiggowych stosowanych w Urzedzie Gminy Krosnice:

1. Dowody bankowe:

— bankowe dowody wpfat,

—  bankowe noty memoriatowe,

— czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

— polecenia przelewu pobrania,

—  wyciagi z rachunkéw bankowych,

_  zrealizowane przez bank polecenia przelewow (wlasne i obce).

Czeki gotéwkowe wystawiane s3 przez pracownika ksiggowosci W jednym
egzemplarzu i podpisane przez Woijta i Skarbnika Gminy lub osoby upowaznione.
Osoba otrzymujaca czek do realizacji kwituje odbiér czeku w ksiedze drukéw scistego
zarachowania. Po otrzymaniu wyciaggu bankowego suma podjeta czekiem wynikajaca
z tego wyciagu podlega sprawdzeniu i poréwnaniu z kwotg ujetg w wyciagu.

Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu wystawiane jest na podstawie
oryginatu dokumentu podlegajacego zaplacie. Polecenie przelewu przygotowuje w
systemie bankowym pracownik ksiegowosci. Po podpisaniu przez Wojta i skarbnika ,
lub osoby upowaznione przelewy przesyla sic do systemu bankowego. Po
zrealizowaniu przelewu Urzad otrzymuje wyciag bankowy z potwierdzeniem
dokonania przelewu. Przelewy sporzadzane sg przez pracownikow ksiggowosci
Urzedu Gminy, przy wykorzystaniu systemu bankowego w Banku Spotdzielczym
oddziat w Kro$nicach, w trybie online.



Otrzymane z banku wyciggl z rachunkéw bankowych podlegaja sprawdzeniu przez
pracownikéw ksiegowosci. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy wyjasnic
réznice z bankiem.

2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

1) lista ptac pracownikow — oryginal,

2) lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal,

3) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
4) rachunek za wykonang pracg zlecong — oryginat,

Podstawowymi dokumentami do sporzadzania listy plac sa:
a) umowa o prace;

b) umowa zlecenia;

¢) zmiana umowy O prace;

d) rachunki za wykonane prace zlecone;

e) wnioski o dodatki specjalne i nagrody.

Liste plac sporzgdza pracownik dziatu ksiggowosci na podstawie dowoddw

zrodlowych. Listy ptac zawieraja nastepujgce dane:

a) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) lgczng sumeg wyptaty,

¢) nazwisko i imi¢ pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegOlne sktadniki funduszu ptac,

e) sume wynagrodzenia netto,

f) sume potrgcen na poszczegolne tytuty,

g) sume zasitku chorobowego,

h) kwotg dodatkdéw przejsciowych i statych,

i) pokwitowanie odbioru wynagrodzen.

Listy ptac podpisuje Wojt Gminy oraz Skarbnik Gminy Kro$nice lub osoby przez nich
upowaznione. Listy ptac po podpisaniu przez wymienione osoby sg przekazywane na
stanowisko, na ktérym sporzadzane sg przelewy na rachunki pracownikow w bankach
wedlug o$wiadczen poszczegdlnych pracownikow.

3. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:

1) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

2) protokdt zdawcezo-odbiorezy $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),
3) likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),

4) zwiekszenie wartosci srodka trwatego — oryginat (symbol WT)

4) Dowody ksiegowe dotyczace zakupu towarow i ustug
1) faktura VAT — oryginal,

2) faktura korygujaca — oryginal,

3) rachunek — oryginal,

4) nota korygujaca — oryginat,



Podstawa dokonania zakupu materiatow lub ustug jest zamowienie, ktore sporzadza
sie zgodnie z obowiazuj acymi przepisami.

5. Dowody ksiggowe pozostale:

1) wniosek o zaliczkg 1 rozliczenie zaliczki,
2) polecenie wyjazdu stuzbowego,

3) polecenie ksiggowania (dowdd PK).

§ 11. Zasady obiegu dowodéw ksiegowych.

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wiasciwych samodzielnych
stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentdéw
pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg
dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia,
wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji iprzekazania do
zaksiegowania. Poszczegolne dowody ksiegowe majg rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzyc¢, aby ich obieg odbywat si¢
najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

_ zasada terminowosci — skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow
przez poszczegdlne ogniwa,

— zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentdéw w sposoOb systematyczny, ciagly, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu
prac, powodujgcemu mozliwosci zwiekszenia pomytek,

_ zasada czestotliwodci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

_ zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie — 0sOb
odpowiedzialnych  za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

_ sasada samokontroli obiegu — poszczegolne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem 1
wymuszaja ciggly ruch obiegowy.

Faktury i rachunki wptywajace do Urzgdu Gminy Krosnice, po parafowaniu przez
Wojta Gminy lub Sekretarza, pracownik sekretariatu kieruje do pracownika
ksiegowosci , ktory po sprawdzeniu rachunkowym i formalnym kieruje dowody
ksiegowe do pracownikow merytorycznych, Kktorzy sprawdzaja je 1 opisuja.
Sprawdzone faktury (rachunki) niezwlocznie przekazywane sa przez pracownikow
merytorycznych do ksiegowosci.

§12.
1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej.

1) Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla
celowa z punktu widzenia gospodarczego, wykonana W sposob oszczedny, ale
gwarantujacy osiagnigcie najlepszych efektéw oraz czy jest zgodna z obowigzujacymi
przepisami w zakresie zastosowanych norm i cen.



Kontrola merytoryczna polega w szczegolnosei na sprawdzeniu:

- czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- czy planowana operacja znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego
planu rzeczowo-finansowego,

- czy planowana operacja znajdzie zabezpieczenie finansowe posiadanych srodkow
pieni¢znych,

- czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbgdne dla
prawidtowego funkcj onowania,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistoscl np. czy dane
dotyczgce wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola stanu
faktycznego), czy zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

— czy na wykonanie operacjl gospodarczej zostala zawarta stosowna umowa, wzglednie
czy zlozono zamowienie (na dowodzie kontrolujgcy odnotowuje cechy identyfikacyjne
umowy lub zamoéwienia),

— czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi W tym zakresie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebieglo zgodnie z obowigzujacym prawem (np.
Prawo zamoéwien publicznych).

7adaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej.

Kontrolujacy na dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule dokonania kontroli, date kontroli wraz ze wskazaniem jakiego
rodzaju dziatalnosci gospodarczej dotyczy operacja (zrodia finansowania) i sklada
czytelny podpis lub podpis nieczytelny potwierdzony pieczatka imienno-funkcyjng.

Osoby upowaznione do kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych ponoszg
odpowiedzialnos¢ stuzbowg 1 prawng za dokonane kontrole.

2) Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument zostat
wystawiony w sposob technicznie prawidtowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami, czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz czy
dowdd jest wolny od btedow rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu:

- czy dowod posiada cechy wymienione w § 9 ust. 1 Instrukcji,

- czy dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron biorgcych udziat w
zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) 0s6b
dziatajgcych w imieniu stron, czy osoby dziatajace w imieniu podmiotu posiadaja
stosowne upowaznienia,

- czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym tj. Czy dowdd opatrzony jest
w klauzule o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

- czy dowéd jest wolny od bledow rachunkowych,

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne Jub merytoryczne. Kontrolujacy w dowdd
wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule
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stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegolnosci date dokonania kontroli, opatrujac
klauzule wlasnym podpisem.

Do kontrolujacego nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia przez
wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktérg opiewa dowdd, liczbg i
slownie oraz zadbanie o to, azeby dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany 1
zatwierdzony (przed zaksiggowaniem) do ujecia W ksiegach rachunkowych przez osoby
upowaznione.

Do kontrolujagcego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy roéwniez nadanie
dokumentacji ksiggowej numeru identyfikacji wewnetrznej oraz dekretacja dokumentu
zgodnie z planem kont.

Osoby upowaznione do kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbowa za powierzone im zadania.

§ 13. Dekretacja dokumentow ksiggowych.
1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacja to 0g6l czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
ksiegowych do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania 1
pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
— segregacja dokumentow,
— sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,
- dekretacja wstepna — dokonywana przez pracownika merytorycznego, polegajaca na
wskazaniu wiagciwych dla danej operacji gospodarczej podziatek klasyfikacji
budzetowej,
_ wiadciwa dekretacja — dokonywana przez pracownika dziatu ksiegowosci,
wskazujaca ujecie operacji gospodarczej na wiasciwych kontach.
1) Segregacja dokumentoéw polega na:
— wylgczeniu z ogétu dokumentow naptywajacych do dziatu ksiegowosci tych
dokumentow, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i
nie sg ich zapowiedzia),
— podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wediug dziennikow
cze$ciowych, w ktorych beda ujmowane (np. dochody, wydatki, sumy depozytowe.),
— kontroli kompletno$ci dokumentow,
2) Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowod skontrolowania przez osobg odpowiedzialng za dany odcinek
dziatalnosci jednostki, ustalony w zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia
braku podpisu, nalezy dowdd zwréei¢ do wiasciwej komérki w celu uzupetnienia.
3) Wiasciwa dekretacja polega na:
_ padaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktorymi zostang —one
zaewidencjonowane,
_ umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach dokument
ma by¢ zaksiggowany,
_ okreéleniu miesigca, w ktorym dowod ma by¢ zaksiegowany. Za date operacji
gospodarczej przyjmuje si¢ W okresie od pierwszego do ostatniego dnia danego
miesiaca date wptywu dokumentu do Urzedu. W przypadku dowodow ksiegowych,
ktore wplywaja do Urzedu w okresie od 1 do 6 dnia nastepnego miesiaca, z wyjatkiem
miesigca grudnia, a dotyczacych miesigca poprzedniego za datg operacji gospodarcze]
przyjmuje si¢ ostatni dzien poprzedniego miesigca. W przypadku dowodow



ksiegowych, ktore wplywaja do Urzedu w terminie od 1 do 25 stycznia, a ktore
dotycza roku poprzedniego przyjmuje za date operacji gospodarczej ostatni dzien roku
poprzedniego.

— podpisaniu przez Skarbnika Gminy lub osobg upowazniong przez Skarbnika
do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy w Urzedzie Gminy Kro$nice stosuje si¢ pieczatkg z
odpowiednimi rubrykami i trescia.

§ 14.  Dowody ksiggowe przygotowane i sprawdzone w sposob okreslony w § 12113
Instrukcji zatwierdzajg do wyptaty: Wojt oraz Skarbnik Gminy lub osoby upowaznione.
Wzory podpisow 0sob upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych do
wyplaty zawiera zalacznik nr 1 do Instrukc;ji.

§ 15.
1. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do ksiegowosci 1 zaksiegowaniu, nie moga by¢
wydawane z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku
saistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki
organizacyjnej, dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu W komorce
organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.
2. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, kontroli,
sagdow, itp.), moze nastgpi¢ w oparciu 0 upowaznienie organu zgdajacego, na
podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem.
3. Wszystkie dowody Kksiggowe, ktére stanowily podstawe ksiggowan w
poszczegolnych miesigcach nalezy przechowywacé w segregatorach, utozonych w
porzadku chronologicznym, wedlug poszczegolnych rodzajow dziatalno$ci (np.
dochody, wydatki).
4. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastgpnego, dowody ksiegowe
winny znajdowaé si¢ W pomieszczeniach Referat Finansowo - Budzetowy, po tym
okresie winny by¢ przekazane do archiwum jednostki. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach dowody ksiegowe mogg by¢ przechowywane W Referacie przez okres 2
lat od uptywu roku ktérego dotycza.
5. Nadzér nad prawidiowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do
archiwum jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie
ustalonym obowigzujgcymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego,
nalezy do pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

§ 16.
1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentow w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
— symbol literowy komorki organizacyjnej,
— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjng),
— numer kolejny.
4) zasady przechowywania akt:
— akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktérego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,



5) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j:

— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty
gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:

_ dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie Z zasadami, O
ktorych mowa w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewngtrzna
strona teczki, w ktorej jest przechowywany.

2. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem “A” — oznacza sie kategorie dokumentacji stanowigcej materialy
archiwalne.

Symbolem ,,B” — oznacza sie kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéora po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy sie w pelnych
latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez
dokumentacj¢ praktycznego snaczenia dla potrzeb danego organu lub pafistwowe;j
jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

2) symbolem ,Bc” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulature,

3) symbolem ,BE” oznacza sie dokumentacjg, ktora po uptywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ 1
znaczenie. Ekspertyz¢ przeprowadza whasciwe archiwum panstwowe, ktore moze
dokona¢ zmiany kategorii te] dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzaé si¢ z
uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

§17. Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywanie akt:
1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym,
2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w
ciggu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,
3) teczki spraw W trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w
instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sig opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi,
4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg by¢
przechowywane na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w
przypadku, gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki —
przez okres do dwoch lat.
2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:
1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi
archiwum zaktadowe,
2) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po
uplywie roku (w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwoch lat), kompletnymi
rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy,
3) pracownik, do ktorego obowigzkow nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego,
po uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin
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przekazania akt do archiwum zaktadowego przez poszczegolne komorki i samodzielne
stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, pPo
szczegotowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci
teczek, wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

6) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja:  pracownik zdajacy akta 1 pracownik
prowadzacy archiwum zaktadowe.

§ 18
1. Sposéb zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

WOJT &MINY
mgr Andrzej Bfity
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