Zarzadzenie Nr 25/2011

Woéjta Gminy Kowale Oleckie
z dnia 02 marca 2011 r.

w sprawie zasad kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy
w Kowalach Oleckich.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza sie zasady kontroli dokumentow ksiggowych w Urzedzie Gminy Kowale Oleckie.

§1
1. Niniejsza instrukcja okresla zasady ™
a) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),

b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione,

c) podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i
rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy réznych pracownikow,

d) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizaciji.
2. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w jednostce
powinna umozliwiac jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej zakonczeniu.

§2
1. Dokumentem ksiegowym jest dokument stwierdzajgcy dokonanie operacji gospodarczej i
podlegajacy ujeciu w ksiegach rachunkowych.
2. Dowod ksiegowy powinien zawierac co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j;
3) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;
4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow;
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.

2. Dowod ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute
polska wediug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

§3
1. Dowody dzielg sie na:
a) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow?,
b) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom?,

IWymc:gi objete standardem Nr 14 Standardéw kontroli zarzadcze;j.

"W Instrukcji mozna wymieni¢ dowody zewnetrzne obce funkcjonujace najczesciej w jednostce, np. faktury VAT, rachunki, noty
obcigzeniowe

"W Instrukcji mozna wymieni¢ dowody zewnetrzne wiasne funkcjonujace najczesciej w jednostce, np. faktury VAT, noty
obcigzeniowe, decyzje, zezwolenia.




c) wewnetrzne — sporzgdzane w jednostce”.
. Podstawag zapisow w ksiegach rachunkowych mogg byc¢ takze:

a) dowody zbiorcze — stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodoéw Zzrodtowych, ktére
muszg by¢ w zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione;

b) dowody korygujgce poprzednie zapisy;

c) dowody zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédiowego
(nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT),

d) dowody rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

§ 4

. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne oraz wolne od bteddw rachunkowych.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

. Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych wiasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz zfozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie jednego z nich,
oznaczonego jako ,egzemplarz stanowigcy podstawe zapisu”, pozostate dowody oznacza sie jako
,egzemplarze dodatkowe” i przechowuje w odrebnym zbiorze dokumentow.

§5

. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajéw. Bez
wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkréotsza
droga.

. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem w ksiegach
rachunkowych.

. Dowody ksiggowe, na podstawie ktorych dokonywane sg wydatki, podlegajg przed dokonaniem
zaptaty autoryzacji kierownika jednostki lub oséb przez niego upowaznionych.

§6

. Obieg dokumentéw ksiegowych rozpoczyna sie w komoérce organizacyjnej z chwilg wptywu
dokumentu do komorki.

. Dokumenty zewnetrzne obce moga wptywac tylko:

a) do Sekretariatu — gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu, a nastepnie przekazany
do odpowiedniej komorki organizacyjnej, w ktorej jego wplyw jest potwierdzany stemplem wptywu
tej komorki. Datg wptywu dokumentu do jednostki jest w takiej sytuacji data wplywu do
Sekretariatu;

b) z sekretariatu dokumenty trafiajg do sekretarza, ktory kieruje dokumety do pracownikow
merytorycznych |, ktérzy podpisujg je pod wzgledem merytorycznym oraz zaszeregowujg pod
wzgledem wydatku strukturalnego i niezwtocznie przekazujg do ksiegowosci .

. W przypadku wptywu dokumentu do komorki, ktora nie jest wtasciwa ( innej niz sekretariat ),
komorka ta zobowigzana jest do potwierdzenia stemplem jego wplywu, a nastepnie do
niezwiocznego przekazania dokumentu do sekretariatu. Datg wplywu dokumentu do jednostki jest
w takiej sytuacji data jego wptywu do komaorki niewtasciwej rzeczowo.

w Instrukcji mozna wymieni¢ dowody wewnetrzne funkcjonujace najczesciej w jednostce, np. Polecenia ksiegowania PK,

Przyjecie srodka trwatego OT itp.



§7
1. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika komorki
merytorycznej, we wiasciwosci ktorej pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.

2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:
a) dokument zostat wystawiony przez witasciwy podmiot;

b) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidiowego
funkcjonowania jednostki;

c) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci;

d)na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub zlozono
zamowienie;

e) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;

f) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i
obowigzujgcym prawem;

g) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktorych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposob prawidtowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadajg
wymaganiom jednostki.

3.Na dowadd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sie adnotacje
.Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz czytelnym
podpisem osoby jej dokonujgce).

4. Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krétki opis operacii
gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych
oraz stwierdzeniem, ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem.

5. Po merytorycznym opisie i zakwalifikowaniu oraz opieczetowaniu czy udokumentowana operacja
gospodarcza stanowi :” wydatek zakwalifikowany do wydatku strukturalnego w wysokosci ...zt
stownie... .. Kod .... Data, podpis pracownika , /” nie stanowi wydatku strukturalnego data...podpis”
ten sam pracownik przekazuje dokument do kontroli formalno — rachunkowej pracownikowi
w ksiegowosci.

6.Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci pod wzgledem merytorycznym powinny by¢
uwidocznione na zatgczonym do dowodu szczegotowym opisie nieprawidiowosci, podpisanym przez

sprawdzajgcego pracownika. Stwierdzone nieprawidtowosci mogg by¢ podstawg do ewentualnego
dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub zgdania od kontrahenta wystawienia faktury
korygujace;.

7. Do dowodow obejmujgcych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatacza sie

protokdt odbioru podpisany przez strony®.

§8
1. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika komorki
finansowej (p. lwona Bach, w zastepstwie p. Stanistawa Kopiczko,) p. Dorota Zaniewska ,
w zastepstwie pp.Teresa Kotodzinska, Ewa Kalita ) .
2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:
a) dowod zostat opatrzony wiasciwymi oznaczeniami stron biorgcych udziat w zdarzeniu;

b) dowdd zawiera elementy wymagane postanowieniami § 2 pkt 2 Zasad, w szczegélnosci date
wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktdrej dowod
dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci oraz podpisy o0sob
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie;

b) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowod opatrzony jest klauzulg o dokonaniu

*Patrz: Instrukcja w sprawie zasad planowania oraz rozliczania wykonanych na rzecz jednostki robét budowlanych, dostaw i
ustug.



tej kontroli;

c¢) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w
ksiegach rachunkowych;

d) dowdd jest wolny od btedow rachunkowych;
€) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obcg;

f) w sposéb prawidiowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute
polska.

. Na dowod przeprowadzonej kontroli formalno - rachunkowej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje
.Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz
czytelnym podpisem osoby jej dokonujgce;).

§9
. Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza,
ze zobowigzania lub wydatki wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.
. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje
gtowny ksiegowy.
. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnieciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

§10

. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujaca nie zglasza zastrzezen do przedstawione] przez
wiasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem oraz
nie zgltasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidiowosci
dokumentdw, dotyczacych tej operacii.

. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dokonuje skarbnik gminy.

. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnieciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

§11
. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w § 10 i 11, jest podpis giéwnego
ksiegowego ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

. Glowny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtowny ksiegowy zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji
albo wydac w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezwiocznie
zawiadamia o tym w formie pisemne] skarbnika uzasadniajgc realizacje zakwestionowanej
operacji.

. W celu realizacji swoich zadan gtowny ksiegowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub

wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowac¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane
przez inne komoérki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztdw i sprawozdawczosci
finansowe;j.

§12

. Dowody stanowigce podstawe wydatku podlegajg autoryzacji przez kierownika jednostki.

. Na dowéd dokonania polecenia wydatku, kierownik jednostki sktada na dokumencie podpis pod
adnotacjg ,zatwierdzam do wyptaty”.

. Na dowodach, na podstawie ktérych dokonano wydatku, umieszcza sie klauzule ,zaptacono




gotéwka, czekiem, przelewem dnia ..................... podpisiie s kasjera lub upowaznionego
pracownika ksiggowosci, uniemozliwiajgce powtérne dokonanie wydatku na podstawie tego
samego dowodu.

§13
1. Dekretacja dowodow ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ujecia w
ksiggach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zakfadowym Planie Kont.

2. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
oraz zatwierdzonych do wyptaty nastepuje ich dekretacja polegajgca na;

a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowe;,
b) wskazaniu odpowiednich kont,
c) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany,
d) zaopatrzenie dowodu ksiegowego numerem, pod ktérym zostat zarejestrowany,
e) ztozeniu podpisu osoby dekretujace;.
3. Dekretacji dokonuje skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2011 r.

§ 15

Wykonanie zarzadzenia powierza sie skarbnikowi gminy.

(podpis)
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