Zalacznik nr 6 do zarzadzenia nr 45/2012
Wojta Gminy Wloszakowice
z dnia 30 lipca 2012r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksieggowych w
Urzedzie Gminy Wloszakowice

I Zasady ogolne
1. Dokumentacja operacji i zdarzen gospodarczych.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiegowy, ktéry aby spelié¢ swoja
funkcj¢ musi by¢ prawidlowo wystawiony, tzn.
a) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
b) zawiera wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji
gospodarczej,
c) zawiera date wystawienia dowodu oraz date¢ dokonania operacji gospodarczej, a takze
oznaczenie 1 numer identyfikacyjny,
d) zawiera okreslenie przedmiotu operacji oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie dokonanej
operacji,
e) zawiera wlasnorgczne podpisy osob odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie operacji
oraz prawidlowe jej udokumentowanie,
f) jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym (legalnos¢, celowosé i1 gospodarnosé), co
potwierdza podpisem osoba prowadzaca dane zadanie i formalno-rachunkowym, co potwierdza
podpisem pracownik ksiggowosci.
g) jest zatwierdzony przez wojta lub sekretarza i skarbnika lub gléwnego ksiggowego.
Za dowod ksiegowy uznaje si¢ rowniez polecenie ksiggowania wystawione przez jednostke
macierzysta dla udokumentowania jej niektoérych operacji i zdarzen gospodarczych.

2. Klasyfikacja dokumentow .

Dokumenty klasyfikuje si¢ wedtug :
a) spelniania funkcji, czyli dokumenty dyspozycyjne (zarzadzenia zewngtrzne, polecenia
stuzbowe, polecenia przyjecia i wydania gotowki itp. ), dokumenty wykonawcze (faktury Vat,
rachunki, potwierdzenia odbioru gotoéwki, wyciagi kont bankowych itp.) oraz dokumenty
dyspozycyjno-wykonawcze (w pewnym okresie sa poleceniami do wykonania okreslonej
operacji, a po jej wykonaniu przyjmuja charakter dokumentéw wykonawczych,
b) chronologii ich wystawienia, czyli dokumenty wystawione przed dokonaniem operacji,
wystawione w trakcie dokonania operacji oraz wystawione w okreslonym czasie po wykonaniu
operacji,
c) rodzaju operacji i zdarzen gospodarczych (kasowe, branzowe, kosztowe, przychodowe,
inwestycyjne, dotyczace majatku ),
d) kontrahentow ( dokumenty obce i wtasne ).



3. Dekretacja i numerowanie dowodow.

Dekretacja i numerowanie dowodow polega na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego
ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych zgodnie z ZPK.

Czynnosci te wykonuje skarbnik, gtéwny ksiggowy lub inny pracownik ksiggowosci.

W celu ulatwienia sprawdzenia kompletnosci 1 prawidlowosci zapisow w urzadzeniach
ksiggowych, poszczegdlne dowody ksiggowe oznacza si¢ kolejnym numerem, chronologicznie od
poczatku do konca roku obrotowego. Nastepnie po przeprowadzeniu kontroli dokumentu, skarbnik
lub gtowny ksiggowy okresla sposéb ( klasyfikacja, konto Wn/Ma ) i datg zaksiggowania na
kontach syntetycznych 1 analitycznych. Dekretacja nastepuje na kazdym dowodzie ksiggowym.
Nastepnie sa one grupowane i ksiggowane.

W ksiggowosci Urzedu Gminy Wtloszakowice stosuje si¢ nastepujace oznaczenia dokumentow
finansowych:

org DK - dokument ksiggowy budzetu

org KA - dokument ksiggowy konta bankowego kanalizacja
org PK - dokument PK budzetu

org ZR - dokument zamknigcia roku

DK - dokument ksiggowy UG

KA - dokument ksiggowy konta bankowego kanalizacja
FZ - faktury zakupu

FV - faktury sprzedazy

FS - dokumenty Funduszu Swiadczen Socjalnych

PK - dokumenty PK UG

ZR - dokument zamknigcia roku

DP - dokument ksiggowy konta depozytowego

WA - dokument ksiggowy konta wadia

W przypadku zadan realizowanych z udziatem §rodkoéw finansowych unii europejskiej tworzone sa
réwniez odpowiednio oznaczone dokumenty.

II. Kontrola dokumentow

1. Przedmiotem kontroli sa dowody dokumentujace kazde zdarzenie gospodarcze, ktore dziela si¢
na:
a) zewngtrzne obce — otrzymane przez Urzad od podmiotu zewngtrznego,
b) zewngtrzne wlasne — wystawione przez Urzad dla podmiotu zewngtrznego,
c) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
d) wspolne — opracowywane przez jednostke i podmiot zewngtrzny,
oraz dowody ksiggowe sporzadzone przez jednostke, posiadajace cechy okreslone  ustawa o
rachunkowosci, ktore dzielg si¢ na :
e) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisé6w zbioru dokumentéw zrédtowych,
f) korygujace poprzednie zapisy,
g) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu,
h) rozliczeniowe

2. Zasady kontroli dokumentow ksiggowych
Dokumenty ksiggowe podlegaja kontroli pod wzgledem
a) formalnym,

b) merytorycznym,



c¢) rachunkowym.

3. Etapy kontroli
a) kontrola formalna 1 merytoryczna, poszerzona o zachowanie zasady celowosci,
gospodarnosci, legalnos$ci oraz zgodnosci z ustawa o zamédwieniach publicznych.
b) kontrola formalna i rachunkowa.
Fakt dokonania sprawdzenia dowodu kontrolujacy potwierdza przez zlozenie podpisu i wpisanie
daty kontroli w miejscu do tego wyznaczonym lub, w przypadku braku takich adnotacji na
dokumencie, na pieczgci o przedmiotowe;j tresci przytozonej na dokumencie lub zataczonej kartce.

4. Korygowanie btedow

a) bledy w dowodach ksiggowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem,

b) bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bigdnej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j i
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej ( osoba wystawiajaca
przedmiotowy dokument, gdyz tylko ona jest upowazniona do dokonania w nim korekty ).

5. Kontrola merytoryczna
Polega ona w szczegodlnosci na sprawdzeniu:
a) czy dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot,
b) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,
¢) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego
planu finansowo gospodarczego,
d) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa,
e) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostaty sporzadzone odpowiednie dokumenty typu
umowa, zamowienie publiczne,
g) czy zastosowane ceny 1 stawki sa zgodne z zawartymi umowami,
h) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowiazujacym prawem.

Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje si¢ na etapie
jego tworzenia i kontrola ta winna sktada¢ si¢ z elementdow w/w kontroli merytorycznej,
dokumentacyjnej, rzeczowej oraz formalnej, poniewaz dokument posiadajacy wady formalne nie
powinien by¢ w ogole poddawany kontroli merytorycznej i nalezy wtedy podjaé czynnosci
wyjasniajace. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne nalezy szczegodtowo
opisa¢ oraz spowodowac zatrzymanie toczacego si¢ procesu.

Osoba (wdjt, sekretarz, kierownik jednostki organizacyjnej, kierownik biura lub samodzielny
pracownik koordynujacy zadanie ) dokonujaca kontroli merytorycznej na odwrocie dokumentu,
badz na zalaczniku do dowodu wyczerpujaco opisuje zdarzenie gospodarcze, ktoérego dokument
dotyczy. Dokonuje tego pracownik, ktory bezposrednio uczestniczyt w przeprowadzeniu
opisanego zdarzenia gospodarczego, potwierdzajac ten opis data i wlasnorgcznym podpisem.
Ponadto pracownik prowadzacy sprawy z zakresu zamoéwien publicznych potwierdza,
poprzez umieszczenie adnotacji o trybie postgpowania i zlozenie swego podpisu, zgodno$¢
przeprowadzonej operacji gospodarczej z ustawa prawo zamowien publicznych.

6.Kontrola formalno-rachunkowa

Polega ona na sprawdzeniu czy dokument jest wolny od bledéow rachunkowych, poza tym
zawiera ona rowniez elementy kontroli formalnej polegajacej na sprawdzeniu:

a/ czy dokument zostat wystawiony prawidtowo,

b/ czy opatrzono go odpowiednimi pieczgciami,

¢/ czy dokument poddano kontroli merytorycznej,



d/ czy osoba uczestniczaca w zdarzeniu potwierdzita ten fakt co do ilosci, jakosci itp.
Zadaniem osoby kontrolujacej pod wzgledem rachunkowym (skarbnik, gltoéwny ksiggowy
jednostki organizacyjnej, samodzielny ksiggowy) jest:

a) niedopuszczenie do zaksiggowania dowodu posiadajacego wady formalne 1 merytoryczne,

b) przygotowanie prawidlowo wystawionego i poprzednio sprawdzonego dowodu do

zatwierdzenia poprzez opatrzenie go odpowiednia pieczgcia, wpisujac kwoteg, na ktora

opiewa dowod liczba i1 stownie, dekretujac go wskazujac sposob i miejsce ujecia go w

ksiggach rachunkowych,

¢) zadbanie o to, azeby dowod ksiggowy przed jego zaksiggowaniem zostal zatwierdzony do

ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby do tego upowaznione ( wojt lub sekretarz

gminy oraz skarbnik lub gtowny ksiggowy).

II1. Schemat obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych



IV. Przechowywanie dokumentacji finansowo- ksiggowej

Dokumentacja finansowo — ksiggowa przechowywana jest w siedzibie urzegdu. Dowody powpinane
sa w kolejnosci chronologicznej wynikajacej z prowadzenia ksiag rachunkowych w segregatorach.
Segregatory opisane ( nazwa dokumentdéw, numery, okres ktorego dotycza) réwniez w kolejnosci
chronologicznej ustawione sa na pdice, w odpowiednio zabezpieczonej przed dostepem oséb
nieupowaznionych szafie, gdzie przechowuje si¢ je przez okres 2 lat, a nast¢pnie odpowiednio
oznakowane przekazuje do archiwum urzedu. Oznaczenie zbiorow zawiera nazwe¢ dokumentow,
znak wskazujacy na rodzaj dokumentacji oraz symbol kwalifikujacy zbidér do odpowiedniej
kategorii akt (A Iub B). Symbol A - dokumentacja archiwalna podlegajaca trwatemu
przechowywaniu, symbol B dokumentacja nie archiwalna, przechowywana w  zalezno$ci od
rodzaju okreslona ilos¢ lat.



