Zarzadzenie Nr 49/2011
Wojta Gminy Gruta
z dnia 16 wrzesnia 2011 r.
w sprawie zasad kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy Gruta

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skuteczne] i efekiywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza sie zasady kontroli dokumentoéw ksiegowych w Urzedzie Gminy Gruta i jednostkach
podlegtych

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

b) zatwierdzania (auioryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika jednostki {ub
0s0by przez niego upowaznione,

c) podziatu kluczowych obowigzkdw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacii), reaiizacji |
rejestrowania operagji finansowych (gospodarczych) pomiedzy roznych pracownikow,

d) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizaci.

2. Dokumentacja kazdej operacji finansowe] (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w jednosice
powinna umozliwiac jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po iej zakoficzeniu.

§2
1. Dokumentem ksiegowym jest dokument siwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej i
podlegajgcy ujeciu w ksiegach rachunkowych.
2. Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyiny;
2} okresienie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;
3) opis operacji oraz jej wartosc,
4)date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data - takze date
sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od kitdrej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia | zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialng| za te wskazania.

2. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waiuty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wedtlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sig bezpoérednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych
Zzapewnia automatyczne przeliczenie walut obeych na waluie polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk,

§3
1. Dowody dzielg sig na:
a) zewnetrzne obce — ofrzymywane od kontrahentow,
b) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, kworum
c) wewnetrzne — sporzgdzane w jednostce

2. Podstawg zapisdw w ksiggach rachunkowych moga by¢ takze:

a) dowody zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrodiowych, ktdre
muszg byé w zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione,

b} dowody korygujgce poprzednie zapisy,
¢) dowody zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodiowego
{nie dotyczy operacji objetych podatkiem VATY;
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d} dowody rozliczeniowe ujmujgce juz dokonane zapisy wedhig nowych kryteriow kiasyfikacyjnych.

§ 4

. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii

gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne oraz wolne od eddw rachunkowych.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.
. Btedy w dowodach Zrodlowych zewnetrznych wiasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie

kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem,

. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreélenie blednej tresci lub kwoty, z

utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ziozenie podpisu osoby do tego upowazniong, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej.
Nie mozna poprawiat pojedynczych liter lub cyfr.

. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigcej niz jeden egzemplarz

dowodu, zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sie na podstawie jednego z nich,
oznaczonego jako ,egzemplarz stanowigcy podstawe zapisu”, pozostate dowody cznacza sig jako
.egzemplarze dodatkowe” i przechowuje w odrebnym zbiorze dokumentow.

§5

. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajow. Bez

wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszag
drogs.

. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej weryfikacji | zatwierdzeniu przed ich ujeciem w ksiegach
rachunkowych.
. Dowody ksiggowe, na podstawie ktdrych dokonywane sa wydatki, podlegaja przed dokonaniem

zaptaty autoryzacji kierownika jednostki lub ostéb przez niego upowaznionych.

§6

. Obieg dokumentéw ksiggowych rozpoczyna sie w komorce organizacyjnej z chwilg wptywu

dokumentu do komorki.

. Dokumenty zewnetrzne obce moga wptywac do jednostki w nastepujacy sposéb:

a) do sekretariatu — gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu, a nastepnie przekazany
do odpowiedniej komdérki organizacyjnej. Data wplywu dokumentu do jednostki jest w takigj
sytuacji data wptywu do sekretariatu;

b) bezposrednio do komorki organizacyjnej, gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wpltywl ;

c) badz bezposrednic odbierane przez pracownika jednostki, kibry niezwiocznie (najpbzniej na
drugi dzien po odebraniu) przekazuje dokument do komorki organizacyjnej lub sekretariatu, gdzie
zostaje opatrzony stemplem wplywu. Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentéw przez
pracownika.

. W przypadku wplywu dokumeniu do komérki, ktéra nie jest wiasciwa, komoérka ta zobowigzana jest

do potwierdzenia stemplem jego wplywu, a nastepnie do niezwtocznego przekazania dokumentu do
komarki wlasciwe], ktdra potwierdza stemplem jego wptyw. Datg wphlywu dokumentu do jednostki
jest w takiej sytuacji data wptywu do kemérki niewiasciwej rzeczowo.

Szczegbtowy obieg poszczegolnych dokumentdéw ksiegowych odbywa sie wediug zasad
okraslonych w schemacie obiegu dokumentdw stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Instrukgji.

. SzczegSlowy obieg poszczegdinych dokumentdw nieksiggowych odbywa sie wedlug zasad

okreslonych w schemacie obiegu dokumentow stanowigcym zatgcznik Nr 2 do Instrukeji.

. Wykaz i oznaczenia dokumentdw funkcjonujgcych w obiegu stosowanym w jednostce stanowi

zatacznik Nr 3 do Instrukcji.

§7

. Dokument ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych podlega kontroli merytorycznej i

formalno-rachunkowej.
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. Dokument stanowigcy podstawe zaciggniecia zobowiazania lub dokonania wydatku podiega

dodatkowo wstepnej kontroli zgodnoéci z planem finansowym.

. Kazdy z wyzej wymienionych rodzajéw kontroli powinien by¢ przeprowadzany przez inng osobe.
. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzacii kierownika jednostki lub

osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wyptaty).

. Dokument stanowigcy podstawe zapisu w  ksiggach rachunkowych podlega dekretacji

{zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposcbu ujecia dowodu w Kksiegach rachunkowych — ff. wilasciwe konto oraz klasyfikacja
budzetowa).

§8

. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika komorki

merytorycznej, we wlasciwosci ktérej pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.

. Zatwierdzenie dowodu pod wzglgdem merytorycznym oznacza, ze:

a) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;

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

¢} dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci;

d)na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta odpowiednia umowa lub ziozono
zaméwienie;

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

f) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy |
obowigzujacym prawem;

g) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, kidrych wykonanie potwierdza dokument, zostaly
rzeczywiscie wykonane w spostb prawidiowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadajg
wymaganiom jednostki.

. Na dowbdd przeprowadzone] kontroli meryiorycznej na dowodzie zamieszcza sie adnotacje

~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz czyteinym
podpisem osoby jej dokonujace].

. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takZe krétki opis operacii

gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczema realizowanych dostaw, ustug fub robot budowlanych
oraz stwierdzeniem, ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem.

. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci pod wzgledem merylorycznym powinny byd

uwidocznione na zalgczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidlowosci, podpisanym
przez sprawdzajacego pracownika. Siwierdzone nieprawidlowosci moga by¢ podstawa do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub zgdania od kontrahenta
wystawienia fakiury korygujace;.

. Do dowodow obeimujacych naleznodci za dostawy, usiugi lub roboty budowlane zatacza sie

protokdt odbioru podpisany przez strony.

§9

. Kontrola pod wzgledem formalne-rachunkowym przeprowadzana jest przez skarbnika gminy.
. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:

a) dowtd zostat opatrzany wiasciwymi oznaczeniami stron bioracych udziat w zdarzeniu;

bh) dowéd zawiera elementy wymagane postanowieniami § 2 pkt 2 Zasad, w szczegdlnogci date
wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, kiérej dowod
dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci oraz podpisy o0sob
odpowiedzialnych za dokonanie operaciji i je] udokumentowanie;

b) dokonano kontroli pod wzglederm merytorycznym, tj. dowdd opatrzony jest klauzulg o dokonaniu
tej kontroli;

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



d) dowod jest wolny od bledéw rachunkowych;

e) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca;

f) w sposob prawidiowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute
polska,

.Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytoryczne] na dowodzie zamieszcza sie adnotacje
.sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz
czytelnym podpisem osoby jej dokonujace).

§10

. Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza,
ze zobowigzania lub wydatki wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje
skarbnik gminy.

. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnieciem zobowiazania lub dokonania wydatku.

§ 11

. Wstepna kontrola kompletnosci | rzeteinosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych |
finansowych oznacza, 2e osoba jej dokonujgca nie zglasza zastrzezed do przedstawione] przez
wiasciwych rzeczowo pracownikdw oceny prawidiowosci tef operacii | je] zgodnosci z prawem oraz
nie zglasza zastrzezen do komplethosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentdw, dotyczacych tej operacji.

. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dokonuje skarbnik gminy.

. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnieciem zohowigzania lub dokonania wydatku.

§12

. Dowodem dokonania wstepne] kontroli, o kiorej mowa w § 10 | 11, jest podpis gidéwnego
ksiegowego ziozony na dokumentach dotyczacych danej operacii.

. Gidwny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci, zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidiowo$ci odmawia jego podpisania.

. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiegowy zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacii
albo wydac w formie pisemnej polecenie jej realizacii.

. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizac)i zakwestionowane] operacji niezwlocznie

zawiadamia o tym w formie pisemne] , uzasadniajgc realizacje zakwestionowanej operacji.

. W celu realizacji swoich zadarn skarbnik gminy ma prawo:

1) zgdac od kierownikow innych komdrek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji | wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentdw i
wyiiczen bedgcych zrédiem tych informacii | wyjasnien;

2) wnioskowac do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw | sprawozdawczosci
finansowej.

§13

. Dowody stanowiace podstawe wydatku podlegajg autoryzag)i przez kierownika jednostki.

. Na dowod dokonania polecenia wydatku, kierownik jednostki skiada na dokumencie podpis pod
adnotacjg ,zatwierdzam do wyptaty™.

. Na dowodach, na podstawie kidérych dokonano wydatku, umieszcza sige klauzule ,zaptacono
gotowka, czekiem, przelewem dnia .................... podpis ......cccoveeen. * kasjera lub upowaznionego
pracownika ksiegowosci, uniemoziiwiajgce powtome dokonanie wydatku na podstawie tego
samego dowodu.



§14
1. Dekretacja dowodéw ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ujecia w
ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie Kont.

2. Po ofrzymaniu dokumentow sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formaino-rachunkowym
oraz zatwierdzonych do wypfaty nastepuje ich dekretacja polegajgca na:

a} nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowej,
b} wskazaniu odpowiednich kont,
c) okresleniu daty, pod jaka dowad ma by¢ zaksiegowany,
d) zaopatrzenie dowodu ksiegowego numerem, pod kiérym zostat zarejestrowany,
e} ziozeniu podpisu osoby dekretujgce).
3. Dekretacji dokonuje giowny ksiegowy lub osoba przez niego upowaznicna.
§ 15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 wrzesnia 2011,

§ 16

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

Waj iny Gruta

mgr Halina Kowalkowska



Zatacznik Nr1

do zarzgdzenia 49/2011 dnia 16 wrze$nia 2011 r

Schemat obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych

(wersja tabelaryczna uproszczona)

—
_ llosé Osoby ratwierdzajgce -
Miejsce egzem- | Miejsce | Termin Miejsce
Doku- | sporza- formalnie przecho- ;
Lp. dzeni plarzy prze- prze- meryto- | ; Uwagi
ment | dzenia | g ero- | kazania | kazania emnie | frachun- | do zapfaty wywania
(wptywu) Ty kowo oryginatu

kopii)




"} Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia 49/2011 z dnia 16 wrzesnia 2011 er

(wersja tabelaryczna uproszczona)

Schemat obiegu i kontroli dokumentéw nieksiegowych

Lp.

Dokument

Miejsce
sporzagdzenia

{wpiywu)

ltose
egzem-
plarzy
(ksero-
kopii)

Miejsce
przekazania
(komorka
wiasciwa do
zajatwienia

sprawy)

Termin
przekazania

Miejsce
przechowywania
oryginatu

Uwagi




Zalacznik Nr 3

do zarzgdzenia 49/2011 z dnia 186 wrzesnia 2011 r.

Wykaz dokumentow objetych procedurg obiegu i kontroli

| vowmen | Qe ezt
Faktura VAT (zakup) ] Oswiadczenie dla celow
podatkowych
Faktura VAT (sprzedaz) J Oswiadczenie dla celow ﬂ
ubezpieczeh
Rachunek Zamowienie
Rachunek do umowy Deklaracje podatkowe
k)okument przekazania-przyjecia Deklaracje ZUS
(Wyciag bankowy | Faktura wewnetrzna |
EJmowa Raport kasowy ﬁ
Decyzja Dokument przyjecia srodka trwatego
Postanowienie Dokument likwidacji srodka trwatego
Ma ksiegowa ] Cyspozycja przelewu
LNoia odsetkowa | Wniosek o zaliczke [
Wezwania do zaptaty L Polecenie wyjazdu stuzbowego J |
| Kasowy dowad wpfaty Oferta 1 |
Kasowy dowdd wyptaty Lista ptac [ j
Czeki gotdwkowe Polecenie ksiegowahia J J
Sprawozdania Formularz zgtoszeniowy 0
\_l@iwykorzystywane w jednosfce Inne wykorzystywane w jednosice
inne wykorzystywane w jednostce inne wykorzystywane w jednosice
inne wykorzystywane w jednostce inne wykorzystywane w jednostce |




