et Zarzadzenie Nr 1472010
Weéjta Gminy Markusy
z dnia 20, Q81412 2010 roteu

w sprawie zasad kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy Markusy

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ zasady kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy w Markusach.

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

b)zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez Wojta Gminy lub osoby
przez niego upowaznione,

c)podziatu kluczowych obowiazkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i
rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy réznych pracownikéw,
d) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.
2. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w jednostce
powinna umozliwia¢ jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej zakonczeniu.

§2
1. Dokumentem ksiegowym jest dokument stwierdzaiacv dokonanie operacii  gospodarczei
podlegajacy ujeciu w ksiegach rachunkowych.

2. Dowdd ksiegowv nowinien zawierad co naimnies:
PZOWV I § 3

i

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4)date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data — takze date sporzadzenia
dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow;

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

2. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartogci na walute
polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych

zapewnia automatyczne przeliczenie walut obeych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

§3
1. Dowody dzielg sig na:
a) zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentow
- faktury VAT,



- rachunki.,
- noty obcigzeniowe,
b)zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom
- faktury VAT,
- noty obcigzeniowe,
- decyzje,
- zezwolenia
c) wewngtrzne — sporzadzane w jednostce
- polecenia ksiggowania PK,
- przyjecig srodka trwalego OT,
- zmiana miejsca uzytkowania MT

2. Podstawa zapiséw ksiggach rachunkowych mogg by¢ takze:

L

a) dowody zbiorcze — shuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodéw zrodlowych, ktore
muszg by¢ w zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione;
b)dowody korygujace poprzednie zapisy;

¢) dowody zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédlowego
(nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT);

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

§ 4

Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

3

. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie

kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skredlenie blednej tresci lub kwoty, z

utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawnej i daty poprawki
oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowia inaczej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu,

zapisOw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie jednego z nich, oznaczonego jako
~egzemplarz stanowiacy podstawg zapisu”, pozostale dowody oznacza si¢ jako ,.egzemplarze
dodatkowe” i przechowuje w odrebnym zbiorze dokumentow.

§5

. Dowody ksiggowe podlegajg ewidencji 1 obiegowi w zaleznosci od ich rodzajow.
.Dowody ksiggowe podlegaja weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem w ksiggach

rachunkowych.

. Dowody ksiggowe, na podstawie ktdrych dokonywane sa wydatki, podlegajg przed dokonaniem

zaplaty autoryzacji przez Wéjta Gminy lub 0séby przez niego upowaznione i Skarbnika Gminy.



. §6
1. Obieg dokumentéw ksiggowych rozpoczyna si¢ z chwilg wpltywu dokumentu do ksiggowosci.

2. Dokumenty zewnetrzne obce wplywaja do jednostki za posrednictwem  Sekretariatu — gdzie
dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu i umieszczony w REJESTRZE FAKTUR
(stanowigcym zalaeznik Nr 1 do Zarzadzenia) i przekazany na stanowisko zamowier publicznych, a
nastepnie do ksiegowosci.

3. Dokument ksiggowy odebrany bezposrednio przez pracownika jednostki zostaje niezwlocznie
(najpdzniej na drugi dzien po odebraniu) przekazany do Sekretariatu w celu nadania dalszego
obiegu.

4. Szczegbdlowy obieg poszczegélnych dokumentéw ksiggowych odbywa sie wedhig zasad
okre$lonych w schemacie obiegu dokumentéw stanowiacym zalacznik Nr 2 do Instrukeii.

§7

1. Dokument ksiggowy przed ujgciem w ksiggach rachunkowych podlega kontroli merytorycznej i
formalno-rachunkowe;.

2. Dokument stanowigcy podstawe zaciggnigcia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega
dodatkowo wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

3. Dokument stanowigcy podstawg dokonania wydatku podlega autoryzacji Wéjta i Skarbnika lub
o0sob przez niego upowaznionych (zatwierdzenie do wyplaty).

4. Dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych podlega dekretacji
(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych — tj. wilasciwe konto oraz klasyfikacja
budzetowa).

§8
1. Kontrola pod wzglgdem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika merytorycznego,
ktéremu wlasciwosci pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.
2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:
a) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;
b)operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki;
c) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci;
d)na wykonanie operacji gospodarcze] zostala zawarta odpowiednia umowa lub zlozono
zamowienie;
¢)zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
CLOWIGZUjgCyinii w dailyin ZaKkiesic;
f) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i obowiazujacym
prawem;
g)dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposob prawidlowy i zgodny z umowa/zleceniem 1 odpowiadajg
wymaganiom jednostki.
3.Na dowod przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sie adnotacje

»sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzona data dokonania kontroli oraz czytelnym
podpisem osoby jej dokonujace;.



4.

6

1

2.

3

2,

Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krotki opis operacji
gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub rob6t budowlanych
oraz stwierdzeniem, ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem.

. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci pod wzglgdem merytorycznym powinny byé

uwidocznione na zatagczonym do dowodu szczegdlowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym
przez sprawdzajacego  pracownika. Stwierdzone nieprawidlowos$ci moga byé podstawa do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub zadania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujacej.

.Do dowodow obejmujacych naleznosci za dostawy, ushugi lub roboty budowlane zalacza sie

protokét odbioru podpisany przez strony.

§9

.Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika

ksiggowosci .
Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:
a) dowdd zostal opatrzony wiasciwymi oznaczeniami stron bioracych udziat w zdarzeniu;

b)dowdd zawiera elementy wymagane postanowieniami § 2 pkt 2 Zasad, w szczegdlnosci date
wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd
dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosei oraz podpisy 0s6b
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie;

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

¢) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego
w ksiggach rachunkowych;
d)dowdd jest wolny od bledéw rachunkowvch:

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

P\ awurndinuey A - iczenia dowodu wystawios R 18 I . ndy
W QpOQé]” PIz ..‘d.i“.._,‘ DL‘;OE:.J.D Ij .:_..fiu.u..-u ia GOWOoau jum‘ -Lvu.vbu W OWaiuclic wuvv_l iia vu.u.ul.\{
polska.

Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sie adnotacje
»sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”, opatrzong data dokonania kontroli oraz
czytelnym podpisem osoby jej dokonujace;.

§10

. Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza,

ze zobowigzania lub wydatki wynikajace z operacji mieszcza 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 kompletnoscei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujaca nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez
wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidtowosci tej operacii i jej zgodnosci z prawem oraz
nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosei i prawidtowosci
dokumentow, dotyczacych tej operacji.

Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dokonuje Skarbnik Gminy.



3. Kontrola dokonywana jest przed zaciagnigciem zobowiazania lub dokonania wydatku.

§12

1. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w § 10 i 11, jest podpis Skarbnika ztozony
na dokumentach dotyczacych danej operacii.

2. Skarbnik Gminy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

3.0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik zawiadamia pisemnie Wéjta, ktory
moze wstrzyma¢ realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej
realizacji.

4. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji
niezwlocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej zawiadamia organ stanowiacy jednostki
samorzadu terytorialnego oraz wiasciwa regionalng izb¢ obrachunkowa, uzasadniajac
realizacj¢ zakwestionowanej operaciji.

5. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

a) zada¢ od wlaciwych rzeczowo pracownikéw jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnieni, jak roéwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i
wyliczen bedacych Zrédiem tych informacji 1 wyjasnien;

b)wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja byé wykonywane
przez inne samodzielne stanowiska pracy jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowodci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowej.

§13
1. Dowody stanowiace podstawg wydatku podlegaja autoryzacii przez Wéita lub osobe przez niego
upowaznions, .
2.Na dowdd dokonania polecenia wydatku. Woit lub osobe nrzez niego unowazniona sktada na
dokumencie podpis pod adnotacja ,,zatwierdzam do wyplaty”.

§14
1. Dekretacja dowodow ksiggowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ujgcia w
ksiggach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie Kont.

2. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
oraz zatwierdzonych do wyplaty nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowej,

b) wskazaniu odpowiednich kont,

c) okresleniu daty, pod jaka dowodd ma by¢ zaksiegowany,

d) zaopatrzenie dowodu ksiggowego numerem, pod ktérym zostat zarejestrowany,
¢) ztozeniu podpisu osoby dekretujace;.

§ 15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 16
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

s g
inz Wactaw Wielesi



Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr7:4/2010
Wojta Gminy Markusy

z dnia .. 202 AL uZC),f’LJ

Rejestr faktur
L Data wplywu Korttihient Numer Kwota Treéé ZamoOwienia publiczne Ksiggowosc
P faktury/rachunku dokumentu | brutto | (keétkiopis) | Data Podpis Data Podpis
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