Zarzadzenie Nr 5/15
Wojta Gminy Tczéw
z dnia 02 luty 2015 roku

w sprawie zasad kontroli i obiegu dokumentéow ksiegowych w
jednostce Urzad Gminy Tczéw

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223, ze zm.) oraz na podstawie art. 53 w zw. z art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. nr 157, poz. 1240)

zarzadzam, co nastepuje:

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza sie zasady kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych.

§1
1. Niniejsze Zarzdzenie okresla zasady:
a) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),

b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika jednostki lub
0soby 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 realizacji.

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.

3. Pracownicy jednostki budzetowej Urzedu Gminy w Tczowie z tytutu powierzonych im
obowigzkow winni zapoznac sie z trescig niniejszego Zarzadzenia i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w nim postanowien.

4. Sprawy nieobjete niniejszym Zarzadzeniem zostaty uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, jak:

- polityka rachunkowosci i plan kont

- instrukcja kasowa

- instrukcja inwentaryzacyjna

§2

1. Dokumentem ksiegowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej |
podlegajacy ujeciu w ksiegach rachunkowych.

2. Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;
)

4)date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej 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 ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac¢ przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wedtug 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
. Dowody dzielg sie na:
a) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow
b) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom
c) wewnetrzne — sporzgdzane w jednostce
. Podstawg zapiséw ksiegach rachunkowych mogg by¢ takze:

a) dowody zbiorcze — stuzgce do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktore
muszg by¢ w zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione;

b) dowody korygujgce poprzednie zapisy;

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

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

§ 4

. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych 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 mogg byc¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§5

1.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 najkrotszg
droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowoddw ksiegowych:

zasada terminowos$ci- skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez
poszczegolne stanowiska,
— zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
w sposob systematyczny, ciggty, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu
mozliwosci zwiekszenia pomytek,
— zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,
— zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg
kompetentne do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne stanowiska kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg

ciggty ruch obiegowy

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



3. Dowody ksiegowe, na podstawie ktérych dokonywane sg wydatki, podlegajg przed dokonaniem
zaptaty autoryzacji kierownika jednostki lub 0séb przez niego upowaznionych.

§6

1. Obieg dokumentow ksiegowych obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wptywu do jednostki poprzez weryfikacje i akceptacje na odpowiednich stanowiskach az do
momentu ich dekretacji i zaksiegowania.

2. Dokumenty zewnetrzne obce mogg wptywac do jednostki w nastepujacy sposob:

a) Faktury Vat i Rachunki- do Sekretariatu, gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wptywu
oraz pieczatkg stuzaca dalszej kontroli tj. dekretacji i akceptacji dokumentu, a nastepnie
przekazany do odpowiedniego pracownika odpowiedzialnego merytorycznie, ktéry kwituje odbior
dokumentu podpisem i datg zaewidencjonowang w  rejestrze faktur. Po sprawdzeniu
merytorycznym dokument winien by¢ przekazany ponownie do sekretariatu lub przekazany do
komorki ksiegowosci celem dalszej weryfikacji. Datg wptywu dokumentu do jednostki jest w
takiej sytuacji data wptywu do Sekretariatu,

b) Faktury i Rachunki- bezposrednio odbierane przez pracownika jednostki ( dotyczy to w gtownej
mierze zakupow za gotowke), ktory niezwiocznie (najpdzniej na drugi dzien po odebraniu)
przekazuje dokument do Sekretariatu, gdzie przyjmuje bieg opisany powyzej. Niedozwolone
jest przetrzymywanie dokumentow przez pracownika.

c) w przypadku wptywu dokumentu do komoérki, ktéra nie jest wiasciwa, komorka ta zobowigzana
jest do potwierdzenia daty jego wptywu, a nastepnie do niezwtocznego przekazania dokumentu
do Sekretariatu , ktory potwierdza stemplem jego wptyw i przekazuje wtasciwym komorkom. Datg
wptywu dokumentu do jednostki jest w takiej sytuacji data wptywu do komorki niewtasciwej
rzeczowo,

d) wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych BS — otrzymywany jest z
banku nastepnego dnia po dokonaniu operacji do referatu finansowego jako oryginat
sporzgdzony na wydruku komputerowym wraz z zatgczonymi dowodami zrodtowymi. W innych
przypadkach wycigg bankowy otrzymywany jest zgodnie z umowami. Pracownik ksiegowosci wg
powierzonych obowigzkéw sprawdza kompletno$¢ zatgczonych dokumentow z wyciggiem
bankowym. W  przypadku stwierdzenia braku dokumentéw Zrodtowych nalezy niezwtocznie
zazgdac uzupetnienia brakujgcych dowodow zrodtowych natomiast w innych przypadkach nalezy
pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku zauwazong roznice,

3. Obieg dokumentow wewnetrznych nalezy dokonywac réwniez z nalezytg strannoscig aby
zachowac terminowos¢ i tak:

a) raporty kasowe wraz z zatgczonymi dowodami na koniec kazdego dnia roboczego do referatu
finasowego,

b) zestawienia i dane potrzebne do sporzgdzania miesiecznych sprawozdan jednostkowych do
referatu finanswego do dnia 8-go kazdego miesigca,

c) dowody dotyczace naliczania list ptac do dziatu kadr do dnia 24- tego kazdego miesigca,

d) zestawienia dotyczgce sprzedazy opodatkowenej do referatu finansowego do 15- tego kazdego
miesiaca,

e) rozliczenia delegacji i zaliczek pracowniczych wg $&ciSle okreslonych termindw  w innych
zarzadzeniach,

f) protokoty odbiorow koncowych po zakonczeniu kazdej inwestycji - sporzgdza pracownik
merytorycznie prowadzgcy catos¢ zadania inwestycyjnego wraz ze szczegotowa charakterystyka i
przekazuje do referatu finansowego celem sporzgdzenia dowodu ,OT” | ktory stanowi
udokumentowanie zakonczonych inwestycji i przyjetych do uzytkowania $rodkéw trwatych,

g) inne zestawienia, analizy i dokumenty sporzadzane dla przetozonych wg terminéw okreslanych
umownie,

4. W przypadku nieterminowego przekazania dokumentow do realizacji skutkujgcego naliczeniem
odsetek karnych pracownik obcigzany bedzie za poniesione koszty.
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§7

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

formalno-rachunkowej.

. Dokument stanowigcy podstawe zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega

dodatkowo wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzacji kierownika jednostki lub

osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wyptaty).

. Dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych podlega dekretacji

(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych — tj. wiasciwe konto oraz klasyfikacja
budzetowa).

§8

. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika komoérki

merytorycznej, wg przyjetej odpowiedzialnosci do dokumentowania danej operacji gospodarczej.

. 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 prawidtowego
funkcjonowania jednostki;

c) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci;

d)na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub ztozono
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, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty

rzeczywiscie wykonane w sposob prawidtowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadajg
wymaganiom jednostki.

. Na dowod przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sie we wiasciwym

miejscu date dokonania kontroli oraz czytelny podpis osoby jej dokonujgce;.

. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krotki opis operacji

gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robot budowlanych
oraz stwierdzeniem, ze zostaty faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem.

. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzgledem merytorycznym powinny byc¢

uwidocznione na zatgczonym do dowodu szczegétowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym
przez sprawdzajgcego  pracownika. Stwierdzone nieprawidtowo$ci moga by¢ podstawg do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub zgdania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujacej.

§9

. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika komorki

finansowej wg powierzonych obowigzkow, a nastepnie akceptowana przez Skarbnika Gminy.

. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:

a) dowod zostat opatrzony wiasciwymi oznaczeniami stron biorgcych udziat w zdarzeniu;

b) dowod zawiera elementy wymagane postanowieniami § 2 pkt 2 zasad, w szczegodlnosci date
wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowod
dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci oraz podpisy o0séb
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie;

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



tej kontroli;

c) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidiowe ujecie zdarzenia gospodarczego w
ksiegach rachunkowych:;

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

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

. Na dowdd przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie zamieszcza sie  we

wiasciwym miejscu date dokonania kontroli oraz czytelny podpis osoby jej dokonujgce;j.

§10

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

ze zobowigzania lub wydatki wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

- Wstepnej kontroli zgodnos$ci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje

Skarbnik Gminy

§ 11

- Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujgca nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez
wiasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny prawidtowosci tej operacii i jej zgodnosci z prawem oraz
nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow, dotyczacych tej operacii.

. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dokonuje Skarbnik Gminy.
. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnieciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

§12

- Dowodem dokonania wstgpnej kontroli, o ktorej mowa w § 10 i 11, jest podpis Skarbnika Gminy

ztozony na dokumentach dotyczacych danej operaciji.

. Skarbnik Gminy w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo

pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik Gminy zawiadamia pisemnie

kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac¢ realizacje zakwestionowanej operacji
albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowane] operacji niezwitocznie

zawiadamia o tym w formie pisemnej Regionalng Izbe Obrachunkowg uzasadniajac realizacje
zakwestionowanej operacji.

- W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Gminy ma prawo:

1) zadac od kierownikéw innych komorek organizacyjnych lub parcownikéw jednostki udzielania
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do
wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodiem tych informacji i wyjasnien:

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

§13

1. Dowody stanowigce podstawe wydatku podlegajg autoryzaciji przez kierownika jednostki.
. Na dowdd dokonania polecenia wydatku, kierownik jednostki sktada na dokumencie podpis pod

”yy

adnotacjq ,Zatwierdzono na sume ......

- Na dowodach, na podstawie ktorych dokonano wydatku pracownik ksiegowosci umieszcza opis

wskazujacy zrodio i datg dokonania wydatku , uniemozliwiajgcy powtorne dokonanie wydatku na
podstawie tego samego dowodu.
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§14

1. Dekretacja dowodéw ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ujecia w
ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Polityce Rachunkowosci .

2. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

oraz zatwierdzonych do wyptaty nastepuje ich dekretacja polegajaca na:
a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowe,
b) wskazaniu odpowiednich kont,
c) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byc¢ zaksiegowany,
d) zaopatrzenie dowodu ksiegowego numerem, pod ktorym zostat zarejestrowany,
e) ztozeniu podpisu osoby dekretujgce).
3. Dekretacji dokonuje Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

§ 15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powzigcia.
§ 16
Zarzadzenie powierza sie do wykonania Skarbnikowi Gminy, Kierownikom

Referatobw Urzedu, oraz pracownikom merytorycznie odpowiedzialnym za czynnoéci okreslone
w Zarzadzeniu.




