Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/2014

w sprawie zasad kontroli finansowej oraz
obiegu dokumentow

Instrukcja zasad kontroli finansowe;j
oraz obiegu dokumentéow

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 330 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1 Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej 1 finansowej wprowadza sie zasady kontroli dokumentéw ksiegowych
w  Wojewodzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykuldéw Rolno-Spozywcezym
w Zielonej Gorze

§2 Niniejsza instrukcja okresla zasady:

1. rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych
(gospodarczych),

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

3. podziatu kluczowych obowiazkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji),
realizacji i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomigdzy réznych
pracownikow,

4. weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.

§3 Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w
jednostce powinna umozliwiac jej przesledzenie od poczatku, w trakcie jej trwania 1 po jej
zakonczeniu.

§4 Dokumentem ksiggowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie operacji
gospodarczej i podlegajacy ujeciu w ksiggach rachunkowych. Nie stanowig podstawy
wydatkowania gotowki i zaksiggowania:

1. kopie faktury dostawcy,

2. asygnaty kasowe dostawcow,
3. paragony,

4. kopie pozostaltych dowodow.

§5 Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1. Okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
2. Okreslenie stron (nazw, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
3. Opis operacji oraz jej warto$¢ okreslona w jednostkach naturalnych,




4. Date dokonania operacji gospodarczych, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna
data — takze date sporzadzenia dowodu,

5. Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub do ktorej przyjeto
sktadniki aktywow,

6. Potwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksigegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazanie.

§6 Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba Ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska,
a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

§7 Dowody dziela sig na:

1. Zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow (faktury VAT, rachunki, noty
obciazeniowe, faktury korygujace, wyciagi bankowe)

2. Zewnetrzne wlasne — sporzadzane w jednostce (rachunki, noty obciazeniowe,
decyzje, polecenie ksiegowania, raporty kasowe, kasa przyjmie (KP), kasa wyptaci
(KW), kwitariusz przychodowy).

§8 Podstawa zapisow w ksigegach rachunkowych moga by¢ takze:

1. Dowody zbiorcze — stuzace do dokonania acznych zapiséw zbioru dowodow
zrodlowych,

2. Dowody korygujace poprzednie zapisy.

3. Dowody zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédlowego

4. Dowody rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
kwalifikacyjnych

§9 Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

§10 Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
i przerobek.

§11 Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem.

§12 Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie bigdne;
treci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne
przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych cyfr lub liter.

§13 Jezeli jedna operacje dokumentuje wigeej niz jeden dowodd lub wigcej niz jeden
egzemplarz dowodu, zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie jednego



z nich, oznaczonego jako ,egzemplarz stanowigcy podstawg zapisu”, pozostale dowody
oznacza si¢ jako ,,egzemplarze dodatkowe” i przechowuje w odrgbnym zbiorze dokumentow.

§14 Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci
od ich rodzajow. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego,
aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga.

§15 Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed
ich ujeciem w ksigegach rachunkowych.

§16 Dowody ksiggowe, na podstawie ktorych dokonywane sa wydatki, podlegaja przed
dokonaniem zaplaty autoryzacji kierownika jednostki zwanego Wojewodzkim Inspektorem
lub 0s6b przez niego upowaznionych.

§17 Obieg dokumentéw ksiggowych rozpoczyna si¢ w z chwila wpltywu dokumentu
do Kancelarii.

§18 Dokumenty ksiggowe zewngtrzne obce moga wptywaé do jednostki w nastepujacy
sposob:

1.Do Kancelarii — gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu i wprowadzony
do Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw w celu nadania numeru
ewidencyjnego oraz wpisany do Ksiggi korespondencji, a nastgpnie przekazany
do podpisu do Wojewddzkiego Inspektora, ktory dekretuje dany dokument i zwraca do
Kancelarii. Nastgpnie zostaje przekazany do Wydziatu Administracji, w ktorej jego
wplyw jest potwierdzany przez kierownika Wydzialu Administracji glownego
ksiegowego lub pracownika jego zastgpujacego. Data wplywu dokumentu jest data
wplywu do Kancelarii,

2.Bezposrednio odbierane przez pracownika jednostki, ktory niezwlocznie przekazuje
dokument do Kancelarii, gdzie zostaje opatrzony stemplem wplywu i nadaje si¢ mu
obieg jak § 18 ust. 1. Niedozwolone jest nieuzasadnione przetrzymywanie dokumentow
przez pracownika.

3.W przypadku wptywu do komorki, ktéra nie jest wlasciwa, komorka ta zobowiazana
jest do natychmiastowego przekazania do Kancelarii, gdzie nadaje mu si¢ tok sprawy
jak w § 18. 1.

§19 Szczegélowy obieg dokumentéw nieksiggowych odbywa si¢ wedlug zasad
przyjetych w Instrukcji Kancelaryjne;j.

§20 Wykaz 1 oznaczenia dokumentéw  funkcjonujacych i1  stosowanych
w Wojewodzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych
w Zielonej Gorze stanowi ponizsza tabela.




Wykaz i oznaczenie dokumentéw funkcjonujacych w obiegu w WIJHARS

Dokument Oznaczenie Dokument Oznaczenie
dokumentu dokumentu
Faktura VAT (zakup) FV Kasowy dowdd wplaty KP
Faktura Vat korygujaca FVK Kasowy dowdd wyplaty KW
Rachunek RU lub r-k Czeki gotowkowe Czek
Wyciag bankowy WB Polecenie ksiggowania PK
Bankowy dowod wplaty Sprawozdania Sprawozdanie
: Oswiadczenie dla celow
Dyspozycja przelewu podatkowych PIT-2
b ; ; ZUA, ZZA,
3 Osw1alclil;::eni1:£1;celow ZCZA.
s ZCNA
Zamowienie Deklaracje podatkowe PIT
Decyzja Dec. Deklaracje ZUS DRA
Nota ksiggowa NK Lista ptac LP
Wezwanie do zaplaty Wz Whiosek o zaliczke
Raport kasowy RK Rozliczenie zaliczki
Polecenie wyjazdu h
Shidliomem Del. Zapotrzebowanie F-1/Pr-11
Dokument przekazania PZ.B1.BD,
Srodka trwalego Es Fiahy S BW
Dokument przyjecia srodka oT Plany finansowe w uktadzie B7
trwalego zadaniowym
Dokument likwidacji
$rodka trwalego L1 gicin
Kw1tar1us_z przyt.:hodowo— K 57 RABHEERY RK
ewidencyjny

§21 Dokument ksiggowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych podlega kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowe;.

§22 Dokument stanowiacy podstawe zaciagnigcia zobowiazania lub dokonania wydatku
podlega dodatkowo wstegpnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

§23 Dokument stanowiacy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzacji kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznionej oraz glownego ksiggowego lub osoby
zastepujacej (zatwierdzone do wyplaty).




§24 Dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych podlega dekretacji
(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych) przez wskazanie miesiaca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych, tj. wlasciwe konto
oraz klasyfikacja budzetowa.

§25 Kontrola pod wzglgdem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika
komoérki merytorycznej, we wilasciwosci ktérej pozostaje dokumentowana operacja
gospodarcza,

§26 Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, zZe:

1. Dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

2. Operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla
prawidlowego funkcjonowania jednostki,

3. Zawarte dane w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

4. Na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta odpowiednia umowa lub
zlozono zamowienie,

5. Zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

6. Zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z postanowieniami zawarte] umowy
i obowigzujacym prawem,

7. Dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument,
zostaly rzeczywiscie wykonane w sposéb prawidlowy i zgodny z umowa /
zleceniem
1 odpowiadajg wymaganiom jednostki,

§27 Na dowod przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sig
adnotacj¢ ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzona data dokonania kontroli
oraz czytelnym podpisem jej dokonujacej. Osoby upowaznione do podpisu pod wzgledem
merytorycznym przedstawia wykaz ,,Wzoréw podpiséw o0séb upowaznionych do kontroli
dokumentow pod wzgledem merytorycznym” obowiazujacy w WITHARS.

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

§29 Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzgledem merytorycznym powinno
by¢ uwidocznione na zalaczonym do dowodu szczegdlnym opisie nieprawidlowosci,
podpisanym przez sprawdzajacego pracownika. Stwierdzone nieprawidlowosci moga
by¢ podstawa do ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaplaty
lub zadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;j.

§30 Do dowodéw obejmujacych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane
dopisuje si¢ adnotacje ,,Towar spelnia wymogi ilosciowe i jakoSciowe”.

§31 Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez
pracownikow komorki finansowej (administracji), wykaz o0s6b upowaznionych
do przeprowadzania niniejszej kontroli stanowi wykaz ,Wzoréw podpisow 0sob




upowaznionych do kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym™
obowiazujacy w WITHARS Zielona Gora.

§32 Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:

1. Dowod zostal opatrzony wlasciwymi oznaczeniami stron bioracych udzial
w zdarzeniu,

2. Dowdd zawiera elementy wymagane postawieniami § 5, w szczeg6lnosci datg
wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej
dowodd dotyczy, okreSlenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i iloSci oraz
podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie,

3. Dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowod opatrzony jest
klauzula
o dokonaniu tej kontroli,

4. Wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia

gospodarczego w ksiegach rachunkowych,
. Dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych,
Dowod posiada przeliczenie na walutg polska, jezeli opiewa na walutg obca,
7. W sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu w walucie obcej na walutg
polska
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§33 Na dowdd przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie zamieszcza
si¢ adnotacj¢ ,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”, opatrzong datg
dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem osoby jej dokonujacej.

§34 Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oznacza, ze zobowiazania lub wydatki wynikajace z operacji gospodarczych
mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

§35 Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym dokonuje gléwny ksiggowy.

§36 Kontrola dokonywana jest przed zaciagnigciem zobowiazania lub dokonania
wydatku.

§37 Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych ma na celu zapobiega¢ niepozadanym i nielegalnym
dziataniom. Dotyczy badania umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych
zobowiazanie. Czy realizowane wydatki maja swoje odbicie w planie finansowym jednostki i
czy sa one celowe i zwiazane z realizacja zadan jednostki. Osoba dokonujaca wstepnej
kontroli nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowoéci tej operacji i jej zgodnosci z prawem oraz nie zglasza zastrzezen do
kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow,
dotyczacych tej operacji.

§38 Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dokonuje glowny
ksiggowy.

§39 Kontrola dokonywana jest przed zaciagnigcie zobowiazania lub dokonania wydatku.



§40 Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w § 35 i § 38, jest podpis
glownego ksiggowego ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji

§41 Glowny ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci, zwraca dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidlowosci odmawia
jego podpisania.

§42 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach glowny ksiggowy zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki. Wojewddzki Inspektor moze wstrzymac realizacjg
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

§43 Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji,
niezwlocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej jednostk¢ nadrzedna, uzasadniajac
realizacje zakwestionowanej operacji.

§44 W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiggowy ma prawo:

1. Zadaé od kierownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki udzielania
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostgpnienia do wgladu dokumentow 1 wyliczen bedacych zrodlem tych
informacji
1 wyjasnien,

2. Wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja
by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne
do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej,
kalkulacji kosztoéw i sprawozdawczos$ci finansowej.

§45 Dowody stanowiace podstawg wydatku podlegaja autoryzacji przez Wojewodzkiego
Inspektora.

§46 Na dowod dokonania polecenia wydatku, kierownik jednostki sklada
na dokumencie podpis pod adnotacja ,,zatwierdzam do wyplaty”

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

§48 Po otrzymaniu dokumentéow sprawdzonych pod wzglegdem merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty nastgpuje ich dekretacja polegajaca
na:

Nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowej,

Wskazaniu odpowiednich kont,

Okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany,

Zaopatrzeniu dowodu ksiggowego numerem, pod ktérym zostal zarejestrowany,
Zlozeniu podpisu osoby dekretujacej.
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§49 Dekretacji dokonuje gléwny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona.

§50 Dokumenty ksiggowe (obciazenia, decyzje) wytworzone w innych komérkach
organizacyjnych niz Wydzial Administracji, dotyczace naliczenia i dalszych czynnosci




dochodéw budzetowych po podpisaniu przez osoby upowaznione nalezy niezwlocznie
przekaza¢ do gléwnego ksiegowego lub osoby zastepujacej w celu podjecia dalszych dziatan.

§51 Wykonanie powierza sig kierownikom komérek organizacyjnych.
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