Zalacznik nr 4 A
do Zarzadzenia nr 15/11//300’

Burmistrza Miasta Milanéwka

Instrukcja
obiegu i Kkontroli dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Milanéwku
realizujgca program funduszy pomocowych pt. ,Kampania
informacyjna na temat czlonkowstwa Polski w Unii
Europejskiej — Milanowek w Unii Europejskiej”

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi instrukcjami
wewngtrznymi:

1) dotyczace podstawowych zasad gospodarki kasowej,
2) instrukcji inwentaryzacyjnej,

3) zasad gospodarki kasowej,

4) zakladowego planu kont.

Zasady i zakres kontroli dokumentéw.

1.Przedmiot kontroli.

Przedmiotem kontroli sg dowody dokumentujace kazde zdarzenie gospodarcze, tj.:

zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

opracowane wspolnie przez jednostke organizacyjng i przez podmiot zewngtrzny
bez wzgledu na to, czy sa dowody ksiggowe w rozumieniu ustawy o rachunkowosci.
Przedmiotem kontroli sq bowiem rowniez dowody dotyczace zdarzen wywierajacych
wplyw na funkcjonowanie Urzedu.

L]

Przedmiotem kontroli sg takze sporzadzone przez Urzad dowody ksiggowe:

- zbiorcze — shuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodow Zrodlowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

- korygujace poprzednie zapisy; _

- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zroédlowego;

- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.



Dowody ksiegowe powinny zawiera¢ cechy okreslone ustawg o rachunkowosci:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie numeru identyfikacyjnego,

3) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

4) opis operacji gospodarczej,

5) warto$¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe, okreslona takze
w jednostkach naturalnych,

6) data dokonania operaciji,

7) data sporzadzenia dowodu, gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data
dokonania operacji,

8) podpis wystawcy dowodu,

9) podpis osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadnikow aktywow,

10) stwierdzenie = sprawdzenia  dowodu, potwierdzenie  podpisem  osoby
odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu,

[ 1) stwierdzenie, zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

12) mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w pkt. 8 i
11, jezeli wynikaja one z techniki dokumentowania zapisow ksiggowych,

13) dowodd ksiggowy opiewajacy na waluty obce, powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarcze;j.

Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba Ze system
przetworzenia danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obecnych na
walutg obca, a wykonanie tego potwierdza odpowiedni wydruk,

14) dowod ksiggowy powinien by¢ rzetelny, tj. zgodny a rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuje kompletny, zawierajacy co najmnie;
dane wymienione w pkt. 1-13 oraz wolny od btedéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek

Dowody ksiggowe, bedace zaréwno dowodami dokumentujacymi sprzedaz
i zakup w rozumieniu przepisoOw ustawy o podatku od towaréw i ustug, oprécz cech, o
ktorych mowa wyzej, winny dane okreslone przepisami o podatku od towaréw i ushug.

2. Zasady kontroli.

1) Ogolne zasady kontroli.

Dowody ksiggowe podlegaja kontroli pod wzgledem formalnym
i merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstgpnej, biezacej i koncowej, z tym ze
dowody ksiggowe podlegaja rowniez kontroli rachunkowe;j.

Dokumenty wewnetrzne oraz opracowywane wspolnie z podmiotem zewngtrznym
podlegajq kontroli na kazdym etapie powstawania dokumentu, ktéry w zaleznosci od
rodzaju dokumentu powinien wyprzedza¢ powstawanie zdarzenia lub by¢ zgodny z etapem
procesu zdarzenia, ktérego dotyczy.



2) Etapy kontroli.

Dokumenty podlegaja kontroli w nastgpujacej kolejnosci:

- kontroli formalnej 1 merytoryczne,

- kontroli formalnej 1 rachunkowe;j.

Fakt dokonania sprawdzenia dowodu ksiegowego kontrolujacy potwierdza poprzez
zlozenie podpisu

Fakt dokonania sprawdzenia pozostatych dowodow kontrolujacy potwierdza:

- na umowach, na lewym marginesie w lewym dolnym rogu (poprzez zlozenie parafy),

- na pozostalych dokumentach i w miejscu do tego wyznaczonym.

3) Korygowanie bledéw.

Stwierdzone w toku kontroli:

- bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wysylanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze odrgbne przepisy stanowig
inaczej;

- bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tredci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile
odrebne przepisy nie stanowiq inaczej.

Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Korekt w dowodach wewngtrznych

moga dokonywac osoby, wymienione w zatgczniku nr 1.

W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem celowosci, merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

4) Kontrola celowosci

Polega na zbadaniu, czy wyrazona w dowodzie ksiggowym operacja gospodarcza jest
celowa, zgodna z planem finansowym na dany rok oraz zgodna z obowiazujacymi
przepisami

5) Zasady kontroli merytoryczne;j.

Kontroli merytorycznej podlegaja dokumenty na etapie ich tworzenia, zwigzanym z
planowaniem lub rozpoczgtym procesem (zdarzeniem) gospodarczym oraz dokumenty
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych (dowody ksiggowe).

Kontrola merytoryczna swym zakresem powinna, w zaleznosci od rodzaju kontrolowanej
dokumentacji, obejmowac:

- kontrolg merytoryczna,



- dokumentacyjna,
- IZeczowa,
- oraz cze$ciowo kontrolg formalng, polegajaca na zbadaniu:
a)czy tresé i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa i normom zaktadowym,
b)czy, jezeli czynnosé winna by¢ poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zlozeniem
zamoOwienia, znajduje oparcie w tych dokumentach,
¢)czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
d)czy operacji gospodarczej dokonaty upowaznione osoby,
e)czy uczestnicy w zdarzeniu potwierdzili dokonanie operacji gospodarczej co do ilosci,
jakosci i gatunku.
Cze$ciowe whaczenie kontroli formalnej w zakres kontroli merytorycznej podyktowane jest
podpisem formalnym.
Zatem przystapienic do wykonania kontroli stricte merytorycznej dokumentu nie
odzwierciedlajacego stanu faktycznego (np. ustuga zostala wykonana, lecz przez innego
wykonawcg, niz to stwierdza dokument) jest niezasadne.
Stwierdzenie w dokumencie wad formalnych winno spowodowa¢ wdrozenie czynnosci
wyjasniajacych, a w uzasadnionych wypadkach, gdy proces, operacja gospodarcza znajduje
sie w toku realizacji, winno spowodowac ich zatrzymanie.
Kontrola merytoryczna nie wypeini nalezycie swego zadania zawezajac zakres kontroli
tylko do stanu rzeczowego.
Stwierdzenie na dowodach nieprawidtowoéci merytoryczne winny by¢ szczegétowo opisane
na odwrocie dokumentu.
Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej na dowodach ksiggowych. Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba,
ktéra w nim brata udzial, skladajac pod opisem zdarzenia wlasnoreczny podpis wraz z data
dokonania opisu.
Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie
ksiegowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscia, zawartymi umowami,
procedurami wynikajacymi z ustawy o zamoéwieniach publicznych i innych. Wazne
znaczenie merytoryczne maja takie znaczenie szczeg6ty kontroli jak:
- prawidiowe nazewnictwo dokonanych operacji, ich symbolika klasyfikacyjna,
- pomiar ilo§ciowy i wartosciowy w tym : ceny, stawki,
- informacje o platnosci ,
- dane o rachunku bankowym,
- identyfikacja przedmiotowa i podmiotowa.

6) Kontrola formalna

Polega na sprawdzeniu czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym mu wymogom co

do formy i czy zawiera:

- okreslenie wykonawey, np.: odcisk pieczgci,

- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy,

- wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

- wlasnoreczne podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej

dokumentowanie

7) Kontrola rachunkowa.




Polega na dokladnym sprawdzeniu , czy dane liczbowe na dowodach ksiggowych sa
prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dzialah matematycznych i
normami, ktére obowiazuja w danych czasie (np.: normy zaokraglen, obliczen podatkowych
itp.) Osoby dokonujace kontroli rachunkowej powinny przeprowadzi¢ obliczenia od
poczatku w sposob prawidlowy , niezaleznie od danych wynikajacych na dowodzie
ksiegowym. Kontrolujacy nie moze z gory akceptowaé sposobow obliczen bez wzgledu na
to , kto je poprzednio wykonywat. Dowod po kontroli rachunkowej nie moze juz zawierac
zadnych bledow w liczbach.

Kontroli rachunkowej podlegaja dokumenty na etapie ich tworzenia, zwigzanym z
planowaniem lub rozpoczgtym procesem (zdarzeniem) gospodarczym oraz dokumenty
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych (dowody ksiggowe).

Kontrola rachunkowa to sprawdzenie, czy dokument jest wolny od bledéw rachunkowych.

Kontrola rachunkowa swym zakresem obejmuje réwniez kontrole formalna, polegajaca na

sprawowaniu:

- ¢zy dokument zostal wystawiony w  sposéb  technicznie  prawidlowy
i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

- czy dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron w zdarzeniu, w tym
pieczeciami imiennymi i podpisami o0so6b dziatajacych w imieniu stron oraz czy osoby
dzialajace w imieniu podmiotu posiadaja umocowania prawne do dzialania,

- czy operacja gospodarcza, ktérej dokument dotyczy poddana zostata kontroli
merytorycznej w sposob prawidlowy oraz czy dowod zostal zaopatrzony w klauzulg o
dokonaniu tej kontroli,

- czy uczestnicy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego co do ilosci, jakosei i1 gatunku,

- czy jezeli dowdd wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute polska i
czy w sposob prawidtowy dokonano tego przeliczenia (jezeli takiego przeliczenia brak, to
kontrolujacy pod wzgledem rachunkowym winien takie przeliczenie wykonac).

W przypadku dowoddéw ksiggowych zadaniem kontrolujacego pod wzglgdem rachunkowym

jest:

- niedopuszczenie do zaksiggowania dowodu posiadajacego wady formalne i merytoryczny,

- przygotowanie prawidiowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym
dowodu ksiggowego do zatwierdzenia poprzez wprowadzenie do klauzuli pieczgci
zatwierdzajacej (ktorej wzor okresla zarzadzenie Burmistrza w sprawie gospodarowania
§rodkami publicznymi), kwoty, na ktéra opiewa dowod, wyrazonej liczba i1 stownie,

- zadbanie o to, azeby dow6d ksiggowy przed jego zatwierdzeniem posiadal prawidiowa
pelna dekretacje (sposdb ujecia dowodu ksiggowego
w ksiggach rachunkowych facznie z miejscem powstawania kosztow, zgodnym ze
wskazaniem dokonanym przez osobe do tego upowazniong),

- zadbanie o to, azeby dowod ksiggowy przed jego zaksi¢ggowaniem zostal zatwierdzony do
ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby do tego upowaznione.

Dokonanie kontroli celowosci merytorycznej, formalnej i rachunkowej dokumentu musi
by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpiséw osob sprawdzajacych.

W razie ujawnienia w toku kontroli wstgpnej nieprawidlowosci , kontrolujacy:

- zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wystawcy lub kierownikom referatu
badz pracownikom zajmujacym samodzielne stanowiska pracy z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupelnienie,

- odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z
obowiazujacymi przepisami. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowy



uznane jako prawidtowe sa kierowane do akceptacji przed ksiggowej, a nastgpnie
przechodza do fazy dekretacji i wreszcie ksiggowane. Dowody ksiggowe akceptuja
Burmistrz i Skarbnik. Wszystkie dowody ksiggowe po przejsciu wymaganej akceptacji sq
dekretowane wg zaktadowego planu kont i zgadnie z dekretem ksiggowane.

8) Obszar kontroli funkcjonalnej.

Obszar kontroli funkcjonalnej powinien wynika¢ z funkcji danego stanowiska
kierowniczego, jaka zostala mu wyznaczona w strukturze organizacji.

Kontrola funkcjonalna powinna obejmowaé zakresem swego dzialania obszar
merytorycznie kompletny, usytuowany na linii podstawowych celow organizacji.
Kontrola funkcjonalna powinna laczyé poszezegdlne jednorodne ogniwa merytoryczne 1
stanowiska pracy.

9) Przechowywanie dokumentéw ksiegowych.

Dokumenty ksiggowe winny by¢ archiwizowane wedlug z goéry okre§lonego porzadku,
zgodnie z klasyfikacja akt i przyjetym podzialem wedlug rodzajow dokumentow oraz
przepisami ustawy o rachunkowodci zgodnie z przyjetymi zasadami archiwizowania,
dokumenty przed wprowadzeniem do ksiag rachunkowych podlegaja ponumerowaniu.
Sposéb numerowania winien zapewni¢ ich podzial na okresy sprawozdawcze oraz tatwe
odszukanie (cyfra arabska). Numer identyfikacyjny winien by¢ latwo dostrzegalny,
dlatego wskazanym jest wpisywanie go kolorem czerwonym w prawym, gornym rogu
kazdej strony dowodu ksiggowego i jego zalacznikow.

Kazdy z zatacznikéw otrzymuje kolejny numer identyfikacyjnego dowodu ksiggowego.
Dokumenty po zaksiggowaniu winny by¢ wpigte do akt wedhug rodzajéw dokumentacji w
porzadku narastajacym.

Roczne zbiory dowoddw ksiggowych oznacza si¢ okresleniem ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w dziale prowadzacym ksiggi rachunkowe w podziale
na okresy sprawozdawcze. Po wyznaczonym okresie powinny by¢ one przekazane do
archiwum zgodnie z obowiazujgca procedura.

10) Zabezpieczenie mienia.

Mienie bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
spos6b wykluczajacy mozliwosé¢ kradziezy.

Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu powinien by¢ zamkniety na klucz,
a okna pozamykane. Klucze do pomieszezen powinny by¢ umieszczone
w specjalnej gablocie. Na przebywanie w budynkach po godzinach pracy konieczna jest
zgoda Burmistrza lub Sekretarza.

Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach. Gotowka w
czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna by¢ przechowywana w kasetce
umieszczonej w kasie pancernej. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia
zakladu ponosi kierownik jednostki.



12) Obieg dowoddw ksiegowych.

Dowod sprawdzony jest przez rozne referaty 1 samodzielne stanowiska odpowiednio do

ich zadan w strukturze organizacyjnej Urzedu. Obieg dowodow ksiggowych obejmuje

droge od chwili ich sporzadzenia albo wplywu do Urzedu, az do momentu ich

zadekretowania i przekazania do ksiggowania.

Poszczegbdlne dokumenty maja rozne drogi obiegu, jednakze bez wzgledu na rodzaj

dokumentu  nalezy dazyé, aby ich obieg odbywal si¢  najkrétsza

i najprostsza droga. Wymaga to przestrzeganie zasad:

- przekazywania dokumentéw tylko do tych referatow, ktére Kkorzystaja
z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

- rdwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw, co zapobiega okresowym spigtrzeniu
prac, powodujacemu mozliwos¢ zwigkszenia pomylek,

- dazenie do skrocenia do minimum czasu przetrzymywania dokumentéw przez
odpowiedzialne referaty i samodzielne stanowiska.

13) Terminarz.
W celu zapewnienia sprawnego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych opracowano
terminarz ich wpltywu do Referatu Budzetowo-Finansowego.

3. Obieg dokumentéw.

Dokumenty finansowo-ksiegowe dotyczace zakupéw, ustug takich jak np.

zamOwienia, oryginaly faktur winny mie¢ nastgpujacy obieg w Urzedzie:

1) Sekretariat — gdzie sg rejestrowane w dzienniku korespondencji, ktory
niezwlocznie przekazuje je do:

2) Koordynatora projektu, gdzie sa sprawdzane pod wzgledem legalnoscei,
gospodarnosci i celowodei( czyli dokonuje sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym) Koordynator dokonuje opisu faktury w sposéb trwale
zwigzany z faktura. Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i
podpisaniu dokumentow , bezzwlocznie przekazuje je ponownie do
sekretariatu

3) Sekretariat przekazuje dokumenty do referatu budzetowo-finansowego(do
osoby zajmujacej si¢ ksiggowaniem srodkow pomocowych) , ktory sprawdza
pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dekretuje,

4) Nastepnie dokumenty sg podpisywane przez Skarbnika ( kontrola formalno-
prawna) 1 zatwierdzane sa do wyplaty przez Burmistrza badZz zast¢pce
Burmistrza, a nastepnie przekazywane sa do

5) Kasy, celem realizacji lub do pracownika referatu BF dokonujacego przelewu
nalezno$ci na konto kontrahenta,

6) Polecenia zaptaty ( przelewy) sa podpisywane przez osoby uprawnione,
zgodnie z karta yrzorow podpisow.




