INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU |
KONTROLI ORAZ ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM
W SEPOLNIE KRAJENSKIM

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéw
powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencije

i odpowiedzialnos¢ zwiazang z prawidiowym, rzetelnym opracowywaniem dowodéw
od momentu ich wystawienia lub wplywu z zewnatrz do przekazania ich do
archiwum,

2. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych,

a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U.z 2018 r., poz. 395 z
p6ézn.zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U.Nrz 2017 r.,
poz. 2077 z pbézn.zm.),

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych ( Dz.U. z 2013 r., p0z.168),

4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug ( Dz.U. z 2016 r.,
poz.710 z pézn.zm.),

5) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o prawie zamowien publicznych ( Dz.U. z 2017
r., poz. 1579 z pézn. zm.),

5) innych aktow prawnych wymienionych w niniejszej Instrukcji.



§ 2

1. Ogdlne zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych maja zastosowanie do
wszystkich dokumentéw finansowo-ksiegowych Urzedu z uwzglednieniem
szczegodlnych zasad dla okreslonych dokumentow.

2. W przypadku dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych zadan
realizowanych ze §rodkow zewnetrznych maja zastosowanie odrebne procedury
ustalone w tym zakresie. W przypadku braku takich procedur maja zastosowanie
odpowiednie zapisy niniejszej instrukeii.

3. Sprawy nieobjete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi

zarzadzeniami Starosty.

Rozdziat Il
DEFINICJE | PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH

§3

Pojecie dowodu ksiegowego
1. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien byé
udokumentowany odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiegowymi.
2. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument swiadczacy o zasztych lub
zamierzonych czynnos$ciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan
rzeczy. Dowodami ksiggowymi sa dokumenty stwierdzajace dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowej. Dokumenty te
sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych.
3. Prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe:
1) uzasadniajg zapisy ksiegowe,
2) odzwierciedlajg operacje gospodarcze,
3) stwarzaja podstawy zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegolnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacii

gospodarczych.



§4
Rodzaje dowodow ksiggowych

1. Podstawg ksiegowan sg dowody zrodlowe (dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej):

1) zewnetrzne obce - dowody otrzymywane od kontrahentéw (np. otrzymywane
faktury, faktury korygujace, rachunki, noty korygujace, noty obcigzeniowe, optaty
skarbowe, sgdowe, pocztowe, potwierdzenie przelewu),

2) zewnetrzne wiasne - dowody przekazywane w oryginale kontrahentom

(np. wystawiane przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace,

noty obcigzeniowe, potwierdzenie przelewu, paragony fiskalne),

3) wewnetrzne — dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki ( np. polecenie
ksiegowania PK, delegacje stuzbowe, dowdd wptaty KP, dowod wyptaty KW,
dowaod OT, PT, LT).

2. Dowodami zewnetrznymi obcymi sg dowody wystawione przez kontrahentéw
Urzedu dokumentujgce operacje gospodarcze, polegajgce na przekazaniu lub
sprzedazy Urzedowi skfadnikéw majatku, wykonaniu robét i $wiadczeniu ustug oraz
naleznych mu Swiadczeniach umownych lub okreslonych przepisami.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodiowych Starosta moze zezwoli¢ na udokumentowanie operaciji
gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez
osoby dokonujgce tych operacji (o$wiadczenia). Nie moze to jednak dotyczyé
operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem
od towarow i ustug.

4. Dowodami zewnetrznymi wlasnymi sg dowody, wystawione przez Urzad,
dokumentujgce operacje gospodarcze polegajace na przekazaniu lub sprzedazy
sktadnikéw majgtku, wykonaniu robdt, $wiadczeniu ustug oraz na innych naleznych
swiadczeniach umownych wynikajgcych z przepisow.

5. Dowodami wewnetrznymi sg dowody wystawione przez Urzad, dokumentujgce
operacje gospodarcze zachodzgce wewnatrz jednostki (np. dokumentowanie
poniesionych kosztow niewynikajgcych ze swiadczen kontrahentow, ustalenia
powstatych strat lub osiggnietych zyskow, potwierdzenia ilosci i wartosci

otrzymanych od kontrahentow sktadnikéw majatku i ustug lub innych Swiadczen,



a takze powierzania sktadnikéw majatku pracownikom Urzedu lub innym osebom
materialnie za nie odpowiedzialnym).

6. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych, oprocz wymienionych wezesniej
dowodéw, mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody wtérne
(wystawiane na podstawie dowodéw zrodiowych):

1) zbiorcze - stuzgce do dokonania tacznych zapisow zbiory ksiegowych dowodéw
zrodtowych, przy czym dowody zrodtowe musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione (np. wyciaa bankowy, raport kasowy):

2) korygujace poprzednie zapisy - (np. PK korygujace btedny zapis, faktura
korygujaca );

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksiegowego
dowodu zrédiowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedhio nowych kryteriow

klasyfikacyjnych i stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku.

§5

Wymogi wobec dowcdow ksieqgowych
t Yy

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinien zawieraé nastepujace elementy (podane przez
wystawce dowodu):

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

Dowody zewnetrzne powinny posiada¢ numer nadany przez wystawiajacego;

2) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej (nazwy. adresu),

Nie mozna uja¢ w urzadzeniach ksiegowych faktury, rachunku lub innego dokumentu
w przypadku, gdy strong operacji gosporarczej nie jest prowadzacy te urzadzenia,
albo brak jest wskazania jednej ze stron,

3) opis operacji gospodarczej,

Opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢ wyczerpujacy tak, aby byto mozliwe
prawidtowe zakwalifikowanie ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiegach. Opis
zdarzenia gospodarczego powinien réwniez zawiera¢ wskazanie zrodet
finansowania, w przypadku gdy jednostka korzysta z finansowania zewnetrznego. W
razie potrzeby wyczerpujacy opis nalezy zamiesci¢ na odwrocie dokumentu badz na

zatgczniku do dokumentu;



4) warto$¢ operacji gospodarczej (takze ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot
operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych).

Dowaéd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska, wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej,

5) data dokonania operacji — informacja niezbedna;

6) data sporzadzenia dowodu — wymagana, gdy dowdd zostat sporzgdzony pod
inng datg niz data dokonania operacji;

7) podpis wystawcy dowodu,

Podpis nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrgbnych przepiséw (np.
nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach) lub techniki dokumentowania

zapisow ksiegowych.

2. Na dowodach zewnetrznych obcych zamieszcza sie nastepujgce dane (zwykle na
odwrotnej stronie dowodu):

1) podpis osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki majatkowe,
Materiaty wydane bezposrednio do zuzycia lub przerobu powinny by¢ potwierdzone
(na odwrocie dowodu) przez osobe, ktora je pobrata. W przypadku ustug fakt ich
wykonania oraz ich jakos¢ powinny by¢ rowniez potwierdzone na odwrocie dowodu
lub w protokole ich odbioru;

2) stwierdzenie sprawdzenia dowodu potwierdzone podpisem osoby
odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu,

Fakt sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym nalezy potwierdzic¢ na drugiej stronie dowodu. Potwierdzenie nie jest
wymagane w przypadku, gdy wynika to z odrebnych przepiséw lub techniki
dokumentowania zapiséw ksiegowych;

3) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

4) podpisy oséb zatwierdzajacych dowod do realizacji.



§6
Korekty dowodow ksiegowych

1. Dowody powinny by¢ wystawiane w sposéh staranny, czytelny | tnvaty
(atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym). Dane dowodow ksiegowych
nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w
inny sposob.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢:

1) rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktdra
dokumentuja;

2) kompletne — zawierajace co najmniej dane wymienione w § 5 ust. 1,

3) wolne od bledow rachunkowych.

3. Bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obecych i wiasnych mozna
korygowaé jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne
przepisy stanowig inacze;j.

4. Btedy w fakturach koryguje sie fakturg koryauiaca lub nota koryguiaca.
Szczegbdtowe

uregulowania dotyczace ich wystawiania zawieraja przepisy ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw i ustug,

5. Btedy w dowodach wewnetrznych moga hyé poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty (z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb),
wpisanie tresci poprawnej oraz ztozenie parafy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych
liter lub cyfr Zasady te maja zastosowanie wylacznie dla dowodow, dla ktorych nie
zostat ustalony przepisami szczegotowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek.

6. W przypadku gdy btedy w zapisach ksiegowych odkryto po zamknieciu miesiaca,
stwierdzone btedy poprawia sie nastepujaco:

1) jednostka sporzadza wiasny dowod ksiegowy zawierajacy korekty btednych
poprzednich zapiséw (np. polecenie ksiegowania),

2) jednostka wprowadza korekty do ksiag rachunkowych. dokonujgc tylko zapiséw

dodatnich albo tylko zapiséw ujemnych.



Rozdziat Il
ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

§7

1. Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzgdzenia albo
wptywu do Urzedu az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania.
Obieg dokumentdéw powinien odbywac sie droga najkrétszg i najprostsza.

2. Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny
dgzyc¢ do skrocenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowac
nastepujgce zasady:

1) sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentéw bezposrednio do
komorek organizacyjnych, wiasciwych dla danego dowodu,

2) przestrzegania réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu
zapobiegania okresowemu spietrzeniu prac, ktére mogg spowodowac powstanie
omyiek | btedow,

3) dgzenia do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez
poszczegolne komaorki organizacyjne Urzedu do niezbednego minimum, by zapewnié
terminowe i systematyczne ujecie dowoddw w ksiegach rachunkowych oraz uniknagé
realizacji zobowigzan po ustalonym terminie.

3. Obieg dokumentow ksiegowych w Urzedzie jest $cisle zwigzany ze strukturg
organizacyjng przedstawiong w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Sepobinie Krajenskim.

4. Na obieg dokumentow finansowo-ksiegowych sktadajg sie nastepujgce czynnosci:
1) przyjmowanie dowodow z zewngtrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie)
dowodow wiasnych,

2) gromadzenie i grupowanie dowodow oraz przeprowadzanie wstepnej ich
kontroli,

3) kontrola dowodow pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
zgodnosci z planem wydatkow,

4) przetwarzanie dowodow na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe,

5) ujmowanie danych z dowodow w prowadzonej ewidencji ksiggowej, w tym

z uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytutu podatkow i ubezpieczen oraz analiz



wewnetrznych,
6) przechowywanie biezacej dokumentacji, fj do konca roku obrotowego
w podziale na okresy sprawozdawcze,

7) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

§8

1. Obieg dokumentéw ksiegowych, stanowiacych podstawe do zaptaty, odbywa sie
kolejno przez nastepujace komaérki organizacyine Urzedu:

1) Wydziat Organizacyjny — Sekretariat Starostwa Powiatowego — gdzie
dokumenty podlegaja rejestracji wplywt poprzez opalrzenie dowodow pieczecia, z
data przyjecia oraz nadanie numeru rejestracyjnego.

2) Sekretarz/Starosta — gdzie dokumenty podlegaja analizie i skierowaniu do
odpowiedniej komérki merytorycznej wedtug kompetencji,

3) komorka organizacyjna, samodzielne stanowisko — gdzie dokumenty podlegaja
kontroli merytorycznej przez dyrektordw lub upnwaznione przez nich osoby,

4) Wydzial Ksiegowosci - gdzie dokumenty podleaaia kantroli farmalno-
rachunkowej oraz zgodnosci z planem finansowym jednosth

5) Skarbnik/Zastepca Gi. Ksiggowego (lub osoba tpowazniona), ktéry poddaje
weryfikacji kontrole merytoryczng oraz formalno-rachunkowa i akceptuje podpisem
dokument do realizacji zaptaty,

6) Starosta/Zastepca Starosty, kidéry poddaje weryfikacji kontrole merytoryczng oraz
pod wzgledem formalno-rachunkowym i akceptuje podpisem do realizacji zaptaty,

7) Wydziat Ksiggowosci — gdzie dokument podlega dekretacji i ewidencji ksiegowej,
8) Archiwum Zaktadowe - gdzie dokumant zostaje zlozony celem przechowania.
Szczegoétowe zasady przechowywania dokumentow w Archiwum Zaktadowym
okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia18.01.2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.z 2011 r,
Nr.14,poz.67)

2. W zastepstwie Skarbnika oraz Starosty, dowody ksiegowe moga by¢
zatwierdzane do realizacji zaptaty przez osoby upowaznione na podstawie
udzielonego upowaznienia do sktadania podpiséw na przelewach i dokumentach

bankowych, zgodnie z aktualna karta wzordw podpisow ztozona w banku



prowadzgcym obstuge rachunkow jednostki.

3. Na dokumenty, ktorych zapfata dokonywana jest w formie przelewu pracownik
Wydziatu Ksiegowosci sporzadza przelew, ktory podpisywany jest przez Skarbnika
i Staroste lub upowaznione osoby (zgodnie z kartg wzorow podpiséw ztozong

w banku) i przekazywany w formie elektronicznej do realizacji przez bank.

Rozdziat IV
DEKRETACJA | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

§9

1. Przez dekretacje dokumentow nalezy rozumie¢ ogot czynnosci zwigzanych

z przygotowaniem dokumentow do ksiggowania, wydanie dyspozycji co do sposobu
ich ksiegowania i pisemne potwierdzeniem ich wykonania.,

2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dokumentow,

2) sprawdzenie prawidtowoéci dokumentow,

3) wtasciwg dekretacje (oznaczenie sposobu ksiegowania).
§10

1. Segregacja dokumentoéw polega na:

1) wytaczeniu z ogétu dokumentow naptywajacych do ksiegowosci tych, ktére nie
podlegaja ksiegowaniu,

2) podziale dowodow na jednorodne grupy (np. dochody, wydatki biezgce, wydatki
inwestycyjne, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, sumy depozytowe
iinne),

3) kontroli kompletnosci wyciggow bankowych na kazdy dzien,

4) podziale dowodow ksiggowych na poszczegolne stanowiska i osoby zgodnie

z ustalonym zakresem czynnosci dotyczacych prowadzonej ksiegowosci

analitycznej,



2. Sprawdzenie (kontrola) prawidtowoéci dokumentow poleaa na ich skontrolowaniu
pod wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz zgodno$ci z planem
finansowym. Szczegobtowe wytyczne dotyczace kontroli prawidtowosci dokumentow
zostaly przedstawione w Rozdziale V Instrukeji.

3. Dowody stanowigce podstawe do zaptaty przelewem lub rozliczenia gotowkowego
(czekiem) podlegaja sprawdzeniu, czy zostaty zaakceptowane do wyplaty przez

Skarbnika i Staroste lub osoby upowaznione.
§11

1. Wiasciwa dekretacja dowodow ksiegowych polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktdérymi zostana
zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych i analitycznych - celem
ich zakwalifikowania do zaksiegowania w odpowiednich urzadzeniach
ewidencyjnych,

3) nadaniu obowigzujgcej klasyfikaci hudzetows],

4) okresieniu daty, pod jaka dowdd mas bvé zaksicgowany, jezeli dowdd ma byé
zaksiegowany pod inna datg niz:

a) data jego wystawienia - przy dowodach wtasnych,

b) data otrzymania - przy dowodach obcych,

5) podpisaniu przez osobe dokonujgca dekretacii.

2. Dowody ksiegowe sg dekretowane przez pracownikéw Wydziatu Ksiegowosci

zgodnie z powierzonym zakresem obowiazkow.
§12

1. Pracownicy Wydziatu Ksiegowoéci odpowiedzialni za dekretowanie

i ksiegowanie dowodoéw ksiegowych zobowiazani sg do kontroli poprawnosci
ksiegowan na biezaco i na koniec kazdego miesiaca, ktdérego dotycza ksiegowania.
2. Komoérki organizacyjne, samodzielne stanowiska moga uzyskac¢ w Wydziale
Ksiegowosci, na biezaco i po zakonczeniu ksiegowan danego miesigca, wydruki
uwzgledniajace wielkosci planu, poniesionych wydatkéw oraz zaangazowania

w poszczegoélnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;.
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§13

1. Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg w Wydziale
Ksiggowosci do czasu sporzgdzenia rocznego sprawozdania finansowego.

2. Dalsze przechowywanie odbywa sie zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowosci.

Rozdziat V
KONTROLA FINANSOWA

§ 14
OGOLNE ZASADY KONTROLI

1. Wszystkie wydatki dokonywane ze srodkow publicznych, gromadzenie tych
srodkow jak rowniez gospodarowanie mieniem podlegaja kontroli:

1) wstepnej,

2) biezgcej.

2. Kontrola wstepna jest przeprowadzana przez Skarbnika przed podjeciem decyzji
rodzgcych skutki finansowe. Przedmiotem kontroli wstepnej jest juz sam zamiar
dokonania operacji gospodarczej (np. dokonania wydatku).

3. Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania zamoéwienia, zlecenia
lub umowy na dokonanie zakupow lub wykonanie ustug.

4. Realizacja zamierzen gospodarczych bez kontroli Skarbnika jest niedozwolona.

§15

1. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz pod wzgledem prawidtowos$ci zdarzen i operacji gospodarczych
odzwierciedlonych w tych dokumentach.

2. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom,

powinien on by¢ poddany petnej kontroli, w skiad ktérej wchodza:
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1) kontrola wstepna,

2) kontrola biezgca, w tym:

a) kontrola merytoryczna,

b) kontrola formalna,

c¢) kontrola rachunkowa.

3. Przed uruchomieniem zaptaty dowody ksiegowe powinny by¢ ponadto poddane

kontroli - zgodnosci z planem finansowym jednostki,

§ 16
KONTROLA WSTEPNA | MERYTORYCZNA

1. Po zadekretowaniu i przekazaniu dowodéw ksiegowych (faktur obeych, rachunkéw
itp.) do komérki organizacyjnej, samodzielnego stanowiska zostaje przeprowadzona
kontrola wstepna oraz kontrola merytoryczna.

2. Kontrola wstepna dowodu ksiegowego polega na ustaleniu rzetelnosci danych,
celowosci, gospodarnoéci i legalnoéci oparacii gospodarczveh wyrazonych

w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze doworiv s3 zgodne 7 umowa (zamowieniem
lub zleceniem) i zostaty wystawione przez wlasciwe jednnstii. Przeprowadzona jest
ona pod katem:

1) kryterium rzetelnosci danych - polega na ocenie dzialania pod katem nalezytej
starannosci, co do prowadzonej dziatainosci, jak i realizowanych zadan
merytorycznych;

2) kryterium legalnosci - polega na ocenie dziatania z punktu widzenia zgodnosci
z obowigzujgcym prawem, przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi w Urzedzie
oraz innymi obowigzujgcymi aktami i normami;

3) kryterium celowosci - polega na ocenie, czy podejmowane dziatania (operacje
gospodarcze i finansowe, ktérych dokonanie zostato potwierdzone dokumentem
ksiegowym) mieszczg sie w celach okreslonych w aktach normatywnych, czy
zastosowane metody i $rodki byty optymalne. odpowiednie dla osiagniecia celow

i zadan postawionych Urzedowi, wynikajacych z zatwierdzonych planéw
dziatalnosci;

4) kryterium gospodarnosci - polega na zapewnieniu oszczednego i efektywnego

wykorzystania srodkéw, uzyskaniu wtasciwej relacji naktadow do efektow oraz



wykorzystaniu mozliwosci zapobiegania lub ograniczenia wysokoéci szkéd

powstatych w dziatalnosci jednostki.
§17

1. Kontrola merytoryczna polega na ocenie, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta
celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujgcymi
przepisami w zakresie zastosowanych norm i cen.

2. Kontrola merytoryczna polega, w szczegolnosci, na sprawdzeniu:

1) czy dokument wystawiony zostat przez wiasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza oraz zaciagniecie zobowigzania miesci sie
w planie finansowym wydatkow budzetowych,

4) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

5) czy dane dotyczgce wykonania rzeczowego lub ustugi zostaty wykonane

w ustalonym terminie,

6) czy operacja gospodarcza zostata wykonana zgodnie z zawartg umowg lub
ztozonym zamowieniem (zleceniem),

7) w jakim trybie zostat przeprowadzony zakup towaru lub ustugi - kontrola zgodnosci
wydatkow z ustawg Prawo Zamowien Publicznych polega na dokonywaniu oceny
wszelkich dostepnych dokumentow, z ktérych moga wyptywaé

wnioski o zachowaniu nalezytej starannosci przy wydatkowaniu $rodkéw pod
wzgledem wyboru najkorzystniejszej oferty oraz zgodnosci z ustawg o zamoéwieniach
publicznych w tym procedurami obowigzujgcymi w Starostwie,

8) zgodnosci terminéw ptatnosci z wptywem dokumentu.

3. W przypadku dowoddw dotyczgcych wydatkéw inwestycyjnych ich sprawdzenie
pod wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

1) prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzgledem jakosciowo-wartosciowym
zadania inwestycyjnego objetego fakturg,

2) zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,

3) zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamodwien publicznych, budowlanego, itp.),
zawartg umowag, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem,

protokotem odbioru robét, dostaw lub ustug itp.
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4. W przypadku wptyniecia dowodu po terminie ptatnosci dokument musi by¢, oprocz
daty wptywu, dodatkowo opisany na te okolicznosc.

5. Nieprawidtowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach winny stanowic
podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury
korygujacej.

6. Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu wyczerpujacy opis operacji gospodarczej potwierdzone] wtasnorecznym
podpisem.

7. Ponadto dokument sprawdzony pod wzgledem zgodnosci wydatkow z ustawa
Prawo Zaméwien Publicznych zawiera podpis osoby dokonujacej kontroli zgodnie z

odpowiednim wzorem pieczeci:

WYKONAWCA ZOSTAL WYLONIONY
BEZ STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(art. 4, usl. 8)

...............................................

(podpis)

WYKONAWCA ZOSTAL WYLONIONY
W PROCEDURZE KONKURSCWE.J
BEZ STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(art. 4, ust. 8)

(podpis)

WYKONAWCA ZOSTAL WYELONIONY
W PRZETARGU NIEOGRANICZONYM

...............................................

14



Zamowienia publicznego

dokonano zgodnie z ustawa

o zamowieniach publicznych

na podstawie okolicznosci
wymienionej art. 67 ust. 1 pkt. 1 lit. a

§ 18

1. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operac;ji
gospodarczej. Upowazniony pracownik opisuje szczegdtowo cel dokonania zakupu

i miejsce przeznaczenia z powotaniem sie¢ na zamoéwienie lub umowe oraz wskazuje
klasyfikacje budzetowg z ktérej ma by¢ poniesiony wydatek.

2. W przypadku, gdy z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, niezbedne jest jego uzupetnienie. Uzupetnienie powinno by¢

zamieszczone na odwrocie dokumentu.
§19

1. Do kontroli merytorycznej dowoddw upowaznieni sg:

1) cztonkowie Kierownictwa Urzedu,

2) dyrektorzy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach w zakresie realizowanych zadan,

3) inne osoby na podstawie odrebnych upowaznien.

2. W przypadku nieobecnosci osob upowaznionych do sprawdzania dokumentéw
pod wzgledem merytorycznym w danej komérce organizacyjnej, osobami wtasciwymi

do dokonania kontroli sa osoby wyzsze ranga w hierarchii stuzbowe;.

§ 20

Kontrola formalna i rachunkowa

1. Pracownik Wydziatu Ksiegowosci dokonuje sprawdzenia dowodéw pod wzgledem

formalno-rachunkowym.
2. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dany dokument posiada wszystkie
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cechy prawidtowego dowodu ksiegowego, a w szczeadlnoscl. czy:

1) jest sporzadzony na wiasciwym druku, formularzu,

2) posiada nazwe i numer dowodu,

3) zawiera wszelkie elementy prawidiowego dowodu,

4) posiada cechy wymagane ustawa o rachunkowosci,

5) zostat oznakowany odpowiednimi pieczeciami i podpisami 0séb do tego
upowaznionych,

6) jest kompletny.

3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu. czy dane liczhowe na dowodach
ksiegowych sg prawidtowo wyliczone rachunkowo (zgodnie z zasadami dziatan
matematycznych i obowigzujacymi normami zaokraglen. obliczen podatkowych itp.).
4. Adnotacja o dokonaniu kontroli dowodu ped wzaledem formalno-rachunkowym,
w formie pieczeci: ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym® —

z podaniem daty kontroli oraz podpisem osoby za nia odpowiedzialnej — powinna

znalez¢ sie na dowodzie ksiegowym wg nastepujacego wzoru:

Sprawdzono pod wzgladem formalnym i rachtnkowym
data.............ccen..n...pOADIS L
Zatwierdzam do wyplaty ze srodkow

dziat......... rozdziat. ..........§............kwota..
dzial......... FOZAAL. o viiesnaivsmimen kWO w s scsnwes
dziat......... rozdziat... ......... §......c.. . kwota,
dziat.........rozdziat............§ ..kwota. .. ..

Kwotarazem...........ccooeuvvn .

stownie . .......ooooe i,

(Gtéwny Ksiegowy) ({ Kmrowmlf J‘eénéé':ki)

16



5. Do kontroli formalno-rachunkowej i kontroli zgodnosci z planem oraz potwierdzania
zaangazowania wydatkow budzetowych upowaznieni sg wszyscy pracownicy

Wydziatu Ksiegowosci zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkoéw.

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21

Niniejsza instrukcja obowigzuje pracownikow na wszystkich stanowiskach pracy

jednostki i winna by¢ przez nich przestrzegana .

_ STAROS
e L,

Jarostaw Tadych
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