
INSTRUKCJA SPORZĄDZANIA, OBIEGU I 
KONTROLI ORAZ ARCHIWIZOWANIA 

DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH 
W STAROSTWIE POWIATOWYM 

W SĘPÓLNIE KRAJEŃSKIM 

Rozdział! 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§ 1  

1. Niniejsza instrukcja określa tryb i zasady sporządzania, kontroli i obiegu dowodów 

powodujących skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje 

i odpowiedzialność związaną z prawidłowym, rzetelnym opracowywaniem dowodów 

od momentu ich wystawienia lub wpływu z zewnątrz do przekazania ich do 

archiwum. 

2. Instrukcję opracowano na podstawie obowiązujących przepisów prawnych, 

a w szczególności: 

1) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości ( Dz.U.z 2018 r., poz. 395 z 

późn.zm.), 

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U.Nr z 2017 r., 

poz. 2077 z późn.zm.), 

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny 

finansów publicznych ( Dz.U. z 2013 r., poz.168), 

4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług ( Dz.U. z 2016 r., 

poz.710 z późn.zm.), 

5) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o prawie zamówień publicznych ( Dz.U. z 2017 

r., poz. 1579 z póżn. zm.), 

5) innych aktów prawnych wymienionych w niniejszej Instrukcji. 
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§ 2  

1. Ogólne zasady obiegu dokumentów finansowo-księgowych maja zastosowanie do 

wszystkich dokumentów finansowo-księgowych Urzędu z uwzględnieniem 

szczególnych zasad dla określonych dokumentów. 

2. W przypadku dokumentów finansowo-księgowych dotyczących zadań 

realizowanych ze środków zewnętrznych mają zastosowanie odrębne procedury 

ustalone w tym zakresie. W przypadku braku takich procedur mają zastosowanie 

odpowiednie zapisy niniejszej instrukcji. 

3. Sprawy nieobjęte niniejszą instrukcją zostały uregulowane odrębnymi 

zarządzeniami Starosty. 

Rozdział II 

DEFINICJE I PODSTAWOWE ZASADY SPORZĄDZANIA DOWODÓW 

KSIĘGOWYCH 

§3 

Pojecie dowodu księgowego 

1. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien być 

udokumentowany odpowiednimi dokumentami - dowodami księgowymi. 

2. Pojęciem dokumentu określa się każdy dokument świadczący o zaszłych lub 

zamierzonych czynnościach (przedsięwzięciach) albo stwierdzający pewien stan 

rzeczy. Dowodami księgowymi są dokumenty stwierdzające dokonanie lub 

rozpoczęcie operacji gospodarczej podlegającej ewidencji księgowej. Dokumenty te 

są podstawowym uzasadnieniem zapisów księgowych. 

3. Prawidłowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty księgowe: 

1) uzasadniają zapisy księgowe, 

2) odzwierciedlają operacje gospodarcze, 

3) stwarzają podstawy zarządzania, kontroli i badania działalności gospodarczej, 

szczególnie z punktu widzenia legalności i celowości dokonanych operacji 

gospodarczych. 
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§ 4  

Rodzaje dowodów księgowych 

1. Podstawą księgowań są dowody źródłowe (dowody księgowe stwierdzające 

dokonanie operacji gospodarczej): 

1) zewnętrzne obce - dowody otrzymywane od kontrahentów (np. otrzymywane 

faktury, faktury korygujące, rachunki, noty korygujące, noty obciążeniowe, opłaty 

skarbowe, sądowe, pocztowe, potwierdzenie przelewu), 

2) zewnętrzne własne - dowody przekazywane w oryginale kontrahentom 

(np. wystawiane przez jednostkę faktury, faktury korygujące, noty korygujące, 

noty obciążeniowe, potwierdzenie przelewu, paragony fiskalne), 

3) wewnętrzne - dowody dotyczące operacji wewnątrz jednostki ( np. polecenie 

księgowania PK, delegacje służbowe, dowód wpłaty KP, dowód wypłaty KW, 

dowód OT, PT, LT). 

2. Dowodami zewnętrznymi obcymi są dowody wystawione przez kontrahentów 

Urzędu dokumentujące operacje gospodarcze, polegające na przekazaniu lub 

sprzedaży Urzędowi składników majątku, wykonaniu robót i świadczeniu usług oraz 

należnych rnu świadczeniach umownych lub określonych przepisami. 

3. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych 

dowodów źródłowych Starosta może zezwolić na udokumentowanie operacji 

gospodarczej za pomocą księgowych dowodów zastępczych, sporządzonych przez 

osoby dokonujące tych operacji (oświadczenia). Nie może to jednak dotyczyć 

operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem 

od towarów i usług. 

4. Dowodami zewnętrznymi własnymi są dowody, wystawione przez Urząd, 

dokumentujące operacje gospodarcze polegające na przekazaniu lub sprzedaży 

składników majątku, wykonaniu robót, świadczeniu usług oraz na innych należnych 

świadczeniach umownych wynikających z przepisów. 

5. Dowodami wewnętrznymi są dowody wystawione przez Urząd, dokumentujące 

operacje gospodarcze zachodzące wewnątrz jednostki (np. dokumentowanie 

poniesionych kosztów niewynikających ze świadczeń kontrahentów, ustalenia 

powstałych strat lub osiągniętych zysków, potwierdzenia ilości i wartości 

otrzymanych od kontrahentów składników majątku i usług lub innych świadczeń, 
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a także powierzania składników majątku pracownikom Urzędu lub innym osobom 

materialnie za nie odpowiedzialnym). 

6. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych, oprócz wymienionych wcześniej 

dowodów, mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody wtórne 

(wystawiane na podstawie dowodów źródłowych): 

1) zbiorcze - służące do dokonania łącznych zapisów zbiory księgowych dowodów 

źródłowych, przy czym dowody źródłowe muszą być w dowodzie zbiorczym 

pojedynczo wymienione (np. wyciąg bankowy, raport kasowy); 

2) korygujące poprzednie zapisy - (np. PK korygujące błędny zapis, faktura 

korygująca ); 

3) zastępcze - wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego księgowego 

dowodu źródłowego; 

4) rozliczeniowe - ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów 

klasyfikacyjnych i stanowiące podstawę do rozliczenia poniesionego wydatku. 

a ° 

Wymogi wobec dowodów księgowych 

1. Każdy dowód księgowy powinien zawierać następujące elementy (podane przez 

wystawcę dowodu): 

1) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, 

Dowody zewnętrzne powinny posiadać numer nadany przez wystawiającego; 

2) określenie stron dokonujących operacji gospodarczej (nazwy, adresu), 

Nie można ująć w urządzeniach księgowych faktury, rachunku lub innego dokumentu 

w przypadku, gdy stroną operacji gospodarczej nie jest prowadzący te urządzenia, 

albo brak jest wskazania jednej ze stron; 

3) opis operacji gospodarczej, 

Opis zdarzenia gospodarczego powinien być wyczerpujący tak, aby było możliwe 

prawidłowe zakwalifikowanie ujęcia zdarzenia gospodarczego w księgach. Opis 

zdarzenia gospodarczego powinien również zawierać wskazanie źródeł 

finansowania, w przypadku gdy jednostka korzysta z finansowania zewnętrznego. W 

razie potrzeby wyczerpujący opis należy zamieścić na odwrocie dokumentu bądź na 

załączniku do dokumentu; 
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4) wartość operacji gospodarczej (także ilościowe określenie, jeżeli przedmiot 

operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych). 

Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich 

wartości na walutę polską, według kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia 

operacji gospodarczej; 

5) data dokonania operacji - informacja niezbędna; 

6) data sporządzenia dowodu - wymagana, gdy dowód został sporządzony pod 

inną datą niż data dokonania operacji; 

7) podpis wystawcy dowodu, 

Podpis nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrębnych przepisów (np. 

nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach) lub techniki dokumentowania 

zapisów księgowych. 

2. Na dowodach zewnętrznych obcych zamieszcza się następujące dane (zwykle na 

odwrotnej stronie dowodu): 

1) podpis osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki majątkowe, 

Materiały wydane bezpośrednio do zużycia lub przerobu powinny być potwierdzone 

(na odwrocie dowodu) przez osobę, która je pobrała. W przypadku usług fakt ich 

wykonania oraz ich jakość powinny być również potwierdzone na odwrocie dowodu 

lub w protokole ich odbioru; 

2) stwierdzenie sprawdzenia dowodu potwierdzone podpisem osoby 

odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu, 

Fakt sprawdzenia dokumentu pod względem merytorycznym i formalno-

rachunkowym należy potwierdzić na drugiej stronie dowodu. Potwierdzenie nie jest 

wymagane w przypadku, gdy wynika to z odrębnych przepisów lub techniki 

dokumentowania zapisów księgowych; 

3) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych 

przez wskazanie miesiąca księgowania oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach 

rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania; 

4) podpisy osób zatwierdzających dowód do realizacji. 
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§ 6 

Korekty dowodów księgowych 

1. Dowody powinny być wystawiane w sposób staranny, czytelny i trwały 

(atramentem, długopisem lub pismem maszynowym). Dane dowodów księgowych 

nie mogą być zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w 

inny sposób. 

2. Dowody księgowe powinny być: 

1) rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą 

dokumentują; 

2) kompletne - zawierające co najmniej dane wymienione w § 5 ust. 1; 

3) wolne od błędów rachunkowych. 

3. Błędy w dowodach księgowych zewnętrznych obcych i własnych można 

korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu 

zawierającego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba że Inne 

przepisy stanowią inaczej. 

4. Błędy w fakturach koryguje się fakturą korygującą lub notą koryguiącą. 

Szczegółowe 

uregulowania dotyczące ich wystawiania zawierają przepisy ustawy z dnia 11 marca 

2004 r. o podatku od towarów i usług, 

5. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie 

błędnej treści lub kwoty (z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb), 

wpisanie treści poprawnej oraz złożenie parafy. Nie można poprawiać pojedynczych 

liter lub cyfr Zasady te mają zastosowanie wyłącznie dla dowodów, dla których nie 

został ustalony przepisami szczegółowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek 

poprawek. 

6. W przypadku gdy błędy w zapisach księgowych odkryto po zamknięciu miesiąca, 

stwierdzone błędy poprawia się następująco: 

1) jednostka sporządza własny dowód księgowy zawierający korekty błędnych 

poprzednich zapisów (np. polecenie księgowania), 

2) jednostka wprowadza korekty do ksiąg rachunkowych, dokonując tylko zapisów 

dodatnich albo tylko zapisów ujemnych. 
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Rozdział iii 

ZASADY OBIEGU DOWODÓW KSIĘGOWYCH 

§7 

1. Obieg dowodów księgowych obejmuje drogę od chwili ich sporządzenia albo 

wpływu do Urzędu aż do momentu ich zadekretowania i przekazania do księgowania. 

Obieg dokumentów powinien odbywać się drogą najkrótszą i najprostszą. 

2. Wszelkie komórki organizacyjne na linii obiegu dokumentów księgowych powinny 

dążyć do skrócenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu należy stosować 

następujące zasady: 

1) sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentów bezpośrednio do 

komórek organizacyjnych, właściwych dla danego dowodu, 

2) przestrzegania równomiernego obiegu wszystkich dokumentów w celu 

zapobiegania okresowemu spiętrzeniu prac, które mogą spowodować powstanie 

omyłek i błędów, 

3) dążenia do skrócenia czasu przetrzymywania dokumentów przez 

poszczególne komórki organizacyjne Urzędu do niezbędnego minimum, by zapewnić 

terminowe i systematyczne ujęcie dowodów w księgach rachunkowych oraz uniknąć 

realizacji zobowiązań po ustalonym terminie. 

3. Obieg dokumentów księgowych w Urzędzie jest ściśle związany ze strukturą 

organizacyjną przedstawioną w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa 

Powiatowego w Sępólnie Krajeńskim. 

4. Na obieg dokumentów finansowo-księgowych składają się następujące czynności: 

1) przyjmowanie dowodów z zewnątrz (obcych) lub sporządzanie (wystawianie) 

dowodów własnych, 

2) gromadzenie i grupowanie dowodów oraz przeprowadzanie wstępnej ich 

kontroli, 

3) kontrola dowodów pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym, 

zgodności z planem wydatków, 

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

5) ujmowanie danych z dowodów w prowadzonej ewidencji księgowej, w tym 

z uwzględnieniem potrzeb rozliczeń z tytułu podatków i ubezpieczeń oraz analiz 
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wewnętrznych, 

6) przechowywanie bieżącej dokumentacji, tj. do końca roku obrotowego 

w podziale na okresy sprawozdawcze, 

7) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany. 

§ 8  

1. Obieg dokumentów księgowych, stanowiących podstawę do zapłaty, odbywa się 

kolejno przez następujące komórki organizacyjne Urzędu: 

1) Wydział Organizacyjny - Sekretariat Starostwa Powiatowego - gdzie 

dokumenty podlegają rejestracji wpływu poprzez opatrzenie dowodów pieczęcią, z 

datą przyjęcia oraz nadanie numeru rejestracyjnego, 

2) Sekretarz/Starosta - gdzie dokumenty podlegają analizie i skierowaniu do 

odpowiedniej komórki merytorycznej według kompetencji, 

3) komórka organizacyjna, samodzielne stanowisko - gdzie dokumenty podlegaja 

kontroli merytorycznej przez dyrektorów lub upoważnione przez nich osoby, 

4) Wydział Księgowości - gdzie dokumenty podlegają kontroli formalno-

rachunkowej oraz zgodności z planem finansowym jednostki, 

5) Skarbnik/Zastępca Gł. Księgowego (lub osoba upoważniona), który poddaje 

weryfikacji kontrolę merytoryczną oraz formalno-rachunkową i akceptuje podpisem 

dokument do realizacji zapłaty, 

6) Starosta/Zastępca Starosty, który poddaje weryfikacji kontrolę merytoryczną oraz 

pod względem formalno-rachunkowym i akceptuje podpisem do realizacji zapłaty, 

7) Wydział Księgowości - gdzie dokument podlega dekretacji i ewidencji księgowej, 

8) Archiwum Zakładowe - gdzie dokument zostaje złożony celem przechowania. 

Szczegółowe zasady przechowywania dokumentów w Archiwum Zakładowym 

określa Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dniał8.01.2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U.z 2011 r, 

Nr.14,poz.67) 

2. W zastępstwie Skarbnika oraz Starosty, dowody księgowe mogą być 

zatwierdzane do realizacji zapłaty przez osoby upoważnione na podstawie 

udzielonego upoważnienia do składania podpisów na przelewach i dokumentach 

bankowych, zgodnie z aktualną kartą wzorów podpisów złożoną w banku 
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prowadzącym obsługę rachunków jednostki. 

3. Na dokumenty, których zapłata dokonywana jest w formie przelewu pracownik 

Wydziału Księgowości sporządza przelew, który podpisywany jest przez Skarbnika 

i Starostę lub upoważnione osoby (zgodnie z kartą wzorów podpisów złożoną 

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

Rozdział IV 

DEKRETACJA i PRZECHOWYWANIE DOKUMENTÓW 

§9 

1. Przez dekretację dokumentów należy rozumieć ogół czynności związanych 

z przygotowaniem dokumentów do księgowania, wydanie dyspozycji co do sposobu 

ich księgowania i pisemne potwierdzeniem ich wykonania. 

2. Dekretacja obejmuje następujące etapy: 

1) segregację dokumentów, 

2) sprawdzenie prawidłowości dokumentów, 

3) właściwą dekretację (oznaczenie sposobu księgowania). 

§ 10 

1. Segregacja dokumentów polega na: 

1) wyłączeniu z ogółu dokumentów napływających do księgowości tych, które nie 

podlegają księgowaniu, 

2) podziale dowodów na jednorodne grupy (np. dochody, wydatki bieżące, wydatki 

inwestycyjne, Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych, sumy depozytowe 

i inne), 

3) kontroli kompletności wyciągów bankowych na każdy dzień, 

4) podziale dowodów księgowych na poszczególne stanowiska i osoby zgodnie 

z ustalonym zakresem czynności dotyczących prowadzonej księgowości 

analitycznej, 
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2. Sprawdzenie (kontrola) prawidłowości dokumentów polega na ich skontrolowaniu 

pod względem merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz zgodności z planem 

finansowym. Szczegółowe wytyczne dotyczące kontroli prawidłowości dokumentów 

zostały przedstawione w Rozdziale V Instrukcji. 

3. Dowody stanowiące podstawę do zapłaty przelewem lub rozliczenia gotówkowego 

(czekiem) podlegają sprawdzeniu, czy zostały zaakceptowane do wypłaty przez 

Skarbnika i Starostę lub osoby upoważnione. 

§ 11 

1. Właściwa dekretacja dowodów księgowych polega na: 

1) nadaniu dowodom księgowym numerów, pod którymi zostaną 

zaewidencjonowane, 

2) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych i analitycznych - celem 

ich zakwalifikowania do zaksięgowania w odpowiednich urządzeniach 

ewidencyjnych, 

3) nadaniu obowiązującej klasyfikacji budżetowej, 

4) okreśieniu daty, pod jaką dowód ma być zaksięgowany, jeżeli dowód ma być 

zaksięgowany pod inną datą niż: 

a) data jego wystawienia - przy dowodach własnych, 

b) data otrzymania - przy dowodach obcych, 

5) podpisaniu przez osobę dokonującą dekretacji. 

2. Dowody Księgowe są dekretowane przez pracowników Wydziału Księgowości 

zgodnie z powierzonym zakresem obowiązków. 

§ 12 

1. Pracownicy Wydziału Księgowości odpowiedzialni za dekretowanie 

i księgowanie dowodów księgowych zobowiązani są do kontroli poprawności 

księgowań na bieżąco i na koniec każdego miesiąca, którego dotyczą księgowania. 

2. Komórki organizacyjne, samodzielne stanowiska mogą uzyskać w Wydziale 

Księgowości, na bieżąco i po zakończeniu księgowań danego miesiąca, wydruki 

uwzględniające wielkości planu, poniesionych wydatków oraz zaangażowania 

w poszczególnych podziałkach klasyfikacji budżetowej. 
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§  1 3  

1. Przyjęte i zaewidencjonowane dowody przechowywane są w Wydziale 

Księgowości do czasu sporządzenia rocznego sprawozdania finansowego. 

2. Dalsze przechowywanie odbywa się zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowości. 

Rozdział V 

KONTROLA FINANSOWA 

§ 1 4  

OGÓLNE ZASADY KONTROLI 

1. Wszystkie wydatki dokonywane ze środków publicznych, gromadzenie tych 

środków jak również gospodarowanie mieniem podlegają kontroli: 

1) wstępnej, 

2) bieżącej. 

2. Kontrola wstępna jest przeprowadzana przez Skarbnika przed podjęciem decyzji 

rodzących skutki finansowe. Przedmiotem kontroli wstępnej jest już sam zamiar 

dokonania operacji gospodarczej (np. dokonania wydatku). 

3. Wstępna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania zamówienia, zlecenia 

lub umowy na dokonanie zakupów lub wykonanie usług. 

4. Realizacja zamierzeń gospodarczych bez kontroli Skarbnika jest niedozwolona. 

§ 1 5  

1. Dokumenty księgowe podlegają sprawdzeniu i zbadaniu ich legalności, rzetelności 

oraz pod względem prawidłowości zdarzeń i operacji gospodarczych 

odzwierciedlonych w tych dokumentach. 

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

powinien on być poddany pełnej kontroli, w skład której wchodzą: 
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1) kontrola wstępna, 

2) kontrola bieżąca, w tym: 

a) kontrola merytoryczna, 

b) kontrola formalna, 

c) kontrola rachunkowa. 

3. Przed uruchomieniem zapłaty dowody księgowe powinny być ponadto poddane 

kontroli - zgodności z planem finansowym jednostki, 

§ 16 

KONTROLA WSTĘPNA i MERYTORYCZNA 

1. Po zadekretowaniu i przekazaniu dowodów księgowych (faktur obcych, rachunków 

itp.) do komórki organizacyjnej, samodzielnego stanowiska zostaje przeprowadzona 

kontrola wstępna oraz kontrola merytoryczna. 

2. Kontrola wstępna dowodu księgowego polega na ustaleniu rzetelności danych, 

celowości, gospodarności i legalności operacji gospodarczych wyrażonych 

w dowodach, a także na stwierdzeniu, że dowody są zgodne z umową (zamówieniem 

lub zleceniem) i zostały wystawione przez właściwe jednostki. Przeprowadzona jest 

ona pod kątem: 

1) kryterium rzetelności danych - polega na ocenie działania pod katem należytej 

staranności, co do prowadzonej działalności, jak i realizowanych zadań 

merytorycznych; 

2) kryterium legalności - polega na ocenie działania z punktu widzenia zgodności 

z obowiązującym prawem, przepisami wewnętrznymi obowiązującymi w Urzędzie 

oraz innymi obowiązującymi aktami i normami; 

3) kryterium celowości - polega na ocenie, czy podejmowane działania (operacje 

gospodarcze i finansowe, których dokonanie zostało potwierdzone dokumentem 

księgowym) mieszczą się w celach określonych w aktach normatywnych, czy 

zastosowane metody i środki były optymalne, odpowiednie dla osiągnięcia celów 

i zadań postawionych Urzędowi, wynikających z zatwierdzonych planów 

działalności; 

4) kryterium gospodarności - polega na zapewnieniu oszczędnego i efektywnego 

wykorzystania środków, uzyskaniu właściwej relacji nakładów do efektów oraz 



wykorzystaniu możliwości zapobiegania lub ograniczenia wysokości szkód 

powstałych w działalności jednostki. 

§ 17 

1. Kontrola merytoryczna polega na ocenie, czy dane zawarte w dokumencie 

odpowiadają rzeczywistości, czy wyrażona w dowodzie operacja gospodarcza była 

celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowiązującymi 

przepisami w zakresie zastosowanych norm i cen. 

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

1) czy dokument wystawiony został przez właściwy podmiot, 

2) czy operacji gospodarczej dokonały osoby do tego upoważnione, 

3) czy planowana operacja gospodarcza oraz zaciągnięcie zobowiązania mieści się 

w planie finansowym wydatków budżetowych, 

4) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, 

5) czy dane dotyczące wykonania rzeczowego lub usługi zostały wykonane 

w ustalonym terminie, 

6) czy operacja gospodarcza została wykonana zgodnie z zawartą umową lub 

złożonym zamówieniem (zleceniem), 

7) w jakim trybie został przeprowadzony zakup towaru lub usługi - kontrola zgodności 

wydatków z ustawą Prawo Zamówień Publicznych polega na dokonywaniu oceny 

wszelkich dostępnych dokumentów, z których mogą wypływać 

wnioski o zachowaniu należytej staranności przy wydatkowaniu środków pod 

względem wyboru najkorzystniejszej oferty oraz zgodności z ustawą o zamówieniach 

publicznych w tym procedurami obowiązującymi w Starostwie, 

8) zgodności terminów płatności z wpływem dokumentu. 

3. W przypadku dowodów dotyczących wydatków inwestycyjnych ich sprawdzenie 

pod względem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu: 

1) prawdziwości, rzetelności i zgodności pod względem jakościowo-wartościowym 

zadania inwestycyjnego objętego fakturą, 

2) zgodności operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem, 

3) zgodności z przepisami prawa (w tym zamówień publicznych, budowlanego, itp.), 

zawartą umową, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem, 

protokołem odbioru robót, dostaw lub usług itp. 
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4. W przypadku wpłynięcia dowodu po terminie płatności dokument musi być, oprócz 

daty wpływu, dodatkowo opisany na tę okoliczność. 

5. Nieprawidłowości merytoryczne stwierdzone w dowodach winny stanowić 

podstawę do ewentualnego zażądania od kontrahentów wystawienia faktury 

korygującej. 

6. Kontrolujący na dowód dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie 

dokumentu wyczerpujący opis operacji gospodarczej potwierdzonej własnoręcznym 

podpisem. 

7. Ponadto dokument sprawdzony pod względem zgodności wydatków z ustawą 

Prawo Zamówień Publicznych zawiera podpis osoby dokonującej kontroli zgodnie z 

odpowiednim wzorem pieczęci: 

WYKONAWCA ZOSTAŁ WYŁONIONY 
BEZ STOSOWANIA PRZEPISÓW USTAWY 

PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 
(art. 4, ust. 8) 

(podpis) 

WYKONAWCA ZOSTAŁ WYŁONIONY 
W PROCEDURZE KONKURSOWEJ 

BEZ STOSOWANIA PRZEPISÓW USTAWY 
PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

(art. 4, ust. 3) 

(podpis) 

WYKONAWCA ZOSTAŁ WYŁONIONY 
W PRZETARGU NIEOGRANICZONYM 

UMOWA NR 

(podpis) 
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Zamówienia publicznego 
dokonano zgodnie z ustawą 
o zamówieniach publicznych 
na podstawie okoliczności 
wymienionej art. 67 ust. 1 pkt. 1 lit. a 

§18  

1. Do zadań kontroli merytorycznej należy zadbanie o wyczerpujący opis operacji 

gospodarczej. Upoważniony pracownik opisuje szczegółowo cel dokonania zakupu 

i miejsce przeznaczenia z powołaniem się na zamówienie lub umowę oraz wskazuje 

klasyfikację budżetową z której ma być poniesiony wydatek. 

2. W przypadku, gdy z dowodu księgowego nie wynika jasno charakter zdarzenia 

gospodarczego, niezbędne jest jego uzupełnienie. Uzupełnienie powinno być 

zamieszczone na odwrocie dokumentu. 

§ 19 

1. Do kontroli merytorycznej dowodów upoważnieni są: 

1) członkowie Kierownictwa Urzędu, 

2) dyrektorzy komórek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych 

stanowiskach w zakresie realizowanych zadań, 

3) inne osoby na podstawie odrębnych upoważnień. 

2. W przypadku nieobecności osób upoważnionych do sprawdzania dokumentów 

pod względem merytorycznym w danej komórce organizacyjnej, osobami właściwymi 

do dokonania kontroli są osoby wyższe rangą w hierarchii służbowej. 

§ 2 0  

Kontrola formalna i rachunkowa 

1. Pracownik Wydziału Księgowości dokonuje sprawdzenia dowodów pod względem 

formalno-rachunkowym. 

2. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dany dokument posiada wszystkie 
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cechy prawidłowego dowodu księgowego, a w szczególności, czy: 

1) jest sporządzony na właściwym druku, formularzu, 

2) posiada nazwę i numer dowodu, 

3) zawiera wszelkie elementy prawidłowego dowodu, 

4) posiada cechy wymagane ustawą o rachunkowości, 

5) został oznakowany odpowiednimi pieczęciami i podpisami osób do tego 

upoważnionych, 

6) jest kompletny. 

3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach 

księgowych są prawidłowo wyliczone rachunkowo (zgodnie z zasadami działań 

matematycznych i obowiązującymi normami zaokrągleń, obliczeń podatkowych itp.). 

4. Adnotacja o dokonaniu kontroli dowodu pod względem formalno-rachunkowym, 

w formie pieczęci: „Sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym" -

z podaniem daty kontroli oraz podpisem osoby za nią odpowiedzialnej - powinna 

znaleźć się na dowodzie księgowym wg następującego wzoru: 

Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym 

data podpis 

Zatwierdzam do wypłaty ze środków 

dział rozdział § kwota 

dział rozdział § kwota 

dział rozdział § kwota 

dział rozdział § kwota 

Kwota razem 

słownie: 

(Główny Księgowy) (Kierownik Jednostki) 
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5. Do kontroli formalno-rachunkowej i kontroli zgodności z planem oraz potwierdzania 

zaangażowania wydatków budżetowych upoważnieni są wszyscy pracownicy 

Wydziału Księgowości zgodnie z ustalonym zakresem obowiązków. 

Rozdział Vi 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

§ 2 1  

Niniejsza instrukcja obowiązuje pracowników na wszystkich stanowiskach pracy 

jednostki i winna być przez nich przestrzegana . 

Jarosław Tadych 
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