INSTRUKCJA OBIEGU 1 KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH
Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Zachodniego Wojewodztwa Slaskiego
z siedziba w Rybniku

§1
CELE INSTRUKCJI

Zaprowadzenie tadu dokumentacyjnego.
. Zapewnienie poprawnego sporzadzania i terminowego przekazywania dowodow
ksiggowych.

3. Dostosowywanie dokumentacji ksiggowej, jej obiegu i kontroli wewngtrznej do potrzeb
zarzadzania oraz do wymagan okreslonych przepisami, zwtaszcza ustaw o rachunkowosci
i zamoOwieniach publicznych.

4. Dostarczenie do Biura Rachunkowego dowoddéw prawidlowych, sprawdzonych, bez

bledoéw formalnych i merytorycznych
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§2 .
WYKAZ OGNIW UCZESTNICZACYCH W OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH
Zarzad Zwiazku
Dyrektor Biura

Pracownicy Biura
Biuro Rachunkowe — jednostka zewngtrzna.

#

§3
WYKAZ OGNIW I STANOWISK PRACY UPRAWNIONYCH DO:

A. odbioru dokumentow z zewnatrz
1. Cztonkowie Zarzadu Zwiazku,

2. Dyrektor Biura,

3. Pracownicy Biura.

B. wystawiania dowodow
1. Dyrektor Biura,
2. Pracownicy Biura.

C. kontroli i weryfikacji dowodow

1. Samokontrole sprawuja osoby sporzadzajace dowody ksiggowe.

2. Kontrole wstepna wykonuja osoby przyjmujace dowody obce z zewnatrz firmy.

3. Kontrole petna dowodow ksiegowych {j. kontrole merytoryczng, formalng
i rachunkowsa wykonuja;

a) Cztonek Zarzadu lub Dyrektor Biura w zakresie kontroli merytorycznej i formalne;j.
b) Biuro Rachunkowe — jednostka zewnetrzna — w zakresie kontroli rachunkowe;.



D. akceptacji dowodow

Dowody akceptuje Czionek Zarzadu lub Dyrektor Biura.

E. dekretowania i ksiegowania dowodéw — Biuro Rachunkowe — jednostka zewngtrzna.

§4 :
ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okres$lonym miejscu i czasie.

Do uniwersalnych cech dowodu ksiggowego w aspekcie normatywno-prawnym zalicza sig:
1) istnienie dokumentu na zaistniate zdarzenia lub stany;

2) trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb;

3) rzetelnos¢ danych tzn, zgodnych z rzeczywistoscia;

4) kompletnoé¢ danych;

5) jednorodno$é dokumentowanych operaciji gospodarczych lub finansowych;
6) chronologiczno$¢ wystawianych kolejno dowodow ksiegowych,

7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych;

8) identyfikacyjnosc kazdego dowodu ksiegowego;

9) poprawnos¢ formalna;

10) poprawnos¢ merytoryczna;

11) poprawnos¢ rachunkowa,

12) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego.

Jezeli dowod zawiera wyzej wymienione cechy to mozna go uznac za dowod prawidiowy
nadajacy si¢ do ksiggowania.

Zwiazek Gmin i Powiatow Subregionu Zachodniego Wojewodztwa Slaskiego z siedziba w
Rybniku jako jednostka prowadzaca ksiggi rachunkowe w oparciu 0 ustawg o rachunkowosci
jest zobowiazana do stosowania przepisow o dowodach ksiggowych zawartych w tej ustawie,
a w szczegolnosci artykutow 20, 21 oraz 22.

Przy sporzadzaniu dowodu ksiggowego nalezy kierowac sig nastepujacymi zasadami:

1) zawartos¢ dowodu musi wynikac z faktow i zdarzen rzeczywiscie zaistniatych;

2) dowod musi by¢ wypelniony czytelnie w sposob trwaly;

3) tresci nanoszone sa W SposOb staranny, poprawny i bezbledny oraz nie budzacy
watpliwosci co do zapisu;

4) wypelnia sie rubryki zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) wypelnienie dowodu ksiggowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne
i kompletne;

6) dowdd ksiggowy musi zawiera¢ dane wymagane przez aktualne przepisy prawa,

7) podpisy na dowodach, daty i pieczatki musza by¢ autentyczne;

8) numeracja dowodéw musi by ciagla i w porzadku chronologicznym;

9) jakiekolwiek wymazywania i przerobki na dowodach ksiggowych sa niedopuszczalne;

10) korygowanie niewlasciwych danych na dowodzie zrodlowym zewngtrznym moze byc
tylko dokonywane przez wystawienie dowodu korygujacego;
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11) bledy w dowodzie wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednego zapisu i
wpisanie  obok/nad/pod danych poprawnych =z dopisaniem daty poprawki
i podpisu osoby upowaznionej do tej czynnosci; skrelona treé¢ musi pozostaé czytelna;
nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr;

12) w dowodzie ksiggowym mozna stosowaé skréty i symbole, ale tylko powszechnie znane.

§5
ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Podczas procesu obiegu dokumentow nalezy kierowaé sie:

1) zasada terminowosci polegajaca na ustaleniu przestrzeganiu terminéw przekazywania
dokumentéw pomiedzy poszczegdinym komérkami organizacyjnymi;

2) zasada systematycznosci polegajaca na wykonywaniu czynnosci w sposob ciagly 1
systematyczny;

3) =zasada czestotliwosci, czyli dostosowaniem przeptywu dokumentéw do czestosci ich
sporzadzania;

4) =zasadg samokontroli obiegu oznaczajacej bezkolizyjny przebieg dokumentow pod
dziataniem nawzajem si¢ komorek organizacyjnych.

Szczegdiowe zasady przeplywu dokumentéw sa umieszczone w §7 na kartach obiegu
poszczegolnych rodzajow dowodow ksiegowych.

§6
ZASADY KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

Procedurg kontroli dowodéw ksiggowych mozna podzieli¢ na:
1) kontrole wstepng i samokontrole;

2) kontrole merytoryczna;

3) kontrole formalna;

4) kontrole rachunkowsg;

5) weryfikacje i kontrole wtorna;

6) akceptacje, dekretacje i ksiegowanie dowodow.

A. Kontrola wstepna i samokontrola

Zakres przedmiotowy kontroli wstepnej oraz samokontroli obejmuje:

- wiasciwos¢ druku;

- prawidlowos¢ wypelnienia rubryk i pél na drukach (formularzach), arkuszach,
zestawieniach — zgodnie z przeznaczeniem,

- mnazwy, daty, adresy, pieczecie oraz podpisy — czy sa prawidlowe i na whasciwych
miejscach;

- symbole (kody, indeksy), jednostki miary, ceny stawki, inne normatywy;

- ilosci, wartosci, obliczenia;

- okreslenie dowodu, jego numeru i innych oznakowan przewidzianych w instrukcji;

- udokumentowanie rzeczywistej operacji gospodarczej, finansowej lub rozliczeniowo-
ksiggowe;.

Kontroli wstepnej dokonuje pracownik przyjmujacy zewnetrzny dowod ksiegowy (np. dowod
zakupu). Nalezy sprawdzi¢ szczegdlowo, czy jest to dokument prawidiowo wystawiony, a




wiec zgodnie z obowiazujacymi aktualnie przepisami. W razie ujawnienia znaczace]
nieprawidtowosci czy btedu nalezy zadaé od wystawcy tego dowodu odpowiedniej korekty
lub wymiany dowodu, jezeli istnieje taka mozliwos¢.

Po dokonaniu kontroli wstepnej pracownik odpowiedzialny merytorycznie opisuje dokument
zgodnie z celem na jaki dokonano wydatku.

Ponadto nanosi informacje o sposobie wydatkowania kwoty zgodnie 2z ustawa
o zamowieniach publicznych. W sytuacii, kiedy wydatku dokonuje si¢ z pominigciem ustawy,
fakt ten nalezy rowniez odnotowa¢ na dokumencie.

Samokontroli dokonuje sporzadzajacy dowod ksiegowy na swoim stanowisku. Sprawdzeniu
podlega prawidtowosé wystawienia dowodu oraz czy nie ma innych wad (zniszczenia,
poplamienia, podarcia, slady wymazywania i poprawiania, nieczytelnosci i sfatszowania) lub
bledow.

B. Kontrola merytoryczna

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy dowod dokumentuje faktyczny stan
rzeczy oraz czy tres¢ stowna i dane liczbowe identyfikuja dokladnie istote transakcji lub
rozliczenia.

Zakres przedmiotowy kontroli merytorycznej:

- prawidlowos$¢ nazewnictwa dokonanych operacji oraz ich symbolika klasyfikacyjna;
- celowos¢ dokumentowanych operacji;

- informacje o platnosci;

- dane o rachunku bankowym (w przypadku platnosci przelewem);

- identyfikacja podmiotowa i przedmiotowa,

- informacje dodatkowe

Fakt dokonania kontroli potwierdzony zostaje podpisem.

C. Kontrola formalna

Kontrola formalna polega na dokiadnym sprawdzeniu czy dowod ksiggowy ma cechy
pelnoprawnego, legalnego dokumentu.

Zakres przedmiotowy kontroli formalnej obejmuje:

- whasciwosé druku, formularza, arkusza czy zestawienia;

- nazwe i numer dowodu;

- pieczatki, daty i podpisy;

- zawarto$é danych na dowodzie wedtug minimum okreslonego przepisami.
Fakt dokonania kontroli potwierdzony zostaje podpisem.

D. Kontrola rachunkowa — Biuro rachunkowe (jednostka zewnetrzna)
Dokumenty ksiegowe stanowiace podstawe wpisow w ksigdze rachunkowej i ewidencji

powinny by¢ dostarczone do Biura Rachunkowego w terminie do 28-go dnia kazdego
miesiaca, a pozostate do dnia 3-go kazdego miesiaca za ubiegly miesiac.



Kontrola rachunkowa polega na dokladnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach
ksiegowych sa prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dziatan
matematycznych i normami, ktére obowiazuja w danym czasie.

Podczas kontroli rachunkowej nalezy przeprowadzi¢ obliczenia od poczatku w sposob
prawidlowy oraz niezaleznie od danych wynikowych w dowodzie ksiggowym. Kontrolujacy
nie moze z gory akceptowaé sposobow obliczef, bez wzgledu na to kto, je uprzednio
wykonywal.

E. Weryfikacja i kontrola wtorna

Wyznaczone dowody ksiggowe podlegaja weryfikacji i kontroli wtorne;.

Weryfikacja polega na uzgadnianiu, poréwnywaniu konfrontowaniu dokumentow
i zawartych w nich danych, wyjasnieniu nieprawidtowosci, btedow i wad w dowodach
ksiegowych, a takze korygowaniu lub wymianie dowodéw ksiggowych.

Procedure weryfikacji uruchamia polecenie Czlonka Zarzadu badZz Dyrektora Biura lub
stwierdzenie nieprawidtowosci, wad i bledow w dowodach ksiegowych w wyniku czynnosci
kontrolnych. Zweryfikowany dowod wymaga akceptacji

F. Akceptacja, dekretacja i ksiggowanie dowodow

Dowody ksiegowe uznane za prawidiowe s kierowane do akceptacji, a nastgpnie przechodza
do fazy dekretacji i wreszcie ksiggowania.

Dowody ksiegowe akceptowane sa w nastgpujacy sposob:
- w wyniku zlozenia podpisu (z wyraznym zaznaczeniem ,ZATWIERDZAM” lub
L, AKCEPTUIE") przez Cztonka Zarzadu lub Dyrektora Biura.

Wszystkie dowody ksiggowe podlegaja dekretacji zgodnie z zaktadowym planem kont oraz sa
pozniej ksiegowane zgodnie z dekretem. Dowody dekretowane i ksiggowane sa w Biurze
Rachunkowym.



