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KONTROLA DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

1.

o

Dokumentacja finansowo-ksiggowa stanowi zbior wiasciwie sporzadzonych
dokumentéow (dowodoéw ksiegowych), odzwierciedlajacych tre$¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowod ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okres§lonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreSlone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania i po zakonczeniu.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiggowymi.

Dowadd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej

lub finansowej w okreslonym miejscu 1 czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd

ksiegowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:

kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,

zuzycia, zniszczenia $srodkow rzeczowych albo operacji finansowych -gotowkowych
lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) -w postaci: wplat, wyplat,
przedptat,

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci

oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych

dokumentach.

W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien

by¢ on sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowacé:

a) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub standow (dokumentuje zdarzenia lub
stany w danym miejscu i czasie),

b) trwato$¢ opisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uptywem czasu),

C) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny),

d) kompletno$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej te elementy, o ktorych mowi art. 21 ustawy o
rachunkowosci),

e) jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego Samego
rodzaju lub jednorodne),

f) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie
wolno antydatowa¢ dowodéw ksiggowych),

g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju musza posiada¢ numeracje¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

h) identyfikacyjno$§¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu
dokumentéw kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie
komputerowym,

1) poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z
przepisami prawa i niniejszg instrukcja),

J) poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa)
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k) poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),

I) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowodd musi zawieraé dane o
podmiocie lub podmiotach uczestniczagcych w operacji gospodarczej lub
finansowej), wg tej cechy stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat
dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

9. Dowadd finansowo-ksiegowy winien spetniaé nastepujace funkcje :

a) funkcja ,,dokumentu" -prawidlowo wystawiony dowodd ksiegowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa,

b) funkcja dowodowa -opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastgpily w okreslonym miejscu 1 czasie, w wymiarze
wartosciowym lub ilo$ciowym,

c) funkcja ksiggowa jest podstawa do ujgcia operacji gospodarczej w ksiegach
rachunkowych

d) funkcja kontrolna -pozwala na kontrole zrédlowa dokonanych operacji
gospodarczych finansowych

10. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

a. zewnetrzne obce -otrzymane od kontrahentow,

b. zewngtrzne wiasne -przekazywane w oryginale kontrahentom,

c. wewngtrzne -dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o0 rachunkowosci, podstawg zapisow rachunkowych mogg by¢
réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze -,zestawienia dowodow ksiggowych" shuzace do dokonania tgcznych
zapisOw zbioru dowodoéw zrédlowych, ktére musza by¢é w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

b) korygujace -,noty ksiggowe" stuzace do korekt dowodow obcych lub wiasnych
zewnetrznych, sprostowania zapiséw lub stornowan,

C) zastgpcze -wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédtowego (dowody ,,pro forma"),

d) rozliczeniowe -,,polecenie ksiegowania" ujmujace dokonane zapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag itp.).

12. Prawidtowo sporzadzony dowdéd finansowo-ksiegowy powinien:

a) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie,
recznie (pidrem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunigeiu, poprawieniu lub uzupehieniu, by¢ kompletny, a tre§¢ i liczby w
poszczegolnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone pismem starannym, w
sposob poprawny i1 bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwos$ci, mie¢ rubryki (pola)
dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem, by¢ wypetniony rzetelnie,
rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od biedéw rachunkowych, kompletny,
zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami prawa i wynikajace z operacji,
ktora dokumentuje, zawiera¢ odpisy stron uczestniczacych w operacji gospodarczej,
pieczatki 1 autentyczne daty, posiada¢ kolejng numeracje, ktora powinna by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) 1 wedlug
przyjetych zasad numerowania dowodow ksiggowych, w przypadku dowodow
ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentow zrodlowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wymienione, pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania.

b) korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapisow zrodlowych na

dowodzie zewngtrznym obcym moze by¢ dokonywane tylko i wyltacznie przez

wystawienie wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem.

c) bledy w dowodzie ksieggowym wewnetrznym moga by¢é poprawione przez

skreslenie btednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z data



poprawki i parafa osoby upowaznionej do tej czynnos$ci, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb. Nie nalezy poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

d) sporzadzanie faktury VAT 1 rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw
korygujacych, musi by¢ zgodne z przepisami ustawy o VAT 1 przepisami
wykonawczymi do tej ustawy,

e) dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

e okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

e okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej

e okreSlenie przedmiotu oraz iloSciowe i wartoSciowe okreSlenie operacji
gospodarczej.

e dat¢ dokonania operacji,

e podpisy o0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej-
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja)

13. W sprawdzeniu dowodéw bierze udziat szereg witasciwych stanowisk pracy, na
skutek czego zachodzi konieczno$§¢ przekazania dokumentow pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposoéb powstaje tzw. obieg dokumentow
ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji 1 przekazania do zaksiggowania.
Poszczegdlne dowody finansowo-ksiggowe maja rézne drogi obiegu.

a) do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe,
w celu rozliczenia umow, dolacza si¢ w szczegolnosci protokot odbioru.

b) wszystkie umowy dotyczace dzialalnosci poszczegdlnych referatow i
stanowisk powodujace skutki finansowe powinny by¢ przekazane do Referatu
Finansowo - Ksiegowego .

C) umowy zlecenia i umowy o dzielo referaty merytoryczne, w ktorych zostaty
sporzadzone, przekazuja do Referatu Finansowo - Ksiggowego celem
dokonania zgtoszen do odpowiednich instytucji np. ZUS).

d) polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia sekretariat po otrzymaniu zgloszenia
o planowanym wyjezdzie stuzbowym pracownika.

e) ewidencja analityczna gruntow prowadzona jest przez pracownika Referatu
merytorycznego,

f) ewidencja s$rodkow trwatych, wyposazenia i wartosci niematerialnych i
prawnych prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego przez
pracownika zajmujacego si¢ ewidencja srodkow trwatych w Urzedzie Gminy

g) podstawe udokumentowania przyjecia Na stan majatku trwatego, powstatego w
wyniku robdt budowlanych, budowlano-remontowych , zakupow skladnikéw
majatkowych stanowi protokét koncowego odbioru i przekazania do uzytku
inwestycji. Do omawianego protokotu winien by¢ dolaczony dokument OT, w
ktorym ustala si¢ warto$¢ srodka trwalego. Protokdét koncowego odbioru i
przekazania do uzytkowania sporzadza pracownik merytoryczny nadzorujacy
realizacj¢ zadania z ramienia urzedu. Zakup inwestycyjny moze by¢ przyjety
na stan na podstawie faktury zakupu.

14. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat
najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

a) zasada terminowoSci-przestrzeganie terminu przekazania dokumentow
pomiedzy pracownikami,

b) zasada systematycznosci -wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu
spietrzeniu prac, powodujagcemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,



c) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej -imienne wyznaczenie 0sob
odpowiedzialnych za konkretne czynnos$ci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow,

d) zasada samokontroli obiegu -poszczegélni pracownicy kontrolujg sie¢
nawzajem i wymuszajg ciagly ruch obiegowy.

Za terminowe przekazywanie dowodow ksiegowych do Referatu Finansowo-
Ksiggowego odpowiedzialni sg pracownicy merytoryczni. Dokumenty powinny by¢
przekazywane bez zbg¢dnej zwtoki. Dokumenty przedtozone po wymaganym terminie
zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia wraz
ze wskazanie osoby odpowiedzialnej za zaistniatg sytuacje.

Na dokumentach wptywajacych do Referatu Finansowo-Ksiggowego dopuszcza si¢
stosowanie pieczatki o tresci:
Wptyw do Referatu Finansowo-Ksiegowego

Podpis 0S. przekazujacej ..........ccevevviiieniininnnnn.
Podpis 0S. Przyjmujace] ......covevveriirineinianeannn..

15. W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli dowodow finansowo-
ksieggowych:

- kontrole merytoryczna,

- kontrole formalna,

- kontrolg rachunkowa,

a. kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych
ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy
zostata przeprowadzona prawidlowo. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,

- czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z
obowigzujacymi przepisami,

- czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

- czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem,

- czy nie ma opoznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich
opoOznien

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowos$ci merytoryczne winne by¢ uwidocznione
stanowi¢ to bedzie podstawe o ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania os6b materialnie odpowiedzialnych.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik odpowiedniego referatu, samodzielne
stanowisko lub osoby przez nich upowaznione.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodéw ksiegowych sporzadza adnotacje:
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" Kierownik poszczegolnych referatow w
Urzgdzie Gminy umieszcza swoj podpis i date dokonania kontroli.

b. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat
wystawiony w sposob: prawidlowy 1 zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami oraz czy zawiera co najmniej okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru
identyfikacyjnego, wskazanie podmiotow uczestniczagcych w operacji gospodarczej
(okreslenie stron -nazwa, adres etc.), dat¢ wystawienia dokumentéw oraz date lub czas
dokonania operacji gospodarczych, ktorych dowod dotyczy, okreslenie przedmiotu



operacji oraz wartos$ci i ilosci, podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i
jej udokumentowanie oraz czy dowod ksiegowy jest wolny od bteddéw rachunkowych.
Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika referatu
finansowego.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i
podpisu osoby sprawdzajace;.

c. Kontroli zgodnosci danego wydatku z prawem zamowien publicznych dokonuje
pracownik referatu merytorycznego, prowadzacy dana sprawe.

d. Referaty merytoryczne w ramach czgsci budzetu, ktorych dotyczy ich dziatalnos¢,
potwierdzajg posiadanie $rodkow finansowych opisujac rachunek, fakture lub inny
dokument.

Kontrole pod wzgledem formalno-prawnym oraz zgodnos¢ z obowigzujacymi
ustawami dokonuje na dokumentach radca prawny zgodnie z obowigzujgcym
regulaminem Urz¢du Gminy.

16. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiegowe oraz poprawnie opisane faktury od
inwestorow, dostawcow 1 kontrahentow, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
zgodnosci wydatku z prawem zamowien publicznych i sprawdzone pod wzgledem
formalnorachunkowym, stanowig podstawe do wyptaty $rodkow finansowych.
Opisane dokumenty sg zatwierdzane do wyplaty przez Skarbnika Gminy oraz Wojta
Gminy. W razie nieobecno$ci Skarbnika lub Woéjta dokumenty podpisuja ich zastgpcy
lub osoby upowaznione.

Na wniosek referatow merytorycznych zawierajacy kwot¢ oraz numer rachunku
bankowego dokonywany jest zwrot wadium wniesiony W procesie zamoOwien
publicznych po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

Umowy na dostawe¢ towarow, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamdwieniach
publicznych referat merytoryczny. Referat merytoryczny opiniuje umowe z radca
prawnym, ktory parafuje umowy. Parafa oznacza dokonanie kontroli pod wzgledem
formalno-prawnym oraz obowigzujagcymi ustawami.

Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

- strony umowy,

- przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

- date zawarcia i numer umowy,

- kwotg za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie, ktorych bedzie wyliczona
kwota po odbiorze przedmiotu umowy,

- sposob rozliczania materiatowo-finansowego,

- zasady fakturowania 1 ptatnosci,

- zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

- zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

- zapisy okreslajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,

- podpisy stron.

Umoweg parafuje kierownik odpowiedniego referatu sporzagdzajacego umowe.
Zaparafowana przez pracownika umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest
do Skarbnika celem ztozenia przez niego kontrasygnaty, a nastgpnie przekazywana
jest do Wojta Gminy lub upowaznionych oséb.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, pracownik sporzadzajacy umowe ma obowigzek:



- dopilnowa¢ dopetnienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,
- sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,
- kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,
- terminowo, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, sktada¢ do Referatu
Finansowego- Ksiegowego wnioski 0 zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty oraz
numeru rachunku bankowego, podlegajacej zwrotowi oraz numerem rachunku
bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu -przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po
uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.
17. Kontrolg merytoryczng I formalno-rachunkowsa sprawozdan budzetowych oraz w
zakresie operacji  finansowych przekazywanych przez podlegle jednostki
organizacyjne dokonuje kierownik referatu-finansowo ksiegowego lub osoba przez
niego wyznaczona potwierdzajgc ten fakt ztozonym podpisem na dokumencie.
18. Kontrolg merytoryczng i formalno-rachunkowa otrzymanych deklaracji, decyzji
(dot. m.in. odpadéw komunalnych, podatkéw, innych optat) dokonuje pracownik
merytoryczny odpowiedniego referatow Urzgdu Gminy potwierdzajac ten fakt
ztozonym podpisem na dokumencie.

Uzupetieniem kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowy stanowig:

% Obieg dokumentéw finansowo- ksiggowy stanowi zatacznik nr 10 do niniejszego
zarzadzenia.

% Terminarz sptywu dokumentéw do Referatu Finansowo-Ksiggowego stanowi
zalacznik nr 11 do niniejszego zarzadzenia.



