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INSTRUKCJA

Sporzadzania, obiegu i kontroli doknmentéw finansowo-ksiegowych

w Lubuskim Urze¢dzie Wojewédzkim w Gorzowie Wikp.

I. Postanowienia ogélne.

| Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw, 2zwana dalej instrukcja

reguluje zasady, przebieg czynnosci, terminy i kontrole dokumentéw finansowa-

ksicgowych w zakresie:
- rachunkowosci dochoddéw, wydatkéw i srodkéw pozabudzetowych,

- Sporzadzania | przckazywania do dysponenta gléwnego sprawozdan z wykonania

budzetu.

_[*J

Instrukcja okresla w szczegolnosci:
- rodzaje dochodow ksiegowych,
- zasady kontroli dowodow Ksiggowych,

- obieg dokumentow.

II. Dokumentacja

I. Przebieg kazdej operacjl gospodarcze] jest udokumentowany zrodlowym dowodem
ksiegowym. Dowdd musi zawierag:
- okreslenie rodzaju dowodu,
- numer identyfikacyjny dowodu,
- numer identyfikacji podatkowe;,
- okreslenie stron uczestniczacych w operacyt gospodarczej,
- OpIs operacjl,
- date dokonania operacii, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu.,

- podpis dostawcy dowodu,



- datg¢ wystawienta dokumentu oraz date Iub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktérej dowod dotyczy,
- wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosé i iloge.

7. Kontrola rachunkowa polega na dokladnym sprawdzeniu czy dane liczbowe na
dowodach ksiegowych sg prawidtowo wyliczone rachunkowo. Osoby dokonujace
kontroli rachunkowej powinny przeprowadzié¢ obliczenia od poczatku w sposéb
prawidlowy, niezaleznie od danych wynikowych na dowodzie ksiggowym. Dowdd po
kontroli rachunkowej nie moze Juz zawieraé zadnych bigdéw liczbowych, W przypadku
stwierdzenia bleddw rachunkowych pracownik dokonujacy kontroli formalno-
rachunkowe] zawiadamia w formije ptsemnej kontrahenta o nieprawidlowosciach,
zadajac wystawienia dokumenty korygujacego. Przeprowadzenie kontroli celowosci,
merytoryeznej, formalne] oraz rachunkowe] dokumentu musi by¢ odpowiednio
uwidocznione za pomaca daty 1 podpiséw oséb sprawdzajgcych.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujacy:

- Zwraca bezzwlocznie nieprawidiowe dokumenty wystawcy  lub  wiasciwym
komorkom z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,

- odmawia podpisu dokumentdw nierzetelnych lub dotyczacych operacii spriecznych
Z obowiazujacymi przepisami.

Dokumenty, ktére nie zostaly poddane kontroli | nie spelniaja  wymienionych

WYmogow, nie mogg by¢ dopuszczone do ewidencji ksiegowej.
I1. Obieg dokumentow.

[ Obrét bezgotéwkowy.
Dekumenty stanowiace pedstaweg do zaplaty (rachunki, faktury VAT, noty itp.)
wplywaja do kancelarii 0golnej, po zaopatrzeniu w pieczatke z data wplywu
przekazywane sa codziennie do sekretariatow Wydzialow merytorycznych, Pracownik
obstugujacy sekretariat réwnies umeszcza na dokumentach finansowo-ksiegowych
pieczatke  wplywu. okreslajacy date otrzymania i przedklada je Dyrektorowi
odpowiedniego Wydziatu merytorycznego.  Dyrektor Kieruje te dokumenty do
odpowtednich komorek orgamzacyjnych celem ich sprawdzenia i opisania pod
wzgledem merytoryczny. Faktury za towary dostarczane bezposrednio przez dostawcaw
do magazynu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp. sgq wraz

Z lowarem przekazywane magazynierowi. Ten niezwlocznie przyjmuje towar na stan

)



Magazynowy. wystawia kwit ~MAgAzyn przyjmie” i fakture z zalaczonym kwitem
przekazuje do sekretariatu wlasciwego Wydzialy merytorycznego. Dalszy obieg tych
dokumentow jest analogiczny jak w przypadku wplywu faktur do kancelarij ogolnej.

Z opisu zamteszezonego na dokumencie powinno wynika¢ €ze€go dana operacja
dotyczy, a takze powinien zawieraé stwierdzenie wykonania uslugi, dostawy lub roboty
budowlane;j. Dowedy, ktore potwierdzaja wydatki stanowiace realizacje projektow
w ramach srodkéw z funduszy Unii Europejskiej powinny zawierac informacjg jakiego
projektu dotycza oraz date 1 numer umowy (decyzji).

Kontroli merytorycznej dokumentaw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu dokonujg
upowaznien! na pi¢mie pracownicy Biura Gospodarczego i Biura Organizacyjnego
1 Kadr. Kontrolj merytoryczne]  dokumentdw dotyczacych pozostatych zadarn
merytorycznych — dyrektorzy Wydziatow i ich zastepey lub osoby przez nich
upowaznione na pismie. Kontrola merytoryczna powinna byé dokonana nie pdzniej niz
w clagu 3 dni od daty otrzymania dokumenty. Przetrzymywanie dokumentéw, kiore
spowodowatoby zaplate zobowiazafl po terminie okreslonym w umowie badZz na
takturze (rachunku, nocie) jest niedopuszezalne.

Wszystkie przedktadane do zaptaty dowody finansowo-ksiegowe powinny zawieraé
oswiadczenie dotyczace trybu udzielenia zamdwienia publicznego - zgodnie z ustawy
prawo zamowien publicznych. Opisu tego dokonuje osoba sprawdzajaca dokument pod
wzgledem merytorycznym.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dokumenty finansowo — ksiegowe
niezwlocznie przekazywane 3 na wieloosobowe stanowisko do spraw planowania
wydatkéw, gdzie podlegaja zaewidencjonowaniu. Nastepnie przekazywane sq na
odpowiednie stanowiska Oddziaty Ksiggowosci Urzedu, gdzie ma miejsce kontrola
formalno-rachunkowa, sporzadzante polecenia ksiegowania na zaplate zobowigzania
oraz dekretacja wydatku na konta. zgodnie z zakladowym planem kont i klasyfikacja.
Nast¢pnie dokumenty przekazywane sg do zatwierdzenia Glownemu Ksiegowemu
1 Dyrektorowi Wydziahy merytorycznego.

Zatwierdzone dowody ksiggowe przekazywane 54 na wieloosobowe stanowisko ds.
obstugi Imansowo-ksiegowe; wydatkow budzetowych celem wprowadzenia do ksigg
rachunkowych. Polecenia ksiegowania (PK) natomiast na stanowisko ds. rozliczen
budzetowych w celu dokonania zaptaty. Po sporzadzeniu przelewu oraz odnotowaniu na
PK daty zaptaty, dokumenty te przekazywane sg niezwlocznie na wicloosobowe

stanowisko do spraw obstugi ﬁnansawc}-ksit;gﬂwej wydatkéow budzetowych. Na tym



- stwierdzenie faktu kontroli merytorycznej | formalno-rachunkowej,

- dekretacie dokumentow zgodnie z zakladowym planem kont i klasyfikacja
umozliwiajace wprowadzenie dokumentéw do ksiag rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

- stwicrdzenie trybu zamowienia publicznego, w jakim dokonano zakupu ustug,
dostaw lub robét budowlanych.

Dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operac)i gospodarcze; (dowody Zrédlowe)

dzielg sie na:

" Zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentdw
w przypadku wplywu oryginatu dokumenty wraz z kopia, pracownik ksiggowosci,
dokonujacy kontroli tormalno-rachunkowe;j, potwierdza fakt otrzymania dokumentu
1 kopig odsyla,

- Zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom
jedna  kopia przekazywana Jest do ksiegowosci celem ujecia w  ksiegach
rachunkowych, druga kopi¢ przechowuje w aktach pracownik wystawiajacy
dokument,

- Wewmgtrzne - dotyczace operaci wewngtrznych, wystawiane przez pracowmkow
Biura Gospodarczego.

Dowody ksiegowe przed ich zaksiegowaniem poddawane sa kontroli wewngtrznej, ktora

ma na celu sprawdzenie prawidlowosci, celowosci, legalnodei 1 rzetelnosci operacji

gospodarczej uwidocznionej w dowodzie ksiggowym. Wyrazem takiej kontroli jest

sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

Kontrola celowosci polega na zbadaniu. Czy operacla gospodarcza wyrazona

w dokumencie jest celowa, zgodna 7z obowigzujacymi przepisami i planem finansowym

na dany rok.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniuy, czy zdarzenia gospodarcze

przedstawione w dokumencie jest zgodne z rzeczywistoscia, zawartymi umowami,

procedurami, wynikajacymi z ustawy prawo zaméwien publicznych,

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument ksiggowy odpowiada

stawianym mu wymogom co do formy i czy zawiera:

- okreslenie wykonawcy — np. odcisk pieczatki.

- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacii gospedarczej 1 ich numery

Identyfikacji podatkowej,



stanowtsku dolgczane sa do wyciagdéw bankowych, drukowanych z systemu bankowosci

elektronicznej i biezaco wprowadzane do ksiag rachunkowych.

2. Obrot gotéwkowy.
Wplyw faktur, ich obieg ; sprawdzanie odbywa si¢ wg zasad dotyczacych faktur
regulowanych w trybie bezgotdwkowym.
Sprawdzone i zatwierdzone dokumenty przekazywane sg do kasy, pracownik na

stanowisku ds. obstugi kasowej Urzedu dokonuje wypfaty:.

3. Druki $cistego zarachowania.
Drukami $cistego zarachowania sa druki, ktére podiegaja kontroli 1losciowe) co do
kazdego egzemplarza (czeki, kwitariusze przychodowe, ponumerowane arkusze Spisu
Z natury. papiery wartosciowe). Papiery wartosciowe przyjete przez pracownikow
Wydzialéw merytorycznych, jako zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,
powinny by¢ niezwlocznie przekazane do kasy Urzedu. Niedopuszczaine Jest
przechowywanie ich w pomieszezeniach biurowych Wrydzialéw. Druki scistego
zarachowania przechowywane sq w kasie pancemnej w pomieszczeniu kasowym, pod
odpowiedzialnoscia kasjera. Ewidencj¢ prowadzi sie w ~ksigdze drukéw Scistego
zarachowania”, ktéra powinna posiadad ponumerowane streny 1 by¢ przesznurowana,
a konce sznurka przytwierdzone do ostatniej strony naklejka z prteczatka Urzedu, Na
ostatnie] stronie réwniez Dyrektor Biura Gospodarczego oraz Glowny Ksiegowy
stwierdzaja podpisami ilosé kart znajdujacych sie w ksiedze. Ksigga przechowywana

jest pod zamknieciem w kasie.

IV. Uprawnienia do wystawiania dowoddw ksiggowych.

I. Uprawnionymi do wystawiania dowoddw ksiggowych Zrédlowych dokumentéw
wilasnych sa pracownicy Urzedu, ktdrym te czynnosci powierzono w zakresie czynnoscl,

2. Faktury dokumentujace operacje gospodarcze wystawiajg pracownicy Wrydziahy
realizujacy dane zadanic.

3. Protokoly przekazania skladnikéw majatkowych, ich likwidacji, przyjecia oraz
przemieszczania wystawia pracownik do Spraw gospodarowania majatkiem.

4. Noty obciazeniowe wlasne wystawiane sa na stanowisku ds. rozliczen budzetowych

w Oddziale Ksiggowosci Urzedu.



5. Listy ptac wynagrodzen wynikajacych ze stosunky pracy oraz z umow zlecenia
1 0 dzielo, a takze za udziat w komisjach sporzadzaja pracownicy ksiggowosci, Ktérym
te obowigzki powierzono w zakresie CZynnosci.

6. Rozliczenie kosztéw podrézy krajowych i zagranicznych wystawia pracownik, ktory
podroz odbyl.

7. Wniosek o zaliczke wypelnia pracownik pobierajacy zaliczke w Zwlazku z otrzymanym
poleceniem dokonania zakupu lub wyjazdy stuzbowego.

8. Oswiadczenie o uzywaniu w danym miesiacu  samochodu prywatnego do celow
stuzbowych sporzadza pracownik, z ktérym pracodawca zawarl UMmowe przyznajacy
ryczalt na jazdy lokalne.

9. Poleccnia wyplaty z zakladowego funduszu swiadezen socjalnych wystawia pracownik
ds. socjalnych.

10. Polecenia ksiegowania (PK). stanowigce podstawg do zaplaty wystawlia pracownik na
stanowisku ds. rozliczen budzetowych oraz Gtowny Ksiegowy Urzedu.

I'T. Polecenia ksiegowania dotyczace sprostowania blednych zapiséw w ksiggach
rachunkowych wystawiaja pracownicy prowadzacy ksiegi i Gtéwny Ksiegowy Urzedu.

12. Pokwitowania wplat, dowody wplat oraz raporty kasowe sporzadza pracownik na

stanowisku ds. obstugi kasowej Urzedu.
V. Obieg Dokumentacji w zakresie sprawozdawczosei budzetowe;.

Sprawozdania budzetowe sporzadzane sa w zakresie i terminach wynikajacych
z preepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie
Sprawozdawczosei budzetowej (Dz. U. nr 20 poz. 103) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operac)i tinansowych (Dz. U. nr 43 poz. 247).

Pracownicy Oddziatu Ksiggowosei Urzedu po wprowadzeniu do ksiag rachunkowych
wszystkich dowodow, dokumentujacych operacje na rachunkach bankowych w danym
miesiacu  sporzadzaja  sprawozdania miesigczne Rb-23, Rb-27. Rb-28, Rb-28NW
I przekazujg je do Glownego Ksiggowego Urzedu. Gloéwny Ksiegowy Urzedu sprawdza
sprawozdania, podpisuje i przekazuje do podpisu do Dyrektora Biura (Gospodarczego.
Podpisane sprawozdania przekazywane sa do Wydziali Finanséw ; Budzetu, zaymujacego

si¢ obstuga finansowy dysponenta gléwnego. Analogiczny obieg dokumentacji ma micjsce



W przypadku sprawozdan kwartalnych Rb-70, Rb-N, Rb-Z, Rb-33. Rb-34 potrocznych
1 rocznych Rb-31.

Kierownicy gospodarstw pomocniczych  Lubuskiego Urzedu Wojewédzkiego
przedkladajg sprawozdania kwartalne, potroczne i roczne do Btura Gospodarczego, gdzie

Sporzadzane sa sprawozdania taczne i po podpisaniu przez Gltdéwnego Ksiggowego Urzedu

1 Dyrektora Biura Gospodarczego przekazywane réwniez do dysponenta giéwnego.

VI. Rodzaje dokumentow ksiggowych i zakres ich kontroli stanowi zatacznik nr 1

VII. Wykaz pracownikéw Biura Gospodarczego i1 Biura Organizacyjnego i Kadr

upowazntonych do kontrol merytorycznej dowodow ksiegowych stanowi zatacznik nr 2.

VIIl. Wykaz pracownikéw Biura Gospodarczego upowaznionych do dokonywania kontroli

formalno-rachunkowej stanowi zalaczmk nr 3.



