ZARZADZENIE nr 12/Z/01/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu GRODZISKO OWIDZ

z dnia 2 stycznia 2020 roku

W sprawie: kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych w GOKiS Grodzisko Owidz

Na podstawie art. 10 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz.U.1994 Nr 121, poz. 591,
opracowano na podstawie: DZ.U z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680) z uwzglednieniem zapisow
ww. ustawy zawartych w art. 4 ust. 4, art. 8 ust. 2 oraz art. 27, 29 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity - Dz. U. z 2017 r., poz. 1862) oraz
art. 40 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1870 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastgpuje:

a)
b)

d)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

§1

Niniejsze zarzadzenie okres$la zasady:

rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),
zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez Dyrektora GOKIiS
Grodzisko Owidz lub osoby przez niego upowaznione,

podziatu kluczowych obowiazkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i
rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy réznych pracownikdw,
weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.

Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w GOKIiS
Grodzisko Owidz powinna umozliwiac¢ jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i
po jej zakonczeniu.

§2

Dokumentem ksiggowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej i
podlegajacy ujeciu w ksiegach rachunkowych.

Dowdd ksigegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyjny;

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych;
date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu;

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktoérej przyjeto skladniki
aktywow;

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.



b)
c)

d)

Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na
walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba Ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walut¢ polska, a wykonanie
tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

§3
Dowody dzielg si¢ na:
zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw (np. faktury, rachunki, noty obcigzeniowe
itp.),
zewngtrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (np. faktury, rachunki, noty
obcigzeniowe itp.),
wewngtrzne — sporzadzane w jednostce (np. polecenia ksiggowania — PK, przyjecia $rodka
trwatego OT, przyjecie do magazynu PZ, wydania z Magazynu na wewng¢trzne potrzeby —
RW, na zewnatrz — WZ itp.
Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ takze:
dowody zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych,
ktére musza by¢ w zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione;
dowody korygujace poprzednie zapisy,
dowody zastgpcze wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédtowego (nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT);
zestawienie zbiorcze wygenerowane przez programy pomocnicze np. amortyzacje — Z
programu $rodki trwate, rozliczenie plac, sktadek ZUS czy potracen z programu kadrowo-
ptacowego, czy rozchodu materialdéw z programu magazynowego.

§4

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorag dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.
Bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych wiasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem.

Bledy w dowodach wewngetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci okreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowia
inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wigcej niz jeden egzemplarz
dowodu, zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie jednego z nich,
oznaczonego jako ,,egzemplarz stanowiacy podstawe zapisu”, pozostale dowody oznacza si¢
jako ,,egzemplarze dodatkowe” i przechowuje w odrgbnym zbiorze dokumentow.



§5

1. Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajow.
Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢
najkrotsza droga.

2. Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji 1 zatwierdzeniu przed ich ujeciem w
ksiggach rachunkowych.

3. Dowody ksiegowe, na podstawie ktorych dokonywane s3a wydatki, podlegaja przed
dokonaniem zaptaty autoryzacji Dyrektora lub 0s6b przez niego upowaznionych.

§6

Dokumenty zewngtrzne obce moga wptywac do jednostki w nastgpujacy sposob: odbierane sg
bezposrednio przez pracownika jednostki, ktory niezwlocznie (najpdzniej na drugi dzien po
odebraniu) przystawia stempel wplywu 1 przekazuje za potwierdzeniem do wiasciwe;j
merytorycznie komorki, tj. do dzialu ksiggowosci. Niedozwolone jest przetrzymywanie
dokumentow przez pracownika.

§7

1. Dokument ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych podlega kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej.

2. Dokument stanowigcy podstawe zaciggnig¢cia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega
dodatkowo wstepnej kontroli zgodno$ci z planem finansowym.

3. Procedura zaciggania zobowigzan winna si¢ odbywa¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w
wZarzgdzeniu dotyczgcym zasad zaciggania zobowigzan oraz dokonywania kontroli
wstepnej w jednostce”.

4. Kazdy z wyzej wymienionych rodzajow kontroli powinien by¢ przeprowadzany przez inng
osobeg, jesli pozwalajg na to mozliwosci kadrowe.

5. Dokument stanowiacy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzacji przez Dyrektora
GOKIS Grodzisko Owidz lub osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wypfaty).

6. Dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych podlega dekretacji
(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych — tj. wlasciwe konto).

7. W przypadku stosowania automatow ksiegowan lub wzorcoOw wynikajacych ze stosowane;j
do ksiggowania techniki komputerowej — wymagany jest opis poszczegolnych stosowanych
wzorcoOw ksiegowan do poszczegdlnych jednorodnych grup dokumentéw (np. faktur
sprzedazy, dowoddéw obrotu magazynowego, rozdzielnikow kosztow itp.). W takim
przypadku na dowodach nie umieszcza si¢ dekretu, gdyz wynika on ze stosowanego wzorca
ksiegowania lub automatycznego dekretu wygenerowanego przez system.

§8
1. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika komorki
merytorycznej, we wiasciwosci ktorej pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.
Wykaz stanowisk/pracownikow upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej
stanowi Zatgcznik Nr 1 do nin. zarzadzenia.



a)
b)

)
d)

a)
b)

Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot;

operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki;

dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci;

na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub zlozono
zamoOwienie;

zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zwartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujagcymi w danym zakresie;

zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i
obowigzujacym prawem,;

dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaly
rzeczywiscie wykonane w sposob prawidlowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadaja
wymaganiom jednostki.

Na dowod przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzong data kontroli oraz czytelnym
podpisem osoby jej dokonujace;.

Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krotki opis
operacji gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robot
budowlanych orz stwierdzeniem, ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z
umowa/zleceniem.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci pod wzgledem merytorycznym powinny by¢
uwidocznione na zalagczonym do dowodu szczegblowym opisie nieprawidtowosci,
podpisanym przez sprawdzajacego pracownika. Stwierdzone nieprawidlowosci mogg by¢
podstawa do ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub zadania
od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;.

§9

Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika
komorki finansowej. Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli pod wzgledem formalno
rachunkowym stanowi Zatgcznik Nr 2 do nin. zarzadzenia.

Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:

dowdd zostal opatrzony wlasciwymi oznaczeniami stron biorgcych udzial w zdarzeniu;
dowdd zawiera elementy wymagane postanowieniami § 2 pkt 2 Instrukcji, w szczeg6lnosci
date wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy, okreslenie podmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci oraz podpisy osob
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie;

dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowdd opatrzony jest klauzulg o
dokonaniu tej kontroli;

wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych;

dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych;

dowdd posiada przeliczenie na walutg polska, jezeli opiewa na walute obca;



g) w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute polska.

3. Na dowdd przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie zamieszcza si¢
adnotacje ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym?”, opatrzong data
dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem osoby jej dokonujgce;.

§10

1. Wstegpna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oznacza, ze zobowigzania lub wydatki wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie
finansowym jednostki.

2. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dokonuje gltéwny ksiggowy lub upowazniony przez niego pracownik.

3. Kontrola dokonywana jest przez zaciagni¢ciem zobowigzania lub dokonania wydatku zgodnie
z zasadami okreSlonymi w ,,Zarzgdzeniu dotyczgcym zasad zaciggania zobowigzan oraz
dokonywania kontroli wstgpnej w jednostce”.

4. W przypadku zawierania uméw — poprzez podpis Gtownego Ksiegowego na umowie, a w
innych przypadkach poprzez zaopiniowanie wniosku finansowego/zapotrzebowania wg
Wzoru Nr 1 do ,,Zarzqdzenia dot. Zasad zaciggania zobowigzan oraz dokonywania kontroli
wstepnej w jednostce”.

§11

1. Nastgpna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujaca nie zglasza zastrzezen do
przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny prawidtowosci tej operacji i
jej zgodnosci z prawem oraz nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-
rachunkowej rzetelnos$ci i prawidtowos$ci dokumentdéw, dotyczacych tej operacji.

2. Nastegpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow dokonuje gtowny ksiegowy lub
upowazniony przez niego pracownik.

3. Kontrola dokonywana jest juz po otrzymaniu faktury, rachunku Iub innego dowodu dokonania
wydatku.

§12

1. Dowodem dokonania nast¢pnej kontroli, o ktorej mowa w § 11, jest podpis gldwnego
ksiggowego ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji poprzez zatwierdzenie
(akceptacje) do zaptaty.

2. Gtowny ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci, zwraca dokument wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuni¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

3. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gléwny ksiggowy zawiadamia
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac¢ realizacj¢ zakwestionowanej
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

4. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezwlocznie
zawiadamia o tym w formie pisemnej jednostke nadrzgdng, uzasadniajagc realizacje
zakwestionowanej operacji.

5. W celu realizacji swoich zadan gtowny ksiegowy ma prawo:



1) zada¢ od kierownikéw innych komorek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustne;j
lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez udost¢pniania do wgladu
dokumentow i wyliczen begdacych zrédlem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg byc
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezb¢dne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczo$ci finansowej.

§13

1. Dowody stanowiagce podstawe wydatku podlegaja autoryzacji przez kierownika jednostki.

2. Na dowod akceptacji wydatku, kierownik jednostki sktada na dokumencie podpis pod
adnotacja ,,zatwierdzam do wyplaty”.

3. Na dowodach, na podstawie ktéorych dokonano wydatku, umieszcza si¢ klauzule
»Zaplacono gotowka, przelewem dnia ............... podpis ....oeeeniinnnn. ” kasjera lub
upowaznionego pracownika ksiggowosci, uniemozliwiajac powtoérne dokonanie wydatku
na podstawie tego samego dowodu.

§14

1. Dekretacje dowodoéw ksiggowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego
ujecia w ksiggach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zakladowym Planie
Kont.

2. Po otrzymaniu dokumentoéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty nastgpuje ich dekretacja polegajaca na:

a) wskazaniu odpowiednich kont,
b) okresleniu m-ca i roku pod jakg dowod ma by¢ zaksiggowany,
C) zaopatrzenie dowodu ksiggowego numerem, pod ktorym zostat zarejestrowany,
d) ztozenie podpisu osoby dekretujace;.
3. Dekretacji dokonuje gtowny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona.

§15

Zarzadzenie obowigzuje od dnia 01.01.2020 roku.

Owidz, 02.01.2020 r.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/7/01/2020

Wykaz stanowisk/pracownikow upowaznionych
do dokonywania kontroli merytorycznej

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Data Zakres kontroli
upowaznionego pracownika | pracy obowigzywania
upowaznienia

Podpis Dyrektora




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 12/Z7/01/2020

Wykaz stanowisk/pracownikow upowaznionych
do dokonywania kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym

Lp.

Imi¢ i nazwisko
upowaznionego pracownika

Stanowisko
pracy

Data
obowigzywania
upowaznienia

Zakres kontroli

Podpis Dyrektora



