ale
Zarzadzenie Nr 15/2011

Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 15-09-2011

w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych w
Powiatowym Zakladzie Katastralnym we Wroctawiu

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych
(Dz. U. 22009 r. nr 157 poz. 1240) w celu zapewnienia funkcjonowania adekwatne;,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, wprowadza sie zasady obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu.

§1

Postanowienia wstepne

Niniejsza instrukcja okresla zasady:

1. rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych i gospo-
darczych,

2. podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczacych realizacji, kontroli i rejestrowania

operacji finansowych i gospodarczych pomiedzy réznych pracownikow,

3. zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych i gospodarczych przez kierownika

jednostki lub osoby przez niego upowaznione,

4. weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

5. instrukcja zostata sporzgdzona zgodnie przepisami zawartymi w ustawie z dnia
29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223 z pézn. zm.)
oraz w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz.U. Nr 128, poz. 8)

§2

Definicja i cechy dowodu ksiegowego

. Dowodem ksiggowym jest dokument stwierdzajgcy dokonanie operacji gospodarczej lub
stwierdzenie stanu poszczegdlnych sktadnikéw majatku i zrodet ich pochodzenia w
pewnym momencie. Zapis w ksiegach rachunkowych moze by¢ dokonany wytgcznie na
podstawie dowodow ksiegowych. Wszystkie rubryki w dowodzie ksieggowym wypetniane sg
zgodnie z ich przeznaczeniem dtugopisem lub pismem maszynowym. Niektére informacije,
takie jak nazwa jednostki, data, numer mogg by¢é nanoszone pieczeciami lub
numeratorami. Podpisy oséb muszg by¢ autentyczne i sktadane na dowodzie dtugopisem.
Tre$¢ dowodu powinna by¢ zrozumiata, formutujac tres¢ nalezy uzywac wytgcznie skrétow
ogolnie przyjetych oraz symboli w aktualnie obowigzujacych indeksach.

. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

3)opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych; Opis operacji dotyczy odzwierciedlenia zdarzenia, ktére jest
dokumentowane w sposéb precyzyjny i zwiezty, aby nie budzito w przysztosci
watpliwosci czego dotyczy dokument (wptata, wyptata, zwrot, refundacja, zakup,
sprzedaz);

4)date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywoéw; Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie podpiséw, jezeli wynika to z
odrebnych przepisow lub techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych. W przypadku
aktywéw wymaga sie dwéch podpiséw na dowodach ksiegowych wewnetrznych: osoby
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3.

4.

wydajgcej i osoby przyjmujacej. Pomimo, iz aktualnie przepisy dotyczace wystawiania
faktur VAT nie wymagajg podpisu wystawcy i odbiorcy, to przed zaksiegowaniem
operacji na dowodach ksiggowych wtasnych, musi by¢ przynajmniej podpis osoby
odpowiedzialnej za zapis, co dotyczy dokumentéw elektronicznych. Z reguty bowiem
wystawione dokumenty sprzedazy pojawiajg si¢ w systemach finansowo-ksiegowych
jako zapis ksiggowy, stad konieczne jest wskazanie tej osoby odpowiedzialnej, czyli
wystawcy dokumentu. Jezeli dowod nie dokumentuje przekazania lub przejecia
sktadnika aktywow, przeniesienia prawa wtasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu
albo nie jest dowodem zastepczym, podpisy os6b, moga byé zastgpione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osoéb;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Do kazdego
dowodu przypigta jest drukowana z systemu metryczka zawierajgca: nazwe i numer
dokumentu zrodtowego, okres obrachunkowy, nazwe fejestru, nr kolejny w rejestrze,
rodzaj dokumentu, datg operacji, date wystawienia, opis operacji, podpis
wystawiajgcego i akceptujagcego. Na wydruku zawarty jest takze dekret z
wyszczegolnieniem kwot, konta analitycznego na jakim dokonany jest zapis oraz strona
Wn lub Ma. Jezeli pozycja jest rozrachunkowa — drukowany jest takze symbol
rozrachunku;

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w ust. 5 i 6, jezeli
wynika to z odrgbnych przepiséw lub techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walutg polska wedtug 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
walutg polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

. Dowody ksiggowe dzielg sie na:

a)zewnetrzne obce - otrzymywane od kontrahentéw w oryginale, np. Faktury VAT,
rachunki, noty ksiegowe, Faktury korygujace, noty korygujace, itp.;

b) zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, np. Faktury VAT, noty
ksiggowe, faktury i noty korygujace, itp. W jednostce wystawiajacej ten dowdd pozostaje
kopia.

c) wewnetrzne — sporzadzane przez jednostke gospodarczag na jej wtasne potrzeby. W
jednostce pozostaje zaréwno oryginat dowodu jak tez jego kopia. Znajdujg sie tylko w
réznych pionach jednostki zgodnie z przyjetym systemem obiegu dokumentacji (np.
polecenie ksiggowania PK, Przyjecie $rodka trwatego OT, przekazanie $rodka trwatego
PT, Likwidacja $rodka trwatego LT, itp.).

. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych moga by¢ takze:

a)dowody zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisébw zbioru dowodéw
zrodtowych, ktore musza by¢ w zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione;

b) dowody korygujace poprzednie zapisy:;

c)dowody zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédowego (nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT):;

d)dowody rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

.Dowody ksiggowe powinny byé¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne (zawierajgce dane, o ktérych mowa
w § 2 pkt 2) oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w

dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

.Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych wtasnych mozna korygowaé jedynie przez

wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem.



Sposoby korekty danych zawartych w fakturach VAT

Oznaczenie dokumentu
korygujacego w obrocie
opodatkowanym VAT

Nota korygujaca
Wystawia nabywca
Gdy pomytka dotyczy

1. Danych nabywcy

2. Oznaczenia towaru lub
ustugi

Faktura koryé'quca
Wystawia sprzedawca

Gdy pomytka dotyczy pozostatych
pozycji faktury VAT

lub udzielono rabatu po wystawieniu
faktury.

Jesli btad sprzedawcy dotyczy:

1) informacji o nabywcy (nazwa, adres, NIP)

2) daty zdarzenia, jesli jest inna niz data wystawienia

3) oznaczenia nazwy towaru lub ustugi

nabywca wystawia NOTE KORYGUJACA, zawierajaca m.in. wskazanie tresci korygowane;j

oraz tresci prawidtowe].

Po otrzymaniu noty korygujacej, z ktérg sie zgadzamy, nalezy wprowadzi¢ do systemu
odpowiednie poprawki , podpisa¢ (wymaga ona podpisu osoby upowaznionej do wystawiania
faktur VAT) oraz odesta¢ kopie do wystawcy a oryginat podpig¢ pod kopie faktury, ktérej

dotyczy.

9. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile
odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

425,00z
152,00 zt
03.03.2011

(podpis)

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod lub wigcej niz jeden -
egzemplarz dowodu, zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje sig na podstawie
jednego z nich, oznaczonego jako ,egzemplarz stanowigcy podstawe zapisu”, pozostate
dowody oznacza sie jako ,egzemplarze dodatkowe” i przechowuje w odrgbnym zbiorze

dokumentow.

§3

Ewidencja dowodow ksiggowych

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 sie najkrotsza drogq.

2. Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem w

ksiegach rachunkowych.
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3. Dowody ksiggowe, na podstawie ktérych dokonywane sa wydatki, podlegaja przed
dokonaniem zaptaty autoryzacji kierownika jednostki lub oséb przez niego upowaznionych.

4. Wszystkie dowody ksiggowe zostajg pogrupowane w zaleznosci od tego jakie zdarzenie
dokumentujg i w jakim rejestrze zostang zaksiggowane. W celu identyfikacji dowoddéw
ksiggowych ujmowanych w rejestrach i sposobu ich zapisywania przyjmuje sie nastepujaca
symbolike dla poszczegdinych rejestrow

1. B-D Wyciggi bankowe-dochody

2. B-W Wyciagi bankowe-wydatki

3. G F-ry sprzedazy ptatne gotéwka, kartg
4. I PK, noty, inne

5. K Raporty kasowe

6. P Listy ptac

T R Rachunki wynagrodzen bezosobowych
8. S F-ry sprzedazy ptatne przelewem

9. ST Dokumentacja ST, PST, WNiP

10. Z Dokumenty zakupu

1. ZFSS Dokumentacja ZFSS

12. BO Rejestr Bilansu otwarcia

13. BZ Rejestr Bilansu zamknigcia

Odregbng numeracje nadaje sie dowodom bankowym, kasowym, sprzedazy, itp. Numer w
rejestrze zostaje nadany automatycznie w czasie rejestracji dokumentu. W kazdym
przypadku obowigzuje numeracja chronologiczna, odrebna dla kazdego rejestru od
poczatku do korica danego miesigca. Numer dowodu drukowany jest na dekretce, oprécz
tego recznie kazda strona dokumentu oznaczona jest w nastepujacy sposéb: symbol
rejestru - nr kolejny/cyfrowy symbol miesigcalrok (dwie ostatnie cyfry). Szczegotowe
zasady identyfikacji dowodéw ksiegowych opisano w Polityce rachunkowosci.

§4
Obieg dokumentéw ksiggowych

1. Obieg dokumentéw ksiegowych rozpoczyna si¢ w komorce organizacyjnej z chwilg wptywu
dokumentu do komérki.

2. Dokumenty zewngtrzne obce mogg wptywac do jednostki w nastepujacy sposéb:
a)do Sekretariatu — gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wptywu, a nastepnie
przekazany do odpowiedniej komérki organizacyjnej, w ktérej jego wplyw jest
potwierdzany podpisem Kierownika lub osoby upowaznionej. Datg wptywu dokumentu
do jednostki jest w takiej sytuacji data wptywu do Sekretariatu:
b)moga by¢ bezposrednio odbierane przez pracownika jednostki, ktéry niezwiocznie
(najpbzniej na drugi dzien po odebraniu) przekazuje dokument do Sekretariatu, gdzie
zostaje opatrzony stemplem wptywu. Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentéw
przez pracownika.
3. Szczegotowy obieg poszczegolnych dokumentow ksiegowych odbywa sie wedtug zasad

okreslonych w schemacie obiegu dokumentéw stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§5
Zasady kontroli dokumentéw ksieggowych
1. Dokument ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych podlega kontroli:
a) merytoryczne;j
b) formalnej i rachunkowe;.
Kontrola pod wzgledem merytorycznym obejmuje dwa aspekty.

- Pierwszy polega na sprawdzeniu w jakim trybie zostato zrealizowane zaméwienie majac
na uwadze Prawo zaméwien publicznych. kontrola w tym zakresie przeprowadzana jest
przez osobe upowazniong do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia.
Na dokumencie umieszcza adnotacje , Zamowienie zostato zrealizowane zgonie z art.
Ust. .... Pkt... ustawy z 29-01-2004r. Prawo zaméwien publicznych.




- Drugi aspekt, to sprawdzenie dowodu przez pracownika wiasciwego rzeczowo (Kierownika
komorki merytorycznej, we wiasciwosci ktorej pozostaje dokumentowana operacja
gospodarcza) polegajacy na merytorycznej ocenie prawidtowos$ci operacji i jej zgodnosci
Z prawem, w ramach ktérej weryfikuje:

a) czy dokument potwierdza zdarzenie, ktére wystagpito w rzeczywistosci?

b) czy wydatek jest zgodny z celami statutowymi jednostki oraz czy stanowi wydatek
strukturalny, a ponadto jaki jest jego zwiazek z posiadanymi zasobami ludzkimi,
rzeczowymi, finansowymi oraz informacyjnymi (zasobowe uzasadnienie wydatku)?

c) czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajéw wydatkow ?

d) czy zostat dokonany w sposob optymalny, celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow ?

e) czy jest zgodny z wczesniejszymi ustaleniami, co do ilosci i wartosci okreslonymi w
umowie, zamoéwieniu, porozumieniu itd. ?

g) czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach prawa zamoéwien publicznych ?

W efekcie wykonanej kontroli merytorycznej pracownik wtasciwy rzeczowo (merytoryczny)
na odwrocie dowodu Zzrédtowego wpisuje uzasadnienie dokonania wydatku, w ktérym
okresla powdd zaciggnigcia zobowigzania ze wskazaniem potrzeb statutowych jednostki, a
ponadto potrzeb jednostki, ktore wynikajg z posiadanych zasobéw, nawigzujac do wczesniej
zawartej umowy, notatki, zamowienia publicznego, jesli takie dokumenty sporzadzono przed
zaciggnieciem zobowigzania. W kwestiach nieuregulowanych w instrukcji ma zastosowanie
zarzadzenie w sprawie zasad zaciggania zobowigzan angazujgcych srodki publiczne oraz
wydatkowania srodkéw publicznych wraz z okresleniem oséb odpowiedzialnych.

Przyjmuje si¢ zasade, jesli wydatek stanowi wydatek strukturalny, badz zwigzany jest z

zaméwieniem publicznym pracownik wiasciwy rzeczowo (merytoryczny) wpisuje na

dowodzie ksiggowym odpowiednig adnotacje lub stosuje odcisk pieczatki.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzglgdem merytorycznym powinny byé

uwidocznione na zatgczonym do dowodu szczegotowym opisie nieprawidtowosci,

podpisanym przez sprawdzajgcego pracownika. Stwierdzone nieprawidtowosci mogg by¢
podstawa do ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub zgdania
od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;.

Do dowodow obejmujacych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatgcza sie
protokét odbioru podpisany przez strony.

Na dowod przeprowadzonej kontroli na dowodzie zamieszcza sie adnotacje ,stwierdzam
poprawnos¢ pod wzgledem merytorycznym i zgodnosé z prawem. Polecam do wyptaty ze
srodkéw publicznych”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem osoby jej
dokonujace;j.

Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika
komorki finansowej. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalnym oznacza ustalenie:

a) czy dowody ksiggowe sg kompletne; kompletne oznacza, ze dokument jest caty, zawiera
wszystkie kartki, zataczniki, czesci, a na poszczegélnych stronach dokumentu znajduja sie
podsumy (suma folio — suma strony) $wiadczace o ciagtosci dokumentu, co pozwala
ustali¢ m.in. czy wszystkie operacje w dowodzie ksiggowym zbiorczym zostaty
wymienione;

b) czy dane w nim zawarte odpowiadajg wymogom, o ktérych mowa w §2ust 2;

c) czy dowody zostaty wystawione w sposdb technicznie prawidtowy, tzn. czy wszystkie
rubryki w dowodach wtasnych zostaty wypetnione zgodnie z przeznaczeniem i ustaleniami
instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych.

W przypadku nie spetniania wymogoéw formalnych dokument wewnetrzny zostaje zwrécony
pracownikowi wtasciwemu rzeczowo do uzupetnienia lub poprawki. Jesli dotyczy dowodu
zewnetrznego, jego korekta polega na wystawieniu noty korygujacej, badz ztozeniu wniosku
do kontrahenta o wystawienie faktury korygujace;.

Kontrola rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiegowe sg wolne od btedow
rachunkowych. Na dowod przeprowadzonej kontroli na dowodzie zamieszcza sie
adnotacje ,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”, opatrzong datg,
dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem osoby jej dokonujace;.

2. Wzory uzywanych pieczeci umieszczono w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.




§6

Wstepna kontrola gtéwnego ksiegowego

1. Dokument stanowigcy podstawe zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatku
podlega dodatkowo wstepnej kontroli pod wzgledem

a) zgodnosci z planem finansowym
b) kompletnosci i rzetelnosci.

Wstepna kontrola zgodnos$ci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oznacza, ze zobowigzania lub wydatki wynikajace z operacji mieszczg sie w planie
finansowym jednostki.

Wstepna _kontrola _kompletnoSci i _rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operagji
gospodarczych i finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujgca nie zgtasza zastrzezen do
przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny prawidtowosci tej operaciji i
jej zgodnosSci z prawem oraz nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-
rachunkowej rzetelnosci i prawidtowo$ci dokumentéw, dotyczacych tej operacii.

2. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokonuje gtéwny ksiegowy.

3. Kontrola wstepna dokonywana jest przed zaciggnieciem zobowigzania lub dokonania
wydatku.

4. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w § 10 i 11, jest podpis gtéwnego
ksiegowego ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacii.

5. Gtéwny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument wtasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidtowosci odmawia jego
podpisania.

6.0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtowny ksiegowy zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

7. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operagcji
niezwtocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej Zarzad Powiatu Wroctaskiego,
uzasadniajac realizacje zakwestionowanej operacji.

8. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

1)zadac od kierownikéw innych komorek organizacyjnych jednostki udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do
wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

2)wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego majq byé
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulagji
kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;.

§7

Autoryzacja kierownika jednostki
1. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzacji kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wyptaty).

2.Na dowdd dokonania polecenia wydatku, kierownik jednostki sktada na dokumencie
podpis pod adnotacjg ,zatwierdzam do wyptaty”.

§8

Dekretacja dokumentow

1.Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty nastepuje ich rejestracja w systemie
finansowo-ksiegowym oraz dekretacja polegajaca na:

a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowej,
b) wskazaniu odpowiednich kont,



c)okresleniu daty, pod jakg dowdéd ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych ( data
operacji),

d) zaopatrzenie dowodu ksiggowego numerem, pod ktérym zostat zarejestrowany,
e) ztozeniu podpisu osoby dekretujgce;.

2. Dekretacji o ktérej mowa w pkt a dokonuje gtéwny ksiegowy, natomiast pozostate pozycje
- osoba rejestrujgca dokumenty ksiggowe zgodnie z zakresem obowigzkow.

3. Wydruk dekretu przypinany jest na state do dokumentu.

4. Na dowodach, na podstawie ktérych dokonano wydatku, umieszcza sie klauzule
,zaptacono (odpowiednio gotowka, czekiem, przelewem) 2| | [ oraz podpis -
kasjera lub upowaznionego pracownika ksiggowosci, uniemozliwiajgce powtérne dokonanie
wydatku na podstawie tego samego dowodu.

§9

Ustalenia dodatkowe

1. W obiegu dokumentéow ksiggowych musza brac udziat przynajmniej trzy rézne osoby
fizyczne, ktére sg pracownikami PZK a mianowicie:

a) pracownik wtasciwy rzeczowo (merytoryczny)

b) gtéwny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona

c) dyrektor lub osoba przez niego upowazniona

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Gtownemu Ksiegowemu.

Otrzymuja;
1. Wszyscy Kierownicy Komorek Organizacyjnych
2. ala



Schemat obiegu i kontroli dokumentéw ksieggowych

(wersja tabelaryczna uproszczona)

Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 15 z dnia 15-09-2011

iei » Osoby odpowiedzialne za:
Okreslenie lub Podstawa/ Miejsce llosc z_wwmwzmmu © R
Lp. :m%qﬁm_‘h%%%mc sporzgdzenia dowodu egzem dowodu kontrole pod _Ammq_o _mmn:ma Mwﬂ%auhmhm m_Aﬁw%,wm_ﬂmm Uwagi
; plarzy finansowo- wzgledem celowosci gie wypiaty
ksiegowego - ——— i merytorycznym finansowo- lub
<9 9 ryczny rachunkowym akceptacje
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. ZAKUP | SPRZEDAZ
1.1 | F-ra VAT Rozporzadzenie Ministra 2 1. FK Pracownik Kierownik Kierownik B5 Termin sporzadzenia: w
dotyczaca Infrastruktury z dnia 19 lutego odpowiedzialny za Pracowni / Dziatu jednostki, dniu sprzedazy lub
sprzedazy, 2004 r.w sprawie wysokosci 2. Kontret dokonanie Gtowny najpdzniej do 7 dni po
mEmn za czynnosci geodezyjne | sprzedazy ksiegowy otrzymaniu zaliczki lub
artograficzne oraz udzielanie dplat
informagji ... / Dz.U. Nr 37, przedptaty.
poz.333/TE, TO,TZ,TN, TU
12| F-raVAT Oryginat faktury podlegajace;j 2 1. FK Pracownik Kierownik Kierownik B5 Konieczno$¢ uzyskania
korygujaca korekcie/ 2 Kontrahent odpowiedzialny za Pracowni / Dziatu jednostki, potwierdzenia odbioru
dotyczgca TETOTZTN. TU ’ dokonanie Gtéwny od kontahenta
sprzedazy, T sprzedazy ksiegowy
1.3| Nota korygujaca | Oryginat faktury podiegajacej 1 FK Sporzadzjacy Nie dotyczy Nie dotyczy B5 Dotyczy faktur
korekcie/Nabywca Fakture, ktorej sprzedazy, w ktérych
dotyczy nota btedy koryguje nabywca.
1.4 | F-ra VAT Wykonanie przez dostawcow 1 D-A/FK Dziat D-A, Kierownik Pracownik FK Kierownik B5
dostawcy i otrzymanie od nich komorki jednostki,
zamoéwionych towardéw i ustug merytorycznej , Gtéwny
(Dostawca) ktorej a.9<0N< dana ksiegowy
operacja
1.5 | F-ra VAT Oryginat faktury 1 D-A/FK Dziat D-A, Kierownik Pracownik FK Kierownik B5
korygujaca VATdostawcy podlegajacej komorki jednostki,
dotyczgca korekcie/ (Dostawca) merytorycznej , Gtowny
zakupu ktorej dotyczy dana ksiegowy
operacja
1.6 | Nota korygujgca | Oryginat faktury podlegajacej 2 1. FK Gtowny ksiegowy Nie dotyczy Nie dotyczy B5 Dotyczy faktur zakupu,
korekcie/FK 2 Kontrahent w ktorych btedy koryguje
' nabywca.
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26| Dowod wyptaty | Wyptata gotowki z kasy/Kasa 1. FK Gtowny ksiggowy Osoba Kierownik B5 Generowany w systemie
KW 2.0trzymujacy upowazniona do jednostki, Kasa.
gotowke z kontroli formalno- | Gtéwny
kasy rachunkowej ksiegowy
2.7 | Dowod wyptaty Rozliczenie RK ptransakcji 1. FK Gtéwny ksiegowy Osoba Kierownik B5 Generowany w systemie
INNY karta/Kasa 2.RK upowazniona do jednostki, Kasa.- Transakcje kartg
kontroli formalno- | Gtéwny ptatniczg
rachunkowej ksiegowy
2,8 | Raport kasowy Dowody kasowe dotyczgce 1. FK Gtowny ksiegowy Osoba Kierownik B5 Generowany w systemie
wptat o wyptat dokonywanych 2 Kasa upowazniona do jednostki, Kasa
przez kasjera / Kasa ’ kontroli formalno- | Gtowny
rachunkowej ksiegowy
2.9| Raport wysytki Ewidencja transakcji FK Kasjer Osoba Gtowny B5 Generowany z terminala
terminalem /Kasa upowazniona do ksiegowy automatycznie
kontroli formalno-
rachunkowej
2.10 | Czek gotowkowy | Podjecie gotowki z rachunku Kasa - Osoba Kierownik B5 Czyste blankiety
bankowego jednostki do kasy upowazniona do jednostki, czekowe
/ Kasa kontroli formalno- | Gtowny przechowywane sg w
rachunkowej ksiegowy kasie pancernej
211 Polecenie Odprowadzenie gotowki z 1. FK, Kasjer Osoba Kierownik B5
przelewu/ wptata kasy do banku / FK 2 Bank —3 upowazniona do jednostki,
gotéwkowa w. I kontroli formalno- | Gtéwny
gzemplarze . ;
rachunkowej ksiegowy
3. DOKUMENTY BANKOWE
31 Polecenie Sprawdzone i zatwierdzone FK, Gtéwny ksiegowy Osoba Kierownik B5 Sporzadzany w
przelewu do realizacji oryginaty faktur bank upowazniona do jednostki, systemie Xpertis,
VAT dostawcow, rachunki, kontroli formalno- | Gtéwny eksportowany do Home-
listy ptac i inne dokumenty rachunkowe;j ksiegowy banking, do banku
wymagajace zaptaty / FK przekazywany
elektronicznie
3:2 Polecenie Sporzgdzona deklaracja FK, Gtowny ksiegowy Osoba Kierownik B5 Sporzgdzany w
przelewu — rozliczeniowa ZUS DRA za bank upowazniona do jednostki, systemie Xpertis,
naleznosci z dany miesiac / FK kontroli formalno- | Gtowny eksportowany do Home-
tytutu sktadek rachunkowej ksiegowy banking do banku
ZUS przekazywany
elektronicznie
33 Polecenie Sporzgdzona deklaracja FK, Gtowny ksiegowy Osoba Kierownik B5 Sporzadzany w
przelewu — rozliczeniowa PIT za dany bank upowazniona do jednostki, systemie Xpertis,
naleznosci z miesigc / FK kontroli formalno- | Gtowny eksportowany do Home-
tytutu podatku rachunkowe;j ksiegowy banking do banku

przekazywany
elektronicznie
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rozliczeniowych oraz innych
dokumentéow/FK
4.9 | Formularz Rozporzadzenie Ministra 1.ZUS DA-Kadry - Kierownik A Dokumenty przesytane
zgtoszeniowy Pracy i Polityki Socjalnej z 24 2.FK jednostki, sq do ZUS drogg
ZUS ZIPA, ZBA, |czerwca 2008 r. w sprawie elektroniczng
ZAA, okreslenia wzorow zgtoszen
do ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego,
imiennych raportow
miesiecznych, zgtoszen
ptatnika, deklaracji
rozliczeniowych oraz innych
dokumentéw/FK
4.10 | Formularz Rozporzgdzenie Ministra 1.ZUS Gtoéwny ksiegowy Osoba Gtowny B1 Dokumenty przesytane
rozliczeniowy Pracy i Polityki Socjalnej z 24 2.FK upowazniona do ksiegowy sq do ZUS drogg
ZUS RCA, RZA, |czerwca 2008 r. w sprawie kontroli formalno- elektroniczng
RSA, DRA okreslenia wzorow zgtoszen rachunkowej
do ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego,
imiennych raportow
miesiecznych, zgtoszen
ptatnika, deklaraciji
rozliczeniowych oraz innych
dokumentéw/FK
4,11 | Formularz Jak wyzej Pracownik Gtéwny ksiegowy Osoba Kierownik -
rozliczeniowy upowazniona do jednostki
ZUS RMUA kontroli formalno-
rachunkowej
412 | PIT-11 - Ustawa o podatku 1.Pracownicy, |FK - Specjalistads. | FK - Specjalista ds. Kierownik B5 Sporzadza si¢ jako
Informacja o dochodowym od 0s6b 2.Urzad ptac ptac jednostki lu informacje roczng lub
dochodach oraz | fizycznych /FK Skarbowy 3. osoba przez doraznie po ustaniu
o pobranych FK niego stosunku pracy
zaliczkach na upowazniona
podatek
dochodowy
4.13 | PIT-4R -, PIT- | Ustawa o podatku 1.Urzad FK - Specjalista ds. | FK - Specijalista ds. | Kierownik B5
8AR Deklaracja | dochodowym od os6b Skarbowy 2. |ptac ptac jednostki lu
roczna o fizycznych /FK FK osoba przez
pobranych niego
zaliczkach na upowazniona
podatek
dochodowy
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6.2| Nota ksiegowa Upowazniony pracownik 1. Osoba Kierownik komorki Osoba Kierownik B5 Za prowadzenie WroSIP
obcigzajaca komérki merytorycznej (instytucja ) merytorycznej ktérej | upowazniona do jednostki,
wystawiana na obcigzana. dotyczy dana kontroli formalno- | Gtéwny
zewnatrz 2 FK operacja rachunkowe;j ksiegowy
6.3 Polecenie Dokument zrédtowy FK Osoba Osoba Dokument nie BS
ksiegowania wymagajacy preksiggowania sporzgdzajgca sporzadzajgca wymaga
»PK” /FK zatwierdzenia
6.4| Wezwaniado Ewidencja rozrachunkéw/FK 1. Osoba Osoba Gtowny ksiegowy | Dokument nie B5
zaptaty (instytucja ) sporzadzajgca wymaga
zalegajgca z zatwierdzenia
zaptatg .
2.FK
6.5 Upomnienia Ewidencja rozrachunkéw/FK 1. Osoba Osoba Gtowny ksiggowy | Dokument nie B5 Konieczne otrzymanie
(instytucja ) sporzadzajgca wymaga potwierdzenia odbioru
zalegajgca z hzatwierdzenia
zaptatg .
2. FK
6.6 | Nota odsetkowa | Rozporzadzeniem Ministra 1. Kontrahent | Osoba Osoba Gtowny B5
Finanséw w sprawie 2 FK sporzadzajgca upowazniona do ksiegowy
szczegblnych zasad kontroli formalno-
rachunkowosci oraz rachunkowe
planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow
jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek
budzetowych,
samorzadowych zaktadow
budzetowych,
panstwowych funduszy
celowych oraz
panstwowych jednostek
budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej z
dnia 5 lipca 2010 r. (Dz.U.
Nr 128, poz. 8)/FK
6.7 | Sprawozdania Rozporzadzenie Prezesa 1.WUS Sporzadzajgcy Gtowny ksiegowy Kierownik B5 Sprawozdania Roczne
statystyczne Rady Ministréw z dnia 01 2 FK jednostki, kat. A
kwietnia 2011r. w sprawie Gtéwny
okreslenia wzoroéw formularzy ksiegowy
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] Zatacznik nr 2
do zarzadzenia Nr 15 z dnia 15-09-2011

Wzory pieczeci umieszczanych na dowodach ksiegowych

e W ramach kontroli pod wzgledem merytorycznym

Lamowie Stwierdzam pOprWT\O“ pOd WZQ|QOBI|I
mOowIenie nf ... Z0sialo Zreanzowane melytOlyCl"ylll i ZgOd"Oéc zpra bli

’ P kow pu lCll\YCh
goaniezaf......... ust......... (31‘\‘ us’(awy olecam do Wyphty ze $rod p

229.01.2004 r. Prawo zamowien publicznych

WrOGBW, AN ..o s marvionvczne

e W ramach kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym

Sprawdzitam pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
Wroctaw, dnia.......................

z up. Gtdwnego Ksiegowego

e W ramach wydawania dyspozyciji ptatniczych/zatwierdzania do wyptaty

Zalwiardzam do wyptaty ze srodkdw publicznych

Klasyiikacja budzetowa Kwota zt
/Dzial rozdziat, paragraf/

..........................................

Razem | e,eeeeeieesa-n
POUALAIIE =~ | cusins ssand sevuns
Dowyptaty | ... ... ... ...

Przyjmuje dyspozyc)e platnicza do wykonania
WEOCIAW, d0ia ....coovcvceniiieiniensensisnm e L U ——
Glbwnyl(mqgowy ...... e seemammemgm—s

= Dyrektor

e Klasyfikacja wydatkow strukturalnych

Wydatek zakwallfikowano lo wydatku sirukturainego

VW WYBOKOSCT ceernersnisarasecnss SIOWNI coiiiiiisensnraanensacnaes

KOD ..ocomsinonissussmossnpsses dus
ABLD......crnorsirisssrsssssenaonsone DOUPIB...cocssssssossasserssssrarannss



