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ROZDZIAL XIV
Obieg dokumentéw- zasady ogélne

§ 20.

1. Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zalezno$ci od ich
rodzajéw. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg
odbywat si¢ najkrétsza droga.

2. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem w
ksiegach rachunkowych.

3. Dowody ksiegowe, na podstawie ktorych dokonywane sg wydatki, podlegaja przed
dokonaniem zaplaty autoryzacji kierownika jednostki lub oséb przez niego upowaznionych.

§21.

1. Obieg dokumentéw ksiggowych roipoczyna si¢ w komorce organizacyjnej z chwilg wp-ljwu
dokumentu do komérki.

2, Dokumenty zewnetrzne obce moga wplywac do jednostki w nastgpujacy sposéb:
1) do sekretariatu placowki —gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu;
2) by¢ bezposérednio odbierane przez pracownika jednostki, ktéry niezwlocznie (najp6znie;j
na drugi dzien po odebraniu) przekazuje dokument do sekletauatu gdzie zostaje

opatrzony stemplem wplywu. Niedozwolone jest p1zetrzymywanﬁfJ 2 do ké;ifl?‘lk;éﬁv KPYZEZR
onom

pragovikay g (v ONOHICINYCY s S ol ffny?/

im. ks. Janusza S, Pasie he

3. Szczegolowy: obleg poszuzegolnych dok}u,[ne tIO( v, l}(}?le;go/( ?u“((‘)dbyﬁrﬁ’ it sl aasad:
{ YWie [ 50

» orvainataem W A 90 &

ul. Gdanska 17, tel, 58.531



okreslonych w schemacie obiegu dokumentéw stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Instrukcji.

5. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sig najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady:
1) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ pracy ewidencyjnej;
2) dazyé do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez osoby, ktore odebraly je
osobiscie.

6. Kazdy dokument finansowo-ksiggowy stanowigcy podstawe wyplaty powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz zawiera¢ opis merytoryczny. Opis
merytoryczny powinien zawiera¢ w szczegdlnosei:

1) syntetyczny opis operacji gospodalczej ze wskazaniem okolicznosci, podstawy dokonania
zakupu (umowa porozumienie, zaméwienie itp.);

2) tryb zaméwienia publicznego wraz ze wskazaniem nr wiasciwego rejestru;

3) nazwe zadania i klasyfikacje budzetowg — dziat, rozdzial, paragraf;

4) w przypadku dokonywania platnoéci z wydatkéw niewygasajacych - informacjg
w tym zakresie;

5) w przypadku wydatku zwigzanego z realizacjg projekiu realizowanego przy udziale
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — nazwe projektu oraz numer
rachunku bankowego, z ktoérego winna nastgpi¢ zaplata;

6) zrodia finansowania wydatku.

ROZDZIAL XV
Kontrola dowodéw ksiggowych

§ 22.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawa ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
wewnetrznej przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Kontrola wewnetrzna realizowana jest w formie:
1) samokontroli;
2) kontroli funkcjonalnej

Samokontrola polega na kontroli prawidlowoéci wykonywania wiasnej pracy, z
uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszej instrukcji oraz obowigzkéw wynikajacych
z posiadanego zakresu czynnosci.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub
innych przedsiewzieciach oraz dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach itp.
Dokonujacy samokontroli: winien przedsiewzigé niezbedne dzialania w celu usunigcia
nieprawidtowosei; winien poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidiowosciach, w
wypadku gdy nieprawidlowosci te znaczgco wplyng lub wplyngly na dziatalno$¢ jednostki, tzn.
spowoduja lub spowodowaly znaczace straty, znieksztalcajg lub znieksztalcily dane dotyczgce
sytuacji gospodarczej, finansowej, itp.

Przelozony, ktéry zostal poinformowany o faktach, o ktérych mowa wyzej, podejmuje decyzje w
sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednie do wagi nieprawidtowosci.

Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy jednostki bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Przelozeni pracownikéw, uwzgledniajg w zakresach czynno$ci pracownikéw postanowienia

dotyczace samokontroli.
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procesow, itp., kto1ych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w
zakresach czynnosm shuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali odrgbnie

upowazmem

1. Sprawdzenie dowodéw ksiggowych pod wzglegdem merytorycznym polega na zbadaniu
zgodnoéci z planem, umowa, zleceniem lub zaméwieniem, zgodno$ei cen z obowigzujgcymi
cennikami, taryfami lub przepisami, zgodnosci danych cyfrowych dotyczacych ilosci jednostek
wzglednie zakresow rzeczowych zlecanych robdt, ustug.

2. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika komoérki
merytorycznej, we wlagciwoscei ktorej pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.

3. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;

2) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbgdne dla prawidiowego
funkcjonowania jednostki;

3) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistoscei;

4) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub ztozono
zamoOwienie;

5) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie;

6) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i
obowigzujacym prawem;

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

4, Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sig adnotacje
sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzong data dokonania kontroli oraz czytelnym
_podpisem osoby jej dokonujacej lub nieczytelnym z pieczgtka imienna.

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

6. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci pod wzgledem merytorycznym powinny by¢
uwidocznione na zatgezonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym
przez sprawdzajacego pracownika. Stwierdzone nieprawidtowosci mogg by¢ podstawg do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub zadania od kontrahenta

wystawienia faktury korygujgce;.

7. Do dowodéw obejmujacych naleznodei za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zalacza sig
protokét odbioru podpisany pizez strony merytorycznym dokonuje wyznaczony Ww danej
koméree merytorycznej pracownik lub dyrektor placéwki. Na dowodzie umieszeza sig pieczgé
informujaca o rodzaju zakupu zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych.

8. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym dokonywane jest poprzez zlozenie podpisu
przez osobe do tego upowazniong wraz z datg dokonanej czynnosci.

9. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komorce melytorycznej nastepuje bezzwlocznie,
majgc na uwadze termin platnosci oraz dalsze czynnosci zwigzane z plzygotowamem dokumentu
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merytorycznym oraz osobg zatwierdzajaca.

10. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansowo-
ksiegowe przekazywane sg do ksiggowosci. Gtéwny ksiggowy dokonuje:
1) wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;
2) kontroli formalno-rachunkowej (pracownik ksiggowosci)

11. Kontrola formalno-rachunkowa tych dowodéw polega na zbadaniu:

1) czy poszczegblne dowody odpowiadaja przepisom finansowym;

2) c¢zy dowody sg kompletne; ‘

3) czy dowody sa zupelne, tzn. zawieraja wszystkie dane niezb¢dne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia majg stuzy¢;

4) czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych obliczono
prawidtowo kwoty i sumy ogdlne;

5) czy tytul wydatku i konta kosztéw zostaly podane prawidlowo.

12. Kontrola dokonywana jest przed zaciagnigciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

13. Wstepna kontrola kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujaca nie zglasza zastrzezen do
przedstawionej przez wladciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowodci tej operacji i jej
zgodnosci z prawem oraz nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnoéci i prawidlowosei dokumentéw, dotyczacych tej operacii.

14, W przypadku stwierdzenia na dowodzie razgcego bledu w identyfikacji odbiorcy,
wystawiana jest przez ksiggowo$¢ nota korygujaca, podpisywana przez Gléwnego Ksiggowego
szkoly i wysytana dostawcy w celu potwierdzenia.

15. Gtéwny ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci, zwraca dokument wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

16. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gléwny ksiggowy , zawiadamia
pisemnie  kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacje

zakwestionowanej operacji albo wydaé¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.
17. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiggowy ma prawo:

1) zadaé¢ od pracownikéw innych komdrek organizacyjnych jednostki udzielania w formie

ustnej lub pisemnej niezb¢dnych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do

wgladu dokumentéw i wyliczen bgdacych Zrédlem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowaé do kierownika jednostki o okre$lenie trybu, wedlug ktérego majg by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowe;j,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe).

18. Dowody stanowigce podstawe wydatku podlegajg autoryzacji przez kierownika jednostki.

19. Na dowodach, na podstawie ktérych dokonano wydatku, umieszcza sig¢ klauzule ,,zaptacono

gotowka, przelewem dnia ..........cceeeenens POURIS o ” kasjera lub upowaznionego
pracownika ksiggowosci, uniemozliwiajgce powtérne dokonanie wydatku na podstawie tego
samego dowodu. WICEDYREKTO .
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