Zalacznik do zarzadzenia Nr 3
Dyrektora Generalnego
z dnia 28 stycznia 2021 r.

INSTRUKCJA

sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych

w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie WIkp.

I. Postanowienia og6lne

1. Instrukcja sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentéow finansowo-ksiggowych
w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie WIlkp., zwana dalej ,,Instrukcja”,
reguluje zasady, przebieg czynnosci, terminy i kontrole dokumentéw finansowo-
ksiggowych w zakresie:

- rachunkowos$ci dochodow, wydatkow i §rodkow pozabudzetowych,
- sporzadzania i przekazywania do dysponenta glownego sprawozdan z wykonania
budzetu.

2. Instrukcja okresla w szczegdlnosci:

- rodzaje dowodow ksiegowych,
- zasady kontroli dowodéw ksiggowych,

- obieg dokumentow.

Il. Dokumentacja

1. Przebieg kazdej operacji gospodarczej jest udokumentowany zrodlowym dowodem
ksiggowym. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,
- opis operacji, oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
- date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg, takze date
sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki

aktywow,



- stwierdzenie faktu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych,
poprzez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach,

- dekretacj¢ dokumentow zgodnie z zakladowym planem kont i klasyfikacja
umozliwiajace wprowadzenie dokumentow do ksigg rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

- stwierdzenie trybu zamowienia publicznego, w jakim dokonano zakupu ushug, dostaw
lub robo6t budowlanych,

- wskazanie budzetu zadaniowego.

2. Dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej (dowody zrddtowe)

dzielg si¢ na:

- zewngtrzne obce - otrzymywane od kontrahentéw,

- zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewngtrzne - dotyczace operacji wewngtrznych, wystawiane przez pracownikow

jednostki.

3. Dowody ksiggowe przed ich zaksiggowaniem poddawane sa kontroli wewngtrznej, ktora

4.

ma na celu sprawdzenie prawidlowosci, zasadnosci, celowosci, legalno$ci i rzetelnosci
operacji gospodarczej uwidocznionej w dowodzie ksiggowym. Wyrazem takiej kontroli
jest sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy operacja gospodarcza wyrazona
w dokumencie jest celowa, zgodna z obowigzujacymi przepisami i planem finansowym na
dany rok oraz na sprawdzeniu, czy zdarzenia gospodarcze przedstawione w dokumencie
sa zgodne z rzeczywistoscig, zawartymi umowami oraz procedurami wynikajgcymi
z ustawy prawo zamowien publicznych. Pracownik opisujacy dokument pod wzgledem
merytorycznym ma obowigzek wskaza¢ paragraf klasyfikacji budzetowej oraz funkcje,

zadanie, podzadanie i dziatanie zgodnie z budzetem zadaniowym.

5. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym

mu wymogom co do formy i czy zawiera:
- okreslenie wykonawcy,
- wskazanie podmiotow uczestniczagCych w operacji gospodarczej i ich numery
identyfikacji podatkowej,
- date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej,

ktorej dowod dotyczy,



- wiasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosc¢ i ilos¢.

6. Kontrola rachunkowa polega na doktadnym sprawdzeniu czy dane liczbowe na
dowodach ksiggowych sa prawidlowo wyliczone rachunkowo. Osoby dokonujace
kontroli rachunkowej powinny przeprowadzi¢ obliczenia od poczatku w sposéb
prawidtowy, niezaleznie od danych wynikowych na dowodzie ksieggowym. Dowod po
kontroli rachunkowej nie moze juz zawiera¢ zadnych btedow liczbowych. W przypadku
stwierdzenia bledéw rachunkowych pracownik dokonujacy kontroli formalno-
rachunkowej zawiadamia w formie pisemnej kontrahenta o nieprawidtowosciach,
zadajac wystawienia dokumentu korygujacego.

Przeprowadzenie kontroli merytorycznej, formalnej oraz rachunkowej dokumentu musi

by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisOw 0sob sprawdzajacych.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujacy:

- zwraca bezzwlocznie nieprawidtlowe dokumenty wystawcy lub wihasciwym
komorkom z wnioskiem o dokonanie zmian 1 uzupeien,

- odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami.

Dokumenty, ktére nie zostaty poddane kontroli 1 nie spetniajg wymienionych wymogow,

nie mogg by¢ dopuszczone do ujecia w ewidencji ksiggowe;.

I11. Obieg dokumentow.

1.0brot bezgotowkowy

1) Dokumenty stanowigce podstawe do zaplaty (rachunki, faktury VAT, noty itp.)
wplywaja do kancelarii ogolnej, po zaopatrzeniu w pieczatke z data wplywu
przekazywane sg codziennie do sekretariatow wydziatow/biur merytorycznych.
Pracownik obstugujacy sekretariat rowniez umieszcza na dokumentach finansowo-
ksiggowych pieczatke wplywu, okreslajaca datg¢ otrzymania i1 przedklada je
Dyrektorowi odpowiedniego wydzialu merytorycznego. Dyrektor kieruje te
dokumenty do odpowiednich komoérek organizacyjnych celem ich sprawdzenia
i opisania pod wzgledem merytorycznym.

2) Z opisu zamieszczonego na dokumencie powinno wynika¢ czego dana operacja
dotyczy, a takze powinien zawiera¢ stwierdzenie wykonania ustugi, dostawy, roboty

budowlanej lub wskazanie innej podstawy do wystawienia dokumentu.



3)

4)

5)

6)

7)

8)

Wszystkie przedktadane do zaptaty dowody finansowo-ksiggowe powinny zawiera¢
o$wiadczenie dotyczace trybu udzielenia zamowienia publicznego - zgodnie
z ustawg prawo zamowien publicznych. Opisu tego dokonuje osoba sprawdzajaca
dokument pod wzgledem merytorycznym.

Dowody, ktore potwierdzaja wydatki stanowigce realizacj¢ projektow w ramach
srodkow z funduszy Unii Europejskiej i srodkéw europejskich powinny zawiera¢
informacje¢ jakiego projektu dotycza oraz dat¢ i numer umowy (decyz;ji).

Kontroli merytorycznej dokumentéw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
Urzgdu dokonuja upowaznieni na piSmie pracownicy Biura Obstugi Urzedu
i Rozwoju Systemow Informatycznych, Biura Organizacji i Kadr oraz pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. funduszu wynagrodzen i analiz.
Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym dokumenty finansowo - ksiggowe
niezwlocznie przekazywane sg na stanowisko do spraw planowania wydatkoéw, gdzie
podlegaja zaewidencjonowaniu.

Kontroli  merytorycznej  dokumentéw  dotyczacych  pozostalych  zadan
merytorycznych dokonuja Dyrektorzy wydziatoéw 1 ich zastgpcy lub osoby przez
nich upowaznione na pisSmie. Kontrola merytoryczna powinna by¢ dokonana nie
pozniej niz w ciggu 3 dni od daty otrzymania dokumentu. Przetrzymywanie
dokumentow, ktére spowodowaloby zaptate zobowigzan po terminie okre§lonym
w umowie badz na fakturze, (rachunku, nocie, itp.) jest niedopuszczalne.

Nastepnie wszystkie dokumenty przekazywane sa na odpowiednie stanowiska
Oddzialu Ksiggowosci Urzedu, gdzie ma miejsce kontrola formalno-rachunkowa,
sporzadzanie polecenia zaplaty zobowigzania oraz dekretacja wydatku na konta,
zgodnie z zakladowym planem kont 1 klasyfikacjg. Sprawdzone dokumenty
przekazywane sg do zatwierdzenia Gtownemu Ksiggowemu Urzedu 1 Dyrektorowi
wydzialu merytorycznego.

Zatwierdzone dowody ksiegowe przekazywane sg na odpowiednie stanowiska celem
wprowadzenia do ksigg rachunkowych. Przygotowane polecenia zaptaty
przekazywane sg natomiast na stanowisko ds. obstugi bankowej w celu dokonania
zaptaty. Po sporzadzeniu przelewu oraz odnotowaniu daty zaptaty, dokumenty te
przekazywane sg niezwlocznie na odpowiednie stanowiska gdzie podlegaja

ksiggowaniu.



2. Druki $cistego zarachowania
Drukami $cistego zarachowania sg druki, ktore podlegaja kontroli ilosciowej co do
kazdego egzemplarza (np. karty przydziatlu do formacji obrony cywilnej, arkusze spisu
Z natury, papiery wartosciowe, gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe, polisy
ubezpieczeniowe). Papiery warto$ciowe i formularze majace znamiona drukéw Scistego
zarachowania, przyje¢te przez pracownikow wydziatdw merytorycznych, powinny by¢
niezwlocznie przekazane do Biura Obslugi Urzedu i Rozwoju Systemoéw
Informatycznych na  stanowisko ds. obslugi bankowej Urzedu celem
zaewidencjonowania. Ewidencj¢ prowadzi si¢ w ,ksiedze drukow S$cistego
zarachowania”, ktora powinna posiada¢ ponumerowane strony. Na ostatniej stronie
Dyrektor Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemoéw Informatycznych oraz Glowny
Ksiggowy Urzedu stwierdzaja podpisami ilos¢ kart znajdujacych si¢ w ksiedze. Druki
$cistego zarachowania oraz ksigge drukow Scistego zarachowania nalezy przechowywac

pod zamknieciem w szafach badz kasetach nalezycie zabezpieczonych.

IV. Uprawnienia do wystawiania dowodow ksiggowych

1. Uprawnionymi do wystawiania dowodoéw ksiggowych zZrodtowych dokumentoéw
wlasnych sg pracownicy Urzedu, ktorym te czynno$ci powierzono w zakresie czynnosci.

2. Faktury, noty dokumentujace operacje gospodarcze wystawiaja pracownicy Wydziatu
realizujacy dane zadanie.

3. Protokoly przekazania sktadnikow majatkowych, ich likwidacji, przyjecia oraz
przemieszczania wystawia pracownik na stanowisku do spraw administracyjnych
1 gospodarowania majatkiem.

4. Listy ptac wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy oraz z umoéw zlecenia i o dzieto,
a takze za udzial w komisjach sporzadzaja pracownicy, ktorym te obowigzki powierzono
w zakresie czynnosci.

5. Rozliczenie kosztéw podrézy krajowych 1 zagranicznych sprawdza pod wzgledem
formalnym i rachunkowym pracownik na stanowisku do spraw rozliczen delegacji
krajowych 1 zagranicznych oraz ryczaltow.

6. Wniosek o zaliczke wypetnia pracownik pobierajacy zaliczke w zwigzku z otrzymanym
poleceniem wyjazdu stuzbowego.

7. Os$wiadczenie o uzywaniu w danym miesigcu samochodu prywatnego do celow



9.

10.

V.

2.

VI.

stuzbowych sporzadza pracownik, z ktorym pracodawca zawarl umowe przyznajaca
ryczalt na jazdy lokalne.

Polecenia zaptaty z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych wystawia pracownik ds.
socjalnych.

Polecenia zaptaty, stanowigce podstawe do zaplaty przygotowuje pracownik na stanowisku
ds. obstugi bankowej Urzedu.

Polecenia ksiggowania dotyczace sprostowania biednych zapisow w ksiegach

rachunkowych wystawiaja pracownicy prowadzacy ksigegi i Glowny Ksiegowy Urzedu.

Obieg Dokumentacji w zakresie sprawozdawczosci budzetowe;]

Sprawozdania budzetowe sporzadzane s3 w zakresie 1 terminach wynikajacych
z rozporzadzenia Ministra Rozwoju Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1393; z 2020 r. poz. 1564) oraz
rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia
2020 r., poz. 2396 w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych. Sprawozdania RB-BZ1 poétroczne i roczne sporzadzane
sa 1 przekazywane zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finans6w W sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 704).

Pracownicy Oddziatu Ksiggowosci Urzedu po wprowadzeniu do ksigg rachunkowych
wszystkich dowodow, dokumentujacych operacje na rachunkach bankowych w danym
miesigcu sporzadzajg sprawozdania miesi¢gczne, kwartalne i roczne Rb-23, Rb-27, Rb- 28,
Rb-28 UE, Rb-28 Programy w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa
TREZOR gdzie s3 podpisywane prze Glownego Ksiggowego Urzedu i kierownika
jednostki. Podpisane sprawozdania przekazywane sa do Wydziatu Budzetu i Finansow,
zajmujacego si¢ obstuga finansowa dysponenta gtéwnego. W przypadku sprawozdan

kwartalnych i rocznych RDb-70, Rb-N, Rb-Z oraz poétrocznych i rocznych RB-BZ1

sprawozdania podpisywane i przekazywane sg w systemie EZD.

Rodzaje dokumentéw ksiegowych i zakres ich kontroli stanowi zatacznik nr 1 do

Instrukcji.



VIl. Wykaz pracownikow Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemoéw Informatycznych
I Biura Organizacji i Kadr oraz Samodzielne stanowisko ds. funduszu wynagrodzen
I analiz upowaznionych do kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych stanowi

zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

VIIl. Wykaz pracownikow Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemé6w Informatycznych
i Biura Organizacji i Kadr upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-

rachunkowej stanowi zalgcznik nr 3 do Instrukc;ji.



