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INSTRUKCLJA
W SPRAWIE OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGUWYLH

1.Za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiggowy:

- stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem

- zawierajacy:

a/ nazwe /imie i nazwisko /,adres wystawiajacego dowod,

b/ wskazanie stron uczestniczacych w operacjach gospodarczych,

¢/ date sporzadzenia dowodu,

d/ wartosciowe i ilosciowe okreslenie operacji gospodarczej,

e/ podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie,

- sprawdzajacy pod wzgledem merytorycznym ,formalnym i rachunkowym
przez pracownikoéw wlasciwych komoérek organizacyjnych jednostki.

2. Zadekretowany tzn zawierajacy okreslenie na jakich kontach ma by¢ zaksiegowany
oraz podpisany przez glownego ksiggowego lub inng osobe upowazniong do dekretacji
przez gldwnego ksiggowego i zaopatrzony w numer nadany przez komorke ksiggowosci.

. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez zestawienie dowodow oraz polecenie ksiego-
wania.

_ Treé¢ dowodu ksiegowego powinna by¢ petna i zrozumiata.

_ Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawiane w sposob staranny,czytelny i trawaty.
Tresc dowodéw nie moze byé zamazywana, wycierana,i podskrobywana. Bledy ~w
dowodach ksiegowych nalezy poprawiaé poprzez skreslenie i napisanie wlasciwej sumy
obok Poprawka powinna by¢ zaopatrzona podpisem osoby upowaznionej oraz datg,

poprawki.
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6. Kazdy dowod stanowiacy podstawe ksiegowania i wyptaty powinien by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym,formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty,
7. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym nalezy do zakresu czynnosci
wiasciwej komorki fachowej,odpowiedzialnej za dany odcinek jednostki.
Kierownik wiasciwej komorki fachowej lub uprawniony pracownik stwierdza na dowodzie
Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym przez umieszczenie i podpisanie
Klauzuli ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” dnia.............. oraz podpis..........
8. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym nastepuje po sprawdzeniu
merytorycznym i nalezy do komorki finansowej. Sprawdzanie dowodow wewnetrznych
nie moze byé powierzone tym samym pracownikom,ktorzy sprawdzali te dowody.
Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na zbadaniu:
- czy poszczegoblne dowody sa kompletne,
- czy poszezegblne dowody odpowiadaja przepisom o rachunkowosci budzetowej,
czy dowody zawieraja wszystkie dane niezbedne do zoobrazowania czynnosci
na ktérych udokumentowanie majg stuzy¢.
Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym powinno by¢
stwierdzone na dowodzie poprzez zamieszczenie i podpisanie przez pracownika
Sprawdzajacego klauzula:
,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” dnia
i podpis.




9. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,formalnym i rachunkowym
dowody podlegajg zatwierdzeniu do wyplaty przez kierownika jednostki i gtownego
ksiegowego lub pracownicy pisemnie przez nich upowaznionych.
Zatwierdzenie dowodow do wyplaty nastepuje przez zamieszczenie na dowodzie
Podpisanej przez osoby kompetentne klauzuli:
Zatwierdzono do wyptaty ze srodkow.............. dzial... par..... tytut.......
Razem:

Gt Ksiggowy.
10. Na dowodzie stanowiacym podstawe wyplaty nalezy umiesci¢ klauzule:
»Wyplacono gotowka,czekiem nr........ przelewem Klauzule te¢ podpisuje osoba
dokonujaca wyplaty.
11. Dekretacji dowodow ksiegowych dokonuje gtowny ksiegowy lub osoba przez niego
upowazniona,przez wskazanie wlasciwych kont.
12. Pracownicy podpisujacy czeki i polecenia przelewu sa odpowiedzialni za zgodno$¢
czeku lub przelewu z dowodami stanowigcymi pods?'awe ich wystawienia.
13. Schematy obiegu dokumentéw stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.
14. Zakresy czynnosci pracownikéw na stanowiskach materialnie odpowiedzialnych.
Wszyscy pracownicy ,do obowiazkéw ktorych nalezy przestrzeganie
prawidtowego obiegu dokumentoéw ponosza petna odpowiedzialnos¢ za celowos¢ ,
legalno$é i gospodarnos¢ zwiazang, z realizacja zadan jednostki.
Pracownicy zawierajacy w imieniu jednostki umowy na dostawy , roboty 1
ustuge ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za Sciste przestrzeganie przepisow o
rachunkowosci i zamowieniach publicznych.

Pracownicy sprawdzajacy i zatwierdzajacy dowody do wyplaty
Obowiazani sg $cisle przestrzegac postanowien zawartych w instrukcji.

Za prawidtowosc realizacji zadan finansowo-budzetowych i gospodarczych
ponosi odpowiedzialno$¢ kierownik jednostki i gtowny ksiegowy wzglednie osoby przez
nich upowaznione.

Kierownik jednostki wzglednie pracownik przez niego upowazniony obowiazany jest

miedzy innymi do

1. Zasiegniecia informacji w Centralnym Rejestrze Skazanych —Ministerstwo
Sprawiedliwosci o karalnosci 0so6b zatrudnianych na stanowiskach materialnie
odpowiedzialnych.

2. Zapewnienie ochrony kasy , jak tez transportu pienigdzy.

Wyznaczenie pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami podstawowymi.

4. Powiadomienie organow $cigania o przestepstwach stwierdzonych typu: niedobory w
kasie niedobory w srodkach rzeczowych.

5. Okreslenie wysokosci roszczenia z tytutu niedoboréw w $rodkach rzeczowych,
i wezwanie osoby materialnie odpowiedzialnej do uregulowania naleznosci,a w razie
odmowy skierowanie sprawy na drogg postgpowania sadowego

6. Upowaznienie pracownika do odbioru warto$ciowych przesylek pocztowych

7. Sprawdzenia dowodéw pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzeniu do wyptaty
oraz podpisywania czekow i polecen przelewu.

8. Pisemnego wydania decyzji w sprawie wydania dowodow ksiggowych,ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych itp. do dyspozycji instytucji wystepujacej z
z wnioskiem o udostepnienie dokumentow.

9. Zorganizowania przeprowadzenia w okreslonych terminach prawidtowej inwentaryzacji
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sktadnikéw majatkowych i wydanie szczegblowej instrukcji inwentaryzacyjnej jak tez
powotanie na wniosek glownego ksiggowego - przewodniczacego 0 cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej. o

Wydanie decyzji W sprawie stwierdzonych w czasie inwentaryzacji roznic
Inwentaryzacyjnych oraz kompensaty nadwyzek i niedoborow.

_ 12.Do obowiazkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy $ciste przestrzeganie postanowien
zawartych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 02maja 1991 r. w sprawie
praw i obowiazkow gtownych ksiggowych Dz.U. Nr 40 ,poz.174 oraz na podstawie
ustawy z dnia 05.01.1991 r. Prawo budzetowe /Dz.UNr 4,poz.18 i Nr 34 poz.150/ z
poOzniejszymi zmianami a mianowicie:
1/ prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami polegajacymi zwlaszcza na:
a/ zorganizowaniu przyjmowania, obiegu , archiwowania i kontroli dokumentow w
SpOSOb zapewniajacy:
-whaéciwy przebieg operacji gospodarczych,
-ochrone mienia posiadanego przez jednostke,
-sporzadzanie kalkulacji kosztow wykonanych zadan oraz sprawozdawczos$ci
finansowe;,
-terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
-ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie 0séb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- nadzorowanie nad catoksztaltem prac poszczegolnych komorek organizacyjnych,
- wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
jednostke,
- przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,
- zapewnieniu terminowego sciagania naleznosci i splaty zobowiazan,
- analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu i $rodkdéw poza-
budzetowych oraz innych bedacych w dyspozycji jednostki,
- dokonywanie wstepnej ,biezacej kontroli w poszczegolnych komorkach organiza-
cyjnych w zakresie powierzonych obowiazkow poszczegdlnym pracownikom,
- wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych,
- kontrola operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowarl,
- kierowanie pracg podlegtych komorek organizacyjnych oraz pracownikow,
- wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu oraz
-opracowywanie zbiorczych sprawozdafi finansowych z wykonania budzetu oraz
jego analiza, N
-'w przypadku stwierdzenia przez gtownego ksiggowego nieprawidtowoséci  doku-
mentu zwraca go wiasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu usunigcia usterek,
- nierzetelnego dokumentu lub dokumentu ,w ktorym zostala ujeta nielegalna
operacja gospodarcza lub zobowiazanie nie majace pokrycia w budzecie odma-
wia podpisania co powoduje wstrzymanie operacji gospodarczej.
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