ZARZADZENIE NR Ef’
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W GORZOWIE WLKP.

2 dnia ..} Xﬂtﬁf&%‘&/ 2011r.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiggowych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp.

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 4, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223, z péin. zm."”) w zwigzku
z § 5 ust. 2 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Gorzowie Wlkp. stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 75 Wojewody Lubuskiego

z dnia 09 kwietnia 2010 r. zarzadza sie co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Lubuskim Urzedzie Wojewédzkim w Gorzowie Wikp., stanowigca

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gléwnemu Ksiggowemu Urzedu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 32 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wikp. z dnia 07 lipca 2011r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Lubuskim

Urzgdzie Wojewodzkim w Gorzowie Wikp.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYRIgR» GENEDAT vy

"Zmiany tekstu Jjednolitego wymienionej ustawy ogloszone zostaty w Dz. U. Nr 157, poz. 1241 i Nr 165, poz.
1316, 22010 r. Nr 47, poz. 278 oraz z 2011 r. Nr 102, poz. 585 iNr 199, poz. 1175
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zarzadzenia N ré/{
Dyrektora Generalnego
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INSTRUKCJA

sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Lubuskim Urzedzie Wojewédzkim w Gorzowie Wikp.

1. Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Lubuskim Utrzgdzie Wojewddzkim w Gorzowie Wilkp., zwana dalej »Hlnstrukcja”,
reguluje zasady, przebieg czynno$ci, terminy i kontrole dokumentéw finansowo-
ksiggowych w zakresie:

- rachunkowosci dochodow, wydatkéw i srodkéw pozabudzetowych,
- sporzadzania i przekazywania do dysponenta gléwnego sprawozdan z wykonania
budzetu.

2. Instrukcja okresla w szczegdlnosei:

- rodzaje dowoddw ksiegowych,
- zasady kontroli dowodéw ksiggowych,

- obieg dokumentdw,

II. Dokumentacja

1. Przebieg kazdej operacji gospodarczej jest udokumentowany zrédowym dowodem
ksiegowym. Dowéd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
- okreélenie rodzaju dowodu,
- numer identyfikacyjny dowodu,
- numer identyfikacji podatkowej,
- okreslenie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej,
- opis operacji, oraz jej wartosé,
- date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna data, takze date

sporzadzenia dowodu,



- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano Iub od ktoérej przyjeto skladniki
aktywow,

- stwierdzenie faktu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej,

- dekretacje dokumentéw zgodnie z zaktadowym planem kont i klasyfikacja
umozliwiajace wprowadzenie dokumentéw do ksiag rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

- stwierdzenie trybu zaméwienia publicznego, w jakim dokonano zakupu ushug,
dostaw lub robdt budowlanych,

- wskazanie kodu i kwoty wydatku strukturalnego.

- Dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacii gospodarczej (dowody zrodlowe)

dziela si¢ na:

- zZewngtrzne obee — otrzymywane od kontrahentéw
w przypadku wplywu oryginatu dokumentu wraz z kopia, pracownik ksiegowosci,
dokonujacy kontroli formalno-rachunkowej, potwierdza fakt otrzymania dokumentu
1 kopie odsyla,

- zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom
jedna kopia przekazywana jest do ksiggowosci celem ujecia w ksiggach
rachunkowych, druga kopi¢ przechowuje w aktach pracownik wystawiajacy
dokument,

- wewngtrzne — dotyczace operacji wewngtrznych, wystawiane przez pracownikow
Biura Gospodarczego.

- Dowody ksi¢gowe przed ich zaksiegowaniem poddawane sg kontroli wewnetrznej, ktéra

ma na celu sprawdzenie prawidlowosci, celowosdci, legalnosei i rzetelnodei operacji

gospodarczej uwidocznionej w dowodzie ksiggowym. Wyrazem takiej kontroli jest

sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

. Kontrola celowosci polega na zbadanin, czy operacja gospodarcza wyrazona

w dokumencie jest celowa, zgodna z obowiazujacymi przepisami i planem finansowym

na dany rok.

. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy zdarzenia gospodarcze

przedstawione w dokumencie sg zgodne z rzeczywistoscia, Zawartymi umowami,

procedurami, wynikajagcymi z ustawy prawo zaméwieh publicznych. Pracownik

opisujacy dokument pod wzgledem merytorycznym ma tez obowiazek wskaza¢ kod

1 kwotg wydatku strukturalnego oraz funkcje, zadanie, podzadanie i dziatanie zgodnie

z budzetem zadaniowym.



6.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument ksiegowy odpowiada

stawianym mu wymogom co do formy i czy zawiera:

- okreslenie wykonawcy - np. odcisk pieczatki,

- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej i ich numery
identyfikacji podatkowej,

- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowdd dotyezy,

- wihasciwe okredlenie przedmiotu operacji oraz jej warto$é i ilosé.

Kontrola rachunkowa polega na dokladnym sprawdzeniu czy dane liczbowe na

dowodach ksiegowych sg prawidlowo wyliczone rachunkowo. Osoby dokonujace

kontroli rachunkowej powinny przeprowadzi¢ obliczenia od poczatku w sposob

prawidtowy, niezaleznie od danych wynikowych na dowodzie ksiegowym. Dowéd po

kontroli rachunkowej nie moze juz zawieraé zadnych bledéw liczbowych. W przypadku

stwierdzenia bledéw rachunkowych pracownik dokonujacy kontroli formalno-

rachunkowej zawiadamia w formie pisemnej kontrahenta o nieprawidtowoséciach,

zadajac wystawienia dokumentu korygujacego. Przeprowadzenie kontroli celowoscei,

merytorycznej, formalnej oraz rachunkowej dokumentu musi byé odpowiednio

uwidocznione za pomoca daty i podpiséw oséb sprawdzajacych.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujacy:

- zwraca bezzwlocznie nieprawidiowe dokumenty wystawcy lub  wilasciwym
komérkom z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupelnies,

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

Dokumenty, kiére nie zostaly poddane kontroli i nie spelniaja wymienionych

Wymogow, nie mogg by¢ dopuszezone do ewidenciji ksiegowej.

III. Obieg dokumentow

1.

Obrot bezgotdéwkowy

Dokumenty stanowiace podstawg do zaplaty (rachunki, faktury VAT, noty itp.)
wplywaja do kancelarii ogblnej, po zaopatrzeniu w pieczatke z data wplywu
przekazywane sa codziennie do sekretariatéw Wydzialéw merytoryeznych. Pracownik
obstugujacy sekretariat réwniez umieszcza na dokumentach finansowo-ksiggowych

pieczatke wplywu, okre§lajgca date otrzymania i przedkiada je Dyrektorowi



odpowiedniego Wydzialu merytorycznego. Dyrektor kieruje te dokumenty do
odpowiednich komorek organizacyjnych celem ich sprawdzenia 1 opisania pod
wzgledem merytorycznym. Faktury za towary dostarczane bezposrednio przez
dostawedéw do magazynu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp. sa
wraz z towarem przekazywane magazynierowi. Ten niezwlocznie przyjmuje towar na
stan magazynowy, wystawia kwit ,,magazyn przyjmie” i fakture z zalgczonym kwitem
przekazuje do sekretariatu wilasciwego Wydziatu merytorycznego. Dalszy obieg tych
dokumentéw jest analogiczny jak w przypadku wplywu faktur do kancelarii ogdlnej.

Z opisu zamieszczonego na dokumencie powinno wynika¢ czego dana operacja
dotyczy, a takze powinien zawieraé stwierdzenie wykonania ustugi, dostawy lub roboty
budowlanej. Dowody, ktére potwierdzaja wydatki stanowiace realizacje projektow
w ramach srodkéw z funduszy Unii Europejskiej powinny zawieraé informacje jakiego
projektu dotycza oraz datg i numer umowy (decyzji).

Kontroli merytorycznej dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu dokonuja
upowaznieni na pi$mie pracownicy Biura Gospodarczego i Biura Organizacyjnego
i Kadr. Kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczacych pozostalych zadan
merytorycznych — dyrekiorzy Wydzialow i ich zastepcy lub osoby przez nich
upowaznione na pismie. Kontrola merytoryczna powinna by¢ dokonana nie poZniej niz
w ciggu 3 dni od daty otrzymania dokumentu. Przetrzymywanie dokumentow, ktére
spowodowaloby zaptat¢ zobowigzan po terminie okreslonym w umowic badz na
fakturze (rachunku, nocie) jest niedopuszezalne.

Wszystkie przedkladane do zaplaty dowody finansowo-ksiggowe powinny zawieraé
oswiadczenie dotyczace trybu udzielenia zaméwienia publicznego — zgodnie z ustawa
prawo zamdwierl publicznych. Opisu tego dokonuje osoba sprawdzajaca dokument pod
wzgledem merytorycznym.

Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym dokumenty finansowo — ksiegowe
niezwlocznie przekazywane sa na wieloosobowe stanowisko do spraw planowania
wydatkéw, gdzie podlegaja zaewidencjonowaniu. Nastgpnie przekazywane sa na
odpowiednie stanowiska Oddzialu Ksiegowosci Urzedu, gdzie ma miejsce kontrola
formalno-rachunkowa, sporzadzanie polecenia zaplaty zobowigzania oraz dekretacja
wydatku na konta, zgodnie z zakladowym planem kont i klasyfikacja. Nastepnie
dokumenty przekazywane sa do zatwierdzenia Gléwnemu Ksiggowemu

i Dyrektorowi Wydziatu merytorycznego.



Zatwierdzone dowody ksiegowe przekazywane séc na wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi finansowo-ksiegowej wydatkéw budzetowych celem wprowadzenia do ksigg
rachunkowych. Polecenia zaplaty (PK) natomiast na stanowisko ds. rozliczef
budzetowych w celu dokonania zaptaty. Po sporzadzeniu przelewu oraz odnotowaniu
daty zaptaty, dokumenty te przekazywane sa niezwlocznie na wieloosobowe stanowisko
do spraw obstugi finansowo-ksiegowej wydatkow budzetowych. Na tym stanowisku
dotgczane sg do wyciagéw bankowych, drukowanych z systemu bankowosci
elektronicznej i biezaco wprowadzane do ksiag rachunkowych.

2. Obrét gotéwkowy
Wplyw faktur, ich obieg i sprawdzanie odbywa sie wg zasad dotyczacych faktur
regulowanych w trybie bezgotéwkowym.
Sprawdzone i zatwierdzone dokumenty przekazywane sa do kasy, pracownik na

stanowisku ds. obstugi kasowej Urzedu dokonuje wyptaty.

3. Druki scistego zarachowania
Drukami $cistego zarachowania sy druki, ktére podlegaja kontroli ilo§ciowej co do
kazdego egzemplarza (czeki, kwitariusze przychodowe, papiery wartosciowe). Papiery
wartosciowe przyjete przez pracownikéw Wydzialéw merytorycznych, jako
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, powinny byé niezwlocznie przekazane
do kasy Urzedu. Niedopuszczalne jest przechowywanie ich w pomieszczeniach
biurowych Wydzialéw. Druki $cistego zarachowania przechowywane sg w kasie
pancernej w pomieszczeniu kasowym, pod odpowiedzialnoscia kasjera. Ewidencje
prowadzi si¢ w ,ksigdze drukéw $cistego zarachowania”, ktéra powinna posiadaé
ponumerowane strony 1 by¢ przesznurowana, a kofice sznurka przytwierdzone do
ostatniej strony naklejka z pieczatkq Urzedu. Na ostatniej stronie réwniez Dyrektor
Biura Gospodarczego oraz Gléwny Ksiggowy stwierdzaja podpisami ilo$é kart

znajdujacych si¢ w ksiedze. Ksigga przechowywana jest pod zamknig¢ciem w kasie.

IV. Uprawnienia do wystawiania dowodéw ksiegowych

1. Uprawnionymi do wystawiania dowodéw ksiegowych zrodtowych dokumentéw

wlasnych sa pracownicy Urzedu, ktérym te czynnosci powierzono w zakresie CZynnosci.



10.

11.

12.

13

Faktury dokumentujace operacje gospodarcze wystawiaja pracownicy Wydziatu
realizujacy dane zadanie.

Protokoly przekazania skiadnikéw majatkowych, ich likwidacji, przyjecia oraz
przemieszczania wystawia pracownik do spraw gospodarowania majatkiem.

Noty obciazeniowe wlasne wystawiane sa na stanowisku ds. rozliczef budzetowych
w Oddziale Ksiggowosci Urzedu.

Listy plac wynagrodzefi wynikajacych ze stosunku pracy oraz z umdw zlecenia
1 0 dzielo, a takze za udzial w komisjach sporzadzaja pracownicy ksiggowosci, ktérym
te obowiazki powierzono w zakresie czynnosei.

Rozliczenie kosztéw podrézy krajowych i zagranicznych wystawia pracownik, ktory
podréz odbyl.

Whniosek o zaliczkg wypelnia pracownik pobierajacy zaliczke w zwigzku z otrzymanym
poleceniem dokonania zakupu lub wyjazdu stuzbowego.

Oswiadczenie o uzywaniu w danym miesiacu samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych sporzadza pracownik, z ktérym pracodawca zawart Umowe przyznajaca
ryczalt na jazdy lokalne.

Polecenia wyplaty z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych wystawia pracownik
ds. socjalnych.

Polecenia zaplaty, stanowigce podstawe do zaplaty przygotowuje pracownik na
stanowisku ds. rozliczefi budzetowych.

Polecenia ksiggowania dotyczace sprostowania blednych zapiséw w ksiegach
rachunkowych wystawiajg pracownicy prowadzacy ksiggi i Gléwny Ksiegowy Urzedu.
Pokwitowania wptat, dowody wplat oraz raporty kasowe sporzadza pracownik na

stanowisku ds. obstugi kasowej Urzedu.

- Pracownikowi moze zosta¢ udzielona zaliczka do wysokosci 1 000 zt w celu dokonania

niezb¢dnych zakupéw na potrzeby Urzedu.

V. Obieg Dokumentacji w zakresie sprawozdawczosci budzetowej

Sprawozdania budzetowe sporzadzane sa w zakresie i terminach wynikajacych

Z przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103) oraz rozporzadzenia Ministra

Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdafi Jjednostek sektora finansow

publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247).



Pracownicy Oddzialu Ksiegowosci Urzgdu po wprowadzeniu do ksiag rachunkowych
wszystkich dowodéw, dokumentujacych operacje na rachunkach bankowych w danym
miesigeu sporzadzaja sprawozdania miesigczne Rb-23, Rb-27, Rb-28 i przekazujg je do
Glownego Ksiggowego Urzedu. Gléwny Ksiggowy Urzedu sprawdza sprawozdania,
podpisuje i przekazuje do podpisu do Dyrektora Biura Gospodarczego. Podpisane
sprawozdania przekazywane sa do Wydziatu Finanséw i Budzetu, zajmujacego sie obshuga
finansowg  dysponenta gléwnego. Analogiczny obieg dokumentacji ma miejsce

w przypadku sprawozdan kwartalnych Rb-70, Rb-N, Rb-Z, Rb-33.

VL Rodzaje dokumentéw ksiegowych i zakres ich kontroli stanowi zalgcznik

nr 1 do Instrukcji.

VII. Wykaz pracownikéw Biura Gospodarczego i Biura Organizacyjnego i Kadr

upowaznionych do kontroli merytorycznej dowodéw ksiggowych stanowi zalacznik
nr 2 do Instrukcji.

VIIL. Wykaz pracownikéw Biura Gospodarczego upowaznionych do dokonywania kontroli

formalno-rachunkowej stanowi zatacznik nr 3 do Instrukcji,
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upowaznionych do kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych

pracownikow

Zatgcznik nr 2 do Instrukcji

Wykaz
Biura Gospodarczego

i Biura Organizacyjnego i Kadr

w zakresie realizowanych zadan.

L. . Stanowisko . Podpis osoby
Lp. | Imiei nazwisko stuzbowe Zakres kontroli upowaznionej
1. | Bogdan Kiepura Kierownik Oddziatu transport, roboty budowlane,
Administracyjnego zakupy zwigzane z
administrowaniem i biezgcym
utrzymaniem obiektow
2. | Beata Z&tkowska Stanowisko ds. pozostate zakupy dostaw
zamoéwien i ustug
publicznych
3. | Alina Inspektor szkolenia
Graczykowska Wojewddzki
4. | Janina Gmigt Starszy Inspektor wynagrodzenia
5. | Michat Piaskowski | Kierownik Oddziatu informatyka
Informatyki
6. | Izabela Milczarek Informatyk informatyka
7. | Mirostawa Bilinska | Starszy Inspektor prenumerata prasy, przesytki
pocztowe
8. | Monika Inspektor BHP | PPOZ
Pielichowska
9. | Jolanta Ejsmont Inspektor ustugi telekomunikacyine




Zatacznik nr 3 do Instrukcji

Wykaz

0s0b upowaznionych do dokonywania
kontroli formalnej i rachunkowej
oraz do dekretacji dowoddw ksiegowych

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Podpis_o:e.oby_
upowaznionej

1, Danuta Przewiezlikowska Gléwny Ksiegowy

2. Irena Kobytka Starszy Inspektor

4, Matgorzata Lewandowska Inspektor

5. Justyna Toloczko Inspektor

6. Beata Sudakowska Inspektor Wojewddzki

7. Grazyna Radziuk-Wykpisz Starszy Inspektor

8. Bogustawa Kostrzyriska Inspektor

0. Elzbieta Kieda Starszy Inspektor

10. Krystyna Krawczynska Starszy Inspektor

11. Angelika Wiecek Inspektor




