Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2017
Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych
z dnia 22 czerwca 2017 r.

ZASADY WSTEPNEJ OCENY DOWODOW KSIEGOWYCH,
PROCEDURA KONTROLI ORAZ SZCZEGOLOWE ZASADY
GOSPODAROWANIA SRODKAMI PUBLICZNYMI POD WZGLEDEM
LEGALNOSCI, GOSPODARNOSCI I CELOWOSCI

Zasady wstepnej oceny dowodow ksiegowych oraz dokonywania wydatkow ze
srodkow publicznych, w tym zgodnosci z planem finansowym, pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci i celowosci.

Szczegblowy system funkcjonowania wstepnej oceny legalnos$ci, gospodarnosci
i celowosci wydatkowania $rodkéw publicznych wynika z ustalonych zasad
dokumentowania operacji gospodarczych 1 finansowych.

1.1. Po wykonanej analizie potrzeb i ocenie stanu wolnych $rodkéw finansowych
nastepuje realizacja operacji gospodarczych (wydatkéw), ktéora przebiega
w nastepujacych etapach:
a. zamysl,
b. zaméwienie (umowa zawarta zgodnie z zasada legalno$ci, gospodarnosci
i celowosci, do wysokos$ci zaplanowanych na ten cel srodkow),
realizacja ustugi, dostawy lub roboty,
dokumentacja operacji gospodarczej,
kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dowodu ksiggowego,
zatwierdzenie do wyptaty dowodu ksiegowego i dyspozycja platnicza.
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1.2. Wykonywanie kontroli operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot
rachunkowos$ci obejmuje kontrole wstepna wykonywang przed przystgpieniem
jednostki do realizacji czynnosci stanowigcych przedmiot kontroli, polegajaca na
zbadaniu operacji gospodarczej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci
i celowosci, oraz prawidlowosci dokumentéw, pod wzglegdem formalnym
1 rachunkowym:

a. stanowigcych podstawe przyjecia lub wydatkowania §rodkéw pienieznych,

b. dotyczacych obrotu i rozliczen z bankami,

c. dotyczacych przyjecia 1 wydania rzeczowych oraz niematerialnych
sktadnikow majatku,

d. dotyczacych operacji okre§lonych w przepisach Iub regulaminach
wewnetrznych.

1.3. Glowny Ksiggowy Jednostki sprawuje obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie:
a. prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b. wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
c. dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji  gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym,



d. dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

W zwigzku z wykonywaniem kontroli Gléwny Ksiegowy Jednostki ma prawo do:

1) wstepnej kontroli projektéw umow, ktore moga powodowaé powstanie
zobowigzan, szczegblnie finansowych,

2) biezacej kontroli rzetelnos$ci 1 prawidtowosci przeprowadzonej inwentaryzacji,

3) kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych.

Gtowny Ksiegowy Jednostki, przeprowadzajac kontrole wstepng, biezacg 1 nastepng ma prawo
do zadania od innych pracownikéw Jednostki:
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1) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,
jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen stanowigcych
zapewnienie o rzetelnosci operacji gospodarczych 1 finansowych,

2) usunig¢cia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowosci.

1.4. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych.
Dowod ksiggowy dokumentujacy operacje i zdarzenia gospodarcze speinia swojg
funkcje, jezeli zawiera co najmniej dane wynikajace z ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994r. o rachunkowosci (Dz.U.2016, poz. 1870), oraz z ustawy z dnia 11 marca
2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U.2016, poz. 710), a takze jest zgodny
z procedurami obiegu dokumentéw obowigzujagcymi w Jednostce.
Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Kierownik Jednostki lub osoba
przez niego upowazniona; dokumenty stajg si¢ w tym momencie dowodami
ksiggowymi i sg podstawa ewidencji operacji 1 zdarzen gospodarczych.
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane prawidtowymi
dowodami zrédtowymi, ktére powinny by¢ rzetelne, kompletne i wolne od btedow
rachunkowych.

1.5. Czynnosci o ktérych mowa w ust 1.2 dokonujg pracownicy Jednostki upowaznieni
do kontroli dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym oraz kontroli ich
zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych.

1.6. W przypadku ustalenia przez osobg¢ upowazniong do czynnos$ci, o ktorych mowa
w ust. 1.2, ze dany wydatek jest uzasadniony i prawidlowy pod wzgledem
legalnos$ci, gospodarnosci i celowosci, ale nie miesci si¢ w planie finansowym
Jednostki, osoba ta powiadamia o powyzszym Kierownika Jednostki.
Réwnoczesnie przygotowuje projekt wniosku o przyznanie dodatkowych §rodkow
na pokrycie tego wydatku. Wniosek wymaga uzasadnienia merytorycznego
zlozonego przez Kierownika Jednostki, ze wskazaniem zrddet finansowania
z budzetu oraz z uwzgl¢dnieniem $rodkow pozabudzetowych.

Procedura kontroli legalnosci, gospodarnosci i celowosci wydatkow ponoszonych
na realizacje zadan, w tym wydatkow na koszty funkcjonowania jednostki.

Kontrola dokumentéw ksiegowych polega na sprawdzeniu i zbadaniu dokumentu pod
wzgledem legalnosci, rzetelno$ci oraz prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych
odzwierciedlonych w dokumencie. W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada



stawianym wymogom, powinien by¢ on sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym.

2.1.

2.2.

Kontrola merytoryczna (rzeczowa) wykonywana w Jednostkach polega na
zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, czy
dokument jest wystawiony przez wlasciwy podmiot, czy jest wolny od btedow, czy
jest korygowany zgodnie z przepisami prawa, czy zawiera dane do wyliczenia
podatkéw 1 ubezpieczen spoteczno-zdrowotnych oraz czy wyrazona w dowodzie
operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna
z obowigzujgcymi przepisami, w tym z ustawg prawo zamowien publicznych.

Kontroli merytorycznej dokonuja osoby upowaznione i odpowiedzialne za
dokonanie operacji gospodarczych. Fakt przeprowadzenia kontroli pod wzgledem
merytorycznym potwierdza si¢ poprzez wpisanie daty i zlozenie podpisu, wraz
z pieczatka, przez osobe dokonujaca kontroli. Osoba nie posiadajagca imiennej
pieczatki, sktada podpis czytelny.

Wraz z kontrolag merytoryczng osoby upowaznione i odpowiedzialne za dokonanie
operacji gospodarczej, dokonuja potwierdzenia zabezpieczonych w planie
finansowym Jednostki $rodkow pieni¢znych, wraz z podaniem klasyfikacji
budzetowej, na dokonanie okreslonego wydatku, oraz okreslaja wysokos¢
poniesionych wydatkéw strukturalnych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na potwierdzeniu zgodnosci operacji
gospodarczej z planem finansowym oraz na stwierdzeniu, czy dokument jest
oryginatem i czy zawiera:
a. wiarygodne okreslenie wystawcy np. odcisk pieczeci,
b. wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy,
c. dat¢ wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,
d. wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej ilo$¢ i wartos¢,
e. brak btedoéw arytmetycznych,
f. wlasciwe naliczenie badz potwierdzenie, ze operacja gospodarcza nie
powoduje skutkéw podatkowych 1 zobowigzan wobec ZUS,
g. podpisy 1 pieczatki osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji 1 jej
udokumentowanie.

Celem kontroli formalno-rachunkowe;j jest przygotowanie dokumentu ksiggowego
do zatwierdzenia przez Kierownika Jednostki, a nastepnie ujecia dowodu
w ksiggach rachunkowych. Dokument ksiegowy winien zawiera¢ dekretacje
tj. wskazanie kont syntetycznych, na ktorych ma by¢ zaksiggowany.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja upowaznieni pracownicy Dziatu
Ksiggowosci oraz Dzialu Kadr i1 Ptac. Fakt przeprowadzenia kontroli pod wzgledem
formalno-rachunkowym potwierdza si¢ poprzez wpisanie daty i ztozenie podpisu,
wraz z pieczatka, przez osobe dokonujacg kontroli. Osoba nie posiadajaca imiennej
pieczatki, sktada podpis czytelny.
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Osoba potwierdzajaca fakt kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym jest
jednoczesnie odpowiedzialna za wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja), o ktorej mowa w pkt.2.4.

2.3. Kontrola biezagca, wykonywana jest po realizacji czynno$ci stanowigcych
przedmiot kontroli i polega na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentow stanowigcych podstawe do wprowadzenia do ksigg rachunkowych,
a w szczeg6lnosci dokumentéw w zakresie obrotu srodkami pieni¢znymi i innymi
sktadnikami majatkowymi oraz dokumentow o charakterze rozliczeniowym,
rozrachunkowym, kredytowym 1 pozyczkowym, stanowigcych podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $§rodkéw pienigznych 1 innych $rodkow
finansowych, rzeczowych i niematerialnych.

2.4. Dowod ksiggowy podlega zakwalifikowaniu przez upowaznionego pracownika
Dziatu Ksiggowosci oraz Dziatu Kadr 1 Ptac do ujecia w ksiggach rachunkowych

przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja).

2.5. Ztozenie podpisu przez Gtownego Ksiegowego Jednostki na dokumencie oznacza,
ze:

a. sprawdzit, iz wydatek (operacja finansowa) zostat uznany przez witasciwych
rzeczowo pracownikow za prawidlowy pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci,

b. wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja) jest prawidlowe.

2.6. Ztozenie podpisu przez Kierownika Jednostki lub osob¢ przez niego upowazniong
na dokumencie oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do dokumentu, w ktorym dana
operacja zostata ujeta, a zatwierdzenie do zaplaty oznacza, ze speilniony zostat
wymoOg wstepnej oceny legalnosci, gospodarnosci i celowosci wydatku
budzetowego.

2.7. Podpisy ztozone na dokumentach ksiggowych przez upowaznione osoby,
wymienione w pkt. 2.5, 2.6 oraz 4.3, sa zgodne z Wykazem pracownikow
upowaznionych do dokonywania ostatecznej akceptacji dowodéw ksiggowych oraz
Wykazem pracownikdw upowaznionych do dokonywania akceptacji dowodow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz legalnym, gospodarczy i celowym.

2.8. W celu ujednolicenia formy i tresci opisu dokumentoéw ksiggowych wprowadza si¢
wzory tre$ci pieczatek i opisoOw stuzacych do potwierdzania prowadzonej kontroli
oraz dekretacji dokumentow ksiggowych w CUW.

Zasady wstepnej oceny dokonywanych zwrotéow nadplat z tytulu podatkow i oplat,
naleznosci cywilnoprawnych oraz niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych,
pod wzgledem legalnosci i celowosci.

Szczegblowy system funkcjonowania wstepnej oceny legalnosci 1 celowosci
dokonywania zwrotéw nadptat wynika z ustalonych zasad dokumentowania
uzasadnionych zwrotow.



3.1.

3.2.

3.3.

Zwrotéw nadptat dokonuje si¢ w nastepujacych przypadkach:
a. indywidualnego wniosku klienta,
b. stwierdzenia nadptaty z urzedu przez pracownika merytorycznego,
c. pisemnej dyspozycji z dzialu merytorycznego.

Dokonywanie kontroli, w zwiagzku ze zwrotem nadptat, obejmuje kontrole wstepna
wykonywang przed przystgpieniem do realizacji zwrotu, polegajaca na zbadaniu,
pod wzgledem legalno$ci i celowosci oraz prawidlowosci, dokumentéw
stanowigcych podstawe do zwrotu nadptaty, pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.

Gltéwny Ksiggowy Jednostki sprawuje obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
a. dokonywania wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentow,
b. wykonywania zwrotu nadptaty.

Glowny Ksiegowy Jednostki, przeprowadzajac kontrole dokumentéw ma prawo do zadania od
innych pracownikow jednostki:
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1)

2)

3.4.

3.5.

udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,
jak rowniez udostgpnienia do wglagdu dokumentow 1 wyliczen stanowigcych
zapewnienie o rzetelnosci przedtozonych dokumentow,

usuni¢cia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci.

Zwrot nadptaty nastepuje po weryfikacji danych. Stwierdzong nadptate zalicza si¢
w pierwszej kolejnosci na poczet zalegto$ci.

W przypadku wniosku o stwierdzenie nadptaty dokumentacja dotyczaca zwrotu
nadplaty winna zawiera¢ akceptacj¢ Kierownika Jednostki lub osoby przez niego
upowaznione;j.

Procedura kontroli legalnosci i celowosci zwrotow nadplat z tytulu podatkow i oplat,
naleznosci cywilnoprawnych oraz niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych.

Kontrola dokumentow bedacych podstawa zwrotu nadptat polega na sprawdzeniu
1 zbadaniu dokumentu pod wzglgdem legalnos$ci i rzetelnosci. W celu ustalenia, czy
dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

4.1.

4.2.

Kontrola merytoryczna (rzeczowa) w zakresie zwrotu nadptaty polega na zbadaniu,
czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy dokument jest
wystawiony przez wlasciwy dzial, czy jest wolny od btedow, a jego zawarto$¢ jest
zgodna z obowigzujgcymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonujag osoby upowaznione. Fakt przeprowadzenia
kontroli pod wzglgdem merytorycznym potwierdza si¢ poprzez wpisanie daty
1 ztozenie podpisu, wraz z pieczatka, przez osobe dokonujacg kontroli. Osoba nie
posiadajaca imiennej pieczatki, sktada podpis czytelny.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika
Dziatu Ksiggowosci oraz Dziatu Kadr i Plac. Celem kontroli jest przygotowanie



4.3.

4.4.

4.5.

dokumentu ksiggowego zawierajacego dekretacje ze wskazaniem kont
syntetycznych do dokonania zwrotu nadptaty.

Fakt przeprowadzenia kontroli potwierdza si¢ poprzez wpisanie daty 1 ztozenie
podpisu, wraz z pieczatka, przez osobe dokonujaca kontroli. Osoba nie posiadajaca
imiennej pieczatki, sktada podpis czytelny.

Kompletny dokument zatwierdza do wyptaty Glowny Ksiegowy oraz Kierownik
Jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Ztozenie podpisu na dokumencie przez Gtownego Ksigegowego Jednostki, oznacza,
ze:
a. zwrot nadptaty zostal uznany za prawidlowy pod wzgledem celowosci
1 legalnosci,
b. sposob wujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja) jest
prawidtowy.

Dokument podpisany przez osoby, o ktorych mowa w pkt 4.4 jest podstawag do
dokonania przelewu lub wyplaty.

V. Sposob wykorzystania wynikow oceny i kontroli, o ktorych mowa w czesciach I-1V.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci kontrolujacy winien zwrdci¢ nieprawidtowe
dokumenty realizujagcemu zadanie, z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupehien, a takze
odmoéwié podpisania tych dokumentow.

W razie ujawnienia, w toku prowadzonej kontroli, czyndw noszacych znamiona przestgpstw,
naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowdd
przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego
przetozonego, ktéry zobowigzany jest podja¢ odpowiednie dziatania zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa.



Wykaz pracownikéw upowaznionych do dokonywania akceptacji dowodow ksiegowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym

Lp. Osoba odpowiedzialna Stanowisko Podpis
pod wzgledem formalno -
rachunkowym
Gléwny

1. .
ksiegowy
Kierownik

2. .. .

administracyjny

3. ksiggowa

4. ksiggowa

5. ksiggowa

Wykaz pracownikow upowaznionych do dokonywania ostatecznej
akceptacji dowodow ksiegowych

Stanowisko sluzbowe Imie i nazwisko Podpis
Dyrektor Powiatowego
Centrum Ustug Wspo6lnych
Glowny Ksiggowy
Powiatowego Centrum Uslug
Wsp6lnych

Wykaz pracownikéw upowaznionych do sprawdzania zgodnosci procedur wynikajacych
z ustawy Prawo zamowien publicznych

Imie i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe Wzér podpisu osoby uprawnionej
0s0b uprawnionych

Dyrektor Powiatowego Centrum Ushug
Wspolnych

Kierownik administracyjny Powiatowego
Centrum Ustug Wspdlnych

Wykaz pracownikéw upowaznionych do dokonywania akceptacji dowodow ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym oraz legalnym, gospodarczym i celowym



Stanowisko Imie i nazwisko Podpis

Dyrektor Powiatowego
Centrum Ustug Wspo6lnych

Wykaz pracownikéw upowaznionych do podpisywania
przelewow bankowych oraz asygnat

(zgodnie z kartg wzoréw podpisow obowigzujacg dla wszystkich otwartych
i prowadzonych rachunkéw bankowych)

Dyrektor

Glowny
ksiegowy

Kierownik
administracyjny

ksiegowa

ksiegowa

ksiegowa




Wzory tresci pieczatek i opiséw stuzacych do potwierdzania prowadzonej kontroli
oraz dekretacji dokumentow ksiegowych w CUW

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowos$ciowym,
gospodarczym i legalnym. Wydatek podlega ujeciu w ksiggach
rachunkowych i miesci si¢ w planie finansowym jednostki.

(data, podpis i pieczqtka upowaznionych 0sob zgodnie
z zakresami czynnosci oraz wedtug wltasciwych merytorycznie
komorek jednostki np. kierownik komorki organizacyjnej)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym

(data, podpis i pieczqtka pracownika komorki finansowej)

Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem
celowosciowym, gospodarczym i legalnym
lub
Zatwierdzono pod wzgledem legalnos$ci, celowos$ci
1 gospodarnosci

(data, podpis i pieczqtka upowaznionej osoby, zgodnie
z zakresami czynnosci, np. kierownik komorki organizacyjnej)

Dekretacja
WN Kwota MA

Wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych
1 miesci si¢ w planie finansowym jednostki.

(Glowny Ksiegowy)




Do niniejszego zamoOwienia nie stosuje si¢ Ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.
Podstawa prawna art. 4 pkt. 8 ww. ustawy.

Czesé ...... Dziat...... Rozdziatl...... §.oornnn zh.....
Rozdziat...... §.ooins zh.......
Rozdziat...... §...... zh ...
Rozdziat...... §.oons zh.......
Razem...........................
SIOWNIE ...
Zatwierdzono do wyplaty ze srodkow..........................
KWO e oo,
STOWNIE: ..ot
Dnia: .o

(Kierownik Jednostki)

- przyktadowy opis faktur dotyczacych wydatkéw biezacych:
HRaktura dot. ... Zakupu ushug/robot dokonano
zgodnie z art. ....... ustawy — Prawo zamoOwien publicznych. (data, podpis i1 pieczatka
upowaznionej osoby)”.

- przyktadowy opis faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych::

nZadanie INWEStYCYJNe PN ..o.vieiniiiiiiiiieeiieeieeneeannnn. ustuga/robota wykonana zgodnie
Z UMOWS/ZIECeNIEM NT.......c.evuiiiiiiiiiiiiiieannannannn, z dnia ...l Zakupu
ushug/robot dokonano zgodnie z art. ................ ustawy - Prawo zamowien publicznych.

(data, podpis i pieczatka upowaznionej osoby)”.



