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Centrum Ustug
Wspolnych

Zarzadzenie nr 23/111/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych w Bialogardzie
z dnia 13 marca 2023 roku
w sprawie wprowadzenia Aneksu nr 2 do Instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych dla Centrum Uslug Wspdélnych
w Bialogardzie oraz pomiedzy Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie,

a jednostkami obslugiwanymi przez Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie

Na podstawie:

1.

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634,
Z pozn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z pdzn.
zm.),

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 342, z pdzn.
zm.),

§ 23 ust. 1 pkt 5 Zarzadzenia nr 85/XI1/2022 Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych
w Biatogardzie z dnia 14 grudnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu

organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Aneks nr 2 do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow

finansowo — ksiegowych dla Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie oraz pomigdzy

Centrum Uslug Wspélnych w Biatogardzie, a jednostkami obstugiwanymi przez Centrum

Ustug Wspolnych w Biatogardzie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu Centrum Ushug

Wspolnych w Biatogardzie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



Zatacznik

do Z. nr 23/111/2023

Dyrektora CUW w Biatogardzie
z dnia 13 marca 2023 r.

Aneks nr 2 do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo
— ksiegowych dla Centrum Uslug Wspdélnych w Bialogardzie oraz pomiedzy
Centrum Ustug Wspélnych w Bialogardzie, a jednostkami obstlugiwanymi przez

Centrum Uslug Wspodlnych w Bialogardzie

1/ Rozdziat VI Kontrola dokumentoéw otrzymujq brzmienie:

1. Kazdy dokument finansowo-ksiggowy, ktory jest odzwierciedleniem wpltywu srodkow do
jednostki lub dokonanego przez jednostke wydatku winien by¢ poddany kontroli, tj.
sprawdzeniu legalnosci, rzetelno$ci oraz prawidtowosci zdarzen i1 operacji gospodarczych
odzwierciedlonych w tym dokumencie.

2. Dowody ksiggowe podlegaja kontroli pod wzglgdem:

1) merytorycznym;

2) formalno-rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa oraz czy
zostata przeprowadzona zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Kontrola merytoryczna dokonywana jest w oparciu o nastgpujace kryteria:

1) legalno$ci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujacym prawem, a takze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sagdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi
obowigzujacymi aktami i normami;

2) celowosci: stwierdzenie czy okreslona w dowodzie operacja gospodarcza bylta celowa
z punktu widzenia gospodarczego, tzn. czy poniesienie wydatku byto uzasadnione;

3) rzetelno$ci: potwierdzenie zgodnosci operacji ze stanem faktycznym (np. czy wielkosci
ilosciowe zgadzajg si¢ ze stanem faktycznym); w przypadku, gdy operacja gospodarcza
dotyczy ustugi lub zakupu rzeczy dowod ksiegowy wymaga dodatkowego opisu
W postaci przeznaczenia wydatku, stwierdzenia ustugi, potwierdzenia faktu odbioru

rzeczy przez magazyniera /wystawiony jest dowdd MP/; jezeli zakupy dokonywane sg



z pominigciem magazynu na dowodzie /oryginalnej fakturze lub rachunku, paragonie/
wymagane jest potwierdzenie odbioru zakupionej rzeczy przez pracownika
otrzymujacego — pracownik wpisuje date odbioru i sktada podpis,

4) gospodarno$ci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkow oraz
uzyskanie wlasciwej relacji poniesionych naktadow do uzyskanych efektow,

5) stwierdzenie zgodnoS$ci operacji gospodarczej z planem finansowym.

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot;

2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione;

3) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w  zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego;

4) dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. byta zaplanowana do realizacji
prawidtowego funkcjonowania jednostki;

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistoSci, tj. operacja gospodarcza
zostata wykonana w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujagcymi normami;

6) zostala zawarta umowa na operacj¢, ktora jest dokumentowana tym dowodem
ksiggowym;

7) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujagcymi w danym zakresie;

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

Kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio kierownik jednostki obslugujace;,

obstugiwanej lub osoba przez nich upowazniona.

Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez sprawdzenie, czy dokonywanie wydatkow jest

zgodne z ustawg o finansach publicznych. Na dowodzie ksiggowym winno by¢ podane

zrédlo finansowania zgodnie z planem wydatkow danej jednostki, tzn. dzial, rozdzial,

paragraf (klasyfikacja budzetowa).

Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji

gospodarczej, jesli nie byt on dokonany we wczesniejszej fazie: zapotrzebowania lub

umowy; kierownik jednostki obstugujacej (dokumenty CUW), kierownik jednostki

obslugiwanej (dokumenty witasciwej jednostki) lub upowazniony pracownik opisuje

szczegotowo cel dokonania zakupu 1 miejsce przeznaczenia z powolaniem si¢ na

zamoOwienie lub umowe.

Zakres kontroli merytorycznej obejmuje rowniez stosowanie ustawy — Prawo zamowien

publicznych. Za stosowanie ustawy — Prawo zamowien publicznych odpowiada:



10.

11.

12.

13.

1) kierownik jednostki obstugujacej lub upowazniony pracownik, zgodnie z zakresem
czynno$ci w jednostce obslugujacej, dla zakupéw dokonywanych w ramach
zamoOwienia centralnego lub grupy zakupowej, dla zakupéw dokonywanych przez
jednostke obstugujaca,

2) kierownik jednostki obslugiwanej lub upowazniony pracownik W jednostce
obstugiwanej, dla zakupéw dokonywanych przez jednostke obslugiwana.

Dokument powinien posiada¢ adnotacje:

Zamowienia dokonano ponizej kwoty,
o ktorej mowa w art. 2 ust. 1
pkt. 1 ustawy z dnia 11.09.2019 r.
Prawo zamowien publicznych.

/data i podpis osoby dokonujacei zamowienie/

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg z dnia
11.09.2019 r. — Prawo zaméwien publicznych w

lub TEYDIC: oo

/data i podpis osoby dokonujacej zamowienie/

opatrzong data oraz podpisem odpowiednio: kierownika jednostki obstugujacej lub
upowaznionego pracownika, kierownika jednostki obstlugiwane;.

W przypadku gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbedne jest jego uzupetnienie — na odwrocie dokumentu.
Dokumenty potwierdzajace zakup $rodkéw rzeczowych powinny odpowiednio zawieraé

adnotacje:

Wyposazenie wymienione na fakturze przyjeto
i wpisano do ksiegi inwentarzowej dz. ............ nr
INWENtArZOWY ....o.uvvevneninnenenenn.

/data i podpis 0soby prowadzacej ewidencje
majatku jednostki/

Do dokumentéw potwierdzajacych ustluge zlecona powinna by¢ zataczona umowa,
natomiast w przypadku obcigzenia za remont — potwierdzenie inspektora nadzoru lub
stwierdzenie, ze ustuga zostala wykonana i dotaczony protokot odbioru prac.

Pracownik jednostki, ktory nie przygotuje dowodow do realizacji w sposob wiasciwy — co
powoduje zwrot dokumentow celem ich uzupetnienia, ponosi konsekwencje za wynikle

z tego tytutu odsetki.



14.

15.

16.

19.

20.

Fakt dokonania zakupu za gotdwke musi by¢ uwidoczniony na dokumencie w formie
stwierdzenia ,,zaptacono gotéwka” lub potwierdzony dokumentem KP wystawionym przez
sprzedawce.

Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nast¢puje w momencie umieszczenia na

dokumentach zapisu: sprawdzono pod wzgledem merytorycznym wraz z podpisem oraz

data.

Kontrola formalno—-rachunkowa — polega na ustaleniu czy dokument zawiera wszystkie

wymagane dla niego elementy, a w szczegélnosci nazwy, adresy, przedmiot i datg

dokonania operacji, itp. oraz czy podane w dokumentach dane liczbowe nie zawierajg
btedow arytmetycznych, a zwlaszcza czy:

1) wskazane zostaly podmioty uczestniczace w operacji gospodarcze;j;

2) posiada dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu;

3) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,

4) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty;

5) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaly prawidtowo wykonane.

Kontroli formalno—rachunkowej wszystkich dokumentow dokonuja pracownicy jednostki

obstugujacej lub Gtowny ksiggowy.

W przypadku ujawnienia w czasie kontroli formalno - rachunkowej:

1) nieprawidlowosci sprawdzajacy odmawia jego podpisania i zawiadamia o tym fakcie
Glownego Ksiggowego lub Dyrektora CUW,

2) fakt ten wymaga zwrotu dokumentu do kierownika jednostki (osoby sprawdzajacej pod
katem merytorycznym) celem usunig¢cia nieprawidtowosci,

3) odmowa zrealizowania wydatku przez Gtéwnego Ksiegowego lub Dyrektora CUW wstrzymuje
realizacje operacji gospodarczych, ktérej dokument dotyczy. Jednoczesnie Glowny Ksiegowy
lub Dyrektor Cuw informuje pisemnie kierownika jednostki
0 odmowie realizacji i jej przyczynach. Jezeli Kierownik jednostki wyda pisemne polecenie
realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczej - Dzial ksiggowosci realizuje operacje
gospodarcza. Dyrektor CUW zawiadamia o tym fakcie pisemnie organ nadzorujacy prace
Cuw,

4) polecenie realizacji wydane przez Kierownika jednostki powoduje zaksiggowanie kwoty
zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, jako kwoty do dalszego

rozliczenia.



21. Potwierdzenie dokonania kontroli

formalno-rachunkowej nastgpuje w momencie

umieszczenia na dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu zapisu: sprawdzono pod

wzgledem formalno—rachunkowym.

22. Wszystkie dowody ksiegowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegaja kontroli zgodnie

Z ponizszg tabelg:

Jednostka
wydatkujaca

CUw

Jednostka

obstugiwana

Inne zadania

zlecone

Kontrola

merytoryczna

Kierownik
jednostki
obstlugujacej
(lub/i
upowazniony
pracownik
jednostki
obstugujacej)
Kierownik
jednostki
obstugiwane;j
(lub/i
upowazniony
pracownik
jednostki
obstugiwanej)
Kierownik
jednostki
obstugujacej
(lub/i
upowazniony
pracownik
jednostki
obstugujacej)

Kontrola

formalno-

rachunkowa

pracownik
jednostki
obstugujacej

pracownik
jednostki
obstugujacej

pracownik
jednostki
obstugujace;j

Wstepna

kontrola

Gtéwny
Ksiegowy (lub
upowazniony
pracownik
jednostki
obstugujacej)

Gléwny
Ksiggowy (lub
upowazniony
pracownik
jednostki
obstlugujacej)

Gltéwny
Ksiegowy (lub
upowazniony
pracownik
jednostki

obstugujacej)

Zatwierdzenie

do wyplaty

Kierownik
jednostki
obstlugujacej
(lub upowazniony
pracownik
jednostki
obstugujacej)

Kierownik
jednostki
obstugiwanej
(lub upowazniony
pracownik
jednostki

obstugiwanej)

Kierownik
jednostki
obstlugujacej
(lub upowazniony
pracownik
jednostki
obstugujacej)



23.

24,

25.

26.

27.

Zrealizowane (zaptacone przelewem) dowody muszg posiada¢ umieszczong klauzule:
»wZzaplacono przelewem, autowyplata dnia ................... WB ...../20...., podpis
pracownika jednostki obslugujacej”.

W przypadku niezrealizowania zatwierdzonego dokumentu (np. z powodu braku srodkow
na rachunku bankowym), ponowna realizacja mozliwa jest na podstawie umieszczenia na
dowodzie przez upowaznionego pracownika komorki organizacyjnej CUW opisu: ,,nie
zaptacono dnia ........- brak Srodkow na rachunku bankowym — do zaplaty w drugim
terminie dnia .... " lub na podstawie wydruku z systemu bankowosci elektronicznej,
potwierdzajgcego niezrealizowanie ptatnosci.

Kwalifikowania do wydatkéw projektow finansowanych ze zrédel europejskich
dokonuje kierownik jednostki obstugiwanej lub osoba przez niego upowazniona,
wskazujac kwote zakwalifikowang do wydatku, obszar tematyczny, zadanie i wszelkie
inne elementy niezbedne do dekretacji zgodnie z zawarta umows i budzetem projektu.
Adnotacj¢ uzupeknia data i podpisem.

W celu przeprowadzenia kontroli dokumentéw (dowodéw ksiggowych - faktur) stosuje si¢ druk
opisu dowodu ksiegowego, ktorego wzér jest do wyboru w zaleznosci od potrzeb
z eKancelarii.

Jednostki obstugiwane 1 obstugujaca korzystaja z elektronicznego obiegu dokumentow
eKancelaria. Przeprowadzenie kontroli dokumentoéw potwierdza si¢ poprzez ztozenie podpisu w
formie elektronicznej przez osoby do tego upowaznione, CO zostaje odnotowane w systemie oraz

elektronicznej wersji opisu dowodu ksiegowego.



