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Zalacznik nr 3 de Zarzadzenia Nr13
Gléwnego Geodety Kraju z dnia 10,08.2022 r,

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH

Uwagi wstepne:

. Ninigjsza instrukcja zostala opracowana na podstawie przepiséw

ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych.

. Przestrzeganie i stosowanie w praktyce postanowieti instrukeji

zapewni prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz
ochrong mienia Urzedu.

. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza kierujgcych komérkami

organizacyjnymi  oraz = wszystkich  pracownikéw  Urzedu
wykonujgcych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

. Nieprzestrzeganie postanowieft niniejszej instrukcji  stanowi

naruszenic obowigzkdw stuzbowych, za ktére w stosunku do o0séb
winnych moga by¢ wyciggane konsekwencje stuzbowe i
dyscyplinarne przewidziane w ustawie ,,Kodeks Pracy".

Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli
wewnetrznej, w wyniku ktorej zaniechajg dochodzenia roszezent od
oséb winnych ponosza réwniez odpowiedzialnoéé w drodze regresu,
w przypadku dopuszczenia do przedawnienia wszelkich naleznosci i
roszezen (odsetki za zwloke),

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej.

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

a) ,,dowody ksiegowe" - dokumenty stwierdzajace fakt dokonania
operacji gospodarczych, na podstawie ktérych dokonuje sig
zapisdw ksiegowych. Rozréznia si¢ trzy grupy dowodéw
ksiegowych:

+ zewnetrzne obee - dokumenty otrzymywane przez Urzad,
« zewnetrzne wlasne — dokumenty przekazywane w oryginale

przez Urzad,
* wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz Urzgdu,
b) ,konto syntetyczne" - urzadzenie do ewidencji ksiegowej

pozwalajace na zapisywanie operacji gospodarczych, zgodnie z
zasadg podwdjnego zapisu tak, aby zapewnione zostato
bilansowanie si¢ danych ujetych na wszystkich prowadzonych w
Urzedzie kontach syntetycznych,

c) ,konto pomocnicze" - urzgdzenie do szczegdlowej ewidencii
ksiggowej danych podlegajacych ewidencii na kontach
syntetycznych,

d) ,ksiggi rachunkowe" - wszystkie stuzace do ewidencji
dziafalnodei Urzgdu konta syntetyczne i pomocnicze, a takze
zestawienia sald kont sporzadzone w sposéb zapewniajace ich
trwatosd,

€} ,sprawozdanie finansowe" - bilans sporzadzony na podstawie



g)
h)

i)
k)

D

m)

n)

ksiag rachunkowych,

»Sprawozdania budzetowe" — zestawienia obrazujace realizacje
dochodéw i wydatkéw budzetowych w kontekscie planu
finansowo-rzeczowego obowiazujgcego  w danym roku
obrachunkowym  sporzgdzane na podstawie ewidencji
pomocniczej wedlug aktualnie obowiazujacej  klasyfikacji
budzetowej,

»rachunkowos¢ jednostki” - jej ksiggi rachunkowe, inwentaryzacje
weryfikujgcy stan i wyceng jej aktywdw i pasywoéw,

»Srodki pienigzne" - gotéwka w kasie, $rodki pieniezne na
rachunkach bankowych,

»Stodki trwate" - budynki, budowle, $rodki transportu,
urzadzenia techniczne,

,»wartoci niematerialne i prawne" - nabyte przez Urzad licencje,
koncesje, patenty, znaki towarowe itp.,

»pozostate srodki trwale o charakterze wyposazenia" - zuzywajace
sig¢ stopniowo rzeczowe skladniki majatku trwatego, dla ktérych
odpisy umorzeniowe sg w 100% odpisywane w koszty w dniu
przyjecia do uzywania,

»fundusz specjalny lub celowy" - zrédio pokrycia realizacji celéw
okreslonych odrebnymi przepisami, powstate w drodze odpiséw
dokonywanych w koszty lub wynik finansowy,

»kierownik jednostki" - Gléwnego Urzedu Geodezji i Kartografii -
Gléwny Geodeta Kraju, ktory realizuje zadania z Dyrektorem
Generalnym,

»zweryfikowane sprawozdanie finansowe" - sprawozdanie, ktére
zostato uznane za prawidfowe przez powolany do tego organ.

2. Rachunkowos¢ jednostki winna byé prowadzona zgodnie z przepisami

ustawy

o rachunkowosci a takze innymi przepisami prawa, dajaca

rzetelny, jasny, wiarygodny obraz jej stanu i sytuacji finansowej.

3. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji
gospodarczych dokonywana w spos6b prawidlowy, kompletny i
systematyczny przy zachowaniu nastgpujacych zasad:

a)

b)

©)

d)

kompletnosci ujgcia wszystkich operacji gospodarczych zardwno
w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

operacje  powinny byé ujmowane wedlug okreséw
sprawozdawczych, ktérych dotycza,

zapewnienie pelnego, zgodnego z prawda materialng oddanie
istotnej, formalnej i materialnej tresci operacji, niezaleznie od
formy jej przedstawienia,

wartos¢ poszezegblnych skladnikéw aktywow 1 pasywdw,
przychodow i kosztéw jak tez zyskow i strat ustalona bedzie
odrebnie,

przyjete zasady ksiggowania operacji i przedstawiania ich
rezultatdbw w sprawozdaniu finansowym, zwlaszcza zas sposéb
ustalania warto$ci aktywoéw i pasywoéw, a takze wyniku
finansowego, nie mogg by¢ zmieniane w ciggu kolejnych lat
(zasada cigglosci) chyba, ze jest to podyktowane waznymi
przyczynami dla jednostki,

wartos¢ aktywow 1 pasywdw ustalona wg przepiséw ustawy o
rachunkowosci ulega zmianie, gdy odrebne przepisy przewiduja
ich przeszacowanie.

4. W trakcie roku kalendarzowego, z powodu koniecznosei sporzadzenia i
przekazania dysponentowi wyzszego stopnia, miesiecznych sprawozdan
budzetowych (z wylaczeniem rocznego) w terminie do 10-tego dnia



9.

nastgpujacego po miesigeu sprawozdawcezym, w ksiggach rachunkowych
dotyczacych danego miesigeca ujmuje si¢ te dowody, ktore wplynety do
Biura Dyrektora Generalnego do 2-go dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu objgtym sprawozdaniem.

Powyzszy zapis nie dotyczy okresdw obrachunkowych (kwartalnych), za
ktére sporzgdza sig sprawozdania budzetowe w zakresie dzialalnosci
finansowanej érodkami Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym, w ewidencji ktérej obowigzuje zasada memoriatu i
terminy sporzagdzenia sprawozdan umozliwiaja ujecie  operacji
gospodarczych na podstawie dowodow ksiggowych, ktére wplynety doBiura
Dyrektora Generalnego najpozniej 2 dni przed sporzadzeniem wymaganych
sprawozdan.

Na potrzeby stosowania jednolitego systemu zasad ewidencji
prowadzonej w systemie komputerowym firmy QNT pod definicjami dat
rozumie sie:

a) data dokumentu: data ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach
rachunkowych GUGIK. Jest to data zatwierdzenia przez
kierownika jednostki dowodu ksiggowego do wyplaty. W
przypadku dowoddéw ksiegowych, ktére wplynety do GUGIK po
miesigcu, ktorego dotycza, wprowadza si¢ datg ostatniego dnia
kalendarzowego tego miesigca (nie dotyczy miesigca grudnia),

b} datawystawienia: data wystawienia dowodu ksiegowego,

¢} data operacji gospodarczej: data zapisana w dowodzie
ksiegowym, a w przypadku, gdy w dowodzie ksiegowym
zawarty jest tylko miesigc dokonane] operacji gospodarczej,
przyjmuje sie ostatni dzien kalendarzowy miesigca wskazanego
wtym dowodzie ksiegowym.

W przypadku podrézy stuzbowych:

a) za dat¢ dokumentu przyjmuje si¢ datg zatwierdzenia do wyplaty
dowodu ksiggowego,

b) za date wystawienia przyjmuje sie date podpisu osoby zlecajgcej
wyjazd stuzbowy,

¢) zadate operacji gospodarczej przyjmuje sie ostatni dziefi pobytu
pracownika w podrozy stuzbowej.

. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w siedzibie jednostki

zgodnie z zaktadowym planem kont oraz dopuszczonym do uzywania
programem finansowo- ksiggowym.

Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzone sg w jezyku 1 w walucie
polskiej na podstawie wtasnych i obcych dowodow ksiegowych.

10.Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ potwierdzenie dokonania operacji

zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem oraz zawierac:

a} oznaczenie nazwy i rodzaju dowodu,

b) numer ewidencyjny dowodu,

¢) dane wystawcey i wskazywaé strony uczestniczgce w zdarzeniu
gospodarczym; w dowodach wewngtrznych  okreslenie
wystawcy oraz nazw stron, moze zostaé zastgpione nazwami lub
symbolami komérek organizacyjnych jednostki,

d) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania
operacji,

€) opis operacji gospodarczej, okreslenie ilosciowe oraz
wartodciowe przedmiotu operacji,

f) okreslenie warunkéw platnosei,

g) podpisy osob odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie
operacji i jej wiasciwe udokumentowanie,

11.Dowody ksiegowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowdd moze byé



réwniez sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacii
gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

12.Dowdd zewngtrzny sporzadzony w jezyku obcym wymaga dokladnego
opisu operacji gospodarczej w jezyku polskim, przeliczenia waluty obcej
wg  kursu obowiazujagcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej.

13.Dowod  ksiggowy powinien zostaé sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formaino-rachunkowym. Dowodem sprawdzenia sa
zfozone wiasnorgezne lub elektroniczne podpisy oséb uprawnionych.

14.Dowdd ksiggowy powinien by¢ oznaczony numerem lub symbolem
umozliwigjgcym powigzanie dowodu ksiggowego =z zapisami
dokonywanymi na jego podstawie.

15.Bl¢dy w dowodach ksiggowych moga byé korygowane wylacznie
poprzez skreslenie napisanego niewlasciwego tekstu, w sposéb
pozwalajgcy odezytanie pierwotnego zapisu i naniesienie tekstu lub
liczby wiasciwej. Nanoszone poprawki musza zawieraé date oraz podpis
osoby dokonujacej tych poprawek.

16.Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowia oryginaty
dowodéw ksiggowych (z wyjatkiem dowodéw KP i dowoddéw
wewngtrznych). W przypadku posiadania kopii dokumentu lub
dokumentu zastgpczego, dopuszcza sie ksiegowanie operacji na ich
podstawie dla zachowania kompletnosci zdarzefi gospodarczych,
natomiast po uzyskaniu oryginatu dokumentu nalezy wszelkic opisy
merytoryczne zlozone pierwotnie na kopii przenie$é na oryginat
zachowujge w dokumentacji obydwa egzemplarze dowodéw, tak aby
mozliwym bylo stwierdzenie ciggu chronologicznego czynnosci
wykonanych zgodnie z tymi dokumentami.

17.W przypadku, gdy oryginal dowodu Zrédlowego zewnetrznego obcego
lub wiasnego ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie
dowdd musi zawiera¢ adnotacje DUPLIKAT oraz date wystawienia.

18. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe zapiséw ksiegowych sg
poddawane kontroli. Kontrola ta ma na celu sprawdzenie i zbadanic
legainosci, rzetelnosci, celowodei, gospodarnosci i prawidfowosci
zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dowodach.
W celu ustalenia, czy dowdd ksiegowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien byé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
oraz formalnym i rachunkowyin.

19.Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

a) czy dokument wystawiony zostat przez wlasciwy podmiot,

b) czy dokument nie zawiera bledéw rachunkowych,

¢) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby uprawnione,

d) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla
zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana
albo wykonanie jej byfo niezbedne,

e} czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,
np. czy dane dotyczgce wykonania rzeczowego faktycznie
zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w sposéb rzetelny i
zgodny z obowigzujacymi normami,

f) czy wykonanie operacji gospodarczej przebiegalo zgodnie z
obowigzujgcym prawem (w tym z prawem zamowief
publicznych},

g) czy operacja gospodarcza zostala wykonana w umownym
terminie.

20.Poza opisemn merytorycznym na dowodach ksiegowych wymagany jest
réwniez zapis dokonany przez komorke merytoryczna dotyczacy
kwalifikacji klasyfikacji budzetowej w uktadzie budzetu zadaniowego.



21. Wydatki ujmowane sa w strukturze budzetu zadaniowego wedlug
klasyfikacji sporzgdzonej przez komérki merytoryczne, ktére maja
przyznane srodki na realizacje zadan zgodnie z zatwierdzonym planem
wydatkéw GUGIK w podziale na komorki organizacyjne. Wydatki
ogodlne, przypisane do realizacji przez Biuro Dyrektora Generalnego
rozliczane sg wedhig wskaznika struktury wydatkéw na dany rok
kalendarzowy.

22.Kontrolg formalno-rachunkows dowoddw ksiegowych przeprowadzaja
pracownicy ksiggowosci poprzez zlozenie wlasnorecznego podpisu lub
elektoniczng akceptacje w systemie EZD.

23.Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu:

a) czy dowod posiada wszystkie elementy prawidlowego dowodu,

b) czy dowod =zostat opatrzony wilasciwymi pieczgciami i
podpisami stron biorgcych udzial w zdarzeniu,

¢} czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym,

d) czy dowdd jest wolny od bleddéw rachunkowych,

e} czy dowdd zawiera wskazane zrodio finansowania,

f) czy dowod zawiera klasyfikacje wydatkow strukturalnych,

g) czy dowdd zawiera klasyfikacje w ujeciu budzetu zadaniowego.

24.Ksiegi rachunkowe otwierane sg na dzief rozpoczynajacy kazdy rok
obrotowy | zamykane na koniec kazdego roku kalendarzowego.

25.Zasady inwentaryzacji aktywdw 1 pasywdow okresla instrukcja do
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

26.Dla dokumentéw i dowoddéw ksiggowych dotyczacych realizacji
projektdw finansowanych z udziatem $rodkéw zagranicznych (w tym z
Unii Europejskiej) stosuje sie ogdlne zasady obiegu dokumentdw tak jak
dla wszystkich dokumentéw i dowoddw ksiggowych dotyczacych
realizacji zadan Urzedu z uwzglednieniem szczegdlnych regulacji
zawartych w odrebnych zarzgdzeniach Gloéwnego Geodety Kraju
dotyczacych realizacji poszezegtlnych projektow.

27.0Oryginaty dokumentéw oraz dowodoéw ksiggowych dotyczacych
projektéw finansowanych z udzialem srodkéw zagranicznych, po
dokonaniu stosownej dekretacji sa przechowywane w oddzielnych
zbiorach dotyczgcych kazdego projektu.

28.Rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy
przekazywania do wiasciwych komoérek przedstawia tabela stanowiaca
zatacznik do niniejszego zatacznika.

III.  Instrukcja i zasady gospodarki kasowej.

1. Zasada stosowang przy dokonywaniu wydatkéw jest zasada obrotu
bezgotéwkowego. Obrét gotdéwkowy jest dopuszczalny, jednak w bardzo
ograniczonym zakresie. Dotyczy drobnych zakupow, zaliczek na podréze
stuzbowe oraz wyplat wynagrodzenia.

2. Ustala sie wysokos¢ pogotowia kasowego w kwocie 2.000 zt. Pobrane z
banku pogotowie kasowe kwalifikuje si¢ do paragrafu 4210 ,Zakup
materiatdw 1 wyposazenia”, a po sporzadzeniu raportu kasowego
wyksiegowuje sie tak zakwalifikowany wydatek i ksieguje sie ponownie
na paragrafach wlasciwych, wedlug faktycznie dokonanych wydatkéw.

3. Srodki pieniezne 1 inne walory oraz papiery wartosciowe podlegajg
szczegblnej ochronie i powinny by¢ przechowywane w kasie pancernej,
do ktorej klucze sa przechowywane w specjalnej, zaplombowanej tubie i
przekazywane po zakonczeniu pracy kasjera do stanowiska wartownikéw
chroniacych budynek.

4. Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych waloréw pienigznych, nie
nalezacych do jednostki jest zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowig



powierzone srodki przez kontrahentéw przystepujacych do postepowania
0 zamoéwienia publiczne, stanowiace $rodki przekazane w depozyt
podlegajace zapisom w stosowanym rejestrze depozytdw, jesli kasjer nie
zdazyt w danym dniu odprowadzié ich do banku.
5. Operacji kasowych dokonuje kasjer lub osoba zastepujgca kasjera.
6. Do obowigzkdw kasjera nalezy:
a) wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotéwki i innych
waloréw platniczych,
b) pobranie od pracownika Biura Dyrektora Generalnego drukéw
scistego zarachowania (ostemplowanych i ponumerowanych)

KP i KW w razie awarii programu komputerowego Quorum F-
K.

¢) dokonywanie operacji gotéwkowych (wplat i wyplat) na
podstawie dowodéw KP i KW wystawionych zgodnie z
dokumentami ksiggowymi sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym, formalno-prawnym i zatwierdzonymi do
wyplaty przez uprawnione osoby,

d) dokonywanie wyplat gotéwkowych jedynie ze srodkéw
podjetych z rachunkéw bankowych na okreslone potrzeby lub
wydatki biezace,

e) odprowadzanie do banku przyjetych do kasy srodkéw
pienigznych do godziny 12-stej w tym samym dniu roboczym.
Natomiast wplaty srodkéw pienigznych po godzinie 12-tej w
nastepnym dniu roboczym po ich przyjeciu.

D) niezwitoczne poinformowanie Biura Dyrektora Generalnego i
Gléwnego Ksiggowego o stwierdzonych brakach gotéwkowych
oraz ewentualnych wtamaniach do pomieszczenia kasowego.

7. W powierzonym zakresic pelnienia obowiazkéw, kasjer ponosi
odpowiedzialnosé materialng za:

a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe]j,

b) dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami
odbiorcdw zamieszczonych na wlasciwych dowodach wyptat,

¢) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotéwki,

d) wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowoddw
do wyptaty.

8. Wszystkie wplaty i wyplaty kasjer powinien ujmowaé w raportach
kasowych na podstawie jednostkowych dowoddw wptat KP { wyplat KW
chronologicznie wedtug dat ich dokonywania.

9. Na koniec kazdego dnia roboczego kasjer ustala stan gotéwki w kasie.

10.Raporty kasowe, po ich podpisaniu i zatwierdzeniu przez upowaznione
osoby sprawdzajgce powinny byé przekazane do komorki ksiegowosci
wraz z zalgcznikami stanowigcymi dowody wplat i wyptat gotowki.

11.Prawidlowo$¢ sporzadzenia raportéw kasowych potwierdza Gléwny
Ksiggowy, poprzez sprawdzenie, czy zapisy wplat i wyplat s3
udokumentowane zatgczonymi dowodami kasowymi spetniajgcymi
okreslone wymogi dla dokumentéw ksiggowych oraz, czy ustalony na ich
podstawie stan gotdwki jest prawidlowy.

12.Przyjgcie obowigzkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy
innej osobie nalezy dokonywaé na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego. Przekazanie obowigzkdw kasjera innej osobie powinno by¢é
dokonane w obecnosci Gléwnego Ksiegowego lub osoby przez niego
wyznaczonej.

13.Czeki gotéwkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne
dyspozycje pienigzne podpisuje Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego i
Glowny Ksiggowy lub osoby upowaznione zgodnie ze zlozonymi w
banku wzorami podpisow. Osoby podpisujace czeki i polecenia przelewu



Iv.

sg odpowiedzialne za zgodnos¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi
podstawe ich wystawienia,

Zasady gospodarowania srodkami rzeczowymi.

Za prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny
jest Dyrektor Generalny lub osoba, ktérej to zadanie powierzono w
zakresie obowiazkow stuzbowych.

Osoba ta powinna zapewnic:

a) uzytkowanie  érodkéw  rzeczowych  zgodnie z  ich
przeznaczeniem,
b) posiadanie tylko takich érodkéw rzeczowych i w takiej ilosci, w
jakiej sg one niezbedne do wykonywania zadan,
¢} nalezyte przechowywanie, ochrone przed zniszczeniem,
uszkodzeniem i kradziezs.
Ewidencja srodkdéw trwalych i pozostatych srodkéw trwatych o
charakterze  wyposazenia prowadzona jest w  ksiegach
inwentarzowych. Ksigege zaklada si¢ oddzielnie dla §rodkéw trwalych
i dla pozostatych srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia.
Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg przez pracownika Biura
Dyrektora Generalnego. Zapisy w ksiedze inwentarzowej nalezy
uzgadnia¢ z odpowiednimi zapisami w ksiegach rachunkowych
Urzedu - na koniec roku obrachunkowego.
Ksiggi inwentarzowe dla srodkéw trwatych, pozostatych srodkéow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych zakupionych przy
wspotudziale srodkéw zagranicznych (w tym z Unii Europejskiej } w
ramach realizowanych przez Urzad projektéw prowadzone sa w
departamentach merytorycznych z uwagi na szczegdlne wymogi
okreslone w zawartych umowach o dofinansowaniu lub innych
przepisach zwigzanych z danym projektem.
Zasady inwentaryzacji majgtku w Urzedzie reguluje instrukcja o
inwentaryzacji, stanowigca zatacznik nr 6 do zarzadzenia.






