Zarzadzenie nr 33/2024
Swietokrzyskiego Kuratora Oswiaty
z dnia 14 maja 2024
w sprawie instrukcji i obiegu kontroli dokumentow (dowodéw

ksiegowych) w Kuratorium Oswiaty w Kielcach

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 120 z pdézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Zatwierdza sie instrukcje obiegu i kontroli dokumentdéw stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.
§2
Traci moc zarzadzenie nr 10/2024 Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty z dnia 14 lutego
2024 r. w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw (dowoddéw ksiegowych)
w Kuratorium Os$wiaty w Kielcach.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Piotr tojek
Swietokrzyski Kurator Oswiaty

(podpisano elektronicznie)



Uzasadnienie

W zwiazku z powotaniem z dniem 13 maja 2024 r. Swietokrzyskiego Wicekuratora Oswiaty
Pani Grazyny Dekiel istnieje koniecznos¢ zmiany wykazu oséb wymienionych w instrukcji i

obiegu kontroli dokumentéw (dowoddéw ksiegowych) w Kuratorium Oswiaty w Kielcach



Zatacznik do zarzadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw (dowodow ksiegowych)

w Kuratorium Oswiaty w Kielcach

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw (dowodow

ksiegowych) w Kuratorium Oswiaty w Kielcach.

§1

1. Rodzaje dowodoéw ksiegowych i cechy jakim muszg odpowiadaé

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej tj.:
- zewnetrzne obce- otrzymane od kontrahentdw,

- zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

Podstawag zapisow moga réwniez by¢ sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

- zbiorcze — stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddow zrddtowych, ktore
muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie sprawdzonych, rzetelnych
dowoddw ksiegowych, zgodnym z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej. Dowody
ksiegowe muszg zawiera¢ cechy okreslone w art.21 ust.1 ustawy o rachunkowosci, aw
zakresie faktur, faktur korygujacych i not- dane okreslone ustawg o podatku od towardéw

i ustug.

Cechy dowodow ksiegowych wymagane ustawg o rachunkowosci:
1. okredlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
2. okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
3. opis operacji oraz jej warto$é, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach

naturalnych;



4. date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu;

5. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow;

6. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach

rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez
skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen i liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;j
(wynika z zakresu czynnosci).

2. Dowodami ksiegowymi s3:

- czeki,

- dowdd wptaty,

- dowdd wyptaty,

- dowdd wptaty gotéwki na rachunek bankowy,

- polecenie ksiegowania,

- raporty kasowe,

- polecenie wyjazdu stuzbowego,

- listy ptac,

- faktury zakupu,

- rachunki,

- noty ksiegowe,

- dowody wewnetrzne,

- wyciagi bankowe.

3. Kontrola merytoryczna



Kontroli merytorycznej podlegajg prawidtowo wystawione dowody.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byfa celowa z punku widzenia
gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami w zakresie zastosowanych norm

i cen.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

- czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowo-gospodarczego,

- czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktéorym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla
prawidtowego funkcjonowania firmy, ochrony mienia, itp.,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostaty wykonane w sposdb
rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie, czy ztozono zamdwienie,

- czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Stwierdzone w dowodzie nieprawidtowosci merytoryczne winny byé uwidocznione na
zatagczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidtowosci, ktéry winien zawieraé date

i podpis sprawdzajgcego.

Zadanie kontroli merytorycznej jest rdwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupetnienie na odwrocie dokumentu.

Kontrolujgcy jako dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegélnosci date dokonania
kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju dziatalnosci gospodarczej dotyczy operacja,

opatrujac jg wtasnym podpisem.



Kontrola merytoryczna powinna by¢ dokonywana przez osoby do tego upowaznione przez

kierownika jednostki, patrz tabela nr 1.

Tabela nr 1

Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

L.p. |Rodzaj Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe W2zér podpisu
dokumentacji |upowaznionego upowaznioneg
o
1. Dokumentacja | Piotr tojek
zakupu ustug, Swietokrzyski Kurator Oswiaty
materiatow i
srodkow
trwatych Grazyna Dekiel
Swietokrzyski Wicekurator O$wiaty
Beata Niziotek
Dyrektor Wydziatu Nadzoru Pedagogicznego i
Strategii
2. Piotr tojek
Listy ptac Swietokrzyski Kurator O$wiaty
Grazyna Dekiel
Swietokrzyski Wicekurator O$wiaty
Beata Niziotek




Dyrektor Wydziatu Nadzoru Pedagogicznego i

Strategii
Umowy Piotr tojek
Zlecenia, Swietokrzyski Kurator O$wiaty
zamowienia
Grazyna Dekiel
Swietokrzyski Wicekurator O$wiaty
Beata Niziotek
Dyrektor Wydziatu Nadzoru Pedagogicznego i
Strategii
Dokumentacja |Piotr tojek
kasowa

Swietokrzyski Kurator Odwiaty

Grazyna Dekiel

Swietokrzyski Wicekurator O$wiaty

Beata Niziotek

Dyrektor Wydziatu Nadzoru Pedagogicznego i

Strategii




Zlecenie
wyjazdu

stuzbowego

Stwierdzenie
wykonania
wyjazdu

stuzbowego

Piotr Ltojek

Swietokrzyski Kurator Os$wiaty

Grazyna Dekiel

Swietokrzyski Wicekurator O$wiaty

Beata Niziotek

Dyrektor Wydziatu Nadzoru Pedagogicznego i

Strategii

Jacek Staromtynski

Zastepca Dyrektora Wydziatu Nadzoru

Pedagogicznego i Strategii

Anna Obara

Starszy wizytator

Anna Kowalik-Buras

Dyrektor Wydziatu Finansowo-Administracyjnego

i Spraw Socjalnych /Gtéwny ksiegowy

Izabela Bartnik

Zastepca Dyrektora Wydziatu Finansowo-

Administracyjnego i Spraw Socjalnych




Sprawozdania |Robert Btaut

ztozone przez Starszy informatyk

realizatorow

zadan

finansowanych | Marcin Stapor

w formie Wizytator

dotacji

Matgorzata Potec

Starszy wizytator

Ewa Pietraszek

Starszy wizytator

Renata Jedrzejewska

Starszy wizytator

Matgorzata Zielinska-Perczak

Starszy wizytator

Andrzej Jakubiec

Starszy wizytator

Bozena Kropisz




Starszy wizytator

Pawet Boron

Straszy specjalista

4, Kontrola formalno-rachunkowa

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony
W sposob technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, czy
operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz, czy dowdd jest wolny

od bteddw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

- czy dowdd zostat opatrzony wtasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,

- czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd opatrzony jest w
klauzule o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

- czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu

posiadajgcego wady formalne i merytoryczne. Kontrolujacy jako dowdd wykonania kontroli

formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie
kontroli, a w szczegdlnosci date przeprowadzenia kontroli oraz podpis. Taka kontrola jest
przeprowadzana przez osoby do tego upowaznione przez kierownika jednostki, patrz tabela

nr2.

Tabela nr 2

Wykaz oséb upowainionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej

L.p. |Rodzaj Nazwisko i imie oraz Wzér podpisu Wzér podpisu osoby




dokumentacji stanowisko stuzbowe upowaznionego | na zastepstwo
upowaznionego
Dokumentacja Katarzyna Kopacz

zakupu ustug,
materiatéw i
srodkow

trwatych

Starszy specjalista

Ewa Baran

Starszy specjalista

Beata Koziot

Starszy specjalista

Ewa Stepien

Specjalista

Listy ptac

Ewa Baran

Starszy specjalista

Beata Koziot

Starszy specjalista

Umowy zlecenia

Ewa Baran

Starszy specjalista

Aneta Debska




Starszy specjalista

Beata Koziot

Starszy specjalista

Katarzyna Kopacz

Starszy specjalista

Polecenie Anna Maciejec
wyjazdu Specjalista
stuzbowego

Jadwiga Piwowar

Starszy specjalista

Katarzyna Kopacz Starszy

specjalista

Dowody Katarzyna Kopacz

wewnetrzne do Starszy specjalista

przelewow

Beata Koziot

Starszy specjalista

Adrianna Czarnecka




Specjalista

Ewa Stepien

Specjalista

6. Sprawozdania Izabela Bartnik

ztozone przez Zastepca Dyrektora

realizatoréw . .
Wydziatu Finansowo-

zadan Administracyjnego i

finansowanych w Spraw Socjalnych

formie dotacji

Joanna Zdziech

Starszy Specjalista

Jadwiga Piwowar

Starszy specjalista

W kazdym przypadku do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej jest uprawniony
Gtéwny ksiegowy.

5. Zatwierdzanie dokumentdéw ksiegowych do wyptaty

Tabela nr 3

Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowoddéw ksiegowych do wyptaty

L.p. |Imie i nazwisko |stanowisko Zatwierdzania Zatwierdzania
stuzbowe dowodow do dowodow do wyptaty
wyptaty po stronie |po stronie Giéwnego

Kierownika ksiegowego




jednostki

Piotr tojek

Grazyna Dekiel

Beata Niziotek

Swietokrzyski

Kurator Oswiaty

Swietokrzyski
Wicekurator

Oswiaty

Dyrektor Wydziatu
Nadzoru
Pedagogicznego i

Strategii

Podpis skrocony

j.w.

Podpis skrécony

j.w.

Podpis skrécony

j.w.

Anna Kowalik-

Buras

Beata Koziot

Izabela Bartnik

Gtéwny ksiegowy/
Dyrektor Wydziatu

Finansowo-
Administracyjnego

i Spraw Socjalnych

Starszy specjalista

Zastepca Dyrektora
Wydziatu
Finansowo-
Administracyjnego

i Spraw Socjalnych

Podpis skrécony

j.w.

Podpis skrécony

j.w.

Podpis skrécony

j.w.




§2

6. Przechowywanie dokumentow ksiegowych

Dokumenty ksiegowe powinny by¢ archiwizowane wedtug z goéry okreslonego
porzadku, zgodnego z klasyfikacjg akt i przyjetym podziatem wedtug rodzajéw dokumentéw
oraz przepisami ustawy o rachunkowosci. Dokumenty przed wprowadzeniem do ksiag
rachunkowych podlegajg ponumerowaniu. Sposéb numerowania winien zapewnic ich podziat
na okresy sprawozdawcze oraz tatwe odszukanie. Numer identyfikacji wewnetrznej winien
sktadaé sie przynajmniej z oznaczenia rodzaju dokumentacji, numeru kolejnego w roku
obrotowym danego rodzaju dokumentacji oraz miesigca wskazujgcego miesigc ujecia (okres
sprawozdawczy) operacji w ksiegach rachunkowych. Kazdy z zatgcznikdw otrzymuje kolejny
numer w dowodzie ksiegowym.

Dokumenty po zaksiegowaniu winny by¢ wpiete do akt wedtug rodzajow dokumentac;ji
w porzadku narastajgcym.
Dowody ksiegowe przechowuje sie w dziale prowadzgcym ksiegi rachunkowe w podziale na

okresy sprawozdawcze.

§3

Procedury dotyczace terminowosci postepowania z dowodami ksiegowymi — obieg
dokumentow.

W sprawdzaniu dokumentdéw bierze udziat szereg wtasciwych komoérek jednostki, na
skutek czego zachodzi koniecznos$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy komodrkami
organizacyjnymi. W ten sposdéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory
obejmuje droge od chwili sporzgdzenia wzglednie wptywu do jednostki — az do momentu ich
dekretacji i ksiegowania.

1. Przyjmowanie dokumentdw:



dokumenty zewnetrzne przyjmuje sekretariat, wpisuje date wptywu, rejestruje w
dzienniku korespondencyjnym i przekazuje do Wydziatu Finansowo-Administracyjnego
i Spraw Socjalnych,

w przypadku dokumentéw zewnetrznych dostarczanych przez pracownika
dokonujgcego zakupu, dowdd powinien by¢ opisany (czego dotyczy zakup, jego
celowos¢, podstawa dokonania zakupu) i dostarczony do sekretariatu niezwtocznie po

dokonaniu zakupu.

2. Sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentow:

niezwtocznie po wptynieciu dokumentéw zewnetrznych do sekretariatu, Wydziat
Finansowo-Administracyjny i Spraw Socjalnych dokonuje wstepnej kontroli
dokumentéw, opieczetowuje dokumenty i przekazuje je wtasciwym pracownikom do
sprawdzenia i zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym,

niezwtocznie po wptynieciu opieczetowanych dokumentéw zewnetrznych z Wydziatu
Finansowo-Administracyjnego i Spraw Socjalnych, wtasciwi pracownicy zwracaja
sprawdzone i podpisane dokumenty pod wzgledem merytorycznym do Wydziatu
Finansowo-Administracyjnego i Spraw Socjalnych celem sprawdzenia pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

dokumenty zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym sg
przekazywane do akceptacji gtéwnemu ksiegowemu i do zatwierdzenia do wyptaty
kierownikowi jednostki lub osobom przez niego upowaznionym, tak aby dotrzymac
terminu pfatnosci dokumentu zewnetrznego. Nadzér nad terminowg realizacjg
ptatnosci sprawuje Pani Katarzyna Kopacz — pracownik Wydziatu Finansowo-

Administracyjnego i Spraw Socjalnych w Kuratorium Oswiaty w Kielcach.
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