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INFORmator ksiegowego

§ Miesieczne zestawienie zmian i nowosci
A—

Termin wdrozenia nowej klasyfikacji
budzetowej do planowania budzetu
na 2027 r.

W jakim terminie trzeba wdrozy¢ w jednostce organizacyjnej nowa klasyfika-
cje budzetowa do planowania budzetu na 2027 r.?

Nowe rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z 20 kwietnia 2026 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchodow oraz $rod-
kow pochodzgeych ze zrodet zagranicznych weszto w zycie 29 kwietnia 2026 r. i ma za-
stosowanie po raz pierwszy do planowania ustawy budzetowej oraz projektow uchwat
budzetowych JST na 2027 r. Jednostki organizacyjne muszg je wdrozy¢ niezwtocznie,
tak aby mdc prawidtowo wypetni¢ materiaty planistyczne do projektu budzetu panstwa
i budzetow JST na 2027 r. i ztozy¢ je u odbiorcow w terminach wynikajacych z obowig-
zujgcych przepisow.

Opublikowane 28 kwietnia 2026 r. nowe rozporzgdzenie ma zastgpi¢ obowigzujgce
w tym zakresie rozporzadzenie Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. Zasady przejscia na
nowa klasyfikacje budzetowg przedstawiono w ramce.

Kiedy stosowa¢ starg, a kiedy nowg klasyfikacje budzetowa

1. Przy wykonywaniu budzetu panstwa i budzetow JST na 2026 r. oraz do sporzadzania spra-
wozdania z wykonania ustawy budzetowe] oraz sprawozdan z wykonania budzetow JST za
2026 r. nalezy stosowac przepisy dotychczasowe.

2. Nowe przepisy maja zastosowanie po raz pierwszy w 2026 r. do opracowania projektu
ustawy budzetowej oraz projektow uchwat budzetowych JST na 2027 r.

3. Nowag klasyfikacje trzeba bedzie stosowac¢ w petni od 1 stycznia 2027 r. przy wykonywaniu
budzetu panstwa i budzetéw JST na 2027 r. oraz do sporzgdzania sprawozdania z wyko-
nania ustawy budzetowej i sprawozdan z wykonania budzetow JST za 2027 r., a takze do
planowania, wykonania i sprawozdawczosci budzetowej w latach kolejnych.

Jesli chodzi o konkretny termin wdrozenia nowej klasyfikacji budzetowej w procesie pla-
nowania budzetu panstwa i budzetow JST na 2027 r., to nalezy sie kierowac regulacjami
szczegolnymi zawartymi w odrebnych przepisach.



1.1. Painstwowe jednostki organizacyjne

Stosuje sig terminy opracowania materiatow planistycznych do projektu ustawy bud-
zetowej okreslone w tzw. nocie budzetowej. Jest to rozporzadzenie Ministra Finansow
w sprawie szczegotowego sposobu i zakresu oraz trybu i termindw opracowania mate-
riatéw do projektu ustawy budzetowej.

Obecnie (stan na 18 czerwca 2026 r.) obowigzuje nota budzetowa z 13 lipca 2025 r.
Jednak w procesie legislacyjnym jest projekt nowej noty budzetowej (projekt z2 czerwca
2026 r.). Koniecznos¢ wydania nowej noty budzetowej wynika ze zmian wprowadzo-
nych do ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (dalej: uofp) oraz w zwigz-
ku z wydaniem nowej klasyfikacji budzetowe;.

W nowej regulacji zmieni sie wyglad niektorych drukéw uzywanych w planowa-
niu budzetu, natomiast terminy ich sporzadzania i przekazywania pozostang bez
zmian.

Nowe rozporzagdzenie ma wejs¢ w zycie z dniem nastepujgcym po dniu ogfoszenia.
Poniewaz proces planowania budzetu na 2027 r. rozpoczat sie w lutym 2026 r., nowe
rozporzadzenie przewiduje, ze wzory formularzy w nim zawartych bedg miaty zasto-
sowanie do etapu planowania okreslonego w § 12 projektu rozporzadzenia, czyli po
przekazaniu pism limitowych. Druki przestane do tego czasu na podstawie dotychczas
obowigzujgcej noty budzetowej z 13 lipca 2025 r. nie beda wymagaty zmiany na nowe.

Nie przewiduje sie réwniez zadnych zmian w terminach przekazywania materiatow pla-
nistycznych. W materiatach tych plany bedg wykazywane wytacznie wedfug nowych po-
dziatek klasyfikacji budzetowej (w szczegdtowosci do paragrafu). Dane porownawcze
dotyczace roku 2026 i lat wczesniejszych nie bedg wymagaly podawania w drukach
starych paragrafow klasyfikacji budzetowej (dochody i wydatki bedg identyfikowane opi-
sowo). Niemniej jednak jednostki bedg musialy te dane opracowac na podstawie wyko-
nania dochodow i wydatkow klasyfikowanych wedtug starych podziatek, co bedzie wy-
magac ich zidentyfikowania z nowymi podziatkami i ewentualnego przetworzenia (zob.
materialy planistyczne w JST).

1.2. Budzety JST

Nie ma jednej ogolnej regulacji w zakresie procedury przygotowania projektu uchwaty
budzetowej. Terminy opracowania materiatéw planistycznych ustala organ wykonawczy
JST w zarzadzeniu w sprawie trybu i termindw wykonywania prac nad opracowaniem
projektu uchwaty budzetowej (art. 233 uofp). Zwyczajowo w JST zaczyna sie przygo-
towanie materiatow planistycznych do opracowania projektu uchwaty budzetowej we
wrzesniu roku poprzedzajgcego rok budzetowy. Jest to optymalny czas konieczny
do terminowego opracowania projektu uchwaty budzetowej, ktory zgodnie z art. 238
ust. 1 uofp musi by¢ sporzgdzony i przediozony organowi stanowigcemu JST i regional-
nej izby obrachunkowej najpdzniej do 15 listopada roku poprzedzajgcego rok bud-
zetowy. W tym roku jednak nie nalezy czekac¢ do wrzesnia, poniewaz wtedy moze za-
brakng¢ czasu na nalezyte opracowanie materiatéw planistycznych do projektu uchwaty



budzetowej zgodnie z nowa klasyfikacjg budzetows. Wynika to z tego, ze materialy pla-
nistyczne do projektu uchwaty budzetowej na 2027 r. muszg by¢ przygotowane z zasto-
sowaniem nowych podziatek klasyfikacji budzetowej, przy wykorzystaniu danych licz-
bowych na temat planu i wykonania dochodow i wydatkow (przychoddw i kosztéw) za
2026 r., sklasyfikowanych wedfug obecnie obowigzujgcych zasad. Odszukanie i prze-
tworzenie danych liczbowych ze starych podziatek, wyjasnienie pojawiajgcych sie wat-
pliwosci oraz ujecie ich w odpowiednich nowych podziatkach zajmie na pewno wiecej
czasu niz standardowo. Przy tym samo sporzgdzenie materiatow planistycznych moze
sie odbywac dopiero we wrzesniu 2026 r. ze wzgledu na to, ze mozna bedzie skorzystaé
z danych na temat zaktualizowanego planu dochodéw i wydatkow za 2026 r. wedfug
stanu na koniec sierpnia 2026 r.

W okresie do wrzesnia br. jednostki powinny dokona¢ przegladu dochodow i wydatkow
wedfug paragraféw stosowanych w 2026 r. i ustali¢ dla nich paragrafy nowej klasyfika-
cji budzetowej. Powinny takze ustali¢ orientacyjnie, w jakiej proporcji plan dochodow
i wydatkow wedtug starych podziatek nalezy przenies¢ do nowych podziatek tam, gdzie
nowy paragraf dochodow lub wydatkow (przychoddw/kosztow) obejmuije:

m kilka starych paragrafow,
m czes¢ starego paragrafu,
m czesci kilku roznych starych paragrafow.

Podsumowujac, aby prawidtowo przygotowac jednostke do stosowania nowej klasyfika-
cji budzetowej w planowaniu budzetu na 2027 r., nalezy uwzgledni¢ nastepujace zasady
organizacyjne i terminy wdrozenia:

m nowg klasyfikacje budzetowg nalezy wdrozy¢ niezwtocznie w 2026 r., aby umozliwi¢
przygotowanie materiatow planistycznych na 2027 .,

m w2026 r. obowigzuje okres przejsciowy, w ktérym stosuje sie dotychczasowag klasyfi-
kacje do wykonania i sprawozdawczos$ci, a nowg do planowania,

m realne wdrozenie w praktyce powinno nastgpi¢ przed rozpoczeciem prac nad mate-
riatami planistycznymi (najpdzniej przed jesienig 2026 r.), a wiec nie nalezy odktadac
prac przygotowawczych, poniewaz moze zabrakng¢ czasu na przeksztalcenie da-
nych ze starej klasyfikacji na nowa,

m juz wczesniej nalezy przeprowadzi¢ przeglad paragrafow i opracowac wtasne klucze
przejscia oraz zasady przypisania danych do nowych podziatek,

m petne stosowanie nowej klasyfikacji musi nastgpi¢ od 1 stycznia 2027 r. w zakresie
wykonania budzetu i sprawozdawczosci.

PODSTAWA PRAWNA:

art. 233, art. 238 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2026 r. poz. 1483;
ost.zm. Dz.U. 2 2026 r. poz. 680)

rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z 20 kwietnia 2026 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkow, przychodow i rozchoddw oraz Srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. 2 2026 r. poz. 582)
rozporzadzenie Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkdw,
przychoddw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 513; ost.zm.
Dz.U.z2025r. poz. 1241)



rozporzadzenie Ministra Finansow z 13 lipca 2025 r. w sprawie szczegotowego sposobu i zakresu oraz trybu i ter-
minéw opracowania materiatow do projektu ustawy budzetowej (Dz.U. z 2025 r. poz. 984; ost.zm. Dz.U. 2 2025 .
poz. 1857)

projekt z 2 czerwca 2026 r. rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki w sprawie szczeg6towego sposobu
i zakresu oraz trybu i termindw opracowania materiatow do projektu ustawy budzetowej — dostepny na RCL

Sposo6b wdrazania nowej klasyfikaciji
budzetowej

Czy w zwigzku z najnowszymi zmianami wprowadzonymi w ramach refor-
my systemu budzetowego kierownik jednostki powinien wyda¢ zarzgdzenie
w sprawie wdrazania nowej klasyfikacji budzetowej? Jezeli tak, jakie kwestie
nalezy w nim uregulowac?

Tak, ze wzgledu na kompleksowos$¢ zmian wynikajgcych z obowigzujgcego od
29 kwietnia 2026 r. nowego rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z 20 kwietnia
2026 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddw i roz-
chodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych zasadne jest, aby kie-
rownik jednostki wydat zarzadzenie w sprawie wdrozenia nowej klasyfikacji bud-
zetowej w planowaniu, wykonywaniu, ewidenciji i sprawozdawczosci.

W przepisach przejsciowych nowego rozporzgdzenia ustalono, ze przy wykonywaniu
budzetu panstwa i budzetow JST na 2026 r., a takze przy sporzgdzaniu sprawozda-
nia z wykonania ustawy budzetowe] oraz sprawozdan z wykonania budzetéw JST za
2026 r., nalezy stosowac przepisy dotychczasowe, natomiast nowe przepisy majg za-
stosowanie po raz pierwszy w 2026 r. do planowania ustawy budzetowej oraz projektow
uchwat budzetowych JST na 2027 r.

W rezultacie w 2026 r. oraz na poczagtku 2027 r. jednostki bedg zobowigzane do jed-
noczesnego stosowania dwaoch klasyfikaciji — ,starej” i ,nowej”, co bedzie duzym wy-
zwaniem organizacyjnym. Dla sprawnego przeprowadzenia procesu wdrazania nowej
klasyfikacji budzetowe] wskazane jest wydanie przez kierownika jednostki stosowne-
go zarzadzenia w tej sprawie. Zarzgdzenie to stuzy zapewnieniu zgodnosci dziatania
jednostki z obowigzujgcymi przepisami i stanowi element kontroli zarzadczej | stopnia
w obszarze gospodarki finansowej (art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych; dalej: uofp).

W zarzgdzeniu nalezy:
m okreslié harmonogram prac koniecznych do wykonania w jednostce,

m poda¢ maksymalne terminy zakonczenia poszczegdlnych etapow wdrazania
nowej klasyfikacji budzetowej,

m wskaza¢ osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

Harmonogram prac powinien by¢ dostosowany do warunkéw, w jakich w jednostce sg
prowadzone prace z zakresu gospodarkifinansowej, rachunkowoscii sprawozdawczosci.
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Przedstawiamy rozwigzania, z ktorych mogag skorzystac jednostki budzetowe i samorza-
dowe zaktady budzetowe, przy zatozeniu, ze prace z zakresu planowania budzetowego,
prowadzenia rachunkowos$ci i sporzgdzania sprawozdan budzetowych sg w calosci
zinformatyzowane.

2.1. Harmonogram prac zwigzanych z wdrozeniem nowej
klasyfikacji budzetowej

Wdrozenie nowej klasyfikacji budzetowej warto potraktowac¢ jako proces roztozony
w czasie i podzielony na etapy.

W pierwszej kolejnosci jednostka powinna przygotowac zasady pracy na nowych po-
dziatkach, nastepnie przetworzy¢ dane planistyczne oraz dostosowac narzedzia i pro-
cedury, a ha koncu zapewnic¢ ich prawidfowe stosowanie w planowaniu, ewidenciji i spra-
wozdawczosci od 2027 r.

2.1.1. Przeglad dochodéw i wydatkow (przychodow i kosztow)
oraz opracowanie wtasnych kluczy przejscia dla paragraféw
klasyfikacji budzetowej

Aby utatwi¢ jednostkom organizacyjnym wdrozenie nowej klasyfikacji budzetowej,
Ministerstwo Finansow opublikowato materiaty pomocnicze, tzw. klucze przejscia dla
paragraféw dochodow i wydatkow na nowg klasyfikacje.

Klucze te majg utatwi¢ dostosowanie obecnych paragraféw klasyfikacji budzetowej do
nowych uregulowan. W praktyce jednak korzystanie z nich moze by¢ bardzo niewygod-
ne — ze wzgledu na duzg objetos¢ dokumentow, w ktérych sg zawarte. Objetosc¢ ta wyni-
ka z tego, ze w kluczach sg podane wszystkie paragrafy dochodowe i wydatkowe maja-
ce zastosowanie w réznych jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych
(panstwowych i samorzgdowych réznych szczebli).

W poszczegolnych jednostkach organizacyjnych beda mialy zastosowanie tylko nielicz-
ne z tych podziatek, dlatego zasadne jest zestawienie ich we wtasnych kluczach przej-
$cia — osobno dla paragraféw dochodow (przychodow) i wydatkow (kosztow). Krotkie
dokumenty bedg tatwiejsze w codziennym stosowaniu na etapie planowania, jak réwniez
po 1 stycznia 2027 r., kiedy bedg wykorzystywane w toku realizacji planéw finansowych.

2.1.2. Szkolenia dla pracownikéw

Po ustaleniu jednostkowych kluczy przejscia nalezy zorganizowac szkolenia dla pra-
cownikow komaorek merytorycznych oraz komorki ksiegowosci w zakresie stosowania
nowej klasyfikacji budzetowej, w szczegodlnosci przyjetego w jednostce sposobu trans-
formacji danych planistycznych do projektu budzetu na 2027 r. na podstawie danych
wykazywanych wedtug dotychczasowych podziatek klasyfikacyjnych.

Szkolenia powinny zapewnic¢ jednolite zasady przypisywania danych do nowych podzia-
tek klasyfikacyjnych.



2.1.3. Przygotowanie danych do materiatéw planistycznych
na 2027 r.

Dane planistyczne do przygotowania projektu ustawy budzetowej i uchwat budzetowych
JST na 2027 r. trzeba bedzie podac¢ w podziale na nowe paragrafy dochoddw (przycho-
dow) i wydatkow (kosztow), podczas gdy dane wyjsciowe do ich ustalenia sg sklasyfiko-
wane w starych podziatkach (plan za 2026 r., wykonanie w 2026 r. i latach poprzednich).
Nie bedzie to stanowito problemu jedynie w przypadkach, gdy stara podziatka klasyfika-
cyjna odpowiada w petni nowej podziatce.

PRZYKLAD 1

Obecny paragraf dochodowy 031 ,Podatek od nieruchomosci” w catosci przechodzi
do nowego paragrafu 138 ,Podatek od nieruchomosci”.

Jednak tam, gdzie utworzono nowe paragrafy dochodowe lub wydatkowe obejmujace
jedng lub wiecej czesci starych paragrafow, konieczne bedzie odpowiednie dostoso-
wanie planu na 2027 r. ustalonego na podstawie danych dotyczgcych dochoddw lub
wydatkéw w starym paragrafie, po odpowiednim przetransformowaniu danych do no-
wych paragrafow. Najtatwiej bedzie to zrobi¢ poprzez zastosowanie proporcji, w jakiej
poszczegolne dochody lub wydatki wedtug nowych podziatek pozostawaty w starych
podziatkach. Proporcje te mozna ustali¢ na podstawie danych o wykonaniu dochodow
lub wydatkow, a nastepnie zastosowac je do ustalania planu.

Ze starego paragrafu dochodowego 069 ,Wptywy z réznych optat” wyodrebniono

paragrafy:
m 155 ,Opfata adiacencka”,

= 179 ,Optaty wnoszone na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
— Ordynacja podatkowa”,

m 182 ,Rdzne optaty”, ktdry obejmuje m.in. optaty pobierane za czynnosci dokony-
wane przez organy administracji, optaty za wydanie dokumentoéw, duplikatow i za-
Swiadczen oraz optaty zniesione.

Aby ustali¢ plan dochodow na 2027 r. w urzedzie gminy, gdzie wystepuja wszystkie
te kategorie optat, trzeba podzieli¢ dane z paragrafu 069 na trzy paragrafy. Podziat
nie powinien by¢ dowolny, bo planowane dochody muszg byc¢ realne. Tak wigec nale-
7y go odnies¢ do faktycznego wykonania (np. na 31 grudnia 2025 r.).

Jedli jednostka nie ma ewidencji szczegotowej pozwalajacej na wydzielenie po-
szczegolnych rodzajow optat wedtug wymagan nowych paragraféw, bedzie musiata
ustali¢ wykonanie, zestawiajgc dochody uzyskane na podstawie dowodow zrodto-
wych (wptat).

Zatozmy, ze w 2025 r. jednostka uzyskata w paragrafie 069 dochody w wysokosci
120 000 zt (rownej planowi), z tego:



m opfaty adiacenckie wyniosty 0 zt (w jednostce w 2025 r. nie byto podstaw do ich
naliczenia),

m opfaty wnoszone na podstawie Ordynacji podatkowej wyniosty 50 000 zt,
m pozostate optaty wyniosty 70 000 zt.

W 2027 r. w jednostce nadal nie zajdg okolicznosci uzasadniajgce pobranie optat
adiacenckich. Nie wystgpi wiec w planie dochoddéw paragraf 155. Przewiduje sie,
ze opfaty pozostate wzrosng jedynie o wspotczynnik inflacji, na poziomie 3,5%. Plan
ogotem w paragrafie 069 wynidstby wiec 124 200 zt. Jednak na 2027 r. trzeba go roz-
dzieli¢ na dwa paragrafy 179i 182. Mozna to zrobi¢ wedtug proporcji z wykonania za
rok 2025 wynoszacej po zaokragleniu do petnych procentow:

m plan na 2027 r. 52 164 zt — po przemnozeniu 42% optat wnoszonych na podstawie
Ordynacji podatkowej (50 000 zt x 100% : 120 000 zf) przez plan ogotem dla pa-
ragrafu 069 w wysokosci 124 200 zt,

m plan na 2027 r. 72 036 zt — po przemnozeniu 58% pozostatych optat (70 000 zt
X 100% : 120 000 zt) przez plan ogdtem dla paragrafu 069 w wysokosci 124 200 zt.

PRZYKLAD 3

Stary paragraf wydatkowy 426 ,Zakup energii” zostat w nowej klasyfikacji budzeto-
wej zastgpiony dwoma paragrafami:

m 770 ,Energia” — obejmujgcym optaty za dostawe energii elekirycznej, energii ciep-
Inej (ciepta sieciowego), gazu oraz innych rodzajéw energii,

m 771 Woda” — obejmujgcym wydatki zwigzane z dostawg wody.

Aby ustali¢ plan wydatkow na 2027 r. w jednostce organizacyjnej, trzeba podzieli¢
dane z paragrafu 426 na dwa paragrafy. Podziat nie powinien by¢ dowolny, poniewaz
planowane wydatki muszg by¢ realne. Tak wiec nalezy go odnies¢ do faktycznego
wykonania (np. na 31 grudnia 2025 r.).

Dane szczegotowe na temat wykonania wydatkéw na poszczegoélne rodzaje ener-
gii i wode mozna uzyska¢ najszybciej z ewidencji szczegofowej do konta 201
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, ktore powinno by¢ prowadzone wedtug
kontrahentow.

W przypadku dostaw energii kazdy jej rodzaj jest zazwyczaj dostarczany przez jed-
nego dostawce (wody, ciepta, pradu, gazu). Kwote wydatkow na wode mozna wiec
odczyta¢ na podstawie obrotow konta szczegdtowego dostawcy wody (zobowigza-
nia sptacone w 2025 r.).

Zatozmy, ze jednostka w 2025 r. poniosta wydatki w paragrafie 426 w wysokosci
300 000 zt, z tego na wode 60 000 zt. Proporcjonalnie wiec udziat wydatkéw na
wode w catosci wydatkow na energie wyniost 20% (60 000 zt x 100% : 300 000 zf).
W 2026 r. jednostka odnosi sie przy ustalaniu planu na 2027 r. do danych na te-
mat planu wydatkéw na energie wedtug stanu na 31 sierpnia 2026 r. Plan wydatkow



w paragrafie 426 na 2026 r. wynosi 320 000 zt i jednostka zaktada, ze zostanie wyko-
nany w tej wysokosci na 31 grudnia 2026 r.

Na potrzeby planowania budzetu na 2027 r. kwota ta zostaje zwiekszona o wskaznik
inflacji wynoszacy 3,5%: 320 000 zt X 103,5% = 331 200 zt.

Plan wydatkow na 2027 r. dla catego obecnego paragrafu 426 wynosi wiec 331 200 zt.

Jednak na 2027 r. kwote te nalezy wykaza¢ w dwoch nowych podziatkach. Jednostka
powinna zastosowac proporcje wydatkow na wode w wydatkach na energie za
2025 1. (20%). Plan na 2027 r. wyniesie wiec:

m 770 ,Energia” — 264 960 zt (80% x 331 200 zt),
m 771 Woda" — 66 240 zt (20% x 331 200 zt).

Podsumowujac, proces przygotowania danych planistycznych na 2027 r. wymaga zasto-
sowania nowych zasad klasyfikowania danych przy jednoczesnym wykorzystaniu infor-
maciji pochodzacych ze starej klasyfikacji budzetowej, co w praktyce oznacza koniecz-
nosc ich przeksztatcenia i odpowiedniego przyporzadkowania do nowych paragrafow:

m dane planistyczne na 2027 r. nalezy sporzadzac¢ wytgcznie w oparciu 0 nowe paragra-
fy klasyfikacji budzetowej, mimo ze dane zrédtowe pochodzg ze ,starej” klasyfikaciji
(plan i wykonanie 2026 r. lub lat wczesniejszych),

m petna zgodno$c ,starej” i ,nowej” podziatki nie zawsze wystgpi — w wielu przypad-
kach konieczne bedzie przeksztatcenie danych miedzy klasyfikacjami,

®m w sytuacji gdy nowy paragraf obejmuje kilka starych lub ich czesci, podstawg ustale-
nia planu powinny by¢ dane z wykonania, a nie sam plan budzetu,

m zalecang metodg przeksztatcenia danych jest zastosowanie proporcji udziatu po-
szczegolnych kategorii wynikajgcych z wykonania budzetu,

m brak szczegotowe] ewidencji wymaga odtworzenia struktury wykonania na podsta-
wie dowodow zrédtowych (np. wptat), aby zapewnic realnosc¢ i wiarygodnosc¢ planu.

2.1.4. Kontrola prawidtowos$ci danych planistycznych do projektu
budzetu na 2027 r.

Ze wzgledu na ryzyko btedow przy ustalaniu planu dochodow i wydatkéw na 2027 r. we-
dtug nowych podziatek klasyfikacji budzetowe] wskazane jest skontrolowanie danych
planistycznych podanych przez poszczegdine komorki merytoryczne zanim zostang
przekazane do ujecia w projekcie budzetu na 2027 r.

Aby kontrola byta mozliwa, na pracownikow komaorek merytorycznych powinien by¢ na-
tozony obowigzek doktadnego opisania w uwagach zawartych w formularzach danych
planistycznych sposobu ustalenia planu na 2027 r. dla tych podziatek klasyfikacyjnych,
ktorych zakres przedmiotowy ulegt zmianie (poszerzeniu, zawezeniu) w stosunku do
klasyfikacji stosowanej w 2026 r.
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Dzieki temu mozliwe bedzie zapewnienie wiekszej poprawnosci i porownywalnosci da-
nych planistycznych wykorzystywanych w projekcie budzetu na 2027 .

2.1.5. Dostosowanie oprogramowania finansowo-ksieggowego
jednostki do nowych podziatek klasyfikacji budzetowej

W jednostkach stosujgcych oprogramowanie komputerowe do planowania bud-
zetowego trzeba wprowadzi¢ do systemu nowe podziatki klasyfikacyjne, stosowane do
opracowania materiatow planistycznych na 2027 .

W oprogramowaniu finansowo-ksiegowym nalezy zapewni¢, aby program do czasu
sporzadzenia sprawozdan z wykonania budzetu panstwa i budzetow JST za 2026 r.
wigzat plan i wykonanie dochodow (przychodow) i wydatkéw (kosztow) z podziatka-
mi starej klasyfikacji budzetowej. Natomiast powigzanie dotyczace planu i wykonania
za 2027 r. od 1 stycznia 2027 r. powinno opierac sie wytgcznie na nowej klasyfikacji
budzetowe;.

System finansowo-ksiegowy powinien umozliwia¢ rozdzielne stosowanie starej i nowe;
klasyfikacji w okresie przejsciowym oraz petne przejscie na nowe podziatki od 1 stycznia
2027 r.

2.1.6. Zmiana polityki rachunkowosci

Trzeba zmieni¢ postanowienia polityki rachunkowosci wszedzie tam, gdzie odwotuje sie
ona do podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw i wydatkéw. Zmiany powinny wejsc
w zycie 1 stycznia 2027 r. — niezaleznie od tego, kiedy zostang wprowadzone.

2.2. Terminy wykonania poszczegoéinych prac
wdrozeniowych nowej klasyfikacji budzetowej

Przeglad dochodow i wydatkéw, opracowanie wtasnych jednostkowych kluczy przej-
Scia, szkolenia pracownikow i dostosowanie oprogramowania stuzacego do planowa-
nia budzetowego nalezy przeprowadzi¢ niezwtocznie, jednak nie pozniej niz przed ter-
minem, w ktérym pracownicy jednostki muszg opracowa¢ materiaty planistyczne do
projektu budzetu na 2027 r. Przy wyznaczaniu terminéw w harmonogramie kierownik
jednostki powinien stosowac odpowiednio terminy:

m wynikajgce z aktualnej noty budzetowej — w przypadku jednostek panstwowych,

m okreslone przez zarzad JST w zarzadzeniu w sprawie harmonogramu przygotowania
materiatow planistycznych do projektu budzetu na 2027 r. — w przypadku jednostek
samorzgdowych.

Kontrola prawidtowosci przygotowania materiatow planistycznych musi sie odby¢ przed
ich przedtozeniem wtasciwym odbiorcom.

Zmiane polityki rachunkowosci nalezy wprowadzi¢ od 1 stycznia 2027 r., z tym ze zarzg-
dzenie w tej sprawie mozna wydac w 2026 r. lub na poczagtku 2027 r.
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2.3. Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosci
wdrozeniowych w zakresie nowej klasyfikacji budzetowej

Kierownik jednostki powinien zaktualizowac polityke rachunkowosci oraz zadbac o wtas-
ciwe dziatanie oprogramowania komputerowego. Ponadto powinien sprawowac ogolny
nadzoér nad wdrazaniem nowej klasyfikacji budzetowe]. Wykonanie pozostatych obo-
wigzkdw wskazanych w zarzgdzeniu powinien powierzyc:

m gtéwnemu ksiggowemu — w szczegolnosci przeglad dochodéw i wydatkéw, opra-
cowanie wiasnych jednostkowych kluczy przejscia, przeprowadzenie szkolen dla pra-
cownikow, opracowanie projektu zarzgdzenia w sprawie zmiany polityki rachunkowo-
&ci, nadzor nad prawidiowym klasyfikowaniem dochodéw (przychodow) i wydatkow
(kosztow) w czasie planowania, wykonywania i sprawozdawczosci w zakresie prac
wykonywanych w jednostce jako catosci,

m kierownikom komérek merytorycznych — nadzor nad prawidtowym stosowaniem
nowej klasyfikacji dochodow (przychoddw) i wydatkéw (kosztéw) w czasie planowa-
nia, wykonywania i sprawozdawczosci w zakresie prac wykonywanych w podlegtych
im komarkach.

PODSTAWA PRAWNA:

o art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2026 r. poz. 1483;
ost.zm. Dz.U. z 2026 r. poz. 680)

o rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z 20 kwietnia 2026 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchoddow oraz Srodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2026 . poz. 582)

o rozporzadzenie Ministra Finansow z 13 lipca 2025 r. w sprawie szczegotowego sposobu i zakresu oraz trybu i ter-
minéw opracowania materiatow do projektu ustawy budzetowej (Dz.U. z 2025 r. poz. 984; ost.zm. Dz.U. z 2025 r.
poz. 1857)

o projekt z 2 czerwca 2026 r. rozporzadzenia Ministra Finansoéw i Gospodarki w sprawie szczegétowego sposobu
i zakresu oraz trybu i terminéw opracowania materiatéw do projektu ustawy budzetowej — dostepny na RCL
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Nowa klasyfikacja budzetowa
a polityka rachunkowosci

Czy w zwigzku z wprowadzeniem nowej klasyfikacji budzetowej konieczna
jest zmiana polityki rachunkowosci jednostki?

Tak, jednostki powinny zaktualizowac polityke rachunkowosci w zakresie, w jakim jej po-
stanowienia odwotujg sie do okreslonych podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Jednostki budzetowe i samorzgdowe zaktady budzetowe sg zobowigzane do stosowa-
nia klasyfikacji budzetowej przy tworzeniu planow finansowych, ich wykonywaniu, ewi-
dencji ksiegowej operacji gospodarczych i finansowych oraz sprawozdawczosci bud-
zetowej, na podstawie art. 39 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

W polityce rachunkowosci, ustalanej na podstawie art. 10 ust. 12 ustawy z 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci, nie zamieszcza sig postanowien potwierdzajgcych obowig-
zek stosowania klasyfikacji budzetowej, ani nie mozna go wytgczy¢. Dokumentacija ta
moze jednak wymagac aktualizacji w przypadku, gdy zawiera odniesienia do podziatek
klasyfikacji budzetowej, ktdre ulegty zmianie. Takie postanowienia zawiera najczesciej
zaktadowy plan kont — przy opisie zasad prowadzenia ewidencji pomocniczej do kont
syntetycznych ksiegi gtéwne;.

PRZYKLAD

Ewidencje szczegotowg do kont zespotu 4 — ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozlicze-
nie” prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego w szczegotowo-
8ci: czes¢ (jednostki panstwowe), dziat, rozdziat, paragraf.

Przy opisie funkcjonowania kont zespotu 4 podaje sie typowe powigzania poszcze-
golnych kont rodzajowych z paragrafami klasyfikacji budzetowej wydatkow, wyste-
pujgce w danym rodzaju jednostek organizacyjnych.

Przyktadowo, dla konta 401 , Zuzycie materiatow i energii” sg to koszty odpowiadajg-
ce wydatkom zaliczanym do paragrafow:

m 421 Zakup materiatow i wyposazenia”,

m 426 ,Zakup energii”,

= 419 ,Nagrody konkursowe” (w formie rzeczowej),

m 422 Zakup srodkow zywnosci”,

m 423 ,Zakup lekéw, wyrobéw medycznych i produktow biobdjczych”,

m 424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”,

m 425 Zakup sprzetu i uzbrojenia” (niezaliczanego do srodkow trwatych).

W jednostkach organizacyjnych, w ktérych wystepuja takie rozwigzania jak w przykta-
dzie, po zmianie klasyfikacji budzetowej wymagana jest aktualizacja zaktadowego
planu kont — nalezy podaé powigzania z nowymi podziatkami klasyfikacji bud-
zetowej. Zmiany w tym zakresie powinny wejs¢ w zycie 1 stycznia 2027 r.



Nie ma koniecznosci zmiany polityki rachunkowosci, jezeli zawiera ona jedynie ogol-
ne odniesienia do klasyfikacji budzetowej, np. ,Ewidencja szczegdtowa do konta 130
jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego dochodéw i wydatkéw bud-
zetowych”. W takim przypadku od 1 stycznia 2027 r. stosuje sie przepisy nowej klasy-
fikacji budzetowej. Nie ma rowniez obowigzku wskazywania w polityce rachunkowosci
konkretnych podziatek klasyfikacji ani powotywania doktadnie przepiséw aktualnego roz-
porzadzenia w tym zakresie, tj. nowego rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki
z 20 kwietnia 2026 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przy-
chodow i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

Podsumowujgc, zmiana klasyfikacji budzetowej oznacza przede wszystkim koniecz-
nos¢ uporzadkowania rozwigzan w obszarze ewidencji ksiegowej i dokumentacji we-
wnetrznej, przy czym zakres zmian w polityce rachunkowosci zalezy od stopnia jej po-
wigzania z podziatkami klasyfikacyjnymi:

m zmiana klasyfikacji budzetowej co do zasady wymaga weryfikacji i aktualizacji polityki
rachunkowosci wytgcznie w zakresie, w jakim zawiera ona odwotania do konkretnych
podziatek klasyfikacyjnych,

®m znaczenie ma zaktadowy plan kont, ktory — w przypadku wystepowania powigzan
z paragrafami klasyfikacji budzetowej — powinien zosta¢ dostosowany do nowych
podziatek obowigzujgcych od 1 stycznia 2027 .,

m aktualizacja dotyczy w szczegolnosci jednostek, w ktérych ewidencja ksiegowa jest
powigzana z klasyfikacjg budzetowa na poziomie szczegdtowym (np. w ramach ewi-
dencji pomocniczej do kont syntetycznych),

® nie ma obowigzku wprowadzania do polityki rachunkowo$ci szczegodtowych wykazow
podziatek klasyfikacyjnych ani powotywania aktualnego rozporzadzenia, jezeli doku-
ment zawiera jedynie ogdine odestanie do klasyfikacji budzetowej,

m w przypadku ogoélnych zapisdw odnoszgcych sie do klasyfikacji budzetowe;,
od 1 stycznia 2027 r. automatycznie stosuje sie nowg klasyfikacje bez koniecznosci
zmiany tresci polityki rachunkowosci.

PODSTAWA PRAWNA:
art. 39 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2026 r. poz. 1483; ost.zm. Dz.U. 2 2026 r.
poz. 480)
art. 10 ust. 11 2 ustawy 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. 2 2026 r. poz. 522; ost.zm. Dz.U. z 2026 r.
poz. 644)
zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansoéw z 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samo-
rzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2020 r. poz. 342; ost.zm. Dz.U. z 2025 r.
poz. 347)
rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z 20 kwietnia 2026 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2026 . poz. 582)

o®

Izabela Motowilczuk
byty wieloletni inspektor kontroli gospodarki finansowej RIO



0d redakcji PRB: W nawigzaniu do przedstawionych zasad aktualizacji polityki rachunkowosci w zwigzku ze

zmiang klasyfikacji budzetowej, zwracamy uwage na nowe regulacje, ktore dotycza powigzan miedzy klasyfi-

kacja budzetowa a kontami ksiggowymi.

0d 14 kwietnia 2026 r. obowigzuje dodany do ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych nowy

art. 40a w brzmieniu:

Art. 40a. Minister Finansow publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu

go obsfugujacego wytyczne w zakresie przypisywania paragrafow, o ktérych mowa w art. 39 ust. 1 pkt 2,

do kont ksiegowych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 40 ust. 4, w celu zapewnienia

jednolitego ewidencjonowania danych w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi.

Przepis ten wprowadza obowiazek publikowania przez Ministra Finansow wytycznych dotyczacych powigza-

nia paragrafow klasyfikacji budzetowej z kontami ksiggowymi. Obecnie plany kont sa okreslone w zataczni-

kach do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz

planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, sa-

morzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek bud-

zetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.).

Jak wynika z uzasadnienia do wprowadzonej regulacji, wytyczne majg stanowic¢ praktyczne narzedzie wspo-

magajace jednostki sektora finansow publicznych w prawidtowym przypisywaniu paragrafow klasyfikacji bud-

zetowej do kont ksiggowych oraz zapewnic jednolite ewidencjonowanie danych w zakresie gospodarowania

$rodkami publicznymi.

W zwiazku z wejsciem w zycie wskazanego przepisu redakcja ,PORADNIKA Rachunkowosci Budzetowej”

zwracita sig do Ministerstwa Finansow z prosbg o udzielenie informacji:

1. Czy Ministerstwo Finansdw prowadzi obecnie prace nad wytycznymi, o ktérych mowa w ww. art. 40a usta-
wy o finansach publicznych?

2. W jakim terminie planowana jest publikacja tych wytycznych?

3. Jakg forme beda miaty te wytyczne (np. tabela powigzan paragrafow z kontami ksiggowymi, objasnienia,
materiaty informacyijne)?

4. Czy wytyczne bedg obejmowaly wszystkie paragrafy klasyfikacji budzetowej, czy tez wytacznie wybrane
obszary?

Odpowiedz opublikujemy na tamach PORADNIKA zaraz po jej otrzymaniu.

B} Publikowanie w CRU JSFP informacii
o umowach na dostawe mediéw
(energia elektryczna, gaz, woda, ustugi
telekomunikacyjne)

Od 1 lipca 2026 r. jednostki sektora finansow publicznych zobowigzane sg do udostep-
niania w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (dalej:
CRU JSFP) informaciji o zawieranych umowach. Wymog ten wynika z art. 34a ustawy
z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (dalej: uofp), a zasady szczegotowe — z roz-
porzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego
Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (dalej: rozporzadzenie w spra-
wie CRU JSFP). Nowy obowigzek dotyczy jednostek wskazanych w art. 9 uofp.

W praktyce wiele watpliwosci budzi sposéb postepowania z umowami na dostawe me-
didw, m.in. kiedy umowy na dostawe medidw (energia elektryczna, gaz, ciepto, woda,
ustugi telekomunikacyjne — telefonia, internet, transmisja danych) podlegaja publikacii



w CRU JSFP a kiedy nie, jak ustali¢ ich wartos¢, gdy rozliczenie nastepuje wedtug fak-
tycznego zuzycia, a takze jak postgpi¢ w przypadku uméw zawartych na czas nieozna-
czony. Pytania dotyczg réwniez umow zawartych przed 1 lipca 2026 r., aneksow do ta-

kich umow oraz sytuacji, gdy jedna umowa obejmuje kilka jednostek organizacyjnych.

4.1. Czy umowy mediowe podlegajg wpisowi
do CRU JSFP

Co do zasady tak. Umowy mediowe spetniajg obie przestanki okreslone w art. 34a ust. 1
uofp:

1) stanowig zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (dalej: Pzp), jako odptatna umowa miedzy zamawiajgcym
(jednostka) a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie dostaw lub ustug,

2) zostaly zawarte w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej lub innej formie
szczegolne;.

Energia, woda i gaz sg wprost wymienione w definicji ,dostaw” (art. 7 pkt 4 Pzp), nato-
miast ustugi telekomunikacyjne kwalifikujg sie jako ,ustugi” (art. 7 pkt 28 Pzp). Jak pod-
kreslono w uzasadnieniu do rozporzadzenia w sprawie CRU JSFP, dla obowigzku pub-
likacji bez znaczenia pozostaje wartos¢ umowy. Rejestrowi podlega kazda umowa
odptatna, cho¢by o wartosci 1 grosza, niezaleznie od tego, czy zawarto jg w trybie Pzp,
czy z wytgczeniem stosowania tej ustawy.

4.2. Najwazniejsza cezura czasowa — 1 lipca 2026 r.

Najistotniejsza zasada brzmi: obowigzek publikacji dotyczy wytgcznie uméw zawar-
tych od 1 lipca 2026 r.

To istotne uproszczenie dla jednostek, poniewaz dostawy energii, gazu, wody oraz
ustug telekomunikacyjnych sg zwykle realizowane na podstawie umow zawartych wiele
miesiecy, a niekiedy nawet lat, wczesniej. W praktyce oznacza to, ze od 1 lipca 2026 r.
znaczna czes¢ jednostek nie bedzie zobowigzanych do wprowadzania do CRU JSFP
informaciji dotyczgcych wiekszosci juz obowigzujgcych umow na media, co w istotny
Sposob ograniczy zakres nowych obowigzkow.

Umow mediowych zawartych przed 1 lipca 2026 r. nie wpisuje sie do rejestru — na-
wet jezeli nadal obowigzuja, sa realizowane i generujg wydatki publiczne.

Potwierdza to takze uzasadnienie do rozporzgdzenia w sprawie CRU JSFP. Co wiecej,
system teleinformatyczny CRU JSFP technicznie uniemozliwi wpisanie daty zawarcia
umowy sprzed 1 lipca 2026 r. — kalendarz w polu ,data zawarcia umowy” jest ograniczo-
ny od dotu tg datg.

Nalezy takze pamietac, ze aneksy zawarte po 1 lipca 2026 r. do uméw podpisanych
przed tg datg nie podlegaja odrebnemu wpisowi — niezaleznie od ich tresci (zmiana
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ceny, przediuzenie okresu, zmiana zakresu). Decydujgce znaczenie ma data zawarcia
umowy pierwotnej, a aneks stanowi jej integralng czesc.

4.3. Jak postepowaé, gdy jednostka zawrze umowe
mediowa po 1 lipca 2026 r.

Umowy mediowe charakteryzujg sie specyfikg rodzaca najczestsze watpliwosci: brak
z gory okreslonej kwoty (rozliczenie wedtug taryfy), czas nieoznaczony, wykonanie roz-
poczynane w okresie pézniejszym niz dzien zawarcia.

4.3.1. Wartos¢ umowy, gdy brak kwoty w tresci

Jezeli warto$¢ umowy nie zostata w niej okreslona, wartos¢ te stanowi tgczna wyso-
kos¢ srodkdw, ktore jednostka zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy (§ 2
ust. 2 rozporzgdzenia w sprawie CRU JSFP). W praktyce wartos¢ te szacuje sie na pod-
stawie danych historycznych (zuzycie z lat ubiegtych) oraz aktualnych stawek taryfo-
wych, z ewentualnym uwzglednieniem planowanych zmian zapotrzebowania. Szacunek
powinien zosta¢ udokumentowany — zaleca sie sporzadzenie notatki z wyliczeniem.

Wartos¢ podaje sie w ztotych netto (bez VAT) — nawet wowczas, gdy w samej umowie
strony postuguija sie kwotg brutto (§ 2 ust. 4 pkt 2 rozporzgdzenia w sprawie CRU JSFP).

4.3.2. Umowy bezterminowe — okres 48 miesigcy

Dla umow na czas nieoznaczony warto$S¢ okresla sie za okres pierwszych 48 mie-
sigcy wykonywania umowy (§ 2 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie CRU JSFP). W uza-
sadnieniu do tego rozporzagdzenia sprecyzowano, ze 48 miesiecy liczy sie od dnia
rozpoczecia wykonywania umowy, a nie od daty jej zawarcia. Chociaz bardzo cze-
sto dzien zawarcia umowy jest tozsamy z dniem rozpoczecia jej realizacii, to zdarzajg
sie przypadki, w ktorych sg to rozne daty. Przyktad wskazany w uzasadnieniu dotyczy
wtasnie umow telekomunikacyjnych: jezeli jednostka zawiera umowe na telefonie ko-
morkowag na kilka tygodni przed rozpoczeciem swiadczenia ustug (aby zapewnic cig-
gtosc¢ przy zmianie operatora), okres przygotowania — jako nieodptatny — nie wlicza sie
do 48 miesiecy.

W systemie CRU JSFP, w polu dotyczacym okresu obowigzywania umowy, zaznacza sie
opcje ,czas nieoznaczony” — nie nalezy wymysla¢ sztucznej daty koncowej. Nalezy
domniemywac, ze status umowy zmienia sie z aktywnej na nieaktywng dopiero po fak-
tycznym zakonczeniu stosunku prawnego.

4.3.3. Realizacja umowy nie wptywa na wartos¢

Wysokos¢ srodkow faktycznie wydatkowanych pozostaje bez wptywu na wartos¢ umo-
wy wpisang w rejestrze (§ 2 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie CRU JSFP). Nawet jezeli
rzeczywiste zuzycie energii okaze sie znacznie wyzsze lub nizsze od szacunku — warto-
sci w CRU JSFP nie aktualizuje sie. Aktualizacja nastepuje wytgcznie w razie zmiany
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samej umowy (aneks, cesja, wypowiedzenie, korekta btedu) w terminie 30 dni od zaist-
nienia przyczyny (art. 34a ust. 10 uofp). Sama zmiana taryfy zatwierdzona przez URE nie
powoduje obowigzku aktualizacji, chyba ze strony zawrg w tym zakresie aneks.

4.3.4. Przyktady liczbowe szacowania wartosci umowy

Na trzech przyktadach zilustrowano sposob ustalania warto$ci umowy mediowej dla po-
trzeb wpisu do CRU JSFP Przedstawiajg one sposob obliczania wartosci umoéw medio-
wych w roznych konfiguracjach — zaréwno dla umow bezterminowych, jak i zawartych
na czas okreslony. Kwoty majg charakter wytgcznie ilustracyjny i stuzg zobrazowaniu

mechanizmu kalkulaciji.

PRZYKELAD
Lp. Umowa Sposob wyliczenia wartosci Wartos¢ netto
1 Dostawa energii elektrycznej | Zuzycie historyczne: 50 000 kWh/rok x | 208 000 zt netto
dla urzedu gminy — umowa | cena z taryfy 0,80 zi/kWh = 40 000 zt
bezterminowa, rozliczana we- | netto rocznie + opfaty dystrybucyjne ok.
dtug taryfy 12 000 zt = 52 000 zt netto rocznie x
48 miesiecy (4 lata) wykonywania umowy
2 | Dostawa gazu ziemnego dla | Zuzycie historyczne: 25 000 m3/rok x cena | 250 000 zf netto

zespotu szkot — umowa bez-
terminowa, ogrzewanie sezo-
nowe

(z dystrybucjg) 2,50 z/m3 = 62 500 zt
netto rocznie x 48 miesigcy wykonywania
umowy

3 | Ustugi telekomunikacyjne (te-
lefonia komorkowa + Internet)
— umowa terminowa na 24 mie-
sigce

20 numerow x 30 zi/miesiac = 600 zt +
Internet 200 zt = 800 zt netto/miesigcznie
X 24 miesigce okresu obowigzywania
umowy

19 200 zt netto

Kazdy szacunek powinien by¢ udokumentowany. Warto sporzgdzi¢

zawierajaca:

m dane historyczne zuzycia z lat ubiegtych (np. z faktur),

m aktualne stawki taryfowe (np. z taryfy),

m ewentualne korekty wynikajgce z planowanych zmian zapotrzebowania (np. nowy bu-

dynek),

m wskazanie okresu kalkulacji (48 miesiecy lub okres oznaczony).

notatke stuzbowg

4.3.5. Jak ustali¢ wartos¢ umowy w typowych sytuacjach

— zestawienie

W praktyce wystepuja rozne modele okreslania wynagrodzenia w umowach, co wptywa
na sposob ustalenia ich wartosci na potrzeby CRU JSFP. Oto najczesciej wystepujace

sytuacje wraz z zasadami kalkulacji:

|d-xai0jul eu [003IM — [emolazpng 19somoyunyoey YINAYHOd
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Rodzaje uméw i parametry

Sposob ustalenia wartosci umowy

Umowa zawiera konkretng kwote wynagrodzenia

Whpisuje sig kwote wskazang w umowie — w warto-
$ci netto

Umowa zawiera maksymalny limit zobowigzania

Whpisuje sie wartos¢ limitu

Umowa rozliczana wedtug taryfy lub cennika — brak
kwoty

Podaje sig wartos¢ szacunkowa: zuzycie historyczne
X stawki taryfowe

Umowa rozliczana wedtug faktycznego zuzycia (np.
media)

Podaje sie wartos¢ szacunkowg na podstawie histo-
rycznych poziomow zuzycia

Umowa zawiera prawo opcji

W warto$ci umowy uwzglednia sig warto$é opcii (§ 2
ust. 4 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie CRU JSFP)

Umowa przewiduje wznowienia

W wartosci umowy uwzglednia sig wartos¢ wzno-
wien

Umowa na czas nieoznaczony

Warto$¢ umowy liczy sig za pierwsze 48 miesiecy
wykonywania umowy

Umowa na czas oznaczony (np. 2 lata)

Podaje sie warto$¢ za caly okres obowigzywania
umowy

Umowa ,do wyczerpania srodkow”

Whisuje sig najdtuzszy przewidywany okres realizacji

Brutto czy netto

Zawsze netto (bez VAT) — nawet gdy w umowie po-
dano kwote brutto

Waluta

Zawsze w PLN, z dokfadnoscig do dwaoch miejsc po
przecinku

4.3.6. Umowy wielopodmiotowe (np. wspolne zaméwienia

gminne)

W praktyce czesto wystepujg sytuacje, w ktorych jedna umowa obejmuje kilka jedno-
stek, np. gmina zawiera jedng umowe na dostawe energii elektrycznej dla swoich jed-
nostek organizacyjnych (10 szkdt). W takim przypadku pojawia sie pytanie, kto wprowa-
dza te umowe do CRU JSFP — woijt (burmistrz, prezydent miasta) czy tez obowigzek ten
spoczywa na poszczegolnych dyrektorach szkdét korzystajgcych z dostaw?

Odpowiedz wynika z art. 34a ust. 3 uofp — obowigzek udostepnienia informacji o umo-
wie w CRU JSFP spoczywa na kierowniku kazdej jednostki, ktorej plan finansowy
obcigza dana umowa. W praktyce oznacza to, ze:

m kazdy dyrektor szkoty osobno dokonuje wpisu w CRU JSFP — w zakresie wartosci
obcigzajacej jego plan finansowy (np. kazda szkota wpisuje swojg czes¢ szacowa-
nego zuzycia),

m wojt (burmistrz, prezydent miasta) dokonuje wpisu wytgcznie wtedy, gdy czesc
wartosci umowy obcigza plan finansowy urzedu gminy (np. dostawa pradu dla bu-
dynku urzedu).
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Sama okolicznos¢, ze umowa zostata podpisana przez jedng osobe (np. waéjta), nie
zwalnia poszczegolnych kierownikow z obowigzku publikacyjnego. Kazdy wpis dotyczy
tej samej umowy jako bazowego dokumentu, lecz obejmuije tylko te jej czesc, kidra ob-
cigza plan finansowy konkretnej jednostki.

Analogicznie postepuje sie przy umowach zawieranych na rzecz jednostek przez pod-
mioty zewnetrzne (np. centra ustug wspolnych) — obowigzek wpisu spoczywa na kie-
rowniku jednostki, na ktdrej rzecz umowe zawarto, a nie na podmiocie zawierajgcym
umowe.

4.4. Praktyczne wskazowki w zakresie umow mediowych
- co, kiedy i jak raportowa¢ w CRU JSFP

Przygotowane zestawienie porzadkuje najczestsze przypadki raportowania umow me-
diowych w CRU JSFP wraz z przypisaniem wiasciwych zasad postepowania i podstaw

prawnych:

Stan faktyczny

Reguta postgpowania

Podstawa prawna/wyjasnienie

Umowa mediowa zawarta po
1 lipca 2026 r.

Whpis do CRU JSFP obowigzkowy

Art. 34a ust. 1 uofp

Umowa mediowa zawarta przed
1 lipca 2026 r.

Whpis niewymagany

Uzasadnienie do projektu rozpo-
rzadzenia w sprawie CRU JSFP

Aneks do umowy sprzed 1 lipca
2026 .

Whpis niewymagany

Uzasadnienie do projektu rozpo-
rzadzenia w sprawie CRU JSFP

Aneks do umowy zawartej po
1lipca 2026 r.

Aktualizacja istniejgcego wpisu
w terminie 30 dni od dnia zawar-
cia aneksu

Art. 34a ust. 10 uofp

Wartosé
W umowie

przy braku kwoty

Szacunek (zuzycie historyczne x

taryfa)

§ 2 ust. 2 rozporzadzenia w spra-
wie CRU JSFP

Warto$¢ netto czy brutto umowy

Netto (bez VAT)

§ 2 ust. 4 pkt 2 rozporzadzenia
w sprawie CRU JSFP

Umowa bezterminowa

48 miesiecy od rozpoczecia wy-
konywania umowy

§ 2 ust. 1 rozporzadzenia w spra-
wie CRU JSFP

Wzrost zuzycia w toku realizacii
umowy

Brak aktualizacji wpisu

§ 2 ust. 3 rozporzadzenia w spra-
wie CRU JSFP

Faktura miesigczna za media

Nie jest umowg — nie podlega
WPiSOWi

Art. 34a ust. 1 pkt 2 uofp

Termin na wpis informacji 0 umo-
wie w CRU JSFP

Niezwfocznie — 30 dni od zawar-
cia umowy

Art. 34a ust. 10 uofp
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4.5. Najczestsze pytania (Q&A) w zakresie ujawniania
umow w CRU JSFP

4.5.1. Aneks do umowy z 2023 r. — czy wymaga wpisu
do CRU JSFP

Jednostka realizuje umowe na prad z 2023 r. Obecnie dostawca przedstawit aneks
zmieniajacy cene od 2027 r. Czy taki aneks trzeba wpisa¢ do CRU JSFP?

Nie, aneksy do umow zawartych przed 1 lipca 2026 r. nie podlegajg odrebnemu wpiso-
wi do CRU JSFP - niezaleznie od ich tresci. Decyduje data zawarcia umowy pierwotne;.
Whpis bytby wymagany dopiero wowczas, gdyby strony zawarty w petni nowg umowe
(a nie aneks do dotychczasowe))!

4.5.2. Umowa abonamentowa na Internet zawarta online
— czy podlega wpisowi do CRU JSFP

Jednostka ma umowe abonamentowa na Internet zawartg za posrednictwem for-
mularza online z potwierdzeniem e-mail. Czy umowe te nalezy ujawni¢ w CRU
JSFP?

Tak, jezeli umowe abonamentowag na Internet zawarto po 1 lipca 2026 r., nalezy ujawnic
jaw CRU JSFP

Ztozenie zamowienia w formie e-maila lub poprzez wypetnienie formularza na stronie
internetowej (z potwierdzeniem akceptacji) stanowi zawarcie umowy w formie doku-
mentowej w rozumieniu art. 772! ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny, ktory
stanowi, ze:

Do zachowania dokumentowej formy czynnosci prawnej wystarcza ztozenie
oswiadczenia woli w postaci dokumentu, w sposéb umozliwiajgcy ustalenie osoby
Skfadajgcej oswiadczenie.

Forma dokumentowa jest jedng z form wymienionych w art. 34a ust. 1 pkt 2 uofp, a za-
tem informacije o takiej umowie podlegajg wpisowi w CRU JSFP

4.5.3. Przekroczenie szacunkowej wartosci umowy w CRU JSFP
— czy nalezy aktualizowa¢ wpis

Jesli np. po uptywie roku okaze sie, ze jednostka faktycznie poniosta wydatki
na energi¢ elektryczng trzykrotnie wyzsze niz warto$¢, ktora zostata podana do
CRU JSFP, czy nalezy zaktualizowa¢ wpis w rejestrze?

Nie, samo przekroczenie szacunkowej wartosci w toku realizacji umowy nie obliguje
do aktualizacji wpisu w CRU JSFP (§ 2 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie CRU JSFP).
Warto$¢ wykazana w rejestrze pozostaje niezmieniona.



Obowigzek aktualizacji powstaje wytgcznie wowczas, gdy strony zawarly aneks zwiek-
szajacy limit zobowigzania — wowczas wpis nalezy zaktualizowa¢ w terminie 30 dni od
podpisania aneksu.

4.5.4. Umowa gminy na dostawe energii dla szkot, przedszkoli
i OPS - kto dokonuje wpisu do CRU JSFP

Gmina zawiera jedng umowe na dostawe energii elektrycznej dla swoich jednostek
organizacyjnych (kilku szkét i dwoch przedszkoli oraz osrodka pomocy spotecz-
nej). Kto w takim przypadku wpisuje umowe do CRU JSFP - kazda jednostka czy
gmina jako strona tej umowy?

Wpisu do CRU JSFP dokonuje kazdy dyrektor szkoty (przedszkola) oraz kierownik
osrodka pomocy spotecznej osobno — w zakresie wartosci obcigzajgcej plan finanso-
wy danej jednostki — szkoty/przedszkola (art. 34a ust. 3 uofp).

Woijt dokonuje wpisu jedynie wtedy, gdy czes¢ wartosci obcigza plan finansowy urze-
du gminy. Sam fakt podpisania umowy przez wojta nie zwalnia kierownikow jednostek
z obowigzku publikacyjnego. Decydujgce znaczenie ma przypisanie wydatku do wias-
ciwego planu finansowego.

4.5.5. Faktura miesigeczna za prad - czy kazdg nalezy wpisac¢
do CRU JSFP

W praktyce rozliczenia za media majg charakter cykliczny i powtarzalny, a ich wy-
soko$¢ moze sie zmienia¢ w zaleznosci od zuzycia. Czy kazda faktura to odrebna
umowa podlegajgca wpisowi do CRU JSFP?

Nie, faktura nie jest umowa w rozumieniu przepiséw dotyczgcych CRU JSFP — petni
wytgcznie funkcje dokumentu ksiegowego, potwierdzajgcego wykonanie wczesniej za-
wartej umowy. Nie jest nowym zobowigzaniem, lecz odzwierciedla realizacje juz istnie-
jacego stosunku prawnego.

Whpisowi w rejestrze podlega sama umowa, na podstawie ktorej wystawiane sg kolejne
faktury, pod warunkiem ze zostata zawarta po 1 lipca 2026 r. Dodatkowym wymogiem jej
ujecia w CRU JSFP jest zachowanie wymaganej przepisami formy.

Oznacza to, ze comiesieczne faktury nie generujg nowych obowigzkéw publikacyjnych
ani nie stanowig podstawy do kolejnych wpisow w rejestrze.

4.6. Podsumowanie

Umowy na dostawe mediow zawarte przez JSFP od 1 lipca 2026 r. podlegajg obowigz-
kowi publikacji w CRU JSFP — jako zamowienia w rozumieniu Pzp — niezaleznie od ich
wartosci i trybu zawarcia. Umow zawartych przed tg datg nie wpisuje sig, a system tele-
informatyczny CRU JSFP technicznie wyklucza takg mozliwos¢ — trwajgcych kontraktow
nie trzeba zatem rewidowac pod katem CRU JSFP
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Dla umow zawartych po 1 lipca 2026 r. wartos¢ okresla sie jako prognozowane wyna-
grodzenie wykonawcy za caty okres obowigzywania umowy (przy umowach beztermino-
wych — za pierwsze 48 miesiecy ich wykonywania), w kwocie netto, na podstawie zuzy-
cia historycznego i aktualnych stawek taryfowych. Faktyczne wydatki ponoszone w toku
realizacji nie wptywajg na warto$¢ ujetg w rejestrze — aktualizacja nastepuje wytgcznie
W razie zmiany samej umowy.

Wpisu w CRU JSFP jednostki powinny dokonywac¢ niezwtocznie — w terminie 30 dni
od dnia zawarcia umowy.

PODSTAWA PRAWNA:

o art. 34a ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483; ost.zm. Dz.U. z 2026 r.
poz. 680)

o art. 7 pkt 32 ustawy z 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320; ost.zm.
Dz.U.z 2026 r. poz. 252)

o art. 7712 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1071; ost.zm. Dz.U. z 2026 .
poz. 184)

o §2ust 1,2, 3iust 4pkt1i?2rozporzadzenia Ministra Finansoéw i Gospodarki z 30 marca 2026 r. w sprawie Cen-
tralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440)

o®

mec. Ewa Plesnarowicz-Durska

radczyni prawna, wtascicielka Kancelarii Radcy Prawnego, cztonkini Okregowej Izby Radcow
Prawnych w Rzeszowie. Autorka komentarzy: ,Prawo o ustroju sgdéw administracyjnych”
oraz ,Ustawa o pracownikach urzedéw panstwowych”. Swiadczy doradztwo prawne

dla podmiotow publicznych, w tym dla jednostek samorzadu terytorialnego i ich jednostek
organizacyjnych, a takze dla spotek prawa handlowego, fundacji rodzinnych i stowarzyszen.
Posiada kilkunastoletnie doswiadczenie jako trener i wyktadowca

Czy wiesz, ze...

Osoba pracujgca przy monitorze ekranowym na kazdg godzing pracy ma prawo do
pieciominutowej przerwy. Uprawnienie to przystuguje wytacznie osobom, ktdre pra-
cujg przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe dobowego wymiaru ich
czasu pracy. Nie jest przerwg w pracy, tylko czasem na odpoczynek. W tym czasie
pracownik moze wykonywac inne obowiazki, o ile nie wymagaja pracy z komputerem.
Nie mozna tych przerw taczy¢.

9 czerwca 2026 r. Rada Ministrow przyjefa propozycje podwyzszenia minimalnego
wynagrodzenia za prace od 1 stycznia 2027 r. do 4950 zi brutto, czyli 0 144 zt (3%)
wigcej niz obecnie. Proponowana minimalna stawka godzinowa ma wynies¢ 32,30 zt
brutto (obecnie 31,40 zt brutto).

Propozycja zostanie przekazana do Rady Dialogu Spofecznego, ktdra ma 30 dni na
wypracowanie wspolnego stanowiska. Ostateczna wysoko$¢ minimalnego wyna-
grodzenia za pracg na 2027 r. powinna zosta¢ ogfoszona do 15 wrzesnia 2026 r.
w Monitorze Polskim.
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Czy JST przy udzielaniu pozyczek
szpitalom dziata w charakterze podatnika
VAT - najnowsza interpretacja KIS
a dotychczasowe podejscie i praktyka

W praktyce sporne jest, czy JST przy udzielaniu pozyczek szpitalom w ramach realizaciji
zadan z zakresu ochrony zdrowia dziata jako organ wtadzy publicznej, czy jako podatnik
VAT s$wiadczacy odptfatne ustugi finansowe. Watpliwosci dotycza przede wszystkim
skutkéw pobierania optat manipulacyjnych i odsetek.

Najnowsza interpretacja KIS z 2026 r. potwierdza, ze nawet incydentalne i niekomercyj-
ne udzielanie pozyczek przez JST moze zosta¢ uznane za odptatne swiadczenie ustug
podlegajgce VAT, jezeli wystepuje bezposredni zwigzek miedzy czynnoscig a wynagro-
dzeniem w postaci optat lub odsetek, co prowadzi do rozbieznosci wzgledem wczes-
niejszego podejscia akcentujgcego wytgcznie publicznoprawny charakter tych dziatan.

Jednostka samorzadu terytorialnego — wojewoddztwo (JST), wykonujac zadania publicz-
ne dla podmiotéw leczniczych prowadzonych w formie samodzielnych publicznych za-
ktadéw opieki zdrowotnej (SPZOZ), jest organem tworzgcym i prowadzgcym. SPZ0Z
sg podmiotami leczniczymi niebedgcymi przedsiebiorcami, dziatajgcymi na podstawie
ustawy z 15 kwietnia 2011 r. o dziafalnosci leczniczej (dalej: ustawa o dziatalnosci lecz-
niczej), innych przepiséw obowigzujgcego prawa oraz statutu.

SPZ0OZ nie $wiadczg ustug na rzecz wojewddztwa, tylko jako wojewddzkie osoby praw-
ne realizujg zadania publiczne wojewddztwa przez udzielanie $wiadczen zdrowotnych
osobom, ktore potrzebuja tych swiadczen. Ich fundamentalnym celem jest udzielanie
ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych i ustug medycznych w ramach kontraktow za-
wartych z NFZ.

Zgodnie z art. 262 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych wojewddz-
two jest uprawnione do dokonywania czynnosci prawnych polegajacych na udzielaniu
pozyczek podmiotom leczniczym. Pozyczki te mogag stuzy¢ finansowaniu lub sptacie
zobowigzan zwigzanych z realizacjg dziatalnosci statutowej w zakresie udzielania $wiad-
czen zdrowotnych finansowanych ze srodkéw NFZ.

Udzielanie pozyczek nastepuje w granicach obowigzujgcych przepisdw, na uzasadnio-
ny wniosek, podmiotom leczniczym prowadzonym w formie SPZOZ, w celu zapewnienia
ciggtosci realizacji zadan publicznych wojewddztwa. Podmiot leczniczy ma obowigzek
zwrotu udzielonej pozyczki we wskazanym terminie oraz pokrycia kosztéw optaty mani-
pulacyjnej, gdy przewiduje to zawarta umowa pozyczki.

W Swietle tego mozna bytoby przyja¢, ze dana czynnos¢ stanowi realizacje zadania
publicznego, a tym samym nie powinna podlega¢ opodatkowaniu podatkiem VAT.
Odmienne stanowisko zajgt jednak Dyrektor KIS w najnowszej interpretacji indywi-
dualnej z 14 kwietnia 2026 r. (nr 0112-KDIL1-1.4012.24.2026.2.AB).
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W przedmiotowej sprawie wojewddztwo udziela pozyczek SPZOZ, realizujac tym sa-
mym swoje zadania w zakresie $wiadczen na podstawie kontraktéw z NFZ. Udzielane
pozyczki majg charakter wyjatkowy, i co najwazniejsze, nie sg komercyjne. W zawiera-
nych umowach pozyczki z podmiotami leczniczymi przewiduje sie réwniez takie koszty,
jak opfata manipulacyjna, odsetki od kapitatu w okresie karenciji sptaty pozyczki. Odsetki
za opoznienie w sptacie pozyczki majg charakter dyscyplinujacy, ktérego gtéwnym ce-
lem jest zapewnienie terminowych sptat rat pozyczki.

Udzielanie pozyczek przez wojewddztwo ma charakter incydentalny i nastepuje na
wniosek podmiotéw leczniczych w celu spfaty zobowigzan niezbednych do zapewnie-
nia ich funkcjonowania. SPZOZ nie $wiadczg ustug na rzecz wojewddztwa, lecz rea-
lizujg jego zadania publiczne poprzez udzielanie Swiadczen zdrowotnych zgodnie
z ustawg o dziatalnosci leczniczej.

Pozyczki udzielane sg w zwigzku z trudng sytuacija finansowag podmiotow leczniczych
i koniecznoscig zapewnienia ciggtosci swiadczen oraz dostepu mieszkancow do opieki
zdrowotnej. Nie majg one charakteru komercyjnego, a ich przyznanie zalezy od indywi-
dualnej oceny sytuacji oraz decyzji zarzgdu wojewddztwa, przy uwzglednieniu mozliwo-
$ci finansowych stron.

Zdaniem wojewoddztwa realizuje ono zadania wtasne w zakresie ochrony zdrowia, nie
dziata jako profesjonalny przedsiebiorca, ktdérego dziatalno$¢ podstawowa to udzielanie
pozyczek. Obowigzki te wynikajg z przepisow prawa, a celem udzielania pozyczek nie
jest osiggniecie zysku, lecz zapewnienie ptynnosci finansowej podmiotéw leczniczych.
Jednoczesnie nie dochodzi do zakidcenia konkurenciji, poniewaz wsparcie to kierowa-
ne jest do Scisle okreslonego kregu podmiotdw, ktore nie majg charakteru powszechnie
dostepnego.

W konsekwenciji czynnosci te, wykonywane w ramach zadan wfasnych wojewodztwa,
wraz z pobieraniem optat czy odsetek o publicznoprawnym charakterze, nie powinny
by¢ traktowane jako $wiadczenie ustug podlegajace opodatkowaniu VAT. Mimo cywil-
noprawnej formy pozyczki, decydujgce znaczenie ma ich publiczny charakter i funkcja
zwigzana z realizacjg zadan publicznych.

Jednak takie podejscie zostato zanegowane przez KIS. Pierwszym elementem, ktéry
zostat zinterpretowany przez organy podatkowe w odmienny sposéb, byto uznanie, ze
sam fakt realizacji przez wojewddztwo zadan z zakresu ochrony zdrowia nie wyta-
cza automatycznie odptatnego udzielenia pozyczki z opodatkowania VAT, zwtasz-
cza gdy miedzy pozyczkg a pobierang optatg manipulacyjng lub odsetkami istnieje bez-
posredni zwigzek o charakterze wynagrodzeniowym, a podobne czynnosci mogg by¢
wykonywane réwniez przez inne podmioty.

Z racji tego, ze wojewodztwo wykonuje na podstawie umowy cywilnoprawnej okreslone
czynnosci na rzecz konkretnego szpitala za odptatnoscig, mozliwe jest wskazanie bez-
posredniego $wiadczenia na rzecz okreslonego nabywcy, co w ocenie organow podat-
kowych jest Swiadczeniem ustug w rozumieniu art. 8 ust. 1 ustawy z 11 marca 2004 r.



0 podatku od towarow i ustug (dalej: ustawa o VAT). Wojewddztwo dziata w tym zakresie
jako podatnik VAT w rozumieniu art. 15 ust. 1 tej ustawy.

W jaki sposob okresli¢ wtasciwg podstawe opodatkowania oraz jakg zastosowac
stawke, majac na uwadze elementy wchodzgce w sktad umowy pozyczki, tj. optate
manipulacyjng oraz odsetki za opéznienie w sptacie?

Podstawa opodatkowania w omawianym przypadku powinna by¢ okreslona zgodnie
z art. 29a ustawy o VAT, ktory stanowi, ze:

Podstawg opodatkowania, z zastrzezeniem ust. 2, 3 i 5, art. 30a-30c, art. 32,

art. 119 oraz art. 120 ust. 4 i 5, jest wszystko, co stanowi zaptate, ktorg dokonujacy
dostawy towardw lub ustugodawca otrzymat lub ma otrzymac z tytutu sprzedazy od na-
bywcy, ustugobiorcy lub osoby trzeciej, wigcznie z otrzymanymi dotacjami, subwencjami
i innymi dopfatami o podobnym charakterze majgcymi bezposredni wptyw na cene towa-
row dostarczanych lub ustug swiadczonych przez podatnika.

W przypadku udzielonej pozyczki podstawe opodatkowania stanowi¢ bedzie opta-
ta manipulacyjna, o ile wynika ona z zawartej umowy pozyczki. Jesli w umowie
wskazano odsetki od pozyczki (przyjmujgce charakter wynagrodzenia za $wiadczong
ustuge), powinny one réwniez by¢ brane pod uwage w okresleniu prawidtowe]j podstawy
opodatkowania. Podejscie to jest zgodne z interpretacja indywidualng Dyrektora KIS
z 5 lutego 2025 r. (nr 0111-KDIB3-1.4012.649.2024.3.MG)

Udzielajacy pozyczki (wojewddztwo) ma mozliwo$¢ zastosowania stawki zwolnieniowe;
do przedmiotowe] transakcji na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 38 ustawy o VAT, zgodnie
z ktérym zwalnia sie od podatku ustugi udzielania kredytdw lub pozyczek pienieznych
oraz ustugi posrednictwa w swiadczeniu ustug udzielania kredytow lub pozyczek pieniez-
nych, a takze zarzadzanie kredytami lub pozyczkami pienieznymi przez kredytodawce lub
pozyczkodawce.

Odrebng kwestie stanowig odsetki za nieterminowg sptate, naliczane w sytuacji, gdy
podmiot leczniczy nie wywigzuje sie ze swoich obowigzkow w zakresie terminowego re-
gulowania rat pozyczki. Odsetki te nie wchodzag do podstawy opodatkowania i nie sta-
nowig ekwiwalentu za $wiadczenie ustug — majg charakter karny i nie podlegajg przepi-
som art. 5 ustawy o VAT.

W konsekwencii kwalifikacja pozyczek udzielanych przez JST szpitalom wymaga kazdora-
zowo analizy okolicznosci konkretnej sprawy, w szczegoélnosci charakteru wynagrodzenia
oraz relacji miedzy JST a beneficjentem, poniewaz granica miedzy realizacjg zadania pub-
licznego a dziafalnoscig opodatkowang VAT pozostaje w tym zakresie nieostra.

PODSTAWA PRAWNA:

ustawa z 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej (j.t. Dz.U. z 2026 r. poz. 156)

art. 262 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483; ost.zm. Dz.U.
22026 . poz. 680)

art. 5, art. 8 ust. 1, art. 15, art. 29a ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (j.t. Dz.U. z 2025 r.
poz. 775; ost.zm. Dz.U. 2 2025 r. poz. 1811) ©0®

Mateusz Musiol
ekspert w zakresie rozliczen VAT
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% Wyjasnienia urzedowe
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System kaucyjny w szkotach
— zasady rozliczania, klasyfikacja
budzetowa oraz sprawozdanie Rb-N

IE' PYTANIE JEDNOSTKI

Zespot Szkét Ogodlnoksztalcgeych Mistrzostwa Sportowego w Raciborzu jest jednost-
ka o$wiatowg podlegla Wojewddztwu Slgskiemu.Szkota dziata giéwnie na podstawie
ustawy — Prawo o$wiatowe oraz ustawy o finansach publicznych.W sktad Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcgcych Mistrzostwa Sportowego w Raciborzu wechodzi szkota podstawowa
oraz liceum ogoinoksztafcace. Szkota posiada rowniez internat zapewniajacy cafodzien-
ne wyzywienie wychowankow internatu, przygotowywane w kuchni szkolnej. Z positkéw
w formie obiadow korzystajg zapisani przez rodzicoéw uczniowie szkoty podstawowej,
liceum, wychowankowie internatu (w ich przypadku cafodzienne wyzywienie) oraz na-
uczyciele. Szkota w ramach zakupu $rodkow zywnosci prowadzi zakup wody oraz na-
pojow butelkowanych, ktore sg udostepniane uczniom do positkow. Uczniowie mogg
zabrac¢ ze sobg napdj po skonczonym positku, tgcznie z opakowaniem.

Prosimy o zajecie stanowiska odnosnie do stosowania systemu kaucyjnego w szkole.

Czy szkofa jako jednostka budzetowa petni w systemie wytgcznie role uzytkow-
nika koncowego? Czy jednostka budzetowa ma obowigzek rozlicza¢ kaucje za
opakowania jednokrotnego i wielokrotnego uzytku? Jaki paragraf jest poprawny
dla klasyfikacji budzetowej kaucji? Jaki nalezy przyjaé sposob ksiegowania kau-
cji? Czy kaucja jest czescig sprawozdania Rb-N? Jak postapi¢ w przypadku braku
mozliwosci odzyskania wszystkich wydanych opakowan kaucyjnych?

Stanowisko jednostki:

Jednostka przyjmuje, ze nie jest uzytkownikiem koncowym produkidw posiadajgcych
opakowania kaucyjne. Nie jest mozliwe odzyskanie opakowan kaucyjnych w takiej sa-
mej ilosci jak zostaty zakupione, a nastepnie wydane uczniom.

Poniewaz szkota, ktdra jest posrednikiemn pomiedzy odbiorcg koncowym — osobg fizycz-
ng korzystajgcag z produktu, w naszej opinii, system kaucyjny nie powinien obejmowac
szkoty, a koszt kaucji jest kosztem zakupionego produktu.

Co za tym idzie, sposob ksiegowania kaucji powinien by¢ tozsamy ze sposobem ksig-
gowania zakupionych produktow.

Poniewaz nie jest to bezposrednio koszt produktdw spozywczych, koszt kaucji zdaniem
jednostki powinien by¢ ujety w paragrafie 4430 ,Rozne optaty i sktadki”, natomiast nie
jest naleznoscig i nie powinien by¢ wykazywany w sprawozdaniu Rb-N.



Przepisy bedace przedmiotem wyjasnienia:

m zafgcznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowe| klasyfikacji dochoddw, wydatkdw, przychoddw i rozchoddw oraz $rod-
kow pochodzgcych ze zrodet zagranicznych (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 513 ze zm.)

[®] oDPOWIEDZ RIO W KATOWICACH

W odpowiedzi na wniosek z 18 marca 2026 r. w sprawie funkcjonowania systemu kau-
cyjnego w szkole, wyjasniam.

Majac na uwadze postanowienia rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkdw, przychoddw i rozchodow oraz
Srodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 513 z pozn.
zm.), a takze zakfadajac, ze placowka oswiatowa petni w systemie kaucyjnym role uzyt-
kownika koncowego, wydatki z tytutu zakupu wody i wptaty kaucji zwrotnej za butelki
nalezy zaklasyfikowa¢ w paragrafie 422 ,Zakup $rodkow zywnosci” lub w paragrafie
302 ,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”. Natomiast wptywy w zwigzku
z odzyskaniem kaucji powinny by¢ ujete w dochodach w paragrafie 097 ,Wptywy z réz-
nych dochodow”. Do klasyfikacji budzetowej dochodow i wydatkdw nalezy zastosowac
odpowiednig czwartg cyfre.

Prezentowane stanowisko przedstawia poglad Izby w sprawie objetej zapytaniem i nie
ma charakteru prawnie wigzacego. Ponadto informuje, ze w my$l art. 13 pkt 11 usta-
wy z 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (j.t. Dz.U. z 2025 .
poz. 7), izby udzielaja wyjasnien w sprawach stosowania przepisow o finansach pub-
licznych. W ocenie Izby problematyka, dotyczaca interpretacji przepisow ustawy
z 13 czerwca 2013 r. o gospodarce opakowaniami i odpadami opakowaniowymi (..
Dz.U.z2025r. poz. 870 z pdzn.zm.) poruszona w przestanym zapytaniu, wykracza poza
wskazany wyzej ustawowy zakres udzielania wyjasnien przez regionalne izby obrachun-
kowe. W zwigzku z powyzszym, majac na uwadze wyzej wymienione przepisy, nalezy
uznac, ze lzba nie znajduje uprawnien do zajecia stanowiska w tej kwestii.
Pismo RIO w Katowicach
z 15 maja 2026 r.
S Specjalne podziekowania dla Ksiegowosci Zespotu Szkdt Ogoinoksztafcgcych
Mistrzostwa Sportowego w Raciborzu za udostepnienie redakcji PRB powyzszego pisma.

0d redakcji PRB: Ministerstwo Finanséw w odpowiedzi na pytanie naszej redakcji wskazafo, ze: Kaucja
stanowi dodatkowg, zwrotng opfate doliczang obligatoryjnie przy zakupie napojow sprzedawanych w ozna-
czonych opakowaniach (np. woady butelkowanej). Majac na uwadze Scisty zwigzek wydatku z tytufu kau-
¢ji z zakupem napojow, wydatki z tytufu pobranej kaucji mozna klasyfikowac w tych samych paragrafach,
w ktdrych ujmowane sg wydatki na zakup napojow (odpowiednio paragrafy: 422 ,,Zakup Srodkéw Zywno-
sci” lub 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeri”). Natomiast wptywy z tytutu zwrotu kaucji za
Zakup napojow objetych systemem kaucyjnym co do zasady moga byc ewidencjonowane np. w paragrafie
097 ,Wptywy z réznych dochodow” (zob. PRB 6/2026, str. 24). Przywotane stanowisko MF potwierdza kie-
runek interpretacji zaprezentowany przez RIO.



Czy JST ma obowigzek dochodzenia
rekompensaty za opoOznienia
w pfatnosciach pod rygorem dyscypliny
finansow publicznych

El PYTANIE JEDNOSTKI

Gmina Ornontowice zawiera umowy cywilnoprawne réwniez z przedsigbiorcami m.in. na
dzierzawe nieruchomosci, najem lokali uzytkowych, stuzebnosci, refakturuje zuzycie me-
didw, sprzedaz sktadnikdw majgtku itp. Do przedsigbiorcow, ktdrzy nie regulujg zobowig-
zan w terminie, wystawiane sg noty ksiegowe obcigzajgce ich rekompensatg za koszty
odzyskiwania nalezno$ci, w sytuacji wptaty po terminie wraz z notg ksiegowa wystawiane
sg noty odsetkowe zawierajgce stawki odsetek ustawowych za opdznienie w transakcjach
handlowych. W dalszej kolejnosci w przypadku braku ptatnosci wysylane sg wezwania do
zaptaty. Kontrahenci poza odsetkami obcigzani sg takze kwotg rekompensaty wynikajgcg
7 ustawy o przeciwdziataniu nadmiernym opoznieniom w transakcjach handlowych.

1. Czy w Swietle wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci z 13 stycznia 2022 r., C-327/20,
oraz wyroku z 11 lipca 2024 r., C-279/23, oraz majac na uwadze tres¢ art. 59a
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, jednostka samorzadu te-
rytorialnego ma prawo do naliczania rekompensaty okreslonej w art. 10 ust. 1
ustawy w wysokosci rownowartosci 40 EUR (oraz odpowiednio 70 lub 100 EUR
w przypadku wyzszych naleznosci), w sytuacji powstania opoznienia po stronie
diuznika, w transakcjach gdzie JST wystepuje w roli wierzyciela?

2. Czy niedochodzenie przez Urzad Gminy Ornontowice rekompensaty za koszty
odzyskiwania naleznosci stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych?

Stanowisko jednostki:

Gmina Ornontowice stoi na stanowisku, ze nie moze pobiera¢ rekompensaty za koszty
odzyskiwania naleznosci i nalezy zaprzestac naliczania rekompensaty oraz odpisac na-
leznosci z ksiag rachunkowych. W ocenie jednostki ustawa byta projektowana jako na-
rzedzie ochronne gtownie dla matych i srednich przedsiebiorcow i rozszerzenie tej ochro-
ny na podmioty publiczne budzi watpliwosci co do zgodnosci z celem ustawodawcy.

Kwestia ta byta przedmiotem rozwazan Trybunatu Sprawiedliwosci, kiory w wyroku
z 13 stycznia 2022 r. (sygn. akt C-327/20) odwotal sie do kontekstu art. 2 pkt 1 dyrek-
tywy 2011/7/UE oraz art. 4 ust. 1 tej dyrektywy, ktory stanowi, ze ,panstwa cztonkow-
skie zapewniajg, aby w ramach transakcji handlowych, w ktérych dtuznikiem jest organ
publiczny, wierzyciel byt uprawniony po uptywie terminu okreslonego w ust. 3, 4 lub 6
do ustawowych odsetek za opdznienia w ptatnosciach, bez koniecznosci przypomnie-
nia, w przypadku gdy spefnione sg warunki [wymienione w lit. a) i b)]”. Wynika z tego,
ze art. 4 ma zastosowanie wytgcznie do sytuacji, w ktérej organ wtadzy publicznej jest
dfuznikiem przedsiebiorstwa. Trybunat przypomniat rowniez, ze art. 3 dyrektywy znajduje
zastosowanie jedynie miedzy przedsiebiorstwami, a pojecie przedsiebiorstwa przyjete



w dyrektywie wyklucza, by organ publiczny w rozumieniu jej art. 2 pkt 2 mogt by¢ obje-
ty zakresem tego pojecia jako wierzyciel wzgledem przedsiebiorstwa. Z fgcznej lektury
przepisow art. 2 pkt 21§ 3, art. 3 ust. 11 art. 4 ust. 1 dyrektywy 2011/7/UE wynika zatem,
ze jezeli organ publiczny jest wierzycielem wzgledem przedsiebiorstwa, sytuacja ta nie
wchodzi w zakres pojecia ,transakcji handlowe]” w rozumieniu art. 2 pkt 1 tej dyrektywy.

Powyzsze prowadzi do wniosku, ze z art. 2 pkt 1 dyrektywy 2011/7/UE w zwigzku z kon-
tekstem, w jaki ten przepis sie wpisuje, i celami realizowanymi przez te dyrektywe, wy-
nika, ze jezeli organ publiczny w rozumieniu pkt 2 tego artykutu jest wierzycielem kwo-
ty pienieznej wobec przedsiebiorstwa, stosunki miedzy tymi dwoma podmiotami nie
wchodzg w zakres pojecia ,transakciji handlowej” w rozumieniu tego przepisu, a zatem
sg wytgczone z zakresu stosowania tej dyrektywy.

W zwigzku ze sprzecznymi interpretacjami co do zasadnosci dalszego naliczania i docho-
dzenia ww. rekompensaty w Swietle przywotanych wyrokow Trybunatu Sprawiedliwosci,
Gmina uwaza za konieczne uzyskanie stanowiska organu nadzoru.

Przepisy bedace przedmiotem wyjasnienia:

m art. 10 ust. 1 ustawy z 8 marca 2013 r. 0 przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom
w transakcjach handlowych (j.t. Dz.U. z 2023 r. poz. 1790)

m art. 5 ust. 2 pkt 2, art. 59a ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(j.t. Dz.U. z 2025 1. poz. 1483 ze zm.)

m art. 5ust. 1 ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1484)

[®] oDPOWIEDZ RIO W KATOWICACH

W odpowiedzi na wniosek z 18 marca 2026 r. w sprawie naliczania naleznosci z tytutu
rekompensaty za koszty ich odzyskiwania, wyjasniam.

Przepisy ustawy z 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w trans-
akcjach handlowych (j.t. Dz.U. z 2023 r. poz. 1790) nie definiujg pojecia wierzycie-
la uprawnionego do dochodzenia rekompensaty, o ktérej mowa w art. 10 tej ustawy.
W zwigzku z tym powstaly watpliwosci, czy jednostka samorzadu terytorialnego, beda-
ca wierzycielem wobec przedsiebiorcy, moze dochodzi¢ naleznosci z tytutu rekompen-
saty za koszty odzyskiwania naleznosci. Analiza orzecznictwa sgdow powszechnych
wskazuje, ze jednostka ta nie ma obowigzku naliczania i dochodzenia wskazanych
naleznosci.

Nie bez znaczenia pozostaje tu wyrok Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiejz 11 lipca
2024 r. C-279/23 w podobnej sprawie. W uzasadnieniu wyroku Trybunat Sprawiedliwosci
wskazat, iz w sytuacji, gdy organ publiczny w rozumieniu art. 2 pkt 2 dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady 2011/7/UE z 16 lutego 2011 r. w sprawie zwalczania opoznien w plat-
nosciach w transakcjach handlowych (Dz.U. UE L z 23 lutego 2011 r.), jest wierzycielem
kwoty wobec przedsiebiorstwa, stosunki miedzy tymi dwoma podmiotami nie wchodzg
w zakres pojecia ,transakciji handlowej” w rozumieniu art. 2 pkt 1 wyzej wymienionej dy-
rektywy i w konsekwencji sg wytaczone z zakresu jej stosowania.
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Prezentowane stanowisko przedstawia poglad Izby w sprawie objetej zapytaniem i nie
ma charakteru prawnie wigzgcego.

Ponadto przypominam, iz uprawniong do stwierdzenia, czy konkretne dziatanie bgdz
zaniechanie stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, jest regionalna
komisja orzekajgca, dziatajgca w trybie przewidzianym w ustawie z 17 grudnia 2004 r.

Pismo RIO w Katowicach
z 5 maja 2026 r.

] Specjalne podziekowania dla Pani Skarbnik Gminy Ornontowice
za udostepnienie redakcji PRB powyzszego pisma.

Jak beda klasyfikowane wydatki
majgtkowe zgodnie z nowg klasyfikacjg
budzetowg

Ministerstwo Finansow opublikowato na swojej stronie internetowej odpowiedzi na pyta-
nia dotyczace stosowania nowej klasyfikacji budzetowej. Wsréd wyjasnien znalazta sie
m.in. odpowiedz dotyczaca sposobu klasyfikowania wydatkéw majgtkowych zgodnie
z nowymi zasadami. Szczegdlne znaczenie ma odejscie od dotychczasowego kry-
terium wartosci srodka trwatego, ktore byto powigzane z progiem 10 000 zi.

Oto tres¢ wyjasnien:
Wydatki bedg klasyfikowane zgodnie z nowym ukladem grup wydatkow budzetu
paristwa okreslonych w art. 124 ust. 1 ustawy z 27 lutego 2026 r. 0 zmianie ustawy
o finansach publicznych oraz niektdrych innych ustaw (Dz.U. poz. 426). Dotychczasowe

wydatki majgtkowe zostaly w budzecie paristwa podzielone na wydatki majgtkowe (gru-
pa 40) i transfery majgtkowe (grupa 50), a w budzetach JST:

1) nakfady na niefinansowe aktywa trwate (wydatki inwestycyjne) obejmujgce wydatki,
0 ktdrych mowa w art. 124 ust. 6 pkt 1 — grupa 40,

2) transfery majgtkowe obejmujgce przeptywy, o ktdrych mowa w art. 124 ust. 7 — grupa
050,

3) wydatki na zakup i objecie akcji i udziatdw — grupa 048,

4) wydatki na wniesienie wkladow do spotek prawa handlowego — grupa 049.

W nowej klasyfikacji zmianie ulega podejscie do wydatkow majatkowych (kapitatowych)

— odchodzi sie od kryterium wartosci Srodka trwatego (obecnie prog 10 tys. zt wynikajgcy

z art. 16f ustawy z 15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od 0sdb prawnych (j.t. Dz.U.

720251 poz. 278, z pdzn.zm.)) determinujgcego zaklasyfikowanie wydatku do wydatkdw

mayjgtkowych.

Zgodnie z art. 124 uofp wydatki majgtkowe budzetu paristwa obejmujg w szczegdlnosci

nakfady na niefinansowe aktywa trwafe (wydatki inwestycyjne), niezaleznie od ich warto-

Sci. Zgodne z tym podejscie obowigzuje takze w odniesieniu do budzetéw samorzgdo-

wych. Pozwoli to na pozyskanie rzetelnej informacji na temat nakfaddw na aktywa trwafe



ponoszonych w szczegolnosci z budzetu panstwa i budzetow jednostek samorzadu te-
rytorialnego, wiekszg spdjnosc ewidencji budzetowej z rachunkowoscig, jak rowniez zbli-
zenie do wymogow statystyki miedzynarodowey.

W obecnej klasyfikacji budzetowej przy objasnieniach do paragrafu 614 wskaza-
no na odniesienie do art. 16f ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym
od osoéb prawnych (10 000 zf), w nowej klasyfikacji brak jest takiego odniesienia.

W zwigzku ze zmiang brzmienia art. 124 ust. 1 ustawy z 27 lutego 2026 r. 0 zmianie usta-
wy o finansach publicznych oraz niektdrych innych ustaw (Dz.U. poz. 426), odchodzi sie
w klasyfikacji od Kkryterium wartosci Srodka trwatego, stad odniesienie do art. 16f ustawy
z 15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od 0sdb prawnych stafo sie bezprzedmiotowe.
Konsekwencja tych zmian jest utworzenie nowych paragraféw, m.in.: 701 ,Srodki
trwate amortyzowane jednorazowo” oraz 711 ,Wartosci niematerialne i prawne
amortyzowane jednorazowo”, zaliczanych do grupy wydatkow majgtkowych.
Zrédto: https://www.gov.pl

%0 Nieprawidlowosci w gospodarce finansowej
AN

Niezamkniecie ksigg rachunkowych
zakonczonego roku obrotowego

[m] NIEPRAWIDLOWOSC

W jednostce nie wykonano operacji trwatego zamkniecia ksiag rachunko-
wych prowadzonych technika komputerowa. Gtowna ksiegowa wyjasnita,
ze pozostawata w przekonaniu, iz wykonata te czynno$¢ w chwili, gdy za-
mkneta grudzien. Nie miata wiedzy, ze oprécz tego musi jeszcze wykonaé
zamkniecie roku. Niewykonanie operacji zamkniecia roku spowodowato, ze
do ksiag rachunkowych zakonczonego roku nadal mozna byto wprowadzac
zapisy pod datg 31 grudnia (tzw. trzynasty miesiac).

IE' PRAWIDLOWE POSTEPOWANIE

Trwate zamkniecie ksigg rachunkowych prowadzonych w technice komputerowe] wy-
maga wykonania osobnej operacji — zamkniecia ksigg rachunkowych roku obrotowego.
Samo zamkniecie grudnia powoduje jedynie uruchomienie opciji ,trzynastego miesiag-
ca”, ktora pozwala na wprowadzanie zapisow do ksigg rachunkowych zakonczonego
roku obrotowego pod datg 31 grudnia. Nie skutkuje to wiec trwatym zamknigciem ksigg
rachunkowych roku obrotowego.

Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci do-
konywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiegi rachunkowe



(art. 12 ust. 5 uor). W przypadku ksigg rachunkowych prowadzonych technikg kompu-
terowg zamknigcie ksigg polega na przeprowadzeniu kolejno procedur systemowych
(zob. ramka).

Etapy zamkniecia ksigg rachunkowych prowadzonych technikag
komputerowg

1. Zamkniecie ostatniego miesigca (grudzien — miesigc dwunasty).

2. Zamkniecie ,trzynastego miesigca” (umozliwiajgce dokonywanie zapiséw pod datg
31 grudnia).

3. Zamkniecie cafego roku obrotowego.

Te procedury wynikajg z tzw. zwyczaju w rachunkowosci i zostaty opisane czesciowo
w uor, a czesciowo w stanowisku KSR w sprawie niektorych zasad prowadzenia ksigg
rachunkowych. W trakcie roku obrotowego, po zakonczeniu podstawowego okresu
sprawozdawczego (miesigca), nastepuje ,zamkniecie miesigca”. Wytgcza ono moz-
liwos¢ dokonywania zapisow lub korekt zapiséw w ksiegach rachunkowych zamknie-
tego miesigca. Nastepuje to szybko, bo w ciggu okoto 10 dni miesigca kolejnego
(termin ten jest wyznaczony w réznych jednostkach terminami sporzgdzania sprawo-
zdan budzetowych i deklaracji podatkowych, co trzeba robi¢ na podstawie danych
zamknietych miesiecy).

Ze wzgledu jednak na to, ze po zakonczeniu roku obrotowego przepisy przewiduja
az trzy miesigce na zamkniecie ksigg rachunkowych roku obrotowego, w trakcie kto-
rych do ksiegowosci mogg sptywac¢ dowody obce i wiasne dotyczace zamknietego
roku, a jednoczesnie jednostki majg krétsze terminy na sporzadzenie sprawozdan
budzetowych i rozliczen podatkowych za grudzien, wypracowano opcje tzw. trzyna-
stego miesigca.

Dzieki niej jednostki mogg dokonac szybko zamkniecia grudnia i sporzadzi¢ wymagane
sprawozdania i deklaracje za grudzien. Potemm mogg zamknagc¢ wstepnie ksiegi rachun-
kowe do 31 marca kolejnego roku obrotowego (art. 12 ust. 2 uor) i sporzgdzi¢ sprawo-
zdanie finansowe. Caly czas jednak zachowujg mozliwos¢ wprowadzania zapisow do
Lrzynastego miesigca” z datg 31 grudnia, jesli zajdzie taka potrzeba.

Dopiero ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych (wykonywane najpdzniej w ciggu
15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy — art. 12 ust. 4
uor, z wyjatkiem panstwowych jednostek budzetowych, ktérych ksiegi zamyka sie osta-
tecznie do 30 kwietnia kolejnego roku obrotowego — § 18 ust. 3 rozporzgdzenia w spra-
wie rachunkowosci oraz planow kont), wytgcza mozliwos¢ zapisywania zmian w trzyna-
stym miesigcu, a wiec i w catych ksiegach rachunkowych.

W jednostce, aby usung¢ nieprawidtowosce, trzeba niezwtocznie wykonac systemowg
operacje zamkniecia ksigg rachunkowych roku obrotowego.

Brak wykonania tej operacji powoduje niespetnienie wymogu trwatego zamkniecia ksigg
rachunkowych wynikajgcego z art. 12 ust. 5 uor.



PODSTAWA PRAWNA:

art. 12 ust. 2, 4 i 5 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci (j.t. Dz.U. z 2026 r. poz. 522; ost.zm. Dz.U.
22026 1. poz. 644)

§ 18 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2020 r. poz. 342; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 347)

Stanowisko Komitetu Standardow Rachunkowosci w sprawie niektorych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych
(Dz.Urz. MFz 2010 . Nr 6, poz. 26)

Nieprawidtowa organizacja ewidenc;ji
ksiggowej — prowadzenie osobnych ksigg
rachunkowych dla ZFSS

[m] NIEPRAWIDLOWOSC

W jednostce budzetowej prowadzono dwa odrebne zestawy ksigg rachun-
kowych — jeden dla jednostki oraz drugie dla ZFSS. Dla ZFSS prowadzono
odrebny dziennik, ksiege gtéwna wraz z zestawieniami obrotéw i sald oraz
ksiegi pomocnicze obejmujace konta 101 ,Kasa”, 135 ,Rachunek $rodkéw
funduszy specjalnego przeznaczenia — ZFSS”, 225  Rozrachunki z budzeta-
mi”, 231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”, 240 ,Pozostate rozrachunki”,
851 ,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”. Ksiegi ZFSS prowadzita
gtéwna ksiegowa jednostki na podstawie umowy zlecenia. Kierownik jed-
nostki byt przekonany, ze musi zapewni¢ odrebna ksiegowoéé¢ ZFSS w ra-
mach administrowania nim.

IE' PRAWIDLOWE POSTEPOWANIE

Operacje gospodarcze dotyczgce ZFSS ujmuije sie w ksiegach rachunkowych jednostki
budzetowej, w ramach jej planu kont jako integralng czes$¢ ewidencji ksiegowej jednost-
ki. Ewidencja ta powinna odbywac sie w ramach stosunku pracy gtownej ksiegowe;.

ZFSS to $rodki pracodawcy (jednostki budzetowej), gromadzone na osobnym rachun-
ku bankowym i podlegajace specjalnemu rezimowi wydatkowania (art. 1 ust. 1, art. 8
ust. 1i2iart. 12 ust. 1 ustawy o ZFSS). Nie jest to fundusz — w rozumieniu osobnej jed-
nostki organizacyjnej. Dlatego operacje gospodarcze i finansowe dotyczgce tego fun-
duszu ujmuje sie w ksiegach rachunkowych jednostki budzetowej, w ramach jej planu
kont (zatgcznik nr 3 do rozporzagdzenia w sprawie rachunkowosci oraz planow kont).

Aby usuna¢ nieprawidtowos¢, nalezy niezwtocznie przeksiegowac wszystkie zapisy (sal-
da poczatkowe i zapisy dotyczace 2026 r.) z ksigg rachunkowych ZFSS do ksiag ra-
chunkowych jednostki budzetowe;.
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Umowa zlecenia gtéwnej ksiegowej na prowadzenie ksiag rachunkowych ZFSS jako
sprzeczna z przepisami jest niewazna (art. 54 ust. 1 uofp). W jej miejsce nalezy wprowa-
dzi¢ odpowiednie zapisy do zakresu czynnosci gtéwnej ksiegowej. Mozna takze pod-
nies¢ odpowiednio jej wynagrodzenie ze stosunku pracy.

PODSTAWA PRAWNA:

o art. 1ust. 1,art. 8ust. 1i2, art. 12 ust. 1 ustawy z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
(j.t. Dz.U. 2 2024 r. poz. 288; ost.zm. Dz.U. z 2026 1. poz. 25)

o art. 54 ust. 1 ustawy z 27 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483;
ost.zm. Dz.U. 2 2026 r. poz. 680)

o zafacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samo-
rzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2020 r. poz. 342; ost.zm. Dz.U. z 2025 r.
poz. 347)

Pietnascie nieprawidtowosci w pobieraniu
i ewidencjonowaniu odsetek

Jednostki sektora finansow publicznych majg obowigzek ustalania i dochodzenia
wszystkich naleznosci, w tym publicznoprawnych i cywilnoprawnych. Odsetki to nalez-
nosci, ktdre przystugujg automatycznie wierzycielom za $wiadczenia pieniezne spetnio-
ne po terminie. Sg to naleznosci uboczne. Mimo ze zasady ich naliczania i pobierania
sg znane od lat, w praktyce jednostki nadal popetniajg w tym zakresie liczne btedy.
Przedstawiamy 15 najczestszych nieprawidtowosci w tym zakresie.

15 nieprawidtowosci w pobieraniu i ewidencjonowaniu odsetek

0 Niepobieranie odsetek za opdznienie od naleznosci cywilnoprawnych lub z transakciji
handlowych, albo od naleznosci podatkowych w sytuacji, gdy dtuznik sam ich nie wptaci
— podczas gdy wierzyciel ma zawsze prawo do ich samodzielnego potrgcenia z wptaco-
nej kwoty bez obowigzku powiadamiania dtuznika i powinien to robic.

9 Pobieranie odsetek za opdznienie od naleznosci cywilnoprawnych lub z transakcji handlo-
wych albo od naleznosci podatkowych w sytuacii, gdy dtuznik sam je wptaci — w kwocie
wptaconej, nawet gdy jest ona za niska lub za wysoka, podczas gdy wierzyciel ma obo-
wigzek potrgcenia z wptaconej sumy pienieznej prawidtowe] kwoty odsetek bez powiada-
miania diuznika i powinien to robic.

Niepobieranie odsetek za opdznienie od naleznosci cywilnoprawnych, jesli w umowie nie
zawarto na ten temat zadnych postanowien, podczas gdy nalezg sie wtedy odsetki usta-
wowe z K.C.

Pobieranie odsetek cywilnoprawnych za opdznienie zamiast odsetek od transakciji han-
dlowych i na odwrot — na skutek nieznajomosci lub btednego zinterpretowania pojecia
,fransakcja handlowa”.

e Pobieranie odsetek naliczonych wedtug nieprawidtowej stawki na skutek wprowadzenia
do oprogramowania komputerowego stuzgcego do prowadzenia ksigg rachunkowych
btednej stawki.
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G Pobieranie odsetek naliczonych wedtug nieprawidtowe] stawki na skutek wprowadzenia
do oprogramowania komputerowego stuzacego do prowadzenia ksigg rachunkowych za
wczesnej lub zbyt pdznej daty rozpoczecia stosowania nowej stawki po jej zmianie.

e Pobieranie odsetek ustawowych za opdznienie z k.c. zamiast odsetek w wysokosci okre-
Slonej w umowie — na skutek nieodnotowania w oprogramowaniu komputerowym stopy
odsetek umownych.

e Ustalenie w umowie wysokich kar umownych zamiast odsetek z k.c. albo z transakcji
handlowych za opdznienie —w celu obejscia przepisow o odsetkach maksymalnych, pod-
czas gdy kar umownych w ogole nie mozna pobiera¢ za zwloke w realizacji zobowigzan
pienieznych. Jesli jednostka uwaza, ze w zwigzku z opdznieniem poniosta szkode w wy-
sokosci wyzszej niz odsetki za opdznienie, moze wystgpic¢ o odszkodowanie na zasadach
ogolnych.

Ustalenie w umowie odsetek z k.c. lub transakcji handlowych wyzszych niz maksymalne.

® 0

Nieujmowanie w ksiegach rachunkowych odsetek naleznych a niezaptaconych, podczas
gdy jednostki budzetowe i samorzadowe zakfady budzetowe muszg to robi¢ na koniec
kazdego kwartatu, a pozostate jednostki co najmniej na ostatni dzien roku obrotowego.

Ujmowanie w ksiggach rachunkowych odsetek naleznych a niezaptaconych na koniec
kwartafu/roku obrotowego z jednoczesnym objeciem ich w cato$ci odpisem aktualizuja-
cym, podczas gdy odsetki podlegajg aktualizacji na koniec roku na takich zasadach jak
naleznosci gtowne.

e

Nieodpisanie z ksigg rachunkowych odsetek, ktdre ulegly przedawnieniu przed uptywem
terminu przedawnienia tych odsetek, w zwigzku z przedawnieniem naleznosci gtowne;.

Niedochodzenie lub dopuszczenie do przedawnienia odsetek, kidre pozostaly przypisa-
ne w ksiegach rachunkowych po sptacie naleznosci gtowne;j.

mimo, ze dtuznik nie dochowat warunku z umowy o zwolnienie dftugu — zgodnie z ktdrym

@ Umorzenie odsetek od naleznosci cywilnoprawnych (w tym z transakcji handlowych)
odsetki ulegng umorzeniu, jesli sptaci w terminie roztozong na raty naleznos¢ gtowna.

Zaokraglanie kwot odsetek od naleznosci cywilnoprawnych (w tym z transakcji handlo-
wych) zgodnie z zasadami ustalonymi dla naleznosci podatkowych, mimo ze odsetek
cywilnoprawnych nie zaokragla sie.

PODSTAWA PRAWNA:

art. 118-120, art. 451, art. 481-483 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1071;
ost.zm. Dz.U. z 2026 r. poz. 184)

art. 7-8 ustawy z 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych (j.t. Dz.U.
22023 r. poz. 1790)

art. 62—63, art. 67a ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (j.t. Dz.U. z 2026 . poz. 622)

art. 28 ust. 1 pkt 7, art. 35b ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2026 r. poz. 522; ost.zm.
Dz.U.z 2026 r. poz. 644)

§ 10-11 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych

zakfadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. 2 2020 r. poz. 342; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 347)
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B Czy przekazanie z opoznieniem | raty
odpisu na ZFSS stanowi naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych e

} Se inaﬁnan86

[W] STAN FAKTYCZNY B Qlemnyeh

il

Do 31 maja trzeba przekaza¢ na odrebny rachunek ZFSS co najmniej 75%
odpisow podstawowych na fundusz za dany rok. W 2026 r. 31 maja wypada
w dzien wolny od pracy (niedziela). Pracownik odpowiedzialny za realizacje
przelewu przeoczyt ten termin. Czy przekazanie przez jednostke budzetowg
| raty odpisu na ZFSS po terminie, tj. 1 czerwca 2026 r. (w poniedziatek)
zamiast 29 maja 2026 r. (w pigtek) stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych z art. 16 ust. 1 ustawy o dyscyplinie finanséw publicznych?

IE' ROZSTRZYGNIECIE

Nie, przekazanie | raty odpisu na ZFSS na rachunek bankowy ZFSS po terminie usta-
wowym nie stanowi naruszenia dyscypliny finanséw publicznych z art. 16 ust. 1 ustawy
o dyscyplinie finanséw publicznych.

Zgodnie z generalng zasadg odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych dotyczy wytacznie czyndw okreslonych w ustawie o dyscyplinie finansow
publicznych (art. 19 ust. 1 ustawy o dyscyplinie finanséw publicznych). Oznacza to,
ze tylko popetnienie czynow enumeratywnie wymienionych w przepisach od art. 5 do
art. 18c ustawy o dyscyplinie finansow publicznych, moze spowodowac pociggnie-
cie do odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Ponadto
dziatanie niezgodne z przepisem lub zaniechanie dziatania nakazanego przez prze-
pis prawa materialnego musi wypetnia¢ wszystkie znamiona opisujgce czyn zabronio-
ny w odpowiednim przepisie ustawy o dyscyplinie finanséw publicznych. Jezeli brak
jakiegokolwiek z tych znamion, do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych nie
dochodzi.

Przepisy definiujgce czyny zabronione sg w ustawie o dyscyplinie finanséw publicznych
sformutowane ogdlnie, tak aby obejmowaly swym zakresem wiele przepiséw prawa ma-
terialnego, normujgcego zasady prowadzenia gospodarki finansowej jednostek sektora
finansow publicznych. Aby moc rozstrzygnac, czy za dane dziatanie niezgodne z pra-
wem materialnym (czyli z przepisami uofp oraz innych ustaw) grozi odpowiedzialno$c,
konieczne jest poréwnanie stanu faktycznego z dyspozycjg prawa materialnego, a na-
stepnie z opisami czyndw zabronionych z art. 5 do art. 18c ustawy o dyscyplinie finan-
séw publicznych.

Do odpowiedzialnosci w rezimie okreslonym w ustawie o dyscyplinie finansow publicz-
nych mozna pociggnac tylko te osobe, ktéra poprzez naruszenie normy prawa material-
nego wypetita znamiona ktéregos z czyndw wymienionych w ww. przepisach ustawy
o dyscyplinie finanséw publicznych.

W 3



4.1. Naruszona norma prawa materialnego

Przepis prawa materialnego, o ktérym mowa w pytaniu, to art. 6 ust. 2 ustawy o ZFSS, kto-
ry nakazuje pracodawcy przekaza¢ réwnowartos¢ dokonanych odpisow i zwigkszen na
ZFSS na dany rok kalendarzowy na odrebny rachunek bankowy funduszu w terminie do
30 wrzesnia tego roku, z tym ze w terminie do 31 maja nalezy przekazac kwote stanowigcg
€O najmniej 75% roéwnowartosci tych odpiséw. Termin podany w tym przepisie jest termi-
nem maksymalnym do wykonania czynnosci technicznej (przekazania srodkow z rachunku
bankowego biezgcego jednostki na wyodrebniony rachunek bankowy ZFSS — art. 12 ust. 1
ustawy o ZFSS). Termin maksymalny oznacza, ze mozna obowigzek wykona¢ wczesniej,
ale nie mozna pozniej. Poniewaz w art. 6 ust. 2 ustawy o ZFSS nie ma mowy o0 czynno$ci
prawnej w rozumieniu prawa cywilnego ani o zatatwianiu spraw z zakresu administracji
publicznej czy regulowaniu zobowigzan podatkowych, nie stosuje sie w tym przypadku
przepisow prawa cywilnego, prawa postepowania administracyjnego czy prawa podat-
kowego, ktdre przenoszg automatycznie terminy uptywajgce w dzien wolny od pracy na
pierwszy dzien roboczy po tym dniu. Czynno$¢ techniczng z art. 6 ust. 2 ustawy o ZFSS
trzeba byto wiec w 2026 r. wykonac najpdzniej w pigtek 29 maja, dlatego ze 31 maja wy-
padat w dzien ustawowo wolny od pracy (niedziele). Poniewaz jednostka przekazata kwote
| raty odpisu na rachunek bankowy ZFSS w poniedziatek 1 czerwca, doszio w niej do naru-
szenia przepisu prawa materialnego zawartego w art. 6 ust. 2 ustawy o ZFSS. Jednak, aby
rozstrzygnac, czy pracodawca (w imieniu ktérego dziata kierownik jednostki budzetowe))
poniesie z tego tytutu jakg$ odpowiedzialnose, nie jest wystarczajgce samo stwierdzenie
naruszenia art. 6 ust. 2 ustawy o ZFSS. Trzeba jeszcze ustalié, czy to naruszenie wyczerpu-
je znamiona czynu z art. 16 ust. 1 ustawy o dyscyplinie finanséw publicznych.

4.2. Czyn zabroniony z art. 16 ust. 1 ustawy o dyscyplinie
finanséw publicznych - cztery warunki

Zgodnie z tym przepisem naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest niewyko-
nanie w terminie zobowigzania jednostki sektora finanséw publicznych, ktérego skut-
kiem jest zaptata odsetek, kar lub optat.

Aby stwierdzi¢, czy naruszenie art. 6 ust. 2 ustawy o ZFSS stanowi czyn zabroniony z tego
przepisu, trzeba poréwnac stan faktyczny z normg prawa. Do czynu zabronionego doj-
dzie tylko w przypadku spefnienia wszystkich warunkow okreslonych w tym przepisie. Jesli
cho¢ jeden nie bedzie pasowat, naruszenia dyscypliny finansow publicznych nie ma.

Warunek 1 — czyn dotyczy jednostki sektora finansow publicznych — jest spetniony, po-
niewaz zgodnie z art. 9 pkt 3 uofp jednostka budzetowa (panstwowa czy samorzadowa)
jest zaliczona do sektora finansow publicznych.

Warunek 2 — doszto do naruszenia terminu ptatnosci — jest spetniony, poniewaz jed-
nostka powinna byta przekazaé érodki na rachunek ZFSS do 29 maja 2026 r., a zrobita
to 1 czerwca 2026 r.

Warunek 3 — doszto do nieterminowego uregulowania zobowigzania — nie jest spet-

niony, poniewaz w przypadku tworzenia ZFSS i przekazywania odpiséw nie mamy
do czynienia ze zobowigzaniem jednostki. Poniewaz ustawa o dyscyplinie finansow



publicznych nie podaje definicji zobowigzania na wtasny uzytek, stowo to interpretuje
sie zgodnie z ogoinym jego rozumieniem. Wedtug definicji z Wielkiego Stownika Jezyka
Polskiego (WSJP — wydanie internetowe) zobowigzanie to kategoria prawna, ktéra ozna-
cza stosunek miedzy dfuznikiem a wierzycielem, majacy moc prawng polegajgcg na tym,
ze wierzyciel moze zgdac od dfuznika swiadczenia okreslonego w umowie. Ta definicja
wynika z regulacji prawa cywilnego, tj. art. 353 § 1 k.c., ktory stanowi, ze:

Zobowigzanie polega na tym, ze wierzyciel moze zgdac¢ od dfuznika Swiadczenia,
a dfuznik powinien Swiadczenie spefnic.
Aby istniato zobowigzanie cywilnoprawne, muszg by¢ dwie strony — wierzyciel i dtuz-
nik. Tak samo jest w przypadku zobowigzan publicznoprawnych (w tym podatkowych),
gdzie zawsze jest strona zobowigzana (np. podatnik) i wierzyciel (Skarb Panstwa lub
JST), na rzecz ktérego dtuznik musi spetni¢ pod przymusem okreslone swiadczenie.

Jednak w sytuacji tworzenia ZFSS przez przekazanie obowigzkowego odpisu rocznego na
rachunek bankowy ZFSS dwie strony nie wystepujg. Tworzenie funduszu polega na tym,
ze srodki nalezgce do pracodawcy (jednostki budzetowe)) sg przekazywane na zasadach
okre$lonych w ustawie o ZFSS miedzy rachunkami bankowymi nalezacymi do jednej i tej
samej jednostki organizacyjnej niemajacej osobowosci prawnej (z rachunku bankowego
biezacego na rachunek pomocniczy ZFSS). ZFSS nie jest zadng osobng jednostka organi-
zacyjng od jednostki organizacyjnej, ktora go tworzy. Nie ma osobowosci prawnej, nie jest
takze jednostkg organizacyjng niemajgcg osobowosci prawnej (czyli nie jest osobng jed-
nostkg budzetowa ani samorzadowym zaktadem budzetowym). Sa to tylko $rodki finanso-
we gromadzone na osobnym rachunku bankowym, nadal nalezgce do pracodawcy, jednak
0 specjalnym przeznaczeniu (dziafalnos¢ socjalna — art. 1 ust. 1 ustawy o ZFSS) i podlega-
jace ochronie przed egzekucja skierowang do pracodawcy (art. 12 ust. 2 ustawy o ZFSS).

Warunek 4 — wskutek uregulowania zobowigzania po terminie doszto do zaptaty od-
setek, kar lub optat — nie jest spetniony, poniewaz w braku zobowigzania (zob. waru-
nek 3) nie ma podstaw prawnych do naliczania i przekazywania na rachunek bankowy
ZFSS zadnych odsetek, kar czy optat sankcyjnych na podstawie przepiséw prawa cywil-
nego, administracyjnego czy podatkowego.

Przy niewypetnieniu dwodch znamion czynu zabronionego z art. 16 ust. 1 ustawy o dyscy-
plinie finansow publicznych, zgodnie z generalng zasadg ponoszenia odpowiedzialnosci
za czyn wymieniony w ustawie o dyscyplinie finanséw publicznych, przekazania po termi-
nie odpisu na ZFSS nie mozna zakwalifikowaé jako czynu zabronionego z tego przepisu.

PODSTAWA PRAWNA:
art. 5-18c, art. 19 ust. 1 ustawy z 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw pub-
licznych (j.t. Dz. U. 2 2025 r. poz. 1484)
art. 1 ust. 1, art. 6 ust. 2, art. 12 ustawy z 4 marca 1994 r. o zakfadowym funduszu $wiadczen socjalnych (j.t. Dz.U.
22024 r. poz. 288; ost.zm. Dz.U. 2 2026 r. poz. 25)
art. 9 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. 2026 r. poz. 1483; ost.zm Dz.U. 22026 r.
poz. 426)
art. 353 § 1 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1071; ost.zm Dz.U. z 2025 r.
poz. 1508) O®

Izabela Motowilczuk
byty wieloletni inspektor kontroli gospodarki finansowej RIO



|zabela Motowilczuk

magister administracji, byty wieloletni inspektor kontroli gospodarki finansowe;j
w regionalnej izbie obrachunkowej, autor licznych publikacji z zakresu
finanséw i rachunkowosci jednostek sektora publicznego, ze szczegolnym
uwzglednieniem samorzadowych jednostek organizacyjnych

P -8

Obieg dowodow ksiegowych

z wykorzystaniem systemow
informatycznych

Wstegp

Postepujgca informatyzacja proceséw ksiegowych wymaga od jednostek
szybkiego adaptowania tradycyjnych rozwigzan w zakresie rachunkowosci
do nowych zasad. W ostatnim czasie coraz wiekszego znaczenia nabiera
system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD), odnoszacy
sie do wszelkiej dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem dziatalnosci statu-
towej przez jednostki, w tym takze dowoddw ksiegowych. Jest to wynikiem
wprowadzenia elektronizacji $wiadczenia ustug publicznych przez jednostki
sektora finanséw publicznych, a w obszarze rachunkowosci — powszechne-
go obowigzku wystawiania i odbierania faktur ustrukturyzowanych w postaci
elektronicznej z wykorzystaniem platformy KSeF. Inne dowody ksiegowe na-
dal moga funkcjonowac w postaci tradycyjnej (papierowej) lub elektroniczne;.

Przy bardzo szczuptej regulaciji kwestii zwigzanych z elektronicznymi dowo-
dami ksiegowymi oraz utrwalonymi zwyczajami w rachunkowosci, ktére od-
noszg sie do dowoddéw na nosniku papierowym, wyzwaniem dla jednostek
jest takie przeorganizowanie obiegu dowodow ksiegowych, aby system
ten — niezaleznie od formy prowadzenia (tradycyjna, elektroniczna, mie-
szana) — dziatat sprawnie i nie powodowat probleméw z terminowym po-
bieraniem dochodéw, dokonywaniem wydatkéw i prowadzeniem rzetel-
nej ewidenciji ksiegowej.

W Poradniku usystematyzowano podstawowe definicje i rozwigzania doty-
czgce tworzenia i funkcjonowania $ciezki obiegu dowodow ksiegowych w po-
staci tradycyjnej. Pokazano, w jaki sposob zaadaptowac je na potrzeby elek-
tronicznego obiegu dokumentow (EOD).
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Poradnika mozna sie m.in. dowiedzieé¢:

czym jest $ciezka obiegu dowoddw ksiegowych tradycyjna i elektroniczna
oraz punkt zatrzymania na sciezce obiegu,

jaki jest typowy wykaz punktow zatrzymania i w jakim zakresie mozna zwiek-
szac lub zmniejszac ich liczbe,

jaki zakres czynnosci trzeba przypisac¢ do poszczegolnych punktow zatrzy-
mania i komu mozna powierzy¢ ich wykonanie,

jak ustalac terminy przekazywania dowoddéw miedzy punktami zatrzymania,

jak zorganizowac¢ potwierdzanie faktu wykonania poszczegoéinych czynno-
$ci w obiegu tradycyjnym i EOD.

W Poradniku zawarto liczne przyktady z praktyki (facznie 81) wraz ze
wskazowkami:

czy w jednostce moze funkcjonowac jednoczesnie obieg dowoddw papie-
rowych i elektronicznych,

pod jakimi warunkami mozna zmienia¢ forme dowodu ksiegowego (z elek-
tronicznej na papierowg i na odwrot) na $ciezce obiegu dowoddw ksiego-
wych,

co robi¢ z egzemplarzami dowoddw w postaci elektronicznej, ktére na
Sciezce obiegu sg przetwarzane w formie papierowej i z dowodami papie-
rowymi, ktore na sciezce obiegu sg przetwarzane w postaci zelektronizo-
wanej,

czy pracownicy zatwierdzajgcy dowody pod wzgledem merytorycznym, for-
malno-rachunkowym i gtéwny ksiegowy moga sie podpisywaé na dowo-
dach ksiegowych podpisem elektronicznym,

czy kierownik jednostki musi zatwierdza¢ dowody ksiegowe do realizacji
podpisem elektronicznym kwalifikowanym,

gdzie ulokowac¢ pierwszy punkt zatrzymania na $ciezce obiegu dla faktur
odbieranych z KSeF.

W Poradniku przedstawiono poza tym wzory uregulowan do wykorzystania
przy tworzeniu instrukcji obiegu dowodow ksiegowych w postaci papiero-
wej i elektronicznej (ze szczegélnym uwzglednieniem faktur odbieranych

z

KSeF).

PREEs SCIAGA xsu;nnﬁ‘f-:“ﬁ

Dopetnieniem Poradnika jest Sciaga ksiegowe- Poziomy dostepu

go, w ktérej przedstawiamy poziomy uprawnien wecl]elitronicznym obiegu
A , tow (EOD]
dostepu do EZD/EQOD w powigzaniu z poszcze- e

dowodiw ksiggowych

golnymi punktami zatrzymania na sciezce obie- S
gu dowoddw ksiegowych.




1. OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH — DEFINICJA, PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA

1. Obieg dowodow ksiegowych — definicja,
podstawy prawne funkcjonowania

Obieg dowodow ksiegowych to zorganizowany system przeptywu dokumentéw ksiego-
wych w jednostce, ktory obejmuje kolejno po sobie etapy — od sporzadzenia lub wptywu
dokumentu do jednostki az po jego archiwizacje albo zniszczenie po uptywie obowigz-
kowego okresu przechowywania. Dzieki temu mozliwe jest zachowanie ciggtosci kon-
troli dokumentow oraz ich wtasciwe przygotowanie do ujecia w ksiegach rachunkowych.
Poszczegdlne etapy tego procesu przedstawiono w ramce.

Etapy obiegu dowodéw ksiegowych
1. Sporzadzenie dowodu wtasnego albo otrzymanie dowodu obcego.
2. Segregacja dowodow obcych i przekazanie ich do komaorek merytorycznych.

w

. Przeprowadzenie kontroli wstepnej dowoddw wiasnych i obcych — pod wzgledem meryto-
rycznym, formalnym i rachunkowym.

. Zatwierdzenie dowodow do realizacji.
. Kontrola nastepcza dowodow (po realizacji).
. Segregacija i dekretacja.

. Dokonanie na podstawie zadekretowanych dowodow ksiegowych zapisow w ksiegach
rachunkowych.

N O o b~

. Przechowywanie dowoddw dotyczacych niezamknietego roku obrotowego.

O oo

. Archiwizacja dowodow dotyczgcych zamknietych lat obrotowych.

10. Niszczenie dowodow ksiggowych po uptywie okresu ich obowigzkowej archiwizacii.

Obieg dowodow ksiegowych tradycyjnie dotyczy dokumentow w formie pisemne;
(tj. sporzadzanych na papierze). Postepujgca informatyzacja w obszarze rachunkowo-
$ci wymusza na jednostkach zastepowanie tego modelu w coraz wiekszej mierze obie-
giem elektronicznym. W elektronicznym obiegu dokumentéw (EOD) dowody ksiego-
we sg tworzone, przekazywane, przechowywane i archiwizowane za pomocg systemow
informatycznych. Rozwigzanie to przyspiesza obieg informaciji, usprawnia procesy ksie-
gowe oraz ogranicza ryzyko btedow i opdznien.

1.1. Zasady prawne funkcjonowania obiegu dowodoéw
ksieggowych w formie papierowej i elektronicznej
w przepisach o rachunkowosci

Zasady funkcjonowania obiegu dowoddw ksiegowych w formie papierowej i elekiro-
nicznej wynikajg przede wszystkim z ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci
(dalej: uor), przy czym regulacje te majg charakter ogoélny i fragmentaryczny. Ustawa
zawiera jedynie nieliczne przepisy odnoszace sie do prowadzenia ksigg rachunko-
wych z wykorzystaniem techniki informatycznej oraz sporzgdzania sprawozdania finan-
sowego w formie elektronicznej. W zakresie definicji dowodow ksiegowych (dowodow
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zrodtowych) uor w ogdle nie odnosi sie do ich formy, ktéra moze by¢ zaréwno papiero-
wa, jak i elektroniczna.

Definicje formy elektronicznej dowodu ksiegowego mozna znalez¢ w Stanowisku
Komitetu Standardoéw Rachunkowosci w sprawie niektérych zasad prowadzenia ksiag
rachunkowych (dalej: Stanowisko w sprawie prowadzenia ksiag rachunkowych) w roz-
dziale Ill ,Dowody ksiegowe. Dokumenty elektroniczne, zapisy tworzone automatycz-
nie”. Zgodnie z pkt 7:

Termin ,dokument elektroniczny” odnosi sie do formy dokumentu, jak np.: elektro-
niczna faktura, wydruk z systemu bankowosci internetowej, elektroniczny doku-
ment magazynowy, elektroniczny bilet lotniczy, dane z systemow billingowych itp.

W praktyce dokument elektroniczny moze przyjmowac rézne formy i petni¢ wszystkie
funkcje dowodu ksiegowego w jednostce.

PRZYKLAD 1

Elektroniczna faktura to dokument wystepujacy wytgcznie w formie elektroniczne;.
W tej postaci jest sporzadzany, przekazywany kontrahentowi, weryfikowany, ujmo-
wany w ksiegach rachunkowych oraz archiwizowany.

Od 1 lutego 2026 r., po wejsciu w zycie obowiazkowego Krajowego Systemu Faktur
Elektronicznych (KSeF), wiekszos¢ faktur funkcjonuje w formie elektroniczne;.
Jednoczesnie faktura jest obecnie jedynym dowodem ksiegowym, ktory w okreslo-
nych przypadkach musi mie¢ postac elektroniczng.

Pozostate dokumenty ksiegowe moga funkcjonowac w formie papierowej albo elek-
tronicznej, zgodnie z decyzjg jednostki.

Dokument elektroniczny stanowigcy dowod ksiegowy powinien spetniac wymagania
okreslone w art. 21 ust. 1 uor dla dowoddw ksiggowych, z uwzglednieniem uproszczen
przewidzianych w art. 21 ust. 1a tej ustawy. Zgodnie z tymi przepisami:

1. Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartosc, 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 0soby, ktdrej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia | zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunko-
wych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunko-
wych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.



1a. Mozna zaniechaC zamieszczania na dowodzie danych, o ktorych mowa:
1) wust. 1w pkt 1-31 5, jezeli wynika to z odrebnych przepisdw;
2) wust. 1w pkt 6 uor, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapisdw ksiegowych.

Stanowisko w sprawie prowadzenia ksigg rachunkowych dopuszcza takze automatycz-
ne wprowadzanie do ksigg rachunkowych zapiséw na podstawie elektronicznych do-
wodow ksiegowych — niezaleznie od tego, w jaki sposdb to nastgpito (automatycznie za
posrednictwem urzgdzen tgcznosci, informatycznych nosnikow danych lub tworzonych
wedtug algorytmu — programu — na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach ra-
chunkowych). W takim przypadku jednostka powinna co najmniej spetni¢ nastepu-
jace warunki:

m podczas rejestrowania zapisy muszg uzyskac trwale czytelng postac¢ zgodna z trescig
odpowiednich dowoddw ksiegowych okreslong w art. 21 ust. 1 pkt 2—4 uor,

m mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia zapisdw oraz ustalenie osoby odpo-
wiedzialnej za ich wprowadzenie do ksigg rachunkowych i modyfikacje,

m stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnos$ci i identycznosci zapisow,

m dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob za-
pewniajgcy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowoddw ksiegowych.

Stosowanie Stanowiska w sprawie prowadzenia ksigg rachunkowych nie jest obowigz-
kowe. Jednostki moga je przyja¢ w prowadzeniu rachunkowosci, ale nie muszg (art. 10
ust. 3 uor). Przyjecie tego stanowiska wymaga zamieszczenia w polityce rachunkowosci
jednostki postanowienia o przyjeciu do stosowania wszystkich Krajowych Standardéw
Rachunkowosci (KSR), przez ktore to pojecie rozumie sie takze stanowiska Komitetu
Standardéw Rachunkowosci, albo tylko tego Stanowiska. Jesli jednostka nie przyjmie
Stanowiska w sprawie prowadzenia ksigg rachunkowych, to kierownik w polityce rachun-
kowosci musi sam podac definicje dokumentu elektronicznego i okresli¢ sposob poste-
powania z nim w kwestiach nieuregulowanych w przepisach ogolnie obowigzujgcych.

Jedyna regulacja zawarta w uor, ktéra wprost odnosi sie do dowoddw ksiegowych elek-
tronicznych, dotyczy ich archiwizacji. Jednostka ma obowigzek archiwizacji dowoddéw
ksiegowych w formie, w jakiej zostaly pierwotnie sporzgdzone (art. 73 ust. 1 uor). Jesli
formg pierwotng jest postac elektroniczna, dowdd musi by¢ archiwizowany w formie
elektronicznej.

PRZYKLAD 2

Jednostka wystawia dowody magazynowe w formie elektronicznej w systemie
»-Mag1”. Czy na koniec roku nalezy je wydrukowaé¢ w celu archiwizac;ji?

Nie, dokumentéw ksiegowych w formie elektronicznej nie drukuije sie.

Archiwizuje sie je jedynie w formacie elektronicznym, poniewaz jest to postac, w ja-
kiej zostaty oryginalnie utworzone (art. 73 ust. 1 uor).



Szczegodlne zasady archiwizacji dotycza faktur wystawianych w KSeF. Sg one prze-
chowywane w postaci elektronicznej (faktura ustrukturyzowana) w systemie KSeF przez
10 lat (art. 112aa ust. 1 ustawy z 11 marca 2004 r. 0 podatku od towardw i ustug; dale;j:
ustawa o VAT). Jesli okres ich archiwizacji okreslony w art. 74 uor wymaga dfuzszego
przechowywania, to po uptywie 10 lat jednostka musi je zachowa¢ w postaci elektro-
nicznej we wtasnym zakresie.

Poza tym art. 73 ust. 1 i 2 uor dopuszcza pod okreslonymi warunkami archiwiza-
cje w postaci elektronicznej dowodéw pierwotnie sporzgdzonych w formie papie-
rowej. Zgodnie z nimi dokumenty papierowe (z wyjatkiem dokumentow dotyczgcych
przeniesienia praw majgtkowych do nieruchomosci, powierzenia odpowiedzialnosci za
sktadniki aktywow, znaczgcych umow i innych waznych dokumentéw okreslonych przez
kierownika jednostki) mogg by¢ przeniesione na informatyczne nosniki danych (np. ze-
skanowane i przetransformowane do pliku PDF), pod warunkiem zachowania w trwa-
tej i niezmienionej postaci ich zawartosci. Aby stosowac te metode przechowywania
danych, jednostka musi posiada¢ urzadzenia pozwalajgce na odtworzenie dowodow
w postaci wydruku. Wydruk jest wtedy dowodem rownowaznym z dowodem ksiego-
wym, z ktérego tre$¢ zostata przeniesiona na informatyczny nosnik danych.

1.2. Zasady prawne funkcjonowania obiegu dowodoéw
ksiggowych w formie papierowej i elektronicznej
w przepisach instrukcji kancelaryjnej

Poza regulacjami z zakresu rachunkowos$ci odnoszacymi sie dowoddw ksiegowych,
jednostki nalezace do sektora finanséw publicznych sg zobowigzane do przestrze-
gania szczegéblnych zasad postgpowania z dokumentami dotyczgacymi ich dzia-
talnosci, wynikajgcych z ustawy z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach oraz wydanego na jej podstawie rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (da-
lej: rozporzgdzenie w sprawie instrukciji kancelaryjnej).

Przepisy te obejmujg rowniez szeroko pojetg dokumentacje ksiegows, ktdra podlega
klasyfikacji archiwalnej o réznych okresach przechowywania. W konsekwenciji caty pro-
ces obiegu w jednostce podlega organizacji i kontroli.

Zgodnie z § 6 ust. 11 2 pkt 4 rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej doku-
mentacja finansowo-ksiggowa (w szczegolnosci faktury, rachunki, dowody obrotu mate-
riatami i Srodkami trwatymi) nalezy do tzw. dokumentaciji nietworzacej akt spraw (czyli
nieprzyporzadkowanej do spraw zatatwianych przez jednostke, a jedynie do klasy z wy-
kazu akt podlegajgcych archiwizacji).

Takie przyporzadkowanie dokumentacii ksiegowej powoduje, ze do dowodow ksiego-
wych wptywajgcych do jednostki z zewnatrz oraz wystawianych przez jednostke na po-
trzeby zewnetrzne (dla kontrahentow) i wtasne wewnetrzne (np. rozliczen z pracownika-
mi) stosuje sie przepisy instrukcji kancelaryjnej, dotyczace:



m rejestrowania wptywu dokumentéw w formie papierowej lub elektronicznej,
m ich segregacji,
m przesytania do odpowiednich komorek organizacyjnych

w ramach tradycyjnego lub elektronicznego obiegu dokumentacji ze wszystkimi tego
konsekwencjami.

Chodzi tu przede wszystkim o przetwarzanie tych dowodéw w ramach systemu elek-
tronicznego zarzgdzania dokumentami (EZD), czyli elektronicznego obiegu dokumen-
téw (EOD) regulowanego przepisami ogolnie obowigzujacymi w zakresie informatyza-
cji dziatalnosci podmiotow publicznych. Obecnie stosowanie EZD jest fakultatywne.
Zakiada sie, jednak, ze stanie sie obligatoryjne w jednostkach organizacyjnych wyko-
nujgcych zadania publiczne w zakresie czynnosci kancelaryjnych wykonywanych przez
urzednikow (kierownikow jednostek, pracownikdw merytorycznych) w trakcie procedo-
wania spraw dotyczgcych obywateli od 1 stycznia 2028 r., przy czym petne wdrozenie
ma nastgpi¢ do 2035 r. Przewiduje sie mozliwosc¢ fgczenia EZD z innymi systemami tele-
informatycznymi jednostki, w szczegdlnosci z oprogramowaniem finansowo-ksiegowym
(FK).

Jednostki sektora finanséw publicznych moga korzysta¢ obecnie z EZD nieodptatnie
udostepnianego przez NASK (panstwowy instytut badawczy Naukowa i Akademicka
Sie¢ Komputerowa). Od 1 stycznia 2028 r. bedg musialy korzysta¢ z systemow klasy
EZD, ktore bedg mogty nabywac od dostawcow na wolnym rynku. EZD (wersja RP) do-
starczana przez NASK caly czas jest w wersji testowej. Jest uzywana przez jednostki
sektora finansow publicznych, ktére przystgpity do jej stosowania i ciggle poszerzana
o nowe funkcje. Na przykfad w zwigzku z wprowadzeniem elektronicznego fakturowania
w KSeF, EZD RP ma opcje pozwalajgce na automatyczny odbior faktur z KSeF przez
oprogramowanie EZD i ich kierowanie do dalszego obiegu.

W EZD mozna takze przetwarzac inne obce dowody ksiegowe (faktury wystawia-
ne w postaci papierowej lub elektronicznej poza KSeF, rachunki, noty ksiegowe) na ta-
kich samych zasadach, jakie sg przewidziane do obstugi przesytek wptywajgcych do
jednostki. Odbidr i przetwarzanie faktur obcych z KSeF przez EZD jest opcjonalne.
Jednostki nie muszg korzysta¢ z tej funkcji EZD i zintegrowac z KSeF bezposrednio
oprogramowanie FK albo pobiera¢ faktury z KSeF za pomocg nieodptatnego oprogra-
mowania udostepnianego przez Ministerstwo Finanséw.

Na witasne potrzeby (stosowania EZD) rozporzadzenie w sprawie instrukciji kancelaryjne;
w § 7 pkt 5i § 2 pkt 6 wprowadza nastepujace definicje:

Naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wy-
fgcznie za posrednictwem odpowiednich urzgdzeri elektronicznych, nieposiadajgcy pier-
wowzoru w postaci nieelektroniczney.
Odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej
tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapoznanie sie z tg tres-
cig i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru.



Rozporzgdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej postuguje sie pojeciem ,,doku-
ment”, ktére ma szerszy zakres niz pojecie ,,dowod ksiegowy”. Pojecie to obejmu-
je dowody ksiegowe oraz inne dokumenty wytwarzane lub otrzymywane przez jed-
nostke, w tym tzw. dokumentacje ksiegowg. W jej sktad, poza zrodtowymi dowodami
ksiegowymi, wchodzg takze umowy z kontrahentami i pracownikami, pisma sgdo-
we i egzekucyjne, korespondencja z kontrahentami, wnioski o udzielenie swiadczen
z ZFSS itp.

Poniewaz dowody ksiegowe stanowig element tej dokumentaciji w rozumieniu rozporzg-
dzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, na potrzeby ich obiegu wewnetrznego stosuje

sie ogolne definicje zawarte w tym rozporzadzeniu.

PRZYKLAD 3

Naturalnym dokumentem elektronicznym jest faktura nieobjeta obowigzkowym KSeF,
wystawiona przez jednostke dla osoby fizycznej w postaci elektronicznej w systemie
finansowo-ksiegowym (FK) uzywanym przez jednostke do fakturowania. Dokument
ten mozna przekaza¢ odbiorcy w oryginalnej postaci, np. e-mailem.

Fakture nieobjeta obowigzkowym KSeF jednostka moze réwniez wystawi¢ w formie
papierowej (np. odrecznie na druku akcydensowym). Jesli nastepnie jednostka jg
zeskanuje, powstanie jedynie odwzorowanie cyfrowe tej faktury. Taki dokument nie
stanowi faktury elektronicznej, poniewaz jego oryginalna postac¢ byta papierowa,
a nie elektroniczna.

Rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej definiuje takze inne pojecia — zwycza-
jowo uzywane przy opisywaniu $ciezki obiegu dowodow ksiegowych. Sg to np.:

komédrka merytoryczna — komorka organizacyjna zaktadajgca sprawe, odpowie-
dzialna za jej prowadzenie oraz zatatwienie,

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektro-
nicznej, w ukfadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, utwo-
rzony w podmiocie, w ktérym wprowadzono system EZD,

sktad informatycznych nosnikéw danych — uporzgdkowany zbiér informatycznych
nosnikow danych zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej,

system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumen-
tacjg umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicz-
nych,

system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumento-
wania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspoma-
gania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

rejestr przesytek wptywajacych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez podmiot,
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m rejestr przesytek wychodzacych — rejestr stuzagcy do ewidencjonowania w kolejno-
Sci chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez podmiot,

= rejestr pism wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrebny do-
kument elektroniczny w tym systemie stuzacy do ewidencjonowania pism przekazy-
wanych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi i rejestrowania pism powstajgcych na
uzytek wewnetrzny podmiotu.

Przy omawianiu poszczegolnych zagadnien zwigzanych z ustaleniem $ciezki obiegu
dowodow ksiegowych wykorzystano definicje z rozporzgdzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej.

1.3. Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych

Poniewaz przepisy nie regulujg kompleksowo zasad obiegu i kontroli dowodow ksigego-
wych, kazda jednostka musi samodzielnie okresli¢ szczeg6towe rozwigzania w tym
zakresie, zaréwno dla dokumentéw papierowych, jak i elektronicznych. Przyjete rozwig-
zania kierownik jednostki powinien umiescic¢ w instrukciji wewnetrzne;.

Zwyczajowo wszystkie zagadnienia zwigzane ze sporzgdzaniem, sprawdzaniem, prze-
chowywaniem na biezgco i archiwizacjg dokumentacji ksiegowej — niezaleznie od jej
formy — zawiera instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, kitdra stanowi
czes¢ tzw. nieobligatoryjnej polityki rachunkowosci jednostki (art. 10 ust. 1 i ust. 3
uor), a takze procedur kontroli zarzadczej | stopnia w obszarze gospodarki finansowe;
i rachunkowosci (art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych; dalej: uofp).

W instrukcji nalezy okresli¢ co najmniej podstawowe elementy organizaciji obiegu i kon-
troli dowoddw ksiegowych (zob. ramka).

Elementy obowigzkowe instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych

1. Rodzaje dowodow ksiggowych stosowanych w jednostce wraz z opisem sposobu ich spo-
rzadzania (postac: pisemna lub elektroniczna, wzér dokumentu, zasady wypetniania, licz-
ba egzemplarzy i ich przeznaczenie).

2. Sciezka obiegu dla poszczegolnych dowoddw (osoby lub stanowiska pracy, ktére odpo-
wiadajg za przyjmowanie dowododw obcych, ich segregacje oraz przekazywanie dalej, spo-
rzadzenie dowodow wiasnych, kontrole, zatwierdzanie, realizacje, dekretacje, przechowy-
wanie biezgce i archiwizacje).

3. Terminy przekazywania dowodow przez poszczegolne komorki organizacyjne do
ksiegowosci.

4. Osoby odpowiedzialne za wykonywanie poszczegolnych czynnosci i nadzorowanie prze-
biegu catego procesu.

Wybrane regulacje mozna zamieszczac¢ takze w innych instrukcjach (np. dla do-
wodow kasowych — w instrukcji kasowej, dla dowoddw zwigzanych z ruchem srodkéw
trwatych — w instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, dla dowoddéw magazynowych
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— w instrukcji magazynowej). Przy tym rozwigzaniu wymagana jest jednak szczegolna
dbatosc¢ o to, aby przez przeoczenie:

m nie poming¢ dowodow ksiegowych, ktére sg stosowane w jednostce,

m nie zdublowac regulacji, w szczegolnosci w sposob zawierajgcy odmienne, wzajem-
nie wykluczajgce sie rozwigzania.

PRZYKLAD 4 - NIEPRAWIDLOWOSC

Praktyka kontrolna wskazuje, ze instrukcje wewnetrzne jednostek czesto nie zawiera-
ja zadnych postanowien dotyczacych dowodow ksiegowych korygujacych, zastep-
czych, rozliczeniowych i zbiorczych (art. 20 ust. 3 pkt 1-4 uor).

We wszystkich przypadkach jednostki stosujg znormalizowany dowod PK —, Polecenie
ksiegowania”. Dokument ten nie spefnia podstawowych wymogdéw stawianych dowo-
dom ksiegowym z art. 21 uor. W szczegodInosci zdarza sie, ze PK nie zawiera nawet
podpisu osoby odpowiedzialnej za jego sporzadzenie, a takze oséb sprawdzajgcych
i zatwierdzajgcych do ujecia w ksiegach rachunkowych.

Dokonywanie zapisow w ksiegach rachunkowych na podstawie dowodow nieopa-
trzonych zadnymi podpisami moze swiadczy¢ o potencjalnych naduzyciach.

Brak szczegotowych regulacji w zakresie obiegu dowodow ksiegowych moze utrud-
nia¢ jednoznaczne przypisanie odpowiedzialno$ci za poszczegodlne czynnosci
w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci.

Jednostka powinna jednoznacznie uregulowac w instrukciji obiegu dowodow ksie-
gowych zasady sporzadzania, weryfikacji i zatwierdzania dowodéw PK oraz okresli¢
wymagane formy ich autoryzaciji.

PRZYKLAD 5 - NIEPRAWIDLOWOSC

W instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych wskazano, ze dowéd OT
- ,Przyjecie srodka trwatego” stosuje sie do ewidencji przyjecia do uzywania
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Natomiast w in-
strukcji gospodarki mieniem trwatym zapisano, ze przyjecie do uzywania war-
tosci niematerialnych i prawnych dokumentuje sig fakturg. Ktéry z tych zapiséw
nalezy stosowac?

Wymagany sposoéb dokumentowania operacji nabycia wartosci niematerialnych
i prawnych musi okresli¢ kierownik jednostki (art. 10 ust. 1 i 2 w zwigzku z art. 20
ust. 21 3 uor). W sytuacji gdy dwie wydane przez niego instrukcje wewnetrzne zawie-
rajg sprzeczne zapisy na ten temat, pracownik jednostki, ktéry odpowiada za udo-
kumentowanie operacji, powinien niezwtocznie przekazac informacje o rozbieznos-
ciach do kierownika jednostki, aby podjat decyzje co do obowigzujgcego sposobu
postepowania. Kierownik jednostki powinien:

m zadecydowac, ktore z podanych rozwigzan bedzie stosowane w jednostce — okre-
sli¢ jednolity sposéb dokumentowania operacii,



= wykresli¢ z przepiséw wewnetrznych zdublowane zapisy, ktére nie bedg miaty za-

stosowania, tj. dostosowac i ujednolici¢ zapisy instrukcji wewnetrznych.
Spojnosce i jednolitos¢ postanowien instrukeji wewnetrznych stanowig warunek pra-
widtowego dokumentowania operacji gospodarczych, dlatego kazda rozbieznosc
w tym zakresie wymaga niezwtocznego wyjasnienia oraz ujednolicenia zasad przez
kierownika jednostki.

Poniewaz informatyzacja obiegu dowodow ksiegowych w jednostkach sektora finansow
publicznych przebiega stopniowo, w praktyce obecnie funkcjonujg trzy wspotistniejgce
formy tego obiegu (zob. ramka).

Trzy modele obiegu dowodéw ksiegowych w praktyce jednostek

1. Obieg tradycyjny (papierowy) — gdzie wszystkie dowody ksiegowe wystawione lub po-
brane z KSeF albo otrzymane od kontrahentdw, albo wystawione przez jednostke w formie
elektronicznej sie drukuje.

2. Obieg mieszany — gdzie obieg elektroniczny stosuije sie dla faktur wystawianych i odbiera-
nych z KSeF oraz niektorych, najczesciej stosowanych dowodow wtasnych wewnetrznych,
w ramach wyspecjalizowanych modutéw systemow informatycznych, pozostate dowody
majg forme papierowa.

3. Petny obieg elektroniczny — gdzie dowody wtasne sporzadza sig i dowody obce odbie-
ra sie w formie elektronicznej, a w przypadku otrzymania obcego dowodu papierowego,
w celu skontrolowania go i zadekretowania, sporzadza sie jego odwzorowanie cyfrowe
(najczesciej skan).

Forma obiegu musi by¢ podana w przepisach wewnetrznych jednostki i na biezgco ak-
tualizowana, jesli ulegnie zmianie.

PRZYKLAD 6

W zwigzku z wprowadzeniem w jednostkach sektora finanséw publicznych od
1 lutego 2026 r. obowigzkowego KSeF kierownicy jednostek powinni podjac decyzje,
w jaki sposob bedzie sie odbywat obieg faktur elektronicznych wystawianych i odbie-
ranych za posrednictwem KSeF. Moga go zorganizowac w formie:

m elektronicznej — obieg wizualizacji faktury elektronicznej wtasnej lub obcej zapisa-
nej w formacie PDF w module EOD ,Faktury” zintegrowanym z systemami KSeF
i oprogramowaniem FK jednostki,

m papierowej — obieg wydruku wizualizacji faktury elektronicznej wtasnej lub obcej.

Powinni takze zdecydowac, w jaki sposob — elektroniczny czy papierowy — bedzie sie

odbywat obieg faktur niepodlegajacych przepisom o KSeF. Do tych rozwigzan nalezy

dostosowac zapisy instrukcji obiegu dowodow ksiegowych.

Zmiany zasad obiegu dowodow ksiegowych wynikajace z obowigzkowego KSeF byty
wymuszone przez nowelizacje prawa. Jednak duzo czesciej koniecznos¢ zmian wynika



ze stopniowej informatyzaciji prac z zakresu rachunkowosci, gdzie elektronizacja do-
wodow ksiegowych wynika z nabycia kolejnych modutéw oprogramowania finansowo-
-ksiegowego (FK).

Na przykiad firmy dostarczajgce oprogramowanie dla jednostek sektora finansow
publicznych oferujg stopniowe wdrazanie EOD w obszarach:

m obiegu i kontroli wszystkich rodzajow faktur wtasnych i obcych wraz z zatgcznikami
(takze tych, ktore nie podlegajg wystawianiu w KSeF) oraz rachunkow,

m deklaracji podatkowych (VAT, CIT) i innych (np. do ZUS i PFRON),

m naliczania wynagrodzen z tytutu umow z osobami fizycznymi o prace, zlecenia,
o dzieto,

m wnioskow o zaliczki i rozliczenia zaliczek,
m polecen wyjazdu stuzbowego i rachunkow kosztow podrézy stuzbowych,

m wyptat Swiadczen na rzecz osoéb fizycznych z réznych tytutéw (np. swiadczen z po-
mocy spotecznej),

= wyptat $wiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (ZFSS),

m dowoddw magazynowych (przyjecie, wydanie, zwrot wewnetrzny, zwrot zewnetrzny,
Zmiana miejsca przechowywania),

m dowodow zwigzanych z gospodarowaniem srodkami trwatymi (przyjecie do uzywa-
nia, likwidacja ksiegowa, likwidacja fizyczna, zmiana miejsca uzytkowania),

m inwentaryzacji przeprowadzanej metoda spisu z natury i uzgodnienia sald.

Nabycie i rozpoczecie uzytkowania kazdego kolejnego modutu wigze sie z podjeciem
decyzji analogicznych jak w przypadku wejscia w zycie przepisow dotyczgcych fak-
tur elektronicznych z KSeF i odpowiednig zmiang w instrukcji obiegu dowodow ksie-
gowych. Trzeba zwrdci¢ na to szczegdlng uwage, poniewaz systemowe zasady spo-
rzadzania i obiegu dowoddw ksiegowych moga sie rézni¢ od zasad obiegu dowodow
papierowych uksztattowanych w drodze wieloletniej praktyki na bazie przepisow doty-
czgcych gospodarki finansowej jednostek sektora finansow publicznych.

PRZYKLAD 7

Jednostka nabyta oprogramowanie do rozliczania kosztéw podrézy stuzbo-
wych. Generuje ono elektroniczne polecenia wyjazdu stuzbowego i rachunki
kosztow podrézy stuzbowych, ktore sg rozliczane automatycznie przez tzw. kre-
ator po wpisaniu do niego danych wejsciowych (data, godzina, rodzaj srod-
ka transportu, stawka diety, cena biletu). Ostateczne wizualizacje rachunkow
kosztow podrézy stuzbowych rdznig sie jednak od dotychczas stosowanych
standardowych drukéw papierowych. Nie zawierajg pozycji przewidzianych do
poswiadczenia kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej. W dokumencie
jest jedynie pole ,Zatwierdzam do wyptaty”, w ktérym podpisujg sie gtowny
ksiegowy oraz kierownik jednostki. Czy mimo to mozna stosowac takie dowody
elektroniczne?



Jednostka sektora finanséw publicznych nie powinna stosowac¢ w petni elektro-
nicznego obiegu rachunkéw kosztow podrozy stuzbowych, jesli nabyte w tym
celu oprogramowanie nie zapewnia mozliwosci przeprowadzenia i udoku-
mentowania kontroli pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Kontrola ta w jednostkach jest obowigzkowa i jest pierwszym etapem kontroli wstep-
nej operacji gospodarczych i finansowych z art. 54 ust. 1 pkt 3 i ust. 3 uofp. Zgodnie
z tymi przepisami za kontrole wstepng operacji gospodarczych i finansowych odpo-
wiada gtowny ksiegowy, ktory wykonuje te czynnosci po przeprowadzeniu kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej przez odpowiednich pracownikow.

Wykonanie kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej i wstepnej gtéwnego ksie-
gowego musi potwierdza¢ podpis upowaznionego pracownika. Przy petnym obie-
gu elektronicznym rachunku kosztoéw podrozy stuzbowej dokument ten sporzadza
w formie elektronicznej i w taki sposob podpisuje pracownik, kitory odbyt podréz
stuzbowa. Nastepnie jest przesytany wytacznie w postaci elektronicznej kolejnym
pracownikom do sprawdzenia — co tez jest potwierdzane podpisem elektronicznym.

Jesli na dokumencie elektronicznym nie ma pdl ,Skontrolowano pod wzgledem me-
rytorycznym” i ,Skontrolowano pod wzgledem formalno-rachunkowym”, to nie ma
mozliwosci prawidtowego udokumentowania wykonania tych czynnosci. Nie stanowi
to btedu technicznego oprogramowania, lecz wskazuje na jego niedostosowanie do
wymagan jednostki sektora finanséw publicznych.

Taki uproszczony wzor rachunku kosztow podrozy stuzbowych, gdzie jest miejsce
tylko na podpis gtownego ksiegowego i kierownika jednostki moze by¢ stosowany
w niewielkich firmach prywatnych. Jednostka sektora finanséw publicznych powinna
jednak dysponowac programem, w ktérym mozna przeprowadzi¢ i udokumentowac
wszystkie wymagane etapy kontroli wstepnej. Inaczej nie moze w petni przy zasto-
sowaniu tego programu przejs$¢ na obieg elektroniczny rachunkéw kosztéw podro-
zy stuzbowych. Musiataby nadal stosowac obieg papierowy, gdzie z oprogramo-
wania korzystatby tylko pracownik odbywajgcy podréz stuzbowag, ktéry wypetniatby
rachunek kosztow podrdzy stuzbowej za pomoca kreatora, a nastepnie go drukowat
i odrecznie podpisywat. Taki rachunek bytby dowodem ksiegowym w formie papie-
rowej. W tej formie bytby nastepnie sprawdzany i podpisywany (co mozna zrobic¢
nawet przy braku odpowiednich rubryk poprzez odreczng adnotacje na wydruku:
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym — data i podpis” oraz ,Sprawdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym — data i podpis”).

Zasady stosowania takiego rozwigzania powinny zosta¢ jednoznacznie okreslone
w instrukcji obiegu dowodow ksiegowych.

O mozliwosci stosowania petnego obiegu elektronicznego dowoddw ksiegowych nie
decyduje sam fakt wykorzystania systemu informatycznego. Warunkiem jest zapew-
nienie wykonania i udokumentowania wymaganych przepisami etapow kontroli.



PRZYKLAD 8

Jednostka nabyta oprogramowanie do prowadzenia gospodarki magazynowe;.
System generuje automatycznie druki magazynowe, kiore nieznacznie roznig
sig od dotychczas stosowanych druczkéw papierowych (np. majg inne nazwy
i symbole oraz inne zasady automatycznej numeracji). Czy takie rozwigzanie
jest dopuszczalne?

Tak, jednostka moze zmieni¢ wzory stosowanych dowoddw magazynowych nainne,
w tym ich nazwy, symbole oraz zasady numeracji. Wyglad dowoddéw ksiegowych
uzywanych do dokumentowania operacji gospodarczych dotyczgcych zapaséw zo-
stat wypracowany w drodze wieloletniej praktyki, przy zachowaniu ustawowych wy-
magan okreslonych w art. 21 uor co do ich obowigzkowej tresci.

W przypadku przejscia na elektroniczny obieg dokumentéw jednostka moze stoso-
wac dowody w formie elektronicznej zgodnie z wzorami wynikajgcymi z oprogramo-
wania magazynowego. Jesli réznig sig one od dotychczas stosowanych, kierownik
jednostki powinien odpowiednio dostosowac zapisy instrukcji obiegu i kontroli do-
wodow ksiegowych.

Nie ma koniecznosci zamieszczania w instrukcji wzorow drukéw ani szczegotowego
opisu ich wypetniania. Wystarczajgce jest wskazanie, ze jednostka stosuje dowody
magazynowe w formie elektronicznej oraz ze szczegotowe zasady ich wypetniania
wynikajg z oprogramowania zatwierdzonego do stosowania w jednostce.

Zmiana wzoréw dowodow magazynowych jest dopuszczalna, o ile jednostka zapew-
ni ich zgodnos$¢ z wymogami ustawowymi oraz odpowiednio odzwierciedli przyjete
rozwigzania w instrukcji obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych.

Prawidfowa organizacja obiegu dowodow ksiegowych w jednostce sektora finansow
publicznych wymaga spéjnego uregulowania wszystkich etapdw procesu — od powsta-
nia dokumentu do jego archiwizacji — niezaleznie od tego, czy dokument ma forme pa-
pierowg, elektroniczng czy mieszang. Znaczenie ma zapewnienie zgodnosci procedur
wewnetrznych z przepisami uor oraz z przyjetym modelem obiegu dokumentow.

W praktyce jednostka powinna w szczegolnosci:

jednoznacznie okresli¢ rodzaje dowoddw ksiegowych stosowanych w jednostce,
wraz z ich forma (papierowa lub elektroniczng) oraz zasadami sporzadzania i obiegu,
zapewni¢ spojnosc¢ regulacji wewnetrznych, tak aby te same procesy nie byty opisa-
ne w réznych instrukcjach w sposob niespojny lub wzajemnie sie wykluczajacy,
dostosowac zasady obiegu dokumentéw do realnie stosowanych narzedzi informa-
tycznych, w tym do systeméw FK, EOD oraz rozwigzan zintegrowanych z KSeF,

zagwarantowa¢ mozliwosc przeprowadzenia i udokumentowania wszystkich wyma-
ganych kontroli, w szczegolnosci kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowe;j,

zapewni¢ jednoznaczne przypisanie odpowiedzialnosci za poszczegodine etapy obie-
gu dowodu, w tym jego sporzadzenie, weryfikacje, zatwierdzenie i dekretacje,



2. WYKAZ DOWODOW KSIEGOWYCH ZATWIERDZONYCH DO STOSOWANIA W JEDNOSTCE

m okresli¢ zasady obiegu dokumentow w srodowisku elektronicznym, w tym sposoéb ich
autoryzaciji, archiwizacji oraz powigzania z systemami informatycznymi,

® na biezgco aktualizowac¢ instrukcje obiegu dowoddw ksiegowych, w szczegolno-
sci w przypadku wdrazania nowych modutow systemow finansowo-ksiegowych lub
zmiany sposobu dokumentowania operacji.

Jednoczesnie sama informatyzacja proceséw nie zwalnia jednostki z obowigzku za-
pewnienia zgodnosci dokumentowania operaciji z przepisami prawa. O przyjeciu pet-
nego obiegu elektronicznego decyduje nie zastosowane narzedzie, lecz jego zdolnos¢
do spetnienia wszystkich wymogow dotyczgcych kontroli, autoryzacii oraz odtworzenia
przebiegu operacji gospodarcze;.

W konsekwenciji prawidtowo opracowana instrukcja obiegu dowodow ksiegowych po-
winna stanowi¢ praktyczne narzedzie organizujgce procesy w jednostce, a nie jedy-
nie opis istniejgcych rozwigzan informatycznych lub powielanie ogodlnych przepiséw
ustawowych.

Q Sprawdz:
1. Czy kierownik jednostki ustalit zasady obiegu i kontroli dla wszystkich dowoddéw ksiegowych sto-
sowanych w jednostce oraz czy regulacje te nie dublujq sie w réznych instrukcjach?
2. Czy w ww. przepisach wewnetrznych prawidtowo ustalono zasady obiegu dowodoéw w formie
papierowej i elektronicznej?
3. Czy regulacje dotyczqce obiegu dowoddw ksiegowych sq aktualne i dostosowane do faktycz-
nych potrzeb jednostki?

2. Wykaz dowodéw ksiegowych zatwierdzonych
do stosowania w jednostce

Prawidtowa organizacja obiegu dowoddw ksiegowych wymaga jednoznacznego usta-
lenia, jakie dokumenty sg stosowane w jednostce. W tym celu kierownik jednostki powi-
nien sporzadzi¢ wykaz dowoddw ksiegowych wykorzystywanych do dokumentowania
operacji gospodarczych i finansowych. Dotyczy to wszystkich rodzajow dowodow wy-
mienionych w art. 21 ust. 2 i 3 uor, w tym:

1) dowodow zrodtowych potwierdzajgcych wykonanie operacji gospodarczej, do kto-
rych zalicza sie dowody:
m zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
m zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
= wewnetrzne — dotyczgce operacii wewnatrz jednostki;

2) innych dowoddw sporzgdzonych przez jednostke, do ktdrych zalicza sie dowody:

m zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddw zrédtowych,
ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
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m Korygujgce poprzednie zapisy wprowadzone btednie,

m zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego lub zamiast niego, jesli uzyskanie dowodu obcego nie jest mozliwe,

m rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfika-
cyjnych.

W jednostkach obstugiwanych w ramach centrum ustug wspolnych (CUW), ktorych
obowigzki z zakresu rachunkowosci zostaty w catosci przekazane kierownikowi jednost-
ki obstugujacej, wykaz dowoddw ksiegowych stosowanych w poszczegolnych jednost-
kach obstugiwanych ustala kierownik jednostki obstugujgcej (art. 4 ust. 3 pkt 1 i art. 4
ust. 5 uor). Wykaz ten powinien by¢ sporzadzony odrebnie dla kazdej jednostki obstugi-
wanej i ujety w jej instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, stanowigcej nieobli-
gatoryjny element polityki rachunkowosci (art. 10 ust. 12 uor).

Przepisy ogdlnie obowigzujgce narzucajg wszystkim jednostkom sektora finansow pub-
licznych obowigzek stosowania tylko dwéch rodzajéw dowodow zrédtowych ze-
wnetrznych wiasnych:

1) faktur (ustawa o VAT, rozporzgadzenie Ministra Finansow z 29 pazdziernika 2021 .
w sprawie wystawiania faktur; rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki
z 17 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur; rozporza-
dzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z 7 grudnia 2025 r. w sprawie przypadkow,
w ktérych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych),

2) rachunkow (ustawa z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa; rozporzgdze-
nie Ministra Finansow z 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwto-
ke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte
w rachunkach).

Dowody te muszg by¢ wystawiane dla wskazanego rodzaju operacji na zasadach okre-
Slonych w ustawach i rozporzadzeniach wykonawczych.

Ponadto obowigzek stosowania niektorych dowodow oraz szczegodtowych zasad ich
wypetniania moze wynika¢ z przepisoéw szczegolnych — majgcych zastosowanie tylko
w niektorych jednostkach do dokumentowania specyficznych operacji gospodarczych
w nich wystepujacych. Nalezg do nich m.in.:

m rozporzadzenie Ministra Finansow z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachun-
kowosci oraz planow kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu teryto-
rialnego (dalej: rozporzadzenie w sprawie planow kont samorzgdowych organow po-
datkowych) — ktére nakazuje stosowanie pokwitowan z kwitariuszy przychodowych
i rozchodowych do dokumentowania wptat i wyptat do/z kasy naleznosci podatko-
wych i ich zwrotu, elektronicznych wyciggéw bankowych do dokumentowania wptat
i zwrotow naleznosci podatkowych, not ksiegowych dla dokumentowania innych ope-
racji — w szczegolnosci przedawnienia zobowigzan podatkowych,

m zarzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z 28 grudnia 2017 r. w sprawie zasad ra-
chunkowosci i plandéw kont dla organéw podatkowych podlegtych ministrowi wtas-
ciwemu do spraw finanséw publicznych, w zakresie poboru i rozliczenia podatkéw,



optat, wptat z zysku przedsiebiorstw panstwowych, jednoosobowych spoétek Skarbu
Panstwa oraz bankow panstwowych, a takze innych niepodatkowych naleznosci bud-
zetowych, do ktorych poboru, ustalania lub okreslania sg uprawnione organy podat-
kowe — ktore nakazuje stosowanie pokwitowan z kwitariuszy przychodowych i rozcho-
dowych lub pokwitowan wptaty albo wyptaty do dokumentowania wptat i wyplat do/z
kasy naleznosci podatkowych i ich zwrotu, elektronicznych wyciggéw bankowych do
dokumentowania wptat i zwrotéw naleznosci podatkowych.

Przepisy ustawowe muszg by¢ brane pod uwage przy ustalaniu wykazu, wzorow i zasad
wypetniania dowodow w polityce rachunkowosci jednostki. Nie ma potrzeby powielania
w przepisach wewnetrznych regulaciji zawartych w ustawach i rozporzadzeniach — wy-
starczy uregulowac kwestie pozostawione do rozstrzygniecia przez kierownika jednostki.

PRZYKLAD 9

Faktury elektroniczne wystawiane w KSeF majg z gory okreslong strukture i wyglad
(w wizualizacji). W tym przypadku wystarczy, ze jednostka w polityce rachunkowosci
zapisze, ze stosuje faktury wtasne i obce wystawiane w KSeF.

Dla faktur wtasnych wystawianych poza KSeF musi podac ich forme (elektroniczna
wedtug wzoru z posiadanego oprogramowania albo papierowa na standardowych
drukach akcydensowych).

W samorzadowych organach podatkowych muszg by¢ stosowane kwitariusze przy-
chodowe lub rozchodowe o minimalnej tresci podanej w rozporzadzeniu w sprawie
planéw kont samorzgdowych organéw podatkowych.

Wzor pokwitowania nie jest narzucony. Jednostka powinna go okreslic. Moze przy-
ja¢ wzor standardowego kwitariusza wystawianego recznie na druku akcydensowym
albo przyja¢ wtasny wzor druku z oprogramowania kasowego — drukowany i wypet-
niany na pismie.

Pozostate rodzaje dowoddw zewnetrznych wtasnych i obcych oraz dowoddw wewnetrz-
nych uksztattowaty sie w drodze tzw. praktyki w rachunkowosci. Z tego wzgledu ich
nazwy, symbole i wzory mogg rozni¢ sie w poszczegolnych jednostkach, zaleznie od
rozwigzan przyjetych w polityce rachunkowosci. Zasadg jest jednak, ze jednostka:

m nie moze stosowa¢ dowodow ksiegowych, ktére nie zostaly przewidziane w jej poli-
tyce rachunkowosci,

® powinna stosowac poszczegodlne dowody zgodnie z ustalonymi wzorami oraz zasa-
dami ich sporzgdzania i wypetniania okreslonymi w polityce rachunkowosci.

Dowody nieodpowiadajgce tym regulacjom muszg by¢ bezwzglednie eliminowane na
etapie kontroli wstepnej — pod wzgledem formalno-rachunkowym. Nieprzestrzeganie te;
zasady moze zwiekszac ryzyko wystgpienia nieprawidtowosci, utrudnia¢ ustalenie oséb
odpowiedzialnych za poszczegodine czynnosci oraz sprzyjac¢ ukrywaniu naduzyc.

Pracownicy odpowiedzialni za kontrole dokumentéw powinni kazdorazowo we-
ryfikowacé, czy przedstawione dowody zostaly sporzgdzone na obowigzujgcych



w jednostce formularzach oraz zgodnie z zasadami okreslonymi w polityce rachunko-

wosci. Niedopetnienie tego obowigzku moze prowadzi¢ do ujmowania w dokumentaciji
ksiegowej dokumentdw niespetniajgcych wymogow formalnych.

2.1. Standardowy wykaz dowodéw ksiegowych
stosowanych w jednostkach

W praktyce jednostek sektora finansow publicznych funkcjonuje katalog najczes-
ciej stosowanych dowodow ksiegowych, obejmujgcy zarowno dokumenty kasowe
i bankowe, jak i dowody zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami, pracownikami,
gospodarkg majgtkiem trwatym, zapasami oraz inwentaryzacjg. Wykaz ujety w tabe-
li 1 ma charakter porzadkujacy standardowe rozwigzania stosowane w jednostkach
i stanowi punkt odniesienia przy opracowywaniu instrukcji obiegu i kontroli dowoddw
ksiegowych.

Tabela 1. Standardowy wykaz dowodoéw ksieggowych stosowanych w jednostkach
sektora finanséw publicznych

Dowody kasowe 1. Dowod wptaty KP — ,Kasa przyjmie” (inaczej tez KP — ,Pokwitowanie wpfaty”
lub KP - ,Dowod wptaty”) stosowany jako dowdd:

m zrodiowy, przyjecia do kasy gotowki wptaconej przez petentow na poczet
poszczegolnych dochoddw pobieranych przez jednostke albo z tytutu zwrotu
wydatkow (np. zwrotu przez pracownika kwoty niewykorzystanej zaliczki na
poczet kosztow podrozy stuzbowej), albo

m zastepczy, przyjecia do kasy gotowki podijgetej czekiem z rachunkow banko-
wych jednostki na pokrycie wydatkdw, podczas gdy dowad gtowny — czek
gotowkowy — znajduje sie w dokumentaciji bankowej jednostki, albo

m zbiorczy (do ujecia w raporcie pojedynczych wptat naleznosci masowych do-
konanych w tym samym dniu albo wptaty gotowki pobranej przez inkasentow
albo poborcow).

2. Dowod wyptaty KW — Kasa wyptaci” zastepczy wystawiany w sytuacji, gdy
wyptata nie moze by¢ udokumentowana dowodem zrédtowym wtasnym lub ob-
cym (fakturg obca, wiasng listg wypfat itp.).

3. Kwitariusz przychodowy (druk akcydensowy o symbolu K-103) uzywany do
potwierdzania wptat z tytutu podatkdw i nalezno$ci niepodatkowych w urzedach
obstugujacych panstwowe i samorzadowe organy podatkowe, a w innych jed-
nostkach — do przyjmowania naleznosci niepodatkowych, jesli zadecyduja tak
ich kierownicy.

4. Kwitariusz rozchodowy uzywany do potwierdzania zwrotow nadpfat z tytutu
podatkow i naleznosci niepodatkowych w urzedach obstugujacych panstwowe
i samorzadowe organy podatkowe, a w innych jednostkach — do zwrotu nadpfat
w naleznosciach niepodatkowych, jesli zadecydujg tak ich kierownicy.

5. Kwitariusz przychodowo-rozchodowy (druk akcydensowy o symbolu K-104)
stosowany w migjsce oddzielnych kwitariuszy przychodowych i rozchodowych.

6. Inne dowody wpfaty zatwierdzone do stosowania przez wtasciwe organy (np.
specjalne dowody wniesienia optaty targowej z ustalonymi nominalnymi kwota-
mi optat, drukowane z systemu komputerowego; pokwitowania wptaty tacznego
zobowigzania pienigznego; pokwitowania wplaty naleznosci podatkowych na
rece inkasentow lub poborcow).




7.

8.

Czek gotowkowy (wystawiany na pracownikow jednostki lub jej kontrahentow,
petentow, uprawniajacy do pobrania gotowki z banku).

Bankowy dowdd wptaty, poSwiadczajacy odprowadzenie gotowki z kasy do
banku.

Dowody bankowe 1. Wyciag bankowy potwierdzajacy operacje na rachunkach bankowych jednostki.
2. Polecenie przelewu z wtasnych rachunkéw bankowych jednostki.
3. Czek gotowkowy dokumentujacy operacje pobrania gotdwki z rachunku banko-
wego na zasilenie kasy jednostki.
4. Czek rozrachunkowy (wystawiany na pracownikow jednostki lub jej kontrahen-
tow, petentow, uprawniajacy do obcigzenia rachunkow bankowych jednostki
i uznania odpowiednig kwota rachunku bankowego drugiej strony).
5. Bankowy dowaod wptaty (odprowadzenie gotowki z kasy do banku).
Dowody 1. Faktura (wtasna lub obca), faktura korygujgca.
potwierdzajace 2. Rachunek (wtasny lub obcy), w szczegdlnosci rachunek do umowy zlecenia lub

sprzedaz lub nabycie
towarow i ustug

0 dzieto, dowod korygujacy wskazany w polityce rachunkowosci (najczesciej
nota korygujaca obcigzeniowo-uznaniowa).

Dowody rozliczen 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztow podrozy stuzbowe;.
Z pracownikami 2. Wniosek o zaliczke na pokrycie kosztow podrdzy stuzbowe.
3. Wniosek o zaliczke na pokrycie kosztow dziatainosci jednostki i rozliczenie za-
liczki.
4. O$wiadczenie 0 uzywaniu pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych.
5. Lista wyptat wynagrodzen i innych naleznosci pracowniczych ze stosunku
pracy.
Gospodarka 1. OT — ,Przyjecie $rodka trwatego”.
majatkiem trwatym 2. PT — ,Przekazanie/Przyjecie $rodka trwatego” (ma zastosowanie tylko w jed-
jednostki nostkach budzetowych i samorzadowych zakfadach budzetowych przy prze-
kazywaniu nieodptatnym $rodkéw trwatych migdzy JST a jednostkami pod-
legtymi, lub nieodptatnego przekazania miedzy panstwowymi jednostkami
budzetowymi).
3. MT - ,Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego” (dotyczy wytacznie prze-
sunig¢ w obrebie tej samej jednostki organizacyjnej).
4. LT - ,Likwidacja $rodka trwafego”.
Gospodarka zapasami | 1. Pm — ,Przyjecie materiafow”.
2. Zw — ,Zwrot materiafow” (wewnetrzny lub z zewnatrz).
3. Rw — ,Rozchod wewnegtrzny”.
4. Wz — ,Wydanie materiatow na zewnatrz”.
5. Dowody przesunie¢ wewnetrznych migdzymagazynowych (tylko w jednostkach
majacych wiecej niz jeden magazyn).
6. Karta drogowa (rozliczanie paliwa zakupionego do pojazdow sfuzbowych).
7. Karta pracy sprzetu (rozliczanie paliwa zakupionego do sprzetu specjalistyczne-
g0, Np. UZywanego przez straze pozarne).
Dokumenty 1. Arkusz spisu z natury.
inwentaryzacyjne 2. Zhiorcze zestawienie arkuszy spisu z natury.
3. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.
4. Zestawienie kompensat roznic inwentaryzacyjnych.

5.
6.

Wezwanie do uzgodnienia salda.
Protokot inwentaryzacii.




Pozostate dowody 1. Nota ksiggowa uznaniowo-obcigzeniowa (dowdd zewnetrzny wiasny lub obcy,

ksiegowe w tym dotyczacy refundacji kosztow, naliczenia odsetek, obcigzenia karami
umownymi).

2. Nota ksiggowa bedaca dowodem korygujacym lub zastepczym wiasnym we-
wnetrznym jednostki w zakresie okreslonym w polityce rachunkowosci (korek-
ta bfednych zapisow, ksiegowanie przedawnienia naleznosci lub zobowigzan,
udokumentowanie operacji w oczekiwaniu na dowod obcy, dowod zastepczy
w przypadku niemoznosci uzyskania dowodu obcego).

3. Polecenie ksiggowania bedace dowodem zbiorczym, korygujacym, rozliczenio-
wym lub zastepczym wiasnym wewnetrznym jednostki w zakresie okreslonym
w polityce rachunkowosci (np. korekta bfgdnych zapiséw, udokumentowanie
przedawnienia naleznoSci lub zobowigzan, przeksiggowania koncowo roczne,
rozliczanie kosztow, przenoszenie kosztow rodzajowych z kont zespofu 4 na
konta zespotu 5, przeniesienie b.z. na b.o. roku kolejnego, zbiorcze ksiegowanie
amortyzaciji miesiecznej, rocznej lub kwartalnej, zbiorcze ksiggowanie operaciji
masowych wykonanych w jednym dniu, ksiggowanie roznic kursowych).

4. Listy wyptat/przekazania $wiadczen rzeczowych z ZFSS.

5. Listy wypfat Swiadczer/przekazania Swiadczen rzeczowych na rzecz osob fi-
zycznych (np. listy wypfat zasitkow z pomocy spofecznej, listy przekazania na-
grod rzeczowych przekazanych uczniom w konkursach organizowanych przez
jednostki oSwiatowe).

Podane zestawienie dowodow ksiegowych ma charakter standardowy. Nie wszystkie
wymienione rodzaje dowodow muszg wystepowac w kazdej jednostce organizacyjnej.
Moga one funkcjonowac pod roznymi nazwami lub by¢ wykorzystywane do odmiennych
celéw, w zaleznosci od rozwigzan przyjetych w polityce rachunkowosci. Zasadg jest, ze
w polityce rachunkowosci ujmuje sie wytgcznie te dowody, ktére sg faktycznie stosowa-
ne w jednostce. W przypadku dowoddw o charakterze wielofunkcyjnym (np. polecenie
ksiegowania, nota ksiegowa, pokwitowania kasowe) nalezy wskaza¢ doktadne zasady
ich stosowania oraz zakres ich wykorzystania.

PRZYKLAD 10 - NIEPRAWIDLOWOSC

Jesli jednostka nie ma kasy ani gospodarki magazynowej, w jej polityce rachunko-
wosci nie powinny by¢ ujmowane dowody kasowe i magazynowe, poniewaz nie wy-
konuje ona operacji, ktore te dowody poswiadczajg. Nie zamieszcza sie zapisow na
ten temat ,,na wszelki wypadek”, poniewaz polityka rachunkowosci powinna odzwier-
ciedlac rzeczywisty zakres dziatalnosci jednostki.

W przypadku podjecia decyzji o uruchomieniu kasy lub magazynu kierownik jednost-
ki ma obowigzek odpowiednio zaktualizowac¢ polityke rachunkowosci i okreslic wtas-
ciwe dowody ksiegowe oraz zasady ich stosowania.

PRZYKLAD 11 - NIEPRAWIDLOWOSC

Kierownik jednostki nie powinien korzystac¢ z gotowych wzoréw instrukciji obiegu do-
kumentow ani z rozwigzan stosowanych w innych jednostkach bez ich dostosowania
do faktycznych potrzeb. Dotyczy to w szczegdinosci wykazu dowodow ksiegowych,



ktory musi odpowiadac rodzajowi dziatalnosci jednostki oraz zasadom prowadzenia
jej gospodarki finansowe;.

W praktyce czes¢ dowodow ksiegowych ma charakter powszechny (np. faktury, ra-
chunki, listy ptac), natomiast inne wystepuja wytgcznie w okreslonych typach jedno-
stek i przy konkretnych operacjach gospodarczych (np. dowod PT — ,Przekazanie/
Przyjecie srodka trwatego”).

Przyktadowo we wszystkich jednostkach bedg wystepowaty faktury i rachunki czy li-
sty ptac wynagrodzen dla pracownikéw. Ale juz dowdd PT — , Przekazanie/Przyjecie
Srodka trwatego” stosuje sie wytgcznie w jednostkach budzetowych i samorzgdo-
wych zaktadach budzetowych przy przekazywaniu nieodptatnym srodkow trwatych
miedzy JST a jednostkami podlegtymi, lub nieodptatnym przekazaniu miedzy pan-
stwowymi jednostkami budzetowymi.

Jesli dowadd ten w swojej polityce rachunkowosci wymieni instytucja kultury do do-
kumentowania przyjecia do uzytkowania srodkow trwatych otrzymanych w drodze
darowizny (niezaleznie od tego, od kogo je otrzyma), bedzie to nieprawidfowose.
Takie operacje dokumentuje sie zgodnie z przyjetym zwyczajem w rachunkowosci
wytacznie dowodem OT — ,Przyjecie srodka trwatego”. Wynika to z réznic tresci eko-
nomicznej wykonywanych operacji.

Jesli srodek trwaly jest przekazywany miedzy gming (w imieniu ktorej wystepuje
urzad gminy) a gminng jednostkg budzetowg, nie nastepuje zmiana wtasciciela tego
srodka trwatego. W tym ukfadzie osobowo$¢ prawng ma tylko gmina. Ona jest wtas-
cicielem Srodkow trwatych stanowigcych mienie komunalne, a poszczegolne jed-
nostki organizacyjne niemajgce osobowosci prawnej tylko z tego mienia korzystajg
przy realizacji zadan gminy. Przekazanie mienia miedzy tymi jednostkami stanowi
specyficzny rodzaj zmiany miejsca uzytkowania, co jest odzwierciedlane m.in. w tym,
ze jednostka otrzymujgca ujmuje w ewidencji ksiegowej srodek trwaty w wartosci
poczatkowej i dotychczasowego umorzenia, wykazanej w ksiegach rachunkowych
jednostki przekazujace;.

Z samorzgdowg instytucijg kultury jest inaczej. Ma ona osobowos¢ prawng i prowa-
dzi gospodarke finansowg samodzielnie, niezaleznie od gminy, ktora jg utworzyta.
Gmina ta moze przekazac nieodptatnie srodki trwate do samorzadowej instytuciji kul-
tury — jednak pod wzgledem tresci ekonomicznej bedzie to darowizna skutkujgca
zmiang wiasciciela mienia, a nie nieodptatne przekazanie, w wyniku ktérego witas-
cicielem jest caty czas gmina. Przy darowiznie instytucja kultury nie moze przyjac
Srodkow trwatych w wartosci ksiegowej (poczatkowej i dotychczasowego umorze-
nia) wynikajgcej z ksigg rachunkowych urzedu gminy. Musi samodzielnie wyceni¢
otrzymane srodki trwate w cenie nabycia (przy darowiznie —w oszacowanej wartosci
rynkowej), a nastepnie wartosc te amortyzowac.

Dobdér dowodu ksiegowego powinien wynikac z tresci ekonomicznej operaciji, a nie
wytgcznie z przyjetego wzoru lub rozwigzania funkcjonujgcego w innej jednostce.



Nieprawidfowe przypisanie dowodu moze prowadzi¢ do btednego ujecia zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych.

Standardowy wykaz dowodow ksiegowych pozostaje zasadniczo taki sam, niezaleznie
od ich formy — papierowej lub elektroniczne;.

2.2. Liczba egzemplarzy dowodu ksiggowego i ich
przeznaczenie

W przypadku dokumentow ksiegowych sporzadzanych w formie papierowej nalezy

kazdorazowo okresli¢ liczbe egzemplarzy danego dowodu, obejmujacg oryginat

oraz wymagane kopie, z jednoznacznym wskazaniem ich przeznaczenia. Nie ma w tym

zakresie ogolnie obowigzujgcych przepisdw z wyjatkiem nielicznych regulacji szczegol-

nych, np.:

m faktury wystawiane poza KSeF oraz rachunki — sporzgdza sie co do zasady w dwaoch
egzemplarzach, z ktérych jeden zatrzymuje wystawca, a drugi otrzymuje odbiorca,

m papierowe pokwitowania wptaty i wyptaty naleznosci podatkowych do kasy samo-
rzgdowego organu podatkowego — sporzgdza sie w co najmniej dwoch egzempla-
rzach, przy czym oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajacy, a kopia pozo-
staje w kasie, natomiast oryginat pokwitowania wyptaty pozostaje w kasie, a kopie
otrzymuje wptacajacy,

m papierowe pokwitowania wptaty z kwitariusza przychodowego wydawane przez po-
borce naleznosci podatkowych JST — sporzadza sie w co najmniej dwoch egzempla-
rzach, gdzie oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajgcy, a kopia pozostaje
w kwitariuszu przychodowym.

Dla kazdego dowodu ksiegowego stosowanego w jednostce nalezy wskazac liczbe eg-
zemplarzy i ich przeznaczenie. Liczba ta moze by¢ rozna w zaleznosci od struktury orga-
nizacyjnej jednostki oraz zasad obiegu dowodow ksiegowych. Dlatego przyjeto sie, ze
w ogolnych opracowaniach na temat dowodow ksiggowych podaje sig minimalng
liczbe egzemplarzy dla danego dowodu, jaka musi by¢ wystawiona.

PRZYKLAD 12

Zwyczajowo dowod KP — Kasa przyjmie” petnigcy role dowodu zastepczego albo
zbiorczego sporzgdza sie w liczbie minimum dwoch egzemplarzy (oryginat i jedna
kopia). Oryginat dotgcza sie do oryginatu raportu kasowego, a kopie — do kopii ra-
portu kasowego lub pozostawia w bloczku formularzy KP

Z kolei dowod KP potwierdzajgcey przyjecie gotéwki do kasy od petenta (dowdd zrod-

towy wiasny) sporzadza sie co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginat przezna-
cza sie dla wptacajgcego, a kopia pozostaje w dokumentaciji kasowe;.

W przypadku rozbudowanej struktury organizacyjnej jednostki KP mozna wysta-
wia¢ w wiekszej liczbie egzemplarzy, np. w trzech. Oryginat przeznacza sie dla



wptlacajgcego, pierwsza kopia pozostaje w dokumentacji kasowej, a drugg kopie
przekazuje sie do merytorycznej komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za pobie-
ranie i ewidencjonowanie danego rodzaju naleznosci (np. referatu gospodarki mie-
niem — przy potwierdzeniu wptaty czynszu najmu nieruchomosci).

W polityce rachunkowosci trzeba podaé doktadng liczbe egzemplarzy poszczegdl-
nych dowodow ksiegowych, jaka musi by¢ sporzadzona w tej konkretnej jednost-
ce. Nie nalezy postfugiwac sie sformufowaniami typu ,sporzadza sie w minimum dwoch
egzemplarzach” lub podobnymi okresleniami.

Kwestia liczby egzemplarzy dowoddw ksiegowych w postaci elektronicznej nie ma zna-
czenia praktycznego. Dowdd w formie elektronicznej ma jeden oryginat, ktory funkcjo-
nuje w systemie EOD i jest w tej postaci przekazywany w obiegu wewnetrznym jednostki
(zob. rozdziat 4). W razie potrzeby moze on by¢ przekazywany na zewnatrz jednostki
w dwaoch formach:

® w postaci oryginalnej elektronicznej — np. faktura niepodlegajgca wystawieniu przez
jednostke w KSeF w postaci elektronicznej, przesytanej do kontrahenta bedacego
osoba fizyczng nieprowadzacg dziatalnosci gospodarczej za posrednictwem poczty
elektronicznej (e-mailem),

m w postaci papierowej — np. wydrukowane pokwitowanie wptaty naleznosci do kasy
jednostki wreczane wptacajgcemu przez kasjera.

W zwigzku z mozliwoscig stosowania przez jednostke oraz jej kontrahentoéw roznych
postaci dowodow (w szczegolnosci faktur ustrukturyzowanych w KSeF, dowodow elek-
tronicznych i papierowych), w polityce rachunkowos$ci jednostki trzeba opisa¢ spo-
SOb postepowania z dowodami obcymi, ktére wptywajg do jednostki w innej formie niz
ta, w ktdrej sg nastepnie przetwarzane w ramach przyjetej sciezki obiegu dowodow

ksiegowych.

Sytuacja 1 - faktury ustrukturyzowane z KSeF w obiegu papierowym i elektro-
nicznym

W przypadku wystawienia lub otrzymania faktury ustrukturyzowanej w KSeF jej dalsze
przetwarzanie w obiegu papierowym lub elektronicznym wymaga pobrania z systemu
KSeF jej wizualizacji (np. w formacie PDF). Ten plik:

m drukuje sie i przetwarza w obiegu tradycyjnym — wowczas pracownicy zamieszczajg
na wydruku odreczne adnotacje oraz podpisy,

m przetwarza sie w formie elektronicznej — wowczas adnotacije i podpisy sg nanoszone
elektronicznie w formularzu kontroli, trwale powigzanym w systemie EOD z wizualiza-
cjg faktury.

Elektroniczna faktura ustrukturyzowana jest przechowywana w KSeF przez 10 lat.
Jednostka nie musi jej archiwizowac. Ale musi przechowywac i archiwizowac przez okre-
sy przewidziane w uor dla dowodow ksiegowych wydruk lub elektroniczng wizualizacje



faktury z formularzem kontrolnym, poniewaz tylko w ten sposob spetni warunek za-
mieszczenia na dowodzie ksiegowym podpisow na dowdd jego sprawdzenia i zadekre-
towania do ujecia w ksiggach rachunkowych (art. 26 ust. 1 pkt 6 uor).

Sytuacja 2 — dowody wystawione lub otrzymane w postaci elektronicznej, przetwa-
rzane w postaci papierowej

Jesli jednostka wystawia albo otrzymuje w postaci elektronicznej inne dowody ksiegowe
niz faktury z KSeF, ale przetwarza je w postaci papierowej, to:

m plik w oryginalnej postaci elektronicznej — przekazuje do zbioru dowoddw elektronicz-
nych, oraz

m dowdd drukuje i przetwarza w sposob tradycyjny na $ciezce obiegu (pracownicy za-
mieszczajg odrecznie adnotacije i podpisy).

W jednostce archiwizowany jest dowdd elektroniczny oraz dowodd wydrukowany, z do-
konanymi na nim adnotacjami i zamieszczonymi zatwierdzeniami.

Sytuacja 3 — dowody wystawione lub otrzymane w postaci papierowej, przetwarza-
ne w postaci elektronicznej

W sytuacji gdy jednostka wystawia albo otrzymuje dowody w postaci papierowej, ale
przetwarza je w postaci elektronicznej, to:

m dowdd papierowy — przekazuje do zbioru oryginalnych dowoddéw papierowych, oraz

m dowdd elektronizuje (np. skanuje i zapisuje w formacie PDF) — i przetwarza w sposéb
elektroniczny na $ciezce obiegu (gdzie odpowiednie adnotacie i podpisy sg zamiesz-
czane elektronicznie na potgczonym z wizualizacjg dowodu formularzu kontroli).

W jednostce archiwizowany jest dowdd papierowy oraz jego postac zelektronizowana.

Wykaz dowodow ksiegowych powinien obejmowac wytacznie dokumenty faktycznie
stosowane w jednostce, odpowiadajgce wykonywanym przez nig operacjom gospodar-
czym i finansowym. Nie nalezy przejmowac gotowych wzorcow bez ich dostosowania
do specyfiki dziatalnosci.

Kazdy dowdd nalezy przypisa¢ do konkretnej operacji oraz jednoznacznie okresli¢ za-
sady jego stosowania, w szczegolnosci w przypadku dokumentéw wielofunkeyjnych.
Wykaz powinien by¢ aktualizowany wraz ze zmianami organizacyjnymi, systemowymi
lub w zakresie ewidenciji.

W polityce rachunkowosci nalezy okresli¢ liczbe egzemplarzy dowoddw papierowych
wraz z ich przeznaczeniem, bez stosowania zapisow ogolnych typu ,minimum dwa eg-
zemplarze”. Dla dowodow elektronicznych przyjmuje sie jeden oryginat funkcjonujacy
w systemie EOD.

W przypadku roznych postaci dokumentow (papierowych, elektronicznych, KSeF) ko-
nieczne jest opisanie zasad postepowania z ich egzemplarzami w postaci papiero-
wej, zelektronizowanej, elektronicznej i wydrukowanej oraz sposobu ich przetwarzania
w przyjetej sciezce obiegu dokumentow.



Standardowy katalog dowoddw ksiegowych moze mie¢ zastosowanie w formie papiero-
wej i elektronicznej, pod warunkiem zapewnienia zgodnosci z przepisami oraz spojnosci

zasad kontroli, zatwierdzania i archiwizaciji.

® Sprawdsi:

1. Czy kierownik jednostki zamiescit w polityce rachunkowosci wykaz dowoddéw ksiegowych za-
twierdzonych do stosowania, z okresleniem ich formy (elektroniczna, papierowa), liczby egzem-
plarzy oraz ich przeznaczenia?

2. Czywykaz ten zostat ustalony zgodnie z przepisami ustawowymi, jest aktualny i dostosowany do
potrzeb jednostki?

3. Czy wpolityce rachunkowosci okreslono zasady postepowania z dowodami obcymi otrzymywa-
nymiw innej postaci niz przetwarzana przez jednostke w przyjetej sciezce obiegu dowoddw ksie-
gowych?

3. Elementy sktadowe systemu obiegu dowodéw
ksiggowych

System obiegu dokumentow ksiegowych obejmuje trzy podstawowe elementy:

1) punkty zatrzymania,

2) procedury,

3) srodki techniczne.

Punkty zatrzymania stanowig stanowiska pracy uczestniczgce w obiegu dowodow
ksiegowych. Przez punkty te przechodzg dokumenty od momentu ich wptywu do jed-
nostki (dowody obce) albo wystawienia (dowody wtasne), az do zakonczenia procesu
ich obstugi, obejmujgcego w szczegadlnosci etapy kontroli wstepnej, realizacje operacii
gospodarczej, ktorg dokumentuja, jej ujecia w ksiegach rachunkowych, az do zniszcze-
nia po uptywie okresu archiwizowania.

W kazdym punkcie zatrzymania wykonuje sie $cisle okreslone czynnosci zwigzane
z obiegiem dokumentu i ponosi sie odpowiedzialnos¢ za ich prawidiowe wykonanie.

Procedury obiegu dokumentéw to zestaw czynnosci przypisanych do poszczegol-
nych punktéw zatrzymania. Obejmuja one w szczegdlnosci kontrole formalno-rachun-
kowg i merytoryczng, dekretacije, zatwierdzanie oraz przekazywanie dokumentow do
kolejnych etapdéw obiegu. Po ich wykonaniu dowod ksiegowy jest przekazywany do ko-
lejnego, Scisle okreslonego punktu zatrzymania na sciezce obiegu.

Srodki techniczne stanowig narzedzia wykorzystywane do realizacji procedur obiegu
dokumentéw. W szczegolnosci obejmujg system elektronicznego obiegu dokumentow
(EOD), a takze inne rozwigzania informatyczne i organizacyjne wspierajgce rejestracje,
kontrole, akceptacje oraz archiwizacje dowoddw ksiegowych.



Okreslenie wszystkich tych elementow systemu obiegu dokumentow ksiegowych nale-

zy do kierownika jednostki, ktéry odpowiednie zapisy w tym zakresie powinien ujgc w:

m regulaminie organizacyjnym jednostki (wykaz komorek organizacyjnych i samodziel-
nych stanowisk oraz przypisany do nich zakres obowigzkow, uprawnien i odpowie-
dzialnosci),

m zakresach czynnosci dla poszczegolnych pracownikow,

m polityce rachunkowosci (w szczegolnosci w instrukciji obiegu i kontroli dowodow ksie-
gowych),

m instrukcjach i wytycznych wchodzacych w sktad procedur kontroli zarzgdczej | stop-
nia.

Przy ustalaniu poszczegdinych elementéw systemu obiegu kierownik jednostki musi
bra¢ pod uwage ogdlnie obowigzujgce przepisy, o ile takie w danym zakresie istniejg.

Q Sprawdz:

Czy kierownik jednostki odzwierciedlit w regulacjach wewnetrznych (requlaminach, instrukcjach,
zakresach czynnosci pracownikdéw) wszystkie elementy sktadowe systemu obiegu i kontroli dowo-
dow ksiegowych?

4. Punkty zatrzymania na $ciezce obiegu
dowodow ksiegowych

Punkty zatrzymania na sciezce obiegu dowodoéw ksiegowych sg jednakowe, niezalez-
nie od tego, czy dowody przekazywane sg w postaci papierowej czy elektronicznej.
Oznacza to, ze zmiana postaci dowodu ksiegowego nie wptywa na liczbe i struktu-
re punktow zatrzymania ani na zakres wykonywanych w nich czynnosci. W kazdym
przypadku dokument podlega tym samym etapom obiegu, w szczegolnosci kontroli,
dekretaciji, zatwierdzeniu oraz ujeciu w ksigegach rachunkowych.

W przypadku stosowania systemu elektronicznego obiegu dokumentow (EOD) realiza-
cja czynnosci w punktach zatrzymania moze nastepowac w formie elektronicznej, przy
zachowaniu tozsamosci procedur obowigzujgcych dla dokumentow papierowych.

Typowa Sciezka obiegu dowodéw ksiegowych obejmuje nastepujgce punkty
zatrzymania:

1. Sekretariat — przyjecie dokumentéw obcych, ich wstepna segregacija oraz przekaza-
nie do wtasciwych komdrek merytorycznych.

2. Komoérka merytoryczna — sporzgdzanie dowodow wtasnych, kontrola merytoryczna
dowodow obcych.

3. Komorka ksiggowosci — przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej, kontrola
wstepna wykonywana przez gtéwnego ksiegowego.

4. Kierownik jednostki — zatwierdzenie operaciji gospodarczej do realizaciji.



5. Komorka ksiggowosci — wykonanie dyspozycji srodkami pienieznymi, kontrola na-
stepcza, dekretacja, segregacja wedtug odpowiednich zbiorow dokumentacji ksie-
gowej, ujecie dowoddw w ksiegach rachunkowych, biezgce przechowywanie oraz
przekazanie do archiwum zaktadowego po zamknieciu ksigg rachunkowych i zatwier-
dzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy.

6. Archiwum zaktadowe — przechowywanie dokumentacji archiwalnej przez okres od-
powiedni dla danej kategorii dowoddw, brakowanie po uptywie okresu przechowywa-
nia albo przekazanie do archiwum panstwowego, jezeli wynika to z przepisow.

Ten typowy wykaz punktow zatrzymania na sciezce obiegu dowoddw ksiegowych moze
by¢ bardziej lub mniej rozbudowany. Zalezy to od rodzaju dowoddw oraz stopnia ztozo-
nosci struktury organizacyjnej jednostki.

Niezaleznie od przyjetego wariantu organizacyjnego, kazdy dowodd ksiegowy musi
przejs¢ przez wszystkie przypisane mu punkty zatrzymania zgodnie z ustalong $ciezkg
obiegu. Niedopuszczalne jest pomijanie ktéregokolwiek z tych punktéw lub zmia-
na kolejnosci ich dziatania poza zasadami okreslonymi w polityce rachunkowosci.

Kazdy punkt zatrzymania wigze sie z przypisanym zakresem odpowiedzialnosci pra-
cownika za wykonanie czynnosci kontrolnych i organizacyjnych. Odpowiedzialnosc¢ ta
wynika z regulaminu organizacyjnego, zakresow czynnos$ci oraz obowigzujgcych w jed-
nostce procedur kontroli zarzgdczej.

4.1. Ograniczenia prawne przy wyznaczaniu punktow
zatrzymania

Punkty zatrzymania na sciezce obiegu dowoddw ksiegowych wyznacza co do zasady
kierownik jednostki. Powinien przy tym uwzglednia¢ strukture organizacyjng jednostki
oraz przyjete zasady funkcjonowania. Nie ma on jednak w tym zakresie petnej dowolno-
Sci, poniewaz niektore punkty muszg by¢ wyodrebnione w sposob wynikajacy z przepi-
sOw powszechnie obowigzujgcych z zakresu gospodarki finansowej (w tym kontroli za-
rzgdczej) jednostek sektora finanséw publicznych. Dotyczy to w szczegdlnosci:

m art. 53 ust. 11 2 uofp — zgodnie z ktérym za cato$¢ gospodarki finansowej jednostki
sektora finanséw publicznych odpowiada jej kierownik, przy czym moze on powie-
rzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki
w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organi-

zacyjnym,

m art. 54 ust. 1 uofp — zgodnie z ktérym jednostka sektora finanséw publicznych musi
mie¢ pracownika na stanowisku gtownego ksiegowego, ktéremu kierownik jednostki
powierza obowigzki w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki, wykonywa-
nia dyspozycji srodkami pienieznymi oraz dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, a takze kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operaciji gospodarczych i finansowych,

m art. 54 ust. 3 uofp — zgodnie z ktérym gtowny ksiegowy wykonuje kontrole wstepna
po skontrolowaniu dowodow ksiegowych przez pracownikow wtasciwych rzeczowo



(odpowiedzialnych za wykonanie kontroli pod wzgledem merytorycznym i formalno-
-rachunkowym).

W konsekwencji tych uregulowan:

m w kazdej jednostce muszg funkcjonowac punkty zatrzymania, w ktérych odbywa sie
kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa i wstepna gtéwnego ksiegowego do-
wodow ksiegowych,

m kontrola wstepna gtéwnego ksiegowego jest obowigzkowa dla 100% dowodow i musi
odbywac sie po kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;j,

m za kontrole wstepng, wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi oraz ewidencjo-
nowanie operacji gospodarczych i przechowywanie dowodow ksiegowych odpowia-
da co do zasady gtowny ksiegowy lub jego zastepca (staty lub czasowy) bezposred-
nio lub w ramach nadzoru (jesli okreslone czynnosci sg powierzone pracownikom
ksiegowosci),

m za wydawanie dyspozycji srodkami pienigznymi odpowiada kierownik jednostki lub
upowazniona przez niego osoba (w szczegdinosci jego zastepca staty lub czasowy).

Poza tymi ograniczeniami istniejg jeszcze inne — wynikajgce z ogolnych zasad kontroli
zarzadczej w obszarze gospodarki finansowej, zawartych w Komunikacie nr 23 Ministra
Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora fi-
nansow publicznych (dalej: Standardy kontroli zarzadczej). Przy ustalaniu punktow za-
trzymania na $ciezce obiegu dowoddw ksiegowych najwieksze znaczenie ma zasada
zakazu tagczenia kluczowych obowigzkdéw, tj. skupiania w jednym reku kompetenciji,
ktore mogtyby prowadzi¢ do konfliktu interesdw lub ostabienia mechanizmdw kontroli
wewnetrznej. Zgodnie z tg zasadg niedopuszczalne jest w szczegolnosci tgczenie:

= wydawania dyspozycji srodkami pienieznymi z ich realizacjg (wykonywaniem),

= wykonywania kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz kontroli wstepne;
w ramach jednego stanowiska lub jednej osoby.

Zasada zakazu tagczenia w jednym reku kompetencji do wydawania dyspozycji srodka-
mi pienieznymi z ich wykonywaniem, wyrazona jest w art. 53 ust. 154 ust. 1 pkt 2 uofp,
ktore zastrzegajg wytgczng kompetencje do wydawania dyspozyciji sSrodkami pieniezny-
mi dla kierownika jednostki, a ich wykonywania — dla gtownego ksiegowego. W prakty-
ce zasada ta jest jednak naruszana przez kierownikow jednostek, gdy upowazniajg oni
na podstawie art. 53 ust. 2 uofp gtéwnego ksiegowego do petnienia zastepstwa w razie
Swojej niecbecnosci.

Rozwigzanie to prowadzi do potgczenia funkcji decyzyjnej i wykonawczej w rekach jed-
nej osoby, co jest sprzeczne z zatozeniami systemu kontroli wewnetrzne;.

PRZYKLAD 13

Gminnym osrodkiem pomocy spotecznej (GOPS) kieruje dyrektor, przy wspar-
ciu gtébwnego ksiegowego, ktéry jest jedynym pracownikiem ksiegowosci.
Dyrektor nie ma statego zastepcy, w zwigzku z czym pojawia si¢ problem



z wykorzystaniem przystugujacego mu urlopu wypoczynkowego. Po kontroli
dyrektor GOPS otrzymat z jednostki nadrzednej zalecenie bezwzglednego wy-
korzystania zalegtych urlopéw. Czy na czas nieobecnosci dyrektor GOPS moze
upowazni¢ gtéwnego ksiegowego do petnienia zastgpstwa?

Nie, kierownik jednostki nie powinien wyznacza¢ gtéwnego ksiegowego na swoje-
go czasowego zastepce. Prowadzitoby do fgczenia w reku jednej osoby — gtéwnego
ksiegowego — kluczowych funkciji w zakresie wydawania i wykonywania dyspozycii
srodkami pienieznymi.

Takie rozwigzanie jest sprzeczne z zasadami systemu kontroli zarzgdczej, w szcze-
golnosci z pkt 14 lit. ¢ Standardow kontroli zarzgdcze;j.

Na czas swojej nieobecnosci kierownik jednostki powinien wyznaczy¢ innego pra-
cownika do zastepstwa za siebie. Jezeli struktura organizacyjna jednostki nie pozwa-
la na powierzenie wszystkich obowigzkéw jednej osobie, dopuszczalne jest wyzna-
czenie kilku 0sob, z jednoczesnym podziatem zakresu obowigzkow.

Poza wyjatkiem opisanym w przyktadzie 13 zakaz wykonywania przez jedng oso-
be kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej i wstepnej oraz tgczenia tych
czynnosci z kluczowymi kompetencjami do wydawania i wykonywania dyspozy-
cji sSrodkami pienieznymi jest wzgledny. Wszystko zalezy od struktury organizacyjne;
jednostki.

W jednostkach organizacyjnych srednich i duzych, w ktorych obsada kadrowa jest wy-
starczajgca, kompetencji tych nie nalezy tgczy¢. Oznacza to, ze poszczegoine czynno-
$ci powinny by¢ wykonywane w réznych punktach zatrzymania na $ciezce obiegu do-
wodow ksiegowych.

Jednak w niewielkich jednostkach organizacyjnych moze nie by¢ mozliwe powierzenie

kompetenciji w powyzszym zakresie réznym osobom. Wtedy mozna tgczy¢ w jednym

reku kompetencije do kontroli:

m merytorycznej i wydawania dyspozycji sSrodkami pienigznymi, ktére moze wykonywac
stale kierownik jednostki, a w czasie jego nieobecnosci — osoba go zastepujgca,

m formalno-rachunkowej, wstepnej i wykonywania dyspozyciji srodkami pienigznymi,
ktore moze wykonywac stale gtowny ksiegowy, a w czasie jego nieobecnosci — 0so-
ba go zastepujgca.

Kierownik jednostki moze wykonywac sam kontrole merytoryczng i zatwierdzac opera-
cje gospodarcze do realizacji. Nie narusza to zasady rozdziatu kluczowych funkcji, po-
niewaz i tak to on ostatecznie zawsze ponosi odpowiedzialnos¢ za catos¢ gospodarki
finansowej jednostki — jak nie bezposrednio, to z tytutu nadzoru nad pracownikami, kto-
rym powierzyt okreslone obowigzki w tym zakresie (art. 53 ust. 1 uofp).

Elementem kontroli wstepnej operaciji gospodarczych i finansowych jest kontrola pra-
widtowosci dowodow je potwierdzajgcych pod wzgledem formalno-rachunkowym, wiec
w razie potrzeby obie te kontrole moze wykonywac gtowny ksiegowy. Osoby taczace



kompetencje powinny wykonywac je ze szczegolng ostroznoscig i nie zaniedbywac sa-
mokontroli wykonywanych zadan.

Przy podanych wyzej potaczeniach kompetenciji nadal oddzielone sg kompetencje do wy-
dawania i wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi, a to jest kluczowe w zapobie-
ganiu powstawania nieprawidfowosci, w szczegélnosci dokonywania naduzy¢. Co praw-
da dla prawidtowosci dysponowania mieniem publicznym znajdujgcym sie w posiadaniu
jednostek organizacyjnych sektora finansow publicznych lepiej jest, aby jak najwiecej
0s06b byto zaangazowanych w ten proces. Jesli jednak nie jest to mozliwe, nalezy zapew-
ni¢ przynajmniej podstawowy podziat kompetencji. Potgczenia takie jednak — jako zwiek-
szajgce ryzyko powstawania nieprawidfowosci i naduzy¢ — powinny by¢ przestankg do
objecia jednostek, w ktorych sg stosowane, wzmozong kontrolg przez organy nadzoru.

PRZYKLAD 14

W ksiegowosci jednostki budzetowej jest zatrudniony tylko gtowny ksiegowy
i kasjer. Kto w tej sytuacji powinien odpowiada¢ za kontrolge formalno-rachun-
kowa dowoddéw ksieggowych?

Przy zatrudnieniu w ksiegowosci tylko jednego pracownika poza gtéwnym ksiego-
wym, kontrole formalno-rachunkowg dowodoéw ksiegowych najlepiej jest przypisac
temu pracownikowi. Wtedy mozna zachowaé zasade podziatu kluczowych obo-
wigzkow z pkt 14 lit. ¢ Standardow kontroli zarzgdcze;.

Prawidfowos¢ formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych bedzie sprawdzana dwa

razy:

1) przez pracownika ksiegowosci zatrudnionego na stanowisku kasjera — pierwszy
raz,

2) przez gtownego ksiegowego w ramach kontroli wstepnej prawidtowosci udoku-
mentowania operacji gospodarczych i finansowych — po raz drugi.

To zapewnia wieksze prawdopodobienstwo wykrycia ewentualnych nieprawidtowo-
$ci — czego nie zauwazy jedna osoba, bedzie miata szanse wyeliminowac druga.

Jest tu jednak pewne ograniczenie. Inne zasady kontroli zarzadczej (pkt 2
Kompetencje zawodowe i pkt 4 Delegowanie uprawnien Standardéw kontroli za-
rzadczej) méwig o tym, ze kierownik jednostki musi zadbac o to, aby pracownicy
posiadali wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektyw-
nie wypetniac powierzone zadania, a zakres delegowanych uprawnien powinien byc
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka
Z nimi zwigzanego. Innymi stowy nie nalezy powierza¢ obowigzkéw przeprowadzania
kontroli formalno-rachunkowej pracownikowi, ktory nie potrafi ich prawidtowo wyko-
nac. Jesli tak jest, to do czasu przeszkolenia kasjera albo zatrudnienia innej osoby do
ksiegowosci, kontrole formalno-rachunkowa powinien wykonywac gtowny ksiegowy.

W sposob szczegolny punkty zatrzymania na $ciezce obiegu dowodow ksiegowych
wyznacza sie w przypadku zorganizowania wspélnej obstugi organizacyjnej, ad-
ministracyjnej i finansowo-ksiegowej samorzadowych jednostek organizacyjnych
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— CUW. W takim przypadku przepisy dotyczace samorzgdowych CUW wymuszajg zor-
ganizowanie obiegu dowodow ksiegowych nie tylko wewnagtrz poszczegolnych jedno-
stek organizacyjnych, lecz takze miedzy jednostkami obstugiwanymi a jednostka obstu-
gujaca (CUW). Wynika to w szczegolnosci z nastepujacych regulacii:

art. 10c ust. 1 ustawy z 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym, art. 6¢ ust. 1 ustawy
75 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym, art. 8e ust. 1 ustawy z 5 czerwca 1998r.
0 samorzgdzie wojewddztwa — ktdre stanowig, ze zakres wspolnej obstugi nie moze
obejmowac kompetencji kierownika jednostki obstugiwanej do wydawania dyspozy-
cji srodkami pienieznymi,

art. 53 ust. 5 uofp — zgodnie z ktérym kierownik jednostki obstugujacej samorzado-
we CUW jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa oraz rachunkowos¢ i spra-
wozdawczo$¢ jednostki obstugiwane] zakresie obowigzkow powierzonych uchwatg
(w przypadku jednostki budzetowe] lub samorzadowego zakfadu budzetowego) albo
porozumieniem (w przypadku innych jednostek organizacyjnych posiadajgcych oso-
bowos¢ prawnag), i to ten kierownik powierza pracownikom jednostki obstugujacej wy-
konywanie obowigzkow z zakresu gospodarki finansowej jednostek obstugiwanych,

art. 54 ust. 4-7 uofp — mowigcy o tym, ze w razie wykrycia nieprawidtowosci w ramach
kontroli wstepnej dowoddéw ksiegowych jednostek obstugiwanych przez gtéwnego
ksiegowego jednostki obstugujacej, procedury odmowy ich podpisania wykonuje od-
powiednio kierownik jednostki obstugujace;.

Konsekwencja tych regulacji jest to, ze w modelu wspoinej obstugi (CUW) organizacja
obiegu dowoddw ksiegowych ulega rozdzieleniu miedzy jednostke obstugujacy i jed-
nostke obstugiwang, z wyraznym przypisaniem poszczegolnych czynnosci kontrolnych
i decyzyjnych do odrebnych podmiotéw (zob. ramka).

Podziat funkcji w obiegu dowodéw ksiegowych w modelu CUW

. Nie ma obowigzku zatrudniania gféwnego ksiegowego ani organizowania komorki ksiego-
wosci w jednostkach obstugiwanych; obstuge ksiegowg tych jednostek sprawuje gtowny
ksiegowy oraz pracownicy ksiegowosci jednostki obstugujace;.

2. Dyspozycje $rodkami pienieznymi jednostki obstugiwanej zawsze wydaje kierownik jed-

nostki obstugiwanej w zakresie srodkow ujetych w jej planie finansowym wydatkow.

3. Kontrole merytoryczng dowodow ksiegowych jednostki obstugiwanej wykonujg pracowni-

cy jednostki obstugiwanej albo jednostki obstugujacej — zaleznie od zakresu obowigzkow
przekazanych w ramach wspolnej obstugi organizacyjno-administracyjne;.

4. Kontrolg formalno-rachunkowg dowodéw ksiggowych jednostki obstugiwanej wykonujg

pracownicy jednostki obstugujace;.

5. Kontrole wstepng dowodow ksiegowych jednostki obstugiwanej przeprowadza gtéwny

ksiegowy jednostki obstugujacej.

6. Jesli gtéwny ksiegowy jednostki obstugujgcej stwierdzi nieprawidtowosci podczas kontroli

wstepnej dowodow ksiegowych dotyczacych jednostki obstugiwanej, wowczas z kierow-
nikiem tej jednostki komunikuje sie w tej sprawie kierownik jednostki obstugujgcej i to do
niego nalezy wykonanie procedury odmowy podpisania dowodu ksiegowego do realizacji

z art. 54 ust. 4-6 uofp.
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Z tych wzgledow liczba punktéw zatrzymania na $ciezce obiegu dowodow ksie-
gowych w jednostkach obstugiwanych przez CUW jest co do zasady wigksza niz
w jednostkach samodzielnie prowadzacych obstuge finansowo-ksiegowa. Wynika to
z koniecznosci przekazywania dowodow ksiegowych miedzy jednostkg obstugiwang
a jednostkg obstugujgcg oraz zapewnienia udziatu w obiegu dokumentéw pracownikow
i kierownikow obu jednostek. W praktyce oznacza to konieczno$é wyznaczenia dodat-
kowych punktéw zatrzymania zwigzanych z przekazywaniem dokumentow, komunika-
cja miedzy jednostkami oraz realizacjg czynnosci kontrolnych i decyzyjnych przez oso-
by dziatajagce w roznych strukturach organizacyjnych. Przy projektowaniu $ciezki obiegu
dokumentéw w ramach CUW nalezy zatem szczegdlnie dbac o jednoznaczne okresle-
nie odpowiedzialnosci poszczegodlnych osdb oraz zasad przekazywania dokumentéw
pomiedzy jednostkg obstugiwang i obstugujaca.

PRZYKLAD 15

Punkty zatrzymania na sciezce dowodoéw ksiegowych w CUW

Urzad gminy, ktéry jest jednostkg obstugujaca oswiatowy CUW, odebrat z KSeF
fakture za zakup materiatéw biurowych przez szkote samorzagdowg. Pracownik
zaopatrzenia (merytoryczny) jest zatrudniony w szkole, ksiegowos¢ zosta-
ta przekazana do jednostki obstugujacej CUW. W ksiegowosci urzedu gmi-
ny — oprocz gtéwnego ksiegowego urzedu (bedgcego jednoczesnie gtownym
ksiggowym CUW) - pracuje pig¢ oséb obstugujagcych CUW.

Sciezka obiegu dowodu ksiegowego przebiega nastepujgco:

1. Komdrka ksiegowosci urzedu gminy (CUW) — wyznaczony pracownik — auto-
matyczne pobranie faktury przez system ksiegowy urzedu zintegrowany z KSeF,
przekazanie faktury do szkoty obstugiwanej przez CUW w celu przeprowadzenia
kontroli merytorycznej.

2. Pracownik szkoty odpowiedzialny za zaopatrzenie (jednostka obstugiwana) — kon-
trola merytoryczna faktury, zamieszczenie opisu merytorycznego, potwierdzenie
prawidtowosci wykonania dostawy i podpisanie dowodu jako prawidtowego.

3a. Komorka ksiegowosci urzedu gminy (CUW) — wyznaczony pracownik — kontrola
pod wzgledem rachunkowym dowodu ksiegowego, potwierdzenie jej wykonania
i podpisanie dowodu jako prawidiowego.

3b. Komorka ksiegowosci urzedu gminy (CUW) — gtowny ksiegowy — kontrola wstep-
na zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3 uofp, potwierdzenie jej wykonania i podpisanie
dowodu jako prawidfowego.

4. Dyrektor szkoty (jednostka obstugiwana) — zatwierdzenie operacji gospodarczej
do realizacji, rownoznaczne z wydaniem dyspozycji sSrodkami pienigznymi w ra-
mach planu finansowego szkoty (wyptata wynagrodzenia dla dostawcy w kwocie
wynikajgcej z faktury).

5a. Komorka ksiegowosci urzedu gminy (CUW) — gtéwny ksiegowy — dekretacja do-
wodu dokumentujgcego powstanie zobowigzania.



5b.

5c.

5d.

5e.

Komorka ksiegowosci urzedu gminy (CUW) — wyznaczony pracownik — ujecie
zobowigzania w ksiegach rachunkowych szkoty.

Komorka ksiegowosci urzedu gminy — gtéwny ksiegowy lub upowazniony pra-
cownik ksiegowosci dziatajgcy pod jego nadzorem — wykonanie dyspozycji srod-
kami pienieznymi (przelew), dekretacja dowodu.

Komadrka ksiegowosci urzedu gminy (CUW) — wyznaczony pracownik — ujecie
sptaty zobowigzania w ksiegach rachunkowych szkoty, segregacja i przyporzad-
kowanie dowodu do odpowiedniego zbioru dokumentacji ksiegowej oraz biezg-
ce przechowywanie dowodu.

Komorka ksiegowosci urzedu gminy (CUW) — przekazanie dokumentaciji do ar-
chiwum zaktadowego po zamknieciu ksigg rachunkowych i zatwierdzeniu spra-
wozdania finansowego szkoty za dany rok obrotowy.

. Archiwum zaktadowe urzedu gminy (CUW) — przechowywanie dokumentaciji ar-

chiwalnej szkoty przez okres przewidziany dla danej kategorii dowoddw, a na-
stepnie ich brakowanie po uptywie okresu przechowywania lub przekazanie do
archiwum panstwowego.

Jak wida¢, w modelu CUW ten sam dowdd ksiegowy przechodzi przez wieksza licz-
be punktéw zatrzymania niz w jednostce samodzielnie prowadzgcej rachunkowosc.
Wynika to z koniecznosci przekazywania dokumentéw miedzy jednostkg obstugiwang
i obstugujaca oraz udziatu w obiegu oséb zatrudnionych w obu jednostkach. Dzieki temu
zachowana zostaje zasada rozdziatu funkcji kontrolnych, decyzyjnych i wykonawczych.

4.2. Zasada ograniczonej liczby punktow zatrzymania

Przy wyznaczaniu liczby punktéw zatrzymania na $ciezce obiegu dowodow ksiegowych
kierownika jednostki nie ograniczajg wylgcznie przepisy ustawowe, lecz takze zasady
wypracowane w drodze wieloletniej praktyki. Podstawowa z nich zaktada, ze liczbe
punktéw zatrzymania nalezy ograniczy¢ do niezbgednego minimum, poniewaz obieg
dowodow ksiegowych powinien odbywac sie drogg mozliwie najkrotszg i najprostszg.

Wskazane na wstepie rozdzialu typowe punkty zatrzymania sg zgodne z tg zasadg. Jesli
jednostka zamierza zwiekszy¢ ich liczbe, powinno to wynikac z rzeczywistych potrzeb or-
ganizacyjnych i nie moze powodowac wydtuzenia czasu od wptywu dowodu obcego (lub
sporzgdzenia dowodu wtasnego) do jego przekazania do ksiegowosci. W praktyce wiec,
jesli jednostka rozbudowuje system punktéw zatrzymania, wéwczas pracownicy w po-
szczegolnych punktach bedag mieli mniej czasu na wykonanie przypisanych im czynnosci.

Wiegksza niz typowa liczba punktow zatrzymania

Panstwowa jednostka budzetowa odebrata z KSeF fakture obcg za robo-
ty budowlane (inwestycyjne) zlecane w trybie zamoéwien publicznych. W jed-
nostce zamoéwieniami publicznymi zajmuje sie¢ komérka odrebna od komorki



odpowiedzialnej za realizacjg inwestycji. Komorka ksiggowosci — oprocz gtow-
nego ksiegowego — zatrudnia 10 pracownikow.

Sciezka obiegu dowodu ksiegowego przebiega nastepujaco:

1.

2a.

2b.

2C.

3a.

3b.

5a.

5b.

5c.

5d.

5e.

Komorka ksiegowosci — wyznaczony pracownik — automatyczne pobranie faktury
przez system ksiegowy jednostki zintegrowany z KSeF, przekazanie jej do komarki
merytorycznej ds. inwestycji w celu przeprowadzenia kontroli merytoryczne;.

Komorka merytoryczna ds. inwestycji — pracownik bezposrednio odpowiedzial-
ny za realizacje inwestycji — kontrola merytoryczna faktury, zamieszczenie opisu
merytorycznego.

Komorka merytoryczna ds. inwestycji — kierownik komorki — ponowna kontrola me-
rytoryczna faktury i jej zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym.

Komdrka merytoryczna ds. zamowien publicznych — kierownik komorki — spraw-
dzenie w ramach kontroli merytorycznej prawidtowosci zastosowania procedur za-
mowien publicznych i zatwierdzenie pod tym wzgledem.

Komorka ksiegowosci — wyznaczony pracownik — kontrola pod wzgledem formal-
no-rachunkowym dowodu ksiegowego, potwierdzenie jej wykonania i podpisanie
dowodu jako prawidtowego.

Komorka ksiegowosci— gifowny ksiegowy — kontrola wstepna zgodnie z art. 54 ust. 1
pkt 3 uofp, potwierdzenie jej wykonania i podpisanie dowodu jako prawidtowego.

. Kierownik jednostki — zatwierdzenie operaciji gospodarczej do realizacji, rowno-

znaczne z wydaniem dyspozycji sSrodkami pienieznymi w ramach planu finanso-
wego jednostki (wyptata wynagrodzenia dla wykonawcy w kwocie wynikajgce;
z faktury).

Komorka ksiegowosci — gléwny ksiegowy — dekretacja dowodu dokumentujgcego
powstanie zobowigzania.

Komorka ksiegowosci — wyznaczony pracownik — ujecie powstania zobowigzania
w ksiegach rachunkowych jednostki.

Komorka ksiegowosci — gtowny ksiegowy lub upowazniony pracownik ksiegowo-
Sci dziatajgcy pod jego nadzorem — wykonanie dyspozycji srodkami pienieznymi
(przelew), dekretacja dowodu.

Komodrka ksiegowosci — wyznaczony pracownik — ujecie sptaty zobowigzania
w ksiegach rachunkowych, segregacja i przyporzadkowanie dowodu do odpo-
wiedniego zbioru dokumentaciji ksiegowej oraz biezgce przechowywanie dowodu.

Komodrka ksiegowosci — przekazanie dokumentaciji do archiwum zaktadowego po
zamknieciu ksigg rachunkowych i zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za
dany rok obrotowy.

. Archiwum zaktadowe — przechowywanie dokumentacji archiwalnej przez okres

przewidziany dla danej kategorii dowodow, a nastepnie ich brakowanie po uptywie
okresu przechowywania lub przekazanie do archiwum panstwowego.



4. PUNKTY ZATRZYMANIA NA SCIEZCE OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Liczba punktéw zatrzymania powinna by¢ kazdorazowo projektowana w sposob za-
pewniajgcy zachowanie petnej kontroli nad dowodem ksiegowym, przy jednoczesnym
unikaniu zbednego rozbudowania Sciezki obiegu, ktére moze prowadzi¢ do wydfuzenia
procesu, rozmycia odpowiedzialnosci oraz zwigkszenia ryzyka btedow i nieprawidtowo-
$ci w gospodarce finansowej jednostki.

4.3. Problemy praktyczne zwigzane z ustalaniem
punktéw zatrzymania dla faktur odbieranych z KSeF

W ostatnim czasie duzym wyzwaniem dla jednostek sektora finansow publicznych jest
ustalenie poczatkowych punktéw zatrzymania na $ciezce obiegu dowoddw ksiegowych
dla faktur obcych w zwigzku z wprowadzeniem od 1 lutego 2026 r. obowigzkowego KSeF.

Tradycyjnie w obiegu papierowym pierwszym punktem zatrzymania byt sekretariat (kan-
celaria ogolna) jednostki. Przychodzgce dokumenty byty oznaczane datami wptywu i se-
gregowane, a nastepnie przekazywane do komadrek merytorycznych (tradycyjny drugi
punkt zatrzymania — odpowiedzialny za wykonanie kontroli merytorycznej). Taki porza-
dek byt zachowywany takze przy obiegu faktur elektronicznych, przesytanych droga
e-mailowg, przed wejsciem w zycie obowigzkowego KSeF. Jesli faktura byta przestana
w formacie elektronicznym, a obieg dowoddw ksiegowych w jednostce odbywat sie tra-
dycyjnie, czyli w formie papierowej, to w pierwszym punkcie zatrzymania dowody te dru-
kowano i wydruki przekazywano do kolejnego punktu zatrzymania. W sytuacji odwrot-
nej, tzn. gdy do jednostki dowod wptywat w formie papierowej, a jednostka stosowata
EOD, do obowigzkow pierwszego punktu zatrzymania nalezato jego zelektronizowanie
(najczesciej zeskanowanie).

W niektérych jednostkach punkt pierwszy zatrzymania (sekretariat) pomijano, gdy
faktury:

m papierowe byly dostarczane przez kontrahentéw bezposrednio do kierownikéw ko-
morek merytorycznych,

m elektroniczne byly dostarczane bezposrednio na adres e-mail komorek merytorycz-
nych lub na indywidualny stuzbowy adres e-mail kierownikow tych komorek.

Po wprowadzeniu KSeF dotychczas stosowane rozwigzania dotyczace zafgcznikow do
faktur, ktére nie podlegajg obowigzkowemu KSeF (art. 106gba ustawy o VAT), pozostajg
w mocy. Te zatgczniki sg wystawiane poza systemem w formie elektronicznej lub papie-
rowej (zaleznie od mozliwosci wystawcy i uzgodnien z odbiorcg) i po dostarczeniu do
jednostki w odpowiedniej postaci fgczone z fakturami pobranymi z KSeF oraz przekazy-
wane dalej na Sciezce obiegu.

Odrebne zasady trzeba jednak wprowadzi¢ w jednostkach odnosnie do faktur ob-
cych odbieranych z KSeF. Te faktury uwaza sie za dostarczone do jednostki w chwili
nadania im numeru w KSeF. To na jednostce cigzy obowigzek ich niezwtocznego samo-
dzielnego odebrania z KSeF. System KSeF nie powiadamia automatycznie jednostek
o tym, ze wystawiono dla nich w KSeF faktury. Powiadomien takich nie muszg do odbior-
cow wystosowywac takze wystawcy faktur.
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Odbieranie faktur z KSeF moze sie odbywac w rézny sposéb, w tym przez:

= wyswietlenie wizualizacji faktury na monitorze komputera i pobranie jej w formacie
pliku PDF na wtasne urzgdzenia informatyczne jednostki przy wykorzystaniu darmo-
wych aplikacji, udostepnianych przez Ministerstwo Finansow,

m automatyczne pobranie faktury i jej wizualizacji w pliku PDF przez system informatycz-
ny jednostki stuzacy do prowadzenia jej ksiag rachunkowych zintegrowany z KSeF.

W dalszej kolejnosci wizualizacja faktury pobranej z KSeF moze by¢ drukowana w jed-
nostce — i pokonywac sciezke obiegu dowoddw ksiegowych w tej postaci albo pozo-
stawac w formie elektronicznej i by¢ przekazywana miedzy poszczegdinymi punktami
zatrzymania wytgcznie w postaci wizualizacji ksiegowego dowodu elektronicznego.

Z tego powodu dla faktur odbieranych z KSeF nalezy na nowo ustali¢ punkty za-
trzymania — trzeba je dostosowac do sposobu, w jaki jednostka odbiera faktury z KSeF.
Pierwszym punktem zatrzymania na $ciezce obiegu bedzie stanowisko pracy, do kté-
rego przypisano obowigzki zwigzane z odbieraniem faktur. W jednostkach, w ktorych
faktury sg odbierane z KSeF automatycznie przez system finansowo-ksiegowy zintegro-
wany z KSeF, jest to stanowisko umiejscowione w komarce ksiegowosci. To stad faktury
powinny by¢ nastepnie przesytane do kolejnego punktu zatrzymania, ktorym moze byc¢
sekretariat lub komdrka merytoryczna odpowiedzialna za realizacje fakturowanych do-
staw lub ustug. Nalezy zwrdcic uwage na to, ze fakiury wystawione w KSeF pobierane
automatycznie przez system finansowo-ksiegowy jednostki zintegrowany z KSeF nie
mogag by¢ automatycznie po pobraniu dekretowane i ujmowane w ksiegach rachunko-
wych przez system FK jednostki, z pominieciem punktow zatrzymania odpowiedzial-
nych za kontrole wstepng operaciji gospodarczych i finansowych.
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Dostawca oprogramowania stuzgcego w jednostce do prowadzenia ksigg ra-
chunkowych zaoferowat naktadke integrujgca system FK z KSeF. Rozwigzanie
to zapewnia automatyczne zaczytywanie faktur z KSeF oraz ich dalsze przetwa-
rzanie w systemie finansowo-ksiggowym, w tym ich dekretacje i ksiggowanie.
Czy w tej sytuacji jednostka moze poming¢ etapy kontroli merytorycznej, for-
malno-rachunkowej oraz kontroli wstepnej giéwnego ksiegowego?

Nie, wprowadzenie faktur w postaci elekironicznej wystawianych i odbieranych
z KSeF nie zmienia zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w obszarze gospo-
darki finansowej jednostki. W szczegodlnosci nie stanowi podstawy do zwolnienia
tych faktur z obowigzkowej kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej ani kontroli
wstepnej prawidtowosci operacji gospodarczych, kidre dokumentujg.

KSeF nie przeprowadza automatycznie weryfikacji poprawnosci merytorycznej ani
rachunkowej faktur — jest to fizycznie niemozliwe. System weryfikuje jedynie popraw-
nos¢ techniczng pliku XML, w ktorym jest zapisana faktura ustrukturyzowana, a takze
uprawnienia uzytkownika.



Oznacza to, ze faktury elektroniczne odebrane przez jednostke za posrednictwem
KSeF muszg przed zadekretowaniem i ujeciem w ksiegach rachunkowych byc¢
sprawdzone na $ciezce obiegu dowoddéw ksiegowych pod wzgledem merytorycz-
nym, formalno-rachunkowym, poddane kontroli wstepnej przez gtéwnego ksiego-
wego i zatwierdzone do realizacji przez kierownika jednostki. Dopiero potem moga
zostac przekazane do dekretacji i ujecia w ksiegach rachunkowych.

Wymog ten wynika z art. 22 ust. 1 uor, zgodnie z ktérym dowody ksiegowe powin-
ny byc¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, kto-
rg dokumentujg, kompletne, zawierajgce wszystkie okreslone przepisami dane oraz
wolne od bteddw rachunkowych.

Nie wolno uja¢ w ksiegach rachunkowych dowodow niespetniajacych wymogow
ustawowych. Samo wystawienie faktury w KSeF nie gwarantuje ich spetnienia.
Wystawca moze zamiesci¢ w systemie fakture fikcyjng (wystawiong za niewykonane
dostawy lub ustugi), a takze zawierajgcg inne btedy merytoryczne lub formalne (nie-
witasciwy podmiot, inny zakres dostaw lub ustug niz faktycznie wykonany, ceny inne
niz uzgodnione w umowie, wystawiong przez pomytke dwa razy za te same dostawy
lub ustugi). Takie faktury muszg by¢ wyeliminowane z obrotu zanim na ich podsta-
wie w ksiegach rachunkowych jednostki zostang przypisane zobowigzania nieistnie-
jace lub w nieprawidfowej kwocie. Temu stuzy kontrola wstepna, czyli wykonywana
przed ujeciem zobowigzania wynikajgcego z obcego dowodu ksiegowego w ksie-
gach rachunkowych.

Automatyzacja obiegu dokumentéw w KSeF i systemach finansowo-ksiegowych
usprawnia techniczne przetwarzanie faktur, ale nie znosi ani nie ogranicza obowigzku
przeprowadzenia pefnej kontroli dowodow ksiegowych przed ujeciem operaciji w ksie-
gach rachunkowych.

Zasada organizacji obiegu dowodow ksiegowych (ustalenia punktow zatrzymania
na sciezce obiegu) zaktada, ze ich przeptyw powinien odbywac sig drogg najkrot-
szg i najprostszg. W odniesieniu do faktur automatycznie pobieranych z KSeF przez sy-
stem finansowo-ksiegowy jednostki zasada ta bytaby lepiej zrealizowana, gdyby faktury
z ksiggowosci byty przekazywane bezposrednio do komorek merytorycznych. Jednak
w praktyce moze okazac sie, ze przekazywanie faktur z ksiegowosci do sekretariatu jest
lepszym rozwigzaniem w danej jednostce, ze wzgledu na unikniecie problemow zwigza-
nych z koniecznos$cig obcigzenia pracownika ksiegowosci dodatkowymi obowigzkami
zwigzanymi z segregacija faktur i przesytaniem ich do komadrek merytorycznych, a takze
kompletowania faktur z KSeF z zatgcznikami przesytanymi w formie papierowej lub elek-
tronicznej poza KSeF do sekretariatu jednostki.

Opisane trudnosci z poczatkowymi punktami zatrzymania dla faktur odbieranych z KSeF
sg uniwersalne dla wszystkich jednostek organizacyjnych.

W przypadku samorzgdowych jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg VAT
(urzad obstugujacy organy JST, samorzgdowe jednostki budzetowe i samorzgdowe



zakfady budzetowe) dochodzg jeszcze problemy z segregacija faktur odbieranych
z KSeF dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

Podatnikiem VAT jest JST jako calosc¢, cho¢ w praktyce w imieniu JST ustugi i dostawy
nabywa urzad obstugujacy JST (urzad gminy, miasta, starostwo powiatowe, urzad mar-
szatkowski) lub podlegte JST jednostki budzetowe i samorzadowe zaktady budzetowe.
Przy fakturach wystawianych w formie papierowej lub elektronicznej kontrahent przeka-
zywat je pocztg tradycyjng lub elektroniczng od razu do wtasciwej jednostki (tej z kidrg
zawart umowe). Faktury byty ujmowane w ksiegach rachunkowych w tej jednostce, wiec
przechodzity catg sciezke obiegu dowoddw ksiegowych. Te zasady dostarczania faktur
po wprowadzeniu KSeF nadal odnoszg sie do zatgcznikow do faktur ustrukturyzowa-
nych, ktore nie podlegajg przesytaniu w KSeF.

Jednak opisanych rozwigzan nie mozna wprost zastosowac do faktur ustrukturyzowa-
nych, ktére sg wystawiane na JST, jedynie z mozliwoscig wskazania, czy dotyczg samej
JST czy tez podlegtej jednostki organizacyjnej objetej centralizacjg VAT oraz ewentu-
alnie — wpisania NIP lub IDwew (specjalny znacznik wewnetrzny jednostek podlegtych
gminie) jednostki podlegtej, na rzecz ktorej faktycznie wykonano dostawy lub ustugi.

Uprawnienie do odbioru faktur z KSeF przystuguje JST (w jej imieniu dziatajg pracowni-
cy urzedu obstugujacego JST). Poza tym JST moze zdecydowac o decentralizacii tych
uprawnien — do poszczegolnych jednostek podlegtych, objetych centralizacjg VAT, przy
czym dostep do wszystkich faktur wystawionych na JST majg tylko osoby zatrudnione
w urzedzie obstugujgcym JST. Uprawnienia poszczegolnych jednostek obejmujg wytgcz-
nie faktury wystawione na te jednostki (czyli takie, ktore zostaty oznaczone NIP lub IDwew
tych jednostek). | tu pojawia sie problem z segregacjg faktur. Otéz nabywcy nie majg
obowigzku wpisywania na fakturach NIP lub IDwew poszczegolnych jednostek organi-
zacyjnych JST, na rzecz ktorych sg realizowane dane dostawy lub ustugi. Jesli tego nie
zrobig, fakture bedzie w systemie widziat i mogt pobrac¢ wytgcznie upowazniony pracow-
nik urzedu obstugujacego JST. Przekaze jg do dalszego obiegu — jako fakture dotyczgca
urzedu JST, poniewaz na pierwszy rzut oka nie da sie ocenic, ktorej jednostki organiza-
cyjnej JST ona dotyczy. Faktura powinna by¢ zakwestionowana w urzedzie JST na etapie
kontroli merytorycznej, gdzie nie bedzie jej mozna przyporzadkowa¢ do zadnej obowig-
zujgcej umowy. Wtedy pracownik merytoryczny bedzie musiat zwrécic sie o wyjasnie-
nia do kontrahenta i dopiero po uzyskaniu informaciji od niego przekierowac fakture do
wiasciwej jednostki organizacyjnej JST. To niestety moze spowodowac znaczne opoznie-
nia na sciezce obiegu dowodow ksiegowych wynikajgce z faktu przebywania faktury
w drugim punkcie zatrzymania (kontrola merytoryczna) w niewtasciwej jednostce organi-
zacyjnej. W skrajnych przypadkach moze to spowodowac opoznienie w zaptacie zobo-
wigzania wynikajgcego z faktury i naliczenie odsetek za opdznienie przez kontrahenta, co
skutkuje odpowiedzialnoscig za ewentualne naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
na podstawie ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (dalej: ustawa o dyscyplinie finansow publicznych).

Jesli pracownik merytoryczny nie przeprowadzi kontroli merytorycznej albo wykona jg
nierzetelnie (co niestety zdarza sie w praktyce — kontrole wykazuja, ze faktury sg czesto



zatwierdzane pod wzgledem merytorycznym bez ich faktycznego sprawdzenia), moze
dojsc¢ do sytuacii, w ktorej urzad obstugujacy JST optaci zobowigzania wynikajace z fak-
tury dotyczacej wydatku jednostki organizacyjnej. W efekcie $rodki zaplanowane na
wydatki urzedu zostang wykorzystane na cele, ktorych nie przewidziano w jego planie
finansowym. Moze to doprowadzi¢ do braku $rodkdéw na realizacje wtasnych zadan
urzedu, a w konsekwencji do przekroczenia planu finansowego wydatkéw, co moze sta-
nowi¢ naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Nieprawidfowos¢ taka moze réwniez zaburzy¢ wykonanie budzetu JST jako cafosci.
Jednostka organizacyjna, ktérej wydatek zostat omytkowo sfinansowany przez urzad,
bedzie wykazywata pozorne oszczednosci w swoim planie finansowym i bedzie mogta
je zagospodarowywac¢ w ramach przyznanych jej kierownikowi kompetencji np. do prze-
suwania srodkéw miedzy paragrafami klasyfikacji budzetowej. W rzeczywistosci jednak
zadne oszczednos$ci nie powstang, poniewaz wydatek zostat juz poniesiony ze srodkow
publicznych pozostajacych w dyspozycji urzedu obstugujgcego JST.

Jak wynika z odpowiedzi Ministerstwa Finansdéw na interpelacje poselskga nr 14259
Z 26 stycznia 2026 r., obowigzujgce przepisy nie wymagajg wypetnienia w fakturze wy-
stawianej w KSeF pola dotyczgcego wskazania identyfikatora (NIP lub IDwew) jednostki
organizacyjnej JST, na rzecz ktoérej nastgpita dostawa lub ustuga. Nie jest rowniez pla-
nowana zadna zmiana w tym zakresie, poniewaz bytoby to sprzeczne z regulacjami UE.
Z tego wzgledu zabezpieczenie prawidtowego oznaczania tych danych w fakturach po-
winno odbywac sie na linii jednostka sektora finanséw publicznych — kontrahent.

Biorgc to pod uwage zapobieganie nieprawidfowosciom zwigzanym z niedostatecznym
oznaczeniem faktur dotyczacych JST i jej jednostek organizacyjnych objetych centrali-
zacjg powinno odbywac sie dwutorowo.

Po pierwsze, kierownicy poszczegolinych jednostek podlegtych JST powinni doma-
gac sie od kontrahentow zamieszczania na fakturach oznaczenia NIP lub IDwew ich
jednostki.

Po drugie, poniewaz przepisy nie naktadajg na kontrahentéw obowigzku podawania
oznaczenia jednostki podlegtej JST, na poziomie catej JST trzeba zachowac szczegol-
ng starannos¢ przy wykonywaniu kontroli merytorycznej oraz kontroli wstepnej gtowne-
go ksiegowego (skarbnika JST) w odniesieniu do faktur, w ktérych w polu ,Podmiot2”
wskazano:

m JST ze znacznikiem ,2” (dostawa/ustuga wykonana na rzecz JST), poniewaz ozna-
czenie to moze by¢ btedne,

m JST ze znacznikiem ,1” (dostawa/ustuga wykonana na rzecz jednostki podlegte;
JST), jezeli w polu ,Pomiot3” nie podano danych tej jednostki, poniewaz albo ozna-
czenie jest btedne i faktura dotyczy JST, albo konieczne jest ustalenie, ktorej jednostki
podlegtej JST dotyczy dokument.

Ustalenia w tym zakresie nalezg do pracownika komorki merytorycznej urzedu obstu-
gujacego organy JST. Do dalszej kontroli (formalno-rachunkowej) moze on przekazac¢
wytgcznie fakture, ktdérg w sposob niebudzacy watpliwosci powigzat z umowag zawartg



w imieniu JST przez zarzad JST oraz potwierdzit, ze wskazane w niej oznaczenia odpo-
wiadajg rzeczywistemu odbiorcy dostawy lub ustugi —w polu ,Podmiot2” jest wpis ,JST”
ze znacznikiem ,2” (dostawa/ustuga wykonana na rzecz JST).

Jesli faktury nie mozna powigzac z konkretng umowa, pracownik merytoryczny powinien
skontaktowac sie z kontrahentem i ustali¢, jakiej dostawy lub ustugi dotyczy dokument
oraz na rzecz ktorej jednostki powinien by¢ prawidtowo wystawiony. Nastepnie fakture
nalezy niezwtocznie przekaza¢ do wtasciwej jednostki organizacyjnej, co oznacza wyeli-
minowanie jej ze sciezki obiegu dokumentow ksiegowych urzedu.

Na wypadek gdyby pracownik merytoryczny nie przeprowadzit kontroli w powyzszym
zakresie albo zrobit to nienalezycie, na ten aspekt powinien zwrdci¢ szczegding uwage
glowny ksiegowy (skarbnik JST) w ramach kontroli wstepnej wykonywanej na podstawie
art. 54 ust. 1 pkt 3 uofp.

Gtowny ksiegowy (skarbnik JST) powinien odmowi¢ podpisania faktury jako prawid-
towej (etap pierwszy odmowy) i zwrdcic jg pracownikowi merytorycznemu do uzupet-
nienia opisu merytorycznego (art. 54 ust. 3 i 4 uofp), jezeli w fakturze wystawionej na
JST2” (dostawa/ustuga wykonana na rzecz JST) albo na ,JST1” (dostawa/ustuga wy-
konana na rzecz jednostki podlegtej JST) w polu ,,Podmiot3” brakuje danych tej jednost-
ki, a w opisie merytorycznym nie podano numeru i daty zawarcia umowy dostawy/ustugi
i 0sob, ktore jg zawarty w imieniu JST.

Ponadto gtowny ksiegowy moze zgdac od kierownika komorki merytorycznej przedsta-
wienia odpowiednich dokumentow i wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia kon-
troli wstepnej (art. 54 ust. 7 pkt 1 uofp).

Do zatwierdzenia przez kierownika JST moze zostac¢ przekazana wytgcznie faktura, co
do ktérej nie ma watpliwosci, ze dokumentuje dostawe towardw lub ustuge wykonang
na rzecz JST, a nie jej jednostki organizacyjne;j.

Wdrozenie KSeF powinno byc¢ traktowane jako zmiana kanafu dostepu do dokumen-
tow, a nie zmiana zasad odpowiedzialnosci i kontroli w obiegu dowoddéw ksiggowych.
Wazne jest prawidtowe zaprojektowanie punktéw zatrzymania oraz zapewnienie,
ze kazdy dowod ksiegowy zostanie zweryfikowany przed ujeciem w ksiegach
rachunkowych.

W jednostkach, w ktérych funkcjonujg rozbudowane systemy finansowo-ksiegowe zin-
tegrowane z KSeF, szczegolng uwage nalezy zwrdcic na ryzyko nadmiernej automaty-
zacji obiegu dokumentdw. Automatyzacija nie moze zastepowac kontroli zarzgdczej ani
prowadzi¢ do pominiecia wymaganych etapow weryfikacji.

Kazda faktura odebrana z KSeF musi przejs¢ wszystkie wymagane etapy kontroli: mery-
toryczna, formalno-rachunkowg oraz wstepna kontrole gtéwnego ksiegowego, a dopie-
ro nastepnie moze zostac ujeta w ksiegach rachunkowych i optacona.

W praktyce oznacza to konieczno$¢ zachowania nastepujgcych zasad:

B nie mozna dopusci¢ do automatycznego ksiegowania faktur z KSeF bez kontroli me-
rytorycznej i wstepnej,



m kazdorazowo nalezy zapewni¢ mozliwos¢ powigzania faktury z umowa lub innym ty-
tutem zobowigzania,

m w przypadku braku takich danych — dokument trzeba niezwtocznie kierowa¢ do wy-
jasnienia i uzupetnienia,

m nalezy jednoznacznie okresli¢ w jednostce pierwszy punkt zatrzymania oraz zasady
dalszego przekazywania faktur (w tym ewentualnie przez sekretariat lub bezposred-
nio do komoérek merytorycznych).

Po wdrozeniu obowigzkowego KSeF szczegdlne ryzyko w jednostkach JST objetych
centralizacjg rozliczen VAT w obszarze obiegu dokumentéw ksiegowych wynika z braku
obowigzku wskazania w fakturze jednostki faktycznego odbiorcy $wiadczenia, co moze
prowadzi¢ nie tylko do btednej identyfikacji dokumentu na pierwszym etapie Sciezki
obiegu, ale przede wszystkim do nieprawidtowe] alokacji wydatkow miedzy jednostka-
mi, z konsekwencjami dla planéw finansowych, odpowiedzialnosci za naruszenie dy-
scypliny finansow publicznych oraz rzetelnosci wykonania budzetu JST jako catosci.

8 Sprawdsz:

1. Czy ustalono wytqcznie niezbedne punkty zatrzymania na sciezce obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych, uwzgledniajqc specyfike jednostki (samodzielna ksiegowos¢, obstuga przez CUW,
podziat obowiqzkéw w zakresie zamdwieri publicznych, sposéb odbierania faktur z KSeF)?

2. Czy przy wyznaczaniu liczby punktéw zatrzymania i wskazaniu oséb odpowiedzialnych za wy-
konanie poszczegdlnych czynnosci zachowana zostata zasada nietqczenia w jednym reku kom-
petencji kluczowych?

3. Czy stosowane procedury odbioru i kontroli merytorycznej faktur wystawionych w KSeF na JST
i jednostki podlegte objete centralizacjq rozliczania VAT, zapewniajq prawidtowe przyporzqdko-
wanie dowoddéw ksiegowych do jednostek organizacyjnych, ktérych faktycznie dotyczq?

5. Procedury obiegu dowodow ksiegowych

Procedury stanowig drugi element obiegu dowodow ksiegowych. Sg to uregulowania
wewnetrzne jednostki, w ktdrych szczegotowo powinno by¢ wskazane kto, kiedy i w jaki
sposob wykonuje okreslone czynnosci techniczne lub podejmuje pewne decyzje zwig-
zane z dokumentacijg ksiegowa.

Dokumentacije opisujgcg zasady obiegu dowodow ksiegowych ustala i aktualizuje kierow-
nik jednostki. Jest to jego wytaczna i niezbywalna kompetencja (art. 69 ust. 1 pkt 3 uofp).

Procedury te powinny mie¢ charakter sformalizowany i by¢ obowigzkowo utrwalone na
pismie. Takie zalecenie wynika ze Standarddw kontroli zarzadczej (rozdziat Il, Czes$¢ A,
pkt 3i4).

W praktyce procedury te powinny tworzy¢ spojny model obiegu dowodéw ksiego-
wych w jednostce, obejmujacy zardwno organizacje pracy (stanowiska, uprawnie-
nia, odpowiedzialnos¢ i system zastepstw), jak i zasady przeptywu dowoddw miedzy



kolejnymi punktami zatrzymania oraz sposob realizacji poszczegolnych czynnosci kon-
trolnych i decyzyjnych. Kierownik jednostki musi zadbac, aby ustalone procedury byty
faktycznie wykonywane.

Jesli jednostka stosuje elektroniczny obieg dokumentéw (EOD), procedury obiegu do-
wodow ksiegowych muszg dodatkowo okresla¢ zasady nadawania i ograniczania
uprawnien w systemie, w tym w szczegoélnosci dostepu do wystawiania, odbierania,
sprawdzania, zatwierdzania, wprowadzania zmian (modyfikacji), przeglgdania oraz usu-
wania dowodow ksiegowych. Nadawanie tych uprawnien musi pozostawa¢ w petnej
zgodnosci z przyjetymi procedurami oraz wymaganiami kontroli zarzgdcze;j.

5.1. Opis stanowisk pracy i przypisanych do nich
uprawnien, obowigzkoéw i odpowiedzialnosci

W dokumentaciji opisujgcej zasady obiegu dowoddw ksiegowych konieczne jest po-
wigzanie poszczegolnych punktéw zatrzymania na $ciezce obiegu z konkretnymi
stanowiskami pracy. Zapisy na ten temat mozna umiesci¢ w instrukcji obiegu do-
woddw ksiegowych (lub innych instrukcjach, np. kasowej czy magazynowej), regu-
laminie organizacyjnym, tzw. zakresach czynnosci lub zakresach obowigzkéw i od-
powiedzialnosci poszczegodlinych pracownikdw, a takze upowaznieniach imiennych
do wykonywania okreslonych czynnosci. Dla kazdego stanowiska nalezy doktadnie
wskazac zakres przypisanych do niego obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,
z uwzglednieniem jego roli w poszczegodinych punktach zatrzymania na sciezce obie-
gu dowoddw ksiegowych.

W odniesieniu do dowodow ksiegowych obejmuije to uprawnienia i obowigzki w zakresie
przedstawionym w tabeli 2.

Tabela 2. Zakres uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosci zwigzany
z wykonywaniem poszczegoélnych czynnosci na $ciezce obieg dowodoéw
ksiegowych

Mozliwe konsekwencje w razie
Zakres odpowiedzialnosci niewykonania lub nienalezytego
wykonania obowigzkéw

Zakres uprawnien

Lp. i obowigzkow

|. Wykonywanie czynnosci technicznych

1 | Odbieranie  dowodow | 1.Za utrate lub zniszczenie | 1. Odpowiedzialno$¢ pracownicza za nie-
obcych, ujmowanie ich dowodow ksiggowych. wykonanie obowigzkow.

w odpowiednich reje- | 2.Za nieterminowe przeka- | 2. Odpowiedzialnos¢ materialna pra-
strach,  potwierdzanie zanie do kolejnego punktu cownika za szkody wyrzadzone pra-

daty ich wptywu do zatrzymania. codawcy (w szczegolnosci w postaci
jednostki, segregowanie konieczno$ci zaptaty przez jednostke
i rozsytanie do komorek odsetek za opdznienie w regulowaniu

merytorycznych zobowigzan).




5. PROCEDURY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Wystawianie dowodow
wtasnych zewnetrznych
i terminowe przekazy-
wanie ich odbiorcom
oraz do kolejnych punk-
tow zatrzymania w jed-
nostce

1. Za niesporzadzenie dowo-
dow.

2.Za nieterminowe przeka-
zanie do kolejnego punktu
zatrzymania.

1. Odpowiedzialno$¢  pracownika jak
w pkt 1.1, jesli doszio do nieustalenia
lub niedochodzenia naleznosci.

2. Odpowiedzialno$¢  materialna  pra-
cownika za szkody wyrzadzone pra-
codawcy na skutek przedawnienia
naleznosci.

3. Odpowiedzialno$¢ kierownika jednost-
ki za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych z art. 5 ust. 1 pkt 1 2
ustawy o dyscyplinie finanséw pub-
licznych.

Wystawianie dowodow
wiasnych wewnetrznych
dotyczacych gospodarki
mieniem i terminowe
przekazywanie ich do
kolejnych punktow za-
trzymania

Za nieterminowe sporzadze-
nie lub przekazanie do kolej-
nego punktu zatrzymania.

Odpowiedzialno$¢  pracownika  jak
w pkt 1.1, jesli nieprawidtowo$¢ miata
wptyw na nieterminowe lub nierzetelne
prowadzenie ksigg rachunkowych.

Wystawianie dowodow
wtasnych wewnetrznych
dotyczacych  zobowig-
zan wobec pracownikow
i terminowe przekazy-
wanie ich do kolejnych
punktow zatrzymania

Jw.

1. Odpowiedzialno$¢ pracownika jak
w pkt 1.1.

2. Odpowiedzialno$¢ materialna pracow-
nika za szkody wyrzadzone pracodaw-
cy, jesli jednostka poniosta wydatki
z tytutu optat karnych czy odsetek za
opoznienie.

3. Odpowiedzialno$¢ kierownika jednost-
ki za naruszenie prawa pracy.

4. Odpowiedzialno$¢ kierownika jednost-
ki za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych z art. 14 ustawy o dyscy-
plinie finansow publicznych.

Terminowe  przekazy-
wanie dowodow mig-
dzy kolejnymi punktami
zatrzymania na $ciezce
obiegu

Za nieterminowe przekazanie
do kolejnego punktu zatrzy-
mania.

1. Odpowiedzialno$¢ pracownika jak
w pkt 1.1, jesli doszto do naruszenia
przepisow w zakresie terminowosci re-
gulowania zobowigzan czy terminowo-
$ci prowadzenia ksigg rachunkowych.

2. Odpowiedzialno$¢ materialna pracow-
nika za szkody wyrzadzone pracodaw-
cy, jesli jednostka poniosta wydatki
z tytutu optat karnych czy odsetek za
opoznienie.

3. Odpowiedzialno$¢ kierownika jednost-
ki za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych z art. 14 lub 16 ust. 1
ustawy o dyscyplinie finanséw pub-
licznych.
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5. PROCEDURY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Mozliwe konsekwencje w razie
Zakres odpowiedzialnos$ci niewykonania lub nienalezytego
wykonania obowigzkéw

Zakres uprawnien

e i obowigzkow

6 | Wykonywanie dyspozy- | Za dopuszczenie do realizacji | 1. Odpowiedzialno$¢ pracownika jak

cji Srodkami pienigznymi | operacji niezgodnych z pra- w pkt 1.1.

wem, niecelowych, nieekono- | 2. Odpowiedzialno$¢ pracownika lub kie-

micznych, nieujetych w planie rownika jednostki w rezimie karnym

finansowym jednostki. (za naduzycia).

3. Odpowiedzialno$¢ materialna pracow-
nika za szkody wyrzadzone pracodaw-
cy (za naduzycia).

7 | Dekretacja ~ dowodoéw | Za nierzetelne prowadzenie | 1. Odpowiedzialno$¢ pracownika jak

ksiegowych, ujmowanie | ksiag rachunkowych lub utra- w pkt1.1.

wykonanych  operacji | te dokumentaciji ksiegowe;j. 2. Odpowiedzialno$¢ karna kierownika
w ksiggach rachunko- jednostki lub gféwnego ksiegowego
wych, przechowywanie zart. 77 pkt 1 uor.

dowodow  ksiggowych
W Sposob  niepozwa-
lajacy na ich utratg lub
zZniszczenie

Il. Wykonywanie czynnosci sprawdzajacych

8 | Przeprowadzanie kon- | Zaniewykonanie lub nierzetel- | 1. Odpowiedzialno$¢ pracownika jak

troli merytorycznej ne wykonanie kontroli. w pkt 1.1, jesli doszto do realizacji
operacji niezgodnych z prawem, nie-
celowych, nieekonomicznych, nieujg-
tych w planie finansowym jednostki.

2. Odpowiedzialnos¢ kierownika jednost-
ki za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych z art. 11 ust. 1, art. 14
i art. 17 ustawy o dyscyplinie finan-
SOw publicznych.

3. Odpowiedzialno$¢ pracownika lub kie-
rownika jednostki w rezimie karnym
(za naduzycia).

4. Odpowiedzialno$¢ materialna pracow-
nika za szkody wyrzadzone pracodaw-
cy (za naduzycia).
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9 | Przeprowadzanie kon- | Jw. 1. Odpowiedzialno$¢  pracownika jak
troli ~ formalno-rachun- w pkt1.1.
kowej 2. Odpowiedzialno$¢ pracownika lub kie-

rownika jednostki w rezimie karnym
(za naduzycia).

3. Odpowiedzialno$¢ materialna pracow-
nika za szkody wyrzadzone pracodaw-
cy (za naduzycia).
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5. PROCEDURY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

10

Przeprowadzanie  kon-
troli wstepnej operacji
gospodarczych i finan-
sowych oraz potwier-
dzajacej je dokumentaciji

Jw.

1. Odpowiedzialno$¢  pracownika  jak
w pkt 1.1, jesli doszlo do realizacji
operacji niezgodnych z prawem, nie-
celowych, nieekonomicznych, nieuje-
tych w planie finansowym jednostki,
nieprawidtowo udokumentowanych.

2. Odpowiedzialno$¢ kierownika jednost-
ki za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych z art. 11 ust. 1, art. 14
i art. 17 ustawy o dyscyplinie finan-
sow publicznych.

3. Odpowiedzialno$¢  gfdwnego  ksie-
gowego za naruszenie dyscypliny fi-
nansow publicznych z art. 18b pkt 1
ustawy o dyscyplinie finanséw pub-
licznych.

4. Odpowiedzialno$¢ pracownika lub kie-
rownika jednostki w rezimie karnym
(za naduzycia).

5. Odpowiedzialno$¢ materialna pracow-
nika za szkody wyrzadzone pracodaw-
cy (za naduzycia).

Ill. Podejmowanie decyzji

11

Dysponowanie mieniem
jednostki (ustalanie na-
leznosci, dokonywanie
wydatkow ze $rodkow
publicznych albo rozpo-
rzadzenie mieniem rze-
czowym)

Za polecenie realizacji opera-
cji gospodarczych i finanso-
wych niezgodnych z prawem,
niecelowych, nieekonomicz-
nych, nieujgtych w planie
finansowym  jednostki lub
nieprawidtowo udokumento-
wanych.

Odpowiedzialnos¢ kierownika jednostki
w rezimie karnym (za naduzycia), cywil-
nym (odszkodowawczym) lub za naru-
szenie dyscypliny finansow publicznych.

Przypisanie obowigzkow i uprawnien opiera sie na zasadzie odpowiedzialnos$ci indy-
widualnej. W praktyce oznacza to, ze procedury powinny w sposob jednoznaczny i nie-
budzacy watpliwosci wskazywac, jaki pracownik (z imienia i nazwiska) ma je wykonywac
i w jakim okresie.

PRZYKLAD 18

W instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych zapisano, ze kontrole meryto-
ryczng rachunkéw kosztow podrézy stuzbowych wykonujg kierownicy wydziatow,
w ktérych sg zatrudnieni pracownicy odbywajacy podréze stuzbowe. Zarzadzenie
kierownika jednostki w tej sprawie zostato wydane 1 pazdziernika 2020 r., a instruk-
cja weszta w zycie 1 stycznia 2021 r. Do kontroli merytorycznej byli wiec upowaznie-
ni wszyscy pracownicy, ktorzy 1 stycznia 2021 r. zajmowali stanowiska kierownikow
wydziatow.
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Byli do tego takze zobowigzani kierownicy, ktorzy objeli te stanowiska po tej dacie
i ztozyli na swoich zakresach czynnosci podpisy pod o$wiadczeniem, ze zobowigzu-
ja sie do przestrzegania przepiséw wewnetrznych jednostki, w szczegolnosci statu-
tu, regulaminu organizacyjnego i innych instrukc;ji.

Z kolei upowaznienie wygasato w stosunku do pracownikow, ktorzy zostali przenie-
sieni na inne stanowiska, z dniem wygasniecia ich stosunku pracy na stanowisku
kierowniczym.

PRZYKLAD 19

Obowigzki w zakresie wykonywania kontroli formalno-rachunkowej faktur zakupo-
wych zostaty przypisane ksiegowej AB upowaznieniem imiennym sporzgdzonym
30 kwietnia 2026 r. Ksiegowa potwierdzita ich przyjecie podpisem 5 maja 2026 r. Od
tej daty musi kontrolowac faktury.

Poniewaz upowaznienie zostafo jej udzielone imiennie, bedzie ono obowigzywa-
to az do odwotania — niezaleznie od tego, jakie stanowisko bedzie zajmowata
w jednostce.

Niestety czesto zdarza sie, ze procedury w tym zakresie nie sg wystarczajgco sforma-
lizowane. W rezultacie nie wiadomo, czy okreslone obowigzki sg przypisane do stano-
wiska pracy, czy do konkretnej osoby, od jakiej daty obowigzujg oraz kiedy wygasa-
ja. Utrudnia to ustalenie odpowiedzialnosci za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
czynnosci na Sciezce obiegu dowodow ksiegowych, zwlaszcza w przypadku zmian ka-
drowych, awansow, przeniesien na inne stanowiska lub ustania stosunku pracy.

PRZYKLAD 20 - NIEPRAWIDLOWOSC

W instrukcji obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych zapisano, ze dowody do-
tyczace ruchu srodkéw trwatych (OT, PT, LT) sporzadzaja ,,wyznaczeni pracow-
nicy komorek merytorycznych, zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg”. Wtasciwosé
rzeczowa komorek merytorycznych byta okreslona w regulaminie organiza-
cyjnym. Zgodnie z nim dowody zwigzane z ruchem srodkéw trwatych miaty
sporzadzag:

m referat gospodarki nieruchomosciami — w zakresie nabycia, zbycia i likwidacji

srodkow trwatych stanowigcych nieruchomosci,

m referat infrastruktury technicznej — w zakresie budowy, ulepszania i likwidacji
srodkéw trwatych, w szczegoélnosci budynkéw i drég, a takze nabywania ma-
szyn i urzgdzen w ramach realizowanych inwestycji,

m referat ogélno-administracyjny — w zakresie zaopatrzenia w $rodki transportu
i sprzet biurowy,

= samodzielne stanowisko ds. informatyzacji — w zakresie zaopatrzenia w sprzet
informatyczny.



W praktyce dowody OT, PT i LT sporzadzali raz w roku (na koniec) jedynie pra-
cownicy referatu infrastruktury technicznej oraz pracownik zatrudniony na sta-
nowisku ds. informatyzacji. Pracownicy referatu infrastruktury technicznej ro-
bili to zwyczajowo, poniewaz w taki sposéb postepowali ich poprzednicy. Jesli
jednak na koniec roku nie mieli czasu na wykonanie tych czynnosci, dowo-
déw nie sporzadzali. Jedynie informatyk wykonywat swoje obowigzki, ponie-
waz byty one przypisane wprost do zajmowanego przez niego samodzielnego
stanowiska.

Natomiast kierownicy pozostatych referatéw wyjasnili, ze dowody nie byty spo-
rzadzane, poniewaz obowigzki w tym zakresie nie zostaty przypisane zadnemu
z ich pracownikéw. Poniewaz kierujg komorkami wieloosobowymi, nie byto wia-
domo, kto konkretnie powinien wystawia¢ te dowody.

W tej jednostce nieprawidiowos¢ wynikata z wadliwego uksztaftowania odpowie-
dzialnosci na poziomie kadry kierowniczej. Przede wszystkim kierownik jednostki
powinien powierzy¢ na pismie pracownikom referatow, w ktorych zakresie dziatania
pozostawaty czynnosci zwigzane z nabywaniem, zbywaniem, ulepszaniem i likwi-
dacjag srodkow trwatych, obowigzek sporzadzania zwigzanych z tym wewnetrznych
dowodow ksiegowych.

To kierownik jednostki wydat zarzgdzenie w sprawie przyjecia regulaminu organiza-
cyjnego, w ktorym zapisano, ze dowody dotyczgce ruchu srodkow trwatych (OT, PT,
LT) sporzadzajg ,wyznaczeni pracownicy komaorek merytorycznych, zgodnie z wias-
ciwoscig rzeczowg”. W zwigzku z tym powinien imiennie ,wyznaczy¢” pracownikow,
gdyz to on ma wytgczne kompetencje do powierzania pracownikom obowigzkow
z zakresu gospodarki finansowej, w tym rachunkowosci (art. 53 ust. 2 uofp).

Do powstania nieprawidiowosci przyczynili sie rowniez kierownicy poszczegolnych
komorek organizacyjnych wymienionych w regulaminie organizacyjnym oraz gtowny
ksiegowy jednostki.

Kierownicy komorek merytorycznych, ktérym w regulaminie organizacyjnym w spo-
s6b ogolny przypisano sporzgdzanie dowoddw dotyczacych ruchu srodkéw trwa-
tych (OT, PT, LT), powinni niezwtocznie po zapoznaniu sie z regulacjami zgtosic kie-
rownikowi jednostki luke w przepisach oraz przedstawiC propozycje pracownikow,
ktorzy majg odpowiednig wiedze i umiejetnosci, aby te dowody sporzgdzac.

W praktyce nie podijeto takich dziatan. Kierownicy komorek albo nie analizowali przy-
czyn braku sporzadzania tych dowoddw, albo swiadomie nie sygnalizowali problemu
kierownikowi jednostki, co mogto wynika¢ z checi ograniczenia dodatkowych obo-
wigzkow organizacyjnych w komaorkach.

Jezeli brak prawidtowo sporzgdzanych dowodoéw nie zostat dostrzezony na pozio-
mie kierownikow komorek merytorycznych, na nieprawidtowos¢ powinien zareago-
wac gtowny ksiegowy. To do komorki ksiegowosci sptywajg wszystkie obce dowody
nabycia i zbycia srodkow trwatych, wiec powinien natychmiast zauwazy¢ brak odpo-
wiednich dowoddéw wewnetrznych potwierdzajgcych ich przyjecie do uzytkowania lub



postawienie w stan likwidacji i podjg¢ dziatania, aby ten stan naprawi¢. Zobowigzuje
go do tego art. 54 ust. 1 pkt 1 uofp, zgodnie z ktérym kierownik jednostki powierza
mu prowadzenie rachunkowosci, w tym terminowe prowadzenie ksigg rachunkowych
na podstawie dowodow ksiegowych (art. 4 ust. 3 pkt 2 uor). W celu realizacji swoich
zadan gtowny ksiegowy ma prawo wnioskowac¢ do kierownika jednostki o okreslenie
trybu, zgodnie z ktorym majg by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jed-
nostki prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ewidencji ksiegowej (art. 54 ust. 7 pkt 2 uofp). Gtéwny ksiegowy powinien:

m zapoznac sie z trescig zapisdw regulaminu organizacyjnego,

m zazadac¢ od kierownikdw komorek merytorycznych wyjasnien dotyczgcych przy-
czyn niesporzadzania odpowiednich dowodow ksiegowych,

m przygotowac wnioski w sprawie uporzadkowania zasad postepowania,

m przedstawi¢ kierownikowi jednostki propozycje ich wdrozenia, w szczegolnosci
poprzez pisemne przypisanie obowigzkéw sporzgdzania dowodow pracownikom
odpowiednich referatow.

Brak jednoznacznego, imiennego przypisania obowigzkéw w procedurach wewnetrz-
nych prowadzi do rozmycia odpowiedzialnosci, a w konsekwencji do faktycznego nie-
wykonywania kluczowych czynnosci w obiegu dowoddw ksiegowych oraz przenoszenia
ryzyka nieprawidtowosci na kolejne etapy kontroli.

5.1.1. Poziomy dostepu do dowoddw elektronicznych w systemie
EOD

Przy tradycyjnym (papierowym) obiegu dowodow ksiegowych przypisanie obowigzkéw
wykonywanych w danym punkcie zatrzymania do okreslonego stanowiska co do zasady
nie wymaga juz zadnych dodatkowych dziatan. Pracownik powinien przystgpi¢ od razu
do ich wykonywania.

Odmiennie ksztaltuje sie sytuacja w jednostkach, w ktérych funkcjonuje elektroniczny
obieg dokumentéw (EOD). W takim przypadku samo przypisanie obowigzkéw w pro-
cedurach wewnetrznych nie jest wystarczajgce. Konieczne jest dodatkowe zapewnie-
nie pracownikom dostepu do systemu EOD oraz nadanie im odpowiednich uprawnien,
adekwatnych do roli petnionej w procesie obiegu dowoddw ksiegowych, np. odbidr, we-
ryfikacja, akceptacija, dekretacja (zob. ramka).

Poziomy dostepu i role uzytkownikéw w elektronicznym obiegu
dowodéw ksiegowych (EOD)

1. Wystawienie dowodu wiasnego (zaimportowanie do systemu dowodu obcego).
2. Segregacja dowodow obcych i skierowanie do wtasciwej komorki merytorycznej.
3. Poprawianie dowodu.




4. Przeglgdanie dowodu.

5. Zamieszczanie opisu merytorycznego i innych uwag (np. o btedach formalnych czy
rachunkowych).

6. Akceptacja (podpisanie dowodu jako prawidiowego pod wzgledem merytorycznym, for-
malno-rachunkowym, po przeprowadzeniu kontroli wstepnej gtownego ksiegowego).

7. Zatwierdzenie dowodu do realizaciji.
8. Zatwierdzenie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja).
9. Wprowadzenie dowodu do ksigg rachunkowych zapisu na podstawie dowodu ksiegowego.

Poziomy dostepu przydziela sie poszczegdinym pracownikom w zalezno$ci od zakresu
powierzonych im obowigzkéw w danym punkcie zatrzymania. Zaden pracownik (na-
wet kierownik jednostki czy gtéwny ksiegowy) nie powinien posiada¢ wszystkich
poziomow dostepu, ze wzgledu na koniecznos¢ zachowania zasady rozdziatu kluczo-
wych funkcji w procesie obiegu dowodow ksiegowych (zob. pkt 4.1).
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Pracownik odpowiedzialny za wystawienie wtasnego wewnetrznego dowodu
ksiegowego

Poziomy dostepu: wystawienie dowodu, podgladanie dowodu, edycja dowodu
w celu naniesienia poprawek.

Pracownik odpowiedzialny za kontrole merytoryczng obcego dowodu
zewnegtrznego

Poziomy dostepu: podgladanie dowodu, zamieszczenie opisu merytorycznego, ak-
ceptacja pod wzgledem merytorycznym.

Nie moze mie¢ dostepu do edycji dowodu pozwalajgcej na nanoszenie zmian w do-
kumencie, poniewaz pracownik jednostki nie moze korygowac¢ dowodéw obcych.

Pracownik odpowiedzialny za kontrole merytoryczng wifasnego dowodu
wewnetrznego

Poziomy dostepu: podgladanie dowodu, edycja dowodu w celu poprawienia bteddw,
zamieszczenie opisu merytorycznego, akceptacja pod wzgledem merytorycznym.

Gtowny ksiegowy odpowiedzialny za kontrole wstepng wszystkich dowodow
ksiggowych

Poziomy dostepu: podglad dowodu, podglad opisu merytorycznego oraz ewentu-
alnych uwag, akceptacji pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
zamieszczanie dodatkowych uwag o stwierdzonych nieprawidfowosciach, akcepta-
cja lub odmowa akceptacji z pisemnym uzasadnieniem, dekretacja, wprowadzanie
zapisow do ksigg rachunkowych (jesli w materii wynikajgcej z zakresu powierzonych
obowigzkéw prowadzi sam oznaczone urzgdzanie ksiegowe).

Nie powinien mie¢ dostepu do wprowadzania dowodow zrodtowych — poza wybrany-
mi dowodami dotyczgcymi jego samego (np. rachunku kosztéw podrézy stuzbowej,



whniosku o zaliczke). Moze wprowadza¢ do EOD dowody niedokumentujace operacii
gospodarczych (PK — przeksiegowanie bilansu zamkniecia na bilans otwarcia, PK —
korygujace btedne zapisy, PK — zbiorcze, PK —zastepcze). Nie moze mie¢ dostepu
do zatwierdzania dowodow ksiegowych do realizacji.

Kierownik jednostki

Poziomy dostepu: podglad dowodu wraz ze wszystkimi naniesionymi poprawkami,
opisami, uwagami i akceptacjami, zamieszczanie dodatkowych uwag i zgod, za-
twierdzenie lub odmowa zatwierdzenia.

Nie powinien mie¢ dostepu do wprowadzania dowodéw zrodfowych — poza wybra-
nymi dowodami dotyczgcymi jego samego (np. rachunku kosztow podrézy stuzbo-
wej, wniosku o zaliczke). Nie moze mie¢ dostepu do poprawiania tresci dowodow
poza wybranymi dowodami dotyczgcymi jego samego (np. rachunku kosztow po-
drézy stuzbowej, wniosku o zaliczke). Nie moze mie¢ dostepu do wprowadzania
zmian w polach przeznaczonych do opisywania i akceptacji dowodow pod wzgle-
dem merytorycznym, formalno-rachunkowym przez gtéwnego ksiegowego.

Poszczegdline poziomy dostepu powinny by¢ przydzielane wytgcznie w takim zakre-
sie, jaki jest niezbedny do prawidiowego wykonania czynnosci przypisanych do danego
punktu zatrzymania w obiegu dowodow ksiegowych. Oznacza to, ze pracownik powi-
nien mie¢ mozliwo$¢é wykonywania wytgcznie tych operacji w systemie EOD, ktore
sa bezposrednio przypisane do realizowanych przez niego czynnosci w obiegu
dowodow ksiegowych, bez dostepu do funkcji wykraczajgcych poza zakres powierzo-
nych mu zadan.

PRZYKLAD 22

Kierownik wydziatu gospodarki mieniem jest uprawniony do kontroli merytorycznej
dowodow dotyczgeych wydatkow przewidzianych w planie finansowym dla jego ko-
morki organizacyjnej. Zatwierdza m.in. dowody obce (rachunki, faktury) za ustugi
biegtych rzeczoznawcéw, dowody poniesienia opfat sgdowych i notarialnych zwig-
zanych z gospodarkg nieruchomosciami, rachunki kosztéw podrézy podlegtych mu
pracownikow, zakup mebli i urzadzen biurowych na wyposazenie wydziatu.

W celu wykonania powierzonych mu obowigzkéw ma nastepujgce uprawnienia:
m podglad dowodu obcego, wtasnego,

m edycja dowodu wtasnego wewnetrznego w celu poprawienia btedow,

m zamieszczenie opisu merytorycznego,

m akceptacja dowodu pod wzgledem merytorycznym.

Wszystkie te uprawnienia przysfugujg mu jednak tylko do dowodoéw ksiegowych
oznaczonych znacznikiem jego wydziatu (WGN) przez osobe na pierwszym punkcie
zatrzymania, odpowiedzialng za segregacje dowodow ksiegowych.



Nie powinien mie¢ dostepu do dowoddéw dotyczgcych innych wydziatow (np. nie
moze przegladac list ptac wszystkich pracownikow czy rachunku kosztow podrézy
stuzbowych kierownika innego wydziatu albo kierownika jednostki, nie moze zatwier-
dzac¢ pod wzgledem merytorycznym dowoddw dotyczgcych wydatkow innych komo-
rek merytorycznych).

Dostep do petnej Sciezki obiegu dowodéw ksiegowych, obejmujgcy zaréwno pod-
glad biezacych operaciji, jak i dokumentow archiwalnych, jest uprawnieniem szczegol-
nym, $cisle powigzanym z zakresem nadzoru i odpowiedzialnosci w strukturze organi-
zacyjnej jednostki.

Obserwacja czynnosci wykonanych w nizszych punktach zatrzymania (podglad petne;j
Sciezki obiegu dowodow ksiegowych w czasie rzeczywistym oraz dla dowodow archi-
walnych) powinna by¢ mozliwa wytgcznie dla wyzszych punktow zatrzymania, o ile jest
to uzasadnione obowigzkami przypisanymi do danego stanowiska na sciezce obiegu
dowodow ksiegowych.

Petny wglad w $ciezke obiegu dowodow ksiegowych powinien mie¢ zawsze kierownik
jednostki, poniewaz odpowiada za nadzoér nad catoscig gospodarki finansowe;.

Takie same uprawnienia musi mie¢ takze gtéwny ksiggowy, ktory wykonuje wstepng
kontrole operacji gospodarczych i finansowych oraz dyspozycje mieniem wydane przez
kierownika jednostki, zatwierdza dowody ksiegowe do ujecia w ksiegach rachunkowych
i odpowiada za kompletne, rzetelne i terminowe prowadzenie ksigg rachunkowych. Bez
tego dostepu nie mogtby czuwaé nad catoscig prac zwigzanych z rachunkowoscig
jednostki.

Czasowo petny wglad powinni otrzymywac pracownicy komorki audytu lub kontroli
wewnetrznej w zakresie przeprowadzanej aktualnie kontroli.

Jesli w jednostce sg piony, nad ktorymi czuwajg zastepcy kierownika jednostki, mogg
oni mie¢ dostep do podgladu dowoddw przetwarzanych w zakresie dziatania ich pio-
now. Mogg wtedy nadzorowac¢ podlegte im komorki organizacyjne. Nie powinni mie¢
wgladu do dowoddw dotyczgeych piondw innych zastepcow. Ta sama zasada obowig-

zuje takze na nizszych szczeblach organizacji jednostki.
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Podziat obowigzkéw w zakresie kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych wygla-
da w ten sposob, ze pracownicy komorki merytorycznej (drugi punkt zatrzymania po
sekretariacie) gromadzg dokumentacje (umowy, aneksy, korespondencie z kontra-
hentem), przeprowadzajg wstepnie kontrole merytoryczng, zamieszczajg opis me-
rytoryczny w formularzu kontroli faktury w EOD. Nastepnie przekazuja dowody z za-
tacznikami do kontroli kierownikowi komorki (trzeci punkt zatrzymania), do ktérego
nalezy akceptacja dowodu pod wzgledem merytorycznym.



Przy takiej organizacji punktow zatrzymania kierownik komorki merytorycznej po-
winien mie¢ wglad do dowodow na nizszym punkcie zatrzymania (u wszystkich
pracownikow podlegtego mu wydziatu, kidrzy wstepnie przeprowadzajg kontrole
merytoryczng). Moze wtedy w czasie rzeczywistym monitorowac liczbe dowodow
znajdujgcych sie na poszczegolnych podleglych mu stanowiskach pracy oraz czas
ich przetwarzania, a nastepnie na biezgco podejmowac kroki majgce na celu zapo-
bieganie powstawania opoznien.

Poziomy dostepu powinny by¢ przydzielane poszczegolnym pracownikom i zapisywa-
ne w EOD przez pracownika, ktory otrzymat od kierownika jednostki uprawnienia admi-
nistratora systemu. Zwykli uzytkownicy systemu nie mogg mie¢ dostepu do tej funkciji.

5.1.2. Ograniczenia prawne w zakresie przydzielania obowigzkow
zwigzanych z poszczegolnymi punktami zatrzymania na $ciezce
obiegu dowodéw ksiggowych

Kluczowe kompetencije (do kontrolowania i zatwierdzania do realizacji operaciji gospodar-
czych i finansowych) sg przypisane do stanowisk kierowniczych — kierownika jednostki
i gféwnego ksiegowego. Tego wymagajg przepisy art. 53 ust. 1 i art. 54 ust. 1 pkt 3 uofp
(zob. odpowiednio pkt 4.1). Poniewaz nie jest mozliwe, aby wszystkie zwigzane z nimi
czynnosci byly wykonywane przez te dwie osoby, okreslone uprawnienia i obowigzki
Z tego zakresu mogag zostac¢ przekazane innym pracownikom jednostki na pismie.

Kierownik jednostki moze przekaza¢ innym pracownikom obowigzki w zakresie wyda-
wania dyspozycji srodkami pienieznymi (art. 53 ust. 11 2 uofp). Poza wskazéwkami za-
wartymi w rozdziale I, Cze$¢ A Standardow kontroli zarzadczej (pkt 1-4: przestrzega-
nie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna, delegowanie
uprawnien) w przepisach nie ma zadnych ograniczen co do tego, komu mozna po-
wierza¢ obowiazki. Poniewaz jednak wydawanie dyspozyciji mieniem jednostki nalezy
do najwazniejszej kompetenciji kierownika jednostki i wymaga znajomosci wielu zasad
oraz orientowania sie w catosci dziatalnosci statutowe] jednostki, obowigzki w tym zakre-
sie powierza sie zwyczajowo pracownikom zajmujgcym stanowiska kierownicze.

Na czas nieobecnosci kierownika jednostki obowigzki w zakresie zatwierdzania ope-
racji gospodarczych i finansowych powierza sie zwyczajowo zastepcy kierownika jed-
nostki. Jesli w strukturze organizacyjnej nie ma takiego stanowiska, moze byc¢ to inny
pracownik na stanowisku kierowniczym, np. kierownik referatu ogolno-administracyjne-
go. Uprawnien w tym zakresie nie mozna powierzy¢ gtéwnemu ksiggowemu jed-
nostki ze wzgledu na zakaz fgczenia w jednym reku kluczowych kompetenciji (zob.
pkt 4.1).

W ramach delegowania uprawnien kierownik jednostki moze przekaza¢ czes¢ kompe-
tencji w zakresie zatwierdzania operacji gospodarczych i finansowych na state kierowni-
kom nizszego szczebla. Jest to praktykowane w duzych jednostkach organizacyjnych.
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W instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiegowych zapisano, ze dowody ksiegowe
dotyczace operacji gospodarczych i finansowych zatwierdzaja:

m kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych — w zakresie dziatalnosci
biezgcej prowadzonej przez ich komorki, jesli kwota zobowigzania ogétem z da-
nego tytutu wobec wierzyciela nie przekracza 10 000 zf,

m kierownik jednostki — pozostate dowody ksiegowe.

Na podstawie tego zapisu kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych za-
twierdzali np. rachunki do umoéw zlecenia i o dzieto, rachunki dotyczgce drobnych
zakupow materiatow biurowych, srodkéw czystosci czy paliwa do pojazdoéw stuzbo-
wych, rachunki za remonty awaryjne maszyn i urzgdzen biurowych, rachunki kosztow
podrézy stuzbowych i oswiadczenia o korzystaniu z pojazdow prywatnych do celow
stuzbowych, a takze wnioski o zaliczki podlegtych im pracownikow.

Pozostate dowody wymagaly zatwierdzenia przez kierownika jednostki lub w czasie
jego nieobecnosci — przez jego zastepce.

Niemozliwe jest catkowite wyzbycie sie przez kierownika jednostki kompetenciji w zakre-
sie zatwierdzania operacji gospodarczych i finansowych na rzecz innych pracownikow.
W doktrynie uzasadnia sie to tym, ze dysponowanie mieniem jednostki jest podsta-
wowym uprawnieniem zwigzanym ze stanowiskiem kierownika jednostki i daje bie-
zacy nadzér nad jej dziatalnoscig. Wyzbycie sie jej catkowicie na rzecz innego pra-
cownika stawitoby de facto nieformalne przejecie stanowiska kierownika jednostki przez
inng osobe.

Inne obowigzki z zakresu gospodarki finansowej, ktérych realizacja nastepuje na Sciez-
ce obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych, kierownik jednostki moze przekazywac
w catosci dowolnie wybranym pracownikom — zaleznie od charakteru tych obowigzkdw,
z jednym ograniczeniem. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodar-
czych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych, wykonywanie dyspozyciji Srodkami
pienieznymi oraz prowadzenie rachunkowosci musi powierzy¢ pracownikowi zatrudnio-
nemu na stanowisku gtéwnego ksiegowego (art. 54 ust. 1 uofp). Nie oznacza to, ze tyl-
ko gtéwny ksiegowy bedzie mogt wykonywac te obowigzki w danej jednostce organi-
zacyjnej. Przepis ten ma charakter ogolny i musi by¢ rozpatrywany w kontekscie innych
—Ww szczegolnosci art. 53 ust. 11 2 uofp.
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Czy z art. 54 ust. 1 uofp wynika, ze dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi oraz prowadzenie rachunkowo-
sci kierownik jednostki moze powierzy¢ tylko pracownikowi zatrudnionemu na



stanowisku gtéwnego ksiegowego? Jak w takim przypadku nalezy zapewni¢
realizacjg tych czynnosci w okresach jego nieobecnosci, w szczegélnosci pod-
czas urlopu lub zwolnienia lekarskiego?

Przepis art. 54 ust. 1 uofp odnosi sie do wskazania kluczowych kompetenciji, jakie
kierownik jednostki sektora finanséw publicznych powinien przekaza¢ pracowniko-
wi zatrudnionemu na stanowisku gtéwnego ksiegowego. Nie oznacza to jednak, ze
wszystkie czynnosci zwigzane z realizacjg tych obowigzkéw muszg by¢ wykonywane
wytgcznie przez te osobe. Taka sytuacja moze wystepowac jedynie w niewielkich jed-
nostkach organizacyjnych, w ktérych nie utworzono komarki ksiegowosci, a zadania
z zakresu rachunkowosci realizuje gtoéwny ksiegowy zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy.

W innych jednostkach obowigzki z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowosci,
w tym kluczowe obowigzki z art. 54 ust. 1 uofp nalezace do gtéwnego ksiegowego,
dzieli sie na innych pracownikow ksiegowosci. Gtowny ksiegowy wtedy sprawuje
0goIny nadzoér nad ich wykonaniem.

Przyktadowo co do zasady gtowny ksiegowy wykonuje dyspozycje srodkami pie-
nieznymi wydane przez kierownika jednostki. Jednak poszczegolne zwigzane z tym
czynnosci mogag wykonywac inni pracownicy ksiegowosci, np.:

m wystawianie polecen przelewu, kompletowanie z dokumentami zrodtowymi,
przedstawianie do zatwierdzenia przez kierownika jednostki — wybrany pracownik
ksiegowosci,

m wystawianie asygnat kasowych (KW — ,Kasa wyptaci”’) — wybrany pracownik
ksiegowosci,

= wyptacanie gotowki — kasjer.

W tych przypadkach gtéwny ksiegowy sprawuje nadzor nad czynnosciami wykony-
wanymi przez pracownikéw (np. zleca w bankowosci elektronicznej przelewy, za-
twierdza do wyptaty dowody KW — ,Kasa wyptaci”, kontroluje prawidtowos$c¢ raportow
kasowych, w tym wszystkich dotgczonych do niego dowoddw zrodtowych).

Poza tym w czasie nieobecnosci gtownego ksiegowego wszystkie nalezgce do niego
obowiagzki musi wykonywac inny, upowazniony do tego pracownik.

Podobnie jak to jest w przypadku obowigzkow kierownika jednostki w zakresie dyspono-
wania mieniem jednostki — takze nie jest mozliwe przekazanie catosci kluczowych obo-
wigzkow z art. 54 ust. 1 uofp innemu pracownikowi niz gtowny ksiegowy. Te obowigzki
musi obligatoryjnie wypetnia¢ pracownik zajmujgcy stanowisko gtéwnego ksiegowego,
w szczegolnosci w ramach nadzoru nad pracg podlegtych mu pracownikow ksiego-
wosci. Mozliwe jest jednak czesciowe przekazanie obowigzkéw giéwnego ksiegowego
z art. 54 ust. 1 pkt 3 w ramach delegowania kompetencji o biezacym charakterze (roz-
dziat II, czes¢ A, pkt 4 Standardow kontroli zarzadcze)).
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W instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiegowych zapisano, ze kontrole wstepna
operacji gospodarczych i finansowych oraz potwierdzajgcych je dowoddw wykonuja:

m zastepca gtownego ksiegowego — w odniesieniu do dokumentéw dotyczgcych
rozliczania wydatkow na podroze pracownikow, w szczegolnosci zaliczek na kosz-
ty podrozy stuzbowych, rachunkéw kosztéw podrézy stuzbowych wraz z zatgczni-
kami, oswiadczen o uzywaniu pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych, a tak-
ze dowodow dotyczgcych optat za ustugi zwigzane z podrézami stuzbowymi,
finansowanymi bezposrednio przez jednostke (rachunki za hotele, bilety lotnicze,
inne) oraz dowodow dotyczgcych opfat za ustugi szkoleniowe dla pracownikow
jednostki,

m gtowny ksiegowy— w odniesieniu do pozostatych dowoddw ksiegowych.

W ten sposéb znaczng liczbe dowodow dotyczgcych wydatkow biezgcych o rela-
tywnie niewielkiej wartosci przekazano do kontroli zastepcy gféwnego ksiegowego.
Pozwolito to odcigzy¢ gtdwnego ksiegowego od wykonywania czesci czynnosci kon-
trolnych przy jednoczesnym zachowaniu przez niego kluczowej roli w systemie kon-
troli wstepnej. Dzieki temu mogt skoncentrowac sie na ocenie operacji gospodar-
czych i finansowych wywotujgcych istotne skutki dla gospodarki finansowej jednostki
oraz generujgcych znaczgce kwoty wydatkow.

Kompetencje do wykonywania poszczegolnych czynnosci na $ciezce obiegu dowo-
déw ksiegowych moze powierza¢ wytacznie kierownik jednostki (art. 53 ust. 2 uofp).
Zasada ta dotyczy takze kompetencji przypisanych do stanowiska gtéwnego ksiego-
wego na podstawie art. 54 ust. 1 uofp. Nie mogg by¢ one przekazywane innym pra-
cownikom samodzielnie przez gtownego ksiegowego, lecz wymagajg decyzji kierow-
nika jednostki.
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Gtéwny ksiegowy udaje sie na urlop. Kto w takim przypadku powinien powie-
rzy¢ pracownikowi go zastepujacemu wykonywanie obowigzkéw w zakresie
kontroli wstepnej operacji gospodarczych i finansowych — sam gtéwny ksiego-
wy czy kierownik jednostki?

Kompetencje do wykonywania kontroli wstepnej z art. 54 ust. 1 pkt 3 uofp w czasie
nieobecnosci gtownego ksiegowego moze przekazac¢ innemu pracownikowi wyfgcz-
nie kierownik jednostki. Wynika to z art. 53 ust. 112 w zwigzku z art. 54 ust. 1 pkt 3
uofp, zgodnie z ktérymi kierownik jednostki ponosi odpowiedzialnos¢ za catos¢ go-
spodarki finansowej jednostki.

Okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej kierownik moze przekazac¢
pracownikom jednostki, w tym gtéwnemu ksiegowemu, w zakresie wykonywania
kontroli wstepnej operacji gospodarczych i finansowych. W sytuacji gdy zachodzi
potrzeba powierzenia tych czynnosci innemu pracownikowi, decyzja w tym zakresie



musi zosta¢ podjeta przez kierownika jednostki w formie pisemnej (np. w regulami-
nie organizacyjnym lub w imiennym upowaznieniu).

Inne kompetencie niezbedne do przetwarzania dowoddw ksiegowych na sciezce obiegu
i kontroli kierownik jednostki powierza pracownikom posiadajgcym kwalifikacje i umie-
jetnosci odpowiednie do ich wykonywania, zatrudnionym w komoérkach odpowiedzial-
nych za wykonywanie danego rodzaju zadan. Nie muszg to by¢ pracownicy zajmujgcy
stanowiska kierownicze.

PRZYKLAD 28

Czy kontrole merytoryczng dowodéw ksiegowych musi wykonywac kierownik
komorki merytorycznej, czy tez dopuszczalne jest powierzenie tego obowigzku
innym pracownikom tej komoérki?

O tym, ktdrzy pracownicy jednostki bedg odpowiadac¢ za wykonywanie kontroli me-
rytorycznej dowoddw ksiegowych, decyduje kierownik jednostki (art. 53 ust. 11 2
i art. 69 ust. 1 pkt 3 uofp). Przy podejmowaniu tej decyzji powinien on uwzglednia¢
strukture organizacyjng jednostki, kompetencje pracownikéw oraz zasade najkrot-
szej drogi obiegu dowoddw ksiegowych.

W praktyce funkcjonujg trzy podstawowe modele przypisania obowigzkow w za-
kresie kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych.

Model 1 — pracownik komaorki merytorycznej odpowiedzialny bezposrednio za rea-
lizacje danego zadania przygotowuje komplet dokumentéw niezbednych do prze-
prowadzenia kontroli merytorycznej, a nastepnie przedktada je kierownikowi komorki
merytorycznej. Kierownik wykonuje kontrole, zamieszcza na dowodzie ksiegowym
stosowny opis merytoryczny oraz akceptuje dokument swoim podpisem.

Model dobrze sie sprawdza w niewielkich komoérkach organizacyjnych. Poza tym jest
jedynym mozliwym rozwigzaniem dla samodzielnych stanowisk, w ktérych realizacja
zadania, zgromadzenie dokumentacji oraz przeprowadzenie kontroli merytorycznej
sg skupione w zakresie obowigzkéw jednej osoby.

Model 2 — pracownik komorki merytorycznej odpowiedzialny bezposrednio za reali-
zacje danego zadania przygotowuje komplet dokumentéw niezbednych do przepro-
wadzenia kontroli merytorycznej, dokonuije tej kontroli oraz zamieszcza na dowodzie
ksiegowym stosowny opis merytoryczny. Nastepnie dowdd przekazuje kierownikowi
komorki merytoryczne;.

Kierownik dokonuje weryfikacji dowodu, w szczegolnosci w przypadku powstania
watpliwosci co do jego tresci lub prawidtowosci opisu merytorycznego. Dowdd nie-
budzacy zastrzezen akceptuje swoim podpisem.

Model ten dobrze sprawdza sie w wigkszych komdrkach organizacyjnych. Jest row-
niez korzystny z punktu widzenia jednostki, poniewaz prawidtowosS¢ merytoryczna
dowodu, majgca kluczowe znaczenie dla gospodarki finansowej jednostek sektora
finansow publicznych, jest weryfikowana przez dwie niezalezne osoby. Rozwigzanie



to zwieksza prawdopodobienstwo wykrycia bteddw oraz ogranicza ryzyko nieprawid-
towosci i naduzyc.

Model 3 — za przeprowadzenie kontroli merytorycznej, sporzadzenie opisu mery-
torycznego oraz akceptacje dowodu odpowiada pracownik komorki merytorycznej.
Kierownik tej komaorki, w ramach sprawowanego nadzoru, moze dokonywac wy-
rywkowej weryfikacji prawidtowosci i rzetelnosci wykonywania kontroli merytorycz-
nej. Dobdr préby do kontroli moze mie¢ charakter losowy lub celowy i obejmowac
w szczegolnosci dowody 0 znacznej wartosci albo dotyczace kluczowych zadan jed-
nostki, np. finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

Model ten znajduje zastosowanie w duzych komoérkach organizacyjnych, w ktorych
kierownicy nie majg mozliwosci biezgcej weryfikacji wszystkich dowoddéw ksiego-
wych otrzymywanych i wytwarzanych w ramach komorki.

Niezaleznie od przyjetego modelu, organizacja kontroli merytorycznej powinna
gwarantowac rzetelng weryfikacje dowodow ksiegowych oraz minimalizowac ry-
zyko btedow i nieprawidtowosci, przy zachowaniu sprawnosci procesu obiegu
dokumentow.

Niektore czynnosci o charakterze czysto technicznym na $ciezce obiegu dowoddéw
ksiegowych mogg wykonywac pracownicy zatrudnieni na stanowiskach innych niz
urzednicze.

PRZYKLAD 29

Przyjmowanie dowodow obcych, elektronizacja dowodow papierowych lub druko-
wanie dowodow elektronicznych, a takze ich segregowanie oraz przekazanie do
wiasciwych komorek merytorycznych moze by¢ powierzone pracownikowi sekreta-
riatu zatrudnionemu na stanowisku nieurzedniczym — pomocniczym.

Przy powierzaniu obowigzkow na sciezce obiegu dowodow ksiegowych obowigzuje za-
kaz tgczenia kluczowych kompetenciji (zob. pkt 4.1). Zasade te nalezy stosowac zarow-
no przy powierzaniu obowigzkow na stafe, jak i przy wyznaczaniu zastepstw.

Przepisy ogodlnie obowigzujagce moga ogranicza¢ mozliwos¢ wykonywania okreslonych
czynnosci do osob posiadajgcych specjalne uprawnienia. Obecnie dotyczy to w szcze-
golnosci wystawiania i odbierania faktur w systemie KSeF. Czynnosci te moga wykony-
wac wytgcznie pracownicy, ktérym nadano odpowiedni dostep do systemu oraz zapew-
niono skuteczne uwierzytelnienie.

W JST system ten jest bardziej skomplikowany niz w pozostatych jednostkach orga-
nizacyjnych sektora finansoéw publicznych. Wynika to z tego, ze podatnikiem jest JST
jako catosc¢, natomiast zadania w jej imieniu realizujg rézne jednostki organizacyjne nie-
posiadajgce osobowosci prawnej (jednostki budzetowe oraz samorzadowe zaktady
budzetowe).



Ostatecznie o przyjetym rozwigzaniu w zakresie obiegu faktur decyduje urzad obstugu-
jacy organy JST (w jego imieniu dziata zarzad JST, np. wajt gminy). Jednostki podlegte
muszg sie do tego rozwigzania dostosowac.

PRZYKLAD 30

Pierwszy punkt zatrzymania w obiegu faktur KSeF (pracownik upowazniony do ich
odbierania z systemu) moze by¢ umiejscowiony w urzedzie obsfugujgcym organy
JST (np. urzedzie gminy). Pracownik ten pobiera faktury, segreguje je, a nastepnie
przesyta je odpowiednio do:

m podlegtych jednostek organizacyjnych (dotyczace tych jednostek),
= wlasciwych komaorek organizacyjnych urzedu (dotyczgce gminy).

Mozliwe jest tez rozwigzanie, w ktorym pracownik upowazniony do odbierania faktur
z KSeF, pobiera je na tzw. konto techniczne, tworzone w EZD lub EOD. Dostep do
tego konta maja:

m upowaznieni pracownicy poszczegolnych jednostek podleglych — w ramach od-
bierania faktur dotyczgcych ich jednostek,

m pracownicy komorek organizacyjnych urzedu — w zakresie ich dziatania (oznaczo-
nych specjalnym systemem identyfikatoréw wpisywanych na fakturach ustruktury-
zowanych — tzw. [Dwew).

Jesli w JST funkcjonuje CUW, mozliwe jest takze, aby do konta technicznego mieli
dostep upowaznieni pracownicy CUW i to oni rozsytali faktury pobrane z KSeF do
jednostek obstugiwanych.

Wybrane rozwigzanie wymaga zdefiniowania $ciezek EZD lub EOD w taki sposob,
aby faktury mogty by¢ przekazywane miedzy jednostkg nadrzedng i jednostkami
podleglymi, a takze miedzy jednostkami podlegtymi — jesli dojdzie do przekazania

faktury do niewfasciwej jednostki.

W praktyce mozliwe jest elastyczne rozdzielanie zadan w obiegu dowodow ksiego-
wych, jednak kazdorazowo musi temu towarzyszy¢ jednoznaczne przypisanie odpowie-
dzialnosci oraz zachowanie ustawowego zakresu kluczowych kompetenciji kierownika
jednostki i gtéwnego ksiegowego, ktdrych nie mozna w catosci scedowac na innych
pracownikow.

5.1.3. System zastepstw

Przy konstruowaniu $ciezki obiegu dowodow ksiegowych wazne jest, aby byt w jej ra-
mach ustalony system zastepstw w przypadku absencji pracownikéw na poszcze-
golnych punktach zatrzymania. System ten zapobiega przestojom i opdznieniom, ktére
w konsekwencji mogg spowodowac problemy z prawidtowym i terminowym prowadze-
niem gospodarki finansowe;.



PRZYKLAD 31 - NIEPRAWIDLOWOSC

Trwajgca dwa tygodnie nieobecnos¢ pracownika instytucji kultury odpowiedzialnego
za wystawianie faktur wtasnych instytucji za najem i dzierzawe mienia spowodowata,
ze faktury za styczen zostaty wystawione dopiero po 14 lutego, mimo ze powinny by¢
wystawione 1 lutego. W konsekwencji dochody z tego tytutu wptynety do instytuciji
z opoznieniem.

Instytucja utrzymujgca sie z dochodow wtasnych miata w zwigzku z tym problemy
z terminowym regulowaniem zobowigzan.

PRZYKLAD 32 - NIEPRAWIDLOWOSC

Aresztowanie kierownika jednostki spowodowato brak osoby uprawnionej do wyda-
wania dyspozycji sSrodkami pienieznymi oraz zatwierdzania przelewow w bankowosci
elektronicznej. W konsekwenciji przez dwa tygodnie nie realizowano zadnych ptatno-
ci, co doprowadzito do zablokowania biezgcej obstugi zobowigzan jednostki.

PRZYKLAD 33 - NIEPRAWIDLOWOSC

Pracownik odpowiedzialny za kontrole merytoryczng dowoddw ksiegowych, zatrud-
niony na samodzielnym stanowisku, przebywat na miesiecznym urlopie. W tym cza-
sie nie zapewniono zastepstwa, co spowodowalo gromadzenie sie dokumentow
zawierajgcych faktury i rachunki z krétkimi terminami ptatnosci. Po powrocie pracow-
nika kontrola zostata dokonana z opdznieniem, a ptatnosci zostaty zrealizowane po
terminie.

W pierwszej kolejnosci gtéwna ksiegowa wezwata pracownika do pokrycia odse-
tek za zwtoke, jednak po jego sprzeciwie, wskazujgcym na brak zapewnienia za-
stepstwa przez kierownika jednostki, koszty odsetek zostaly ostatecznie pokryte ze
srodkow jednostki. Kierownik jednostki nie ponidst konsekwencji w zakresie odpo-
wiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z uwagi na nieprze-
kroczenie ustawowego progu okreslonego w art. 26 ustawy o dyscyplinie finanséw
publicznych.

PRZYKLAD 34 - NIEPRAWIDLOWOSC

Gtowna ksiegowa byta jedynym pracownikiem ksiegowosci. W okresie jej urlopu nie
zapewniono zastepstwa, w zwigzku z tym dowody ksiegowe nie bylty poddawane
kontroli wstepnej. Dopiero po powrocie do pracy gféwna ksiegowa zatwierdzata je
zbiorczo, czesto z datami wstecznymi, bez rzeczywistej kontroli ich prawidtowosci.

Taka nieprawidtowa praktyka mogta zosta¢ wykorzystana do dokonania naduzyc.

Ustanowienie systemu zastepstw jest szczegdlnie istotne w zwigzku z obowigzkowym
stosowaniem KSeF, gdyz zapewnia jednostce ciggtos¢ wystawiania i odbierania faktur,
takze w razie nieobecnosci pracownikéw z przyczyn losowych.



Optymalnym rozwigzaniem jest wyznaczenie dla kazdego punktu zatrzymania na
Sciezce obiegu dowoddéw ksiegowych co najmniej dwustopniowego systemu za-
stepstw (pierwszy zastepca — na wypadek nieobecnosci osoby upowaznionej, drugi
zastepca — w przypadku jednoczesnej nieobecnosci osoby upowaznionej i pierwsze-

go zastepcy).

Jednostopniowy system zastepstw moze nie zabezpiecza¢ w petni potrzeb jednostki.
Jednak moze by¢ wystarczajacy, jesli w jednostce dziatajg odpowiednie procedury wy-
znaczania zastepcow ad hoc. Procedury te obejmuja:

1) biezgce monitorowanie obecnosci pracownikéw na poczatku dnia,

2) niezwtoczne informowanie kierownika jednostki o nieobecnosciach pracownikow od-
powiedzialnych za przetwarzanie dowodow ksiegowych na sciezce obiegu,

3) niezwloczne wydawanie przez kierownika jednostki imiennych upowaznien do petnie-
nia czasowych zastepstw za nieobecnych pracownikow.

Obowigzki z pkt 1 i 2 moze wykonywac¢ pracownik komorki kadr albo kierownicy po-
szczegolnych komaorek organizacyjnych — odnosnie do podwtadnych.

Najlepszym rozwigzaniem jest trwate uregulowanie systemu zastgpstw w dokumen-
tach wewnetrznych jednostki (regulamin organizacyjny, instrukcja obiegu dokumentow),
przy czym obowigzki powinny by¢ przypisane do okreslonych stanowisk, a nie zajmu-
jacych je oséb. Jesli system zastepstw wynika z zakresdw czynnosci pracownikéw, ko-
nieczne jest jego wtasciwe aktualizowanie przy zmianach kadrowych.

System zastepstw powinien by¢ kazdorazowo potwierdzony na pismie w formie
ogolnych zapisdw w regulaminie organizacyjnym, instrukcji obiegu dowodow ksiego-
wych lub w zakresach czynnosci pracownikow.

PRZYKLAD 35

W regulaminie organizacyjnym zapisano, ze w przypadku nieobecnosci kierownika
jednostki wszystkie jego obowigzki przejmuje pierwszy zastepca. W sytuacji jedno-
czesnej nieobecnosci kierownika jednostki i jego zastepcy obowigzki wykonuije kie-
rownik referatu ogolno-administracyjnego.

Zapis ma charakter ogolny i obejmuje wszystkie obowigzki kierownika jednostki,
w tym réwniez zatwierdzanie operacji gospodarczych i finansowych do realizaciji,
okreslone w instrukcji obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych. Ponadto obowigzuje
wszystkie osoby zajmujgce te stanowiska od dnia zatrudnienia do dnia wygasniecia
stosunku pracy.

PRZYKLAD 36

W instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiegowych zapisano, ze faktury dotycza-
ce ustug remontowych w budynkach zatwierdza pod wzgledem merytorycznym kie-
rownik komorki ogolno-administracyjnej, a w przypadku jego nieocbecnosci — jego
zastepca.



Zapis ma charakter ogolny i obowigzuje wszystkie osoby zajmujgce te stanowiska,
od dnia zatrudnienia do dnia wygasniecia stosunku pracy.

PRZYKLAD 37

Pracownik AB, zatrudniony na stanowisku inspektora w wydziale gospodarki nie-
ruchomosciami, ma zakresem czynnosci przypisane obowigzki wystawiania faktur
Z tytutu czynszu najmu i dzierzawy. Zastepstwo w tym zakresie petni pracownik XY
na podstawie zapisu W jego zakresie czynnosci o tresci: ,powierza sie wykonywanie
obowigzkoéw przypisanych w zakresie czynnosci pracownikowi AB w ramach zastep-
stwa, w czasie jego nieobecnosci trwajgcych dtuzej niz 1 dzien roboczy”.

Poniewaz upowaznienie do petnienia zastepstwa jest imienne, obowigzuje wytacznie
pracownika XY. W przypadku jego zwolnienia i zatrudnienia w jego miejsce pracowni-
ka ZZ, obowigzek zastepowania pracownika AB musi zosta¢ ponownie uregulowany
w zakresie czynnosci pracownika ZZ. W przeciwnym razie pracownik ten nie bedzie
posiadaf takiego uprawnienia.

Powierzenie zastepstwa za nieobecnych pracownikow nastepuje wytacznie na pod-
stawie decyzji kierownika jednostki i wymaga formy pisemnej (art. 53 ust. 2 uofp).
Niedopuszczalne jest nieformalne (ustne lub dorozumiane) przekazywanie kompetencji
miedzy pracownikami w okresie zastepstwa.

PRZYKLAD 38 - NIEPRAWIDLOWOSC

Giowna ksiegowa przekazata pracownikowi ksiegowosci swojg pieczatke
imienng i polecita, aby w czasie jej dwutygodniowego urlopu opatrywat nig do-
wody ksiegowe w pozycji ,Wykonano kontrole wstepng, data, podpis gtowne;j
ksiggowej”. Czy pracownik moze postugiwac sieg ta pieczatkg i ewentualnie za-
miesci¢ na niej odrecznie swoja parafke?

Nie, gtdwna ksiegowa nie moze przekazac pracownikowi ksieggowosci obowigzkéw
w zakresie wykonywania kontroli wstepnej pod swojg nieobecnos¢ w sposoéb niefor-
malny, tzn. przekaza¢ mu swojg pieczatke imienng do potwierdzania faktu wykona-
nia tej kontroli. Pieczatka imienna gféwnej ksiegowej nie moze by¢ uzywana przez
innego pracownika, nawet za jej poleceniem. Nawet dopisanie witasnej parafki nie
usuwa nieprawidiowosci, poniewaz dokument formalnie nadal wskazywatby na wy-
konanie czynnosci przez gtowng ksiegowa.

Obowigzki z zakresu gospodarki finansowej moze powierzy¢ wytacznie kierownik
jednostki (art. 53 ust. 2 uofp). Przyjecie tych obowigzkéw wymaga potwierdzenia
na pismie (w przypadku zastepstw incydentalnych moze to mie¢ forme imiennego
upowaznienia).

Nawet jezeli pracownik posiada takie upowaznienie, nie moze postugiwac sie cu-
dzym identyfikatorem (pieczatkg imienng) przy zatwierdzaniu dowoddéw ksiego-
wych. Przekazywanie pieczatek imiennych jest niedopuszczalne, poniewaz moze



prowadzi¢ do ich wykorzystania przez osoby nieupowaznione i w konsekwencji do
naduzyc.

Jesli pracownik upowazniony do kontroli wstepnej dowodow ksiegowych nie ma
wiasnej pieczeci imiennej, wowczas powinien zamiesci¢ swoj podpis na tych doku-
mentach odrecznie.

PRZYKLAD 39 - NIEPRAWIDLOWOSC

Kierownik komaorki merytorycznej przekazat podwtadnemu cyfrowy klucz do-
stepu do swojego komputera, aby w czasie jego nieobecnosci pracownik mégt
zatwierdza¢ dowody pod wzgledem merytorycznym. Poniewaz system EOD
identyfikowat uzytkownika wedtug urzadzenia i uzytego klucza dostepu, na do-
wodach elektronicznych zatwierdzonych przez pracownika widniat podpis elek-
troniczny kierownika komorki.

Prawidtowo kierownik komaorki merytorycznej powinien zawnioskowac do kierownika
jednostki o0 wyznaczenie pracownika do zastepowania go w czasie nieobecnosci. Na
podstawie pisemnego upowaznienia pracownikowi zastepujgcemu nalezato nadac
witasny klucz dostepu, ktérego powinien uzywac¢ na swoim komputerze jako o0so-
ba upowazniona w EOD do czasowego zatwierdzania dowodow ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym.

Takie rozwigzanie zapewnia prawidtowg identyfikacje osob faktycznie przetwarzajg-
cych dowody ksiegowe w EQOD.

Tak jak system upowaznier do wykonywania czynno$ci w zakresie przetwarzania dowo-
dow ksiegowych stanowi podstawe do przypisania rol w systemie EZD lub EOD (zob.
ppkt 5.1.1), tak réwniez uprawnienia do zastepowania pracownikéw stanowig podsta-
we nadania zastepcom odpowiednich dostepow systemowych. Co do zasady, upraw-
nienia osoby zastepujacej na danym punkcie zatrzymania powinny odpowiadac¢
uprawnieniom osoby zastepowanej. Dostep ten ma jednak charakter czasowy i powi-
nien by¢ aktywny wytacznie w okresie nieobecnosci pracownika upowaznionego.

PRZYKLAD 40

Obowigzki w zakresie kontroli merytorycznej obcych dowodow ksiegowych zwigza-
nych z budowa, ulepszaniem i remontem srodkéw trwatych w referacie inwestycii
zostaty na stafe podzielone w ten sposob, ze kierownik referatu dokonuije ich zatwier-
dzenia pod wzgledem merytorycznym po uprzednim opisaniu dowodow przez pra-
cownikéw prowadzgcych poszczegolne sprawy. W zwigzku z tym kierownik referatu
posiada nastepujace poziomy dostepu do dowodow ksiegowych w systemie EOD:

m przydzielanie dowoddéw obcych podlegtym pracownikom w celu sporzgdzenia
opisu merytorycznego,

m przeglagdanie dowoddéw obcych wraz z formularzem kontroli,



m podglad w czasie rzeczywistym dowoddéw ksiegowych pozostajgcych u podle-
glych pracownikoéw, wraz z informacjg o etapie ich przetwarzania oraz zapisami
zawartymi w formularzu kontroli,

m zwrot dowodu do pracownika w przypadku jego niewystarczajgcego opisu
merytorycznego,

m zatwierdzanie dowoddw obcych pod wzgledem merytorycznym.

W czasie nieobecnosci kierownika referatu zastepujacy go pracownik AB wykonuje

kontrole merytoryczng dowodow ksiegowych w jego zastepstwie. W normalnym try-

bie pracownik ten ma jedynie dostep do nastepujgcych funkciji:

m przegladania faktur (rachunkow) za roboty inwestycyjne i remontowe, przydzielo-
nych mu przez kierownika referatu,

m zamieszczanie na tych dowodach opisu merytorycznego.

W okresie zastepstwa pracownik AB ma ponadto dostep do wszystkich funk-
cji przypisanych kierownikowi referatu w zakresie kontroli merytorycznej dowodow
ksiegowych.

W czasie nieobecnosci pracownika system EOD powinien automatycznie przekie-
rowywac¢ dowody ksiegowe z punktu zatrzymania do osoby zastepujacej. Aby byto
to mozliwe, muszg by¢ spetnione odpowiednie warunki organizacyjne i techniczne:

kazdy pracownik jednostki powinien mie¢ wtasny komputer zabezpieczony przed
dostepem innych osob (wliczajgc w to innych pracownikow) podtgczony do sieci
EOD,

w sytuacji gdy nie kazdy pracownik jednostki ma osobny komputer, pracownik zaste-
pujgcy musi mie¢ mozliwos¢ dostepu do komputera osoby zastepowanej w czasie jej
nieobecnosci — ale z wtasnym loginem i hastem dostepu oraz kluczem cyfrowym, tak
aby system EOD identyfikowal go automatycznie nie jako uzytkownika pierwotnego,
lecz osobe zastepujgcg (dane dostepowe pracownikow nie mogg by¢ wspotdzielone
ani znane innym osobom — obaj pracownicy nie mogg zna¢ nawzajem swoich haset,
logindw czy kluczy cyfrowych).

Automatyczne przekierowanie dowoddw ksiegowych jest konieczne, aby pracownicy
niemajgcy uprawnien administratora nie mogli samodzielnie przejmowac¢ czynnosci,
ktore nie zostaly im przypisane. Takie nieuprawnione przejmowanie dokumentéw moze
by¢ wykorzystywane do naduzy¢. Wyniki kontroli wskazujg, ze jest to czesto spotykana
luka w kontroli zarzgdczej w tradycyjnym (papierowym) obiegu dowodow ksiegowych.

PRZYKLAD 41

Przy papierowym obiegu dokumentéw zdarzato sie, ze czynnosci w zakresie kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej dowoddw ksiegowych oraz ich kontroli wstep-
nej czy zatwierdzenia do realizacji byty podejmowane przez osoby nieupowaznione
do ich wykonywania w ogole albo w danym zakresie lub czasie.



Przyktfadowo w jednej z jednostek, pod nieobecnos¢ upowaznionego pracownika,
dowody ksiegowe zatwierdzat pod wzgledem merytorycznym pracownik, ktéry w da-
nym momencie miat czas, aby dokumenty nie zalegaty w komorce merytoryczne;.
Z kolei w czasie nieobecnosci gtownego ksiegowego dowody zatwierdzat inny pra-
cownik ksiegowosci, aby unikng¢ opoznien w regulowaniu zobowigzan.

W obu przypadkach osoby podpisujgce dokumenty nie dokonywaty ich rzeczywistej
weryfikacji. W konsekwencji w jednostkach tych doszto do nieprawidiowosci pole-
gajacych na uszczupleniu srodkéw publicznych w wyniku zaptaty za niewykonane
w czesci dostawy, za dostawy niezgodne z zamowieniem oraz za dostawy zrealizo-
wane po cenie wyzszej niz wynikajaca z umowy wigzacej jednostke z kontrahentami.

Aby zapewni¢ automatyczne przekierowanie na $ciezce obiegu dowodow ksiegowych
miedzy 0sobg upowazniong a osobg zastepujagcg, system EOD powinien by¢ zinte-
growany z elektronicznym systemem ewidencji czasu pracy. W systemie EOD moze
by¢ réwniez dostepna funkcja umozliwiajgca przekierowanie dowodow ksiegowych po
wczesniejszym odnotowaniu planowanych nieobecnosci pracownikéw przez nich sa-
mych (np. opcja ,,przekieruj dowody ... do pracownika ... na okres od ... do ...”).

W takim przypadku przekierowanie powinno by¢ mozliwe wytgcznie na jedno, z gory
okreslone stanowisko, wprowadzone do systemu przez administratora, zgodnie z upo-
waznieniami udzielonymi przez kierownika jednostki.

PRZYKLAD 42

W systemie EOD uprawnienia do kontroli merytorycznej dowoddw ksiegowych ma
kierownik referatu gospodarki nieruchomosciami. W czasie nieobecnosci zastepuje
go pracownik referatu AB.

System umozliwia kierownikowi referatu przekierowanie dowodow ksiegowych na
czas planowanego urlopu do pracownika AB poprzez wypetnienie pola ,przekieru;
dowody ksiegowe do pracownika AB na czas od dzier/miesigc/rok do dziern/mie-
sigc/rok”). Po zatwierdzeniu tej operacji, w okreslonym czasie system automatycznie
skieruje dowody ksiegowe wptywajgce do skrzynki odbiorczej kierownika referatu do
skrzynki odbiorczej pracownika AB i odwrotnie.

Przy ustanawianiu odpowiednich opcji przekierowania w systemie EOD nalezy zwro-
ci¢ uwage na zakres upowaznienia do czasowego petnienia zastepstwa. Upowaznienie
obejmuje wytacznie wykonywanie okreslonych czynnosci w oznaczonym czasie, bez
mozliwosci jego rozszerzania lub przekraczania.

PRZYKLAD 43

Pracownik otrzymat upowaznienie do zastepowania kierownika komoérki mery-
torycznej w czasie jego nieobecnosci. Upowaznienie to obejmuje m.in. wykony-
wanie kontroli merytorycznej dowodéw ksiggowych. Kto powinien zatwierdzic¢



merytorycznie dowody, ktére wptynety do pracownika w czasie nieobecnosci
kierownika, ale nie zostaty sprawdzone i zatwierdzone do czasu jego powrotu
do pracy?

Dowody ksiegowe, ktore nie zostaly sprawdzone i zatwierdzone pod wzgledem mery-
torycznym przez pracownika zastepujgcego do czasu powrotu do pracy zastepowane-
go kierownika komorki merytorycznej, powinien sprawdzi¢ i zatwierdzi¢ ten kierownik.
Wynika to z zakresu upowaznienia, ktéry obowigzuje w scisle okreslonym czasie (od
dnia do dnia) i obejmuje wytacznie zatwierdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgle-
dem merytorycznym. Jesli dowody zostang zatwierdzone po uptywie okresu obowig-
zywania upowaznienia, bedzie to traktowane jako przekroczenie jego zakresu.

W praktyce ma to znaczenie w sytuacii, gdy instrukcja obiegu dowodéw ksiegowych
przewiduje kilka dni na kontrole merytoryczng w danym punkcie zatrzymania. Przy
obiegu papierowym dokumenty niesprawdzone przektadano fizycznie z biurka na biur-
ko kolejnych pracownikow. W systemie EOD dowody w formie elektronicznej trafiajg
do skrzynki odbiorczej pracownika zastepujacego i pozostajg tam az do momentu ich
zatwierdzenia i przestania automatycznie do kolejnego punktu zatrzymania.

W zwigzku z czasowym charakterem upowaznien w systemie powinno funkcjono-
wac rowniez rozwigzanie umozliwiajgce zwrot dowodow niesprawdzonych ze skrzyn-
ki odbiorczej zastepcy do skrzynki odbiorczej pracownika upowaznionego do wy-
konania okreslonej czynnosci. Taka opcja jest konieczna, aby nie naruszac zakresu
upowaznien.

System zastepstw na $ciezce obiegu dowodow ksiegowych musi zapewniac cigglosce re-
alizacji zadan na wszystkich punktach zatrzymania oraz eliminowac przestoje. Powinien
by¢ trwale i jednoznacznie uregulowany w dokumentach wewnetrznych, przypisany
do stanowisk, mie¢ forme pisemng i wynika¢ wytgcznie z decyzji kierownika jednostki.
Zastepstwa muszg by¢ czasowe, Scisle ograniczone zakresem upowaznienia oraz spoj-
ne z systemami EZD/EOD i KSeF, ktdre powinny wspiera¢ automatyczne i bezpieczne
przekierowanie zadan bez mozliwosci nieuprawnionego przejmowania kompetencji.

5.2. Przeptyw dowodoéw ksiggowych miedzy punktami
zatrzymania

Przeptyw dowoddéw ksiegowych miedzy kolejnymi punktami zatrzymania powinien sie
odbywac w kolejnosci od pierwszego do ostatniego, z zachowaniem zasad:

= terminowosci,

m systematycznosci,

m samokontroli obiegu.

Kolejnosé przeptywu miedzy punktami zatrzymania od pierwszego do ostatniego po-

winna by¢ zachowywana zawsze dla dowoddw ksiegowych prawidfowych pod kaz-
dym wzgledem. Dowody nalezy przekazywac¢ w ustalonej kolejnosci, bez pomijania



niektorych punktow zatrzymania. Kolejnosc na $ciezce obiegu w obiegu typowym (zob.
rozdziat 4) jest ustalona optymalnie, aby obieg ten nastepowat po najkrotszej mozliwe;
drodze, z pominigciem czynnosci zbednych lub powtarzajgcych sie.

PRZYKLAD 44

Dowdd ksiegowy powinien by¢ w pierwszej kolejnosci poddany kontroli merytorycz-
nej, a nastepnie kontroli formalno-rachunkowej. Wynika to z zasad ekonomiki wyko-
nywania zadan, ktére zakfadajg unikanie czynnosci zbednych i niecelowych. Z uwagi
na zakres kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej, kontrola merytoryczna po-
winna w szczegolnosci:

m eliminowac¢ z obiegu dowody ksiegowe potwierdzajgce operacje gospodarcze
niedopuszczalne prawem lub faktycznie niewykonane,

m zapewni¢ poprawienie dowodow nierzetelnych, niezgodnych ze stanem
rzeczywistym.

Jezeli kontrola merytoryczna ujawni bfgd nieusuwalny, dotyczacy samej operaciji
gospodarczej (np. jej niedopuszczalnos¢ w Swietle obowigzujgcego prawa), do-
wod ksiegowy potwierdzajgcy takg operacje powinien zostac zwrocony wystawcy
(w przypadku dokumentu obcego) albo anulowany w odpowiedniej komorce jed-
nostki (w przypadku dokumentu wtasnego). Nie powinien by¢ przekazany do kolej-
nego punktu zatrzymania.

Wykonywanie kontroli formalno-rachunkowej obejmuje m.in. sprawdzenie popraw-
nosci danych wystawcy i odbiorcy, kwot, wyliczen oraz zaokraglen. Czynnosci te
sg bezcelowe, jezeli sama operacja nie powinna by¢ w ogoéle wykonana z uwagi
na jej niezgodnos¢ z prawem. Natomiast w przypadku pozytywnego wyniku kontroli
merytorycznej ewentualne btedy ujawnione na kolejnych etapach kontroli formalno-
-rachunkowej moga zostac usuniete w odpowiednim trybie bez wptywu na waznos¢
samej operacii.

PRZYKLAD 45

Dowdd ksigegowy powinien zostac najpierw poddany kontroli merytorycznej i formal-
no-rachunkowej, a dopiero nastepnie przekazany do kontroli wstepnej gtownego
ksiegowego. Wymaog ten wynika z art. 54 ust. 3 uofp, ktory wskazuje kontrole wstep-
ng jako ostatnie ogniwo sprawdzenia poprawnosci operacji gospodarczych i finan-
sowych wykonywanych w jednostce.

Gtowny ksiegowy powinien skontrolowac wszystkie operacje gospodarcze i finan-
sowe pod katem ich prawidfowosci i zgodnosci z prawem, kompletno$ci oraz for-
malno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw je potwierdzajgcych,
jak réwniez zgodnosci z planem finansowym jednostki. Poniewaz w zadnej — nawet
niewielkiej jednostce — przeprowadzenie petnej kontroli kazdej operacji w tych trzech
aspektach nie bytoby fizycznie mozliwe dla jednej osoby, art. 54 ust. 3 uofp na gtow-
nego ksiegowego naktada jedynie obowigzek oceny, czy zgadza sie z wnioskami
co do prawidtowosci merytorycznej i formalno-rachunkowej, przedstawionymi przez



wilasciwych rzeczowo pracownikow. Ocene te wykonuje na podstawie danych za-
wartych w dowodach ksiegowych, dotgczonych do nich dokumentach pozaksiego-
wych oraz w opisie merytorycznym i innych adnotacjach.

Gtowny ksiegowy nie ma obowigzku sam przeprowadzac petnej kontroli merytorycz-
nej i formalno-rachunkowej za innych pracownikéw. Dowdd niesprawdzony i nie-
zatwierdzony powinien zwréci¢ odpowiedniemu pracownikowi, a w razie jego nie-
wyznaczenia przez kierownika jednostki — zawnioskowac o jego wskazanie (art. 54
ust. 7 pkt 2 uofp).

Cofanie dowodow do wczesniejszych punktéw zatrzymania moze nastepowac tyl-
ko wyjgtkowo, w przypadku gdy na wyzszym punkcie zostang stwierdzone nieprawid-
towosci, ktérych nie moze poprawi¢ we wtasnym zakresie osoba w tym punkcie i moze
dotyczy¢ wytacznie dowodow niezatwierdzonych. W tradycyjnym papierowym obiegu
dowodow ksiegowych polega to na zwrdceniu dowoddéw odpowiedniemu pracownikowi
i ustnym przekazaniu powodow zwrotu. W systemie EOD musi by¢ opcja, ktéra pozwala
przesta¢ dowdd z odpowiednimi adnotacjami do wczesniejszego punktu. Co do zasady
powinien by¢ to punkt bezposrednio poprzedzajgcy punkt zatrzymania, w ktorym stwier-
dzono nieprawidtowos¢.

PRZYKLAD 46

Jezeli kierownik komaorki merytorycznej stwierdzi, ze faktura nie dotyczy realizowa-
nych przez niego zadan i wydatkow jego komorki organizacyjnej, nie powinien jej
zatwierdzac ani przesyfac dalej.

Dokument taki nalezy zwrdéci¢ do pierwszego punktu zatrzymania (segregacja do-
woddw) z adnotacjag, ze nie dotyczy wiasciwej komorki organizacyjnej. Pracownik
w pierwszym punkcie zatrzymania ma obowigzek ustalic komorke do dalszego pro-
cedowania i skierowac do niej dokument.

Gtowny ksiegowy powinien mie¢ mozliwos$¢ cofniecia niezatwierdzonych dowodow do
dowolnie wybranego nizszego punktu zatrzymania. Jest to konieczne ze wzgledu na
miejsce, jakie zajmuje w kontroli zarzadczej gospodarki finansowej i szeroki zakres przy-
pisanych mu uprawnien i obowigzkow.

PRZYKLAD 47

Jesli gtéwny ksiegowy jednostki budzetowej, w ramach kontroli wstepnej operacji
gospodarczych, stwierdzi, ze zobowigzanie wynikajgce z faktury nie miesci sie w pla-
nie finansowym jednostki, dokument ten powinien cofng¢ do punktu odpowiedzial-
nego za kontrole merytoryczng, z pominieciem punktu odpowiedzialnego za wyko-
nanie kontroli formalno-rachunkowe;.

To kierownik komorki merytorycznej odpowiada za wskazanie, z jakich srodkow (we-
dtug podziatek klasyfikacji budzetowe] wydatkow) ma by¢ pokryte zobowigzanie



oraz za zapewnienie odpowiednich srodkow w planie. W przypadku ich braku nie
powinien zaakceptowa¢ dowodu pod wzgledem merytorycznym. W pierwszej kolej-
nosci powinien zawnioskowac do kierownika jednostki o wprowadzenie w odpowied-
nim trybie zmian do planu wydatkéw.

Gtéwny ksiegowy ma — jako ostatnie ogniwo kontroli zarzgdczej w obszarze finan-
sowym — zapobiega¢ dokonywaniu wydatkéw nieujetych w planie finansowym jed-
nostki. Jego rolg nie jest zastepowanie pracownikow merytorycznych w realizacji ich
obowigzkow.

W sytuacji gdy kierownik jednostki podejmie uzasadnione watpliwosci co do prawid-
towosci lub legalnosci operacji gospodarczej lub finansowej zatwierdzonej na wczes-
niejszych punktach zatrzymania, powinien cofng¢ dowdd z odpowiednig adnotacjg do
gtéwnego ksiegowego. To ten pracownik powinien wykona¢ procedury z art. 54 ust. 7
pkt 1 uofp, czyli zazgda¢ od kierownikdw innych komdrek organizacyjnych jednostki
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réw-
niez udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informa-
cji i wyjasnien, a nastepnie ponownie oceni¢ prawidtowos¢ operacii i wowczas albo jg
zatwierdzi¢ albo odmowic zatwierdzenia.

W tradycyjnym papierowym obiegu dowodow ksiegowych pracownik, ktoremu zwrdco-
no dowody ksiegowe, moze je poprawi¢ lub odmaowic ich poprawy i odda¢ dokumenty
osobie, ktora je cofneta na Sciezce obiegu, z podaniem ustnego lub pisemnego wyjas-
nienia przyczyn takiego postepowania.

Cofnigcie dowodu ksiegowego w systemie EOD powinno anulowa¢ automatycznie jego
akceptacje na poziomie, na ktéry go cofnieto. Aby dokument mogt wrécié do punktu
zatrzymania, z ktérego go zwrdcono, trzeba go poprawic i ponownie akceptowac, albo
odmowic poprawy i ponownie akceptowac. W systemie musi sie zachowywac automa-
tycznie dziennik wykonywania tych czynnosci — z podaniem dat przekazania, zwrotu
i ponownej akceptacii.

W systemie EOD musi by¢ takze zabezpieczona odpowiednia opcja na wypadek
skorzystania przez gtéwnego ksiegowego z procedury opisanej w art. 54 ust. 4-6
uofp. Zgodnie z nig, gidwny ksiegowy w razie odmowy usuniecia przez pracownika
witasciwego rzeczowo nieprawidtowosci wykrytych w ramach kontroli wstepnej ma obo-
wigzek odmaowi¢ w sposob formalny jego podpisania. O odmowie podpisania doku-
mentu i jej przyczynach gtowny ksiegowy powinien poinformowac pisemnie kierownika
jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operaciji
albo wydac w formie pisemnej polecenie jej realizacji. Ta procedura wymaga, aby w sy-
stemie mozliwe byto przekazanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia przez kierowni-
ka jednostki bez podpisu gtownego ksiegowego. Ponadto w systemie powinny zacho-
wac sie pisma w sprawie odmowy podpisania dowodu przez gtéwnego ksiegowego
wraz z uzasadnieniem i polecenie gtéwnemu ksiegowemu wykonania zakwestionowa-
nej dyspozyciji przez kierownika jednostki.



5.2.1. Zasady systematycznosci, ciggtosci i samokontroli obiegu

Zasady systematycznosci, ciggtosci i samokontroli obiegu dowodow ksiegowych wy-
magaja, aby osoby:

m odpowiedzialne za wystawienie i przetwarzanie dowoddw ksiegowych wykonywaty
wszystkie czynnosci w tym zakresie w sposob systematyczny, z zachowaniem cig-
gtosci obiegu,

m wykonujgce czynnosci na kolejnych punktach zatrzymania sprawdzaty, czy dowdd
zostat zweryfikowany w poprzednich punktach zatrzymania i czy zawiera wymagane
potwierdzenia.

W przypadku stwierdzenia brakéw, osoba w kolejnym punkcie zatrzymania powinna nie-
sprawdzony, nieopisany czy niezatwierdzony dowod bezwzglednie zwroci¢ do punktu
poprzedniego.

W tradycyjnym obiegu papierowym czesto wystepuje przekazywanie dowodow ksiego-
wych miedzy punktami zatrzymania z naruszeniem ich kolejnosci lub z pominigciem po-
szczegolnych etapow. Zdarzajg sie przypadki, gdy:

m pracownik odpowiedzialny za kontrole formalno-rachunkowg zatwierdza dowodd nie-
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,

m gléwny ksiegowy zatwierdza realizacje operaciji, ktore nie byty sprawdzone i zatwier-
dzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

m kierownik jednostki zatwierdza realizacje operacji, ktére w ogole nie byty sprawdzone
i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym albo przez
gtéwnego ksiegowego w ramach kontroli wstepnej z art. 54 ust. 1 pkt 3 uofp, albo
w jednym z tych aspektow.

PRZYKLAD 48 - NIEPRAWIDLOWOSC

Pod nieobecnosc¢ gtownego ksiegowego nikt nie miat upowaznienia do wykonywania
kontroli wstepnej z art. 54 ust. 1 pkt 3 uofp. W rezultacie operacje gospodarcze byty
realizowane bez tego zatwierdzenia.

Po powrocie do pracy gtowny ksiegowy czesciowo zatwierdzal dowody z datg
wsteczng, co nie realizowato celu kontroli, a czesS¢ dokumentow pozostawata bez
wymaganych podpisow z uwagi na brak czasu na ich uzupetnienie.

Ten btgd powinien by¢ wychwycony przez kierownika jednostkii usuniety. Niezwtocznie
powinien on wyznaczy¢ osobe zastepujacg gtownego ksiegowego, a dowody ksie-
gowe zatwierdzi¢ do realizacji dopiero po wykonaniu kontroli.

Pomijanie tego etapu jest niedopuszczalne, mimo ze za catos¢ gospodarki finanso-
wej odpowiada kierownik jednostki (art. 53 ust. 1 uofp). Odpowiedzialno$¢ pojawia
sie dopiero wtedy, gdy wystgpig skutki nieprawidtowosci — czesto juz nie do napra-
wienia. Kontrola wstepna ma temu zapobiegac, czyli sprawdzac operacje zanim zo-
stang wykonane, aby nie doszto do bteddw i strat.



PRZYKLAD 49 - NIEPRAWIDEOWOSC

W jednostce faktury za nabycie materiatow budowlanych nie byty zatwierdzane pod
wzgledem merytorycznym wtedy, gdy pracownik merytoryczny wiedziat, ze zosta-
ly zagarniete przez kierownika jednostki na budowe domu letniskowego. Gtowny
ksiegowy takich faktur takze nie podpisywat, poniewaz podejrzewat, ze dotyczg za-
maowien, ktére nie moga by¢ finansowane ze $rodkow publicznych. Niewykonanie
obowigzkow z zakresu kontroli wstepnej w konsekwenciji umozliwito kierownikowi
jednostki dokonanie naduzyc.

Przy prawidtowej samokontroli obiegu dowodoéw pierwszg osobg, ktdra powinna od-
mowi¢ zatwierdzenia dowodu i zwréci¢ go do osoby odpowiedzialnej za kontrole
merytoryczng, powinien by¢ pracownik odpowiedzialny za kontrole formalno-rachun-
kowag, do ktorej nie nalezy przystepowac, jesli dowodd nie zostat zatwierdzony jako
prawidtowy pod wzgledem merytorycznym.

Przy braku reakcji ze strony pracownika ksiegowosci nastepng osobg, ktdra powin-
na zwroci¢ dowod do pracownika merytorycznego jest gtowny ksiegowy. Powinien
on zazada¢ uzupetnienia opisu merytorycznego i podpisania faktury na dowod ak-
ceptacji pod wzgledem merytorycznym oraz ewentualnie zazgda¢ wyjasnien przy-
czyn braku tych adnotaciji (art. 54 ust. 4 uofp). W razie odmowy wykonania polecenia
przez pracownika merytorycznego, gtowny ksiegowy powinien wszczg¢ procedure
odmowy zatwierdzenia operacji gospodarczej z art. 54 ust. 4-6 uofp. Prawidfowe
dziafanie trzech pracownikéw odpowiedzialnych za wykonanie okreslonych czynno-
8ci na sciezce obiegu uniemozliwitoby dokonanie naduzycia kierownikowi jednostki.
Faktura zostataby wyeliminowana z obiegu (zwrécona do wystawcy w celu skory-
gowania na niej wskazania nabywcy, ktorym byt prywatnie kierownik jednostki, a nie
jednostka).

System EOD powinien automatycznie wymusza¢ zachowanie ustalonej kolejnosci
przekazywania dowodéw ksieggowych migedzy kolejnymi punktami zatrzymania.
Przekazanie dokumentu do nastepnego etapu powinno by¢ mozliwe dopiero po wyko-
naniu wszystkich wymaganych czynnosci w danym punkcie. System nie powinien po-
zwala¢ na dalsze przekazanie dowodu, ktory nie zostat prawidfowo sprawdzony, opisa-
ny lub zatwierdzony.

PRZYKLAD 50

Z punktu segregacii faktur mozna je przesta¢ wytacznie do odpowiedniej komaorki
merytorycznej (wedfug nadanego oznaczenia).

Z komorki merytorycznej faktury mozna przesta¢ wytacznie do punktu odpowiedzial-

nego za kontrole formalno-rachunkowg po wykonaniu niezbednych czynnosci, do

ktérych naleza:

m zamieszczenie opisu merytorycznego — system powinien przepuszczac dalej fak-
ture bez opisu tylko po podwojnym potwierdzeniu, ze nie jest to przeoczenie, bo
dla danego dowodu ksiegowego nie jest wymagane zamieszczenie go (pierwsza



komenda ,wyslij”, sygnalizacja btedu przez system ,stwierdzono btad, brak opisu
merytorycznego, czy chcesz wysta¢ dowdd mimo, to” lub ,brak opisu merytorycz-
nego, cofnij do odpowiedniego pola”, po potwierdzeniu komendy ,wyslij mimo
to”, system przesyta dowdd bez opisu do kolejnego punktu zatrzymania),

= podpisanie dokumentu na dowdd wykonania kontroli — gdzie po kliknigciu pola
,podpisz” na ekranie urzadzenia system automatycznie zamieszcza na nim date
i podpis elektroniczny osoby akceptujgcej i przesyta dowdd do kolejnego punktu
zatrzymania.

Jesli kierownik jednostki bedzie chciat obejrze¢ fakture zanim zostanie przekazana
np. z punktu segregacji do kontroli merytorycznej albo z punktu kontroli formalno-
-rachunkowej do kontroli gtéwnego ksiegowego, moze skorzystac z opcji przeglada-
nia faktur na kazdym etapie Sciezki obiegu dowoddéw ksiegowych. System nie moze
dopuszczaé do tego, aby kierownik jednostki mégt edytowac fakture czy zlecic¢ jej
opfacenie zanim faktura nie przejdzie pomysinie (czyli zostanie zatwierdzona jako
prawidtowa) przez wszystkie wymagane wczesniejsze punkty zatrzymania (1 — se-
gregacja, 2 — kontrola merytoryczna, 3 — kontrola formalno-rachunkowa, 4 — kontrola
wstepna gtéwnego ksiegowego).

Wymuszenie przez EOD wykonania kolejnych czynnosci zanim dowdd ksiegowy zosta-
nie przekazany do kolejnego punktu zatrzymania powinno doprowadzi¢ w konsekwencji
do faktycznego stosowania procedury odmowy podpisania dowodu ksiegowego przez
gtownego ksiegowego na dowdd przeprowadzenia jego kontroli wstepnej. Obecnie
w tradycyjnym (papierowym) obiegu dowodéw ksiegowych gtéwni ksiegowi nie odma-
wiajg w sposob formalny (art. 54 ust. 4-6 uofp) podpisania dowodow ksiegowych w ra-
zie powziecia watpliwosci co do prawidiowosci i rzetelnosci operacii, poprawnosci jej
udokumentowania czy zgodnosci z planem finansowym. Najczesciej nie zamieszczajg
na nich swojego podpisu, poniewaz unikajg otwartego przeciwstawienia sie kierowniko-
wi jednostki. Doprowadza to do powstawania nieprawidtowosci w gospodarce finanso-
wej, do ktorych by nie doszto, gdyby kierownik jednostki, chcacy wykonac niezgodng
z prawem dyspozycje mieniem jednostki wbrew sprzeciwowi gtownego ksiegowego,
musiat o tym fakcie poinformowac odpowiednie organy.

Zasady systematycznosci, ciggtosci i samokontroli obiegu majg zapewni¢, ze kazdy
dowdd ksiegowy zostanie sprawdzony przez wszystkie wiasciwe osoby we wtasciwe;
kolejnosci, a zadna operacja nie zostanie zrealizowana z pominieciem wymaganych
etapow kontroli.

5.2.2. Zasada terminowosci obiegu dowodow ksiggowych

Zasada terminowosci obiegu dowoddw ksiegowych zobowigzuje pracownikow w kolej-
nych punktach zatrzymania do przestrzegania terminow:

m wystawienia dowoddw zrodtowych wewnetrznych oraz wtasnych zewnetrznych,

m przekazania dowodow do kolejnych punktow zatrzymania.



Terminy, w jakich dowody ksiggowe powinny by¢ wystawiane, przetwarzane i prze-
kazywane na Sciezce obiegu dowodéw ksiegowych, powinien ustali¢ kierownik
jednostki w polityce rachunkowosci. Sg to terminy instrukcyjne, maksymalne (czyn-
nos¢ trzeba wykonac nie pdzniej niz do uptywu terminu).

Przy ustalaniu tych terminéw trzeba bra¢ pod uwage uregulowania zawarte w przepi-
sach ogolnie obowigzujgcych, a przy tym uszczegotowic je odpowiednio dla poszcze-
golnych punktéw zatrzymania na $ciezce obiegu dowoddéw ksiegowych. Pod uwage
nalezy brac przede wszystkim przepisy:

Art. 106i ust. 1 | Fakture nalezy wystawi¢ nie pozniej niz pigtnastego dnia miesigca nastepujacego po
ustawy o VAT miesigcu, w ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge, z pewnymi wy-

jatkami.
Art. 87§83 Na wystawienie rachunku wystawca ma siedem dni od dnia wykonania ustugi lub wyda-
Ordynacii nia towaru albo dnia zgtoszenia zadania wystawienia rachunku.
podatkowej
Art. 20 ust. 1 Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
uor kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym (zasada periodyzaciji).
Art. 24 ust. 2 Ksiggi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg
uor stan rzeczywisty.
Art. 24 ust. 4 Ksiggi rachunkowe uznaje sig za sprawdzalne, jesli zapisy w nich sg uporzadkowane
pkt 2 uor w sposob chronologiczny (zasada chronologii).
Art. 24 ust. 5 Ksiggi rachunkowe uznaje sig za prowadzone na biezaco, jezeli:
uor m pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacych

jednostke sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatko-
wych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

m zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej sg sporzadzane przynajmniej za po-
szczegllne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, w terminie,
0 ktorym mowa w punkcie powyzej, a za rok obrotowy — nie pozniej niz do 85 dnia po
dniu bilansowym,

m ujecie wpfat i wyptat gotowka, czekami i wekslami obcymi oraz obrotu detalicznego
i gastronomii nastepuje w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

Aby prawidtowo ustali¢ terminy wykonania czynnosci na poszczegolnych punktach za-
trzymania, nalezy w pierwszej kolejnosci okresli¢ termin maksymalny, w jakim dowod
ksiegowy musi trafi¢ do komaorki ksiggowosci. Termin ten musi zapewnia¢ mozliwosc
ujecia operacji w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego, w ktérym operacja
potwierdzona przez dowdd ksiegowy zostata wykonana (zasada periodyzacji), z zacho-
waniem Kolejnosci zapiséw odpowiadajgcej kolejnosci zdarzen wykonywanych dzien po
dniu (zasada chronologii). Nalezy przy tym uwzglednia¢ zapas czasowy na wykonanie
czynno$ci w tym punkcie zatrzymania, gdzie konieczna jest segregacja dowodéw ksie-
gowych, dekretacja, wprowadzenie zapiséw do ksigg, ich sprawdzenie i wygenerowanie
zestawienia obrotow i sald (zob. ppkt 5.3.7).

Podstawowym okresem sprawozdawczym w jednostkach sektora finanséw publicznych
jest rok obrotowy. Rok obrotowy = rok budzetowy = rok kalendarzowy (art. 109 ust. 4



uofp — dla budzetu panstwa i art. 211 ust. 3 uofp — dla budzetéw JST). Pomocniczym
okresem sprawozdawczym jest miesigc (§ 26 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla bud-
zetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pan-
stwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite;
Polskiej; dalej: rozporzadzenie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont — dla jedno-
stek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych, a dla pozostatych jedno-
stek organizacyjnych okres ten nalezy wyznaczy¢ w polityce rachunkowos$ci zgodnie
zart. 10 ust. 1 pkt 1 uor).

Maksymalny czas, w jakim jednostka musi ujg¢ w ksiegach rachunkowych roku obro-
towego operacje dotyczace tego roku, wyznacza art. 24 ust. 5 pkt 2 uor, ktory naka-
zuje sporzadzi¢ zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej za rok obrotowy — nie
pozniej niz do 85. dnia po dniu bilansowym (czyli do 25 lub 26 marca kolejnego roku
obrotowego).

Z kolei maksymalny czas, w jakim jednostka musi zaksiegowac operacje gospodarcze
w ksiegach rachunkowych miesigca jest okreslony w ww. przepisie jedynie w sposob
0golny, przez podanie, ze zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sg sporza-
dzane nie rzadziej niz na koniec miesigca, w terminie, o ktorym mowa w art. 24 ust. 5
pkt 1 uor, ustalanym odpowiednio do terminéw sporzgdzania obowigzujgcych jednost-
ke sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz
dokonanie rozliczen finansowych.

Zestawienie obrotow i sald jako element ksigg rachunkowych jednostki moze by¢ spo-
rzadzone jedynie po zamknigciu ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego, za kto-
ry jest sporzadzane (miesigca lub roku). Poniewaz po zamknieciu ksigg rachunkowych
nie mozna juz do nich wprowadza¢ operacji dotyczgcych zamknietych okresow, kie-
rownik jednostki w ramach odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkdéw z zakresu
rachunkowosci z art. 4 ust. 3 pkt 2 uor musi ustali¢ takie terminy obiegu dowoddw ksie-
gowych, aby mozna byfo je ujg¢ w okresach, jakich faktycznie dotyczg, z zachowaniem
zasady chronologii (czyli na biezgco i w kolejnosci, w jakiej nastgpity w czasie — art. 24
ust. 4 pkt 2 i ust. 5 pkt 3 uor).

Inaczej wyznacza sie terminy obiegu dla dowodoéw wtasnych i obcych.

1 — wyznaczenie terminéw obiegu dowodéw ksiegowych wtasnych w sposob za-
pewniajacy zachowanie zasad terminowosci i chronologii prowadzenia ksiag
rachunkowych

Dowody ksiegowe wtasne zewnetrzne i wewnetrzne powinny by¢ w jednostce wystawiane
niezwtocznie po wykonaniu operacji gospodarczych, ktore dokumentujg. Niezwtocznie
oznacza bez zbednej zwtoki, najlepiej w tym samym dniu, w ktérym zostata wykonana
operacja gospodarcza, chyba ze nie jest to mozliwe. Dotyczy to zarowno faktur i ra-
chunkdw, jak i innych dowoddw (np. not ksiegowych uznaniowo-obcigzeniowych), dla
ktorych terminy sporzgdzenia nie sg okreslone w przepisach ogolnie obowigzujgcych.



Niezwfoczne wystawienie dowodow ksiegowych wtasnych zapewnia zachowanie zasa-
dy chronologii, zgodnie z ktérg operacje gospodarcze ujmuje sie w dzienniku i pozo-
statych urzadzeniach ksiegowych jednostki wedtug daty ich wykonania wskazanej na
dowodzie ksiegowym. Poza tg datg na dowodzie ksiegowym wskazuje sie jeszcze date
wystawienia dowodu, jesli rézni sie od daty operacji gospodarczej. O kolejnosci ujecia
decyduje jednak zawsze data wykonania operacji gospodarcze;.

PRZYKLAD 51

Faktura dokumentujgca sprzedaz ustugi 30 kwietnia 2026 r. zostata wystawiona
6 maja 2026 r. i w tym dniu zostata przekazana przez komorke merytoryczng do ko-
morki ksiegowosci.

Zgodnie z zasadg chronologii operacja gospodarcza w ksiegach rachunkowych
ustugodawcy powinna by¢ ujeta z datg 30 kwietnia 2026 r. Nie ma znaczenia data
wystawienia faktury ani data jej wptywu do ksiegowosci jednostki.

Jesli dowdd wtasny wymaga przeprowadzenia kontroli wstepnej, zaraz po wystawieniu
powinien by¢ przekazany do kontroli merytorycznej, a nastepnie do kontroli formalno-
-rachunkowej, wstepnej gtéwnego ksiegowego i do zatwierdzenia przez kierownika jed-
nostki. W kazdym punkcie zatrzymania trzeba podac, ile czasu (w dniach robo-
czych) dowdd moze w nim przebywaé. Z jednej strony nalezy bra¢ pod uwage czas,
jaki jest konieczny na wykonanie kontroli dowodu przed zatwierdzeniem, a z drugiej
— termin, w jakim musi trafi¢ do komaorki ksiggowosci, aby mogt by¢ ujety w ksiegach
rachunkowych, z zachowaniem zasady chronologii i periodycznosci.

PRZYKLAD 52

Samorzgdowa jednostka budzetowa musi sporzadzi¢ i przekaza¢ zarzadowi JST
miesieczne sprawozdania budzetowe Rb-27S i Rb-28S za dany miesigc do 10. dnia
miesigca kolejnego. Sprawozdania sporzadza sie na podstawie ksiag rachunko-
wych miesigca, ktére w tym celu zamyka sie. Sprawozdania sg sporzadzane auto-
matycznie z systemu finansowo-ksiegowego jednostki i przesytane elektronicznie.
Wystarczy wiec, aby byty sporzadzone 10. dnia miesigca. Aby zaksiegowa¢ dane
w systemie i sprawdzi¢ je przed zamknieciem miesigca, pracownicy ksiegowosci
potrzebujg trzech dni roboczych.

W jednostce ustalono, ze pracownicy komoérek merytorycznych majg obowigzek
sporzadzac, sprawdzac i przekazywa¢ do komorki ksiegowosci wtasne dowody
ksiegowe niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od dnia wykonania ope-
racji gospodarcze;.

2 - wyznaczenie terminéw obiegu dowodow ksiegowych obcych w sposéb za-
pewniajacy zachowanie zasad terminowosci i chronologii prowadzenia ksiag
rachunkowych

W przypadku dowodow obcych jednostka nie ma wptywu na termin ich wystawienia lub
dostarczenia do jednostki.



PRZYKLAD 53

Kontrahent jednostki wystawia fakture w KSeF w terminie ogolnie obowigzujgcym
z art. 106i 1 ustawy o VAT nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po mie-
sigcu, w ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge. Moze to zrobi¢
niezwtocznie, nawet w tym samym dniu, w ktérym zostata wykonana ustuga lub do-
starczony towar, ale nie musi.

Fakture uwaza sie za doreczong jednostce w chwili, gdy zostanie jej nadany numer
identyfikacyjny w KSeF. Dopiero od tej daty jednostka ma wptyw na terminy obiegu
tego dowodu — musi jg niezwtocznie pobrac¢ z KSeF i zacza¢ przetwarzac na Sciezce
obiegu.

PRZYKLAD 54

Odsetki za opdznione pfatnosci naliczone przez kontrahentow sg dokumentowane
dowodami obcymi — notami ksiegowymi obcigzeniowymi. Terminy wystawienia tych
dowodow nie sg okreslone w przepisach ogolnie obowigzujgcych. Kazdy podmiot
ustala je sam w swojej polityce rachunkowosci.

Kontrahent jednostki musi wystawi¢ note w takim terminie, aby mogt odsetki przypi-
sac na koniec okresu sprawozdawczego wyznaczonego w jego polityce rachunko-
wosci, ktérym u niego nie musi by¢ miesigc — moze byc¢ to kwartat lub nawet rok. Do
tego terminu nalezy jeszcze dodac czas na dostarczenie noty do jednostki (elektro-
nicznie — jeden dzien, ale pocztg — nawet do dwaoch tygodni).

Jednostka moze zaczg¢ przetwarza¢ dowody obce na $ciezce obiegu dopiero wte-
dy, gdy je otrzyma, co moze nie nastgpi¢ w takim czasie, aby jednostka mogta zacho-
wac zasade chronologii zapisdw, a nawet w okresie sprawozdawczym, kiorego ten do-
wod dotyczy. W praktyce przyjeto sie wiec, ze w przypadku dowoddw obceych jednostki
ustalajg w polityce rachunkowosci, ze wynikajgce z nich operacje ujmuje sie chronolo-
gicznie, biorgc pod uwage date wptywu dowodu do jednostki, jesli jest ona taka, ze nie
mozna operacji ujg¢ chronologicznie pod datg wykonania operacji gospodarczej.

PRZYKLAD 55

Kontrahent wystawit note ksiegowg odsetkowg 10 czerwca (odsetki za nieterminowg
pfatno$¢ zobowigzania, ktére powinno byc¢ uiszczone do 2 czerwca). Nota wptyneta
do jednostki 15 czerwca i byta przetwarzana na $ciezce obiegu (kontrola meryto-
ryczna, kontrola formalno-rachunkowa, kontrola wstepna, zatwierdzenie do realiza-
cji) przez trzy dni. Do ksiegowosci trafifa 18 czerwca.

W jednostce czas miedzy dostarczeniem dowodu do komorki ksiegowosci a jego
ujeciem w ksiegach rachunkowych, potrzebny na segregacje dowodoéw i ich dekre-
tacje, wynosi od 1 do 3 dni roboczych (w tym konkretnym przypadku 3 dni).

W ksiegowosci prowadzonej technikg komputerowg dane z dowodow ksiegowych
wprowadza sie do bufora, a nastepnie zatwierdza do ujecia w ksiegach na koniec



kazdego dnia. Zatwierdzenie powoduje zaksiegowanie zapisow z bufora w dzienniku
i nadanie dowodom ksiegowym numeru pozycji dziennika.

W tym przypadku jednostka miata mozliwos¢ ujecia operacji najpdzniej 18 czerwca,
tj. w dniu wptywu do ksiegowosci. Nie stanowi to naruszenia zasady chronologii,
poniewaz jednostka nie miata mozliwosci ujecia w ksiegach rachunkowych operaciji
gospodarczej z datg jej wykonania (10 czerwca).

Podobne utatwienie stosuje sie przy zachowaniu zasady periodycznosci, ale tylko jesli
chodzi o zaliczanie operacji do pomocniczych okreséw sprawozdawczych (miesiecy).
W tym celu w polityce rachunkowosci jednostki nalezy zamiesci¢ zapis moéwigcy,
ze dowody ksiegowe obce, ktore wptynety do komorki ksieggowosci po wyznaczo-
nym dniu miesigca, ktérego dotyczg (np. 5. dniu kolejnego miesigca), ujmuje sie
w ksiegach rachunkowych miesigca kolejnego. Nie bedzie to naruszeniem ani zasa-
dy periodyzacji, ani chronologii.

PRZYKLAD 56

Jednostka zamyka prowadzone w technice komputerowej ksiegi rachunkowe mie-
sigca do 10. dnia miesigca kolejnego. Aby moc zamknac ksiegi w tym terminie, ksig-
gowania musi zakonczy¢ najpozniej do 5. dnia miesigca.

Zgodnie z politykg rachunkowosci, jesli do komorki ksiegowosci wptyng dowody
ksiegowe obce, dotyczace zamykanego miesigca po 5. dniu kolejnego miesiaca, to
potwierdzone w nich operacje ujmuje sie w ksiegach rachunkowych miesigca kolej-
nego. A zatem faktura, ktdra wptyneta do ksiegowosci 8 czerwca za ustugi wykonane
w okresie od 1 do 31 maja, wystawiona 31 maja, zostata ujeta w ksiegach rachun-
kowych pod datg wptywu do jednostki — 8 czerwca. Nie stanowi to naruszenia ani
zasady chronologii, ani periodyzaciji.

Opisane zasady stosuje sie takze przy podstawowym okresie sprawozdawczym, czy-
li roku obrotowym, z tym ze tu okres przejsciowy na ksiggowanie jest dtuzszy i wynosi
we wszystkich jednostkach az 85 dni po dniu bilansowym (art. 24 ust. 5 pkt 2 uor). Jesli
w tym terminie do jednostki wptynie obcy dowdd ksiegowy dotyczgcy operacii wykona-
nej w zamknietym roku obrotowym, ujmuje sie go najpdzniej pod datg 31 grudnia zamy-
kanego roku obrotowego. Aby byto to mozliwe, w ksiegach rachunkowych prowadzo-
nych technikg komputerowg jednostka nie moze wykonac operacji zamkniecia grudnia
albo musi mie¢ opcje tzw. trzynastego miesigca, gdzie po zamknieciu ksigg rachunko-
wych za grudzien, zostawia sie mozliwos¢ wprowadzania zapiséw do ksigg rachunko-
wych dotyczgcych catego roku pod datg 31 grudnia. Tu ksiegowania nalezy zakonczy¢
i zamkng¢ wstepnie ksiegi rachunkowe do 85 dnia po dniu bilansowym.

PRZYKLAD 57

Dnia 15 marca 2026 r. do jednostki wptyneta nota odsetkowa wystawiona przez
kontrahenta 15 grudnia 2025 r. Czy mozna te note uja¢ w marcu biezgcego roku
pod data zaptaty?



Nie, zobowigzania z noty odsetkowej wystawionej w grudniu zakonczonego roku
obrotowego nie mozna ujg¢ w ksiegach rachunkowych roku jej wptywu do jednostki
(biezacego).

Jednostka musi przestrzegac¢ w prowadzeniu ksigg rachunkowych zasady memoriatu,
ktéra nakazuje ujmowac wszystkie koszty obcigzajgce jednostke w ksiegach rachun-
kowych roku obrotowego, w ktérym powstaly (art. 6 ust. 1 uor). Uszczegdtowieniem
zasady memoriatu jest zasada chronologii, ktéra nakazuje ujmowac operacje go-
spodarcze chronologicznie i na biezgco w ksiegach rachunkowych wifasciwego
okresu sprawozdawczego. Zgodnie z tg zasadg koszty powstate w grudniu danego
roku powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych tego roku i miesigca. Z przyczyn
niezaleznych od jednostki warunek ten jednak nie mogt zosta¢ dochowany. Zapisy
do ksigg rachunkowych wprowadza sie tylko na podstawie dowoddéw ksiegowych
(art. 20 ust. 2 uor). W tym przypadku jednostka w odpowiednim czasie nie dyspo-
nowata obcym dowodem ksiegowym. Jednostka otrzymata dowod jednak w takim
terminie, ze moze koszty te ujg¢ w ksiegach rachunkowych wtasciwego roku obroto-
wego, poniewaz jeszcze nie zostaty one trwale zamknigte (art. 12 ust. 2 pkt 2 i ust. 5,
art. 24 ust. 5 pkt 2 uor).

Zapis na podstawie noty odsetkowej nalezy wprowadzi¢ pod datg 31 grudnia zamy-
kanego roku obrotowego. W procesie zamykania roku obrotowego z tg datg wpro-
wadza sie wszystkie zapisy, ktorych z réznych przyczyn nie udato sie wprowadzi¢ do
ksiag rachunkowych w okresie sprawozdawczym, w ktérym zostaty wykonane ope-
racje gospodarcze.

Terminy obiegu dowoddw ksiegowych trzeba tak ustawi¢, zeby jednostka zdgzyta ujgc
wszystkie operacje w ksiegach w okresie, ktérego dotyczg, z zachowaniem kolejno-
dci ich wykonania. Oznacza to, ze dowody muszg trafia¢ do ksiegowosci odpowiednio
wczesnie, z uwzglednieniem czasu na ich obieg i ksiegowanie. W praktyce najpierw
ustala sie termin graniczny ujecia w ksiegach, a dopiero potem rozpisuje terminy dla
poszczegolnych punktow zatrzymania.

5.2.3. Wyznaczenie terminéw obiegu dowodow ksiggowych
W sposOb zapewniajgcy zachowanie terminowosci rozliczen

Przy ustalaniu terminéw obiegu dowodow ksiggowych — poza wymogami z uor — trzeba
wzig¢ pod uwage takze terminowos¢ rozliczen.

Dowody ksiegowe wtasne, bedace podstawg pobierania naleznosci jednostki, po-
winny by¢ wystawiane w jednostce niezwtocznie. To gwarantuje wptyw do jednost-
ki odpowiednich kwot, ktore zostang przeznaczone na pokrycie kosztow dziatalnosci
(w przypadku jednostek budzetowych — zasilg odpowiedni budzet, z ktérego jednostka
otrzymuije srodki na pokrycie wydatkéw).



PRZYKLAD 58

Jednostka moze wystawi¢ fakture w KSeF (lub poza nim) w terminie ogdinie obowia-
zujgcym z art. 106i ust. 1 ustawy o VAT — nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastepuja-
cego po miesigcu, w ktérym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge.

W przepisach wewnetrznych jednostki nalezy jednak natozy¢ na pracownikow obo-
wigzek wystawiania faktury niezwtocznie — nawet w tym samym dniu, w ktérym zo-
stala wykonana ustuga lub dostarczony towar. To zagwarantuje szybsze uzyskanie
wptywu naleznosci jednostki w przypadku, gdy jej termin ptatnosci oblicza sie od
daty doreczenia faktury.

PRZYKLAD 59

Samorzadowy organ podatkowy ma obowigzek doreczenia decyzji wymiarowej na
podatek od nieruchomosci na 14 dni przed uptywem ustawowego terminu ptatnosci
| raty tego podatku (czyli najpdzniej do 1 marca roku podatkowego). Musi wiec od-
powiednio wczesniej wystawi¢ decyzje wymiarowe. Jesli tego nie zrobi i wystawi je,
a potem doreczy np. pod koniec marca roku podatkowego, to zgodnie z art. 47 § 1
i 2 Ordynacji podatkowej, termin pfatnosci | raty podatku zostanie wyznaczony na
14 dni od dnia doreczenia decyzji ustalajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego.

Przykfadowo, gdy decyzja zostanie doreczona 31 marca, termin ptatnosci | raty po-
datku od nieruchomosci przesunie sie na 14 kwietnia. W sytuacji gdy opoéznienie
w wystawieniu i doreczeniu decyzji wymiarowych bedzie dotyczyto wszystkich po-
datnikéw, gmina bedzie miafa problem z zachowaniem ptynnosci finansowej, z po-
wodu braku odpowiednich wptywow podatkowych.

Takie sytuacje zdarzaty sie w gminach, ktére w zwigzku z tym ponosity dodatkowe
koszty obstugi kredytu w rachunku biezacym na pokrycie niedoboru w budzecie JST
wystepujgcego przejsciowo w roku budzetowym.

Dowody ksiggowe witasne i obce, bedace podstawg do zlecenia ptatnosci ze Srodkow
publicznych, muszg by¢ na $ciezce obiegu przetwarzane w sposéb zapewniajgcy do-
konywanie ptatnosci w terminach wynikajgcych z przepiséw ogolnie obowigzujgcych,
zarzadzen kierownika jednostki lub umow zawartych z kontrahentami.

PRZYKLAD 60

Lista ptac musi przejs¢ calg Sciezke obiegu (sporzadzenie, kontrola merytoryczna
i formalno-rachunkowa, kontrola wstepna, zatwierdzenie do wyptaty) w takim czasie,
aby wynagrodzenie za prace trafito na bankowe konta osobiste pracownikéw w wy-
znaczonym w regulaminie wynagradzania terminie wyptaty. W jednostkach budze-
towych musi by¢ to na tyle wczesnie, aby mozna byto sporzadzi¢ lub skorygowac
zapotrzebowanie na srodki na wydatki konieczne do uregulowania tych zobowigzan.
W innych jednostkach organizacyjnych kwota wynagrodzen musi by¢ znana, aby
maoc zgromadzic srodki na wyptaty z biezacych wptywow. We wszystkich jednostkach



trzeba takze przewidzie¢ czas konieczny na wystawienie polecen przelewu, ich ak-
ceptacje przez kierownika jednostki i techniczne ztozenie zlecen w banku.

Faktura obca musi przej$¢ catg sciezke obiegu (od pobrania z KSeF do zatwierdze-
nia przez kierownika jednostki do wyptaty) w takim czasie, aby zaptata za wynikajg-
ce z niej zobowigzanie nastgpita najpdzniej w terminie ptatnosci podanym w umo-
wie lub na fakturze (w braku postanowienia umownego). Dla réznych faktur czas na
przejscie po $ciezce obiegu moze wiec by¢ rézny — zaleznie od terminu ptatnosci,
ktory zwyczajowo moze wynosi¢ od 14 do 30 dni, liczonych od daty odebrania fak-
tury z KSeF albo wystawienia lub doreczenia faktury niepodlegajacej KSeF. Poza tym
trzeba w nim uwzglednic¢ takze aspekty podane wyzej (czas na zgromadzenie srod-
kow koniecznych do zaptaty i zatatwienie kwestii technicznych zwigzanych z zaptatg).

Po ustaleniu maksymalnego terminu dla kazdego dowodu ksiegowego, w jakim ma byc¢
sporzadzony i przekazany do ksiegowania, ustala si¢ konkretne terminy, w jakich
w poszczegolnych punktach zatrzymania dowodéw ksiegowych nalezy wykonac¢
przypisane do nich czynnosci. Terminy te moga wynosi¢ od jednego do kilku dni —
w zaleznosci od liczby i stopnia skomplikowania tych czynnosci.

Na przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych zazwyczaj
potrzeba od kilku do kilkunastu minut (w przypadku skomplikowanych wyliczen lub
dowodow o wielu pozycjach albo koniecznosci poprawienia wykrytych btedow). Na te
czynno$c¢ zabezpiecza sie zazwyczaj jeden dzien (zapis instrukcji ,w dniu wptywu dowo-
du, najpdzniej w dniu nastepnym?”).

Kontrola pod wzgledem merytorycznym oraz wstepna gtownego ksiegowego moze
trwac od jednego do kilku dni —w zaleznosci od rodzaju transakciji, ktorej dotyczy dowod.
Nalezy takze uwzglednic¢ czas na wyjasnienie i korekte ewentualnych nieprawidtowosci.
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Kontrola merytoryczna listy ptac wymaga sprawdzenia pozycja po pozycji (czyli dla
kazdego pracownika) prawidtowosci ustalenia i naliczenia poszczegolnych sktadni-
kow wynagrodzenia. Nawet gdy proces jej sporzadzania jest catkowicie zautomaty-
zowany, moze to trwac kilka dni, zwtaszcza przy duzej liczbie pracownikéw lub zmia-
nach w wynagrodzeniach (np. podwyzka dla wszystkich pracownikow w zwigzku ze
zmianami widetek ptacy zasadniczej).

Kontrola merytoryczna faktury za roboty budowlane wymaga sprawdzenia kazde;
pojedynczej pozycji kosztorysu powykonawczego co do jej zgodnosci z kosztory-
sem ofertowym, protokofami koniecznosci dla robot dodatkowych, aneksami do
umowy i inng dokumentacja. Dla pozycji kwestionowanych trzeba takze skontakto-
wac sie z kontrahentem i wyjasnic rozbieznosci.

Kontrola merytoryczna faktur za dostawy i ustugi zlecane w trybie zamdwien publicz-
nych moze naleze¢ do réznych pracownikow — pracownika komorki odpowiedzial-
nej za zamowienia publiczne i komorki merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje



umowy. Poza tym w komaorce merytorycznej obowigzki w zakresie sprawdzenia, za-
mieszczenia opisu merytorycznego i akceptacji moga by¢ podzielone miedzy kie-
rownika komorki i pracownika bezposrednio zajmujgcego sie realizacjg umowy.

Okolicznosci, od ktérych zalezy czas potrzebny na wykonanie czynnosci w punktach za-
trzymania, zalezy od wielu zmiennych. Czas ten moze byc¢ rozny nie tylko w poszczegol-
nych jednostkach, ale takze w tej samej jednej jednostce — dla tych samych dowodow
przetwarzanych w réznych komérkach organizacyjnych. Z tego powodu nie zaleca sie
przy ustalaniu termindw na $ciezce obiegu kopiowania wzorcowych instrukgcji obiegu lub
instrukciji innych jednostek — bez ich dostosowania do potrzeb jednostki.

Na dtugosc¢ termindw w poszczegodinych punktach zatrzymania nie ma wptywu technika
przetwarzania dowodow ksiegowych (papierowa czy komputerowa), lecz organizacja
pracy i zakres czynnosci do wykonania.

Kierownik jednostki nie tylko ustala terminy w instrukcji obiegu dowoddéw ksiegowych,
lecz takze odpowiada za ich przestrzeganie. Stuzy temu samokontrola obiegu — kaz-
dy pracownik na kolejnym punkcie zatrzymania powinien pilnowac, czy dowdd trafit do
jego punktu w terminie. Aby samokontrola byta mozliwa zaréwno w tradycyjnym, jak
i elektronicznym obiegu, nalezy potwierdza¢ daty wykonania poszczegolnych czynnosci
(w tym wptywu do jednostki, wykonania kontroli, zatwierdzenia do realizacji, wptywu do
komorki ksiegowosci). W przypadku wystgpienia opdznien daty te umozliwiajg ustalenie
0S06b za to odpowiedzialnych. Ma to istotne znaczenie zwtaszcza przy odpowiedzialno-
&ci pracowniczej za niewykonanie lub nieprawidtowe wykonanie obowigzkéw lub odpo-
wiedzialnosci pracowniczej odszkodowawczej — za szkody wynikajgce z niewykonania
lub nieprawidtowego wykonania obowigzkéw w mieniu pracodawcy (w szczegolnosci za
szkody w postaci odsetek za nieterminowe ptatnosci zobowigzan).

Szczegoing role w nadzorowaniu terminowosci obiegu dowoddw ksiegowych ma gtow-
ny ksiegowy. To jemu kierownik jednostki powierza wykonywanie obowigzkow z zakresu
rachunkowosci w trybie art. 54 ust. 1 pkt 1 uofp. W celu realizacji wynikajgcych z tego
zadan gtowny ksiegowy:

® powinien na biezgco, w ramach kontroli zarzgdczej | stopnia, monitorowac terminy
sporzgdzania i przekazywania do ksiegowosci dowodow wtasnych i obcych,

®m ma prawo wnioskowac do kierownika jednostki o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym
majg by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kal-
kulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej (art. 54 ust. 7 pkt 2 uofp).

PRZYKLAD 62 - NIEPRAWIDEOWOSC

Kontrola w jednostce wykazata, ze pracownicy komorki ds. gospodarki nie-
ruchomosciami nie sporzagdzali na biezagco dowodéw OT - ,Przyjecie srod-
ka trwatego” dla nabywanych przez jednostke gruntéw, budynkéw i budowli.



Opodznienia wynosity od roku do czterech lat (poniewaz generalnie dowody
byly uzupetniane kazdorazowo po wykazaniu nadwyzek inwentaryzacyjnych
po spisach z natury srodkéw trwatych, przeprowadzanych raz w ciggu czterech
lat). Obowigzki w zakresie sporzadzania OT byly przypisane imiennie pracow-
nikom komoérki merytorycznej, ktorzy uznali te dowody za zbedne, poniewaz
do ksiegowosci na biezaco przekazywali akty notarialne nabycia nieruchomo-
Sci. Za powstatg nieprawidtowo$¢ obwiniono gtéwnego ksiegowego. Czy jest
to zasadne? Czy jednak odpowiedzialnos$cig za to uchybienie nalezy obcigzy¢
kierownika komorki merytorycznej?

Za powstanie nieprawidfowosci odpowiadajg pracownicy i kierownik komaorki me-
rytorycznej, gtéwny ksiegowy i kierownik jednostki — kazdy w innym zakresie.

Pracownicy komdrki merytorycznej odpowiadajg za niewykonanie obowigzku spo-
rzadzenia i przekazania do ksiegowosci dowodoéw OT — ,Przyjecie srodka trwatego”.
Dowody te sporzgdza sie na podstawie aktow notarialnych, poniewaz stuzg do udo-
kumentowania wykonania innej operacji gospodarczej niz nabycie nieruchomosci.
Dowody OT potwierdzajg przyjecie do uzytkowania srodkow trwatych skfadajgcych
sie na nabyte nieruchomosci. Pracownicy nie moga samowolnie rezygnowac z wy-
konywania obowigzkéw przypisanych im zarzgdzeniami kierownika jednostki. Jesli
majg watpliwosci co do celowosci wykonywania przypisanych im czynnosci, powinni
zwroci¢ sie z tym do bezposredniego przetozonego lub do gtéwnego ksiegowego
w celu wyjasnienia.

Kierownik komorki merytorycznej odpowiada za niesporzgdzenie OT przez podle-
glych mu pracownikéw z tytutu nadzoru. Powinien przynajmniej na koniec kazdego
miesigca (jako podstawowego okresu rozliczeniowego) upewnic sie, ze dla wszyst-
kich transakgji nabycia nieruchomosci, ktorych akty notarialne byly przygotowane
przez jego komorke, pracownicy sporzadzili dowody OT i przekazali je do komorki
ksiegowosci. Nie wykonywat tych obowigzkéw, mimo ze przeprowadzane co cztery
lata inwentaryzacije ujawniaty pozorne nadwyzki srodkéw trwatych, wynikajgce z nie-
sporzgdzania dowodow OT przez podlegtych mu pracownikow.

Gtowny ksiegowy odpowiada za nierzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych na
skutek nieujecia w nich operacji nabycia srodkoéw trwatych stanowigcych nierucho-
mosci, z powodu niesporzadzenia OT przez pracownikéw komaorki merytoryczne;.
W ramach ogolnego nadzoru nad wykonywaniem prac z zakresu rachunkowosci
przez pracownikow innych komaorek organizacyjnych niz ksiegowos¢ powinien przy-
najmniej na koniec kazdego miesigca (jako podstawowego okresu rozliczeniowego)
upewnic sie, ze dla wszystkich transakcji nabycia nieruchomosci, ktérych akty no-
tarialne wpltynety do ksiegowosci, pracownicy komadrek merytorycznych sporzgdzili
dowody OT i przekazali je do komorki ksiegowosci. Nie wykonywat tych obowigzkow,
mimo ze przeprowadzane co cztery lata inwentaryzacje wykazywaty pozorne nad-
wyzki srodkow trwatych, wynikajace z niesporzadzania dowodow OT przez pracow-
nikdw komarki merytoryczne;.



Kierownik jednostki odpowiada z tytutu nadzoru za nierzetelne prowadzenie ksigg
rachunkowych na skutek nieujecia w nich operacji nabycia srodkow trwatych stano-
wigcych nieruchomosci, z powodu niesporzgdzenia OT przez pracownikow komaorki
merytorycznej. W ramach ogolnego nadzoru nad wykonywaniem prac z zakresu ra-
chunkowosci powinien okresowo upewnic sie, ze dla wszystkich transakcji nabycia
nieruchomosci pracownicy komorek merytorycznych sporzadzili dowody OT i prze-
kazali je do komorki ksiegowosci. Nie robit tego, mimo ze przeprowadzane co czte-
ry lata inwentaryzacje wykazywaty pozorne nadwyzki srodkow trwatych wynikajgce
z niesporzgdzania dowodow OT przez pracownikow komaorki merytorycznej. W tej
sytuacji powinien w ramach postepowania poinwentaryzacyjnego zdyscyplinowac¢
kierownika komorki merytorycznej i gtbwnego ksiegowego do wykonywania czynno-
$ci nadzorczych z zakresu kontroli zarzgdczej | stopnia oraz okresowo zgdac przed-
stawienia przez nich informacji na temat realizacji obowigzkéw wystawiania dowo-
dow OT.

Zachowanie terminéw przekazywania dowodow ksiegowych na $ciezce obiegu jest
znacznie prostsze w systemie obiegu elektronicznego. Gdy dowdd ksiegowy zostanie
wprowadzony do EOD, system ten:

wysyfa do uzytkownikow przypomnienia o uptywie termindw do jego przetworzenia
i przekazania do kolejnego punktu zatrzymania,

umozliwia kierownikom komarek organizacyjnych, gtéwnemu ksiegowemu oraz kie-
rownikowi jednostki obserwowanie w czasie rzeczywistym, gdzie znajdujg sie po-
szczegolne dokumenty i czy nie zostat przekroczony czas ich przetwarzania,

trwale rejestruje Sciezke obiegu wraz z datami wejscia i opuszczenia kazdego punk-
tu zatrzymania tak, ze w razie powstania opdznien, mozna ustali¢ osobe odpowie-
dzialna.

W obiegu tradycyjnym (papierowym) nieterminowe sporzgdzenie i przekazanie dowo-
doéw ujawnia sie zazwyczaj dopiero w komorce ksiegowosci, w przypadku opdznien
w rozliczeniach lub prowadzeniu ksigg rachunkowych. Ustalenie osoby odpowiedzialnej
jest wowczas utrudnione, poniewaz pracownicy zwykle nie odnotowujg dat przejscia do-
wodu przez poszczegolne punkty zatrzymania.

PRZYKLAD 63

Jednostka otrzymata zalecenie pokontrolne dotyczace terminowego ujmowa-
nia w ksiegach rachunkowych operacji przyjecia srodkow trwatych do uzytko-
wania. Terminowos¢ nie byta zachowana, poniewaz komérki merytoryczne nie
sporzadzaty w odpowiednim czasie dowodow OT. Mimo to odpowiedzialnoscig
obcigzono ksiggowos¢, gdyz nie mozna byto ustali¢, kiedy dowody sporzgdzo-
ne ze wstecznymi datami faktycznie przekazano do ujecia w ksiegach. Czy w ta-
kiej sytuacji ksiegowos¢ moze dla celéw dowodowych odnotowywac na dowo-
dach OT date ich wptywu do ksiggowosci?



Tak, pracownicy ksiegowosci powinni odnotowywac wszystkie przypadki nietermino-
wego otrzymania dowodow OT i na biezgco zgtaszac je gtownemu ksiegowemu, kto-
ry z kolei o zagrozeniu dla terminowego prowadzenia ksigg rachunkowych powinien
niezwtocznie informowac kierownika jednostki.

Jednym z elementdw kontroli zarzadczej | stopnia jest biezgcy nadzor i komunikacja
pionowa (pracownik wykonujacy zadanie - przetozony tego pracownika - kierow-
nik jednostki). Jesli pracownicy ksiegowosci (ostatni punkt zatrzymania na $ciez-
ce dowodow OT) stwierdzg, ze dowody OT zostaty przekazane przez pracownikow
merytorycznych do komorki ksiegowosci po terminie wskazanym w instrukcji obie-
gu i kontroli dowodow ksiegowych, powinni ten fakt odnotowac¢. Moga to zrobi¢ na
pustym miejscu na dowodzie OT lub na dotgczonej do niego trwale kartce. Jesli na
skutek opdznienia nie mogli uja¢ operacji przyjecia do uzywania srodkow trwatych
chronologicznie w miesigcu, w ktorym to faktycznie nastgpito, dowdd powinni prze-
kaza¢ gtownemu ksiegowemu, odpowiedzialnemu za prowadzenie rachunkowosci
(art. 54 ust. 1 pkt 1 uofp). Ten z kolei powinien o tym poinformowac kierownika jed-
nostki, ktory jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci z tytutu nadzoru,
w tym za zapewnienie przestrzegania przez pracownikow jednostki wywigzywania
sie z obowigzkow natozonych na nich w uregulowaniach wewnetrznych. Kierownik
jednostki ma narzedzia do dyscyplinowania pracownikow i to on odpowiada przed
instytucjami zewnetrznymi za wykonanie zalecen pokontrolnych.

Terminy obiegu dowodow ksiegowych nalezy ustalac tak, aby zapewni¢ terminowe roz-
liczenia jednostki (w tym regulowanie zobowigzan i pobieranie naleznosci). Terminy te
powinny byc¢ realne organizacyjnie i tak skonstruowane, aby umozliwiaty ujecie operacji
w ksiegach w okresie, ktérego dotyczg, z uwzglednieniem czasu potrzebnego na ich
przetwarzanie na kazdym etapie obiegu oraz specyfiki dowoddw wiasnych i obcych.

5.3. Opis zakresu czynnosci wykonywanych w kolejnych
punktach zatrzymania

Rodzaj czynnosci do wykonania w kolejnych punktach zatrzymania wynika z przepiséw
ogolnie obowigzujgcych, a takze z tzw. praktyki w rachunkowosci. W polityce rachun-
kowosci kierownik jednostki powinien zawrze¢ opis tych czynnosci, ktére nie zostaty
uregulowane w przepisach, a majg istotne znaczenie dla organizacji pracy i zapewnie-
nia prawidiowosci ewidencji ksiegowej. Nie trzeba powiela¢ w polityce rachunkowosci
przepiséw ustawowych.

Opis czynnosci powinien by¢ powigzany z przyjetym w jednostce schematem obiegu
dowodow ksiegowych, obejmujgcym kolejne punkty zatrzymania. Kazdy punkt powi-
nien mie¢ jednoznacznie przypisany zakres zadan, zakres odpowiedzialnosci oraz
moment przekazania dowodu do kolejnego etapu. Kluczowe znaczenie ma zacho-
wanie sekwencyjnosci dziatart — dowdd ksiegowy nie powinien by¢ przekazywany dale;
bez wykonania i udokumentowania czynnosci przewidzianych dla danego punktu.



W opisie nalezy uwzgledni¢ zasade samokontroli obiegu, zgodnie z ktérg kazdy kolejny
punkt zatrzymania weryfikuje kompletnos¢ i prawidfowos$¢ czynnosci wykonanych na
etapach poprzednich. Istotne jest réwniez zapewnienie mozliwosci jednoznacznej iden-
tyfikacji osob dokonujgcych poszczegodinych czynnosci, w tym poprzez potwierdzanie
dat ich wykonania.

W przypadku stosowania elektronicznego obiegu dokumentéw (EOD) opis czynnosci
powinien by¢ spojny z funkcjonalnosciami systemu, w szczegolnosci w zakresie reje-
strowania dat, blokad przejscia do kolejnego etapu oraz sciezki audytu. W obiegu trady-
cyjnym nalezy natomiast zapewni¢ czytelne i trwate potwierdzanie wykonania czynnosci
na dowodach ksiegowych lub w dokumentacji towarzyszace;.

Caty model powinien zapewnia¢ réwnoczesnie ciggtos¢ obiegu, jego terminowosc,
mozliwos¢ kontroli wewnetrznej oraz przypisanie odpowiedzialnosci na kazdym etapie
przetwarzania dowodu.

5.3.1. Pierwszy punkt zatrzymania - odbior, wysytka, wystawienie,
segregacja

Pierwszy punkt zatrzymania w obiegu dowodow ksiegowych ma zréznicowany charak-
ter w zaleznosci od rodzaju dowodu. W przypadku dowodow obcych jest nim co do za-
sady komorka organizacyjna wtasciwa do odbioru korespondencji (np. sekretariat lub
punkt kancelaryjny), natomiast w przypadku dowoddw wtasnych — komaorka merytorycz-
na odpowiedzialna za ich wystawienie, zaréwno w odniesieniu do dowoddow zewnetrz-
nych, jak i wewnetrznych.

Sposoéb postepowania z dowodami obcymi w pierwszym punkcie zatrzymania na $ciez-
ce obiegu reguluje rozporzgdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

Obce dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty ksiegowe) sg zaliczane do kategorii
dokumentaciji nietworzgcej akt spraw (§ 4 pkt 2 i § 6 ust. 2 pkt 4 zatgcznika nr 1 do roz-
porzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej). W sekretariacie ogdéinym dowody te
umieszcza sie w rejestrze przesytek przychodzacych, dekretuje w rozumieniu definicji
podanej w ww. rozporzadzeniu (tzn. wskazuje komorke merytoryczng, do ktorej nalezy
je przekazac) i przekazuje do tej komorki w sposob przyjety w jednostce. W zaleznosci
od systemu obiegu dokumentaciji przyjetego w jednostce i przez kontrahentow w sekre-
tariacie dokonuje sie takze odwzorowania dokumentow w postaci cyfrowej lub papiero-
wej. Moga tu by¢ stosowane dwa nastepujgce rozwigzania:

Rozwigzanie 1 — w jednostce obowigzuje obieg tradycyjny (papierowy)

Jesli do jednostki wptywa dowodd ksiegowy obcy w formie papierowej, pracownik sekre-
tariatu przekazuje go dalej w oryginalnej postaci. Natomiast jesli do jednostki wptywa
dowdd ksiggowy obcy w formie elektronicznej, wowczas pracownik sekretariatu drukuje
go i przekazuje dowdd dalej jako wydruk. Dowdd elektroniczny na informatycznym nos-
niku danych przekazuje do sktadu informatycznych nosnikow danych. Nie dotyczy to
faktur odbieranych z KSeF, gdzie faktura elektroniczna jest przechowywana w oryginal-
nej postaci w systemie KSeF.



Rozwigzanie 2 - w jednostce obowigzuje EZD (obieg elektroniczny wszelkiej doku-
mentac;ji, w tym dowodéw ksiggowych)

Jesli do jednostki wptywa dowdd ksiegowy obcy w formie elektronicznej, pracownik se-
kretariatu przekazuje go dalej w oryginalnej postaci. Nie dotyczy to faktur odbieranych
z KSeF, gdzie przesyta sie dalej jej wizualizacje w pliku pobranym z KSeF w odpowied-
nim formacie, obstugiwanym przez EZD jednostki (najczesciej PDF).

Natomiast jesli do jednostki wptywa dowdd ksiegowy obcy w formie papierowej, wow-
czas pracownik sekretariatu wykonuje jego pefne odwzorowanie cyfrowe z nalezytg
starannoscig i jakoscig techniczng umozliwiajgcg zapoznanie sie z trescig bez potrze-
by siegania do pierwowzoru papierowego. Dalej przekazuje sie odwzorowanie cyfro-
we dowodu. Dowdd papierowy przekazuje sie do sktadu chronologicznego dowodéw
papierowych.

Zasady wystawiania dowodéw wtasnych zewnetrznych i wewnegtrznych jednost-
ki przez komérki merytoryczne powinny by¢ okreslone w przepisach wewnetrz-
nych jednostki (w szczegolnosci w instrukcji obiegu dowoddw ksiegowych). Dowody
zewnetrzne rejestruje sie i przekazuje odbiorcom zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, przy czym kierownik jednostki powinien wskazac, czy nalezy to
do obowigzkéw komorek merytorycznych, czy tez sekretariatu ogolnego. Nie dotyczy
to faktur wystawianych w KSeF, gdzie fakture umieszcza sie w KSeF. Nadanie fakturze
numeru w KSeF jest jednoznaczne z jej doreczeniem kontrahentowi.

Zakres czynnosci wykonywanych w pierwszym punkcie zatrzymania w obiegu dowodow
ksiegowych jest taki sam niezaleznie od tego, czy jednostka prowadzi rachunkowo$c
we witasnym zakresie, czy jest obstugiwana w ramach CUW. Okoliczno$c¢ ta moze mie¢
znaczenie jedynie dla organizacyjnego usytuowania tego punktu zatrzymania oraz dal-
szej sciezki przekazywania dowodow ksiegowych (zob. pkt 4.1).

5.3.2. Drugi punkt zatrzymania — kontrola merytoryczna

Drugi punkt zatrzymania w obiegu dowoddw ksiegowych jest umiejscowiony w komarce
odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje zadania, w ramach ktérego wykonano ope-
racje gospodarcze. Na tym etapie nastepuje weryfikacja prawidtiowosci operacji pod
wzgledem merytorycznym oraz przygotowanie dowodu do dalszego obiegu. W szcze-
golnosci wykonuje sie czynnosci wskazane w ramce.

Czynnos$ci do wykonania w drugim punkcie zatrzymania w obiegu
dowodow ksiggowych

Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego.

2. Zamieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu uzupetniajgcego opis operacji gospodar-
czej (tzw. opisu merytorycznego).

Wyijasnienie i usuniecie wykrytych btedow.
4. Zamieszczenie na dowodzie klauzul, dat i podpisow potwierdzajgcych wykonanie kontroli
merytorycznej.




5. Przekazanie dowodu uznanego za prawidfowy i zatwierdzonego do dalszego obiegu, czyli
do komorki ksiegowosci.

Kontrola dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym powinna umozliwi¢ uzy-

skanie odpowiedzi na podstawowe pytania odnoszgce sie do prawidiowosci operacii
gospodarczej, ktora jest opisana w tym dowodzie.

Ogolnie obowigzujgce przepisy nie podajg definicji kontroli merytorycznej ani sposobu
potwierdzania faktu jej wykonania. W zwigzku z tym kierownik jednostki powinien ure-
gulowac te kwestie w polityce rachunkowosci. W szczegdlnosci powinien podac defini-
cje kontroli merytorycznej oraz wskazowki na temat zawartosci opisu merytorycznego
(art. 10 uor oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 uofp). Jednostka moze zamiesci¢ definicje
kontroli merytorycznej wedfug wzoru 1.

Wzér 1. Zapis w instrukcji kontroli dowodow ksieggowych w zakresie definicji
kontroli merytorycznej
Podstawowy zakres kontroli merytorycznej obejmuje sprawdzenie, czy realizacja danej operacji gospodarcze;:
m jest przewidziana w planie rzeczowo-finansowym jednostki,
m jest celowa, czyli uzasadniona gospodarczo i niezbedna dla prawidiowego funkcjonowania jednostki,

m zostafa zlecona przez osoby do tego upowaznione na podstawie obowigzujgcych procedur (np. wynikaja-
cych z przepiséw o zamdwieniach publicznych lub przepisow wewnetrznych jednostki z zakresu kontroli
zarzadczej | stopnia w obszarze udzielania zamowien nieobjetych przepisami o zamowieniach publicznych),

m wynika z prawidtowo zawartej umowy i zostata zrealizowana zgodnie z jej postanowieniami,
m zostata wykonana zgodnie z przepisami i zasadami regulujgcymi sposob przeprowadzania danej operacii,

m zostata faktycznie zrealizowana w sposob rzetelny, oszczedny i efektywny z zachowaniem nalezytej staran-
nosci i zasad wynikajacych z obowigzujacych norm i standardow oraz wyceniona wedtug obowigzujacych
cennikow, taryf,

m zostata opisana w dokumencie Zrodfowym wystawionym przez upowazniong do tego osobe, zgodnie z jej
faktycznym przebiegiem.

Ten ogdlny zakres moze by¢ wezszy w przypadku konkretnych operacji, jesli dany
aspekt nie wystepuje.

PRZYKLAD 64

Rachunek kosztow podrdzy stuzbowych sprawdza sie pod katem zgodnosci z pole-
ceniem wyjazdu stuzbowego wydanego przez pracodawce. Nie ma tu zawartej umo-
wy miedzy pracownikiem a pracodawca.

Liste wyptat diet dla radnych sprawdza sie pod katem zgodnosci z przepisami ogol-
nie obowigzujgcymi i wewnetrznymi JST. Nalezy tu skontrolowac:

m czy diety zostaly przyznane wytgcznie osobom petnigcym funkcje radnych w okre-
sie rozliczeniowym,



m czy diety poszczegolnych radnych zostaty naliczone w odpowiedniej wysokosci,
wynikajgcej z uchwaty rady w sprawie wysokosci diet przystugujgcych czfonkom
organu stanowigcego JST po dokonaniu ewentualnych potrgcen z diet, np. za nie-
obecnosci na posiedzeniach,

m czy diety poszczegolnych radnych w okresie rozliczeniowym nie przekraczajg gor-
nych limitow wynikajacych z ustaw w sprawie maksymalnej wysokosci diet,

m czy kwoty wykazane w listach wyptat mieszczg sie w limitach wydatkéw ustalanych
na dany rok w uchwale budzetowe;.

Diety nie wynikajg z zawartych umow cywilnoprawnych.

Naleznosci wyptacane innym osobom niz kontrahenci jednostki, dostarczajacy jej
towary lub ustugi (np. pracownikom oraz petentom jednostek — osobom fizycznym
otrzymujgcym Swiadczenia z pomocy spotecznej, stypendia dla uczniow lub spor-
towcow), sg przyznawane na podstawie przepisow ustawowych lub regulaciji we-
wnetrznych i w zwigzku z tym nie podlegaja przepisom o zamoéwieniach publicznych.

W ramach kontroli merytorycznej dowodu ksiegowego zamieszcza sie takze na nim
opis merytoryczny jako uzupetnienie danych:

1) w taki sposéb, aby gtowny ksiegowy maogt wstepnie oceni¢ prawidtowosc¢ tej opera-
cji przed zleceniem dokonania wyptaty ze srodkoéw publicznych, a takze prawidfowo
zadekretowaC dokument, na podstawie danych zamieszczonych w dowodzie oraz
opisie merytorycznym,

2) ze wskazaniem kwestii, ktére zostaty uznane za sprzeczne z obowigzujgcymi przepi-
sami, umowami, normami, zasadami, cennikami, standardami, tak aby gtowny ksie-
gowy, a nastepnie kierownik jednostki mogli podja¢ ostateczng decyzje na temat za-
twierdzenia do realizacji tej operaciji albo jej wstrzymania.

Jesli w dowodzie ksiegowym zawarto wszystkie informacje odzwierciedlajgce charakter
przeprowadzonej operacji gospodarczej oraz jej faktyczny przebieg, nie ma konieczno-
8ci zamieszczania na nim dodatkowego opisu. Zgodnie z przyjeta praktyka rachunko-
wosci, w opisach uzupetniajgcych nie powtarza sie takze danych, ktore zawiera doku-
ment zrodfowy.

Przedstawiamy wzoér zapisow odnosnie do wymagan, jakie musi spetniac opis meryto-
ryczny, do zmieszczenia w instrukciji obiegu dowodow ksiegowych.

Wzér 2. Przyktadowe zapisy w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych na temat zawartosci opisu merytorycznego

1. Na dowodach ksiegowych (wtasnych i obcych) wyznaczeni pracownicy komorek organizacyjnych od-
powiedzialnych merytorycznie za realizacje operacji gospodarczych zamieszczajg syntetyczny opis tych
operaciji (dalej: opis merytoryczny).

2. Opis merytoryczny powinien zawiera¢ dane konieczne do przeprowadzenia wstepnej kontroli operaciji go-
spodarczych i finansowych, a takze dokumentujacych je dowodow przez gtownego ksiggowego. Powinien



takze umozliwi¢ prawidtowe zadekretowanie dowodu (zaréwno wskazanie kont syntetycznych wtasciwych
do ujecia operacii, jak i klasyfikacji budzetowej dochodow/wydatkow/przychodow/rozchodow*)).

3. W szczegolnosci w opisie merytorycznym nalezy zawrzeg:

m 0znaczenie umowy, na podstawie ktdrej zostaty zrealizowane na rzecz jednostki dostawy, ustugi lub robo-
ty budowlane (numer, datg zawarcia, imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktdra zawarta umowe
w imieniu jednostki),

m wskazanie trybu, w jakim udzielono zamdwienia publicznego na dokonanie dostaw, ustug lub robot
budowlanych, z podaniem odpowiednich przepisow (dla zamowien podlegajacych przepisom ustawy
z 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych),

m przepis, na podstawie ktorego do zamowienia nie stosuje sig przepisow o zamdwieniach publicznych
oraz przepis instrukcji wewnetrznej, wskazujacy tryb zlecenia zamowienia (w przypadku zlecen niepod-
legajacych ustawie Prawo zamowien publicznych),

m informacje niezbedne do oceny zgodnoSci realizowanej operaciji z przepisami prawa i z postanowieniami
umowy faczacej strony, jej celowosci i gospodarnosci, a takze jej przedstawienia w dowodzie w sSposob
rzetelny (czyli zgodnie z jej faktycznym przebiegiem),

m wskazanie docelowego uzytkownika i miejsca uzytkowania nabytych srodkow trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych,

m wskazanie wiasciwego magazynu albo docelowego przeznaczenia nabytych materiatow spisywanych
w koszty w momencie nabycia*),

m wskazanie podziatki klasyfikacji budzetowej, w ktorej jest planowany wydatek w planie finansowo-rzeczo-
wym jednostki na dany rok (cze$¢/dziat/rozdziat/paragraf/ lub grupa paragrafow)*).

4. Opis operacji gospodarczej powinien by¢ zwiezty. W jego tresci nie nalezy powtarza¢ danych zawartych

w dowodzie zrodfowym.

5. Jesli w wyniku kontroli merytorycznej zostang ujawnione jakiekolwiek niezgodnosci z ogdlnie obowigzuja-
cymi przepisami badz umowami, normami, standardami, procedurami, cennikami, taryfikatorami itp. obo-
wigzujacymi jednostke, zaistnienie tych okolicznosci rowniez nalezy odnotowac w opisie merytorycznym.

6. Osoby dokonujace kontroli merytorycznej dokumentow ksiegowych ponosza odpowiedzialnosc za jej petne
i prawidfowe wykonanie oraz za prawidtowe udokumentowanie.

*) Postanowienia fakultatywne — trzeba podac tylko w jednostkach, w ktorych maja zastosowanie, czyli w ktdrych funk-
cjonuje magazyn, materiaty oapisujg w koszty z pominigciem ewidencji w ciggu roku albo majg obowiazek stosowania
klasyfikacji budzetowej.

Niezamieszczenie definicji kontroli merytorycznej lub opisu merytorycznego czesto po-
woduje powstawanie nieprawidtowosci polegajgcych na zaniechaniu wykonania kontroli
merytorycznej, jej nieprawidtowym wykonaniu lub zaniechaniu zamieszczenia opisu me-
rytorycznego na dowodach, ktére go wymagaja.

PRZYKLAD 65 — NIEPRAWIDLOWOSC

W jednostce dowody wydatkowe byty opatrywane adnotacja ,skontrolowano pod
wzgledem merytorycznym” i opatrywane podpisem osoby odpowiedzialnej za jej wy-
konanie. Kontrola przeprowadzona przez zewnetrzng jednostke wykazata, ze osoby
te nie wykonywaty zadnych czynnosci sprawdzajgcych ani nie zamieszczaty opisu
merytorycznego, poniewaz w instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych nie



byto odpowiednich postanowien, poza lakonicznym zapisem, ze: ,dowody ksiegowe
podlegajg kontroli merytorycznej”.

W rezultacie w jednostce doszto do wielu nieprawidtowosci — polegajgcych m.in. na

tym, ze:

m pensje dla pracownikéw byty wyptacane w wysokosci wyzszej lub nizszej niz na-
lezna na skutek nieprawidtowo przyznanych sktadnikéw wynagrodzenia,

m pracownikom wyptacano nagrody z okazji $wigt koscielnych i panstwowych,
= kierownictwo jednostki pobierato zwroty kosztéw podrozy nigdy nieodbytych,
m kontrahentom ptacono za ustugi niewykonane,

= dostawcom wyptacano naleznosci za dostarczone towary po cenach wyzszych niz
podane w umowach fgczacych strony,

m odbierano i przyjmowano na stan rzeczy nieodpowiadajgce zamowieniu pod
wzgledem jakosciowym.

Jesli na skutek niewykonywania kontroli merytorycznej, wynikajgcy z braku odpowiednich
uregulowan w jednostce, dojdzie do nieprawidtowego wydatkowania srodkoéw publicz-
nych, odpowiedzialnos¢ w rezimie karnym lub za naruszenie dyscypliny finanséw publicz-
nych moze ponies¢ kierownik jednostki, ktory nie ustalit prawidtowo zasad kontroli zarzgd-
czej | stopnia w obszarze gospodarki finansowej (art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 uofp).

Zaniedbania mogg zostac zarzucone takze gtownemu ksiegowemu, ktéry powinien wy-
konywac kontrole wstepng operaciji gospodarczych oraz dowodow je dokumentujgcych.
Bedzie on odpowiadat za nieprzeprowadzenie lub nierzetelne przeprowadzenie kontroli
wstepnej oraz za niewnioskowanie do kierownika jednostki o okreslenie trybu, w jakim
inne komaorki organizacyjne jednostki powinny wykonywac prace konieczne do zapew-
nienia prawidfowego prowadzenia gospodarki finansowej i rachunkowo$ci (art. 54 ust. 7
pkt 2 uofp).

Jesli w ramach kontroli merytorycznej zostang ujawnione btedy, wéwczas stosuje sie
ustawowe zasady korygowania btedow stwierdzonych w dowodach obcych i wtasnych
wewnetrznych i zewnetrznych z uor, przepisow szczegolnych (korekta faktury) czy po-
lityki rachunkowosci jednostki (korekta rachunku lub noty ksiegowej). Ponadto stosuje
sie procedury dotyczace:

m kwestionowania prawidtowosci wykonania operacji gospodarczych wynikajgce
z umow zawartych przez jednostke lub przepiséw ogolnie obowigzujgcych (np. gwa-
rancja, rekojmia), w ramach postepowan reklamacyjnych,

m wstrzymywania realizacji operacji nieujetych w planie finansowym jednostki, okreslo-
ne w przepisach regulujgcych gospodarke finansowa.

Za usuniecie btedow odpowiadajg pracownicy komorki merytorycznej. Dowod ksiegowy

z btedami merytorycznymi nie powinien trafi¢ do kolejnego punktu zatrzymania.

Sposob postepowania w zaleznosci od rodzaju btedow przedstawia tabela 3.



Tabela 3. Sposdb postepowania z dowodami ksiggowymi w razie wykrycia
btedoéw w zakresie kontroli merytorycznej

Lp.

Rodzaj wykrytego
biedu

Sposob skorygowania
biedu

Przykiad

1

Dowod fikeyjny  (po-
twierdza operacje, ktora
nie zostata nigdy wyko-
nana)

Dowad nalezy wyelimi-
nowac z obiegu zgod-
nie z trybem przewi-
dzianym w przepisach
szczegolnych.

1. Faktura potwierdza dostawe (wykonanie) towa-

row (ustug) niezamowionych przez jednostke.
Trzeba zwrdcic sig do wystawcy o anulowanie
faktury*). O nieprawidtowosci nalezy poinfor-
mowacé kierownika jednostki, ktdry musi pod-
jac decyzje o ewentualnym zgtoszeniu sprawy
do organow scigania.

. Rachunek kosztow podrozy stuzbowych po-

twierdza koszty podrozy, kiora faktycznie sie
nie odbyfa. Dokument nalezy anulowac i prze-
kaza¢ z odpowiednig adnotacja kierownikowi
jednostki, ktory musi podja¢ decyzje o ewen-
tualnym wyciagnigciu konsekwencji stuzbo-
wych wobec pracownika.

Dowod potwierdza ope-
racje zlecong przez nie-
upowazniong 0sobe.

Dowod nalezy zatrzy-
mac i zwroci¢ sie do
wiasciwej osoby 0 po-
twierdzenie operacii.

. Jesli umowe dostawy podpisata osoba nie-

upowazniona do reprezentowania jednostki
w stosunkach cywilno-prawnych, to faktury nie
mozna zatwierdzi¢ jako prawidiowej. Nalezy ja
zatrzymac i zgtosi¢ problem do osoby, ktora
w imieniu jednostki ma upowaznienie do za-
wierania umow cywilnoprawnych. Ta osoba
moze umowg konwalidowac (uzdrowic), przez
ztozenie o$wiadczenia woli, ze uznaje umowe
za zawarta. O$wiadczenie dofgcza sie do umo-
wy pierwotnej. Na tej podstawie fakture mozna
uznac za prawidtowa merytorycznie. W opisie
merytorycznym nalezy opisac nieprawidfo-
wosC i wskaza¢ sposob, w jaki zostata usu-
nigta. Jesli do konwalidacii nie dojdzie, umowe
uznaje sie za niebyta. Jednostka musi zwrocic
dostawcy dostarczone towary i zazada¢ anu-
lowania faktury*).

. Jesli polecenie wyjazdu stuzbowego zosta-

o wystawione przez osobe nieupowazniong
do wystepowania w imieniu pracodawcy,
rachunek kosztow podrozy stuzbowej trzeba
zatrzymac i zgtosi¢ problem do osoby, ktora
w imieniu jednostki ma kompetencje do zle-
cania pracownikom odbycia podrozy stuzbo-
wych. Ta osoba moze uznac, ze cho¢ podroz
zostata zlecona przez nieupowazniong 0sobe,
to byta niezbedna przy wykonaniu zadan jed-
nostki i zleci¢ zwrot jej kosztow pracownikowi.
Dyspozycje w tej sprawie nalezy odnotowac
na poleceniu wyjazdu stuzbowego. Na tej pod-
stawie rachunek kosztow podrdzy stuzbowej
mozna uzna¢ za prawidfowy merytorycznie.
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W opisie merytorycznym nalezy opisac niepra-
widfowos¢ i wskaza¢ sposob, w jaki zostata
usunigta. Jesli pracodawca nie uzna podro-
zy stuzbowej zleconej przez nieuprawniong
osobe, rachunek kosztow podrozy stuzbowej
nalezy anulowac. Poza tym w zalezno$ci od
okolicznosci sprawy, pracodawca musi podjac
decyzje o ewentualnym wyciggnieciu konse-
kwencii stuzbowych wobec pracownikow (zle-
cajacego lub odbywajacego podroz).

Dowad jest nierzetelny
(zawiera dane niezgod-
ne z rzeczywistym prze-
biegiem operacji, w tym
btedne wskazanie jej
stron, rodzaju, daty wy-
konania, ilosci (rozmia-
ru) i jakosci dostaw lub
ustug, umowionej ceny

Dowad nalezy skorygo-
wac zgodnie z trybem
przewidzianym w prze-
pisach szczegolnych.

. Nierzetelne dowody obce i wfasne (faktura/

rachunek, nota ksiggowa) koryguje wystawca
zgodnie z przepisami (faktura korygujaca, nota
ksiegowa do korygowania rachunkow i innych
not ksiegowych). Jako prawidiowy meryto-
rycznie mozna zatwierdzi¢ dopiero dowod po
korekcie.

. Nierzetelny dowdd wtasny wewnetrzny w po-

staci papierowej koryguije sie przez skreslenie
btednych wpiséw i zamieszczenie popraw-
nych, zamieszczenie daty poprawki i podpisu
osoby, ktdra naniosta poprawke. W przypadku
dowodow w postaci elektronicznej nie mozna
ich poprawia¢ recznie. Trzeba postgpowac
zgodnie z instrukcjg oprogramowania posia-
danego przez jednostke (zazwyczaj trzeba
anulowac dowdd biedny w systemie informa-
tycznym i wystawi¢ dowod skorygowany).

Operacja zostata wyko-
nana niezgodnie z umo-
wa (bez zachowania
nalezytej  starannosci
i zasad wynikajgcych
z obowigzujgcych norm
i standardow oraz wy-
ceniona wedtug nieobo-
wigzujacych cennikow,

taryf)

Dowod nalezy zatrzy-
mac i wystapic do
kontrahenta z prosha
0 usuniecie nieprawid-
towosci  odpowiednio
do ich rodzaju.

—_

N

. Dostawca dostarczyt towar niezgodnie z za-

mowieniem (zfa jako$c). Nalezy wszczac po-
stepowanie reklamacyjne. Jednostka moze
zwroci¢ towar i zazadac dostarczenia odpo-
wiedniego jakosciowo. Dowdd merytoryczny
mozna zatwierdzi¢ dopiero po dostarczeniu
towarow zgodnych z zamowieniem. Jednostka
moze takze zatrzymac dostawe i zazadac obni-
zenia ceny. W tym drugim przypadku w opisie
merytorycznym trzeba zaznaczy¢ nieprawid-
towos¢. Dostawca musi ponadto wystawic
fakture korygujacg — dopiero ta faktura moze
zosta¢ zatwierdzona pod wzgledem meryto-
rycznym.

. Dostawca dostarczyt towar po cenie wyzszej

niz uzgodniona w umowie. Nalezy zwrdci¢
sig do dostawcy o skorygowanie faktury.
Jesli tego nie zrobi, umowe nalezy rozwigzac
i zwrdci¢ towar. Wtedy jest konieczne anulo-
wanie faktury.*)

Umowe mozna takze negocjowac, pod warun-
kiem Zze zostafo to w niej przewidziane.
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*) W przypadku wystawienia faktury dokumentujgcej dostawe towarow lub wykonanie ustugi, ktére w rzeczy-
wistosci nie mialy miejsca, nie doszly do skutku, zostaly wystawione dla niewfasciwego kontrahenta albo
zdublowano je dla tej samej dostawy lub ustugi, dokument taki trzeba anulowac. Przed wprowadzeniem
KSeF mdgt to zrobic wystawca faktury po otrzymaniu od jednostki informacji o odmowie przyjecia dokumentu.
Obecnie nie jest to moZliwe, poniewaz KSeF nie ma funkcji anulowania faktur. Jedynym sposobem wycofania
faktury wprowadzonej do KSeF jest wystawienie faktury korygujacej zobowigzanie do zera. Korekta taka zeruje
wszystkie pozycje i wartosci wykazane na fakturze pierwotnej, co powoduje jej prawne wycofanie z obrotu.
Faktura korygujgca do zera powinna zawierac¢: numer identyfikujgcy korygowang fakture pierwotng, date jej
wystawienia oraz wszystkie pozycje z oryginalnego dokumentu ze znakiem minus albo z wartosciami zerowy-
mi. System KSeF automatycznie wigze korekte z dokumentem pierwotnym.

Rodzaj wykrytego Sposob skorygowania

Lp. bledu bledu Przyktad

5 | Operacja zostata wyko- | Dowdd nalezy zwrd- | 1. Pracownik rozliczyt koszty prywatnej podro-
nana niezgodnie z prze- | ci¢ wystawcy (obcy) 2y jako koszty podrozy stuzbowej. Rachunek
pisami (jest catkowicie | lub anulowa¢ (wtasny kosztow podrozy stuzbowej nalezy anulowac.
niedopuszczalna) wewnetrzny) i zgfosic Poza tym pracodawca musi podja¢ decyzje

sprawg  kierownikowi 0 ewentualnym wyciggnigciu konsekwencji

jednostki. stuzbowych wobec pracownika.
. Pracownikowi przyznano pozyczke z ZFSS
na pokrycie czesnego w uczelni wyZzszej.
Polecenie wyptaty pozyczki nalezy anulowac.
Nalezy tez poinformowac pracodawce, ze wy-
datek jest niedopuszczalny w Swietle prawa,
jego dokonanie grozi poniesieniem odpowie-
dzialnosci karnej przez kierownika jednostki.

6 | Operacja zostata wy- | Dowdd nalezy zwrd- | 1. Pracownikowi przyznano wynagrodzenie za-
konana z naruszeniem | ci¢ wystawcy (obcy) sadnicze w wysokosci wyzszej niz wynagro-
przepisow (jest dopusz- | lub anulowac (wtasny dzenie maksymalne okreslone w odpowiednich
czalna, lecz nie na zasa- | wewnetrzny) i zgfosic przepisach. Dowod nalezy zwrdci¢ pracodaw-
dach, na jakich zostafa | sprawe kierownikowi cy do skorygowania w odpowiednim trybie
przeprowadzona) jednostki. (wypowiedzenie zmieniajace warunki ptacy).

Nalezy tez poinformowac pracodawce, ze wy-
datek jest niedopuszczaliny w $wietle prawa,
jego dokonanie grozi poniesieniem odpowie-
dzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

7 | Zobowigzanie wynikaja- | Dowdd nalezy zatrzy- | 1. JeSli zmiana w planie finansowym zostanie
ce z dowodu nie miesci | mac i zgtosic kierowni- wprowadzona w odpowiednim trybie, do-

3 sie w planie rzeczowo- | kowi jednostki potrze- wdd mozna zatwierdzi¢ jako prawidfowy pod
% -finansowym  wydat- | be dokonania zmiany wzgledem merytorycznym i przekaza¢ do dal-
z kow/kosztow (w ogdle | w planie finansowym. szej kontroli.

3 lub przekracza zaplano- . Jesli zmiana w planie finansowym nie zosta-
§ wang kwotg) nie wykonana w odpowiednim trybie, opera-
g cje nalezy anulowac w sposob wiasciwy dla
3 jej rodzaju (wypowiedzie¢ umoweg i anulowac
§\ fakturg*) albo anulowaé liste wyptat nagrod
o uznaniowych). Nalezy tez poinformowac pra-
g codawce, ze za nieuprawniong zmiane planu
B albo dokonanie wydatku niemieszczacego sie
g w planie moze grozi¢ mu poniesienie odpowie-
% dzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
& publicznych.

N

&
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Na zakres kontroli merytorycznej czy tres¢ opisdw merytorycznych nie ma wpltywu po-
sta¢ dowodow ksiegowych (papierowe, elektroniczne) ani system obiegu dowodow
ksiegowych (tradycyjny, EOD).

Zakres czynnosci wykonywanych w drugim punkcie zatrzymania w obiegu dowodow
ksiegowych jest taki sam niezaleznie od tego, czy jednostka prowadzi rachunkowo$c¢
we wiasnym zakresie, czy jest obstugiwana w ramach CUW. Okoliczno$c¢ ta moze mie¢
znaczenie jedynie dla organizacyjnego usytuowania tego punktu zatrzymania. Moze byc¢
umiejscowiony w jednostce obstugiwanej lub obstugujgcej — w zaleznosci od tego, jaki
zakres obowigzkow zostat przekazany do CUW (zob. pkt 4.1).

5.3.3. Trzeci punkt zatrzymania - kontrola
formalno-rachunkowa

Trzeci punkt zatrzymania w obiegu dowoddw ksiegowych jest umiejscowiony w komor-
ce ksiegowosci. Na tym etapie nastepuje weryfikacja dowodu pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz przygotowanie go do dalszego procedowania w zakresie zatwier-
dzenia i ujecia w ksiegach rachunkowych. W szczegodlnosci wykonuje sie czynnosSci
wskazane w ramce.

Czynnos$ci do wykonania w trzecim punkcie zatrzymania w obiegu
dowodoéw ksiegowych

1. Kontrola formalna dowodu ksiegowego.
Kontrola rachunkowa dowodu ksiegowego.

Wyjasnienie i usuniecie wykrytych bteddw.

> LD

Zamieszczenie na dowodzie klauzul, dat i podpisdw potwierdzajgcych wykonanie kontroli
formalno-rachunkowej.

5. Przekazanie dowodu uznanego za prawidtowy i zatwierdzony do dalszego obiegu — do
gléwnego ksiegowego.

Kontrole formalng i rachunkowa tgczy sie zazwyczaj w jednym reku — stad czesto traktu-
je sie je tacznie jako kontrole formalno-rachunkowa. Jest to praktykowane jako korzyst-
ne z punktu widzenia ekonomiki dziatania.

Ogolnie obowigzujgce przepisy nie podajg definicji kontroli formalno-rachunkowej ani
sposobu potwierdzania faktu jej wykonania. W zwigzku z tym kierownik jednostki powi-
nien uregulowac te kwestie w polityce rachunkowosci (art. 10 uor oraz art. 68 i art. 69
ust. 1 pkt 3 uofp).

Kontrola formalna dokumentow ksiegowych ma za zadanie potwierdzenie prawidfowo-
Sci sporzadzenia dokumentow opisujgcych wykonywane przez jednostke operacje go-
spodarcze. Jednostka moze zamiesci¢ definicje kontroli formalnej wedtug wzoru 3.
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Wzér 3. Zapis w instrukcji kontroli dowodow ksiegowych w zakresie definicji
kontroli formalnej

Kontrola formalna powinna umozliwi¢ uzyskanie odpowiedzi na pytania, czy dowod ksiggowy potwierdzajacy
wykonanie operacji gospodarczej zostat sporzadzony:

1)

6)
7)

na obowigzujacym druku znormalizowanym lub w innej obowiazujgcej w jednostce formie i postaci (pa-
pierowa, elektroniczna);

przez upowazniong do tego osobe (czy zawiera wymagane podpisy, pieczeci);

w sposob kompletny (poprzez wypetnienie wszystkich wymaganych w danym przypadku pozyciji formu-
larza dowodu zgodnie z ich przeznaczeniem);

starannie i czytelnie, a takze w sposob zrozumiaty, np. bez uzywania skrotow, z wyjatkiem uzywanych
powszechnig;

w sposadb trwaty w przypadku dowodow:

m sporzadzanych odrgcznie — wypetiony pismem odrecznym dfugopisem w sposéb niepozwalajacy na
dokonywanie wymazywar i przerobek lub pozniejszych dopiskdw zmieniajacych jego tresc,

m drukowanych z systemu komputerowego — sporzadzony przy uzyciu takiego papieru i tuszu, kiore nie
spowodujg wyblaknigcia badz zanikniecia tresci dowodu przynajmniej przez okres wymagany dla jego
przechowywania,

m W postaci elekironicznej — zabezpieczony przed usunigciem lub wprowadzeniem jakichkolwiek zmian;
w sposab zgodny z przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi jednostki;
bezbtednie, w tym bez niedozwolonych poprawek.

W ramach kontroli dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem rachunkowym nalezy zwery-
fikowac prawidtowos$¢ danych liczbowych zawartych w dowodzie ksiegowym. W szcze-
golnosci sprawdza sie kwoty naleznosci gtownych i ubocznych, potrgcenia z naleznosci
oraz prawidtowos¢ wyliczenia danin publicznych, ktérych obowigzek naliczenia spoczy-

wa

na jednostce jako podatniku lub ptatniku. Jednostka moze zamiescic definicje kon-

troli rachunkowej wedtug wzoru 4.

Wzér 4. Zapis w instrukcji kontroli dowodow ksieggowych w zakresie definicji
kontroli rachunkowej

Kontrola rachunkowa dowodu ksiggowego obejmuje sprawdzenie:

czy dowod nie zawiera bfgdow rachunkowych w wyliczeniach kwot gtownych i ubocznych zobowigzan
jednostki wobec kontrahentow oraz wobec odpowiednich organow z tytutu danin publicznych,

czy kwoty wyrazone w walutach obcych zostaty prawidfowo przeliczone na walute polska,

czy kwoty naleznosci (zobowigzan) zostaty prawidtowo zaokraglone, jesli obowigzek taki wynika z przepi-
SOw szczegolnych.

W odniesieniu do niektérych dowodow ksiegowych zakres kontroli formalnej i rachun-
kowej dokumentow ksiegowych moze by¢ wezszy niz podany we wzorze, co wynika ze
specyficznych uregulowan odnoszgcych sie do zasad ich sporzadzania.



Na rachunkach i fakturach nie trzeba zamieszczac¢ podpisu wystawcy.

Odsetki cywilnoprawne wykazywane w notach ksiegowych obcigzeniowych nie ule-
gajg zaokragleniom. Podobnie jest z naleznosciami z tytutu wynagrodzen czy zwrotu
kosztow podrozy stuzbowych.

Jesli w ramach kontroli formalno-rachunkowej zostang ujawnione btedy, wowczas sto-
suje sie ustawowe zasady ich korygowania z uor, przepisow szczegolnych (korekta fak-
tury) czy polityki rachunkowosci jednostki (korekta rachunku lub noty ksiegowej).

Za usuniecie btedow odpowiadajg pracownicy komorki ksiegowosci. Dowod ksiegowy
z btedami formalno-rachunkowymi nie powinien trafi¢ do kolejnego punktu zatrzymania.

Sposodb postepowania witasciwy w zaleznosci od rodzaju bteddw przedstawia tabela 4.

Tabela 4. Sposob postepowania z dowodami ksiggowymi w razie wykrycia
btedéw w zakresie kontroli formalno-rachunkowej

Rodzaj wykrytego Sposob skorygowania

Lp. bledu bledu Przyktad

1 | Dowod sporzadzony na | Nalezy  bezwzglednie | 1. Fakiurg obcg wystawiong w niewfasciwej
niewfasciwym formula- | sprawdzi¢, dlaczego do- postaci (poza KSeF - cho¢ podlega wysta-
rzu lub w niewfasciwej | wod zostat wystawiony wieniu w KSeF) nalezy zwrdci¢ do wystaw-
postaci (papierowej za- | na innym formularzu cy i zazagdac wystawienia faktury ponownie
miast elektronicznej i na | lub w niewtasciwej po- zgodnie z wymogami ustawy o VAT.
odwrat) staci, poniewaz moze | 2. Jesliw jednostce polecenia wyjazdu stuzbo-

to $wiadczy¢ o probie wego i rachunek kosztow podrozy stuzbo-
dokonania  naduzycia. wej nalezy wystawia¢ wytacznie w postaci
Dowdd niezatwierdzony elektronicznej, to za niepoprawny formalnie
do stosowania w jed- nalezy uznac kazdy druk papierowy. Nalezy
nostce nalezy wyelimi- go anulowac i zwrdci¢ do wystawcy, aby
nowac z obiegu zgodnie przedtozyt dowod w postaci elektronicznej.
z trybem przewidzianym Jednocze$nie trzeba poinformowaé o nie-
W przepisach szczegol- prawidtowo$ci kierownika jednostki, ponie-
nych. waz postugiwanie sig papierowym drukiem
zamiast dowodem w postaci elektronicznej
moze $wiadczy¢ o probie wytudzenia pie-
nigdzy za niezlecone i nieodbyte podroze.

2 | Dowod zostat wystawio- | Dowod nalezy zatrzy- | 1. Jesli lista wyptaty nagrod uznaniowych,
ny przez nieupowaznio- | mac i zwroci¢ sig do zasitkow z ZFSS czy inny dowdd wiasny
ng osobe wiasciwej osoby o po- jednostki bedacy podstawg wyplaty ze

twierdzenie operacii. $rodkoéw publicznych zostat sporzadzony
przez niewfasciwg osobe, nie mozna go
zatwierdzi¢ jako prawidtowy. Nalezy go za-
trzymac i zgtosic sprawe do kierownika jed-
nostki, poniewaz sporzadzenie dowodow
przez osoby nieupowaznione moze byc
préba dokonania naduzycia. Dowod mozna
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Rodzaj wykrytego

Lp. bledu

Sposob skorygowania
biedu

Przyktad

zatwierdzi¢ pod wzgledem formalnym, tyl-
ko jesli podpisze go osoba upowazniona
wyznaczona przez kierownika jednostki.
W niektorych przypadkach nie jest moz-
liwe uzupetnienie na dowodzie podpisu
upowaznionej osoby. Dotyczy to np. pod-
pisania przez osoby nieupowaznione ar-
kuszy spisu z natury. Takie arkusze trzeba
zwrdci¢ przewodniczacemu komisji inwen-
taryzacyjnej, aby zarzadzit powtorne spisy
w polach spisowych, z ktdrych pochodzg
arkusze podpisane przez osoby niemajace
upowaznienia (niepowotane do wiasciwe-
g0 zespotu spisowego).

3 | Dowad nie zostat wypet-
niony w sposdb kom-
pletny

Dowdd nalezy cofngé do
wystawcy, aby uzupetnit
brakujgce dane w obo-
wigzujacym trybie.

. Niekompletne dowody zewnetrzne obce

i wlasne (faktura/rachunek, nota ksiggowa)
koryguje wystawca zgodnie z przepisami
(faktura korygujaca, nota ksiegowa do ko-
rygowania rachunkow i innych not ksiego-
wych). Jako prawidtowy pod wzglgdem for-
malnym mozna zatwierdzi¢ dopiero dowdd
po korekcie.

. Niekompletne dowody wtasne wewnetrzne

nalezy cofng¢ do uzupetnienia, pod warun-
kiem ze jest to dopuszczalne. Na przykfad
mozna uzupetni¢ dane w rachunkach kosz-
tow podrozy stuzbowej lub o$wiadczeniach
0 korzystaniu z pojazdow prywatnych do
celow stuzbowych. Niedopuszczalne jest
natomiast uzupetnianie tresci na arkuszach
Spisu z natury po zakonczeniu spisu w polu
spisowym. Niekompletne arkusze trzeba
zwrdci¢ przewodniczacemu komisji inwen-
taryzacyjnej, aby zarzadzit powtorne spisy
w polach spisowych, z ktérych pochodza
niewypetnione prawidfowo arkusze.

4 | Dowod zostat wypetnio-
ny w sposob nieczytelny
lub niezrozumiaty badz
nietrwaty
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Dowad nalezy cofngé do
wystawcy, aby go po-
prawit w obowigzujgcym
trybie.

—_

no

. Dowody zewnetrzne obce i wiasne (rachu-

nek, nota ksiggowa) koryguje wystawca
zgodnie z przepisami (nota ksiggowa do
korygowania rachunkow i innych not ksie-
gowych). Jako prawidtowy pod wzgledem
formalnym mozna zatwierdzi¢ dopiero do-
wad po korekcie.

Dowody wiasne wewnegtrzne nalezy cofngé
do poprawienia, pod warunkiem ze jest to
dopuszczalne. Na przyktad mozna popra-
wi¢ dane w rachunkach kosztéw podrozy
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stuzbowej lub o$wiadczeniach o korzy-
staniu z pojazdow prywatnych do celow
stuzbowych. Niedopuszczalne jest nato-
miast korygowanie zapisow na arkuszach
Spisu z natury po zakonczeniu spisu w polu
spisowym. Zle wypeinione arkusze trzeba
zwracic przewodniczacemu komisji inwen-
taryzacyjnej, aby zarzadzit powtorne spisy
w polach spisowych, z ktorych pochodzg
niewypetnione prawidfowo arkusze.

5 | Dowod zawiera btedy | Dowod nalezy poprawi¢ | 1. Dowody zewnetrzne obce i wiasne (faktura/

rachunkowe, nieprawid- | w obowigzujagcym try- rachunek, nota ksiggowa) koryguje wystaw-
fowo wskazane stawki | bie. ca zgodnie z przepisami (faktura koryguijaca,
podatkowe czy tez nie- nota ksiggowa do korygowania rachunkow
dozwolone zaokraglenia i innych not ksiegowych). Jako prawidtowy
naleznosci lub zobowig- pod wzgledem rachunkowym mozna za-
zan twierdzi¢ dopiero dowdd po korekcie.

2. Dowody wtasne moze poprawi¢ wystawca
lub osoba kontrolujgca pod wzgledem ra-
chunkowym przez skreslenie btednej tresci
i zapisanie nowej, z zachowaniem czytel-
nosci tresci skreslonej. Poza tym musi za-
mieScic¢ date naniesienia poprawki i podpis.
Nalezy zwroci¢ uwage, ze nie wszystkie do-
wody witasne wewnetrzne mozna w ten spo-
s6b poprawic. Na przyktad mozna poprawic¢
btednie wyliczone sumy w rachunkach
kosztow podrdzy stuzbowej lub o$wiadcze-
niach o korzystaniu z pojazdow prywatnych
do celow stuzbowych. Niedopuszczalne jest
natomiast korygowanie zapisow na arku-
szach spisu z natury co do liczby, rodzaju
lub oznaczenia stwierdzonych sktadnikow
majatkowych po zakonczeniu spisu w polu
spisowym. W razie powziecia watpliwosci
co do liczby lub rodzaju sktadnikow majat-
kowych, nalezy je zgtosi¢ przewodniczace-
mu komisji inwentaryzacyjnej, aby zarzadzit
powtorne spisy w polach spisowych.

Na zakres kontroli formalno-rachunkowej nie ma wptywu posta¢ dowodow ksiegowych
(papierowe, elektroniczne) ani system obiegu dowodoéw ksiegowych (tradycyjny, EOD).

PRZYKLAD 67

Pracownicy rozliczajg koszty podrézy stuzbowych w oprogramowaniu ,,Podréze
stuzbowe”. Program sam wylicza koszty po wprowadzeniu danych do kreatora
rozliczen. Czy rachunki kosztow podrézy stuzbowych w tym przypadku muszg
by¢ sprawdzane pod wzgledem formalno-rachunkowym?



Tak, rachunki kosztéw podrézy stuzbowych sporzgdzane w postaci elektronicznej
musza by¢ sprawdzane pod wzgledem formalno-rachunkowym. Niestety nawet
w przypadku ich generowania przez specjalne oprogramowanie nie ma gwarancji,
ze beda poprawne pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Przyktadowo:

m jesli do oprogramowania zaloguje sie osoba nieuprawniona, moze wystawic fik-
cyjne polecenia wyjazdu stuzbowego i umozliwi¢ tym samym rozliczenie kosztow
nieodbytych podrézy stuzbowych,

m pracownik moze wprowadzi¢ do kreatora btedne dane (np. na temat godzin odby-
cia podrozy czy kwot kosztow przejazdow i innych zwigzanych z podrdza, wynika-
jacych z zatgczonych dowoddéw),

m oprogramowanie na skutek btednie wprowadzonych parametrow moze nieprawid-
towo naliczy¢ naleznosci (np. wedtug niecbowigzujacej stawki za 1 km przebiegu
czy nieobowigzujgcej kwoty diety),

m oprogramowanie na skutek awarii moze bfednie wyliczy¢ sumy do wyptaty lub
Zwrotu.

Takie btedy moze wyeliminowac wytgcznie cztowiek — sprawdzajgcy prawidtowosc
rozliczenia po jego dokonaniu przez system informatyczny.

Zakres czynnosci wykonywanych w trzecim punkcie zatrzymania w obiegu dowodow
ksiegowych jest taki sam niezaleznie od tego, czy jednostka prowadzi rachunkowos¢
we wlasnym zakresie, czy jest obstugiwana w ramach CUW. Okolicznosc¢ ta moze mie¢
znaczenie jedynie dla organizacyjnego usytuowania tego punktu zatrzymania. W jed-
nostkach, w ktorych przekazano do CUW prowadzenie rachunkowosci, kontrole formal-
no-rachunkowg dowodow ksiegowych jednostek obstugiwanych wykonujg pracownicy
ksiegowosci zatrudnieni w jednostce obstugujace;.

5.3.4. Czwarty punkt zatrzymania — kontrola wstepna gtéwnego
ksiggowego

W czwartym punkcie zatrzymania w obiegu dowoddw ksiegowych nalezy przeprowadzi¢
kontrole wstepng operacji gospodarczych i finansowych oraz potwierdzajgcych je doku-
mentow. Obowigzek wykonywania tej kontroli wynika z art. 54 ust. 1 pkt 3 i ust. 3-6 uofp.
Zgodnie z tymi przepisami gtowny ksiegowy na podstawie upowaznienia udzielonego
mu przez kierownika jednostki w trybie art. 53 ust. 2 uofp dokonuje wstepnej kontroli:

m zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

m kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finan-
sowych.

Kontrole wstepng przeprowadza gtéwny ksiegowy po sprawdzeniu dowodoéw ksiego-
wych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wyznaczonych pra-
cownikéw jednostki, a przed zatwierdzeniem operacji do realizacji przez kierownika jed-
nostki. W szczegodlnosci gtowny ksiegowy wykonuje czynnosci wskazane w ramce.



5. PROCEDURY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Czynnosci do wykonania w czwartym punkcie zatrzymania w obiegu
dowoddéw ksiggowych
1. Sprawdzenie, czy nie budzi zastrzezen ocena prawidiowosci operacji gospodarcze;
lub finansowej oraz jej zgodnosci z prawem, dokonana przez wiasciwych rzeczowo
pracownikow.

2. Sprawdzenie, czy nie budzg zastrzezen kompletnos¢, rzetelnos¢ i formalno-rachunkowa
prawidtowos¢ dokumentéw dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych.

3. Sprawdzenie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
jednostki.

4. Wyjasnianie stwierdzonych nieprawidfowosci i zwrot dowodu ksiegowego do wlasciwej ko-
morki organizacyjnej w celu usuniecia nieprawidtowosci.

5. Zgtoszenie zastrzezen w trybie okreslonym w art. 54 ust. 4-6 uofp w razie nieusunigcia nie-
prawidtowosci przez pracownikow wtasciwych komorek organizacyjnych.

6. Zamieszczenie na dowodzie daty i podpisu potwierdzajgcych wykonanie kontroli wstepne;.

7. Przekazanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Przedmiotem kontroli wstepnej gtdwnego ksiegowego sg operacje gospodarcze i finan-
sowe. Pojecia te sg definiowane wytgcznie na gruncie nauk ekonomicznych. Operacjami
gospodarczymi sg takie zdarzenia gospodarcze, kiore:

m pozostajg w zwigzku z dziatalnoscig jednostki,

m zaistniaty w wyniku podjecia okreslonych decyzji gospodarczych (lub na skutek zaist-
nienia zdarzen losowych),

B mozna wyrazi¢ w mierniku pienigznym (przez podanie kwoty),

m powodujg zmiany w majatku jednostki (czyli w stanie jej aktywow lub pasywow).

PRZYKLAD 68

Operacjami gospodarczymi sg np.: zakup materiatéw, zakup lub wytworzenie srodka
trwatego, przyjecie do uzytkowania srodka trwatego, wydanie materiatow z magazy-
nu jednostki do przerobu, naliczenie i wyptata wynagrodzen dla pracownikow, zapta-
ta za zakupione aktywa rzeczowe.

Operacje finansowe sg zwigzane z podejmowanymi przez jednostke decyzjami
finansowymi.

PRZYKLAD 69

Operacjami finansowymi sg m.in.: naliczenie i zaptata przez jednostke kontrahentom
odsetek za zwfoke z tytutu nieterminowej zaptaty zobowigzan, naliczenie i zaptata
oprocentowania od pozyczek i kredytéw zaciggnietych przez jednostke, umorzenie
udziatéw w spotce, sprzedaz papierdéw wartosciowych, naliczanie réznic kursowych
przy transakcjach w walutach obcych.
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Fakt wykonania operacji gospodarczych i finansowych potwierdzajg odpowiednio spo-
rzgdzone dowody ksiegowe, na podstawie ktérych dokonuje sie zapiséw w ksiegach
rachunkowych jednostki.

Operacje gospodarcze i finansowe wykonywane przez jednostki sektora finansow
publicznych muszg by¢ zgodne z przepisami. Za to odpowiada kierownik jednostki,
ktory okreslone kompetencje moze delegowac na pracownikéw komaorek merytorycz-
nych. Gtéwny ksiegowy nie odpowiada wprost za prawidiowo$¢ merytoryczng operacii
gospodarczych i finansowych. Ale w ramach kontroli wstepnej, na podstawie doku-
mentow opisanych i zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym, musi oceni¢, czy
prawidtowos¢ merytoryczna nie budzi jego zastrzezen. Jesli ma jakikolwiek watpliwo-
8ci, powinien skorzysta¢ z uprawnien przystugujacych mu na podstawie art. 54 ust. 3
oraz ust. 7 pkt 1 uofp. Moze przede wszystkim zada¢ od kierownikow komorek me-
rytorycznych udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informaciji i wyjas-
nien, jak rowniez udostepnienia do wglgdu dokumentdéw i wyliczen bedgcych zrodtem
tych informacji i wyjasnien. W razie, gdy ujawni w ten sposéb nieprawidtowosci, powi-
nien zwroéci¢c dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi, w celu usuniecia btedow
(zob. ppkt 5.3.2). Na tym etapie gtowny ksiegowy odmawia podpisania dokumentéw
jedynie wstepnie — do czasu az stwierdzone przez niego nieprawidtowosci zostang wy-
eliminowane. Przepisy nie przewidujg w tym przypadku obowigzku zachowania formy
pisemnej ani informowania o stwierdzonych nieprawidtowosciach kierownika jednostki.
Przy tradycyjnym — papierowym — obiegu dowoddw ksiegowych przyczyne zwrotu do-
kumentu wystarczy podac ustnie pracownikowi odpowiedzialnemu za wykonanie kon-
troli merytorycznej lub formalno-rachunkowej. Przy EOD sam system wymusza poda-
nie na pismie (w formie adnotacji dodawanej do elektronicznego dowodu ksiegowego)
przyczyny zwrotu dowodu do drugiego punktu zatrzymania.

Podobnie — gtéwny ksiegowy w ramach kontroli wstepnej musi ocenic¢, czy jego zastrze-
zen nie budzi kompletnos$¢ oraz formalno-rachunkowa rzetelnos¢ i prawidtowos¢ doku-
mentow dotyczgcych operaciji gospodarczych i finansowych, potwierdzona w trzecim
punkcie zatrzymania przez wyznaczonego pracownika ksiegowosci. Tu tez odpowiednio
korzysta z uprawnien przystugujgcych mu na podstawie art. 54 ust. 3 oraz ust. 7 pkt 1
uofp. Wyjatkiem jest sytuacja, w ktorej kontrole formalno-rachunkowg wykonuje sam
gtowny ksiegowy, poniewaz nie ma w jednostce innego pracownika, ktéremu mozna by
ja powierzy¢ (zob. ppkt 5.3.3).

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym catko-
wicie spoczywa na gtownym ksiegowym. Tu nie moze poprzestac na ocenie, czy adno-
tacja pracownika merytorycznego o tym, ze zobowigzanie wynikajgce z operacji miesci
sie planie finansowym jednostki nie budzi jego zastrzezen. Ma obowigzek sam spraw-
dzi¢, czy na dzien przeprowadzenia kontroli wstepnej realizacja danego zadania byta
przewidziana w planie finansowym rzeczowo oraz czy jednostka ma zabezpieczong
w planie wolng kwote Srodkdw wystarczajgcg na pokrycie powstatych w zwigzku z tym
zobowigzan. Jesli wykryje w tym zakresie nieprawidtowosci, powinien postgpi¢ w spo-
sOb wskazany w art. 54 ust. 3 oraz ust. 7 pkt 1 uofp.



Gtowny ksiegowy w czwartym punkcie zatrzymania nie ma obowigzku samodzielnie ko-
rygowac wykrytych nieprawidfowosci. Ma tylko zapobiega¢ zadysponowaniu przez kie-
rownika jednostki dokonania wydatkow niezgodnych z prawem, nierzetelnie udokumen-
towanych, nieprzewidzianych w planie rzeczowo-finansowym jednostki lub wydatkow
w kwotach przekraczajgcych limity ustalone w planie finansowym. Dlatego w razie, gdy:

m ujawnionych nieprawidtowosci z przyczyn obiektywnych nie da sie usung¢,
m pracownik wtasciwy rzeczowo odmaowi usuniecia nieprawidtowosci,

gtowny ksiegowy ma obowigzek odmowi¢ podpisania dokumentu na dowod jego po-
prawnosci (art. 54 ust. 4 uofp).

PRZYKLAD 70

Gtowny ksiegowy ma obowigzek odmowi¢ podpisania dowodu ksiegowego w sytu-
acji, gdy nieprawidtowosc¢ z przyczyn obiektywnych nie moze zosta¢ usunieta, np.:

m brak jest podstaw prawnych do dokonania wydatku (nie miesci sie on w kategorii
wydatkow publicznych),

= witasciwy organ nie dokonat odpowiednich zmian w planie rzeczowo-finansowym
jednostki (np. rada gminy nie zwiekszyta w budzecie srodkéw na wynagrodze-
nia pracownikow jednostki budzetowej, wskutek czego kierownik tej jednost-
ki nie moze zadysponowac¢ wyptacenia niezaplanowanych wczesniej nagrod
uznaniowych),

= wykonawca robot budowlanych odmowit usuniecia usterek stwierdzonych w trak-
cie odbioru koncowego, co powoduje, ze nie mozna mu wyptaci¢ wynagrodzenia
za wykonane ustugi budowlane w wysokosci uzgodnionej w umowie i sprawe trze-
ba skierowac na droge sgdowa.

Gtowny ksiegowy powinien takze odmowi¢ podpisania dowodu ksiegowego, gdy
ujawni, ze wiasciwy rzeczowo pracownik zamiast wystgpi¢ w odpowiednim trybie
0 dokonanie zmiany planu finansowego w zwigzku z tym, ze zobowigzanie wyni-
kajgce z faktury przekracza plan finansowy — zmienit tylko w opisie merytorycznym
wskazanie podziatki klasyfikacji budzetowej, z ktérej ma zosta¢ ono zaptacone — przy
czym wskazanie to jest nieprawidtowe (celem jest wytacznie ukrycie faktu przekro-
czenia planu finansowego).

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiegowy zawiadamia pi-
semnie kierownika jednostki (art. 54 ust. 5 uofp). Kierownik jednostki moze:

m wstrzymac realizacje zakwestionowane| operaciji,

m wydac¢ w formie pisemnej polecenie realizacji tej operacii.

Jesli kierownik jednostki wyda gtéwnemu ksiegowemu polecenie wykonania okreslonej
operacji, gtéwny ksiegowy jako pracownik jednostki jest zobowigzany do jego wykona-

nia. Od tej zasady sg jednak okreslone wyjatki, gdy wykonanie polecenia stanowitoby
przestepstwo lub wykroczenie.



PRZYKLAD 71

Cztonek korpusu stuzby cywilnej nie wykonuje polecenia, jezeli prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, o czym niezwtocznie informuje dyrektora
generalnego urzedu (art. 77 ustawy z 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej).

Urzednikowi panstwowemu nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozito niepowetowanymi stratami (art. 18 ustawy
z 16 wrzesnia 1982 r. 0 pracownikach urzeddw panstwowych).

Pracownik samorzgdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowa-
dzitoby to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowany-
mi stratami, o czym niezwtocznie informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrud-
niony (art. 25 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

Jesli kierownik jednostki wyda gtownemu ksiggowemu polecenie realizacji zakwestiono-
wanej operacji, powinien niezwtocznie zawiadomic¢ o tym w formie pisemnej:

dysponenta czesci budzetowej — w przypadku panstwowej jednostki organizacyjnej,

zarzad JST —w przypadku JST oraz jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych,
samodzielnych publicznych zaktaddw opieki zdrowotnej, instytucii kultury oraz innych
0soOb prawnych utworzonych na podstawie odrebnych ustaw w celu wykonywania
zadan publicznych (z wytgczeniem spotek prawa handlowego), dla ktérych organem
zatozycielskim jest JST.

W pismie musi uzasadnic realizacje zakwestionowanej operacii.

Jesli polecenie wyda wajt (burmistrz, prezydent miasta), starosta lub marszatek woje-
wodztwa, zawiadamia on organ stanowigcy JST oraz wfasciwg regionalng izbe obra-
chunkowg (art. 54 ust. 5 6 uofp).

PRZYKLAD 72

Czy gtéwny ksiegowy moze odmowic¢ zatwierdzenia faktury za roboty budowla-
no-remontowe, jesli jej realizacja spowoduje przekroczenie planu wydatkow, co
moze stanowi¢ naruszenie dyscypliny finanséw publicznych?

Tak, gtowny ksiegowy powinien odmowi¢ podpisania tego dowodu jako prawidfowe-
go. Jednak jesli kierownik jednostki poleci mu na pisSmie przelanie srodkéw do kon-
trahenta, gtowny ksiegowy jest zobowigzany je wykonac.

Podpis gtéwnego ksiegowego na fakturze za roboty remontowo-budowlane, ztozo-
ny obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo, potwierdza, ze zobowigzania
wynikajgce z operacji gospodarczej (wykonanie ustugi) mieszczg sie w planie finan-
sowym jednostki (art. 54 ust. 3 pkt 3 uofp). Jezeli warunek ten nie jest spetniony
i nie ma mozliwosci dokonania odpowiedniej zmiany w planie finansowym, gtowny
ksiegowy moze odmowi¢ podpisania faktury i poinformowac o tym na pismie (z po-
daniem przyczyny odmowy) kierownika jednostki. Przyczyng w tym przypadku jest
niezgodnos¢ operacji z prawem planem finansowym, mozna przy tym zaznaczyc, ze



wykonanie operacji grozi pociggnieciem do odpowiedzialnosci za naruszenie dyscy-
pliny finanséw publicznych.

Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo
wydac¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji (art. 54 ust. 5 uofp). Jesli wyda
polecenie realizacji operaciji, to na niego spadnie w cafosci odpowiedzialno$¢ za
naruszenie przepisow. Zachowanie procedury z art. 54 ust. 5 uofp zwalnia z tej odpo-
wiedzialnosci gtownego ksiegowego, ktory prawidtowo wykonat obowigzki z zakresu
kontroli wstepne;.

Zakres czynnosci do wykonania w czwartym punkcie zatrzymania w obiegu dowodow
ksiegowych jest taki sam niezaleznie od tego, czy jednostka prowadzi rachunkowos$¢
we wlasnym zakresie, czy jest obstugiwana w ramach CUW. W jednostkach, w ktorych
przekazano do CUW prowadzenie rachunkowosci, kontrole wstepng dowodow ksig-
gowych jednostek obstugiwanych wykonuje gtowny ksiegowy zatrudniony w jednost-
ce obstugujgcej. Poniewaz nie ma on kompetencji do tego, aby wzywac¢ do sktadania
wyjasnien w razie stwierdzenia nieprawidtowosci pracownikow innych jednostek organi-
zacyjnych (obstugiwanych), w art. 54 ust. 10 uofp przewidziano specjalny tryb postepo-
wania w tej sprawie. Przepis ten stanowi, ze art. 54 ust. 4-7 stosuje sie odpowiednio do
kierownika jednostki obstugujacej. Tak wigc procedura wykonywana przez gtéwnego
ksiggowego w tym punkcie zatrzymania obejmuije:

m zlozenie podpisu na dokumencie, obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo
— jesliuzna, ze nie ma zastrzezen co do prawidtowosci wykonanej operaciji i poswiad-
czajgcego jg dowodu, albo

m przekazanie dowodu pracownikowi merytorycznemu lub pracownikowi ksiegowo-
Sci jednostki obstugujgcej wykonujgcym zadania dotyczgce jednostki obstugiwane;
w celu ztozenia wyjasnienia i poprawienia ewentualnych btedow — jesli jednostka ob-
stugujgca przyjeta od jednostki obsfugiwanej obowigzki z zakresu rachunkowosci
oraz realizacje merytoryczng okreslonych zadan,

m przekazanie dowodu kierownikowi jednostki obstugujgcej w razie ujawnienia niepra-
widtowosci w ramach kontroli wstepnej, wraz z ich opisem, w celu zastosowania pro-
cedury z art. 54 ust. 4-7 uofp — jesli jednostka obsfugujaca przyjefa od jednostki
obstugiwanej obowigzki z zakresu rachunkowosci, ale nie przyjeta obowigzkéw zwig-
zanych z realizacjg merytoryczng okreslonych zadan.

Na tym etapie przepisy art. 54 ust. 4 uofp nie naktadajg na gtéwnego ksiegowego obo-
wigzku podawania uzasadnienia zwrotu dowodu ksiegowego do wyjasnienia lub popra-
wienia (tym bardziej w formie pisemnej). W praktyce warto jednak dotgczy¢ do dowodu
pisemne uzasadnienie przyczyn odmowy. Dzieki temu kierownik jednostki obstugujgce;
bedzie mogt przekazac kierownikowi jednostki obstugiwane] petng informacije o przyczy-
nach odmowy podpisania dowodu ksiegowego przez gtéwnego ksiegowego. Kierownik
jednostki obstugujgcej nie musi posiada¢ szczegdtowej wiedzy w zakresie, w ktérym
gtéwny ksiegowy stwierdzit nieprawidfowosci w ramach kontroli wstepnej, stad pisemne
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uzasadnienie sporzgdzone przez gtownego ksiegowego moze by¢ pomocne w wyko-
naniu procedury.

Z kolei kierownik jednostki obstugiwanej powinien wyjasni¢ sprawe nieprawidtowosci
ujawnionych w czasie kontroli wstepnej dowodu ksiegowego z pracownikiem swojej
jednostki odpowiedzialnym za realizacje zadan merytorycznych. W razie potrzeby po-
twierdzone nieprawidiowosci nalezy usuna¢. Jesli watpliwosci co do prawidtowosci ope-
racji lub potwierdzajgcego jg dowodu nie zostang rozwiane, a ewentualne btedy nie zo-
stang poprawione w jednostce obstugiwanej, gtowny ksiegowy jednostki obstugujgce;j
odmawia jego podpisania. O fakcie tym kierownik jednostki obstugujacej informuje kie-
rownika jednostki obstugiwanej na pismie, z podaniem przyczyn odmowy. Ostateczng
decyzje o zrealizowaniu zakwestionowanej operacji podejmuje kierownik jednostki ob-
stugiwanej. Wynika to z tego, ze zakres wspodlnej obstugi nie moze obejmowacé kom-
petencji kierownikow jednostek obstugiwanych zaliczanych do sektora finansow pub-
licznych do dysponowania srodkami publicznymi (art. 10c ust. 1 ustawy o samorzadzie
gminnym, art. 6¢ ust. 1 ustawy o samorzgdzie powiatowym i art. 8e ust. 1 ustawy o sa-
morzgdzie wojewddztwa).

Kierownik jednostki obstugiwanej moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej opera-
cji albo wydac w formie pisemnej polecenie jej realizacji. Polecenie przekazuje kierowni-
kowi jednostki obstugujgcej. Ten z kolei przekazuje je gtownemu ksiegowemu jednostki
obstugujgcej do wykonania (poniewaz tylko ten pracownik ma kompetencje do wykony-
wania dyspozyciji pienieznych).

Jezeli kierownik jednostki obstugiwane] wyda polecenie realizacji zakwestionowanej
operacji, niezwtocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej zarzad jednostki JST, uza-
sadniajgc realizacje zakwestionowanej operacji.

5.3.5. Potwierdzenie fakiu wykonania kontroli merytorycznej;,
formalno-rachunkowej i wstgpnej gtéwnego ksiggowego

Osoby zobowigzane do kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej i wstepnej gtow-
nego ksiegowego dowoddw ksiegowych powinny kazdorazowo potwierdzi¢ wykonanie
tych czynnosci na dowodzie ksiegowym. Powinny ztozy¢ podpis na dowodzie ksiego-
wym, jesli uznaja, ze jest on prawidtowy (54 ust. 3 uofp). W praktyce przyjeto sie, ze obok
podpisu zamieszcza sig takze date wykonania kontroli.

Ztozenie podpisu na dowodzie ksiegowym po wykonania kontroli merytorycznej, formal-
no-rachunkowej i wstepnej przez upowazniong osobe, oznacza, ze:

1) dokument zostat faktycznie skontrolowany pod wszystkimi wymaganymi aspektami
kontroli;
2) osoba kontrolujgca dokument z petng odpowiedzialnoscig potwierdza, ze w jej opinii
w przypadku:
m kontroli merytorycznej — operacja gospodarcza zostata faktycznie wykonana,
w Sposob zgodny z przepisami, prawidfowy, celowy i efektywny, a takze, ze zostata
opisana w dokumencie zrodtowym zgodnie z faktycznym przebiegiem,



m kontroli formalno-rachunkowej — dokument potwierdzajgcy wykonanie operaciji
gospodarczej zostat sporzgdzony prawidiowo, zgodnie ze wszystkimi wymogami
ogolnymi i szczegotowymi, a wskazane w nim kwoty nie zawierajg bteddw rachun-
kowych,

m wstepnej gtownego ksiegowego — nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez
wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidtowosci tej operaciji i jej zgodno-
8ci z prawem; do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidfo-
wosci dokumentéw dotyczacych tej operacji, a takze, ze zobowigzania wynikajgce
Z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

Podpis osoby upowaznionej na dowdd skontrolowania dokumentu ksiegowego pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz przez gtéwnego ksiegowe-
go powinien umozliwia¢ pewne zidentyfikowanie tej osoby. W praktyce jednostek sto-
suje sie podpis:

m odreczny na dowodzie ksiegowym papierowym (takze w postaci wydruku wizualizacji
dokumentu elektronicznego),

m elektroniczny na dowodzie ksiegowym elektronicznym.

PRZYKLAD 73

W art. 54 ust. 3 uofp jest mowa o podpisach pracownika wtasciwego rzeczowo
i gtbwnego ksiegowego sktadanych na dowodzie ksiggowym na potwierdze-
nie jego sprawdzenia. Jednostka dotychczas stosowata odreczne podpisy na
dowodach papierowych. Obecnie zamierza przej$¢ na elektroniczny obieg do-
kumentow (EOD) i w zwigzku z tym pojawity sie watpliwosci dotyczace sposo-
bu zamieszczania podpisu. Czy w swietle art. 54 ust. 3 uofp mozna stosowac
EOD, skoro wymagany jest podpis? Czy konieczne jest drukowanie dokumen-
tow i podpisywanie ich odrecznie? Czy dopuszczalne jest stosowanie podpisu
elektronicznego, a jezeli tak — czy powinien to by¢ podpis elektroniczny zwykty
czy kwalifikowany?

Tak, art. 54 ust. 3 uofp nie wyklucza stosowania elektronicznego obiegu dokumen-
tow (EOD). Sposob potwierdzania wykonania kontroli dowodow ksiegowych powi-
nien okresli¢ kierownik jednostki w instrukcji. Dowody ksiegowe elektroniczne nalezy
podpisywac podpisem elektronicznym zwyktym. Mozna tez je drukowac i podpisy-
wac odrecznie.

W czasie gdy ustalano brzmienie art. 54 ust. 3 uofp, w jednostkach dominowat tra-
dycyjny (papierowy) obieg dowoddéw ksiegowych. W tym obiegu podpis sktadano
odrecznie w formie podpisu:

1) skroconego (parafki),
2) petnego — z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego,

3) na pieczeciach imiennych (parafka na pieczeci zawierajacej imie, nazwisko i sta-
nowisko stuzbowe).



Wyboru jednej z trzech podanych opcji dokonywat kierownik jednostki, a odpowied-
nie postanowienia zawierat w dokumentacji wewnetrznej jednostki (w instrukcji obie-
gu i kontroli dowoddw ksiegowych).

Obecnie, wraz z postepujgca informatyzacjg procesow ksiegowych, w tym zwigza-
nych z obiegiem dowoddéw ksiegowych, w jednostkach coraz czesciej stosuje sie
dowody ksiegowe w postaci elektroniczne|. W praktyce spotyka sie dwa rozwigzania:

1) petny elektroniczny obieg dowoddow ksiegowych — od ich wystawienia do
archiwizaciji,

2) model mieszany, w ktérym dowody sg wystawianie elektronicznie, ale nastepnie
drukowane i w formie papierowej przekazywane na $ciezce obiegu dowodow.

Oba te sposoby sg dopuszczalne. Zasady postepowania z dowodami ksiegowymi
w tych obiegach sg opisane w rozporzgdzeniu w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

W sytuacji gdy jednostka sporzadza dowody w formie elektronicznej (a takze takie
dowody obce otrzymuje od kontrahentéw albo odbiera z KSeF), a nastepnie je dru-
kuje, podpisy potwierdzajgce przeprowadzenie kontroli na $ciezce obiegu sktada
sie odrecznie na wydrukowanych dowodach papierowych. Dowody elektroniczne
sg w niezmienionej formie przechowywane w skifadzie dowodow elektronicznych.
Natomiast w ksiegowosci przechowuje sie dowody wydrukowane.

Natomiast jesli w jednostce funkcjonuje obieg dowoddéw ksiegowych w formie elek-
tronicznej, dowody sg podpisywane w formie elektronicznej. W przypadku dowoddw
obcych podpisy 0s6b wykonujgcych kontrole sg najczesciej sktadane na specjalnym
formularzu elektronicznym generowanym przez system EOD dla kazdego dowodu
i trwale z nim powigzanym. Wynika to z tego, ze tre$¢ dowoddw obcych nie moze by¢
w zaden sposob zmieniana lub uzupetniana przez odbiorcow. Natomiast w przypad-
ku dowoddow wtasnych podpisy mogg by¢ zamieszczane na dowodzie w specjal-
nie przeznaczonych do tego rubrykach albo na osobnym formularzu generowanym
przez oprogramowanie. Tu stosuje sie rozwigzanie przewidziane w oprogramowaniu
funkcjonujgcym w jednostce.

Jesli chodzi o podpis elektroniczny, polega on na dotgczeniu lub logicznym po-
wigzaniu danych identyfikujgcych imie, nazwisko i stanowisko osoby dokonujgcej
odpowiedniej czynnosci w systemie EZD do akceptowanej lub dekretowanej tresci
wraz z okresleniem daty wykonywania tej czynnosci (§ 12 rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej). Podpis sktada sie w systemie informatycznym przez wy-
konanie komendy ,podpisz dokument”. Przed wykonaniem tej czynnosci oprogra-
mowanie EZD/EOD powinno wymagac uwierzytelnienia osoby sktadajgcej podpis.
Moze by¢ to hasto, klucz cyfrowy lub inny mechanizm autoryzaciji. Wazne jest, aby
nie mogta wydac¢ komendy osoba, ktéra nie jest uprawniona do wykonania kontroli
dowodu ksiegowego.

Procedury obiegu i kontroli dowodow ksiegowych majg charakter wewnetrzny i sg

ustalane w kazdej jednostce organizacyjnej odrebnie. Nie stosuje sie do nich przepi-
séw odnoszgceych sie do podpisu zaufanego, podpisu kwalifikowanego ani pieczeci



elektronicznej (art. 1 ust. 2 ustawy z 5 wrzesnia 2016 r. 0 ustugach zaufania oraz iden-
tyfikacji elektronicznej: ,przepisow ustawy nie stosuje sie do identyfikacji elektronicz-
nej wytacznie w zamknietych systemach wynikajgcych z przepiséw prawa”). Stad
w tym przypadku nie jest wymagany ani podpis zaufany, ani podpis kwalifikowany.

PRZYKLAD 74

Zgodnie z przepisami dowody ksieggowe muszg by¢ podpisane przez pracowni-
kéw odpowiedzialnych za ich sporzgdzenie, wykonanie kontroli merytorycznej
i formalno-rachunkowej, a takze kontroli wstepnej przez gtéwnego ksiegowego
i zatwierdzenia przez kierownika jednostki. W jaki sposéb taki podpis powinien
byé sktadany na dowodach elektronicznych? Czy wystarczajace jest automa-
tyczne naniesienie imienia i nazwiska, czy tez konieczne jest odwzorowanie
podpisu odrecznego danej osoby?

Dowody ksiegowe w kolejnych punktach zatrzymania na Sciezce obiegu powinny
by¢ podpisane zwyktym podpisem elektronicznym.

Opatrzenie dowodu podpisem elekironicznym polega na dotgczeniu lub logicznym
powigzaniu danych identyfikujgcych imie, nazwisko i stanowisko osoby dokonujgce;
odpowiedniej czynnosci w systemie EZD do akceptowanej lub dekretowanej tresci
wraz z okresleniem daty wykonywania tej czynnosci (§ 12 rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej). Przepis ten dotyczy tzw. czynno$ci kancelaryjnych i moze
by¢ stosowany przy przetwarzaniu dowodow ksiegowych. Na podgladzie na moni-
torze komputerowym dowodu ksiegowego (pozycja: ,dowodd sporzadzit”) lub formu-
larza kontroli dowodu (pozycije: ,sprawdzit”, ,zatwierdzit”) podpis jest wizualizowany
jako napisane drukiem imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe. Dostawcy oprogra-
mowania EZD lub EOD oferujag takze opcje opatrywania dowodéw ksiegowych wy-
stawionych przez jednostke (pozycja ,dowdd sporzadzit”) wizualizacjg odrecznego
podpisu osoby upowaznionej. Nie jest to jednak wymagane.

Przy stosowaniu podpisu elektronicznego istotne jest, aby oprogramowanie EZD
(EOD) zapewniato, ze imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe powigzane z do-
wodem lub formularzem jego kontroli jednoznacznie wskazujg osobe, ktdra fak-
tycznie wykonata dang czynnos¢. Stosowane procedury i zabezpieczenia powin-
ny wyklucza¢ mozliwos¢ uzycia imiennego podpisu elektronicznego przez osobe
nieupowazniona.

Podpis ztozony na papierowym dowodzie odrecznie musi by¢ zgodny z wzorem
podpisu ztozonym w karcie wzoréw podpisow osob upowaznionych do spraw-
dzania i zatwierdzania dokumentow ksiegowych. Kazdy kolejny pracownik na sciez-
ce obiegu dowodow ksiegowych, w tym gféwny ksiegowy podczas przeprowadzania
wstepnej kontroli dowoddéw ksiegowych, kierownik jednostki podczas zatwierdzania
operacji gospodarczej lub finansowej, a takze pracownik, ktdry wykonuje czynnosci
zwigzane z wyptatg gotowki lub obcigzeniem rachunkéw bankowych jednostki (kasjer,
wystawca polecen przelewu, wystawca czekow rozrachunkowych), powinien sprawdzic,



czy dowod zrodtowy, na podstawie ktdrego majg by¢ wykonane operacije pieniezne, zo-
stat skontrolowany przez upowaznione osoby. Nie wolno dokona¢ wyptaty (przelewu)
srodkow w sytuaciji, gdy na dowodzie:

m brakuje podpiséw potwierdzajgcych przeprowadzenie kontroli merytorycznej, formal-
no-rachunkowej oraz wstepnej gtownego ksiegowego,

m podpis zostat ztozony, ale przez osobe niewtasciwg albo w sposdb uniemozliwiajgcy
jednoznaczng identyfikacje osoby, ktdra go ztozyta, w szczegdlnosci poprzez porow-
nanie z kartg wzorow podpisow.

Dowody z takimi btedami nalezy zatrzymac, a sprawe zgtosi¢ do bezposredniego prze-
tozonego (najczesciej jest to gtdwny ksiegowy, w razie jego nieobecnosci — kierownik
jednostki).

W EOD sam system powinien uniemozliwia¢ ztozenie podpisu przez osobe nieupowaz-
niong albo przestanie do kolejnego punktu zatrzymania dowodu niepodpisanego.

Date wykonania kontroli zamieszcza sie na dowodach ksiegowych po to, aby mozna
byto skontrolowac:

m czy zachowano kolejno$¢ punktow zatrzymania na sciezce obiegu dowodu,

m kto oraz przez jaki okres przetrzymat dowdd w danym punkcie zatrzymania.

Jest to konieczne nie tylko dla oceny sprawnosci obiegu dowoddéw ksiegowych w jed-
nostce, lecz takze dla umozliwienia weryfikacji prawidtowego wywigzywania sie z obo-
wigzkow przez poszczegolne komaorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do opra-
cowania i kontroli dokumentow, a takze do wykonywania i rejestrowania wynikajgcych
z nich operaciji. Z tego wzgledu na dowodach nalezy zamieszczac faktyczne daty wyko-
nania poszczegolnych czynnosci, z podaniem dnia, miesigca i roku.

PRZYKLAD 75 — NIEPRAWIDLOWOSC

Do ksiegowosci wptyneta nota ksiggowa odsetkowa nieoznaczona datg wpty-
wu do jednostki, z adnotacja: ,ptatna w ciggu 14 dni od daty doreczenia”. Jak
w takiej sytuacji ustali¢ termin ptatnosci?

Jesli nota ksiegowa nie zostala oznaczona datg wptywu do jednostki, nie mozna
ustali¢ terminu ptatnosci okreslonego przez wystawce jako , 14 dni od daty dorecze-
nia”. W pierwszej kolejnosci nalezy wiec ustali¢ i nanies¢ na dokumencie faktyczng
date wptywu do jednostki, poniewaz to ona stanowi punkt odniesienia do obliczenia
14-dniowego terminu ptatnosci.

W opisanej sytuacii:

m pracownik ksiegowosci powinien zamiesci¢ na nocie date wptywu do ksiegowosci
oraz zgfosi¢ nieprawidtowos¢ do gtownego ksiegowego,

m gléwny ksiegowy powinien zawnioskowac¢ do kierownika jednostki o zobowigza-
nie pracownikow sekretariatu do zamieszczania dat wptywu na obcych dowodach
ksiegowych (art. 54 ust. 7 pkt 2 uofp).



Brak dat utrudnia prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej, w szczegolnosci
ustalenie terminu ptatnosci zobowigzan.

Niezaleznie od tego, zobowigzanie wynikajgce z noty powinno zosta¢ niezwtocznie
uregulowane.

Zamieszczanie na dokumentach wydatkowych obcych dat ich wptywu do jednostki lub
na dowodach wfasnych dat ich wystawienia, dat wykonania kontroli pod wzgledem me-
rytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz kontroli wstepnej przez gtéwnego ksiego-
wego, daty autoryzaciji przez kierownika jednostki i daty wykonania operacji pozwala np.
na wskazanie osob winnych opoéznienia w dokonaniu ptatnosci. Na tej podstawie ustala
sie okolicznosci konieczne do pociggniecia poszczegolnych osob do odpowiedzialno-
8ci za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkow pracowniczych, w tym kar-
nej, odszkodowawczej czy z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

PRZYKLAD 76 - NIEPRAWIDLOWOSC

Gtoéwna ksiegowa polecita pracownikowi merytorycznemu zaptate odsetek za
opoznienie w uregulowaniu faktury za roboty budowlane, poniewaz przetrzymat
fakture przez 12 dni, podczas gdy powinien przekazaé jag do komorki ksiego-
wosci po trzech dniach roboczych od otrzymania z sekretariatu. W rezultacie
jednostka zaptacita odsetki w wysokos$ci 4506,85 za 18 dni op6znienia. Czy
pracownik moze odwotac sie od tej decyzji i na jakie okolicznosci fagodzgce
moze sie powotaé?

Tak, pracownik moze kwestionowac zasadnos¢ obcigzenia go kosztami odsetek,
jezeli nie zostato wykazane jego zawinienie w powstaniu opoznienia. Obcigzenie go
kosztami wymaga wykazania jego winy oraz zwigzku miedzy przetrzymaniem faktu-
ry a powstaniem szkody. W odwotaniu moze powotac sie w szczegolnosci na brak
jednoznacznych uregulowan dotyczgcych termindw obiegu dokumentu, organizacje
pracy w jednostce oraz ewentualny udziat innych punktéw zatrzymania w powstaniu
opoznienia.

O odpowiedzialnosci materialnej pracownika za szkody w mieniu jednostki rozstrzy-
ga pracodawca na zasadzie winy. To pracodawca musi udowodni¢ pracownikowi,
czy jego dziatanie byto zawinie i w jakim zakresie. To takze pracodawca decyduje
0 wysokosci odszkodowania.

Pracownik moze odpowiada¢ za szkody w mieniu jednostki na zasadach okre-
Slonych w art. 114-122 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (dalej: k.p.).
Zgodnie z nimi pracownik odpowiada za szkode wyrzgdzong w mieniu pracodawcy
w granicach rzeczywistej straty na skutek zawinionego niewykonania lub nienalezy-
tego wykonania obowigzkow pracowniczych. Pracownik nie ponosi odpowiedzialno-
Sci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczynity sie
do jej powstania albo zwiekszenia. Okolicznosci uzasadniajagce odpowiedzialnose
pracownika oraz wysoko$¢ powstatej szkody musi wykaza¢ pracodawca. Musi przy



tym powotac sie na dowody, w tym zapisy w dokumentach, wyjasnienia pracownika,
a takze zeznania innych osoéb.

Gtéwny ksiegowy nie jest pracodawcg w rozumieniu przepisow k.p. Jest nim wy-
tacznie kierownik jednostki albo inny pracownik jednostki, jesli otrzyma stosowne
upowaznienie od kierownika jednostki. Gtéwny ksiegowy moze jedynie zainicjowac
postepowanie majgce na celu ustalenie osoby winnej zaniedbania oraz wysokosci
ewentualnego odszkodowania. W tym celu powinien zgtosi¢ kierownikowi jednost-
ki, ze:

m doszio do 18-dniowego opdznienia w optaceniu zobowigzania jednostki, wskutek

czego jednostka poniosta koszt odsetek w wysokosci 4506,85 zt,

m konieczne jest ustalenie, kto jest odpowiedzialny za powstanie opdznienia i w ja-
kim zakresie,

m zasadne jest rozwazenie wystgpienia z roszczeniem odszkodowawczym wobec
0soby winnej, aby zminimalizowac straty jednostki.

Na wstepie kierownik jednostki powinien na podstawie adnotacji na fakturze na te-
mat dat wykonania poszczegolnych czynnosci na sciezce obiegu dowodu ustalic,
ktorzy pracownicy przetrzymali fakture i o ile dni. Nie mozna tu za catos¢ opdznie-
nia obwini¢ pracownika merytorycznego, bo wyraznie widac, ze opdznienie wynio-
sfo 18 dni, a pracownik przetrzymat fakture tylko przez 12 dni ponad ustalony termin
— wynoszacy w jego punkcie zatrzymania trzy dni. Szes¢ dni opdznienia powstato
wiec w innym punkcie zatrzymania — za co powinien odpowiadac¢ inny pracownik,
jesli byto to przez niego zawinione.

Po ustaleniu liczby dni w poszczegolnych punktach zatrzymania kierownik jednostki
musi ustali¢, czy do przetrzymania dowodu ponad terminy ustalone w instrukcji obie-
gu i kontroli dowodow ksiegowych doszto w sposob zawiniony przez pracownikow,
ktorzy nie wykonali lub wykonali nienalezycie obowigzki stuzbowe.

Po pierwsze, aby przypisac wing, trzeba wykazac, ze danemu pracownikowi powie-
rzono obowigzki w okreslonym zakresie. Trzeba wskaza¢ wyrazny zapis regulaminu
organizacyjnego, instrukcji obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych lub zakresu czyn-
nosci, na podstawie ktérych w czasie, gdy doszto do opdznienia byt zobowigzany do
wykonania kontroli merytorycznej faktury w ciggu trzech dni roboczych. Jesli:

m pracownikowi nie przypisano skutecznie tych obowigzkow albo

m obowigzki przypisano innemu pracownikowi niz faktycznie sprawdzit i zatwierdzit
dowad,

to nie mozna przypisac¢ winy temu pracownikowi, ktory zatwierdzit z opdznieniem fak-
ture. Za nieprawidfowos$¢ odpowiada:

m kierownik jednostki — za zaniedbanie obowigzkow z zakresu kontroli zarzadczej,
w szczegolnosci gdy nie przypisat obowigzkéw albo przypisat je w sposob niesku-
teczny, albo



m pracownik, ktéremu przypisano okreslone obowigzki, ale ich nie wykonywat lub
wykonywat je nierzetelnie.

Jezeli pracownik, ktory zatwierdzit po terminie fakture, mial przypisane obowigzki
w tym zakresie, nalezy ustali¢, czy dziatat w sposob zawiniony. Wina moze miec
charakter nieumysiny (np. niedbalstwo — pracownik wiedziat, ze faktura oczekuje na
rozpatrzenie, lecz odktadat jej kontrole z dnia na dzien, bo byta to mozolna praca,
ktorej nie lubit wykonywac) albo umysiny (np. celowo przetrzymat fakture —z powodu
napietych relacji stuzbowych z kierownikiem jednostki).

Nie mozna méwic o winie pracownika merytorycznego, jesli np.:
m faktura trafita na skutek pomytki w segregacji dokumentow wptywajgcych w sekre-

tariacie do niewtasciwej komaorki organizacyjnej — za okres jej pozostawania w se-
kretariacie i w niewtasciwe] komaorce organizacyjnej odpowiadajg inni pracownicy,

m pracownik merytoryczny w czasie, gdy miat sprawdzac¢ fakture byt nieobecny
w pracy (urlop, zwolnienie lekarskie, wyjazd stuzbowy), a kierownik jednostki nie
wyznaczyt zastepstwa — za okres nieobecnosci opowiada kierownik jednostki,

m przefozony pracownika merytorycznego zatrzymat fakture, aby jg doktadnie spraw-
dzi¢ — za czas przetrzymywania dokumentu odpowiada przefozony.

Po ustaleniu doktadnie, ktory pracownik i za ile dni opdznienia w ptatnosci odpo-
wiada w sposob zawiniony, trzeba obliczy¢ (proporcjonalnie), ile odsetek jednostka
optacita w zwigzku z zaniedbaniem danego pracownika. Jesli przyjmiemy, ze pra-
cownik merytoryczny zawinit opéznieniu wynoszgcemu 12 dni, a pracownik komorki
ksiegowosci odpowiedzialny za kontrole formalno-rachunkowa za 6 dni, to rozmiar
szkody przypadajgcy na pracownika:

m merytorycznego — wyniesie 3004,57 zt (4506,85 zt : 18 dni x 12 dni),
m ksiegowosci — wyniesie 1502,28 zt (4506,85 zt : 18 dni X 6 dni).

Pracodawca moze dochodzi¢ odszkodowania w petnej wysokosci szkody albo
w wysokosci nizszej, jezeli naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody za-
wartej miedzy pracodawcg i pracownikiem, z uwzglednieniem wszystkich okoliczno-
Sci sprawy, a w szczegolnosci stopnia winy pracownika oraz jego stosunku do obo-
wigzkéw pracowniczych.

PRZYKLAD 77

W jednostce gtdwna ksiegowa jest jedynym pracownikiem ksiegowosci. W cza-
sie jej urlopu nie jest wykonywana kontrola formalno-rachunkowa i wstepna
operacji gospodarczych i finansowych. Kierownik jednostki samodzielnie za-
twierdza dowody do realizacji, a nastgpnie poleca gtéwnej ksiegowej uzupet-
nienie brakujgcych podpiséw po powrocie do pracy — z datami wstecznymi. Czy
takie polecenie jest wigzgce?

Nie, takie polecenie jako niezgodne z prawem nie powinno by¢ wykonane, ponie-
waz podpisy na dowodach ksiegowych muszg potwierdza¢ faktyczne wykonanie



czynnosci w dacie ich dokonania. Uzupetnianie podpiséw z datg wsteczng narusza
rzetelnos¢ dokumentaciji i zasady kontroli dowodow ksiegowych.

Co do zasady kontrola operacji gospodarczych i finansowych, wykonywana przez
gtobwnego ksiegowego na podstawie art. 54 ust. 3-6 uofp jest kontrolg wstepna,
czyli musi by¢ wykonana przed realizacjg tych operacji. Uzupetnianie podpisow
przez gtowng ksiegowg bez wykonania samej kontroli i na dodatek ze wsteczny-
mi datami, moze narazi¢ jg na powazne ktopoty, jesli te podpisy umiesci na dowo-
dach potwierdzajgcych wykonanie operacji niezgodnych z prawem. Moze to byc¢
odpowiedzialnosc:

m karna — jesli podczas nieobecnosci gtownej ksiegowej dojdzie do naduzyc,

m za naruszenie dyscypliny finansow publicznych z art. 18b ustawy o dyscyplinie fi-
nansoéw publicznych — jesli w czasie jej nieobecnosci dojdzie do dokonania wydat-
ku powodujgcego przekroczenie kwoty wydatkow ustalonej w planie finansowym
jednostki albo zaciggniecia zobowigzania niemieszczgcego sie w tym planie.

Podpis na dowodach bedzie swiadczyt, ze co najmniej wiedziata o nieprawidtowos-
ciach — jesli sprawdzita dowody i je podpisata albo powinna byta wiedzie¢, bo miata
obowigzek sprawdzi¢ dowody przed podpisaniem. Trudno jej bedzie udowodni¢, ze
dowody podpisata z datg wsteczng. Zamieszczona data wsteczna bedzie wskazy-
wata, ze podpisata dowody zanim poszta na urlop.

W opisane| sytuacji dowody zatwierdzone przez kierownika jednostki pod nieobec-
nos¢ gtownej ksiegowej powinny pozostac przez nig niepodpisane. Ostatecznie to
kierownik jednostki odpowiada za catos¢ gospodarki finansowej tej jednostki (art. 53
ust. 1 uofp). To on powinien zadba¢ o takie zatrudnienie w jednostce i podziat klu-
czowych obowigzkdéw, aby w czasie nieobecnosci gtownej ksiegowej byt pracownik,
ktory bedzie wykonywat kontrole wstepng operacji gospodarczych i finansowych.
W braku takiej osoby, to kierownik jednoosobowo bedzie odpowiadat za ewentualne
nieprawidtowosci.

Podane zasady potwierdzania faktu wykonania kontroli stosuje sie zarowno w jednost-
kach prowadzacych ksiegowos¢ we wtasnym zakresie, jak i w jednostkach obijetych
wspolng obstugg (CUW).

5.3.6. Pigty punkt zatrzymania — zatwierdzenie operacji
gospodarczej do realizacji przez kierownika jednostki

Pigty punkt zatrzymania w obiegu dowodow ksiegowych stanowi etap ostatecznej ak-
ceptacji operacji gospodarczej i finansowej. Po wykonaniu kontroli wstepnej gtownego
ksiegowego dowdd ksiegowy jest przekazywany do zatwierdzenia przez kierownika jed-
nostki albo osobe przez niego upowazniong. Na tym etapie nastepuje decyzja o realiza-
cji operaciji i uruchomieniu srodkéw finansowych.

Kierownik jednostki ma niezbywalng kompetencije do decydowania o gospodarce finan-
sowej jednostki (art. 53 ust. 1 uofp). Przepisy nie wskazujg, w jaki sposéb ma nastgpic



to zatwierdzenie. Zwyczajowo przy tradycyjnym (papierowym) obiegu dowodow ksie-
gowych zatwierdzenie polega na ztozeniu podpisu na dowodzie ksiegowym w wyzna-
czonym miejscu (przy adnotacji ,Zatwierdzam”) wraz z podaniem daty wykonania tej
czynnosci. Przy obiegu dowodow w postaci elektronicznej sktada sie zwykty podpis
elektroniczny (zob. odpowiednio ppkt 5.3.5).

PRZYKLAD 78

Kierownik jednostki dysponuje zestawem do sktadania podpisu kwalifikowa-
nego. Przy jego uzyciu podpisuje np. umowy z kontrahentami. Czy w zwigzku
z tym ma obowigzek stosowania tego samego zestawu rowniez do zatwierdza-
nia dowodow ksiegowych do wyptaty?

Nie, kierownik jednostki nie ma obowigzku uzywania podpisu kwalifikowanego do
zatwierdzania dowodow ksiegowych. Sposob zatwierdzania dowoddw powinien wy-
nikac z przyjetej w jednostce instrukcji obiegu dowoddw ksiegowych.

Zawarcie umowy cywilnoprawnej z kontrahentem wymaga zfozenia oswiadczenia
woli przez dwie strony (nabywce i sprzedawce). Dla celéw dowodowych umowe takg
zawiera sie w formie pisemnej (art. 74 i art. 535 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks
cywilny; dalej: k.c.). Forma pisemna wymaga zamieszczenia podpisu odrecznego na
dowodzie papierowym. Jesli jednak umowa jest sporzgdzona w formie elektronicz-
nej, jej podpisanie musi nastgpi¢ przez opatrzenie kwalifikowanym podpisem elek-
tronicznym (art. 78" k.c.). O$wiadczenie woli ztozone w formie elektronicznej jest
rownowazne z oswiadczeniem woli zflozonym w formie pisemne;.

Podane przepisy stosuje sie jednak wytacznie do sktadania oswiadczen woli w rozu-
mieniu prawa cywilnego. Podpisanie sie kierownika jednostki na dowodzie ksiego-
wym w celu zatwierdzenia do realizacji operacji gospodarczej lub finansowej nie jest
ztozeniem oswiadczenia woli. Nie jest ono skierowane do innej osoby i nie ksztattuje
zadnego stosunku prawnego. Jest to czysto techniczna czynnos¢ wykonywana na
potrzeby procedur wewnetrznych jednostki w ramach kontroli zarzadczej | stopnia
w obszarze gospodarki finansowej. Stad do tego zatwierdzenia nie stosuje sie prze-
pisdw Kodeksu cywilnego o formie elektronicznej oswiadczenia woli.

Kwestie zwigzane z wykonywaniem czynnosci technicznych tego rodzaju powinien
uregulowac kierownik jednostki w przepisach wewnetrznych (instrukcji obiegu i kon-
troli dowoddw ksiegowych). Do zatwierdzenia do realizacji operacji gospodarczych
i finansowych wystarczy zwykty podpis elektroniczny.

Zanim kierownik jednostki zatwierdzi dowdd ksiegowy do realizacji, powinien za-
poznac sie z jego trescig oraz wszystkimi adnotacjami i podpisami ztozonymi w ra-
mach kontroli dokumentu (merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz wstepnej gtow-
nego ksiegowego). Jesli cokolwiek budzi jego watpliwosci, powinien wezwac wtasciwych
pracownikow do zfozenia wyjasnien oraz przedtozenia odpowiednich dokumentow.

Obowigzek ten nie zostat wprost okreslony w przepisach — jak to jest w przypadku gtow-
nego ksiegowego (zob. art. 54 ust. 7 pkt 1 uofp). Wynika on jednak z ogdinej dyspozycii
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art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 uofp, zgodnie z ktérg kierownik jednostki odpowiada za usta-
lenie i zapewnienie przestrzegania procedur kontroli zarzgdczej | stopnia w jednostce,
w tym procedur w obszarze gospodarki finansowe;.

W praktyce uzasadnione watpliwosci kierownika jednostki powinny pojawiac sie w szcze-
golnosci w sytuacjach wskazujgcych na braki lub nieprawidtowosci w dowodach ksie-
gowych, ktére utrudniajg ocene prawidtowosci operaciji gospodarczej (zob. ramka).

Przestanki uzasadnionych watpliwosci co do prawidtowosci
dowodoéw ksiegowych

1. Na dowodzie ksiegowym w ogole nie ma opisu merytorycznego, a jego brak nie pozwala
na ocene prawidtowosci operacji.

2. Dowdd ksiegowy zawiera niekompletny opis merytoryczny, w szczegolnosci gdy brakuje:
m doktadnego wskazania, z jakiej podziatki klasyfikacji budzetowej (lub z jakich srodkow)
powinny by¢ pokryte wydatki/koszty,
m stwierdzenia, ze ustfuga (dostawa) zostata zlecona z zachowaniem odpowiednich prze-
pisow dotyczacych zamdwien publicznych,
m stwierdzenia, ze ustuga (dostawa) zostata faktycznie wykonana,

m stwierdzenia, ze ustuga (dostawa) zostata wykonana zgodnie z umowa (z przywotaniem
jej numeru, daty zawarcia, przedmiotu oraz osoby, ktora jg zawarta),

B potwierdzenia czytelnym podpisem pracownika, ze zakupione sktadniki aktywow trwa-
tych (obrotowych) przyjat do uzytkowania (magazynu) wraz ze wskazaniem miejsca
uzytkowania (magazynowania).

3. Dowdd ksiegowy nie zawiera podpiséw na przeprowadzenie kontroli merytorycznej, for-
malnej i rachunkowej wraz z datami ich wykonania albo zawiera podpisy, ale sg to podpisy
0s06b nieupowaznionych do tego.

4. Dowdd ksiegowy nie zawiera podpisu gtownego ksiegowego na potwierdzenie przeprowa-
dzenia kontroli wstepnej operaciji gospodarczej lub finansowej wraz z datg wykonania tej
czynnosci albo zawiera podpis, ale ztozony przez osobe nieupowazniona.

Wszystkie watpliwosci trzeba wyjasni¢ przed zatwierdzeniem dowodu do wyptaty.
Ewentualne btedy nalezy usung¢, a braki uzupetni¢. Nalezy tez wyjasni¢ przyczyny
wykrytych nieprawidtowosci, poniewaz poza tym, ze Swiadczg one o nieprawidtowym
funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej, moga tez by¢ prébg ukrycia naduzyc.

Jesli kierownik jednostki zatwierdza dowody ksiegowe, ktore potwierdzajg zaciggniecie
zobowigzan (w rozumieniu przepisow o rachunkowosci, gdzie zobowigzanie powstaje
z chwilg doreczenia jednostce dowodu obcego — faktury, rachunku, noty ksiegowej lub
wystawienia dowodu wtasnego, np. listy ptac, rachunku kosztow podrozy stuzbowej),
jego podpis ztozony na dowodzie w pozycji ,Zatwierdzam” stanowi dyspozycje
srodkami publicznymi.

Kierownik jednostki z chwilg podpisania dowodu podejmuje decyzje o wydatkowaniu
Srodkéw publicznych ujetych w planie finansowym jednostki na konkretny cel (sptate
zobowigzania). Jego podpis na dowodzie bedzie stanowit ewentualny dowdd w sprawie



0 postepowanie o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, polegajgce na wydatko-
waniu srodkow publicznych niezgodnie z przepisami lub z naruszeniem limitow przewi-
dzianych w planie finansowym.

W przypadku jednostek obstugiwanych przez samorzadowe CUW za zatwierdze-
nie dyspozycji srodkami pienieznymi odpowiadajg kierownicy tych jednostek (art. 10c
ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym, art. 6¢ ust. 1 ustawy o0 samorzadzie powiatowym
i art. 8e ust. 1 ustawy o samorzadzie wojewddztwa). Kompetencje w tym zakresie nie
przechodzg na kierownika jednostki obstugujgcej (CUW).

5.3.7. Sz6sty punkt zatrzymania — komoérka ksiggowosci

Szosty punkt zatrzymania w obiegu dowodow ksiegowych jest zlokalizowany w komor-
ce ksiegowosci i stanowi koncowy etap ich obstugi przed archiwizacjg. Komaérka ksie-
gowosci wykonuje na tym etapie czynnosci zwigzane z realizacjg dyspozycji $rod-
kami pienigznymi oraz ujmowaniem operacji w ksiggach rachunkowych w uktadzie
systematycznym i chronologicznym. Zakres tych czynnosci wynika przede wszystkim
z przyjetych w jednostce zasad i utrwalonej praktyki w rachunkowosci.

W przypadku gdy jednostka jest objeta wspdlng obstugg w zakresie wykonywania obo-
wigzkow z obszaru rachunkowosci, obowigzki przypisane do tego punktu zatrzymania
wykonuje komorka ksiegowosci zlokalizowana w jednostce obstugujacej (CUW).

5.3.7.1. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi

Jesli operacja gospodarcza lub finansowa wymaga wykonania rozliczen bezgotéwko-
wych lub gotéwkowych, za ich wykonanie odpowiada gtéwny ksiegowy (art. 54 ust. 1
pkt 1 uofp). Moze to by¢ odpowiedzialnos¢ bezposrednia (np. gdy ma on upowaznie-
nie do sktadania przelewdw w bankowosci elektronicznej) lub posrednia z tytutu nadzo-
ru (np. gdy nadzoruje czynnosci kasowe). Okreslone obowigzki w tym zakresie mozna
wiec delegowac na innych pracownikéw ksiegowosci (np. kasjera czy ksiegowego).

Realizacja rozliczen bezgotowkowych gtownie polega na zfozeniu w banku wykonuja-
cym obstuge bankowa jednostki polecen realizacji przelewéw. W tym celu:

m do kazdego dowodu ksiegowego zatwierdzonego przez kierownika jednostki wyzna-
czony pracownik komorki ksiegowosci wystawia polecenie przelewu,

m Kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy zatwierdzajg polecenia przelewu po sprawdze-
niu, czy kwota, jej odbiorca i jego rachunek bankowy wpisany do polecenia przelewu
zgadza sie z danymi podanymi w dowodzie ksiegowym zrodtowym,

m zatwierdzone polecenia przelewu sg sktadane w banku,
m bank realizuje polecenia przelewu do wysokosci srodkow zgromadzonych na odpo-
wiednim rachunku bankowym jednostki,

® po otrzymaniu wyciggu bankowego gtéwny ksiegowy (lub inny wyznaczony pracow-
nik) ponownie sprawdza w ramach kontroli nastepczej, czy przelew zostat zlecony
do wtasciwego podmiotu, w oznaczonej kwocie, z wtasciwego rachunku bankowego
jednostki na rachunek odbiorcy.



5. PROCEDURY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

(9e2-g€2)8-L lemolazpng 1osomoxyunyoey MINAVHOd

1 920z uaidiais-oaidi| /

156

Procedura jest taka sama niezaleznie od tego, czy odbywa sie w sposob tradycyjny czy
elektroniczny.

Obstuga rozliczen gotéwkowych zajmuije sie kasjer jednostki. Dowody zatwierdzone do
realizacji przez kierownika jednostki sg przekazywane do kasy. Nastepnie kasjer wypta-
ca $rodki do rgk osoby upowaznionej do ich odbioru. Przed wyptatg gotowki kasjer ma
obowigzek sprawdzic:

m czy dowdd ksiegowy, ktory otrzymat do realizacji, jest zatwierdzony do stosowania
w jednostce oraz czy zawiera wszystkie wymagane podpisy, ztozone przez osoby
upowaznione (zgodnie z kartg wzordow podpiséw) — w przypadku stwierdzenia niepra-
widtowosci kasjer zatrzymuje dowodd i zgtasza sprawe bezposredniemu przetozone-
mu lub kierownikowi jednostki,

m czy wyptata nastepuje na rzecz osoby upowaznionej do odbioru naleznosci.
Fakt dokonania wyptaty kasjer potwierdza podpisem osoby odbierajgcej gotowke oraz

wtasnym podpisem. Zrealizowane dowody wyptat sg niezwiocznie ujmowane w rapor-
cie kasowym.

Procedura obowigzuje niezaleznie od tego, czy operacje realizowane sg w sposob tra-
dycyjny, czy elektroniczny.

Po dokonaniu operacji bezgotéwkowych i gotowkowych dowody je potwierdzajgce
przekazuje sie do ujecia w ksiegach rachunkowych.

5.3.7.2. Czynnos$ci zwigzane z kwalifikacja dowodéw ksiggowych do ujgcia
w ksiggach rachunkowych

Dowody ksiegowe po zrealizowaniu operacji gospodarczych, ktére dokumentuja, pod-
legajg w obiegu tradycyjnym (w postaci papierowej) kolejno:

1) segregacii,

2) kontroli nastepczej,

3) dekretacii.

W ramach segregaciji z ogétu dokumentaciji ksiegowej wyodrebnia sie dowody podlega-
jace ksiegowaniu i dzieli sie je na zbiory wedtug grup rodzajowych — dostosowanych do
podziafu prac w komorce ksiegowosci.

Dowody ksiegowe mozna segregowac wediug:

m prowadzonych urzadzen ksiegowych (np. dokumenty grupuje sie wedfug stosowane-
go w jednostce podziatu na dzienniki czesciowe) albo

m zbioréw dokumentéw (np. kasowe, bankowe, magazynowe).
Wydziela sie takze grupy dowoddw zrodfowych, dokumentujgcych operacje masowe

tego samego rodzaju wykonane w tym samym dniu, ktore bedg wprowadzane do ksigg
rachunkowych na podstawie dowoddw zbiorczych.

Dowody ksiegowe nalezy nastepnie uporzgdkowac chronologicznie (dzien po dniu
w ramach danego miesigca). Segregacja chronologiczna dowodow jest konieczna,



poniewaz dowody ksiegowe sptywajg z komorek merytorycznych do komorki ksiegowo-
$ci bez zachowania chronologii.
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Dnia 18 maja 2026 r. do komorki ksiegowosci mogag sptyna¢ nastepujgce dowody:
= wycigg bankowy do rachunku biezacego jednostki z 15 maja (z pigtku),
m faktura wtasna za sprzedaz ustug, wystawiona za kwiecien 15 maja,

m faktura wtasna za wynajem lokalu jednostki na organizacje imprezy okolicznoscio-
wej w dniach 16-17 maja, wystawiona 18 maja,

m dowdd wewnetrzny wiasny LT — ,Likwidacja srodka trwatego”, potwierdzajgcy likwi-
dacje ksiegowg zespotu komputerowego z dniem 10 maja, sporzagdzony 14 maja.

Po utozeniu dowoddw ksiegowych chronologicznie nalezy sprawdzi¢ kompletno$é
zbioréw za dany dzien, tydzieh i miesigc w danym roku obrotowym, zgodnie z za-
sadg periodyzacji. Za wykonanie tych czynnosci odpowiadajg wyznaczeni pracownicy
ksiegowosci, prowadzacy odpowiednie urzgdzenia ksiegowe, w ktérych ujmuje sie dany
rodzaj dowodow.

Posegregowane dowody ksiegowe trzeba nastepnie poddaé kontroli nastepczej
(ex post). W ramach tej kontroli nalezy zwrdci¢ szczegding uwage na kompletnos¢ do-
kumentaciji, prawidiowosc jej opisania oraz potwierdzenie wykonania wszystkich wyma-
ganych etapow kontroli i zatwierdzenia operacji (zob. ramka).

Zakres kontroli nastgpczej (ex post) dowodéw ksiggowych

1. Czy poszczegodine egzemplarze dowodow sg kompletne (czy sa wszystkie strony dowodu
gtéwnego i wszystkie wymienione w nim zataczniki), a ich poszczegolne strony/zatgczniki
sg utozone we wtasciwej kolejnosci?

2. Czy zawierajg opis merytoryczny?

3. Czy sg podpisane przez wiasciwe osoby na dowdd przeprowadzenia ich kontroli meryto-
rycznej, formalnej i rachunkowej oraz wstepnej wykonywanej przez gtéwnego ksiegowego,
z podaniem dat wykonania tej kontroli?

4. Czy sg podpisane przez kierownika jednostki lub upowazniong przez niego osobe na do-
wod ich zatwierdzenia?

W razie stwierdzenia brakéw lub innych nieprawidtowosci dowod ksiegowy nalezy zwro-
ci¢ do odpowiedniego punktu zatrzymania (na $ciezce obiegu). Tam powinno nastgpic
ich uzupetnienie lub korekta (jesli nie jest to zakazane przez przepisy).

Kontrole nastepcza wykonujg wyznaczeni pracownicy ksiegowosci. Jesli stwierdzg bte-
dy, muszg o nich poinformowac gtéwnego ksiegowego, poniewaz $wiadczy to o lukach
w kontroli zarzgdczej. Ten z kolei, po ustaleniu przyczyn wystgpienia bteddw, powinien
0 wszystkim poinformowac kierownika jednostki.



Dowody poprawne kwalifikuje sie do ujecia w ksiegach rachunkowych. Nalezy za-
miesci¢ na nich dekretacje, czyli wskazac¢ sposob, w jaki zostang zapisane w odpo-
wiedniej ewidenciji (art. 21 ust. 1 pkt 6 uor). Dekretacja polega na zamieszczeniu na do-
wodzie ksiggowym informacji umozliwiajgcych prawidtowe ujecie operacji w ksiegach
rachunkowych, z uwzglednieniem zasad ewidenciji oraz klasyfikacji stosowanej w jed-
nostce (zob. ramka).

Zakres dekretacji dowodéw ksiegowych
1. Numer identyfikacyjny.

2. Konta ksiegi gtéwnej, na ktérych ma by¢ ujeta operacja gospodarcza opisana w dowodzie
ksiegowym oraz wtasciwe strony tych kont Wn i Ma (zgodnie z zasadg podwojnego zapisu).

3. Wtasciwa podziatka klasyfikacji budzetowej (tylko w przypadku jednostek zobowigzanych
do stosowania klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchoddow).

4. Sposob ksiegowania na kontach ewidencji pomocniczej (analitycznej, szczegdtowe).

5. Okres sprawozdawczy, w ktérym ma by¢ ujeta operacja gospodarcza (miesigc i rok, w kto-
rym dowdd ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych).

6. Podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Obowigzek dekretowania dowodow ksiegowych spoczywa na gtownym ksiggowym lub
innym pracowniku ksiegowosci majagcym odpowiednig wiedze. Stosowana dekretacja
musi by¢ zgodna z zaktadowym planem kont jednostki (w zakresie opisu tresci ekono-
micznej i zasad funkcjonowania poszczegolnych kont ksiegi gtownej).

Podana kolejno$é wykonania czynnosci w komorce ksiegowosci moze ulec zmia-
nie, jesli prowadzenie ksigg rachunkowych jest skomputeryzowane. W zaleznosci
od opciji oferowanych przez oprogramowanie FK, mozliwe jest automatyczne:

m porzgdkowanie chronologiczne dowodow ksiegowych w postaci elektronicznej wpro-
wadzonych do systemu komputerowego recznie, skanerem lub przestanych elektro-
nicznie z innego miejsca,

m dekretowanie typowych operacji masowych,

m podpowiadanie sposobu dekretacji dla dowoddéw ksiegowych, gdzie pracownik albo
zatwierdza propozycje systemowa, albo recznie wprowadza inny dekret.

Jesli dekretacja odbywa sie w elektronicznym obiegu dowodow ksiegowych, podpis
osoby dekretujgcej sktada sie w formie podpisu elektronicznego zwyktego (zob. odpo-
wiednio ppkt 5.3.5).

Po zadekretowaniu dowody podlegajg zaksiegowaniu, a nastgpnie ztozeniu we
wtasciwej kolejnosci (chronologicznej, z zachowaniem podziatu na okresy spra-
wozdawcze) w odpowiednich zbiorach dokumentow.

Dowody ksiegowe po zaksiegowaniu przechowuje sie w komorce ksiegowosci w upo-
rzgdkowanych zbiorach do chwili trwatego zamkniecia ksigg rachunkowych roku obro-
towego. Potem powinny zostac¢ przekazane do archiwum zaktadowego, gdzie przecho-
wuje sie je lub niszczy (brakuje) zgodnie z odrebnymi przepisami.



Nie dotyczy to faktur ustrukturyzowanych, ktére w oryginalnej postaci (elektronicznej)
przez 10 lat sg przechowywane w KSeF (art. 73a uor). Jednostka w swoich zbiorach do-
wodow ksiegowych ma wizualizacje faktur wystawionych lub odebranych z KSeF w po-
staci elektronicznej lub papierowej. Jezeli 10-letni okres przechowywania faktur ustruk-
turyzowanych w KSeF uptynie przed uptywem terminéw przechowywania dokumentaciji
ksiegowej z art. 74 ust. 2 pkt 3, 4, 6 lub 8 uor, faktury ustrukturyzowane muszg by¢ po
ich usunieciu z KSeF przechowywane w jednostce na zasadach okreslonych rozporzg-

dzeniem w sprawie instrukgcji kancelaryjne;.

8 Sprawdsz:

1. Czy dla kazdego punktu zatrzymania wskazano w przepisach wewnetrznych rodzaj wykonywa-
nych czynnosci i osobe imiennie odpowiedzialnq za ich wykonanie, a takze sposéb potwierdza-
nia ich wykonania?

2. Czyw obiegu elektronicznym dowoddw ksiegowych (EZD lub EOD) dla kazdej osoby upowaznio-
nej do wykonania czynnosci w punktach zatrzymania sq ustalone odpowiednie poziomy doste-
pu do dowoddw ksiegowych?

3. Czy ustalono przynajmniej jednostopniowy system petnienia zastepstw na wypadek nieobecno-
$ci 0séb imiennie upowaznionych do przetwarzania dowodéw ksiegowych na Sciezce obiegu?

4. Czy wskazano terminy przetwarzania dowodow ksiegowych na sSciezce obiegu w sposéb zapew-
niajqcy terminowe wprowadzanie zapiséw do ewidencji ksiegowej i terminowe przeprowadza-
nie rozliczeri publicznoprawnych, cywilnoprawnych i pracowniczych?

5. Czy kierownik jednostki czuwa na biezqco nad stosowaniem wprowadzonych uregulowari?

6. Narzedzia techniczne wspierajace obieg
dowodow ksiggowych

Narzedzia techniczne wspierajgce obieg dowodow ksiegowych w postaci papierowe;
uksztattowaly sie na drodze dtugoletniej praktyki w rachunkowosci. W trakcie elektro-
nizacji procesow obiegu dowodow ksiegowych narzedzia te adaptuje sie i wprowadza
jako okreslone funkcje w oprogramowaniu EZD/EQD.

Z perspektywy pracy ksiegowego zastosowanie tych narzedzi przynosi wiele korzysci.
Przede wszystkim zwigksza sie przejrzystos¢ i uporzadkowanie obiegu dokumen-
tow, poniewaz kazdy etap (rejestracja, kontrola, dekretacja, zatwierdzenie) jest odwzo-
rowany w systemie i jednoznacznie przypisany do konkretnej osoby. Utatwia to biezaca
kontrole obiegu dowoddw ksiegowych oraz ogranicza ryzyko ich zagubienia lub niepra-
widtowego przekazania. Dodatkowg korzyscig jest mozliwos¢ szybkiego dostepu do
dokumentow, ich historii oraz zapiséw dotyczgcych wykonanych czynnosci, co wspiera
zarowno biezacg prace, jak i czynnosci kontrolne oraz sprawozdawcze.

Jednoczesnie nalezy uwzglednic takze ograniczenia wynikajgce z korzystania z na-
rzedzi elektronicznych. W praktyce ksiegowej pojawia sie koniecznos$c statej znajomo-
$ci procedur systemowych oraz zaleznos¢ od prawidiowego dziatania oprogramowania.



Ewentualne awarie systemu lub btedy konfiguracji mogg czasowo utrudniac¢ realizacje
czynnosci ksiegowych. Dodatkowo istotne znaczenie ma prawidtowe nadanie upraw-
nien uzytkownikom, poniewaz btedy w tym zakresie moga wptywac na bezpieczenstwo
danych oraz prawidtowo$¢ wykonywania kontroli dowodoéw ksiegowych.

Narzedzia techniczne w obszarze obiegu dowoddéw ksiegowych nalezy traktowac jako
rozwigzania wspierajgce prace ksiegowego, ktére z jednej strony zwiekszajg efektyw-
nosc i kontrole procesdw, a z drugiej — wymagaja zachowania odpowiednich procedur
organizacyjnych i bezpieczenstwa w systemie EZD/EOD.

6.1. Narzedzia techniczne wspierajgce tradycyjny
(papierowy) obieg dowodéw ksiegowych

Narzedzie techniczne wspierajgce tradycyjny obieg dowoddw ksiegowych (w postaci
papierowej) obejmuija:

m rejestry pism przychodzacych i wychodzacych,

m rejestry upowaznien do kontroli i zatwierdzania dowodow ksiegowych,

m pieczecie (potwierdzenie wptywu do jednostki, utatwiajgce potwierdzenie faktu wyko-
nania kontroli, utatwiajagce dekretacje),

m Kkarty wzorow podpisow odrecznych osdb upowaznionych do kontroli i zatwierdzania
dowodow ksiegowych.

Rejestry pism przychodzacych i wychodzacych sg prowadzone w ramach rejestrow
ogotu dokumentacii wptywajacej i wyptywajgcej do/z jednostki na podstawie rozporza-
dzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej. Przy obiegu tradycyjnym (papierowym) reje-
stry moga by¢ prowadzone w systemach komputerowych.

Pozostate narzedzia techniczne nie sg obligatoryjne — jednostki moga je stosowac na
podstawie przepisow wewnetrznych, ale nie musza.

Przy ustalaniu zestawu narzedzi technicznych wspierajgcych tradycyjny obieg dowoddw
ksiegowych kierowcy jednostek moga korzystac z przedstawionych wzoréw 5-8.

Wz6ér 5. Imienne upowaznienie do kontroli dowodéw ksiegowych

Nazwa i adres jednostki Data sporzadzenia .......... (dzieri, miesigc, rok)

Upowaznienie nr ...

Upowazniam Pana/Panig .......... (imie, nazwisko, stanowisko sfuzbowe) do kontrolowania dowoddéw ksiego-
wych pod wzgledem .......... (merytorycznym, formalnym, rachunkowym — podac wiasciwe).
Zapis alternatywny: Upowazniam Pana/Panig .......... (imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe), do wykonywa-

nia kontroli wstepnej dowoddw ksiegowych z art. 54 ust. 1 pkt 3 uofp.

Upowaznienie dotyczy dowoddow ksiggowych .......... (podac rodzaj dowodow ewentualnie inne ogranicze-
nia zakresu upowaznienia np. co do rodzaju czy kwot zobowigzan, do rodzaju dostaw lub ustug, do rodzaju
umow, do jakich zostaty wystawione).



Upowaznienie jest wazne od .......... (dzieri, miesigc, rok) do czasu jego odwotania badZ do dnia ustania
stosunku pracy.

Zapis alternatywny: Upowaznienie jest wazne od ... (dzieri, miesigc, rok) do ... (dzieri, migsigc, rok).
Data i podpis osoby udzielajacej upowaznienia: ............

Data i podpis 0soby przyjmujacej upowaznienie: ............

Wzor 6. Rejestr upowaznien do kontroli dowodoéw ksiggowych

Nazwa i adres jednostki Data sporzadzenia ........... (dzieri, miesigc, rok)

Rejestr upowaznien do kontroli dowodow ksiegowych

Numer i data Osoba Osoba, kidrej Zakres Okres
Lp. | wystawienia udzielajaca udzielono upowaznienia® obowigzywania
upowaznienia | upowaznienia! | upowaznienia? p upowaznienia®}

") Moze byc to tylko kierownik jednostki albo inna osoba majgca upowaznienie kierownika jednostki do jego
zastepowania w czasie nieobecnosci.

2) Podac imig, nazwisko, stanowisko sfuzbowe.
%) Podac zakres z upowaznienia.

4) Podac date poczatkowa i koricowa. Przy upowaznieniach wydanych na czas nieoznaczony adnotacje o dacie
koricowej nalezy zamiescic po odwolaniu upowaznienia lub jego wygasnieciu z innej przyczyny (np. wypo-
wiedzenia umowy o prace).

Wzér 7. Karta wzoréw podpisdw osob upowaznionych do kontroli i zatwierdzania
dowodow ksieggowych

Nazwa i adres jednostki Data sporzadzenia .......... (dzieri, miesigc, rok)

Pracownicy upowaznieni do kontrolowania dowodow ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym

Podpis
Podpis pefny skrdcony
(parafka)

Imig Stanowisko | Wazor pieczeci Rodzaje
i nazwisko stuzbowe imiennej dokumentow




Pracownicy upowaznieni do kontrolowania dowodow ksiegowych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym

. . A . . Podpis
Imig Stanowisko | Wzor pieczeci Rodzaje . .
i nazwisko stuzbowe imiennej dokumentow R Pt ?::::ﬂ:;‘;

Pracownicy upowaznieni do wykonywania wstepnej kontroli operaciji gospodarczych i finansowych
z art. 54 ust. 1 pkt 3 uofp dowodow ksiegowych

. . A . . Podpis
Imig Stanowisko | Wzor pieczeci Rodzaje . .
i nazwisko stuzbowe imiennej dokumentow BT (s::::ﬁ:;‘;
Pracownicy upowaznieni do zatwierdzania dowoddéw ksiegowych do wyptaty
. . i . . Podpis
Imig Stanowisko | Wzor pieczeci Rodzaje . )
i nazwisko stuzbowe imiennej dokumentow FALICE LI (s:;::ﬂ:;\;

Uwagal! Jesli pracownik zobowigzany do kontroli dowodu ksiegowego nie ma pieczeci imiennej, potwierdza
dokonanie kontroli czytelnym podpisem z podaniem imienia i nazwiska. Pracownicy posiadajacy pieczeci
imienne skfadajq parafke (podpis skrocony) na pieczeci.

Wzér 8. Piecze¢ potwierdzajgca wykonanie kontroli i zatwierdzenie do realizaciji
operacji gospodarczej/finansowej

Wydatek miesci sig w planie finansowym jednostki w cz. ... dz. ... rozdz. ... par. ...
Wydatek zgodny z kryteriami legalnosci, celowosci, gospodarnosci

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

podpis 0S0by UPOWAZNIONE] .........cveeiereee .

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

podpis 0S0by UPOWAZNIONE] ........................ .



Kontrolg wstepng przeprowadzit

Do wyptaty z sum cz. ... dz. ... rozdz. ... par. ... w kwocie ... zf

Zatwierdzit

6.2. Narzedzia techniczne wspierajgce elektroniczny
obieg dowodéw ksiegowych (EZD, EOD)

W przypadku zorganizowania obiegu elektronicznych dowoddw ksiegowych podstawo-
wym narzedziem jest odpowiedni system informatyczny wspierajgcy procesy ksiegowe

obieg dokumentow w jednostce. W praktyce rachunkowos$ci oznacza to odejscie od

wytgcznie manualnego obiegu dokumentéw na rzecz rozwigzan systemowych, ktore

0
d

dwzorowujg kolejne etapy kontroli, dekretacji, zatwierdzania oraz archiwizacji dowo-
ow ksiegowych.

Narzedzia informatyczne nie petnig juz tylko funkcji pomocniczej. Stanowig staly ele-
ment obiegu dowoddw ksiegowych i zapewniajg prawidfowe udokumentowanie opera-
cji oraz ich zgodnos$¢ z procedurami obowigzujgcymi w jednostce.

Obecnie obieg dowoddw ksiegowych moze by¢ zapewniony przez systemy:

EZD (elektronicznego zarzgdzania dokumentacja), w ktorym jest zorganizowany pet-
ny elektroniczny obieg wszelkiej dokumentacji wptywajacej, tworzonej i wyptywajace;
z jednostki, w tym dowodow ksiegowych, zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie in-
strukcji kancelaryjnej,

m EOD (elektronicznego obiegu dokumentaciji), w ktérym jest zorganizowany elektro-
niczny obieg niektorych lub wszystkich dowodow ksiegowych — niezaleznie od tego,
jak w jednostce jest zorganizowany obieg pozostatej dokumentacji (w postaci papie-
rowej lub w EZD).
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W jednostkach, ze wzgledu na wysokie koszty pefnej informatyzacji procesow, stosu-
je sie rozwigzanie polegajgce na wdrazaniu elektronicznego obiegu dowodow ksie-
gowych w sposéb modufowy.

Przyktadowo, jednostka rozpoczyna prowadzenie ksigg rachunkowych w systemie
finansowo-ksiegowym (FK), a nastepnie w kolejnych latach wdraza kolejne moduty,
takie jak: kadry i ptace (elektroniczny obieg list ptac), podroze stuzbowe (elektroniczny
obieg polecen wyjazdu stuzbowego oraz rachunkéw kosztow podrézy stuzbowych),



faktury (elektroniczny obieg faktur wystawianych poza KSeF oraz rachunkow i not
ksiegowych) oraz magazyn (elektroniczny obieg dowodoéw magazynowych).

Jednostki, ktére decyduja sie na EZD, muszg zintegrowac ten system z oprogramowa-
niem FK, w tym z jego naktadkg, umozliwiajgcg wystawienie i odbieranie faktur ustruktu-
ryzowanych z KSeF. Ponadto powinny:

m zapewni¢ pracownikom dostep do urzgdzen pozwalajacych na elektronizacje do-
wodow odbieranych od kontrahentow lub wystawianych przez jednostke w postaci

papierowej, w takiej jakosci, aby mozna je byto odczytac¢ bez zaglgdania do pierwo-
wzoru,

m utworzy¢ zbidr dowodow papierowych — ktore po zelektronizowaniu sg w nim sktada-
ne w oryginalnej postaci z oznaczeniem pozwalajgcym na powigzanie z ich elektro-
nicznym odwzorowaniem.

Jednostki, ktore nie zdecydowaly sie na EZD, mogg w rézny sposob rozwigza¢ kwestie
zwigzane z obiegiem dowodow ksiegowych. Moga zdecydowac sie na ich petny obieg
w postaci elektronicznej, petny obieg w postaci papierowej lub obieg mieszany (gdzie
oznaczone dowody sg przetwarzane w postaci elektronicznej albo papierowe;j).

Przy petnym obiegu elektronicznym dowoddw ksiegowych — wymagania sg takie same
jak przy EZD.

Przy petnym obiegu papierowym dowodéw ksiegowych jednostki muszg zorganizo-
wac wystawianie i odbieranie faktur ustrukturyzowanych z KSeF razem z ich wizualizacjg
w pliku, ktéry mogg odczyta¢ stosowane w nich systemy informatyczne (np. w formacie
PDF, ktéry mozna odczyta¢ za pomocg darmowego oprogramowania). Wizualizacje fak-
tur z KSeF musza wydrukowac i przekazac jg w tej formie w obieg. Faktury w oryginal-
nej postaci sg przechowywane w KSeF. W przypadku funkcjonowania innych dowodow
ksiegowych, ktore zostaty wystawione w postaci elektronicznej (np. obce noty ksiegowe,
listy ptac), jednostka musi dokument:

m wydrukowac i przekazac¢ go w tej formie w obieg,

® w oryginalnej postaci elektronicznej przechowac¢ we wtasnym zakresie w zbiorze do-
wodow elektronicznych, a po trwatym zamknieciu ksigg rachunkowych —w archiwum
zaktadowym.

Przy obiegu mieszanym kierownik jednostki musi w polityce rachunkowos$ci wskazac,
ktore dowody sg w jednostce przetwarzane w postaci papierowej, a ktére w postaci
elektronicznej. Zazwyczaj podziat ten w odniesieniu do dowodow wtasnych odpowiada
formie, w jakiej pierwotnie dowdd zostat wystawiony. Na przyktad, jesli jednostka ma
oprogramowanie ptacowe, w ktorym listy ptac sg elektroniczne, w tej formie sg one prze-
twarzane na sciezce obiegu dowodéw ksiegowych. W przypadku dowoddw obcych wy-
bdr formy przetwarzania dowodu zalezy od mozliwosci jednostki jako odbiorcy. Jesli ma
odpowiedni program, moze dowody elektroniczne (np. faktury obce czy noty ksiegowe



otrzymane e-mailem) przetwarza¢ w formie oryginalnej (elektronicznej). Jesli jednak nie
ma takiego oprogramowania, moze zdecydowac o przetwarzaniu wydruku.

Na potrzeby obiegu elektronicznego mozna zaadaptowac¢ narzedzia wspomagajgce
obieg dowoddw ksiegowych papierowych takie jak:

m formularze potwierdzen wykonania kontroli i zatwierdzenia dowodow,
m wzory typowych opisdéw merytorycznych.

Powinny one by¢ dostepne w samym systemie.

PRZYKLAD 81

Jednostka stosuje EZD. Jednak dla faktur odbieranych z KSeF nie ma mozliwo-
Sci potwierdzenia w zaden sposoéb faktu wykonania ich kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej, wstepnej gtéwnego ksiegowego i zatwierdzenia przez
kierownika jednostki w systemie EZD. Czy jednostka moze te faktury wytaczy¢
z EZD i przetwarzac je po wydrukowaniu, przy uzyciu dotychczas stosowanych
pieczatek ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunko-
wym — zatwierdzono do wyptaty z sum”?

Tak, kierownik jednostki moze ustali¢, ze faktury pobierane z KSeF nie sg przetwa-
rzane w EZD, jesli program do obstugi EZD nie umozliwia potwierdzenia wykona-
nia czynno$ci w poszczegolinych punktach zatrzymania w postaci elektroniczne;j.
Takga mozliwos¢ daje mu § 1 ust. 5 zatgcznika nr 1 do rozporzgdzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej. W tym przypadku trzeba z KSeF pobra¢ wizualizacje fak-
tury i jg wydrukowac¢. Na wydruku zamieszcza sie potwierdzenie wykonania kon-
troli dokumentu i zatwierdzenia do wyptaty. Mozna przy tym stosowac pieczeci
zatwierdzone do stosowania w jednostce, aby przyspieszy¢ czynnosci techniczne.
Kierownik jednostki moze tez zwréci¢ sie do dostawcy oprogramowania o wprowa-
dzenie funkcji umozliwiajgcych opisywanie i podpisywanie faktur z KSeF w postaci
elektronicznej — na osobnym formularzu trwale zwigzanym z fakturg przez oprogra-
mowanie EZD.

W systemie muszg by¢ takze dostepne funkcje zapewniajgce sprawdzenie upraw-
nien do skfadania podpisu elektronicznego (hasta, identyfikatory). System musi
trwale wigza¢ formularze potwierdzen wykonania kontroli i zatwierdzenia dowodow
z poszczegoinymi dowodami ksiggowymi. Nie moze by¢ mozliwosci usuwania ani
zmiany opisow, dat i podpisow zamieszczonych w tych formularzach. Formularze trze-
ba archiwizowac tgcznie z dowodami ksiegowymi, ktérych dotyczg (jako ich integralne
czesci).

W przypadku wystawiania i odbierania faktur z KSEF jednostka musi przestrzegac od-
rebnych przepisoéw, kidre regulujg nadawanie uprawnien dostepu do KSeF oraz identy-
fikacje osob uprawnionych przy logowaniu sie do KSeF.

W odniesieniu do innych elektronicznych dowoddw ksiegowych caly system doste-

pu do komputeréw oraz do funkcji pozwalajgcych na wprowadzanie, przegladanie
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i poprawianie dowodow ksiegowych powinien ustali¢ kierownik jednostki w przepisach
wewnetrznych. Musi przy tym zadbac o to, aby zapisy w tym wzgledzie byty rygorystycz-
nie przestrzegane przez upowaznionych pracownikow.

W systemie kontroli i zatwierdzania dowodow ksiegowych nalezy zapewni¢ mozliwosc
jednoznacznego ustalenia, kto ztozyt podpis elektroniczny w danym punkcie zatrzyma-
nia na sciezce obiegu dowoddw ksiegowych. System musi gwarantowac, ze osoba,
ktorej dane widniejg w podpisie elektronicznym w konkretnym punkcie zatrzymania na
Sciezce obiegu dowodow ksiegowych, to rzeczywiscie osoba, ktéra ten podpis ztozyta,
a nie inny pracownik, ktéry postuzyt sie identyfikatorem osoby uprawnionej bez jej wie-
dzy i zgody lub za jej wiedzg i zgoda, ale jednak bezprawnie.

Rozwigzanie informatyczne (EZD, EOD lub obieg mieszany) powinno odpowiada¢ po-
trzebom organizacyjnym oraz mozliwosciom technicznym i finansowym jednostki.
System powinien umozliwia¢ potwierdzenie wykonania wszystkich punktéw zatrzyma-
nia na sciezce obiegu dowodow ksiegowych. W przypadku obiegu mieszanego zasady
przetwarzania dowodow w postaci papierowej i elektronicznej powinny zostac okreslone
w polityce rachunkowosci.

System powinien zapewnia¢ mozliwos$¢ jednoznacznej identyfikaciji osob wykonujgcych
Czynnosci zwigzane z kontrolg, zatwierdzaniem i przetwarzaniem dowoddw ksigegowych.
Opisy, podpisy i formularze potwierdzajgce wykonanie kontroli powinny by¢ trwale po-
wigzane z dowodami ksiegowymi oraz archiwizowane tgcznie z nimi.

8 Sprawdsz:

1. Czy kierownik jednostki okreslit w przepisach wewnetrznych narzedzia wspomagajqce obieg do-
wodow ksiegowych w postaci stosowanej w jednostce (pisemnej, elektronicznej) adekwatnie do
potrzeb jednostki?

2. Czysystem EZD/EOD gwarantuje:

» weryfikacje uprawnier do sktadania podpisu elektronicznego (hasta, identyfikatory) kazdora-
zowo przed potwierdzeniem wykonania czynnosci na dowodzie ksiegowym,

» trwate powigzanie dowodu ksiegowego z formularzem potwierdzeri wykonania jego kontroli
i zatwierdzenia na wszystkich punktach zatrzymania z archiwizacjq wtqcznie,

» blokade usuwania lub zmiany opiséw, dat i podpiséw zamieszczonych w formularzach kon-
troli?
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7. Podsumowanie

1. Obieg dowodow ksiegowych to zorganizowany system przeptywu dokumentow
ksiegowych w jednostce, ktéry obejmuje kolejno nastepujgce po sobie etapy — od
wystawienia dowodu, przez jego kontrole, realizacje wskazanych w nim operacji go-
spodarczych i finansowych, uzycie go jako podstawy do dokonania zapiséw w ksie-
gach rachunkowych, przechowywanie, az po zniszczenie po uptywie obowigzkowe-
go okresu archiwizacji (brakowanie).

2. Obieg dowodow ksiegowych tradycyjnie dotyczy dokumentow w postaci pisemne;,
sporzadzanych na papierze. Obecnie w coraz wiekszym zakresie nastepuje jego
elektronizacja. W elektronicznym obiegu dokumentow (EOD) dowody ksiegowe sg
tworzone, przekazywane, przechowywane i archiwizowane za pomocg systemow
informatycznych. EOD moze funkcjonowa¢ w jednostce w ramach wigkszego sy-
stemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD), ktory obejmuje wszyst-
kie dokumenty tworzone, odbierane i przetwarzane w jednostce w zwigzku z jej
dziatalnoscia.

3. Przepisy z zakresu rachunkowosci nie odnoszg w sposob szczegodlny do posta-
ci dowoddw ksiegowych (pisemna, elektroniczna). Przewidujg jedynie, ze dowody
elektroniczne musza spetnia¢ wszystkie wymagania stawiane dowodom w postaci
tradycyjnej. Poza tym wprowadzajg mozliwos¢ archiwizaciji dowodow papierowych
po zmianie ich postaci na elektroniczna.

4. Definicje dokumentu elektronicznego, podpisu elektronicznego, elektronicznego
sktadu dokumentow oraz opis zasad postgpowania w razie, gdy jednostka otrzy-
muje dokumenty papierowe, lecz przetwarza je na sciezce obiegu w postaci elektro-
nicznej i na odwrot, sg zawarte w rozporzadzeniu w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

5. Szczegotowe zasady obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych, w zakresie nieuregulo-
wanym odrebnymi przepisami, powinien ustali¢ kierownik jednostki w dokumentacji
stanowigcej tzw. nieobowigzkowg czesc¢ polityki rachunkowosci — w instrukcji obiegu
dowodow ksiegowych, a takze szczatkowo w instrukcji kasowej, magazynowej, go-
spodarki srodkami trwatymi czy inwentaryzacyjnej (w zakresie dowoddw zwigzanych
z okreslonymi w tych instrukcjach operacjami). Przepisy te stanowig jednoczesnie
opis procedur kontroli zarzadczej | stopnia w obszarze gospodarki finansowej. Stad
przy ich tworzeniu trzeba bra¢ pod uwage wytyczne zawarte w Standardach kontroli
zarzgdczej dla jednostek sektora finansow publicznych.

6. W instrukcji obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych kierownik jednostki musi zawrze¢
wykaz dowodow ksigegowych stosowanych w jednostce wraz z ich wzorami i opisem
zasad wypetniania. Moze nie wprowadza¢ odpowiednich postanowien tylko w sy-
tuacji, gdy okreslone kwestie sg regulowane przepisami ogolnie obowigzujgcymi.
Dotyczy to faktur wystawianych i odbieranych z KSeF oraz poza nim, rachunkow,
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a takze dowodow wptat stosowanych w samorzgdowych i panstwowych organach
podatkowych. Dla kazdego dowodu w postaci papierowej kierownik musi podac
liczbe egzemplarzy, w jakiej jest sporzadzany i ich przeznaczenie. Dowody elektro-
niczne sporzadza sie w jednym egzemplarzu, ktéry mozna udostepnia¢ réznym ko-
morkom organizacyjnym jednostki.

. W instrukcji obiegu dowodow ksiegowych nalezy opisa¢ $ciezke obiegu dowodow,

ktora obejmuje kolejno nastepujgce po sobie punkty zatrzymania. Punkty te to sta-
nowiska pracy, na ktérych nastepuje przetwarzanie dowodow ksiegowych, czyli wy-
konywanie réznych czynnosci technicznych. Punkty sg takie same — niezaleznie od
tego, czy obieg dowoddw jest tradycyjny czy elektroniczny.

. Standardowa liczba punktéw zatrzymania obejmuje: punkt 1 — przyjmowanie, wysta-

wianie, segregacja dowoddw; punkt 2 — kontrola merytoryczna, punkt 3 — kontrola
formalno-rachunkowa, punkt 4 — kontrola wstepna gtéwnego ksiegowego, punkt 5
— zatwierdzenie przez kierownika jednostki, punkt 6 — wykonanie dyspozycji $rodka-
mi pienieznymi, kontrola nastepcza, segregacja, dekretacja, ujecie w ksiegach ra-
chunkowych, przechowywanie na biezgco; punkt 7 — archiwizacja. Liczba ta moze
by¢ wieksza, jesli wymaga tego struktura organizacyjna jednostki, jednak tylko z za-
chowaniem zasady ustalania jak najkrotszej Sciezki obiegu dokumentéw. Liczba ta
moze byc¢ tez mniejsza, jesli jest to konieczne ze wzgledu na ograniczenia w zatrud-
nieniu — przez potgczenie w jednym reku kilku rodzajow wykonywanych czynnosci,
jednak z zachowaniem zasady podziatu kluczowych obowigzkéw. Mozna potaczy¢
pkt 21 5 (kierownik jednostki moze wykonywac kontrole merytoryczng i zatwierdzac
realizacje operacji gospodarczych i finansowych) oraz pkt 3 i 4 (gtéwny ksiegowy
moze wykonywac kontrole pod wzgledem formalno-rachunkowym i kontrole wstep-
ng). Nie mozna tgczy¢ w jednym reku kompetencji do wykonywania kontroli, za-
twierdzania operacji do realizacji i wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi
(punkty 2-6).

. Punkty zatrzymania znajdujg sie jednej jednostce organizacyjnej. W przypadku zor-

ganizowania wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych (CUW) moga obejmowac
dwie jednostki (niektore czynnosci odbywajg sie w jednostce obstugiwanej, a czesc
w jednostce obstugujgcej). Ponadto pierwszy punkt zatrzymania dla faktur odbie-
ranych z KSeF w JST dla jednostek objetych centralizacjg VAT (urzad obstugujacy
organy JST, jednostki budzetowe, samorzgdowe zaktady budzetowe) moze by¢ zlo-
kalizowany w jednostce centralnej (urzedzie) albo w jednostce obstugujgcej (CUW),
albo w jednostkach podporzadkowanych. Jego ustalenie i prawidtowa segregacija
faktur do poszczegdlnych jednostek jest obecnie jednym z najwiekszych wyzwan or-
ganizacyjnych w JST, ze wzgledu na brak obowigzku oznaczania przez wystawcow
faktur obcych, ktorej z jednostek organizacyjnych JST dotycza.

Po ustaleniu liczby i rodzaju punktéw zatrzymania w przepisach wewnetrznych nale-
zy opisa¢ procedury zwigzane z obiegiem dowoddw ksiegowych miedzy punktami.
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Obejmujg one:
m 0Opis czynnosci do wykonania w poszczegolnych punktach zatrzymania,

m imienne przypisanie obowigzkow i odpowiedzialno$ci za wykonanie czynnosci
w poszczegolnych punktach zatrzymania,

m co najmniej jednostopniowy system petnienia zastepstw,

m terminy maksymalne, w jakich nalezy wykonac¢ czynnosci w poszczegolnych
punktach zatrzymania i przekaza¢ dowdd dalej,

m zasady samokontroli obiegu.

Opis czynnosci do wykonania w poszczegolnych punktach zatrzymania jest regu-
lowany w rozporzadzeniu w sprawie instrukcji kancelaryjnej — jesli chodzi o punkt 1
(odbieranie, wystawianie, segregacja) i 7 (archiwizacja) oraz w art. 54 uofp (kontrola
wstepna gtownego ksiegowego i procedura zatwierdzania operacji przez kierownika
jednostki w razie odmowy ich zatwierdzenia przez gtéwnego ksiegowego z punktow
4 i 5). Sposob wykonywania pozostatych czynnosci zostat wypracowany w drodze
wieloletniej praktyki w rachunkowosci. Kierownik jednostki musi wybrac z tych zasad
te, ktore bedg miaty zastosowanie w jednostce, z uwzglednieniem sposobu obiegu
dowodow (tradycyjny, elektroniczny) i zamiescic¢ ich opis w polityce rachunkowosci.
W szczegdlnosci musi w niej podac¢ definicje kontroli merytorycznej, formalno-ra-
chunkowej oraz sposobu potwierdzania faktu ich wykonania.

Dla kazdego punktu zatrzymania kierownik jednostki musi wskaza¢ z imienia i na-
zwiska pracownikow, ktérzy beda wykonywac czynnosci przypisane do tego punktu.
Obowigzki i odpowiedzialnos¢ w tym zakresie musi przekazac na pismie (w formie
zapisOw w regulaminie organizacyjnym lub instrukcji obiegi dowoddw ksiegowych,
albo w zakresach czynnosci). W przypadku elektronicznego obiegu dowodow ksie-
gowych kazdej osobie nalezy nada¢ odpowiednie uprawnienia w systemie EZD
(EOD). Sg to uprawnienia do wystawiania, odbierania, przegladania, edytowania
(poprawiania, anulowania), zatwierdzania, dekretowania dowoddw i wprowadzania
zapisOw na ich podstawie zapiséw do ksigg rachunkowych. Uprawnienia powinny
odpowiadac¢ zakresowi czynnosci do wykonania w punkcie zatrzymania, a takze
uprawnieniom nadzorczym i kontrolnym w samokontroli $ciezki obiegu.

Aby obieg dowoddéw ksiegowych przebiegat sprawnie i bez przestojow, kierownik
jednostki musi ustali¢ na piSmie co najmniej jednostopniowy system zastepstw za
pracownikow obstugujacych poszczegolne punkty zatrzymania. Powierzenie obo-
wigzkow w tym zakresie nastepuje odpowiednio jak w pkt 12.

Dla kazdego dowodu ksiegowego trzeba ustali¢ terminy maksymalne, w jakich
w poszczegolnych punktach zatrzymania nalezy wykonac¢ przypisane do niego
czynnosci i przekaza¢ dowod dalej. Trzeba przy tym uwzgledni¢ przepisy dotycza-
cego terminowego prowadzenia ksigg rachunkowych, zgodnie z zasadg chronologii
(rejestracji operacji dzien po dniu) oraz periodyzacji (przypisania operacji do mie-
sigca i roku, w jakim zostaty wykonane). Poza tym nalezy te terminy dostosowac do
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przepisow ustawowych i umownych —w sposob gwarantujgcy terminowe rozliczanie
zobowigzan publicznoprawnych, cywilnoprawnych i pracowniczych.

Kierownik jednostki musi ponadto ustali¢ procedury samokontroli obiegu, tzn. na-
tozy¢ na pracownikow w poszczegolinych punktach zatrzymania obowigzek spraw-
dzania, czy poprzednicy wykonali natozone na nich obowigzki i zachowali przy tym
obowigzujgce terminy. W obiegu tradycyjnym pracownicy powinni raportowac¢ gtow-
nemu ksiegowemu lub kierownikowi jednostki wszystkie przypadki, gdy dowody
ksiegowe nie zostaty sprawdzone lub zostaty przetworzone i przekazane do kolej-
nego punktu po terminie. W EZD (EOD) procedury systemowe powinny zapobiegac
przekazaniu dalej dowodu niezatwierdzonego lub zatwierdzonego przez osobe nie-
upowazniong, a takze sygnalizowac¢ uptyw terminu do wykonania czynnosci.

Na gtéwnym ksiegowym i kierowniku jednostki cigzy obowigzek sprawowania biezg-
cego nadzoru nad prawidtowoscig obiegu dowodow ksiegowych. W obiegu trady-
cyjnym powinni to robi¢ w przypisanych im punktach zatrzymania (kontrola wstepna
gtébwnego ksiegowego, zatwierdzenie dowodu przez kierownika jednostki). W EZD
(EOD) powinni poza tym korzystac z uprawnien do sledzenia w czasie rzeczywistym
dowodow na $ciezce obiegu. W razie wykrycia nieprawidtowosci powinni wyjasniac
przyczyny niewykonywania obowigzkow lub ich wykonywania po terminie. Jesli jed-
nostka poniesie szkode w mieniu (np. w postaci koniecznosci zaptacenia kontrahen-
tom lub pracownikom odsetek za nieterminowe uregulowanie zobowigzan), powinni
takze ustala¢ osoby winne, stopien zawinienia i dochodzi¢ odszkodowan od pra-
cownikow na zasadach podanych w prawie pracy.

W razie niewykonywania obowigzkéw w zakresie przetwarzania dowodow ksiegowych
na sciezce obiegu pracownikom i kierownictwu jednostki moze grozi¢ odpowiedzial-
nos¢ w roznych rezimach. Podstawowy jest rezim odpowiedzialnosci pracowniczej,
gdzie pracownicy mogg odpowiadac przed pracodawcg za niewykonanie lub nienale-
zyte wykonanie obowigzkow stuzbowych. Ponadto zaréwno pracownicy, jak i kierowni-
ctwo jednostki mogg zostac pociggnieci do odpowiedzialnosci karnej, jesli w jednost-
ce dojdzie do naduzy¢. Kierownikowi jednostki i gtbwnemu ksiegowemu moze grozic¢
pociggniecie do odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
jesli w jednostce na skutek luk w kontroli operacji gospodarczych i finansowych doj-
dzie do wydatkowania srodkow publicznych z naruszeniem przepiséw lub upowaznie-
nia do wydatkowania $srodkow zawartego w planie finansowym wydatkéw jednostki.

W celu wsparcia tradycyjnego (papierowego) lub elektronicznego obieg dowo-
doéw ksiegowych kierownik jednostki moze wybra¢ do stosowania w jednostce
narzedzia techniczne. W obiegu papierowym jest to system rejestrow pism przy-
chodzacych i wychodzacych, rejestr upowaznien, pieczeci potwierdzajgce date
wplywu, a takze utatwiajgce potwierdzenie wykonania kontroli oraz dekretacje do-
wodow ksigegowych. W obiegu elektronicznym jest to oprogramowanie komputero-
we do zarzgdzania dokumentacja (EZD) lub dedykowane moduty oprogramowania
finansowo-ksiegowego (EOD FK).
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Ustawa z 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa (j.t. Dz.U. z 2026 r. poz. 720)

Ustawa z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (j.t. Dz.U.
220251 poz. 1484)

Ustawa z 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (j.t. Dz.U. 2 2024 r. poz. 1725;
ost.zm. Dz.U. 2 2026 r. poz. 252)

Ustawa z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. 2 2025 r. poz. 277; ost.zm. Dz.U. 2 2026 r. poz. 473)
Ustawa z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (j.t. Dz.U. 22025 r. poz. 1071; ost.zm. Dz.U. 2 2026 . poz. 184)

Ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (j.t. Dz.U. 2 2025 r. poz. 775; ost.zm. Dz.U. 2 2025 r.
poz. 1811)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwfoke oraz opfa-
ty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (j.t. Dz.U. z 2021 r.
poz. 703)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z 29 pazdziernika 2021 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz.U. z 2021 r.
poz. 1979; ost.zm. Dz.U. z 2025 r. poz. 1742)

Rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z 17 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025 r. poz. 1815; ost.zm. Dz.U. z 2026 r. poz. 169)

Rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z 7 grudnia 2025 r. w sprawie przypadkow, w ktdrych nie ma
obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1740)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz.U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375)

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzg-
dowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzeto-
wych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2020 r. poz. 342; ost.zm. Dz.U.
22025 r. poz. 347)

Zarzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z 28 grudnia 2017 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planow kont
dla organow podatkowych podlegtych ministrowi wtasciwemu do spraw finanséw publicznych, w zakresie
poboru i rozliczenia podatkow, optat, wptat z zysku przedsigbiorstw panstwowych, jednoosobowych spotek
Skarbu Panstwa oraz bankow panstwowych, a takze innych niepodatkowych nalezno$ci budzetowych, do
ktorych poboru, ustalania lub okreslania sg uprawnione organy podatkowe (j.t. Dz.Urz. MRiF z 2020 r. poz. 67)

Komunikat nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dz.Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84)

Stanowisko Komitetu Standardéw Rachunkowos$ci w sprawie niektdrych zasad prowadzenia ksiag rachunko-
wych (Dz.Urz. MF z 2010 . poz. 26)

o®
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w najblizszym wrzesniowym numerze
PORADNIKA Rachunkowosci Budzetowe;j:

Nowa klasyfikacja budzetowa - klucze przejscia

dla paragraféw dochodoéw i wydatkéw na nowg klasyfikacje
Peine stosowanie nowej klasyfikacji nastapi dopiero od 1 stycznia
2027 r., jednak nowe przepisy maja zastosowanie po raz pierwszy juz

w 2026 r. do opracowania projektu ustawy budzetowej oraz projektow
uchwat budzetowych JST na 2027 r.

Mimo ze Ministerstwo Finanséw opublikowalo materiaty pomocnicze,
tzw. klucze przejscia dla paragrafow dochodow i wydatkéw na nowg
klasyfikacje, to ich praktyczne wykorzystanie moze sprawia¢ trudnosci
ze wzgledu na obszernos¢ i uniwersalny charakter tych opracowan.

W kluczach sg podane wszystkie paragrafy dochodowe i wydatkowe
majace zastosowanie w roznych jednostkach organizacyjnych sek-
tora finansow publicznych (panstwowych i samorzadowych réznych
szczebli). W poszczegolnych jednostkach organizacyjnych beda mia-
ty zastosowanie tylko nieliczne z tych podziatek, dlatego zasadne jest
przeprowadzenie przegladu paragraféw i opracowanie wiasnych kluczy
przejscia — osobno dla paragraféw dochodow (przychoddw) i wydat-
kow (kosztow) oraz zasady przypisania danych do nowych podziatek.

W PORADNIKU beda objasnienia i wskazowki, jak krok po kroku zrobic¢
sobie wiasne klucze przejscia z analiza dochoddw i wydatkow.

w INFORLEX:

* Nowa klasyfikacja budzetowa - przygotowanie do wdrozenia,
komentarze, narzedzia

* Wszystko o Centralnym Rejestrze Uméw JSFP: poradniki, szko-
lenia, Sciggi
» Urlopy i $wiadczenia urlopowe 2026

PRENUMERATA 2026

PORADNIK Rachunkowosci Budzetowej
PREMIUM (papier + e-wydanie)

Abonament na 12 miesiecy w cenie 1370 zt brutto

STANDARD (e-wydanie)
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PREMIUM (papier + e-wydanie)
Abonament na 12 miesiecy w cenie 1480 zt brutto

Gazeta Samorzgdu i Administraciji
STANDARD (e-wydanie)

Abonament na 12 miesigcy w cenie 1190 zt brutto
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PORADNIK
RACHUNKOWOSCI
BUDZETOWEJ

IZABELA MOTOWILCZUK

magister administraciji, byly wieloletni inspektor kontroli gospodarki finansowej w regionalnej izbie obra-
chunkowej, autor licznych publikacji z zakresu finanséw i rachunkowosci jednostek sektora publicznego,
ze szczegolnym uwzglednieniem samorzadowych jednostek organizacyjnych

Obieg dowodow ksiegowych

z wykorzystaniem systemow informatycznych

Postepujgca cyfryzacija procesow ksiegowych wymusza dostosowanie tradycyjnych zasad
rachunkowosci do rozwigzan elektronicznych. Coraz wieksza role odgrywa system elek-
tronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD), obejmujacy takze dowody ksiegowe, co
wigze sie m.in. z powszechng obstuga faktur ustrukturyzowanych w KSeF. Pozostate do-
wody moga nadal funkcjonowac¢ w formie papierowej, elektronicznej lub mieszane;.

Duzym wyzwaniem jest takie zorganizowanie obiegu dokumentow, aby — przy ogra-
niczonych regulacjach dotyczacych elektronicznych dowoddw ksiegowych i utrwalone;
praktyce pracy na dokumentach papierowych — niezaleznie od formy (papierowej, elek-
tronicznej lub mieszanej) zapewniat sprawne dziatanie, terminowa realizacje dochodéw
i wydatkow oraz rzetelng ewidencje ksiegowa.

W Poradniku uporzgdkowano podstawowe pojecia i zasady organizacji obiegu doku-
mentow w jednostkach oraz wskazano, jak w praktyce rozwigzania papierowe prze-
nies¢ do srodowiska elektronicznego obiegu dokumentoéw (EOD), bez utraty kontroli
i terminowosci procesow.

Z Poradnika mozna dowiedzie¢ sie m.in.:

e czym jest Sciezka obiegu dowoddw ksiegowych tradycyjna i elektroniczna oraz punkt
zatrzymania na $ciezce obiegu,

e jakie sg typowe dowody ksiegowe i etapy ich obstugi,

e jak przypisa¢ zadania do poszczegolnych punktow obiegu i jak ustala¢ przeptyw doku-
mentow miedzy etapami,

e jak dokumentowac wykonanie czynnosci w obiegu papierowym i elektronicznym.

Calos¢ zilustrowana jest licznymi przyktadami z praktyki (facznie 81), w tym dotyczacymi:

e podziatu obowigzkéw w kontroli i zatwierdzaniu dokumentow (JST i CUW),

e rownolegtego funkcjonowania obiegu papierowego i elektronicznego oraz zmiany formy
dokumentu w trakcie obiegu,

e zasad postepowania z dokumentami mieszanymi,

e podpisu elektronicznego w procesie kontroli i zatwierdzania,

e miejsca pierwszego punktu zatrzymania dla faktur z KSeF.

Poradnik zawiera takze wzory procedur do wykorzystania przy tworzeniu instrukcji obiegu
dokumentow w jednostkach.

ISSN 1897-0583 INDEKS 226718

58603
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Komentarz

Komentarz jest kompleksowa i praktyczna analiza
przepisoéw ustawy oraz aktow prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu pomocy spotecznej.
Wskazuje, jak interpretowac i stosowac obowigzujace
regulacje. Uwzglednia najnowsze zmiany

w przepisach, ktére weszty w zycie w 2026 r.,
dotyczace m.in.:

= nowego zakresu pojecia ,bezrobotny”,

= rozbudowania ustawowego katalogu $wiadczen
niewliczanych do dochodu osoby starajacej sie
0 pomoc,

= nowych kryteriéw ograniczenia wysokosci lub
rozmiaru przyznawanych swiadczen, odmowy ich
przyznania badz uchylenia decyzji o ich przyznaniu,

= wprowadzenia nowego zasitku celowego
na pokrycie kosztéw pogrzebu.

EE— Kompleksowe
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Poziomy dostepu
w elektronicznym obiegu
dokumentow (EOD)

na poszczegolnych etapach obiegu
dowodow ksiegowych

W razie zorganizowania w jednostce elektronicznego obiegu dokumentéw (EOD) konieczne jest wtasciwe nadanie uprawnien uzytkownikom
na poszczegoélnych etapach pracy z dowodami ksiegowymi. System powinien pokazywac kolejne kroki obiegu dokumentu i jednoczes$nie po-
zwala¢ pracownikom tylko na te dziatania, ktére wynikajg z ich obowiazkéw. Zakres uprawnien zalezy od roli pracownika oraz od etapu, na

ktérym znajduje sie dokument - czy jest sprawdzany, zatwierdzany, czy dalej przekazywany. Dobrze ustawione uprawnienia zwiekszaja bez-
pieczenstwo danych i pozwalaja odtworzy¢ calg droge dokumentu w systemie.

Przedstawiamy standardowy model przypisania uprawnien w tym zakresie dla typowej $ciezki obiegu dowodéw ksiegowych w systemie EOD.

e-dodatek do PORADNIKA Rachunkowosci Budzetowej nr 7-8/2026 1



SCIAGA KSIEGOWEGO

Punkt zatrzymania/osoba

odpowiedziana za wykonanie

Obowiazki do wykonania

Poziomy dostepu do systemu komputerowego

czynnosci w danym punkcie

Sekretariat

Odbiér dowoddéw obcych.

Potwierdzenie faktu i daty odbioru dowodéw obcych.
Elektronizacja dowodéw ksiegowych papierowych
lub przeniesienie na papier dowoddw elektronicz-
nych.

Segregacja dokumentdéw i ujecie w odpowiednim re-
jestrze.

Przekazanie dokumentéw do komorek merytorycz-
nych.

. Zaimportowanie do systemu dowoddw obcych.
. Przegladanie dowodéw otrzymanych w formie elektronicznej

bez mozliwosci edyciji.

. Zatozenie dla dowodéw ksiegowych obcych w formie elektro-

nicznej i zelektronizowanej karty obiegu i kontroli".

. Segregacja dowodéw obcych, nadanie oznaczern? i przestanie do

wiasciwej komorki merytorycznej.

. Odbiér dowoddéw przestanych omytkowo do niewtasciwych

komérek merytorycznych, zmiana oznaczeh? i przekazanie do
wiasciwej komérki merytorycznej.

Komorka merytoryczna (kierownik
komérki lub wyznaczony pracownik)

Wystawienie dowodéw ksiegowych wiasnych ze-
wnetrznych i wewnetrznych.

Przekazanie dowodéw zewnetrznych do sekretariatu
w celu przestania odbiorcom lub samodzielne przeka-
zanie odbiorcom.

. Wystawienie dowodu wiasnego wewnetrznego lub zewnetrz-

nego.

. Edycja dowodu wiasnego wewnetrznego w celu poprawienia

bledéw.

. Anulowanie dowodu wtasnego wewnetrznego.
4. Anulowanie dowodu wfasnego zewnetrznego i wystawienie do-

wodu korygujacego.

. Segregacja dowodow zewnetrznych wedtug odbiorcéw i przeka-

zanie do sekretariatu w celu przestania odbiorcom lub samodziel-
ne przekazanie odbiorcom.

. Przekazanie dowodéw wiasnych wewnetrznych do kolejnego

punktu zatrzymania.

Komoérka merytoryczna (kierownik
komorki lub wyznaczony pracownik)

Przeprowadzanie kontroli merytorycznej dowoddéw
ksiegowych.

. Przegladanie dowodu ksiegowego obcego i whasnego zewnetrz-

nego bez mozliwosci edycji.

. Przegladanie dowodu ksiegowego wiasnego wewnetrznego

i jego edycja w celu poprawienia bteddw.

. Anulowanie dowodu wtasnego wewnetrznego.




. Anulowanie dowodu wiasnego zewnetrznego i wystawienie do-

wodu korygujacego.

. Edycja karty obiegowej dowodu w celu zamieszczenia opisu me-

rytorycznego oraz daty i podpisu na potwierdzenie wykonania
kontroli merytorycznej.

. Przekazanie dowodéw zatwierdzonych pod wzgledem meryto-

rycznym do kolejnego punktu zatrzymania.

. Cofniecie do sekretariatu dowodéw obcych niedotyczacych za-

kresu dziatania komorki.

Kierownik komoérki merytorycznej

Samokontrola obiegu w zakresie dziatania wtasnej ko-
morki.

. Przegladanie w czasie rzeczywistym dowodéw i kart obiegowych

dowoddw ksiegowych w celu nadzorowania prawidtowosci i ter-
minowosci wykonywania przez pracownikéw podlegtej komorki
zadan w zakresie obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych.

Komorka ksiegowosci (upowazniony
pracownik lub gtéwny ksiegowy)

Przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej do-
wodéw ksiegowych.

. Przegladanie dowodu ksiegowego obcego i wlasnego zewnetrz-

nego oraz jego karty obiegowej bez mozliwosci edycji.

. Przegladanie dowodu ksiegowego wiasnego wewnetrznego

i jego edycja w celu poprawienia btedow.

. Anulowanie dowodu wtasnego wewnetrznego.
. Anulowanie dowodu wtasnego zewnetrznego i wystawienie do-

wodu korygujacego.

. Edycja karty obiegowej dowodu w celu zamieszczenia daty i pod-

pisu na potwierdzenie wykonania kontroli formalno-rachunkowej.

. Przekazanie dowodéw zatwierdzonych pod wzgledem formalno-

-rachunkowym do kolejnego punktu zatrzymania.

. Cofniecie do komérki merytorycznej dowoddw nieopisanych lub

niezatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym.

Gloéwny ksiegowy

Przeprowadzanie kontroli wstepnej operacji gospo-
darczych i finansowych oraz potwierdzajacych je do-
kumentéw.

. Przeglagdanie dowodu ksiegowego obcego i wtasnego oraz jego

karty obiegowej bez mozliwosci edycji.

. Cofniecie do komérki merytorycznej dowodéw nieopisanych

lub niezatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym albo

e-dodatek do PORADNIKA Rachunkowosci Budzetowej nr 7-8/2026




SCIAGA KSIEGOWEGO

Punkt zatrzymania/osoba

odpowiedziana za wykonanie
czynnosci w danym punkcie

Obowiazki do wykonania

Poziomy dostepu do systemu komputerowego

budzacych watpliwosci co do prawidtowosci operacji i jej udo-
kumentowania - w celu uzupetienia brakéw, usuniecia niepra-
widtowosci lub anulowania dowodu.

. Cofniecie do pracownika ksiegowosci dowodéw budzacych

watpliwosci co do poprawnosci formalno-rachunkowej jej udo-
kumentowania - w celu uzupetnienia brakdw, usuniecia niepra-
widtowosci lub anulowania dowodu.

. Edycja karty obiegowej dowodu ksiegowego w celu:

® naniesienia uwag co do stwierdzonych brakéw lub niepra-
widtowosci w kontroli merytorycznej lub formalno-rachun-
kowej,

m zamieszczenia daty i podpisu na potwierdzenie wykonania
kontroli wstepnej i potwierdzenia prawidtowosci operacji
oraz potwierdzajacego ja dowodu ksiegowego,

m zgfoszenia kierownikowi jednostki pisemnej odmowy za-
twierdzenia dokumentu.

. Przekazanie dowodoéw ksiegowych do kierownika jednostki.

Gléwny ksiegowy

Samokontrola obiegu w zakresie dziatania catej jed-
nostki.

. Przegladanie w czasie rzeczywistym dowodéw i kart obiego-

wych dowodéw ksiegowych w celu nadzorowania prawidto-
wosci i terminowosci wykonywania przez pracownikéw catej
jednostki zadan w zakresie obiegu i kontroli dowoddéw ksiego-
wych.

Kierownik jednostki

Zatwierdzenie operacji gospodarczej lub finansowej
do realizacji.

. Przegladanie dowodu ksiegowego obcego i wtasnego oraz jego

karty obiegowej bez mozliwosci edyciji.

. Cofniecie do gtéwnego ksiegowego dowoddw nieopisanych

lub niezatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym albo
budzacych watpliwosci co do prawidtowosci operacji i jej




udokumentowania pod wzgledem formalno-rachunkowym,
albo niepodpisanych na dowdd przeprowadzenia kontroli
wstepnej — w celu uzupetnienia brakéw, usuniecia nieprawidto-
wosci lub anulowania dowodu.

. Edycja karty obiegowej dowodu ksiegowego w celu:

® naniesienia uwag co do stwierdzonych brakéw lub niepra-
widfowosci w kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej
lub wstepnej gtéwnego ksiegowego,

m zamieszczenia daty i podpisu na dowéd zatwierdzenia do-
wodu ksiegowego do realizagji,

m pisemnego polecenia realizacji operacji, co do ktérej gtéwny
ksiegowy odmowit podpisania potwierdzajacych ja doku-
mentow.

. Przekazanie dowodoéw ksiegowych do komorki ksiegowosci.

Kierownik jednostki

Samokontrola obiegu w zakresie dziatania catej jed-
nostki.

. Przegladanie w czasie rzeczywistym dowodéw i kart obiego-

wych dowodéw ksiegowych w celu nadzorowania prawidto-
wosci i terminowosci wykonywania przez pracownikéw catej
jednostki zadar w zakresie obiegu i kontroli dowoddéw ksiego-
wych.

Gléwny ksiegowy (takze inni
upowaznieni pracownicy stosownie
do posiadanych uprawnien)

Wykonanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

. Przegladanie dowodu ksiegowego i jego karty obiegowej bez

mozliwosci edycji, w celu sporzadzenia dowoddw wyptat $rod-
kéw pienieznych (w tym: polecenie przelewu, asygnata kasowa,
czek rozrachunkowy, czek gotéwkowy).

. Cofniecie do odpowiedniej osoby/komérki dowoddéw nieopi-

sanych lub niezatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym, albo niepodpisanych na dowdd za-
twierdzenia do realizacji lub podpisanych przez osoby nieupo-
waznione - celem uzupetnienia brakéw, usuniecia nieprawidto-
wosci lub anulowania dowodu.

. Realizacja operacji stosownie do posiadanych uprawnien.

e-dodatek do PORADNIKA Rachunkowosci Budzetowej nr 7-8/2026
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Punkt zatrzymania/osoba

odpowiedziana za wykonanie Obowiazki do wykonania Poziomy dostepu do systemu komputerowego
czynnosci w danym punkcie

Komorka ksiegowosci (gtdwny Kontrola nastepcza. 1. Przegladanie dowodu ksiegowego i jego karty obiegowej bez
ksiegowy lub wyznaczony pracownik) | Dekretacja. mozliwosci edycji, w celu:
Segregacja wedtug odpowiednich zbioréw dokumen- m wykonania kontroli nastepczej operacji gospodarczych i finan-
tacji ksiegowe;j. sowych oraz potwierdzajacych je dokumentdw,
Ujecie dowodu w ksiegach rachunkowych. m zatwierdzenia do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekreta-
Przechowywanie dowodoéw na biezaco. cja),
Przekazanie dowodoéw do archiwum zaktadowego po m wprowadzenie do ksigg rachunkowych zapisu na podstawie
zamknieciu ksigg rachunkowych i zatwierdzeniu spra- dowodu ksiegowego,
wozdania finansowego za zamkniety rok obrotowy. m przekazania do archiwum zakfadowego.
Komorka kontroli wewnetrznej Wykonanie czynnosci kontrolnych. 1. Przegladanie dowodu ksiegowego i jego karty obiegowej bez
(audytu), pracownicy zewnetrznych mozliwosci edycji w zadanym okresie/tematyce w czasie trwania
instytucji kontrolnych, w JST radni kontroli.
(w tym cztonkowie komisji rewizyjnej)

") Karta obiegu i kontroli to elektroniczny formularz, ktéry umozliwia zamieszczanie odpowiednich opiséw i podpiséw na $ciezce obiegu dowodu ksiegowego. Koniecznos¢ jej sporzqdzenia dla
dowoddéw obcych wynika z tego, ze nie mozna ich edytowac w celu dokonywania na nich zadnych dopiskéw. W przypadku dowoddw wtasnych sam formularz dowodu, generowany w opro-
gramowaniu finansowo-ksiegowym, moze zawiera¢ odpowiednie pola na dokonywanie opiséw i zamieszczanie podpisow. Wtedy nie jest wymagana osobna karta obiegu.

2 Chodzi 0 wewnetrzne oznaczenia komérek merytorycznych, do ktérych majq by¢ skierowane posegregowane dokumenty, nadawane zgodnie z instrukcjq kancelaryjng jednostki.
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