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Dotyczy: wytyczne dotyczacych polityki rachunkowosci w oparciu o wyniki kontroli

Szanowni Panstwo

Kierujacy komorkami organizacyjnymi UMK
Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych GMK
/wg. rozdzielnika/
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Po dokonaniu analizy wynikéw kontroli przeprowadzonych w 2016 roku przez Referat
Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej UMK, w miejskich jednostkach
organizacyjnych oraz realizujac obowigzki powierzone mi przez Pana Prezydenta' cheiatbym
szczegOlnie zwroci¢ Panstwa uwage na nieprawidlowosci, ktore wystepowaly w obszarze
dokumentowania oraz ewidencjonowania operacji gospodarczych.

Zdarzenia gospodarcze wystgpujace w okresie sprawozdawczym musza zostaé
odzwierciedlone w dokumentacji ksiggowej. Podstawe zapisow w ksicgach rachunkowych
stanowig dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych. Spetniajg one
wazng funkcje przy dochodzeniu roszczen od kontrahentéw, instytucji czy osob, a takze
wazny instrument ochrony majatku, niezbedny do rozliczania o0s6b materialnie
odpowiedzialnych.

Ponizej wymieniam najczgsciej wystgpujgce nieprawidlowosci dotyczace dokumentéw
ksiggowych oraz ewidencjonowania operacji gospodarczych, w celu unikania powtarzania
bledéw w jednostkach:

1) Dokonywanie zapisow w ksiggach rachunkowych na podstawie dokumentow
niespelniajgcych wymogéw dowodu ksiggowego, np. kserokopii kopii faktury, co
$wiadczy o naruszeniu ustawy o rachunkowosci? oraz uregulowan wewnetrznych;

2) Ujmowanie dowodéw zrodlowych, jakimi sa faktury pro forma w ksiegach
rachunkowych mimo, iz faktury pro forma nie dokumentujg operacji gospodarczych
i w mysl ustawy o rachunkowogci nie stanowig dowodu ksiegowego;

3) Ujgeie w ksiggach rachunkowych dowodow zawierajacych nieprawidlowe daty ich
wystawienia lub daty operacji;

4) Dokonywanie zapiséw w ksiggach rachunkowych bez okredlenia rodzaju i numeru
identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu;

' §4 Zarzadzenia Nr 226/2015 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 lutego 2015 r. w sprawie okreslenia zakresu
uprawnien i obowigzkéw Skarbnika Miasta Krakowa.
* Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z pozn. zm.).
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5) Wprowadzanie do ewidencji ksiggowej zapisow operacji gospodarczych w oparciu
o0 pisma bez uprzedniego sporzadzenia dokumentu zast¢pczego;

6) Niewykazywanie na fakturach dokumentujgcych zakup materialow (w ramach opisu
merytorycznego) precyzyjnego celu nabycia i wykorzystania materialow;

7) Nieymowanie na dokumentach podpisu pracownika odpowiedzialnego za prawidlowe
zaklasyfikowanie operacji do wydatkéw strukturalnych;

8) Dokonywanie zapisow w ksiggach rachunkowych 2z pominigciem porzadku
chronologicznego 1 systematycznego wg. kryteriow klasyfikacyjnych umozliwiajacych
sporzgdzanie sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych;

9) Brak mechanizmdw weryfikacji rzetelnosei zapisow ksiggowych.

Wszystkie jednostki sektora finanséw publicznych sg zobowigzane do prowadzenia
rachunkowosci zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci a obowigzkiem kierownika
jednostki jest ustalenie zasad (polityki) rachunkowosci, ktore powinny byé¢ utrwalone na
pismie i bezwzglednie stosowane. Dodatkowo powyzsze uregulowania sg rowniez czgscia
sktadowg procedur kontroli zarzadczej odnoszacej si¢ do gospodarki finansowe;j
i rachunkowosci (art. 68 ustawy o finansach publicznych?).

Zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, podstawe zapiséw w ksiggach
rachunkowych stanowig dowody ksi¢gowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej.
Wyodrebnia sie nastgpujace rodzaje dokumentow:

1) zewnetrzne obce, otrzymane od kontrahentow;

2) zewnetrzne wihasne, przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewnetrzne, dotyczace operacji wewnetrznych jednostki.

Jednostki moga dowolnie ksztattowa¢ form¢ dowodow ksiggowych, zgodnie z trescig
art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, niemniej jednak nalezy zachowaé¢ minimalny zakres
danych w dowodzie Zrodlowym zgodnie z art. 21 ust. 1 ww. ustawy. Dowdd ksiggowy musi
zawierac: '

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) wskazanie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych®;

3) opis operacji gospodarczych, jej wartos$¢, a jezeli to mozliwe — takze ilos¢ 1 ceng
jednostkowa;

4) date operacji (np. dostawy), a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna datg — takze
date sporzadzenia dowodu;

5) podpisy o0s6b odpowiedzialnych za prawidlowo$¢ operacji i jej wlasciwe
udokumentowanie (wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej
przyjeto sktadniki aktywow);

6) zapis stwierdzajgcy sprawdzenie 1 kwalifikujacy dowdd do ewidencji w ksiggach
rachunkowych poprzez wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia (dekretacja) wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3 Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 1. poz. 1870)

1 0Od 1 stycznia 2017 r. w Gminie Miejskiej Krakow jednostki budzetowe oraz samorzadowy zaklad budzetowy
prowadza wspolne rozliczenia podatku VAT i sg zobowiazane do stosowania jednolitych zasad okreslonych
w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa z dn. 28.12.2016 r. Nr 3634/2016 w sprawie centralizacji rozliczen
podatku od towaréw i uslug (VAT) w Gminie Miejskiej Krakow (GMK), w szczegdlnosci zasad
dokumentowania w zakresie podatku VAT w GMK zawartych w Rozdziale 2 zalgcznika Nr 3 zarzadzenia.
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Dokumenty ksicgowe stwierdzajace dokonanie okreslonych operacji gospodarczych
muszg zapewni¢ rzetelno$¢ danych o ich faktycznym przebiegu. Dlatego w art. 22 ust.1
ustawy o rachunkowodci ustawodawca okreslit wymagania dotyczace poprawnego
sporzgdzania dowodow ksiggowych. Szezegdlnie istotne jest przestrzeganie nastgpujgcych
zasad:

1) przeprowadzenie kontroli wystawionego dowodu pod wzgledem:
a. merytorycznym (zasadnosci dokonania operacji),
b. formalnym (poprawnosci wystawienia dowodu),
c. rachunkowym (bezblednosci obliczen);

2) wystawianie dowodu czytelnie i trwale, a takze

3) wiasciwe dokonywanie poprawek w razie wystapienia bledow.

Jednoczesnie nalezy zapewni¢ terminowos¢ sporzgdzania dokumentow 1 ich obiegu
oraz ochrone dokumentdéw przez zniszczeniem, zaginigciem oraz dostgpem 0s6b
nieupowaznionych.

Prosz¢ Panstwa o zwrdcenie szczegdlne] uwagi na specyficzny obszar polityki
rachunkowosci jakim jest gospodarka kasowa. Dokumentacja dotyczaca operacji
gotdwkowych, sposob ich zatwierdzania, kontroli oraz obiegu powinny by¢ zatem
zaplanowane 1 opisane. Poniewaz przepisy ustawy o rachunkowosci nie okreslajg wprost
sposobu organizacji gospodarki kasowej, szczegdlowe zasady obrotu gotowkowego, w tym
warunki jakie powinny spelnia¢é dowody obrotu kasowego, powinny =zostaé zawarte
w zatwierdzonej przez kierownika jednostki instrukcji kasowe;j”. '

W praktyce operacje gotéwkowe dokumentowane sg zazwyczaj za pomocg raportow
kasowych (RK), dowodéw wplat (Kasa przyjmie — KP), dowod wyplaty (Kasa wyplaci —
KW). Dokumentujgc operacje gotowkowe, nalezy mie¢ na uwadze, ze dokumenty kasowe
musza spetni¢ wymogi art. 21 ustawy o rachunkowosci, gdyz tylko takie dowody ksiegowe
mogg by¢ podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych.

Raport kasowy odzwierciedla stan gotowki znajdujgcej sie w kasie. Jest to zbiorczy
dowdd ksiegowy, w ktérym wpisuje si¢ — chronologicznie — wszystkie wplaty srodkow
pienigznych do kasy oraz ich wyplaty, ktore zostaly wykonane w danym dniu. Wpiséw tych
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow zrodtowych (np. faktur, rachunkow, list plac,
rozliczen delegacji, dowodow dokumentujacych pobranie gotowki z banku w celu zasilenia
kasy itp.) lub dowoddéw zastepczych.

Raport kasowy sporzgdzany jest na biezaco, kazdego dnia. Gdyby jednak ilo$¢ operacji
kasowych przeprowadzonych w jednym dniu byla niewielka, wowczas raport taki moze by¢
sporzadzony za okres diuzszy, np. za okres kilku dni (przykladowo dekade), a nawet calego
miesigca. Czestotliwos¢ sporzadzania raportu kasowego okresla instrukcja kasowa.

Dowod KP wystawia kasjer w dacie wplywu gotowki do kasy. Dokument taki powinien
zawiera¢ nastepujgce elementy:

— date wplywu gotéwki;

— numer dowodu KP;

— informacj¢ o wptacajgcym gotowke;

* W instrukcji kasowej nalezy okreslié rowniez zakres obowigzkow pracownika zatrudnionego na stanowisku
kasjera, zasady zabezpieczenia pomieszczenn kasowych i przechowywania $rodkéw pienieznych, a takze
minimalny zapas gotdwki pozostajacej w kasie (tzw. pogotowie kasowe).
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— tytul 1 kwote dokonanej wplaty;

— numer i pozycje, pod ktérg wpisano wplate do raportu kasowego;

— podpis kasjera przyjmujgcego gotowke.
Natomiast dowéd KW wystawiany w dacie wyplaty gotowki z kasy powinien uwzgledniaé
nastgpujace aspekty:

— date wyplaty gotowki;

— numer dowodu KW;

— informacje, komu zostala wyplacona gotowka;

— tytul 1 kwote dokonanej wyplaty;

— numer i pozycje, pod ktérg wpisano wyplate do raportu kasowego;

— podpis kasjera oraz osoby odbierajgcej gotdwke.
Zaréwno dokumenty Zrodlowe, jak i zastgpeze dowody kasowe powinny zosta¢ dotgczone do
raportu kasowego.

Kontrole finansowe przeprowadzone w 2016 roku w miejskich jednostkach
organizacyjnych wykazaly nieprawidlowosci w obszarze ewidencjonowania operacji
gospodarczych na kontach ksiggowych. Dlatego tez, pokrétce przypominam najwazniejsze
zasady dotyczace prowadzenia zapiséw w ksiggach rachunkowych, w celu wyeliminowania
ryzyka popetniania bledow w tym zakresie.

Ustawa o rachunkowosci nakazuje dokonywanie zapiséw w ksiggach rachunkowych
w sposob trwaly, bez pozostawiania wolnych miejsc. Ma to uniemozliwié¢ ich zatarcie albo
cwentualne pozniejsze dopiski lub zmiany. Prawo bilansowe okresla minimum danych
dotyczgcych zapisu operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych o czym informuje art.
23 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Obejmujg one:

— datg dokonania operacji gospodarczych;

— okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego date, jezeli r6zni si¢ od daty dokonania operacji;

— zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, przy czym nalezy posiadaé pisemne
okreslenie tresci skrotow i kodow;

— kwotg 1 date zapisu,

— dekretacje operacji, czyli podanie sposobu rejestracji dowodu w urzagdzeniach
ksiggowych, miesigc zarejestrowania w ksiegach, a takze podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Wymienione elementy musza wystapi¢ zaréwno w dzienniku, w ksiedze gléwnej, jak
i w ksiggach pomocniczych. Kazdy zapis powinien zawiera¢ odpowiedni sposob identyfikacji
dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu w ksiegach. Identyfikacja ta powinna
umozliwi¢ sprawdzenie powigzania zapisow (zapis chronologiczny) w dzienniku i na kontach
ksicgi gtownej (zapis systematyczny) z zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 24 ust. 1
ustawy o rachunkowosci ma zasadnicze znaczenie dla jakosci generowanych w systemie
rachunkowym danych stanowigcych podstawe sporzadzania sprawozdan finansowych
1 budzetowych. Szczegolne znaczenie, obok rzetelnosci, bezblednosdcei i aktualnosci (biezgce
prowadzenie) ksigg rachunkowych, majg kryteria decydujace o ich sprawdzalnosci.



Ustawodawca w art. 24 ust. 4 pkt 4 ustawy o rachunkowosci akcentuje warunki
sprawdzalnosci ksigg rachunkowych bez wzglgdu na stosowang technike ich prowadzenia,
szezegblnie dotyczy to ksigg rachunkowych prowadzonych za pomoca komputera, gdyz
wtym przypadku niezbedne jest posiadanie oprogramowania umozliwiajgcego
wygenerowanic danych w dowolnej chwili i za dowolnie wybrany okres.

Dodatkowo przypominam, ze jednostki prowadzace ksiggi rachunkowe przy uzyciu
komputera — wszystkie jednostki GMK - majg obowigzek opracowania wilasciwej
dokumentacji zawierajgcej:
— wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych powigzafh oraz ich funkeji
w organizacji calosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych;
— opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programdéw, procedur lub
funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow
i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegélnosci
metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto
okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczgceia jego eksploatacji,
— opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodéw ksiggowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych
w nich zapisow.

Przedstawione powyzej zalecenia dotyczace sporzadzania dowoddw ksiggowych oraz
prowadzenia ewidencji operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych w odniesieniu do
przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz pozostatych aktéw prawnych, powinny stanowi¢ dla
Pafistwa jednostek podstawe do zweryfikowania i ewentualnej aktualizacji polityki (zasad)
rachunkowosci. Co wiecej, whasciwe stosowanie zasad rachunkowosci w odniesieniu do
operacji gospodarczych zmniejsza ryzyko wystapienia bledow, nie tylko na poziomie
ewidencji ksicgowej, ale takze wptywa na poprawno$¢ danych zawartych w sprawozdaniach
finansowych i budzetowych Gminy Miejskiej Krakow.
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Rozdzielnik do pisma BS-03.3201.4.2017:

Otrzymujg:

N LR W

9.

10.
1.
12.
13
14.
15.
16.
17.

FK,
PD,

EK —w celu przekazania nadzorowanym placoéwkom oswiatowym,
BZ — w celu przekazania nadzorowanym zlobkom,

SP —w celu przekazania nadzorowanym jednostkom budzetowym,
ZIKIT,

ZBK,

ZIS,

ZEQ,

77M

7ZIM

MOPS — proszg o przekazanie nadzorowanym jednostkom budzetowym
Straz Miejska,

MCPU,

GUP,

KD —w celu przekazania nadzorowanym instytucjom kultury,
KBF,

>

18. ZCK.,
19. BS aa.

Do wiadomosci:

1. DM,
2. BK,
3. BM,

4. ZA.



