DZIENNIK URZEDOWY

AGENCIJI BEZPIECZENSTWA WEWNETRZNEGO

Warszawa, dnia 10 grudnia 2018 r.
Poz. 44

ZARZADZENIE NR 97
SZEFA AGENCJI BEZPIECZENSTWA WEWNETRZNEGO

z dnia 8 pazdziernika 2018 r.

w sprawie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego

Na podstawie art. 19 ust. 3 ustawy z dnia 24 maja 2002 r. 0 Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego
oraz Agencji Wywiadu (Dz. U. z 2017 r. poz. 1920, z pézn. zm.”) w zwiazku z art. 53 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z p6zn. zm.?) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogodlne

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) cel, zakres oraz formy kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Agencji Bezpieczenstwa
Wewngtrznego, zwanej dalej ,,ABW?”;

2) podmioty witasciwe do przeprowadzania kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych ABW,
zwanych dalej ,,jednostkami organizacyjnymi”;

3) rodzaje dokumentow ksiegowych podlegajacych kontroli finansowe;;

4) wymagania formalne dotyczace dowodow ksiegowych;

5) formy kontroli dowodéw ksiggowych;

6) sposob obiegu dokumentoéw ksiggowych;

7) sposdb podpisywania dokumentéw ksiegowych;

8) prawa i obowigzki glownego ksiggowego oraz kierownika jednostki organizacyjne;.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenie ,komodrka organizacyjna” oznacza komorke organizacyjna lub
samodzielne stanowisko stuzbowe w jednostce organizacyjnej.

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 2405 oraz z 2018 r. poz. 138, 650, 723,
730, 1544, 1560 i 1669.
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366, 1669 i 1693.
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Rozdziat 2

Cele, zakres oraz formy kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych

§ 3. 1. Kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych dotyczy postepowania zwigzanego
z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem sktadnikami majatku.

2. Kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych obejmuje oceng:
1) celowosci zacigganych zobowigzan finansowych i dokonywanych wydatkow ze srodkow publicznych;
2) poprawnosci udzielania zamowien publicznych;
3) pozyskiwania i odprowadzania dochodéw budzetowych;
4) poprawnosci dokumentowania wydatkow pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym;

5) stosowanego systemu powierzania okre§lonych obowigzkéw funkcjonariuszom i pracownikom ABW
przez kierownika jednostki organizacyjnej;

6) wypelniania przez glownego ksiggowego obowigzkéw i odpowiedzialnosci glownego ksiggowego
W zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki organizacyjnej oraz dokonywania wstgpnej kontroli
dokonywanych wydatkow;

7) prawidlowosci stosowania procedur w sprawach, o ktorych mowa w pkt 2-4.

3. Celem kontroli finansowej jest uzyskanie przez kierownika jednostki organizacyjnej obiektywnej
i niezaleznej oceny, ze kierowana przez niego jednostka organizacyjna:

1) osigga cele w sposob oszczedny, gospodarny i efektywny;
2) dziata zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepisami wewnetrznymi ABW,;
3) chroni, zgodnie z przepisami prawa, sktadniki majgtku jednostki organizacyjnej;
4) zapobiega powstawaniu nieprawidtowosci w gospodarce finansowej jednostki organizacyjnej.
4. Kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych realizowana jest poprzez:

1) ustalanie i poréwnywanie stanu faktycznego wynikajacego z dokumentéw wytwarzanych w jednostce
organizacyjnej ze stanem okreslonym przepisami prawa;

2) wyjasnianie przyczyn stwierdzonej niezgodnosci stanu faktycznego ze stanem okre§lonym przepisami
prawa w tym zakresie.

§ 4. 1. Kontrola finansowa obejmuje kontrole operacji finansowej i operacji gospodarcze;j.
2. Kontrola finansowa operacji finansowej obejmuje w szczegolnosci kontrole:

1) poprawnosci dokonywania i dokumentowania wpftat i wyptat srodkow finansowych z kasy lub rachunku
bankowego;

2) prawidlowos$ci dokumentowania oraz regulowania naleznosci lub zobowigzan finansowych;
3) poprawnosci udzielania zaliczek i przedptat na zakup ustug, sSrodkow obrotowych i rzeczowych;

4) poprawnosci naliczania i dokumentowania wyplat naleznosci pienigznych dla funkcjonariuszy
i pracownikow ABW.

3. Kontrola finansowa operacji gospodarczej obejmuje w szczegdlnosci kontrole:
1) celowosci zakupu i sprzedazy srodkow obrotowych i rzeczowych;

2) poprawnosci dokumentowania oraz celowo$¢ wydania, przesunigcia i przyjecia srodkdéw obrotowych
i rzeczowych;
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3) poprawnosci dokumentowania icelowos¢ przekazania, zamiany i darowizny $rodkow obrotowych
i rzeczowych;

4) celowosci przeprowadzonych remontow, napraw i ulepszenia $rodka trwatego.

4. Kontrola finansowa operacji finansowej i operacji gospodarczej jest dokonywana w jednostkach
organizacyjnych pod wzgledem:

1) legalnosci, polegajacej na ocenie zgodnosci operacji finansowej i gospodarczej z przepisami prawa;

2) celowosci, polegajacej na ocenie zwigzku pomigdzy zaciagnigtym zobowigzaniem lub dokonanym
wydatkiem, arealizacja ustawowych zadan przez jednostk¢ organizacyjng oraz poréwnaniem
zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu;

3) gospodarnosci, polegajacej na potwierdzeniu adekwatnosci naktadu finansowego zwigzanego z dang
operacja finansowa i gospodarcza do spodziewanych efektow finansowych;

4) zgodno$ci dokumentacji ze stanem faktycznym, polegajacej na potwierdzeniu wystgpienia danej operacji
gospodarczej i operacji finansowej w odpowiedniej dokumentaciji.

§ 5. 1. Kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych jest przeprowadzana w formie kontroli:
1) wstepnej;
2) biezacej;
3) nastepcze;.

2. W ramach kontroli wstepnej jest przeprowadzana kontrola czynno$ci zamierzonych majacych na celu
zapobiezenie wystapienia niepozadanych lub nielegalnych dziatan poprzez badanie zamierzonych dyspozycji
i wydatkow przed ich dokonaniem.

3. Kontrola wstgpna obejmuje w szczegolnosci analize projektow uméw, zamowien publicznych, zlecen
i innych dokumentéw powodujacych zaangazowanie $rodkow publicznych poprzedzajacych powstanie
zobowiazan 1 wydatkow.

4. W ramach kontroli biezacej jest przeprowadzana kontrola operacji finansowych i gospodarczych w toku
ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy ich wykonanie przebiega prawidtowo i zgodnie z przepisami
prawa okreslajacymi normy, stawki i wskazniki.

5. Kontrola biezagca obejmuje w szczegolnosci badanie stanu faktycznego oraz zabezpieczenia sktadnikow
majatku przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

6. W ramach kontroli nastgpczej jest przeprowadzana kontrola dokumentow finansowo-ksiggowych
czynnosci i operacji juz dokonanych.

7. Przeprowadzenie kontroli nastgpczej przez upowaznionych funkcjonariuszy albo pracownikow ABW
jest potwierdzane przez nich na dokumentach finansowo-ksiggowych podpisem lub przez ztozenie imiennej
pieczatki wraz z podpisem oraz z podaniem daty przeprowadzenia kontroli nastgpcze;j.

Rozdzial 3

Podmioty wlasciwe do przeprowadzania kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych

§ 6. 1. Kontrole finansowg, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci, przeprowadzaja:

1) kierownik jednostki organizacyjnej bedacy dysponentem s$rodkéw budzetowych i odpowiadajacy za
calo$¢ gospodarki finansowej kierowanej jednostki organizacyjnej, do ktorego praw i obowiazkow,
w zakresie przeprowadzania kontroli finansowej, nalezy:

a) wydawanie dyspozycji dotyczagcych srodkow finansowych jednostki organizacyjne;j,
b) ustalenie procedury kontroli finansowej,

c) prowadzenie kontroli finansowej,



-4-

Dziennik Urzgdowy Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego Poz. 44

d) ustalenie zakresu obowiazkéw oraz uprawnien dla poszczegdlnych funkcjonariuszy albo pracownikow
ABW w zakresie gospodarki finansowej w jednostce organizacyjnej,

e) podejmowanie decyzji rozstrzygajacej, w przypadku zaistnienia rozbieznosci wynikajacych ze stanu
faktycznego w stosunku do stanu oczekiwanego;

2) gtowny ksiegowy, ktoéremu kierownik jednostki organizacyjnej powierza prawa iobowiazki oraz
odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki organizacyjne;j,
b) wykonywania dyspozycji sSrodkami finansowymi jednostki organizacyjnej,

c) dokonywania wstgpnej kontroli finansowej zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki organizacyjnej,

d) dokonywania wstgpnej kontroli finansowej kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych prowadzonych w jednostce organizacyjnej,

e) podpisywania dokumentoéw dotyczacych poszczegdlnych operacji finansowych i gospodarczych w celu
potwierdzenia oceny prawidlowo$ci merytorycznej tych operacji i ich zgodnosci z przepisami prawa,

f) badania kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
dotyczacych danej operacji finansowej i gospodarczej, prawidtlowosci jej finansowania w ramach
srodkéw planu finansowego jednostki organizacyjnej oraz harmonogramu dochodow i wydatkows;

3) kierownik komorki organizacyjnej nie bedacy dysponentem $rodkow budzetowych, realizujacy i
odpowiadajacy za merytoryczng strong okreslonych wydatkow budzetowych, zgodnie z zakresem
dziatania jednostki organizacyjnej, w ktorej petni stuzbe;

4) funkcjonariusz albo pracownik ABW jednostki organizacyjnej, ktéremu kierownik jednostki
organizacyjnej, glowny ksiggowy lub kierownik komorki organizacyjnej powierzyt okre§lone prawa i
obowiazki w zakresie kontroli finansowej danego rodzaju wydatkéw finansowych.

2. Osoby, o ktoérych mowa w ust. 1 pkt 1-3, sg obowigzane w szczegdlno$ci do sprawowania:
1) biezacej kontroli finansowej wykonywanej przez podlegtych funkcjonariuszy albo pracownikoéw ABW;
2) biezacej kontroli finansowej w zakresie realizacji zadan podlegtych komorek organizacyjnych;

3) podejmowania dziatan zmierzajacych do eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci i zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci, a w szczegdlnosci sktadania wnioskow, w tym zakresie, odpowiednio do
Szefa ABW lub kierownika jednostki organizacyjnej.

3. Powierzenie praw i obowigzkow osobom, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, w zakresie gospodarki
finansowej nastepuje w formie pisemne;j.

Rozdziat 4

Rodzaje dowodéw ksiegowych podlegajacych kontroli finansowej

§ 7.1. Dowdd ksiggowy jest podstawowym dokumentem, potwierdzajacym fakt przeprowadzenia
okreslonej operacji finansowej i gospodarczej w danym miejscu i czasie. Dowod ksiggowy dokumentuje
konkretng operacje (transakcj¢) co do miejsca i czasu zaistnienia, okresla powstate zdarzenia pod wzgledem
podmiotowym (kto komu, dla kogo, do kogo) i przedmiotowym (co) oraz jego wymiar liczbowy (iloSciowy
i/lub warto$ciowy).

2. Zapis w ksiegach rachunkowych dokumentujacy przeprowadzenie okreslonej operacji finansowej
i gospodarczej moze by¢ dokonany wylgcznie na podstawie dowodu ksiegowego, sporzadzonego w sposdb
odzwierciedlajacy stan faktyczny przeprowadzonej operacji finansowej i gospodarczej (dowdd zrodtowy).

3. Dowody ksiggowe stanowiace podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych to dowody:

1) zewnetrzne (obce) - otrzymane w oryginale od kontrahentow (np. faktury od dostawcow);
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2) zewnetrzne (wlasne) - sporzadzane przez jednostke organizacyjna dla kontrahentéw, ktorych kopia
pozostawiana jest w tej jednostce, a oryginatl przekazywany jest kontrahentom (np. faktury wystawiane
odbiorcom towarow);

3) wewnetrzne - dotyczace operacji finansowych przeprowadzanych na potrzeby jednostki organizacyjnej
(np. listy ptac, dokumenty stwierdzajace przychody irozchody materiatdéw, raporty kasowe, dowody
wyplaty uposazen i wynagrodzen, protokoty szkod - z wyjatkiem rachunku dla ubezpieczyciela w celu
refundacji kosztéw napraw poniesionych przez ABW).

4. Podstawa zapisOw w ksiggach rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke
organizacyjng dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonywania tacznych zapisow dotyczacych zbioru dowodow zrodtowych, ktore
nalezy pojedynczo wymieni¢ w dowodzie zbiorczym (np. raporty kasowe);

2) korygujace - stuzace do korygowania uprzednio dokonanych zapisow ksiegowych (np. noty korygujace
wystawione w celu skorygowania uprzednio dokonanych zapisow w ksiegach rachunkowych);

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego (obcego) dowodu zrodtowego;
4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
5. Szczegblny rodzaj dowodow ksiegowych wewnetrznych stanowia dowody ksiggowe zastepcze:

1) wystawiane przez ksiggowo$¢ i zastepujace dowody ksiegowe zewnetrzne (obce) do czasu ich
otrzymania, w celu zapewnienia kompletnosci uj¢cia operacji (np. polecenie ksiegowania);

2) noty ksiegowe stanowigce podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych sum zbiorczych, wynikajacych z
zestawien lub rejestrow oraz rozliczen wewnetrznych badz mylnych zapiséw; dokumenty te sporzadzane
sa na biezaco przez funkcjonariusza albo pracownika ABW wlasciwej komorki do spraw obstugi
finansowej i podlegaja kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez
gtéwnego ksiegowego jednostki organizacyjne;.

6. W operacjach gospodarczych, o ktéorych mowa w § 4 ust. 3 pkt 1, zawierajacych podatek od towarow
i ustug stosuje sie dokumenty (faktury VAT, faktury korygujace) sporzadzane wedtug wymogoéw okreslonych
w przepisach prawa.

§ 8. Stosujagc  kryterium funkcjonalno-przedmiotowe wyodregbnia si¢ nast¢pujace grupy rodzajowe
stosowanych powszechnie dowodow ksiegowych:

1) dowody kasowe (np. KP, KW, Raport kasowy);

2) dowody bankowe (np. polecenie przelewu, bankowy dowdd wplaty, wyciag bankowy, czek, czek
rozrachunkowy, nota bankowa memoriatowa);

3) dowody operacyjne (np. zakupu, sprzedazy, obrotu magazynowego, importu, budownictwa,
inwentaryzacji; w tej grupie znajduja si¢ m.in.: faktura VAT, faktura korygujaca VAT, zwykle rachunki,
faktura importowa, dowody przyjecia i wydania, dowody przesunigcia, protokoty itd.);

4) dowody inwentaryzacyjne (np. arkusze spisu z natury, protokéty kontroli kasy, protokédty zdawczo-
odbiorcze, rozliczenia poinwentaryzacyjne itd.);

5) dowody ptacowe (np. listy ptac, listy nagrod lub premii, rachunki za prace zlecone itd.);

6) dowody ksiegowe majatku trwatego (np. przyjecie srodka trwatego do uzywania, zmiana miejsca
uzywania Srodka trwatego, aktualizacja wyceny $rodkoéw trwalych, protokot szkody, likwidacja $rodka
trwalego, nota amortyzacji i umorzen itd.);

7) pozostate dowody ksiegowe (np. dotyczgce: wyposazenia narzedzi, odziezy roboczej i ochronnej, sprzetu
ochrony osobistej, dowody zastepcze, protokoty szkod itd.).
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Rozdzial 5

Wymagania formalne dotyczace dowodow ksiegowych

§ 9. 1. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawiane w SpOsob staranny, czytelny i trwaly, recznie (np.
atramentem, dlugopisem, otowkiem kopiowym Ilub pismem maszynowym) lub komputerowo w sposob
zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu lub uzupetnieniu. Do wystawiania dowodu ksiggowego nie mozna
uzywac otowka zwyklego, kolorowego lub flamastra.

2. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ atramentem, dlugopisem Iub otdéwkiem kopiowym.
Niedozwolone jest podpisywanie dowodu ksiegowego przy uzyciu kopii podpisu (faksymili).

3. Tre$¢ dowodow ksiggowych nie moze by¢ zamazywana, przerabiana, wycierana lub usuwana $rodkami
uniemozliwiajagcymi odczytanie poprzednich danych.

4. Dowdd ksiegowy, stanowiacy podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych, powinien by¢:
1) rzetelny - zgodny z faktycznym przebiegiem operacji finansowej i gospodarczej, ktora dokumentuje;

2) wolny od bledow - niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
i przerobek;

3) kompletny i zawierajacy w szczegdlnosci:
a) okreslenie rodzaju dowodu ksiggowego oraz jego numer identyfikacyjny,

b) okreslenie nazwy iadresu stron dokonujacych operacji gospodarczej; w dowodach ksiggowych
wewnetrznych nazwa i adres jednostki organizacyjnej moze zosta¢ zastgpiona odpowiednim symbolem,

C) opis operacji ijej warto$¢ okreslona, jezeli jest to mozliwe, takze W jednostkach naturalnych; jezeli
dowod ksiegowy opiewa na walutg obcg, to powinien zawiera¢ przeliczenie jej wartosci na walutg
polska wedtug kursu Narodowego Banku Polskiego obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej; mozna w dowodzie ksiggowym pomingé wartos¢ w walucie polskiej, jezeli w toku
przetwarzania danych nastgpuje automatycznie wycena danych ilosciowych lub przeliczenie walut
obcych, co potwierdza odpowiedni wydruk,

d) date dokonania operacji, a gdy dowod ksiegowy zostal sporzadzony pod inng datg, takze date
sporzadzenia dowodu ksiegowego,

e) podpis wystawcy dowodu ksiggowego oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatku; jezeli operacja nie polegata na wydaniu lub przyjeciu sktadnikoéw majatku, to dowdd ksiggowy
zawiera tylko podpis wystawcy; podpis ten moze by¢ zastgpiony znakami, zapewniajgcymi ustalenie
osoby wystawcy dowodu ksiegowego, jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub
przejecia sktadnikow majatkowych lub przeniesienia prawa wiasnosci badz uzytkowania wieczystego
gruntu, albo nie jest dowodem ksiggowym zastepczym,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiggowego do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu ksiggowego wraz z podpisem o0soby
odpowiedzialnej za te wskazania.

5. Korygowanie btedow w dowodach ksiggowych powinno odbywac si¢ w nastgpujacy sposob:

1) bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych (obcych) i zewnetrznych (whasnych) mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie btgdu wraz
Z uzasadnieniem;

2) btedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
dokonanej poprawki oraz ztozenie podpisu upowaznionego funkcjonariusza albo pracownika ABW.

6. Jezeli operacje finansows i gospodarcza dokumentuje wigcej niz jeden dowod ksiggowy lub wigcej niz
jeden egzemplarz dowodu ksiggowego, kierownik jednostki organizacyjnej jest obowigzany do ustalenia
sposobu postgpowania z kazdym z nich i wskazania, ktory dowod ksiggowy lub ktory jego egzemplarz
stanowi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych.



-7-

Dziennik Urzgdowy Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego Poz. 44

Rozdziat 6

Formy kontroli dowodéw ksiegowych

§ 10. Zakwalifikowanie dowodu ksiegowego do zapisania go w ksiggach rachunkowych wymaga
uprzednio jego kazdorazowego skontrolowania przez upowaznionego funkcjonariusza albo pracownika ABW
pod wzgledem merytorycznym (kontrola rzeczowa), formalnym i rachunkowym.

§ 11. 1. Kontrola merytoryczna (kontrola rzeczowa) dowodow ksiegowych polega na stwierdzeniu, ze
zostaly one wystawione przez wlasciwe jednostki organizacyjne oraz ustaleniu:

1) rzetelnosci - oznaczajacej zgodno$¢ danej operacji finansowej i gospodarczej ze stanem faktycznym;

2) celowosci - polegajacej na badaniu zgodnosci operacji finansowej i gospodarczej z przyjetymi celami,
planem finansowym jednostki organizacyjnej na dany rok kalendarzowy oraz z przepisami prawa;

3) gospodarnosci - polegajacej na porownywaniu zamierzen, kosztow, dochodéw do uzyskanych efektow
oraz ocenie trafno$ci podejmowanych decyzji i ich realizacji;

4) legalnosci - oznaczajgcej zgodno$¢ danej operacji finansowej i gospodarczej z przepisami prawa.

2. Kontrola merytoryczna (kontrola rzeczowa) dowodow ksiggowych polega rowniez na sprawdzeniu czy
operacja finansowa i gospodarcza przedstawiona w dowodzie ksiggowym jest zgodna ze stanem faktycznym,
zawartymi umowami oraz procedurami wynikajacymi z przepisOw prawa.

3. Podczas kontroli merytorycznej (kontroli rzeczowej) dowoddéw ksiggowych bada si¢ w szczegdlnosci
prawidlowos¢ i nazewnictwo dokonanych operacji  finansowych i gospodarczych, ich symbolike
klasyfikacyjna, pomiar ilociowy i wartosciowy, w tym ceny, stawki i rabaty, informacje o ptatnosci, dane
0 rachunku bankowym, identyfikacje podmiotowa i przedmiotowag oraz informacje dodatkowe (np.
opakowania).

4. Stwierdzenie nieprawidlowo$ci merytorycznych podczas kontroli merytorycznej (kontroli rzeczowe;j)
dowodow ksiggowych powinno zostaé naniesione na tych dowodach lub w zalaczniku do dowodu ksiggowego
i zosta¢ podpisane przez funkcjonariuszy albo pracownikow ABW upowaznionych do sprawdzenia dowodu
ksiggowego.

5. Stwierdzone, podczas kontroli merytorycznej (kontroli rzeczowej) dowodow ksiegowych,
nieprawidlowosci w tych dowodach, w zakresie celowosci i gospodarno$ci operacji finansowych
i gospodarczych, nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodow ksiggowych, jezeli dane w nich zawarte
sg prawdziwe.

§ 12. 1. Kontrola formalna dowodu ksiggowego ma na celu stwierdzenie czy dowod ksiegowy:
1) odpowiada przepisom formalnym;

2) jest kompletny i zawiera dane niezbedne do whasciwego oraz petnego zobrazowania ujetej w nim operacji
finansowej i gospodarcze;j.

2. Kontrola formalna dowodu ksiggowego polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy dowod ksiegowy
zawiera:

1) okreslenie wykonawcy poprzez podanie nazwy i adresu kontrahenta (np. odciski pieczeci wykonawcy lub
komorki organizacyjnej, ktora go wystawila);

2) wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji finansowej i gospodarczej;

3) date wystawienia dowodu ksiegowego oraz date lub czas dokonania operacji finansowej i gospodarczej,
ktorej dowdd ksiegowy dotyczy;

4) whasciwe okreslenie przedmiotu operacji finansowej i gospodarczej oraz jej warto$c¢ i ilos¢;

5) wiasnorgczne podpisy funkcjonariuszy albo pracownikow ABW odpowiedzialnych za dokonanie operacji
finansowej i gospodarczej i jej udokumentowanie.

3. Kontrola formalna dowodu ksiggowego ma takze na celu stwierdzenie, czy dowdd ten:
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1) zostal wystawiony na wlasciwym formularzu w sposob technicznie poprawny i zawiera niezbe¢dne dane,
wymagane przepisami o rachunkowo$ci;

2) zawiera zalgczniki;

3) jest oryginatem czy jego kopig w zaleznosci od tego, ktory egzemplarz powinien by¢ doreczony do danej
komorki organizacyjne;.

§ 13. 1. Kontrola rachunkowa dowodu ksiggowego polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe na
dowodach ksiegowych sa prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dzialan matematycznych
i obowigzujacymi normami (np. normy zaokraglen, obliczen podatkowych itp.); wymdg sprawdzenia
prawidtowosci rachunkowej nie dotyczy dowoddéw wiasnych, w ktorych treSci zawarte sa rezultatem obliczen
dokonanych i wypisanych przez programy komputerowe.

2. Dowod ksiggowy po przeprowadzonej kontroli rachunkowej nie moze zawiera¢ zadnych bledow
liczbowych.

§ 14.1. Po przeprowadzeniu kontroli dowodu ksiegowego, o ktorych mowa w § 11-13, przez
upowaznionych do tego funkcjonariuszy albo pracownikow ABW, na kazdym dowodzie ksiegowym
dokonuje si¢ dekretacji, okreslajacej sposdb idaty zaksiggowania operacji finansowej i gospodarczej
W ksiggach rachunkowych oraz nadaje si¢ dowodowi ksiggowemu numer bedacy podstawa ksiegowania.

2. Celem nadania numeru, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentowi ksiggowemu jest utatwienie kontroli
poprawnosci zapisow ksiggowych, zachowanie chronologii zapiséw oraz usprawnienie przechowywania
dokumentu ksiegowego.

3. Po przeprowadzeniu kontroli rachunkowej i dekretacji dowodéw ksiegowych, sa one grupowane
wedlug rodzaju tych dowodow, anastgpnie ksiggowane. Komputerowy system ksiggowy nadaje
automatycznie unikalny, kolejny numer dla kazdego nowego dokumentu ksiggowego bez wzgledu na jego
rodzaj.

Rozdziat 7

Sposéb obiegu dokumentéw ksiegowych

§ 15. 1. Sposob obiegu dokumentéw ksiggowych powinien:

1) odpowiada¢ strukturze organizacyjnej i zakresom dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych,
zgodnie z regulaminem organizacyjnym jednostki organizacyjnej;

2) zapewnia¢ maksymalne wykorzystanie dokumentoéw ksiggowych przez wszystkie komoérki organizacyjne
uczestniczace w obiegu dokumentow w ABW;

3) zapewnia¢ tatwe odszukanie dokumentu ksiggowego na kazdym etapie jego obiegu;

4) zapewnia¢ terminowy irdéwnomierny przeptyw dokumentow ksiggowych z komoérki organizacyjnej
realizujgcej okreslony wydatek do komoérki organizacyjnej zajmujacej si¢ ich ksiegowaniem, a tym
samym umozliwi¢ biezace prowadzenie ewidencji ksiegowej w jednostce organizacyjnej.

2. Obieg dokumentow ksiggowych powinien przebiega¢ sprawnie, w sposob umozliwiajacy dokonywanie
na biezaco zapisow w ksiggach rachunkowych:

1) wszystkich  operacji  finansowych i gospodarczych umozliwiajacych sporzadzanie —w terminie
obowigzujacych jednostki organizacyjne wymaganych sprawozdan finansowych i innych sprawozdan;

2) stanu przychodu i rozchodu gotowki w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczych;

3) ilosciowej ewidencji rzeczowych sktadnikow majatku, nie pézniej niz dnia nastgpnego po dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej.
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Rozdziat 8

Sposéb podpisywania dokumentow ksiegowych

§ 16. 1. W ramach prowadzonej kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych:

1) ztozenie podpisu przez gldwnego ksiggowego na dokumencie ksiggowym obok podpisu upowaznionego
funkcjonariusza albo pracownika ABW oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez upowaznionego funkcjonariusza albo pracownika ABW
oceny prawidtowo$ci merytorycznej operacji finansowej i gospodarczej, ijej zgodnosci z przepisami
prawa,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentu ksiggowego dotyczacego operacji finansowej i gospodarczej,

C) zobowigzania wynikajace z operacji finansowych i gospodarczych mieszcza si¢ w planie finansowym
jednostki organizacyjnej oraz harmonogramie dochoddéw i wydatkow, a jednostka organizacyjna
posiada srodki finansowe na ich pokrycie;

2) ztozenie podpisu przez kierownika jednostki organizacyjnej lub upowaznionego przez niego
funkcjonariusza albo pracownika ABW na dokumencie ksiggowym oznacza, ze zostal sprawdzony pod
wzgledem:

a) merytorycznym, co potwierdza, ze dana operacja finansowa i gospodarcza byta uzasadniona, celowa
i zgodna z zataczong dokumentacja,

b) formalno-rachunkowym, co potwierdza, ze dane zawarte na dowodzie ksiegowym nie zawieraja btgdow
rachunkowych i przedstawiajg peten obraz operacji finansowej i gospodarczej.

2. Dokonanie kontroli finansowej powinno by¢ stwierdzone odpowiednia adnotacja i podpisem, przy
czym nie wolno dokonywac kontroli finansowej i podpisywaé dokumentu ksiggowego, jezeli na poprzednim
stanowisku stuzbowym upowaznionym do kontroli finansowej nie dokonano obowigzujacych czynnosci
kontrolnych. W takim przypadku dokument ksiegowy nalezy odesta¢ w celu dokonania brakujacych
czynnosci kontrolnych.

3. Potwierdzenie dokonania kontroli finansowej jest udokumentowane ztozeniem podpisu przez
kierownika jednostki organizacyjnej lub upowaznionego funkcjonariusza albo pracownika ABW na
dokumentach ksiggowych dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych przed ich realizacja.

Rozdziat 9

Prawa i obowiazki gléwnego ksiegowego oraz kierownika jednostki organizacyjnej

§17.1. W celu realizacji zadan glowny ksieggowy ma prawo zada¢ od kierownikéw komorek
organizacyjnych:

1) udzielania, w formie ustnej lub pisemnej, w terminie okre$lonym przez gtownego ksiegowego,
niezbednych informacji i wyjasnien;

2) udostepnienia, w trybie natychmiastowym, do wgladu, dokumentéw i wyliczen bedacych Zréodtem tych
informacji i wyjasnien.
2. W przypadku wystapienia watpliwosci, co do zgodnosci z przepisami prawa operacji finansowej
i gospodarczej, glowny ksiegowy jest uprawniony do wystapienia o sporzadzenie opinii prawnej radcy
prawnego w zakresie legalnosci danej operacji finansowej i gospodarczej.

3. Gtowny ksiegowy moze ztozy¢ wniosek do kierownika jednostki organizacyjnej w sprawie okreslenia
trybu, wedlug ktorego maja by¢ wykonywane przez komorki organizacyjne jednostki organizacyjnej, prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztow 1 sprawozdawczo$ci finansowe.
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4. Uprawnienia gltéwnego ksiegowego, o ktorych mowa w ust. 1-3, jednostki organizacyjnej bedacej
dysponentem $rodkoéw budzetu panstwa stosuje si¢ odpowiednio do kierownika jednostki organizacyjne;.

§ 18. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej jest obowigzany, w przypadku kontroli finansowej, do
stosowania niniejszej decyzji w komorkach organizacyjnych w zakresie:

1) pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych;
2) zaciaggania zobowigzan finansowych;

3) dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych;
4) udzielania zamowien publicznych;

5) zwrotu $rodkéw publicznych.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej, w formie pisemnej, upowaznia funkcjonariusza albo pracownika
ABW, do przeprowadzenia kontroli finansowej, o ktorej mowa w ust. 1.

3. Kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej jest obowiazany do poinformowania gléwnego
ksiggowego o upowaznieniu, o ktérym mowa w ust. 2.

§ 19. Kierownik jednostki organizacyjnej bedacy dysponentem $rodkoéw budzetu panstwa jest obowigzany
do opracowania ,,Instrukcji kontroli i obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej w jednostce organizacyjnej”.

§ 20. Instrukcja, o ktorej mowa w § 19, powinna okresla¢ w szczegdlnosci:
1) obieg dokumentow finansowo-ksiggowych w jednostce organizacyjnej;
2) procedure kontroli finansowej kazdej operacji finansowej i gospodarczej ze wskazaniem:
a) miejsca kontroli,
b) upowaznionych funkcjonariuszy albo pracownikow ABW odpowiedzialnych za t¢ kontrolg,
C) niezbe¢dnych dokumentow i ilo$¢ egzemplarzy;

3) terminy sporzadzania i przesytania dokumentdéw, ktore powinny odzwierciedla¢é na karcie obiegu
dokumentu kolejne etapy kontroli operacji finansowej i gospodarcze;.

Rozdziat 10

Przepisy koncowe

§ 21. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ odpowiednio przepisy o
rachunkowosci i 0 finansach publicznych.

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 listopada 2018 r.

Szef
Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego
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