ZARZĄDZENIE NR 34/2010
STAROSTY MYSLIBORSKIEGO

z dnia 29 listopada 2010 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych w Starostwie Powiatowym w Myśliborzu.


Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości  (t.j. Dz. U. z 2009, Nr 152, poz.1223 ze zmianami), art. 53 ust.1 i art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku  o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 25 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym (Dz. U. Nr 142 poz. 1592 z 2001 r. ze zmianami) zarządzam co następuje:

§ 1.
Wprowadza się w życie Instrukcję Kontroli i obiegu dokumentów księgowych, stanowiącą integralną część niniejszego Zarządzenia zgodnie z załącznikami nr 1, 2 i 3.

§ 2.
Zobowiązuje się pracowników Starostwa Powiatowego do zapoznania się i przestrzegania instrukcji stanowiącej załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 3.

Traci moc Zarządzenie Nr 18/2008 Starosty Myśliborskiego w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych w Starostwie Powiatowym w Myśliborzu.

§ 4.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.



















………………………………………………….

Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 34/2010
z dnia 29 listopada 2010 r. w sprawie 
wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli 
dokumentów księgowych w Starostwie Powiatowym 
w Myśliborzu
I. Postanowienia ogólne.

1. System kontroli zewnętrznej stanowi zespół działań realizowanych dla prawidłowego funkcjonowania jednostki, zgodnie z jej celami statutowymi i obowiązującymi uregulowaniami prawnymi (wewnętrznymi i zewnętrznymi). Czynności kontrolne polegają na sprawdzeniu legalności, rzetelności, prawidłowości, skuteczności przeprowadzanych w jednostce operacji gospodarczych, w celu zwiększenia efektywności działania, zapewnienia ochrony własności, przestrzegania obowiązujących norm prawnych, instrukcji wewnętrznych oraz regulaminów.

2. Celem kontroli zewnętrznej jest zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w działalności jednostki wskazywanie kierunków prawidłowego działania, udzielanie wyjaśnień oraz określanie sposobów umożliwiających likwidację działań nieprawidłowych.
3. System kontroli zewnętrznej obejmuje następujące zagadnienia:

a) prowadzenie skutecznego nadzoru w zakresie gospodarowania środkami publicznymi pod względem legalności, gospodarności i celowości,

b) sprawdzanie dokonywanych wydatków pod kątem zgodności z planem rzeczowo-finansowym jednostki,

c) badanie efektywności planowanych i realizowanych przedsięwzięć, sprawdzanie prawidłowości prowadzenia dokumentacji operacji gospodarczych,

d) ocenę wiarygodności sprawozdań zewnętrznych i wewnętrznych, zapisów księgowych oraz funkcjonowania systemu przepływu informacji,

e) ocenę prawidłowości wykorzystania i ochrony składników majątkowych powiatu,

f) badanie przyczyn i skutków nieprawidłowości oraz ustalenie osób odpowiedzialnych za ich powstanie,

g) wykorzystanie wyników kontroli przez wskazywanie kierunków prawidłowego działania.

4. Ilekroć w niniejszym Zarządzeniu jest mowa o:

a) legalności – rozumie się przez to gospodarowanie środkami publicznymi, zgodnie 
z obowiązującymi przepisami prawa i przyjętymi procedurami wydatkowania środków,

b) skuteczności i efektywności działania – rozumie się przez to, że wydatki powinny być dokonane w sposób oszczędny i racjonalny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z poniesionych nakładów,

c) celowości – rozumie się przez to, że wydatkowanie środków odbywa się zgodnie 
z realizacją zadań statutowych jednostki.

II. Dowody księgowe

1. Dowody księgowe będące podstawą do dokonania operacji finansowych:

a) Oryginały faktur i rachunków, polecenia księgowania, not obciążeniowych uznaniowych oraz zestawienie dowodów sporządzonych do zaksięgowania,

b) Listy płac, naliczanie wynagrodzeń sporządzone przez pracownika Wydziału Finansowego,

c) Zakupy rzeczowych składników majątku, muszą być udokumentowane wyłącznie fakturami, rachunkami dostawców / nie stanowią podstawy księgowania: paragony, dowody wpłat do kasy/,
Jeżeli jednak dla zapewnienia nieprzerwanej działalności lub z innych społecznie czy ekonomicznie uzasadnionych przyczyn, konieczne jest dokonanie zakupu rzeczowych składników majątku w punktach sprzedaży nie wystawiających faktur, to za prawidłowy dowód księgowy uważa się pisemne oświadczenie pracownika dokonującego zakupu pod warunkiem, że

- zakupiono rzeczowe składniki majątku w ilości przyjętej w obrocie detalicznym, w treści oświadczenia podano ilość, cenę i wartość zakupionych rzeczowych składników majątku oraz źródło ich zakupu,

d) decyzje o przyznaniu pożyczek ze środków z Zakładowego funduszu świadczeń socjalnych określone w regulaminie gospodarowania tym funduszem,

e) dowody wewnętrzne dotyczące zwrotu nadpłat z różnych tytułów,

f) decyzje w sprawach: niedoborów, nadwyżek składników majątkowych, likwidacji rzeczowych składników majątkowych.

2. Za prawidłowy uważa się dowód księgowy – stwierdzający fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierający co najmniej:

a) określenie wystawcy i wskazanie stron / nazwa, adresy/ uczestniczących w operacji gospodarczej, której dowód dotyczy,

b) datę wystawienia dowodu oraz datę lub okres dokonania operacji gospodarczej,

c) przedmiot i wartość operacji gospodarczej,

d) podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie,

e) sprawdzony przez właściwe komórki organizacyjne oraz podpisany przez osoby uprawnione pod względem merytorycznym, polegającym na ustaleniu rzetelności danych, celowości, gospodarności i legalności operacji wyrażonych w dowodach, a także stwierdzenie wystawienia dowodu przez właściwe jednostki,
f) sprawdzony pod względem formalno-rachunkowym, polegającym na ustaleniu, że dokumenty wystawione zostały w sposób technicznie prawidłowy, zawierają wszystkie elementy prawidłowego dowodu a ich dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych. Nieprawidłowości formalno-rachunkowe powinny być skorygowane przez skreślenie tak, aby można było odczytać tekst lub liczbę pierwotną. Powyższych zasad nie stosuje się do dowodów obcych oraz dowodów własnych zewnętrznych, które mogą być poprawione jedynie przez wystawienie i przesłanie kontrahentowi dowodu korygującego,

g) za prawidłowy dowód księgowy uważa się ponadto polecenie księgowania, które jest wystawione w celu dokonania zapisu księgowego nie wyrażającego faktu dokonania operacji gospodarczej /np. storno błędnego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztów bilansu otwarcia, rozksięgowanie list płac/,

h) dowody księgowe powinny być wystawione w sposób staranny, czytelny i trwały 
/atramentem, długopisem, wydrukiem komputerowym /,

i) podpisy na dowodach składa się odręcznie również w sposób trwały, nie mogą być przerabiane, wycierane lub usuwane w inny sposób.

III. Dokonywanie wydatków
1. Na dowodach księgowych stanowiących podstawę zapłaty za wykonanie pracy, usługi, dostarczone towary osoby uprawnione potwierdzają wykonanie pracy, przyjęcie usługi lub materiałów do magazynu bądź ewidencji księgowej.

2. Dowody księgowe przed przekazaniem do realizacji muszą być sprawdzone przez Naczelnika wydziału merytorycznego czy posiadają cechy dowodu księgowego określone w rozdziale I.

3. Dowody księgowe przed przedłożeniem do realizacji w Wydziale Finansowym należy poddać dokładnemu sprawdzeniu:

- dokonać sprawdzenia pod względem merytorycznym,

- dokonać zwrotu kontrahentowi w przypadku wykrycia nieprawidłowości.

4. Sprawdzone dowody księgowe należy niezwłocznie lub przed terminem płatności, przedkładać  w Wydziale Finansowym celem ich realizacji i uniknięcia odsetek za opóźnienie.
5. Dowody księgowe przekazane do Wydziału Finansowego należy sprawdzić przed ich realizacją pod względem:


- posiadania cech prawidłowości,

- posiadania klauzuli sprawdzenia pod względem merytorycznym przez osoby upoważnione,

- prawidłowości wyliczeń rachunkowych, kompletności oraz formalno-rachunkowym przez osoby upoważnione.

6.    Po sprawdzeniu dowodów należy przedłożyć w celu zatwierdzenia do wypłaty: Skarbnikowi lub Głównemu Księgowemu, Staroście lub osobie upoważnionej.

IV. Zakupy

1. Zakup materiałów, przedmiotów nietrwałych, środków trwałych lub usług może się odbywać na podstawie pisemnego zamówienia. Zamówienie na zakupy, dostawę lub świadczenie usług powinno zawierać:

- datę zamówienia,


- przedmiot dostawy, rodzaj, wielkość, gatunek, ilość itp.


- podpis osoby zamawiającej.

2. Uprawnienia do podpisywania zamówień posiadają: Starosta, Sekretarz lub osoba   upoważniona.

3.  Wszelkie zakupy lub usługi dokonane niezgodnie z podanymi wyżej zasadami nie będą honorowane, a dokonujący zakupu materiałów lub usług obciążony zostanie kwotą rachunku.

V. Listy płac

1. Podstawowym dokumentem stwierdzającym wypłatę wynagrodzeń z funduszu osobowego jest lista płac. Podstawowymi źródłami do sporządzenia listy płac są:

a) umowa o pracę,

b) umowa o pracę zleconą,

c) aneksy do umowy o pracę,

d) rozwiązanie umowy o pracę,

e) faktura, rachunek za wykonana pracę,

f) inne (np. umowa o przyznaniu ryczałtu samochodowego, przyznanie dodatku specjalnego, umowa stażu, umowa na prace interwencyjne).


Przesłane sporządzone elektronicznie z Wydziału Organizacyjnego w programie Kadrowo-Płacowym „PLATNIK – II”
Dokumenty angażujące powinny zawierać datę rozpoczęcia pracy, określenie stanowiska i warunków wynagrodzenia oraz podpis Starosty.

2. Listy płac sporządza pracownik Wydziału Finansowego na podstawie odpowiednich dowodów źródłowych przygotowanych w oparciu o obowiązujący Regulamin wynagradzania stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego Zarządzenia.
3. Listy płac powinny zawierać co najmniej następujące dane:

a) okres na jaki obliczono wynagrodzenie,

b) łączną sumę wypłaty,

c) imię i nazwisko pracownika,

d) sumę należnego każdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem 
na poszczególne składniki funduszu płac,

e) sumę wynagrodzenia netto,

f) sumę potrąceń na poszczególne tytuły, sumę zasiłków rodzinnych,

g) sumę ewentualnych dodatków przejściowych stałych (dodatek funkcyjny, specjalny i inne).

4. W listach płac dopuszczalne jest dokonywanie następujących potrąceń:

a) należności egzekucyjnych na podstawie nakazów egzekucyjnych,

b) inne /KZP, pożyczka mieszkaniowa, dobrowolne ubezpieczenie pracownika itp./

Potrącenia mogą być dokonywane wyłącznie na podstawie wyrażonej zgody na piśmie przez pracownika. Listy płac powinny być podpisane przez: osobę sporządzającą, Sekretarza, Skarbnika lub Głównego Księgowego, Starostę lub Wicestarostę.

5. Listy płac sporządzane są osobno dla:

a) pracowników wykonujących zadania własne powiatu,

b) pracowników wykonujących zadania z zakresu administracji rządowej,

c) pracowników zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych refundowanych częściowo przez Powiatowy Urząd Pracy,

d) innych: (umowy zlecenia, umowy o dzieło, ryczałty samochodowe).

6. Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczania składek i zasiłków z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz ich udokumentowanie zawarte są w instrukcjach zarządzeniach ZUS-u.

VI. Rachunki kosztów podróży

1. Podstawę wyjazdu służbowego stanowi prawidłowo wystawione polecenie wyjazdu. 
O potrzebie i celowości wyjazdu służbowego decyduje Starosta lub osoba  przez niego upoważniona.

2. Polecenie wyjazdu służbowego powinno zawierać:

a) imię i nazwisko, stanowisko służbowe otrzymującego polecenie wyjazdu,

b) nazwę miejscowości i instytucji, do której pracownik jest delegowany,

c) cel podróży służbowej,

d) czas trwania delegacji,

e) dokładne określenie środków lokomocji,

f) podpis i stanowisko służbowe osoby zlecającej wyjazd służbowy.

3. Ewidencję wydanych poleceń wyjazdów służbowych prowadzi pracownik Wydziału OR.

4. Rachunek kosztów podróży delegowany przedkłada do rozliczenia w ciągu 14 dni po zakończeniu podróży służbowej, po stwierdzeniu przez osoby delegujące wykonanie polecenia oraz należytego zużycia czasu i środków lokomocji /sprawdzenie pod względem merytorycznym/.

VII. Zaliczki do rozliczenia

1. Zaliczki do rozliczenia mogą być wypłacane pracownikom na koszty podróży służbowych oraz na pokrycie wydatków administracyjno-gospodarczych.

2. Zaliczki wypłaca się na:

a) koszty podróży na podstawie wniosku o zaliczkę /dolny odcinek polecenia wyjazdu służbowego/,

b) pokrycie wydatków gospodarczych na podstawie wniosku o zaliczkę /druk znormalizowany/.
3. Wniosek ten powinien zawierać:

a) imię i nazwisko pracownika pobierającego zaliczkę,

b) kwotę oraz cel, na jaki ma być przeznaczony,

c) termin rozliczenia oraz podpis pod klauzulą oświadczenia o wyrażeniu zgody na potrącenie zaliczki z najbliższej wypłaty wynagrodzenia, w przypadku nie rozliczenia zaliczki w terminie.

4. Rozliczenie zaliczki pobranej w celu odbycia podróży służbowej powinno nastąpić 
w momencie przedłożenia rachunku kosztów podróży delegowanego, lecz nie później niż do końca miesiąca, w którym przedłożono rachunek kosztów podróży.

5. Zaliczki powinny być rozliczone przed końcem roku budżetowego, bądź przed ustaniem stosunku służbowego pracownika, który otrzymał zaliczkę.

6. Jeżeli rozliczenie obejmuje więcej niż jeden dowód, powinno być dokonane przy pomocy formularza rozliczenia zaliczki.

7. Nie wydatkowana kwotę zaliczki, zaliczkobiorca niezwłocznie wpłaca na rachunek wydatków Starostwa, natomiast jeżeli kwota z rozliczenia jest wyższa od pobranej zaliczki – dokonuje się dopłaty różnicy na konto osobiste pracownika – zaliczkobiorcy.

8. Wnioski o zaliczkę, jak również dokonania wpłaty na podstawie rachunków zatwierdza Starosta lub osoba przez niego upoważniona.

VIII. Gospodarka kasowa
1. Czeki gotówkowe są wystawiane przez osobę do tego upoważnioną w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upoważnione odpowiednimi pełnomocnictwami złożonymi w banku obsługującym.

2. Osoby otrzymujące czek do realizacji winne pokwitować jego odbiór w grzbiecie książeczki czekowej.

3. Po otrzymaniu wyciągu bankowego suma podjęta czekiem, wynikająca z tego wyciągu podlega sprawdzeniu porównawczemu z kwotą ujętą w raporcie kasowym przez Głównego Księgowego.

4. Wszystkie dokumenty stanowiące podstawę wpłat i wypłat ujmuje się w raporcie kasowym pod datą wpłaty lub wypłaty.

IX. Gospodarka pozabudżetowa

Redystrybucja oraz wydatki środków zgromadzonych na rachunkach funduszy celowych /Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym do 31.12.2010/ powinny odbywać się na podstawie dowodów księgowych opisanych w części II Załącznika nr 1 niniejszego Zarządzenia, podlegają sprawdzeniu oraz zatwierdzeniu w sposób przedstawiony w II i III części Załącznika nr 1 Zarządzenia.

X. Środki trwałe i przedmioty nietrwałe
1. Wszystkie operacje w zakresie środków trwałych i przedmiotów nietrwałych powinny być udokumentowane przy pomocy faktur, protokołów przyjęcia, przekazania, likwidacji itp.

2. Dla udokumentowania obrotu tymi środkami należy stosować formularze powszechnego użytku.

3. Dowody przyjęcia środków trwałych i przedmiotów nietrwałych z zewnątrz i wydania na zewnątrz oraz dowody likwidacji tych środków, powinny być podpisane przez Starostę lub osobę przez niego upoważnioną.

4. Dowody stanowiące udokumentowanie przychodu lub rozchodu kierowane są do pracownika odpowiedzialnego za gospodarkę środkami trwałymi i przedmiotami nietrwałymi, w celu oznakowania składników rzeczowych oraz oznaczenia miejsca znajdowania się /przeznaczenia/. Następnie dowód przychodu lub rozchodu podlega ewidencji w księgach inwentarzowych.
XI. Zabezpieczenie mienia

1. Mienie będące własnością lub zdeponowane w Starostwie powinno być zabezpieczone 
w sposób wykluczający możliwości kradzieży.

2. Pomieszczenie służbowe, w którym chwilowo pracownik nie przebywa, powinno być zamknięte na klucz, a klucze zabezpieczone.

3. Sprzęt biurowy (komputery, maszyny do liczenia) oraz pieczęcie, dokumenty powinny być po zakończeniu, jak i w trakcie pracy odpowiednio zabezpieczone.

XII. Postanowienia końcowe

1. Załącznik nr 2 do Zarządzenia w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodów księgowych zawiera terminarz spływu dokumentów do Wydziału Finansowego Starostwa.

2. Załącznik nr 3 do Zarządzenia w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodów księgowych zawiera wykaz osób upoważnionych do:

a) zatwierdzenia dowodów księgowych do wypłaty,

b) zatwierdzenia dowodów księgowych pod względem merytorycznym.

Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr 34/2010
z dnia 29 listopada 2010 r. w sprawie 
wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli 
dokumentów księgowych w Starostwie Powiatowym 
w Myśliborzu

TERMINARZ  SPŁYWU  DOKUMENTÓW
Lp.
Określenie dokumentu


Rodzaj dokumentu

Termin dostarczenia

1. angaże pracowników


umowa



do 20 dnia każdego

nowozatrudnionych,






miesiąca,

zmiany,

2. zasiłki chorobowe


druk L-4


w ciągu 7 dni od dnia 








wystawienia,

3. dowody księgowe


rachunki, faktury, noty

każdego dnia

-gotówkowe

- bezgotówkowe

sprawdzane pod względem

merytorycznym

4. listy płac skompletowane

listy płac


do 25 dnia każdego 

i zatwierdzone do wypłaty





miesiąca,

5. dokumenty z wydziałów

dokumenty


do 20 dnia każdego 

merytorycznych do sporządzenia




miesiąca,

deklaracji rozliczeniowej VAT



6. dokumenty z wydziałów

dokumenty


do 15 dnia każdego

merytorycznych do sporządzenia




miesiąca,

deklaracji rozliczeniowej PFRON

Załącznik nr 3 do Zarządzenia nr 34/2010
z dnia 29 listopada 2010 r. w sprawie 
wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli 
dokumentów księgowych w Starostwie Powiatowym 
w Myśliborzu

WYKAZ OSÓB I WZORY PODPISÓW
osób upoważnionych do zatwierdzenia dowodów księgowych do wypłaty oraz zatwierdzenia dokumentów do wypłaty pod względem merytorycznym:



Nazwisko i imię

Stanowisko


Wzór podpisu

1. …………………………….

…………………………
………………………

2. …………………………….

…………………………
………………………

3. …………………………….

…………………………
………………………

4. …………………………….

…………………………
………………………

5. …………………………….

…………………………
………………………

