Załącznik 

do Zarządzenia Nr 61/05

Starosty Włocławskiego

z dnia 23.12.2005 roku

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODÓW KSIĘGOWYCH

W STAROSTWIE POWIATOWYM WE WŁOCŁAWKU

ROZDZIAŁ 1

Przepisy ogólne

§ 1. Istotnym elementem skuteczności kontroli wewnętrznej prowadzonej w Starostwie Powiatowym we Włocławku jest wcześniejsze określenie sposobu wytworzenia i obiegu dowodów księgowych w postaci odpowiedniej instrukcji.

§ 2. Instrukcja obiegu i kontroli dowodów księgowych zwana dalej „instrukcją”  określa:

1) kto, na jakiej podstawie w ilu egzemplarzach sporządza określony dowód księgowy;

2) kto, i w jakim celu otrzymuje poszczególne egzemplarze określonego dowodu księgowego;

3) kto kontroluje dowód księgowy i stwierdza prawidłowość przedstawionych w nim operacji;

4) kto, i na podstawie którego egzemplarza określonego dowodu księgowego dokonuje zapisu w księgach rachunkowych;

5) w jaki sposób i jak długo przechowuje się określony dowód księgowy.

§ 3. Użyte w instrukcji określenia oznaczają:

1) ustawa - ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002r., Nr 76, poz.694, z późn. zm.);

2) starostwo - Starostwo Powiatowe we Włocławku, które jest jednostką w rozumieniu ustawy;

3) starosta - Starosta Włocławski, który jest kierownikiem jednostki w rozumieniu ustawy;

4) główny księgowy - główny księgowy starostwa;

5) naczelnik wydziału - należy rozumieć przez to osobę, o której mowa w § 1 ust. pkt 13 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Włocławku;

6) dowód księgowy  -  dowód źródłowy lub wtórny stwierdzający dokonanie operacji gospodarczej, powodujący wydatek z budżetu starostwa, stanowiący podstawę zapisu w księgach rachunkowych;

7) pracownik- pracownik starostwa.

ROZDZIAŁ 2

 Dowody księgowe, ich  podział, wymogi formalne jakie powinny spełniać dowody księgowe

§ 4. W starostwie prowadzi się księgi rachunkowe w formie elektronicznej przy zastosowaniu sprzętu komputerowego i odpowiednich programów użytkowych:
1) listy płac sporządza się w programie „Płace” firmy RADIX z Gdańska, który współpracuje z programem „Kadry” również firmy RADIX;

2) inne dowody księgowe księguje się w programie firmy FinSoft s.c. z Koszalina.

    § 5.1. Podstawę zapisów operacji gospodarczych w księgach rachunkowych stanowią dowody księgowe, które dzielą się na następujące rodzaje:

1) zewnętrzne dowody źródłowe obce – otrzymane od kontrahentów, w szczególności: faktury VAT, faktury korygujące, noty księgowe, rachunki, wyciągi bankowe, noty bankowe, decyzje organów administracyjnych, noty odsetkowe oraz na udokumentowanie przedpłaty lub zaliczki dla  kontrahenta – faktura pro-forma lub inny dowód zastępczy - tymczasowy,  rachunek wykonawcy zlecenia, dzieła (nie dotyczy prowadzących działalność gospodarczą), wyroki sądowe;

2) zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom, w szczególności: faktury VAT, faktury korygujące, noty księgowe, czeki rozrachunkowe, kasowe dowody  wpłaty –kwitariusze K-103, bankowy dowód wpłaty, asygnata bankowa - bankowy dowód wypłaty, przelew bankowy, przekaz pocztowy, decyzje administracyjne, porozumienia, umowy dotacji, protokoły przekazania środka trwałego;

3) wewnętrzne – do których zalicza się w szczególności: polecenie księgowania - PK, polecenie wyjazdu służbowego, dowody kasowe, listy płac, raporty ZUS dokumentujące wysokość składek od wynagrodzeń, listy zasiłkowe świadczeń ZUS, protokoły przyjęcia (OT), likwidacji (LT) środka trwałego oraz likwidacji pozostałych środków trwałych (LN), protokóły odbioru robót (załącznik do faktury), arkusze spisu z natury, protokoły różnic  inwentaryzacyjnych, wniosek o zaliczkę,   rozliczenie zaliczki, przypis należności z tytułu gospodarowania nieruchomościami skarbu państwa oraz z tytułu opłaty melioracyjnej, inne powszechnie używane.

2. Podstawą zapisów operacji gospodarczych w księgach rachunkowych mogą być również sporządzone w starostwie dowody księgowe wtórne (PK):

1) zbiorcze - służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów księgowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujące poprzednie zapisy;

3) zastępcze - wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego;

4) rozliczeniowe - ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów księgowych, główny księgowy starostwa  w uzgodnieniu ze starostą może zezwolić na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocą księgowych dowodów zastępczych, sporządzonych przez osoby dokonujące tych operacji. Nie może to jednak dotyczyć operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i usług.

4. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera za równoważne z dowodami księgowymi źródłowymi, uważa się zapisy w księgach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za pośrednictwem urządzeń łączności, komputerowych nośników danych lub tworzone według algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych  już w księgach, przy zapewnieniu, że podczas rejestrowania tych zapisów zostaną spełnione co najmniej następujące warunki:

1) uzyskają one trwałą czytelną postać zgodną z treścią odpowiednich dowodów księgowych;

2) możliwe jest stwierdzenie źródła ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowiedzialnej za ich wytworzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawności przetwarzania odnośnych danych oraz kompletności i identyczności zapisów;

4) dane źródłowe w miejscu powstania są odpowiednio chronione, w sposób zapewniający ich niezmienność, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodów księgowych.

5. Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:

1) określenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych;

4) datę dokonania operacji, a gdy dowód księgowy  został sporządzony pod inną datą – także datę jego sporządzenia;

5) czytelny podpis wystawcy dowodu księgowego oraz osoby, której wydano, lub od której przyjęto składniki aktywów;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu księgowego do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

7) jeżeli dowód księgowy stanowi podstawę dokonania wydatku – zatwierdzenie do wypłaty przez starostę lub wicestarostę oraz głównego księgowego, lub w czasie nieobecności głównego księgowego przez upoważnionego pracownika Zespołu d.s. księgowości, któremu powierzono te czynności w zakresie obowiązków.

 6. Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać ich wartość przeliczoną na walutę polską według kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza się bezpośrednio na dowodzie księgowym.

7. Dowody księgowe powinny być rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletne, zawierające co najmniej dane określone w ust. 5, oraz wolne od błędów rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek.

8. Błędy w dowodach księgowych źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, że przepisy stanowią inaczej.

9. Błędy w dowodach księgowych wewnętrznych mogą być poprawione poprzez skreślenie dotychczasowej treści lub kwoty, z zachowaniem czytelności błędnego zapisu, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu przez osobę dokonującą poprawki. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.

10. Korekty błędów, o których mowa w ust.8 i 9 dokonuje pracownik odpowiedzialny za sporządzenie danego dowodu księgowego.

§ 6.1. Błędy w zapisach księgowych, ujawnione po księgowym zamknięciu miesiąca poprawia się poprzez:

1) wprowadzenie do ksiąg rachunkowych dowodu księgowego PK zawierającego korekty błędnych zapisów, dokonywanych tylko za pomocą zapisów dwustronnych - Wn, Ma -   dodatnich lub ujemnych;

2) dowód księgowy albo korygujący PK powinien powoływać się na numer pozycji księgowej  dziennika podlegającej korekcie.

2. Dowody księgowe PK, o których mowa w ust.1, podpisuje główny księgowy.

§ 7. Dowody księgowe i zapisy księgowe winny umożliwiać ich kontrolę, tj. powinny być kompletne, starannie prowadzone, zawierać merytoryczne uzasadnienie i starannie przechowywane według chronologii i typów w opisanych segregatorach.

    § 8. W przypadku, gdy jedną operację gospodarczą dokumentuje więcej niż jeden dowód księgowy lub więcej niż jeden egzemplarz dowodu księgowego, podstawę zapisu w księgach stanowi:

1) oryginał dowodu zewnętrznego;

2) kopia dowodu własnego zewnętrznego;

3) oryginał dowodu wewnętrznego.

    § 9. Rodzaje dowodów księgowych  funkcjonujących w starostwie:

1) dowody bankowe:

a) wyciągi bankowe,

b) polecenia przelewu,

c) dowody wpłat,

d) noty bankowe,

e)  asygnaty bankowe wystawiane z tytułu (wyjazdu służbowego, wniosku o zaliczkę, rozliczenia zaliczki, rachunków gotówkowych, list wypłat),

f) czeki rozrachunkowe;

2) dowody kasowe:

a) raporty kasowe wraz z dowodami źródłowymi pierwotnymi: Kwitariusze K-103, które dotyczą gospodarki kasowej środkami finansowymi Powiatowego Funduszu Zasobem Geodezyjnym,

b) bankowy dowód wpłaty,

c) przekaz pocztowy,

d) wniosek o zaliczkę,

e) rozliczenie zaliczki,

f) rozliczenie wyjazdu służbowego,

g)  asygnaty bankowe wystawiane z tytułu wyjazdu służbowego, wniosku o zaliczkę, rozliczenia zaliczki, rachunków gotówkowych, list wypłat).

Raport kasowy sporządzony jest za okres 5 dni lub na koniec każdego miesiąca.       

Starostwo prowadzi kasę  w wydziale właściwym w sprawach geodezji i kartografii (w zakresie wpłat na Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym);

3) dowody sprzedaży:

a) faktury VAT,

b) faktury korygujące,

c) noty korygujące;

4) dowody zakupu:

a) faktury VAT,

b) faktury korygujące,

c) noty korygujące,

d) rachunki;

5) dowody płacowe:

a) listy płac, sporządzane na podstawie dokumentów o nawiązaniu, zmianie i rozwiązaniu stosunku pracy,

b) lista wypłat diet radnych,

c) umowa zlecenie, o dzieło zawarte z osobami nieprowadzącymi działalności gospodarczej,

d) rachunek wykonawcy zlecenia, dzieła (nie dotyczy osób prowadzących działalność gospodarczą),

e) imienne zestawienie potrąceń z wynagrodzeń,

f) kartoteki wynagrodzeń,

g) karta zasiłkowa,

h) polecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

i) umowa o pożyczkę mieszkaniową;

6) dowody rozliczeniowe:

a) raporty i deklaracje składek ZUS,

b) deklaracje podatkowe,

c) sprawozdania finansowe;

7) dowody dotyczące powstania należności i zobowiązań:

a) faktura VAT (własne i obce),

b) rachunki,

c) deklaracje i decyzje administracyjne,

d) porozumienia,

e) umowy zakupu, dostaw, usług, dotacji,

f) zamówienia,

g) zlecenia,

h) protokół odbioru robót,

i) noty księgowe;

8) protokoły:

a) przyjęcie środka trwałego – OT,

b) przekazanie środka trwałego – PT,

c) likwidacja środka trwałego – LT,

d) likwidacja pozostałych środków trwałych – LN,

9) polecenie księgowania (PK) – sporządza się w celu dokonania zapisu księgowego innego niż operacje zakupu i sprzedaży;

10) zbiorcze zestawienie dowodów księgowych, które winno zawierać następujące elementy:

a) nazwę i adres jednostki, datę lub okres którego dotyczą, datę wystawienia oraz  podpis osoby sporządzającej,

b) pojedynczo wymienione dowody wyrażające operacje gospodarcze dokonane wyłącznie w jednym (lub w jego części) okresie sprawozdawczym,

c) sprawdzenie powiązania ujętych w zestawieniach kwot z dowodami, na podstawie których zostały sporządzone;

11) inne, powszechnie używane.

§ 10.1. Druki ścisłego zarachowania to formularze powszechnego użytku, w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja, mająca zapobiegać nadużyciom, wynikającym z ich stosowania.

2. Druki ścisłego zarachowania podlegają oznaczeniu (czyli numeracji), ewidencji w księdze druków ścisłego zarachowania, kontroli oraz zabezpieczeniu. Numeracji druków oraz ewidencji w książce druków ścisłego zarachowania przed ich wydaniem, dokonuje wyznaczony pracownik Zespołu d.s. księgowości, któremu powierzono te obowiązki w zakresie czynności służbowych.

3. Do druków ścisłego zarachowania zalicza się czeki oraz następujące formularze z chwilą ich ponumerowania:

1) faktury VAT;

2) dowody korygujące;

3) dowody kasowe, tj. kwitariusze K-103;

3) arkusze spisu z natury;

4) arkusze rozliczenia niedoboru;

5) inne dokumenty w zależności od potrzeb.

4. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w formie książki druków ścisłego zarachowania.

5. Ewidencja druków ścisłej kontroli polega przede wszystkim na:

1) bieżącym wpisywaniu przychodu i ustaleniu zapasów druków;

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów nadanych przez drukarnię.

6. Druki ścisłego zarachowania podlegają inwentaryzacji, nie rzadziej niż raz na koniec roku, a w przypadku ich zaginięcia należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację i ustalić liczbę oraz numery zaginionych druków.

7. Niewykorzystane druki ścisłego zarachowania podlegają rozliczeniu i zwrotowi do Zespołu d.s. księgowości.

8. Anulowane druki ścisłego zarachowania podlegają rozliczeniu tak jak druki zużyte.

9. Książka druków ścisłego zarachowania jest prowadzona i przechowywana w Zespole d.s. księgowości.

ROZDZIAŁ 3

Kontrola wewnętrzna dowodów księgowych

§ 11.1. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu rzetelności danych, celowości, gospodarności i legalności (w tym zgodności z ustawą prawo zamówień publicznych) operacji gospodarczych wyrażonych w dowodzie księgowym - stwierdzeniu, że dowód księgowy jest zgodny z umową lub zamówieniem ( zleceniem) m.in. w zakresie zastosowanych cen, stawek, terminów i formy  płatności, czy przedmiot operacji jest zgodny ze stanem faktycznym, czy operacja gospodarcza jest zgodna z zawartą umową, przepisami.

2. Kontrola merytoryczna obcych dowodów księgowych polega w szczególności na sprawdzeniu czy:

1) dowód księgowy został wystawiony przez właściwy podmiot;

2) operacji gospodarczych dokonały osoby do tego upoważnione;

3) planowana operacja gospodarcza została ujęta w uchwalonym planie finansowym;

4) dokonana operacja była celowa, tj. czy była zaplanowana do realizacji w okresie, w którym została dokonana lub wykonanie jej było niezbędne dla prawidłowego funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp.;

5) dane zawarte w dowodzie księgowym odpowiadają rzeczywistości np.: czy zakres rzeczowy faktycznie został wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostały wykonane w sposób rzetelny i zgodnie z obowiązującymi normami;

6) na wykonanie operacji gospodarczej została zawarta: umowa o pracę lub wykonanie usługi, umowa o dostawy, względnie czy złożono zamówienie;

7) zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiązującymi w danym zakresie;

8) zastosowano odpowiednie procedury wynikające z ustawy prawo zamówień publicznych, potwierdzając to odrębnym zapisem na odwrocie dowodu księgowego;

9) operacja gospodarcza była dokonana zgodnie z zasadą legalności, celowości i gospodarności.

3. Zadaniem pracownika dokonującego kontroli merytorycznej jest również zadbanie o wyczerpujący opis operacji gospodarczej. Jeżeli z dowodu księgowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbędnym jest jego uzupełnienie. Uzupełnienie takie zamieszcza się na odwrocie dokumentu. Dowód księgowy powinien zawierać również zapis stwierdzający, że dane zobowiązanie znajduje pokrycie w planie finansowym. Ponadto pracownik dokonujący kontroli merytorycznej na dowodach księgowych podaje źródło finansowania zgodnie z planem wydatków budżetowych tzn. dział, rozdział, paragraf. Na okoliczność dokonania kontroli dowodów księgowych pracownik dokonujący kontroli merytorycznej umieszcza na dowodzie księgowym klauzulę:

„sprawdzono pod względem merytorycznym – data              podpis”.

4. Kontroli merytorycznej dokonują, w ramach wewnętrznego podziału zadań wynikającego z regulaminu wewnętrznego wydziału, naczelnicy wydziałów lub ich zastępcy, kierownicy komórek równorzędnych lub osoby przez nich upoważnione, którym powierzone w/w czynności w zakresie obowiązków – odpowiadający za realizację odpowiedniej części budżetu starostwa. Osoba dokonująca kontroli merytorycznej ponosi pełną odpowiedzialność za prawidłowość dokumentowanej operacji oraz dowodu księgowego w zakresie określonym w ust. 2 i 3.

§ 12.1. Kontrola formalno – rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dowód księgowy został wystawiony w sposób technicznie prawidłowy i jest zgodny z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza została poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowód  księgowy jest wolny od błędów rachunkowych.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczególności na sprawdzeniu czy:

1) dokonano kontroli pod względem merytorycznym, tj.: czy dowód księgowy opatrzony jest klauzulą o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umożliwia prawidłowe ujęcie operacji gospodarczej w księgach rachunkowych;

2) dowód księgowy jest wolny od błędów rachunkowych;

3) dowód księgowy posiada przeliczenie na walutę polską, w przypadku gdy opiewa na walutę obcą, czy w sposób prawidłowy dokonano przeliczenia na walutę polską (jeżeli brakuje takiego przeliczenia, to kontrolujący pod względem formalno-rachunkowym dokonuje stosownych obliczeń);

4) dowód księgowy posiada właściwą klasyfikację budżetową.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dowodów księgowych dokonują wyznaczeni pracownicy Zespołu d.s. księgowości, a w zakresie planów finansowych i sprawozdawczości pracownicy wydziału właściwego w sprawach finansowych, którym powierzono w/w  czynności w zakresie obowiązków. Na okoliczność sprawdzenia umieszcza się klauzulę:

„sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym – data             podpis”.

4. Do kontrolującego dowód księgowy pod względem formalno- rachunkowym należy przygotowanie dowodu księgowego do zatwierdzenia poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzającej kwoty, na którą opiewa dowód księgowy (również słownie) oraz zadbanie o to, aby dowód księgowy został zakwalifikowany i zatwierdzony przed ujęciem w księgach rachunkowych przez osoby do tego upoważnione.

§ 13.  Kontrolę dowodów księgowych pod względem formalno-rachunkowym i merytorycznym, zawierających dyspozycje wykonania operacji kasowych i bankowych winno się dokonywać przed wykonaniem danej operacji gospodarczej (tzw. kontroli podwójnej). Oznacza to, że każda następna osoba mająca wykonać określone czynności kontrolne powinna sprawdzić, czy czynności poprzedniej kontroli zostały wykonane w sposób właściwy i zostały potwierdzone odpowiednią adnotacją na dowodzie księgowym.

§ 14.1. Zatwierdzenia dowodu księgowego do zapłaty zobowiązań dokonują:

1) starosta lub wicestarosta; 

2) główny księgowy lub osoba przez niego upoważniona, której powierzył w/w czynności w zakresie obowiązków.

2. Brak podpisu którejkolwiek z osób upoważnionych do zatwierdzania wydatków dyskwalifikuje możliwość bankowej realizacji wydatków.

3. Kontrasygnaty Skarbnika Powiatu wymagają wszystkie dowody księgowe mogące spowodować powstanie zobowiązań majątkowych, których stroną jest Powiat Włocławski.

§ 15. Podpisy na dowodach księgowych składa się odręcznie, atramentem lub długopisem w sposób umożliwiający identyfikację osoby podpisującej.

§ 16. Przelewy bankowe wynagrodzeń pracowników, składek ZUS i Funduszu Pracy oraz diet dla radnych są sporządzane w Zespole d.s. księgowości, w systemie „DEFKOM 2000” do serwera banku, przez upoważnionego pracownika zespołu, któremu  powierzono w/w czynności w zakresie obowiązków.

§ 17. Autoryzacji przelewów poprzez złożenie podpisu elektronicznego dokonują osoby upoważnione w „ Karcie wzorów podpisów” stanowiącej załącznik do umowy rachunku bankowego.

§ 18.1. Kontroli dowodów księgowych dotyczących budżetu starostwa w zakresie zgodności z planem finansowym dokonuje główny księgowy stwierdzając ją swoim podpisem.

2. Kontroli dowodów księgowych, dotyczących budżetu powiatu, w zakresie zgodności z planem finansowym dokonuje skarbnik powiatu stwierdzając ja swoim podpisem.

ROZDZIAŁ 4

Obieg dowodów księgowych

§ 19.1. Obieg dowodów księgowych jest systemem przekazywania dokumentów od chwili ich sporządzania, względnie wpływu do starostwa z zewnątrz, aż do momentu ich zakwalifikowania i ujęcia w księgach rachunkowych.

2. Stosuje się następujące zasady ogólne dotyczące obiegu dowodów księgowych w starostwie:

1) zasadę terminowości – polegającą na przestrzeganiu ustalonych terminów przekazywania dowodów księgowych, tj. niezwłocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracowników upoważnionych do dokonywania określonych w instrukcji czynności, celem terminowego wykonania czynności kontrolnych i zaksięgowania operacji gospodarczych, tak   aby umożliwić sporządzenie w obowiązującym terminie sprawozdań, deklaracji podatkowych i ZUS, a za rok obrotowy nie później niż do 60 dnia po dniu bilansowym;

2) zasadę systematyczności – polegającą na wykonywaniu czynności związanych z obiegiem dowodów księgowych w sposób systematyczny i ciągły;

3) zasadę samokontroli obiegu – polegającą na bezkolizyjnym obiegu dokumentów pomiędzy osobami uczestniczącymi w systemie obiegu, nawzajem się kontrolujących.

3. Ujęcie wpłat i wypłat gotówkowych w raporcie kasowym następuje w tym samym dniu, w którym zostały dokonane.

    § 20.1. Przygotowanie dowodów księgowych do księgowania, z zastrzeżeniem ust. 5 odbywa się w Zespole d.s. księgowości i polega na:

1) przeglądzie dowodów księgowych, czyli w szczególności:

a) wyłączeniu z całości takich dokumentów, które nie podlegają księgowaniu (nie wyrażają one operacji gospodarczych),

b) podziale dowodów księgowych na jednorodne grupy objęte ewidencją w poszczególnych rejestrach,

c) kontroli kompletności dokumentów na określony okres, np. dzień, dekadę, miesiąc;

2) sprawdzeniu prawidłowości dowodów księgowych, polegającym na:

a) ustaleniu, czy zostały sprawdzone przez wszystkie upoważnione osoby, w tym pod względem ustawy Prawo zamówień publicznych oraz pod względem merytorycznym i formalno - rachunkowym,

b) ustaleniu, czy zostały podpisane przez wszystkie osoby upoważnione,

c) w przypadku ujawnionych braków formalnych, błędów, braku wymaganych załączników – na ich zwrocie do właściwych merytorycznie pracowników w celu uzupełnienia lub poprawienia. 
3) oznaczeniu sposobu księgowania (dekretacji dowodów księgowych),    

    polegającego na:

a) nadaniu dokumentom księgowym kolejnych numerów,

b) wskazanie konta syntetycznego,

c) określeniu miesiąca zaksięgowania dowodu.

2. Czynności, o których mowa w ust.1 dokonuje główny księgowy lub osoba upoważniona w czasie nieobecności głównego księgowego.
3. Podpisu dekretu dokonuje główny księgowy lub osoba przez niego upoważniona, której powierzył w/w czynności w zakresie czynności służbowych.

4. Zespół d.s. księgowości prowadzi rejestr faktur VAT, korygujących i rachunków wpływających do starostwa.

5. Przygotowanie do księgowania dowodów księgowych dotyczących budżetu powiatu odbywa się w wydziale właściwym w sprawach finansowych.

6. Do kontroli dowodów księgowych dotyczących budżetu powiatu stosuje się odpowiednio przepisy dotyczące kontroli dowodów księgowych dotyczących starostwa, z tym że ilekroć mowa o głównym księgowym należy rozumieć przez to skarbnika powiatu.

§ 21.1. Naczelnik wydziału właściwego w sprawach organizacji prowadzi centralny rejestr, zawieranych przez starostę i powiat, umów cywilno-prawnych i porozumień.

2. Naczelnik wydziału merytorycznie odpowiedzialnego za realizację zadania, którego dotyczy umowa cywilna lub porozumienie odpowiedzialny jest za przygotowanie projektu umowy cywilno-prawnej lub porozumienia oraz uzyskanie uzgodnień wymaganych niniejszym zarządzeniem oraz odrębnymi przepisami.

3. Umowy cywilnoprawne i porozumienia sporządza się w 4 egzemplarzach, z których jeden pozostaje w wydziale merytorycznie odpowiedzialnym za realizację zadania, a pozostałe przekazuje się:

1) jeden egzemplarz naczelnikowi wydziału właściwego w sprawach organizacji;

2) jedne egzemplarz głównemu księgowemu jeżeli stroną umowy jest starosta lub skarbnikowi       

    powiatu jeżeli stroną umowy jest powiat;

3) jeden  egzemplarz podmiotowi, który zawarł umowę lub porozumienie ze starostą lub 

    powiatem .

    Jeżeli podmiotów zawierających umowę lub porozumienie z powiatem lub starostą jest 

     więcej niż jeden, należy przygotować odpowiednią liczbę egzemplarzy.

4) jeden egzemplarz pozostaje w wydziale merytorycznym odpowiedzialnym za realizację 

     zadania.

ROZDZIAŁ 5

Przechowywanie i archiwizowanie  dowodów księgowych

§ 22. Archiwowanie zbiorów zawierających księgi rachunkowe winno się odbywać na koniec każdego miesiąca. Wydruki zestawienia obrotów sald kont syntetycznych i analitycznych sporządza się za każdy zamknięty księgowo miesiąc, a dziennik – księgę główną po zamknięciu roku. Zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podlega trwałemu przechowaniu, natomiast w przypadku pozostałych zbiorów – dowody księgowe przechowuje się przez okres:

1) budżet zbiorczy, zmiany i realizacja (w tym opinie Regionalnej Izby Obrachunkowej)- okres przechowywania trwały (kat. A);

2) plany finansowe jednostek budżetowych, zmiany i realizacja przez  okres 5 lat;

3) plany finansowe zadań zleconych przez okres 5 lat;

4) plany finansowe jednostek przez okres 5 lat;

5) realizacja funduszy specjalnych i celowych – okres przechowywania trwały (kat A);

6) zasady współpracy z finansującymi bankami – okres przechowywania trwały

(kat. A);

7) fundusze pomocowe – okres przechowywania trwały (kat. A);

8) przepisy dotyczące rachunkowości, księgowości i obsługi kasowej przez okres 10 lat;

9) księgi rachunkowe – przez 5 lat;

10) listy płac i karty wynagrodzeń pracowników przez okres 50 lat;

11) listy innych wynagrodzeń stanowiących podstawę do naliczenia renty lub emerytury przez okres 50 lat;

12) pozostałe dowody księgowe i dokumenty – przez 5 lat;

13) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegają trwałemu przechowywaniu.

ROZDZIAŁ 6

Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników uczestniczących w obiegu i kontroli dowodów księgowych

§ 23. Pracownicy biorący udział w systemie obiegu dowodów księgowych, są odpowiedzialni za ich terminowe sporządzanie, sprawdzanie i przekazywanie.

§ 24.1. Pracownicy  wyznaczeni lub upoważnieni do dokonywania kontroli wewnętrznej dowodów księgowych oraz biorący udział w systemie obiegu tych dowodów, w zakresie ustalonym w odpowiednim schemacie stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji, powinni posiadać indywidualne upoważnienia obejmujące zakres sprawowanej kontroli lub wskazujące konkretny etap obiegu udzielone przez starostę, naczelnika właściwego wydziału lub głównego księgowego, a także jego potwierdzenie w indywidualnym zakresie czynności, obowiązków i odpowiedzialności pracowniczej. 

2. Upoważnienia, o których mowa w ust.1, opracuje na podstawie załącznika nr 1 do niniejszej instrukcji, naczelnik właściwy w sprawach organizacji.

3. Imienny wykaz pracowników, o których mowa w ust.1, ze wskazaniem zakresu sprawowanej kontroli lub udziału w systemie obiegu dowodów księgowych oraz rodzaju tych dowodów opracuje w odrębnym trybie główny księgowy w porozumieniu z naczelnikiem właściwym w sprawach finansowych. Wykaz oznaczony jako załącznik nr 3, stanowi integralną część niniejszej instrukcji, a jego aktualizacji nie dokonuje się w drodze zarządzenia.

4. Podział obowiązków na poszczególnych stanowiskach pracy został określony w załączniku, o którym mowa w ust.1. Dowodem przyjęcia do wiadomości i stosowania zasad obowiązujących w instrukcji jest potwierdzenie podpisu przez pracownika w stosownym oświadczeniu  stanowiącym załącznik nr 2 do instrukcji. Oświadczenie włącza się do akt osobowych pracownika.

§ 25. Odpowiedzialność materialna za powierzone mienie jest uregulowana odrębnie poprzez podpisanie oświadczenia „O odpowiedzialności materialnej”, którą włącza się do akt osobowych pracownika.

§ 26. Główny księgowy przygotowuje projekty zmian niniejszej instrukcji w przypadku zmiany przepisów lub organizacji, mających wpływ na zagadnienie obiegu i kontroli dowodów księgowych. 

Załącznik nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli

dowodów księgowych

w  Starostwie Powiatowym 

we Włocławku

……………………………………..

                Imię i nazwisko

………………………………………

                  Stanowisko

OŚWIADCZENIE

     Oświadczam, że  zapoznałem (am) się z Instrukcją obiegu i kontroli dowodów księgowych w Starostwie Powiatowym we Włocławku oraz zobowiązuję się do jej przestrzegania i wypełniania obowiązków w zakresie wynikającym z treści Instrukcji oraz załącznika nr 1.

Włocławek, dnia  ….....………………                                                  …………………………

                                                                                                                                 podpis

Załącznik nr 3

do Instrukcji obiegu i kontroli

dowodów księgowych

w  Starostwie Powiatowym

we Włocławku

Wykaz wzorów podpisów

osób uprawnionych do zatwierdzania dowodów księgowych zewnętrznych i wewnętrznych do realizacji oraz sprawdzania pod względem merytorycznym.
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