DZIAŁ II

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH W URZĘDZIE MIASTA CZĘSTOCHOWY

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (jt. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.)

Ustalenia ogólne

§ 1.

1. Podstawą dokonania zapisu w księgach rachunkowych jest dowód księgowy, czyli dokument stwierdzający dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w określonym miejscu i czasie.

2. Prawidłowo sporządzony dowód księgowy powinien zawierać:

1) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) określenie stron (nazwy i 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 zastał sporządzony pod inną datą – także datę sporządzania dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki majątkowe,

6) wskazanie miesiąca księgowania oraz sposobu ujęcia w księgach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7) podpisy osób uprawnionych zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika do kontroli pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

8) podpisy osób zatwierdzających dowód do realizacji.

3. Dowody księgowe wystawione w walutach obcych powinny zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polską według średniego kursu NBP obowiązującego w dniu poprzedzającym dzień przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza się bezpośrednio na dowodzie.

4. Dowody księgowe dzielimy na:

1) zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów,

2) zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki.

5. Podstawą zapisów mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe:

1) zbiorcze – służące do dokonywania 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 księgowego,

4) rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy wg nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

6. Dowody księgowe powinny być rzetelne (tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej lub finansowej którą dokumentują), kompletne, wolne od błędów rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek. Treść dowodu księgowego powinna być pełna i zrozumiała. Dowody księgowe powinny być wystawione w sposób staranny, czytelny i trwały. Treść dowodu nie może być zmazywana, wycierana lub usuwana innymi środkami.

7. Błędy w dowodach wewnętrznych poprawia się przez skreślenie błędnej treści lub kwoty i wpisanie poprawnej. Skreślenia dokonuje się w taki sposób, aby można było odczytać tekst lub kwotę pierwotną. Osoba dokonująca poprawki powinna wpisać datę jej dokonania oraz złożyć własnoręczny podpis. Błędy w dowodach zewnętrznych obcych i własnych mogą być poprawione przez wystawienie i przesłanie kontrahentowi dokumentu zawierającego sprostowanie (faktura korygująca, noty korygujące). Powyższe zasady poprawiania błędów mają zastosowanie wyłącznie dla tych dowodów, dla których nie został przepisami szczególnymi ustalony zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek, jak np. czeki gotówkowe, rozliczeniowe, pokwitowania w kwitariuszach przychodowych itp., które mogą być poprawiane jedynie poprzez unieważnienie dowodu zawierającego błąd i wystawienie właściwego dowodu.

8. Na dowodach stanowiących podstawę zapłaty za wykonane roboty i usługi oraz dostarczone towary powinno być zamieszczone potwierdzenie wykonania i przyjęcia roboty, dostawy lub usługi podpisem osoby odpowiedzialnej za daną operację. Potwierdzenie przyjęcia powinno być również dołączone do dowodu w formie odrębnego protokołu przyjęcia, dowodu magazynowego lub innego dowodu stwierdzającego wykonanie i przyjęcie roboty, usługi lub dostawy, jeśli wynika to z postanowień umowy.

9. W przypadku dokumentowania sprzedaży towarów i usług wydziały merytoryczne wystawiają stosowne dokumenty w terminie wynikającym z przepisów ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. Nr 54, poz. 535 z późn. zm.) oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie zwrotu podatku niektórym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarów i usług, do których nie mają zastosowania zwolnienia od podatku od towarów i usług (Dz. U. Nr 212, poz. 1337 z późn. zm.) i rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22 grudnia 2010 r. w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o podatku od towarów i usług (Dz. U. Nr 246, poz. 1649). Pracownicy sporządzający dokumenty ponoszą odpowiedzialność za ich prawidłowość merytoryczną, formalną i rachunkową. W przypadku, gdy sporządzenie faktury, po upływie jej terminu wystawienia lub sporządzenie faktury korygującej powoduje konieczność dokonania korekty deklaracji rozliczeniowej VAT-7 i powstaje obowiązek zapłaty odsetek od zaległości podatkowych pracownik odpowiedzialny za niedotrzymanie terminu pokrywa te odsetki. Powyższe dotyczy również umów najmu i dzierżawy, z których wynika obowiązek aneksowania ze względu na np.: waloryzację czynszu lub przedłużenie okresu jej trwania. Umowy najmu i dzierżawy winny być zawierane w terminach zapewniających terminowe rozliczenie podatku od towarów i usług z Urzędem Skarbowym. Za wszelkie opóźnienie odpowiada pracownik pokrywający powstałe z tego tytułu odsetki za zwłokę. W przypadku innych czynności niż sprzedaż towarów i usług podlegających opodatkowaniu podatkiem od towarów i usług (np.: zamiana, darowizna, nieodpłatne przekazanie, aport rzeczowy) wydziały merytoryczne są zobowiązane do przekazywania faktur VAT celem prawidłowego udokumentowania i rozliczenia wyżej wymienionych czynności. Sporządzanie faktur VAT oraz faktur korygujących musi być zgodne z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. Nr 54, poz. 535 z późn. zm.) oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie zwrotu podatku niektórym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarów i usług, do których nie mają zastosowania zwolnienia od podatku od towarów i usług (Dz. U. Nr 212, poz. 1337 z późn. zm.) i rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22 grudnia 2010 r. w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o podatku od towarów i usług (Dz. U. Nr 246, poz. 1649).

10. Oryginały: faktur VAT lub rachunków, prawomocnych wyroków sądowych, nakazy zapłaty, prawomocnych decyzji administracyjne, umów dotacji, listy wypłat dodatków mieszkaniowych, wniosków o dokonanie zapłaty w zakresie opłat sądowych i egzekucyjnych, opłat pocztowych, wniosków wydziałów merytorycznych o przekazanie składek na rzecz organizacji, których członkiem jest Gmina Miasto Częstochowa, a w przypadku aktów notarialnych – odpisy dokumentujące ponoszone wydatki, przekazywane są do Wydziału Finansowo- Księgowego niezwłocznie po kontroli merytorycznej, nie później niż 5 dni przed terminem płatności.

11. Za opóźnienie w zapłacie spowodowane przetrzymaniem dokumentów księgowych ponosi odpowiedzialność pracownik, u którego znajdowały się dokumenty. Osoba winna zaniedbań obciążona zostanie odsetkami za zwłokę. Faktury i rachunki, powinny zostać sprawdzone pod względem zgodności z zamówieniem lub zawartą umową.

12. Faktury i rachunki stanowiące podstawę dokonania wydatków, zalicza się do danego okresu sprawozdawczego według następujących zasad:

1) w ciągu roku do 5 dnia miesiąca następującego po miesiącu sprawozdawczym,

2) na koniec roku do dnia 20 stycznia roku następnego.

Jeżeli termin ten jest dniem wolnym od pracy data ta przypada na kolejny dzień roboczy.

13. W przypadku powstania zobowiązań wymagalnych na koniec roku, stosowne wyjaśnienia składają naczelnicy wydziałów merytorycznych.

14. Dowód księgowy powinien być poddany kontroli pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

15. Kontrola pod względem merytorycznym polega na zbadaniu, czy dowód dokumentuje operacje, które miały miejsce, czy treść słowna i dane liczbowe odzwierciedlają istotę transakcji, oraz czy operacja opisana w dokumencie jest celowa i została przeprowadzona zgodnie z obowiązującym prawem. W Urzędzie Miasta Częstochowy kontroli tej dokonują naczelnicy wydziałów merytorycznych lub osoby przez nich uprawnione zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika, a w przypadku wydatków Wydziału Finansowo-Księgowego Główny Księgowy lub osoba przez niego uprawniona.

16. Dokument stanowiący podstawę dokonania wydatku powinien zostać sprawdzony przez wydział merytoryczny z planem, zamówieniem lub umową i zawierać odpowiedni opis klasyfikacji budżetowej wydatku obejmujący: dział, rozdział, paragraf oraz symbol zadania zgodny z planem finansowym wydatków budżetowych. Na dokumencie należy zamieścić również adnotację, czy zakup lub usługa podlega ustawie Prawo zamówień publicznych, a w przypadku gdy podlega, podać w jakim trybie udzielono zamówienia publicznego oraz numer i datę zawartej umowy. W przypadku, gdy realizowany zakup lub usługa nie podlega ustawie Prawo zamówień publicznych i wartość netto bez podatku VAT jest wyższa niż 3 500 zł, należy zastosować umowę, a na dokumencie umieścić jej numer i datę. W przypadku, gdy realizowany zakup lub usługa nie podlega ustawie Prawo zamówień publicznych i wartość netto bez podatku VAT nie przekracza 3 500 zł, należy zastosować zamówienie lub umowę z podaniem numeru i daty, z wyjątkiem: wydatków związanych ze szkoleniami, podróżami służbowymi pracowników oraz zakupami paliwa do samochodów służbowych, wydatków o charakterze administracyjno-gospodarczym o wartości netto bez podatku VAT mniejszej lub równej 300 zł rozliczanych w ramach pobranych zaliczek gotówkowych. Naczelnik wydziału merytorycznego rozpatruje konieczność zastosowania umowy lub zamówienia w każdym przypadku indywidualnie, biorąc szczególnie pod uwagę fakt, czy dokonywany zakup pociąga za sobą zobowiązania mogące mieć miejsce po zakończeniu transakcji (np.: gwarancje, świadczenia serwisowe). Jeżeli dowód księgowy dokumentuje wydatek strukturalny w rozumieniu rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji wydatków strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255), należy na dokumencie zamieścić kod wydatków strukturalnych oraz kwotę, która będzie podlegała ujęciu w sprawozdaniu Rb-WS za dany rok obrotowy. Jeżeli wydatek nie został zakwalifikowany jako wydatek strukturalny w rozumieniu rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji wydatków strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255) na dowodzie księgowym należy umieścić adnotację: „kod wydatków strukturalnych 0, wartość 0”.

17. Dowody źródłowe dokumentujące wydatki stanowią podstawę do sporządzenia dyspozycji dokonania wydatku według wzoru stanowiącego rozdział nr 10 do niniejszego działu. Dyspozycje dokonania wydatku sporządzane przez wydziały merytoryczne opatrzone przez naczelnika wydziału merytorycznego lub osobę przez niego uprawnioną podpisem kwalifikowanym przekazywane są do Wydziału Finansowo-Księgowego w elektronicznym systemie obiegu dokumentów DocMan.

18. Kontrola pod względem formalnym – polega na sprawdzeniu zgodności danych zawartych w dokumencie z przepisami prawa, ich legalności oraz czy dokumenty posiadają wszystkie niezbędne cechy formalne tj. czy zostały prawidłowo wystawione i czy zawierają podpisy osób uprawnionych do jego podpisywania.

19. Kontrola pod względem rachunkowym – polega na sprawdzeniu prawidłowości dokonanych obliczeń rachunkowych. W Urzędzie Miasta kontrolę dokumentów pod względem formalnym i rachunkowym przeprowadzają pracownicy Wydziału Finansowo-Księgowego. Fakt sprawdzenia dokumentu pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym powinien być potwierdzony pieczątką wydziału oraz podpisem osoby, która dokonała tych czynności. Pracownik Wydziału Finansowo-Księgowego dokonujący kontroli dokumentów pod względem formalnym i rachunkowym nanosi bezpośrednio na dokumencie źródłowym stanowiącym podstawę dokonania wydatku adnotacje dotyczącą numeru dyspozycji dokonania wydatku zarejestrowanej przez wydział merytoryczny w elektronicznym systemie obiegu dokumentów DocMan.

20. Dokumenty, które przeszły procedurę sprawdzenia i kontroli, podlegają akceptacji przez Prezydenta Miasta i Głównego Księgowego lub osoby przez nich upoważnione zgodnie z kartą wzorów podpisów zatwierdzoną przez Prezydenta Miasta. Sprawdzone dokumenty źródłowe są podstawą sporządzenia przez Wydział Finansowo-Księgowy zapotrzebowania na środki pieniężne do Wydziału Budżetu i Analiz. W ramach otrzymanych środków oraz zgodnie z planem przy uwzględnieniu terminu zapłaty zobowiązań Wydział Finansowo-Księgowy realizuje płatności.

21. Dokumenty księgowe przechowuje się w siedzibie Urzędu Miasta, zapewniając dostęp do nich wyłącznie uprawnionym pracownikom oraz uniemożliwiając dostęp niepowołanym osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamknięcie pomieszczeń służących do przechowywania dokumentacji.

22. Archiwizowanie dokumentów polega na kompletowaniu zbiorów dokumentów z poszczególnych okresów. Dokumenty składa się w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracją. Dyspozycje dokonania wydatków otrzymane w formie elektronicznej archiwizowane są w elektronicznym systemie obiegu dokumentów DocMan. Zbiory dokumentów powinny być oznaczone nazwą jednostki organizacyjnej, ze wskazaniem roku obrotowego i okresu, którego dowody dotyczą oraz numerami zebranych dokumentów, znakiem wskazującym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja płacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikującym zbiór do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

23. Przekazywanie akt do Archiwum Urzędu Miasta odbywa się na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego sporządzanego w Wydziale Finansowo-Księgowym w programie informatycznym Archsys przez uprawnione osoby. Wydanie poszczególnych akt z Archiwum może nastąpić na podstawie zapotrzebowania Naczelnika Wydziału Finansowo-Księgowego wprowadzonego do Ewidencji rezerwacji w programie informatycznym Archsys.

24. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentów określa rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz wynikają one z podpisanych umów – w szczególności dotyczy to dokumentów związanych z wydatkowaniem środków, o których mowa w art. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.).

25. Kopie bezpieczeństwa systemu Magistrat i EUROBUDŻET sporządzane są przez administratora systemu. W celu zapewnienia jak najwyższego stopnia bezpieczeństwa przechowywanych w bazie SQL danych przyjęto tworzenie na bieżąco kopii baz.

26. Zbiory danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych są na dzień kończący okresy obrachunkowe kopiowane na płyty CD lub DVD i deponowane w kasie Urzędu Miasta.

Ustalenia szczegółowe

§ 2.

1. Procesy sporządzania, obiegu i kontroli dowodów finansowo-księgowych w Urzędzie Miasta Częstochowy przeprowadza się zgodnie z instrukcjami dla danego typu operacji określonymi w rozdziałach od nr 1 do nr 9 do niniejszego działu.

2. W powyższych instrukcjach nie uwzględniono wszystkich mogących zaistnieć dowodów i sytuacji, w jakich wystawiany jest dany dowód. Biorąc pod uwagę charakter zdarzenia gospodarczego, należy postąpić analogicznie do przykładów wskazanych w załącznikach do niniejszego działu.

3. Znaczenie zastosowanych skrótów dla określenia nazw wydziałów wynika z zapisów Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta.
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