Załącznik 

do zarządzenia Nr 28/04

Dyrektora Generalnego

Podlaskiego Urzędu 

Wojewódzkiego w Białymstoku

INSTRUKCJA

w sprawie obiegu i kontroli wewnętrznej dokumentów finansowo-księgowych

i gospodarki materiałowej 

w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku.

Dział I

Cel i zadania instrukcji

§ 1. Instrukcja ma zastosowanie w Wydziałach/Biurach Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego, obsługiwanych przez Wydział Finansów i Budżetu w zakresie operacji gospodarczych i finansowych.


§ 2. Celem instrukcji jest:

1) ujednolicenie sposobu załatwiania spraw związanych z obsługą finansowo-księgową;

2) udokumentowanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym;

3) określenie osób odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzenie faktur i rachunków pod względem rachunkowym, formalnym i merytorycznym, zatwierdzanie oraz skutki realizacji operacji;

4) właściwe sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych;

5) zorganizowanie rzetelnej gospodarki środkami płatniczymi, sprawnych rozliczeń i prawidłowego obrotu pieniężnego;

6) zapewnienie rzetelnej i prawidłowej ewidencji środków majątkowych /środków trwałych i środków o charakterze wyposażenia/.

Dział II

Postanowienia ogólne


§ 3. Księgowość w Wydziale Finansów i Budżetu zwanym dalej „Wydziałem” prowadzona jest w oparciu o “Zasady prowadzenia rachunkowości Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego Białymstoku” stanowiące załącznik do zarządzenia Nr 16/02 Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku z dnia 30 września 2002 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowości.


§ 4. Księgowość syntetyczną i analityczną w Wydziale prowadzi się techniką komputerową – system „FK”, ewidencję płac – system „FT –Płace”, a rozliczenie z ZUS - system “Płatnik”.


§ 5.1. Wszelkie operacje gospodarcze powinny być udokumentowane prawidłowymi dowodami źródłowymi w sposób kompletny i rzetelny.


2. Upoważniony pracownik zamieszcza na dowodach księgowych opis operacji gospodarczych.


3. Dowody księgowe dokumentujące dokonanie operacji gospodarczych sprawdzane są pod względem merytorycznym przez upoważnionych pracowników, zgodnie z wykazem stanowiącym załącznik Nr 1 do Instrukcji.


4. Kontroli bieżącej wydatków pod względem zgodności z planem dokonuje się przez zamieszczenie na dowodzie księgowym, stanowiącym podstawę dokonania wydatku, przez upoważnionych pracowników odpowiedniej klasyfikacji budżetowej (dział, rozdział, paragraf).


5. Podpisanie dokumentu księgowego pod względem merytorycznym oznacza, że wydatek wynikający z tego dokumentu jest uzasadniony pod względem celowości, legalności oraz zgodności z planem i stanowi polecenie zapłaty z odpowiedniej podziałki klasyfikacji budżetowej.


6. Dokumenty księgowe podpisane pod względem merytorycznym oraz przez osobę odpowiedzialną za zamówienia publiczne niezwłocznie przekazywane są do Wydziału.


§ 6.1. Wstępna kontrola zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących tych operacji sprawowana jest przez Głównego Księgowego Urzędu. Dowodem dokonania wstępnej kontroli jest podpis Głównego Księgowego Urzędu złożony na dokumentach dotyczących danej operacji. Złożenie podpisu przez Głównego Księgowego Urzędu na dokumencie oznacza, że:

1) nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej zgodności z prawem;

2) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno - rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów, dotyczących tej operacji;

3) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym oraz harmonogramie wydatków.


2. Główny Księgowy Urzędu w razie ujawnienia nieprawidłowości w ramach prowadzonej wstępnie kontroli wydatków zwraca dokument Dyrektorowi właściwego Wydziału lub upoważnionemu przez niego pracownikowi, a w razie nieusunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania i powiadamia o tym fakcie Dyrektora Generalnego Urzędu.


3. Dokumenty z adnotacją Głównego Księgowego Urzędu oraz sprawdzone pod względem formalno-rachunkowym przez upoważnionego pracownika Oddziału Księgowości zatwierdzane są do realizacji (przelew, wypłata) przez Dyrektora Wydziału i Głównego Księgowego Urzędu.


§ 7. Podstawę zapisów w księgach rachunkowych stanowi oryginał dowodu dokumentującego określoną operację gospodarczą.


§ 8. Zapisy w księgach rachunkowych winny być dokonywane na bieżąco.


§ 9. Księgi rachunkowe oraz dowody księgowe, na podstawie, których dokonywane są w nich zapisy, przechowywane są w siedzibie Urzędu.


§ 10. Zbiory dokumentacji księgowej Urzędu mogą być udostępniane osobie trzeciej jedynie za zgodą Dyrektora Wydziału.


§ 11. Zasady przechowywania dokumentów księgowych określa artykuł 74 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z poźn. zm.).


§ 12. Sposób ewidencjonowania dokumentów, okresy ich przechowywania w Wydziale określa rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 28 grudnia 1999 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie /Dz. U. Nr 112, poz. 1320/.


§ 13. Rodzaje dokumentów, miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy przekazywania dokumentów do właściwych komórek organizacyjnych Urzędu określa załącznik Nr 2 do Instrukcji.

Dział III

Gospodarka drukami ścisłego zarachowania


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


2. Druki ścisłego zarachowania podlegają oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencję prowadzi się w specjalnie do tego założonej księdze. W księdze tej rejestruje się pod odpowiednią datą liczbę i numery przyjętych, wydanych oraz zwróconych formularzy i wyprowadza się każdorazowo stan poszczególnych druków ścisłego zarachowania.


§ 15. Do druków ścisłego zarachowania zalicza się bloczki mandatowe. 


§ 16. Do prowadzenia obrotu bloczkami mandatowymi upoważnieni są pracownicy Oddziału Nadzoru nad Postępowaniem Mandatowym w Wydziale.


§ 17.1. W księdze głównej druków ścisłego zarachowania na bieżąco notowany jest ruch bloczków, a mianowicie: przychód z drukarni, rozchód na poszczególne jednostki organizacyjne z zaznaczeniem daty, serii numeru bloczków, stanu końcowego oraz podpisu osoby upoważnionej do odbioru.


2. W księgach druków ścisłego zarachowania pomocniczych notowany jest ruch bloczków mandatowych pobieranych przez organy nakładające mandaty wraz z podpisem osoby pobierającej oraz zwrot bloczków zużytych. W przypadku dokonania zwrotu drogą pocztową w księdze odnotowane jest słowo „poczta” zamiast podpisu.


§ 18. Bloczki mandatowe przechowywane są w Oddziale Nadzoru nad Postępowaniem Mandatowym w dwóch zamkniętych kasach, do których dostęp mają osoby upoważnione.


§ 19.1. Druki ścisłego zarachowania podlegają kontroli nie rzadziej niż raz w roku. Kontrola druków polega na stwierdzeniu zgodności druków będących na stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym w ewidencji druków, o której mowa w § 14.


2. Kontrolę druków przeprowadza Kierownik Oddziału Nadzoru nad Postępowaniem Mandatowym. Dyrektor Wydziału może zarządzić komisyjną kontrolę stanu druków w drodze spisu z natury.

Dział IV

Dokumenty wewnętrzne sporządzane przez komórki organizacyjne Wydziału Finansów i Budżetu oraz Biuro Dyrektora Generalnego.

§ 20. Główny Księgowy Urzędu sporządza następujące dowody księgowe:



1) karty wynagrodzeń i zaświadczenia o wynagrodzeniu;



2) listy płac i zasiłków ZUS;



3) listy nagród indywidualnych;  



4) polecenia księgowania, noty księgowe;



5) polecenia przelewów;



6) dowody wpłat do banku;



7) listy wypłat dotyczące ZFŚS.


§ 21. Kierownik Oddziału Gospodarczego w Biurze Dyrektora Generalnego sporządza następujące dowody finansowo-księgowe:



1) dowody przyjęcia i przekazania środków trwałych i materiałów OT i PT;



2) protokoły likwidacji środków trwałych i wyposażenia LN, LT;



3) zamówienia na materiały.

Dział V

Dokumenty bankowe obrotu pieniężnego


§ 22. Polecenia przelewów z rachunków bankowych prowadzonych przez NBP są przygotowywane na podstawie zatwierdzonych oryginałów dokumentów i przekazywane do Banku z wykorzystaniem Bankowości Elektronicznej za pomocą systemu Video TEL. Przelewy przekazywane elektronicznie podpisywane są za pomocą kluczy kryptograficznych przez osoby uprawnione, których wzory podpisów są złożone w NBP.


§ 23. Polecenia przelewów z rachunków pomocniczych, wystawiane są na podstawie oryginałów dokumentów podlegających zapłacie i po podpisaniu przez osoby upoważnione, są składane do banku prowadzącego obsługę Urzędu w formie papierowej. Po zrealizowaniu przelewu, ostatni odcinek D wraca do Wydziału wraz z wyciągiem bankowym. W przypadku złożenia jednorazowo więcej niż trzech przelewów należy sporządzić zbiorcze polecenie przelewu w 2 egz. i złożyć w tym banku wraz z przelewami.


§ 24. Wyciągi rachunków bankowych wystawia NBP i bank prowadzący obsługę Urzędu na dowód przeprowadzenia operacji finansowej. Wyciągi bankowe wystawiane są dla każdego rachunku odrębnie. Zawierają stan początkowy, kwoty operacji zwiększających, zmniejszających środki na koncie i stan końcowy środków na rachunku. Otrzymane z ww. banków wyciągi są sprawdzane wraz z załączonymi do nich dowodami przez Głównego Księgowego Urzędu w celu wyeliminowania ewentualnych niezgodności.

Dział VI

Dokumenty operacji kasowych

§ 25.1.Operacje gotówkowe dokonywane są w Kredyt Banku S.A. II O/Białystok, mającym siedzibę w budynku Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku.



2. Operacje kasowe obejmują wpłaty gotówki na rachunek oraz wypłaty gotówki z rachunku „obsługa kasowa PUW”.



3. Dowody niestanowiące podstawy dokonania wypłaty, lecz załączone w celach informacyjnych do dowodów zadekretowanych, powinny być skasowane napisem “Nie podlega księgowaniu”.



4. Dopuszcza się sporządzanie zestawień dokumentów księgowych jednorodnych oraz ujmowanie ich zbiorczo w zapisie księgowym.



5. Dowody kasowe powinny być przed dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowiązani do wykonania tych czynności zamieszczają na dowodach księgowych swój podpis i datę.



6. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypłaty Dyrektor Wydziału i Główny Księgowy Urzędu lub osoby upoważnione, składając swoje podpisy pod klauzulą “Zatwierdzono do wypłaty”.



7. Bank wypłaca gotówkę osobie wymienionej na dowodzie kasowym. Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór na dokumencie w sposób trwały podpisując kwotę i datę otrzymania. Bank potwierdza dokonaną operację stemplem dziennym oraz dołącza potwierdzenie wykonania dyspozycji.



8. Przy wypłacie gotówki Bank żąda okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki. Jeżeli wypłata gotówki następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną na dowodzie wypłaty, upoważnienie powinno być podpisane przez Głównego Księgowego Urzędu lub osobę uprawnioną.



9. Polecenie wyjazdu służbowego wydaje pracownik sekretariatu. Do delegowania pracownika upoważnieni są Dyrektor Generalny Urzędu, Dyrektorzy Wydziałów lub ich zastępcy. Po zakończeniu podróży służbowej pracownicy zobowiązani są w ciągu 14 dni rozliczyć koszty delegacji. Kontroli pod względem merytorycznym dokonują Dyrektorzy Wydziałów i ich zastępcy - w stosunku do podległych im pracowników, a delegacje Dyrektorów sprawdza Dyrektor Generalny Urzędu. Kontrolę formalno-rachunkową przeprowadza Główny Księgowy Urzędu lub uprawniony pracownik Oddziału Księgowości. Rozliczenie kosztów podróży służbowej jest zatwierdzane do wypłaty przez Dyrektora Wydziału i Głównego Księgowego Urzędu.



10. W celu otrzymania zaliczki na koszty podróży służbowej pracownik wypełnia wniosek o zaliczkę na poleceniu wyjazdu służbowego. Wypłata zaliczki następuje po zatwierdzeniu przez Głównego Księgowego Urzędu i Dyrektora Wydziału. Rozliczenie pobranej kwoty następuje w chwili rozliczenia delegacji, najpóźniej w terminie 14 dni od daty jej zakończenia.



11. Rozliczenie zaliczki na zakupy, usługi i roboty następuje na specjalnym druku zawierającym zestawienie poszczególnych rachunków uregulowanych z zaliczki oraz kwotę do zwrotu lub wypłaty wynikającą z rozliczenia. Faktury i rachunki załączone do rozliczenia zaliczki muszą być wystawione na adres Urzędu i opatrzone adnotacją “zapłacono gotówką”.


12. Niewykorzystaną kwotę zaliczki pracownik wpłaca do banku. Wpłata kwoty należnej z rozliczenia pracowników następuje na podstawie druku “Rozliczenie zaliczki”.
Dział VII

Dokumenty dotyczące zamówień na roboty budowlane, dostawy oraz wykonywanie usług


§ 26. Przy zamówieniach publicznych należy przestrzegać procedur określonych przepisami Prawa zamówień publicznych.


§ 27. Jeżeli wartość zamówienia nie przekracza równowartości 6.000 EURO lub udział środków publicznych w finansowaniu zamówienia nie przekracza 6.000 EURO ustawy - Prawo zamówień publicznych nie stosuje się.


§ 28. Podczas prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia sporządza się dokumentację zgodnie z wymogami przepisów prawnych obowiązujących w zakresie zamówień publicznych.
Dział VIII

Dokumentacja dotycząca zatrudnienia i płac

1) 
§ 29. 1.Dokumentacja osobowa obejmuje:

2) umowy o pracę;

3) decyzje o awansowaniu, przeszeregowaniu oraz zawiadomienia o wysokości wynagrodzenia zasadniczego w związku ze zmianą kwoty bazowej ogłaszanej w ustawie budżetowej w danym roku;

4) decyzje o przyznaniu innego składnika wynagrodzenia, niż wynagrodzenie zasadnicze:

a) dodatku specjalnego,

b) dodatku służby cywilnej (dot. urzędników SC),

c) dodatku za wieloletnią pracę w służbie cywilnej,

5) decyzje o udzieleniu urlopu bezpłatnego bądź płatnego urlopu dla poratowania zdrowia;

6) decyzje o przeniesieniu pracownika między wydziałami Urzędu lub do innego urzędu;

7) decyzje o rozwiązaniu bądź wygaśnięciu stosunku pracy;

8) decyzje o przyznaniu nagród:

a) za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej,

b) jubileuszowych,

c) dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

9) decyzje o przyznaniu świadczeń pieniężnych należnych ze stosunku pracy, w związku z jego ustaniem:

a) jednorazowej odprawy w związku z przejściem pracownika na emeryturę lub rentę,

b) odprawy pieniężnej dla zwalnianych pracowników z przyczyn dotyczących zakładu pracy (pracodawcy),

c) świadczenia pieniężnego, wypłaconego ze środków budżetu państwa, zwalnianym pracownikom służby cywilnej oraz państwowym mianowanym,

d) ekwiwalentów pieniężnych za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

e) należności zasądzonych wyrokami sądów pracy w sprawach ze stosunku pracy;

10) karty obiegowe.



2. Dokumenty wymienione w pkt 1-8 sporządzane są w Oddziale Kadr i Szkolenia w trzech egzemplarzach i podpisywane przez Dyrektora Generalnego Urzędu. Oryginał dokumentu otrzymuje pracownik, którego decyzja dotyczy, drugi egzemplarz otrzymuje Wydział, zaś trzeci egzemplarz włączony jest do akt osobowych pracownika.



3. Kartę obiegową pracownikowi, z którym ustaje stosunek pracy, Oddział Kadr i Szkolenia w Biurze Dyrektora Generalnego. Karta winna być wystawiona na co najmniej 7 dni przed terminem rozwiązania stosunku pracy. Karta stanowi potwierdzenie, że pracownik odchodzący z pracy nie posiada zadłużeń lub zobowiązań wobec pracodawcy.

Kartę obiegową podpisują:

1) Dyrektor /Zastępca Dyrektora Wydziału /Biura, w którym zatrudniony jest pracownik – w zakresie rozliczenia z dokumentacji służbowej, pieczątek lub udzielonych upoważnień;

2) Kierownik Kancelarii Tajnej w Biurze do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych – w zakresie rozliczenia z dokumentacji zawierającej informacje niejawne;

3) Kierownik Oddziału Gospodarczego w Biurze Dyrektora Generalnego – w zakresie rozliczenia się z powierzonego mienia lub narzędzi (sprzętu);

4) pracownik  prowadzący sprawy Pracowniczej Kasy Zapomogowo –Pożyczkowej – w zakresie zadłużenia z tytułu udzielonej pożyczki;

5) Główny Księgowy Urzędu – w zakresie rozliczenia z pobranych zaliczek lub innych udzielonych świadczeń pieniężnych (pożyczek na cele mieszkaniowe z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych).



4. W przypadku stwierdzenia zadłużenia, wzywa się pracownika do uregulowania przez niego kwoty zadłużenia. Odmowa zapłaty stanowi podstawę do uzyskania opinii radcy prawnego, co do dalszego toku postępowania. Przy zwolnieniu z pracy osoby materialnie odpowiedzialnej, Dyrektor Generalny zarządza inwentaryzację zdawczo-odbiorczą. W przypadku stwierdzenia różnic inwentaryzacyjnych Główny Księgowy Urzędu zwraca   się   do Komisji Inwentaryzacyjnej o przeanalizowanie i postawienie wniosków, następnie do Dyrektora Generalnego Urzędu o wydanie stosownej decyzji.


§ 30. 1. Dokumentacja wynagrodzeń obejmuje:

1) karty wynagrodzeń;

2) listy płac;
3) zbiorcze zestawienie list płac.


2. Karty wynagrodzeń prowadzone są przez pracowników Oddziału Księgowości dla wszystkich pracowników na bieżąco (zakładane na każdy rok oddzielnie) po zatrudnieniu pracownika i winny zawierać następujące informacje:

1) nazwisko i imię;

2) stanowisko i komórkę organizacyjną;
3)  stawkę miesięczną uposażenia zasadniczego;
4) wysokość określoną w % i kwotę dodatku za wysługę lat,
5) inne składniki wynagrodzenia.


3. Należne wynagrodzenia i potrącenia są nanoszone na kartę na bieżąco, na każdy miesiąc kalendarzowy na podstawie:

1) umowy o pracę;

2) aktualnych wykazów potrąceń;

3) list wypłat zasiłków rodzinnych i pielęgnacyjnych;

4) druku ZUS ZLA o czasowej niezdolności do pracy;

5) wykazu dodatków służbowych i nagród.



4. Karty wynagrodzeń wypełniane na dany miesiąc w oparciu o wyżej wymienione dokumenty stanowią podstawę do sporządzenia list płac.



5. Dokumenty stanowiące podstawę do naliczenia lub potrącenia wynagrodzeń winny być dostarczone do Głównego Księgowego Urzędu najpóźniej 5 dni przed terminem wypłaty.



6. Listy płac sporządzane są w oparciu o karty wynagrodzeń co najmniej na 2 dni przed terminem wypłaty wynagrodzeń. Listy wypłat pracowników podlegają sprawdzeniu pod względem formalno-rachunkowym przez pracownika Oddziału Księgowości i zatwierdzone przez Głównego Księgowego Urzędu i Dyrektora Wydziału.



7. W dniu wypłaty wynagrodzeń pracownicy otrzymują odcinek listy płac.



8. Listy nagród są sporządzane w oparciu o zatwierdzone przez Dyrektora Generalnego wykazy nagród.



9. Zestawienie zbiorcze list płac sporządza Oddział Księgowości w oparciu o listy płac za dany miesiąc kalendarzowy. Zbiorcze zestawienie podlega bieżącej dekretacji i księgowaniu. Zaksięgowanie list płac pozwala na ujęcie na odpowiednich kontach wszelkich wypłat funduszu wynagrodzeń, rozliczenia składek ZUS, sporządzenia poleceń przelewu.


§ 31.1. Wypłaty dotyczące zasiłków chorobowych są ustalane i wypłacane na podstawie obowiązujących przepisów.



2. Zasiłki chorobowe, z tytułu opieki nad dzieckiem i macierzyńskie obliczane są na podstawie zaświadczenia o czasowej niezdolności do pracy (Druk ZUS ZLA).



3. Zasiłki rodzinne oraz dodatki do zasiłku rodzinnego - na podstawie wniosku pracownika oraz zaświadczenia o dochodach rodziny.



4. Zasiłek wychowawczy - wypłacany jest zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi urlopów wychowawczych na podstawie wniosku pracownika.



5. Listy wypłat zasiłków są sprawdzane i akceptowane do wypłaty, tak jak lista wynagrodzeń. Pracownik Oddziału Księgowości prowadzi wg wzorów ZUS karty zasiłkowe dla każdego pracownika, który otrzymał zasiłek bez względu na jego rodzaj i źródło pokrycia.

Dział IX

Dokumentacja dotycząca usług z tytułu umów zleceń i umów o dzieło

§ 32. Umowy o dzieło i umowy zlecenia zawierane są do wysokości planowanych na ten cel środków. Możliwe jest zawieranie umów z własnymi pracownikami, o ile prace będące przedmiotem umowy nie wchodzą w zakres ich obowiązków i są wykonywane poza obowiązującym pracownika czasem pracy.


§ 33. Wynagrodzenie powinno być określone na podstawie jednostkowych stawek wynagrodzenia ustalonych za te prace. W przypadku braku stawki wynagrodzenie ustala się umownie wg sporządzonej przez zleceniobiorcę kalkulacji.


§ 34. Umowę-zlecenia i o dzieło ze strony Urzędu podpisuje Dyrektor Generalny lub upoważniony przez niego Dyrektor Wydziału. Jeden egz. podpisanej umowy jest przekazywany niezwłocznie do Wydziału celem zgłoszenia do ZUS.


§ 35. Wypłata należności następuje po przedłożeniu rachunku, przyjęciu pracy przez zlecającego i zatwierdzeniu pod względem merytorycznym, sprawdzeniu pod względem formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu do wypłaty przez Głównego Księgowego Urzędu i Dyrektora Wydziału.


§ 36. Wypłata należności następuje w ciągu 7 dni od daty złożenia zatwierdzonych do zapłaty dokumentów (chyba, że umowa stanowi inaczej).

Dział X

Dokumentacja dotycząca rzeczowych składników majątkowych

37. Nad środkami trwałymi nadzór i pieczę sprawuje Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego.


38. Dowodami obrotu środkami trwałymi są:

1) dowód przyjęcia środka trwałego –OT;

2) protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego – PT;

3) likwidacja środka trwałego - LT. Likwidacja zużytych środków trwałych dokonywana jest na podstawie protokołu z likwidacji, zatwierdzonego przez Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego;

4) zmiana miejsca użytkowania – MT.


39.1. Przy przyjęciu środka trwałego Kierownik Oddziału Gospodarczego sporządza w 3 egz. dowody OT i 4 egz. dowody PT. Dowody przyjęcia i przekazania wystawiane są oddzielnie dla każdego obiektu inwentarzowego. Dowody te podpisuje Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego oraz osoba materialnie odpowiedzialna za środek trwały. Dla środków trwałych oraz dla pozostałych środków trwałych prowadzona jest ewidencja ilościowo-wartościowa, którą prowadzi Oddział Gospodarczy.



2. Rozchody LT sporządza się w 3 egzemplarzach. Zmiana miejsca użytkowania MT – w 2 egzemplarzach. 


§ 40.1. Ewidencja ilościowo-wartościowa środków trwałych, pozostałych środków trwałych oraz ewidencja ilościowa prowadzona jest metodą komputerową z podziałem na grupy:

1) środki trwałe oraz wartości niematerialnie prawne o wartości początkowej ponad 3500 zł i okresie użytkowania ponad 1 rok /budynki, środki transportu, urządzenia, komputery, drukarki, programy/;

2) pozostałe środki  trwałe o wartości do 3.500 zł.



2. Ewidencją ilościową objęte są pozostałe środki trwałe o niskiej wartości, wyszczególnione w załączniku do planu kont.



3. Ewidencja środków trwałych jest prowadzona metodą komputerową poszczególnymi obiektami tj. pod każdym kolejnym numerem przychodu zapisuje się tylko jeden środek trwały. Kolejne numery inwentarzowe nadaje się obiektom inwentarzowym w momencie wystawiania dowodów przychodowych (OT i P T) i po ich wpisaniu do ewidencji środków trwałych. Ewidencję analityczną środków trwałych prowadzi się techniką komputerową – programy: “System ewidencji środków trwałych”, “System ewidencji wartości niematerialnie prawnych”.



4. Kartoteki środków trwałych i pozostałych środków trwałych uzgadniane są saldem konta “Środki trwałe” i “Pozostałe środki trwałe w używaniu”.



5. Poza przyjęciem środków trwałych na stan majątku Urzędu w zakresie gospodarki środkami należy:

1) oznakować środki trwałe numerami inwentarzowymi w sposób czytelny i trwały /farbą olejną lub tuszem/ w miejscu widocznym i łatwo dostępnym;

2) zabezpieczyć środki trwałe przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieżą;

3) przechowywać i eksploatować środki rzeczowe zgodnie z przeznaczeniem.



6. Znakowaniu pełnym numerem inwentarzowym podlegają środki trwałe np.: maszyny, urządzenia techniczne, komputery. Inicjałami Urzędu mogą być oznaczone przedmioty jednakowej lub zbliżone wartości jednostkowej, przeznaczone do ogólnego użytku. Nie podlegają znakowaniu drobne narzędzia.



7. Ustala się, że drobny sprzęt i przedmioty o niskiej wartości jednostkowej można po wydaniu do użytkowania lub zakupie spisać bezpośrednio w koszty. 



8. Dyrektorzy Wydziałów lub osoby przez nich wyznaczone są odpowiedzialni za wyposażenie techniczne stanowisk pracy pracowników.



9. Maszyny i urządzenia techniczne są przekazywane do użytkowania za imiennym pokwitowaniem  pracownika odpowiedzialnego za sprzęt.



10. Przesuwanie środków rzeczowych między komórkami organizacyjnymi może odbywać się w porozumieniu z Dyrektorem Biura Dyrektora Generalnego.



11. Likwidację środków trwałych przeprowadza się komisyjnie. Komisję likwidacyjną powołuje Dyrektor Generalny. Fizyczna likwidacja przeprowadzana jest w obecności komisji. Komisja sporządza protokół z przebiegu fizycznej likwidacji przedmiotu, w którym m.in. należy podać sposób zniszczenia przedmiotów.



12. Decyzję co do realizacji wniosków komisji ujętych w protokóle podejmuje Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego.



13. Przewodniczący komisji przekazuje protokół z akceptacją Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego do Oddziału Gospodarczego w celu wystawienia dowodu LT, zdjęcia ze stanu Wydziału, 1 egz. całej dokumentacji Kierownik Oddziału Gospodarczego przekazuje Głównemu Księgowemu Urzędu.


§ 41.1.Dokumentami inwentaryzacyjnymi są:

1) arkusz spisu z natury;

2) zestawienie różnic inwentaryzacyjnych;

3) protokół weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych.



2. Terminy i częstotliwość spisów określa “Instrukcja inwentaryzacyjna” zatwierdzona przez Dyrektora Generalnego.



3. Arkusz spisu z natury sporządzony jest przez przewodniczącego zespołu spisowego w dwóch egzemplarzach.



4. Po nadaniu numeru arkuszowi spisu z natury, staje się on drukiem ścisłego zarachowania.

Dowód ten służy do ustalenia rzeczywistego stanu aktywów i pasywów w drodze spisu z natury rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych.



5. Po dokonaniu wyceny należy ustalić różnice inwentaryzacyjne, które należy ująć w księgach rachunkowych.



6. Podstawą odpisania niedoborów, szkód, na właściwe konta kosztów oraz strat i roszczeń z tytułu niedoborów zawinionych, stanowi decyzja Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego wydana na wniosek Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej.

Dział XI

Dokumentacja Funduszu Świadczeń Socjalnych


§ 42. Prowadzenie dokumentacji w zakresie działalności socjalnej wynika z regulaminu przeznaczania środków Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku opracowanego na podstawie przepisów obowiązujących w tym zakresie.

Dział XII

Sprawozdawczość finansowa


§ 43.1.Główny Księgowy Urzędu sporządza sprawozdania finansowe i bilans, których dane wynikają z ksiąg rachunkowych wg zasad i terminów wynikających z obowiązujących przepisów.



2. Sprawozdania finansowe podpisuje Dyrektor Wydziału i Główny Księgowy Urzędu. 

