Zarządzenie Nr 37/2012

Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty w Szczecinie

z dnia 2 kwietnia 2012r.

w sprawie zmian w zasadach (polityce) rachunkowości Kuratorium Oświaty w Szczecinie

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2009r. nr 152, poz. 1223, z późniejszymi zmianami), ustawy z dnia                27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z późniejszymi zmianami) oraz przepisów wykonawczych do przedmiotowych ustaw, zarządzam                    co następuje:

§ 1

Wprowadzam zmianę w zasadach (polityce) rachunkowości Kuratorium Oświaty                     w Szczecinie, ustalonych Zarządzeniem Nr 57/2011 Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty w Szczecinie z dnia 29 czerwca 2011r., polegającą na:

1) skreśleniu w punkcie 7 „Rodzaje dowodów księgowych”, dotychczasowej treści podpunktu „Rozliczenie wyjazdu służbowego” i wprowadzenie nowej w brzmieniu: „Rozliczenie wyjazdu służbowego – Zachodniopomorski Kurator Oświaty, wydając polecenie wyjazdu służbowego, określa pracownikowi: daty i miejsca rozpoczęcia              i zakończenia podróży oraz środek lokomocji, przestrzegając przy tym zasady korzystania z najtańszego środka transportu i oszczędności w kontekście wszystkich wyjazdów związanych z podróżą służbową.

Do wyżej wymienionych czynności w zakresie wydawania poleceń wyjazdów służbowych, Zachodniopomorski Kurator Oświaty może pisemnie upoważnić innych pracowników Kuratorium.

Polecenia wyjazdu służbowego wystawiane są przez pracowników Wydziału Administracji i Kadr, odpowiedzialnych za prowadzenie rejestru delegacji, którzy oznaczają dokument kolejnym numerem przedmiotowego rejestru.

Na pisemny wniosek, Zachodniopomorski Kurator Oświaty lub osoba przez niego upoważniona, przyznaje pracownikowi zaliczkę na niezbędne koszty podróży. 

Kwotę niezbędnej zaliczki wskazuje pracownik, zachowując przy szacowaniu jej wysokości zasadę racjonalności i gospodarności. 

Zaliczka na niezbędne koszty podróży dla Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty udzielana jest tylko i wyłącznie po uzyskaniu akceptacji Wojewody Zachodniopomorskiego lub osoby przez niego upoważnionej.

Rozliczenie kosztów podróży powinno być dokonane:

· przez pracowników Kuratorium Oświaty w Szczecinie w terminie                           nie przekraczającym 7 dni od daty zakończenia podróży służbowej,

· przez pracowników delegatur Kuratorium Oświaty w Szczecinie w terminie                nie przekraczającym 14 dni od daty zakończenia podróży służbowej.
W przypadku, gdy pracownik pobrał zaliczkę na pokrycie kosztów podróży służbowej, rozliczenie przedmiotowej delegacji jest warunkiem udzielenia kolejnej zaliczki               na zrealizowanie przez pracownika następnej podróży służbowej.

Nie dopuszcza się możliwości rozliczania kosztów danej podróży, z zaliczki udzielonej na inną podróż służbową.

Dopuszcza się możliwość realizowania płatności przy użyciu osobistych kart płatniczych i kredytowych przez pracowników, którzy otrzymali zaliczki na pokrycie kosztów podróży służbowej, np. zakup biletów drogą elektroniczną, opłacenie usługi hotelowej po dokonaniu rezerwacji, itd.

Rozliczanie kosztów podróży służbowych oraz przekazywanie środków pieniężnych związanych z zatwierdzonymi do realizacji rozliczeniami, a także udzielonymi zaliczkami na wydatki związane z podróżami służbowymi dla pracowników delegatur Kuratorium, przeprowadzane jest w trybie bezgotówkowym, tj. przelewem na konto pracownika.”;
2) wprowadzeniu do rozliczania kosztów podróży służbowej druku „Polecenie wyjazdu służbowego”, według wzoru stanowiącego załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia;
3) skreśleniu w punkcie 7 „Rodzaje dowodów księgowych”, dotychczasowej treści podpunktu „Rozliczenie zaliczki” i wprowadzeniu nowej w brzmieniu:

„Rozliczenie zaliczki – sporządza pracownik, który zaliczkę pobrał, załączając dokumenty potwierdzające wydatkowanie gotówki. Zaliczka na realizację określonego zadania / wydatku powinna być rozliczona niezwłocznie po wykonaniu zadania,                w terminie wskazanym we wniosku, jednak nie później niż:

· 7 dni od daty pobrania - dla pracowników Kuratorium Oświaty w Szczecinie,

· 14 dni od daty pobrania – dla pracowników delegatur Kuratorium Oświaty                w Szczecinie. 
Pracownik może być w posiadaniu tylko jednej zaliczki na dany cel. Uzyskanie kolejnej zaliczki jest uwarunkowane rozliczeniem posiadanej. 

Nie rozliczenie zaliczki w określonym terminie będzie skutkowało potrąceniem nie rozliczonej kwoty zaliczki z najbliższego wynagrodzenia pracownika.

W ramach dokonywania wydatków, na które zostały udzielone zaliczki gotówkowe dopuszcza się możliwość realizowania płatności przy użyciu osobistych kart płatniczych i kredytowych pracowników.

Środki z tytułu rozliczenia zaliczek mogą być wypłacane drogą przelewów bankowych (pracownicy Delegatur Kuratorium Oświaty, inne uzasadnione pisemnie przypadki).
Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogą być udzielane tylko i wyłącznie w zakresie określonym w odrębnych przepisach.”;
4) wprowadzeniu do udzielania zaliczek na wydatki do rozliczenia (inne niż związane            z podróżą służbową) druku „Wniosek o zaliczkę”, według wzoru stanowiącego załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia;
5) skreśleniu dotychczasowej treści punktu 9 „Obieg dokumentów księgowych”                      i wprowadzeniu nowej w brzmieniu:

„Obieg dowodów księgowych obejmuje drogę od momentu sporządzenia lub wpływu dokumentu do jednostki, aż do chwili przekazania do ZFK dokumentu zatwierdzonego do realizacji. Zatwierdzony do realizacji dokument, posiadający stosowne zapisy potwierdzające dokonanie kontroli merytorycznej, formalno – rachunkowej                         i zatwierdzony do realizacji, jest podstawą do naniesienia stosownych zapisów                  w księgach rachunkowych Kuratorium Oświaty.

Obieg dokumentów księgowych w jednostce odbywa się w sposób zapewniający prawidłowe przeprowadzanie wszystkich etapów kontroli.

Komórki organizacyjne uczestniczące w obiegu dowodów księgowych, są zobowiązane do realizacji procedury opracowania i kontroli dokumentów bez zbędnej zwłoki, nie dopuszczając do okresowego spiętrzenia prac, bądź realizacji zobowiązań jednostki            po terminie płatności.

Do zasadniczych etapów procesu obiegu dokumentów, należą:

1) rejestracja – w rejestrze korespondencji przychodzącej dokumentów przekazanych drogą pocztową, naniesienie pieczęci z datą wpływu do jednostki oraz kolejnym numerem przedmiotowego rejestru;

2) przekazanie dokumentów do właściwych komórek merytorycznych w celu dokonania weryfikacji w zakresie celowości, gospodarności i zgodności                     z merytoryczną działalnością jednostki oraz zamieszczenia na dokumencie stosownego zapisu. Kontrolę merytoryczną wykonują pracownicy bezpośrednio odpowiedzialni za daną operację gospodarczą oraz sprawujący nadzór nad jej przebiegiem, potwierdzając dokonanie kontroli złożonym na dokumencie podpisem. Osoba dokonująca kontroli merytorycznej powinna sprawdzić przede wszystkim, czy:

· dostawy, roboty i usługi zostały zrealizowane lub wykonane zgodnie                z zamówieniem, umową, zleceniem, względnie innymi ustaleniami,

· zastosowane ceny jednostkowe, dopłaty, upusty, są zgodne z zawartymi umowami, kosztorysami, obowiązującymi cennikami i innymi ustaleniami,

· zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzeń są rzetelne,           to znaczy zgodne z wykonywaną pracą i wynikają z obowiązujących przepisów, a przyznane świadczenia są uzasadnione

· wydatki i zaciągnięte zobowiązania są zgodne z merytoryczną działalnością jednostki.

Prawidłowość przeprowadzenia przez danego pracownika kontroli merytorycznej, potwierdza (poprzez złożenie swojego podpisu na dokumencie) bezpośredni przełożony pracownika.

Proces przeprowadzania kontroli merytorycznej w jednostce, rozpoczyna się            na etapie składania „Wniosku o dokonanie wydatku”, wynikającego z aktualnego zarządzenia Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty w sprawie zasad dokonywania wydatków. Każda operacja gospodarcza, której efektem                       są zobowiązania Kuratorium winna być przeprowadzana z zastosowaniem zasad wynikających w powyższego zarządzenia.

W zakresie dokumentów wygenerowanych w związku z realizacją wydatków wynikających z projektów finansowanych lub współfinansowanych w ramach środków budżetu europejskiego, dokonywany jest dodatkowy element kontroli merytorycznej, polegający na potwierdzeniu kwalifikowalności danego wydatku. Kontroli w zakresie kwalifikowalności dokonuje osoba pełniąca funkcję koordynatora projektu.

3) przekazanie dokumentów do Zespołu Finansowo – Księgowego, gdzie dokonywana jest kontrola formalno – rachunkowa, weryfikująca prawidłowość wystawienia dowodu księgowego oraz zgodność wszelkich dokonywanych w nim przeliczeń. Potwierdzeniem dokonania kontroli formalno – rachunkowej jest złożenie przez pracownika Zespołu Finansowo – Księgowego podpisu                      na dowodzie księgowym, w miejscu oznakowanym jako: „sprawdzono pod względem formalno – rachunkowym”, 

4) przekazanie dokumentów do Dyrektora Wydziału Administracji i Kadr, który poprzez złożenie swojego podpisu na dowodzie księgowym w miejscu oznakowanym jako: „sprawdzono pod względem merytorycznym” potwierdza kompletność i prawidłowość dokonania kontroli merytorycznej przez Dyrektora wydziału i podległego mu pracownika, realizujących daną operację gospodarczą;
5) przekazanie dokumentów do zatwierdzenia Zachodniopomorskiemu Kuratorowi Oświaty („podpis prawostronny”), poprzedzone dokonaniem przez Głównego Księgowego Kuratorium ostatecznej weryfikacji („podpis lewostronny”)                     i potwierdzeniu posiadania stosownych środków na realizację danego wydatku

6) zwrot zatwierdzonych dokumentów do Zespołu Finansowo – Księgowego, w celu zrealizowania zobowiązań z nich wynikających oraz wprowadzenia stosownych zapisów do ewidencji księgowej.

Wykaz osób upoważnionych do zatwierdzania dokumentów do realizacji w zastępstwie Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty i Głównego Księgowego jest tożsamy z listą osób upoważnionych do składania podpisu na czekach i w systemie bankowym Videotel (zgodnie z kartą wzorów podpisów złożona w banku NBP) oraz w innych bankach.

§ 2

Pozostałe zapisy Zarządzenia Nr 57/2011 Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty                  w Szczecinie z dnia 29 czerwca 2011r., pozostają w dotychczasowej formie.

§ 3

Zmiana wchodzi w życie z dniem podpisania.
§ 4
Wykonanie zarządzenia powierza się Głównemu Księgowemu Kuratorium Oświaty                   w Szczecinie

	Pieczęć instytucji
	Potwierdzenie pobytu służbowego

	POLECENIE WYJAZDU

SŁUŻBOWEGO Nr  ……….
na wezwanie, zaproszenie*) 

nr…………………….z dnia ………………………………

dla……………………………………………………………
(imię i nazwisko)

 ………………………………………………………………
(stanowisko służbowe) 

do ……………………………………………………………

………………………………………………………………

na czas od ………………………… do …………………..

w celu ………………………………………………………

………………………………………………………………

………………………………………………………………
 środki lokomocji
 ……………………………………………………………….


	Wypełnia delegowany pracownik


	
	Oświadczam, że:

1) *Korzystałem/am / nie korzystałem/am z całodziennego bezpłatnego wyżywienia w dniach:

……………………………………………………………….

……………………………………………………………….

……………………………………………………………….

*śniadanie wliczone w cenę noclegu : tak / nie

2) *Korzystałem/am / nie korzystałem/am z przejazdów komunikacji miejscowej w dniach :

……………………………………………………………….

……………………………………………………………….

……………………………………………………………….

3) *Organizator zapewnił / nie zapewnił zakwaterowanie

……………………………………………………………….

……………………………………………………………….

.

…………………………………………………………........
Zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

w wysokości zł……………………gr…………

słownie:…………………………………………

…………………………………………………..

obszar tematyczny……….……..kod…….….

…………..................   ……………………….

Gł. księgowy             Kierownik jednostki

Konto Wn

Kwota

Konto Ma

Kwota

Suma :

Suma :

Data :……………………Podpis :……………………………..

	miejsce rozpoczęcia podróży

……………………………………………………………….

miejsce zakończenia podróży

……………………………………………………………….

podpis przełożonego

……………………………………………………………….


	

	
………………………………..………………………………

              data                  podpis zlecającego wyjazd     
	


	


Proszę o wypłacenie zaliczki w kwocie zł…………………słownie zł ………………………………………………………………………

………………………………………………….na pokrycie wydatków zgodnie z poleceniem wyjazdu służbowego nr ………………..

………………………………
                                                                                                                                                                   Podpis delegowanego
Zatwierdzono na zł……………………. słownie zł…………………………………………………………………………………………..
	Konto
	Nr dowodu

	Wn
	Ma
	


do wypłaty z sum…………………………………
	Część
	Dział
	Rozdział
	§
	Poz.

	  
	
	
	
	








……………………….              ………………………………………..

data                                          podpisy sprawdzających

*niepotrzebne skreślić

RACHUNEK KOSZTÓW PODRÓŻY

Wymienić środek lokomocji, klasę, rodzaj biletu (bezpłatny, ulgowy, normalny). Przy podróżach, przy użyciu własnych środków lokomocji (samochód, motocykl, motorower) podać również ilość km i stawkę za 1 km*).

	W Y J A Z D
	P R Z Y J A Z D
	Środki lokomocji*)
	Koszty przejazdu

	miejscowość
	data
	godz.
	miejscowość
	data
	godz.
	
	zł
	gr

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Rachunek sprawdzono pod względem merytorycznym oraz stwierdzono wykonanie polecenia służbowego
	Ryczałty za dojazdy
	
	

	
	Dojazdy udokumentowane
	
	

	Działanie:
	Razem przejazdy, dojazdy
	
	

	Data :
	Podpis :
	Diety
	
	

	
	
	Noclegi wg rachunków
	
	

	Rachunek sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym


	
	
	

	Data :
	Podpis:
	Noclegi – ryczałt
	
	

	
	
	Inne wydatki wg załączników
	
	

	
	
	
	

	Zatwierdzono na zł…………………………………………………

słownie ……………………………………………………………..

do wypłaty z sum…………………………………………………..

Część

Dział

Rozdz.

§

Poz.

                  data

                         …………………………………………..

                            ( Podpisy zatwierdzających)
	Słownie złotych

……………………………………….

……………………………………….

Ogółem kwota

………………………………………


	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	OPŁACONO

Raport kasowy nr …………….z  dnia……………………………….
Pozycja    nr……………………………………………………………
Podpis kasjera…………………………………………………………

	                                                     Zł               gr

	
	Załączam dowodów
	
	Pobrano zaliczkę
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Do wypłaty
	
	

	
	
	Do zwrotu
	
	

	
	Niniejszy rachunek przedkładam

…………………………………………………………...

(data)                                    (podpis)

	
	
	

	
	
	

	


Zaliczkę w kwocie zł . . . . . . . . . . . . . .  słownie zł. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . otrzymałem i zobowiązuję się rozliczyć z niej w terminie 7 dni po zakończeniu podróży, upoważniając równocześnie zakład pracy do potrącenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najbliższej wypłaty wynagrodzenia. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

WZÓR 
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