    
        Załącznik Nr 5
        do Zarządzenia Nr 34/2010
        Wójta Gminy Dzierzążnia

       z dnia 29 grudnia   2010roku

INSTRUKCJA

SPORZĄDZANIA, OBIEGU I KONTROLI

DOWODÓW KSIĘGOWYCH
Rozdział 1

Część I  - Postanowienia ogólne

§ 1

Instrukcja ustala zasady sporządzania, kontroli i obiegu dowodów księgowych oraz ich przechowywania i archiwizowania.

Instrukcję opracowano na podstawie przepisów ogólnych obowiązujących oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentów, a w szczególności na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz.U.z 2010 r., Nr 47, poz. 278),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2009 r. Dz.U Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177 z późniejszymi zmianami),tj. Dz. U. z 2010 roku, Nr 113 poz. 759
4. Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319; zm. Dz.U. Nr 69, poz. 636 z 2003 r.), t.j. Dz. U. z 2006 roku, Nr 97 poz. 673 ze zmianami
5. Innych aktów prawnych, na które powołuje się instrukcja w zakresie omawianych zagadnień.

§ 2

Nieprzestrzeganie postanowień instrukcji stanowi naruszenie obowiązków służbowych, za które w stosunku do osób winnych będą wyciągane wnioski służbowe i dyscyplinarne. 

 Pracownicy Urzędu Gminy  Dzierzążnia z tytułu powierzonych im obowiązków winni zapoznać się z treścią instrukcji i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień. Fakt zapoznania się z przepisami zawartymi w instrukcji winien być potwierdzony na specjalnym oświadczeniu, stanowiącym Załącznik Nr 11.
2. Sprawy nie objęte niniejszą instrukcją zostały uregulowane odrębnymi przepisami wewnętrznymi, jak:
–
Regulamin Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postępowań o udzielenie zamówień publicznych, przyjęty Zarządzeniem Nr 11/2008 Wójta Gminy Dzierzążnia z dnia 26 maja 2008r.
–
Regulamin kontroli wewnętrznej, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia
§ 3

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

· ustawie o rachunkowości – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości ( tekst jednolity z 2010 roku, Dz.U. Nr 47 poz. 278),
· Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Dzierzążni,
· Wójcie – oznacza to Wójta Gminy Dzierzążnia,

· jednostce – oznacza to urząd gminy, gminną jednostkę organizacyjną,

· kierowniku jednostki – oznacza to wójta gminy, kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

· księgowym – oznacza to skarbnika gminy, głównego księgowego gminnej jednostki organizacyjnej.
§ 4
Nadzór merytoryczny i koordynację nad całością funkcjonowania systemu obiegu i kontroli dowodów księgowych określoną niniejszą instrukcją powierzam Skarbnikowi Gminy.
W celu realizacji swoich zadań Skarbnik Gminy ma prawo:

· wnioskować określenie trybu, według którego mają być wykonywane przez pracowników poszczególnych referatów, prace niezbędne dla zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz księgowości i sprawozdawczości finansowej,
· żądać od pracowników poszczególnych referatów, udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem informacji i wyjaśnień,
· żądać od  pracowników usunięcia w wyznaczonym terminie nieprawidłowości dotyczących zwłaszcza:
-  przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentów,
- przebiegu realizacji budżetu.

Skarbnik Gminy może wystąpić do Wójta  z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli określonych zagadnień, które leżą w zakresie jego działania.

Rozdział 2

Część II – Szczegółowe zasady obiegu i kontroli dokumentów (dowodów 

                    księgowych). 

Pojęcie dowodów księgowych.
§ 5
1. Pojęciem dokumentu określa się każdy dokument świadczący o zaszłych lub  zmierzających czynnościach (przedsięwzięciach) albo stwierdzający pewien stan rzeczy. W odróżnieniu od ogólnego dokumentu, dowodem księgowym nazywamy tę część odpowiednio opracowanych dokumentów, które stanowią dokonanie lub rozpoczęcie operacji gospodarczej i podlegają ewidencji księgowej. Dowody te są podstawowym uzasadnieniem zapisów księgowych.

2. Oprócz spełnienia roli, jaką jest podstawa dokonania zapisów księgowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych, opracowane prawidłowo, rzetelnie i starannie dowody księgowe mają za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarządzania, kontroli i badania przebiegu operacji gospodarczych, szczególnie z punktu widzenia legalności, celowości i gospodarności,

b) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopełnienia obowiązków,

c) stworzenie podstaw sprawozdawczości budżetowej i  finansowej.

§ 6
1. Zgodnie z ustawą o rachunkowości za prawidłowy uważa się dowód księgowy stwierdzający fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem. 

2. Dowód księgowy spełnia swoją funkcję, jeżeli jest prawidłowo wystawiony, zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowości i zawiera:

a) określenie rodzaju dowodu (faktura, lista płacy itp.) i jego numeru identyfikacyjnego, 

b) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,

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

d) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu,

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

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

3. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujących VAT oraz not korygujących określają odrębne przepisy w zakresie podatku od towarów i usług. 

4. Jeżeli w dowodzie księgowym podane jest wartościowe określenie operacji gospodarczej    

      tylko w walucie obcej należy dokonać przeliczenia na walutę polską według kursu kupna 

      lub sprzedaży stosowanym w tym dniu przez bank, z którego usług korzysta Urząd.

Wynik przeliczenia należy zamieścić bezpośrednio na dowodzie lub w sporządzonym załączniku do dowodu. Koszty zagranicznych podróży służbowych przelicza się na walutę polską według kursu obowiązującego w dniu rozliczenia delegacji.

 5.  Na żądanie organów kontroli należy zapewnić wiarygodne przetłumaczenie na język    

      polski treści wskazanych przez nich dowodów, sporządzonych w obcym języku.
§  7
Obieg dowodów księgowych

1) Dowód księgowy podlega sprawdzeniu przez różne komórki organizacyjne odpowiednio do ich zadań przewidzianych w regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy Dzierzążnia, 
2) Obieg dokumentów obejmuje drogę od chwili sporządzenia lub wpływu do jednostki aż do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksięgowania.

3)  Bez względu na rodzaj dokumentów ich obieg powinien odbywać się jak najkrótszą i najprostszą drogą, według zasad:

a) przekazywać dokumenty tylko do tych komórek, które istotnie korzystają z zawartych w nich danych i są kompetentne do ich sprawdzania,

b)  przestrzegać równomiernego obiegu wszystkich dokumentów w celu zapobiegania okresowemu spiętrzeniu się prac powodującemu możliwość zwiększenia pomyłek,

c) dążyć do skrócenia czasu przetrzymywania dokumentów przez odpowiedzialne komórki do minimum.
4) Dowody zewnętrzne obce wpływające do Urzędu Gminy,   dokonywane są następujące czynności: 

a) wpisanie dowodu do rejestru;
b) nadanie numeru; 

c) oznaczenie dowodu datą wpływu.
5) Dowody księgowe będące podstawą do dokonania wydatku (np. faktury) są przekazywane do Referatu Finansowego nie później niż 5 dni przez terminem realizacji wydatku.
6) W przypadku naliczenia przez kontrahenta odsetek karnych za zwłokę, która została spowodowana przetrzymaniem dokumentów, odsetkami tymi obciąża się osoby winne przetrzymania.

§ 8
Kontrola dowodów księgowych

1) Dowody księgowe podlegają opisowi przez komórkę merytoryczną w przypadku określenia nazwy towaru/usługi w sposób umożliwiający stwierdzenie konieczności poniesienia wydatku (opis powinien zawierać np. przeznaczenie wydatku lub inne informacje dotyczące wydatku).

2) Opisane dowody księgowe podlegają sprawdzeniu pod względem:

a) merytorycznym,

b) formalno-rachunkowym.

3) Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, czy wyrażona w dowodzie operacja gospodarcza była celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowiązującymi przepisami.

4) Kontrola merytoryczna dowodów księgowych polega w szczególności na sprawdzeniu:

a) czy dokument został wystawiony przez właściwy podmiot,

b)  czy operacji gospodarczej dokonały osoby do tego upoważnione,

c) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w budżecie Gminy,

d) czy dokonana operacja gospodarcza była celowa, tj. czy była zaplanowana do realizacji w okresie, w którym została dokonana, albo wykonanie jej było niezbędne dla prawidłowego funkcjonowania jednostki samorządu terytorialnego, itp.,

e) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, np. czy dane dotyczące wykonania rzeczowego faktycznie zostały wykonane, czy zostały wykonane w sposób rzetelny i zgodnie z obowiązującymi normami,

f)  czy na wykonanie operacji gospodarczej została zawarta umowa, względnie czy złożono zamówienie,

g)  czy zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiązującymi w danym zakresie,

h) czy zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z obowiązującym prawem w tym z Prawem Zamówień Publicznych.

 Kontrola merytoryczna polecenia wyjazdu służbowego krajowego, zagranicznego polega na:
· sprawdzeniu, czy polecenie wyjazdu służbowego zostało wystawione przez komórkę ds. organizacyjnych i kadr i podpisane przez właściwą osobę,

· czy dane (dotyczące wyżywienia i kosztów przejazdu) odpowiadają rzeczywistości,

· sprawdzeniu czy w ewidencji czasu pracy widnieją zapisy dotyczące wyjazdu służbowego pracownika,

· wpisaniu źródła finansowania (dział, rozdział, paragraf).

Kontroli merytorycznej dokonuje osoba upoważniona przez kierownika jednostki.  Dokonujący kontroli merytorycznej określa: (na rewersie faktury/rachunku itp.)

· nr umowy/zlecenia, na podstawie której dokonywany jest wydatek,

·  podstawę wydatku zgodnie z Prawem Zamówień Publicznych,

· źródło finansowania (dział, rozdział, paragraf, zadanie budżetowe),

· kwotę brutto (cyfrowo i słownie).
5) Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody księgowe zostały wystawione w sposób technicznie prawidłowy, sprawdzone pod względem formalno - rachunkowym oraz że ich dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych. Kontrola formalno rachunkowa dokonywana jest przez upoważnionego pracownika komórki finansowej.
6) Dokonanie kontroli dokumentu musi być odpowiednio uwidocznione podpisem osoby

sprawdzającej oraz datą sprawdzenia,
7)  Dokumenty sprawdzone zatwierdza do wypłaty kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upoważniona oraz skarbnik lub osoba upoważniona, dokonując tym samym kontroli wstępnej.

8)  Dowodem dokonania przez skarbnika wstępnej kontroli jest jego podpis złożony na  dokumentach dotyczących danej operacji. Złożenie przez skarbnika na dokumencie, obok podpisu osoby właściwej rzeczowo, oznacza, że:

· nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej zgodności z prawem,

· nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności prawidłowości dokumentów, dotyczących tej operacji,

· zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym oraz harmonogramie dochodów i wydatków, a jednostka posiada środki finansowe na ich pokrycie.

Fakt zatwierdzenia potwierdzają podpisy i pieczątki osób zatwierdzających.
9)  Dokumenty księgowe dotyczące podatków i opłat lokalnych podlegają kontroli formalno –  rachunkowej.

Kontrolę formalno-rachunkową przedłożonych przez podatników deklaracji podatkowych dokonują pracownicy referatu podatków i opłat, stwierdzając ten fakt złożeniem na deklaracji podpisu. Kontroli formalno-rachunkowej wydanych decyzji i postanowień dokonuje osoba podpisująca ten dokument. 
10) Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidłowości w zakresie ww. zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i ich przyczynach skarbnik zawiadamia  kierownika jednostki. Kierownik jednostki może wstrzymać realizację zakwestionowanej operacji albo wydać w formie pisemnej polecenie jej realizacji. 

§ 9
1) Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wystawienie i wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie błędu wraz ze stosownym uzasadnieniem. 

W przypadku korygowania faktur VAT należy stosować odrębne przepisy w tym zakresie. 

2) Błędy w dowodach źródłowych wewnętrznych mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści lub kwoty (z utrzymaniem jej czytelności), wpisanie treści poprawnej oraz złożenie podpisu osoby dokonującej poprawki i daty poprawki. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub liczb.

§ 10
1) Po zakończeniu czynności kontrolnych, dowody księgowe uznane za prawidłowe  przekazywane są do zapłaty w formie gotówkowej lub bezgotówkowej.

2) Rozliczenia gotówkowe mogą być przeprowadzane w formie:

· wpłaty lub wypłaty gotówki

· czeku gotówkowego

3) Rozliczenia bezgotówkowe mogą być przeprowadzone w formie poleceń przelewu.
4) Polecenie przelewu w postaci elektronicznych zleceń płatniczych przygotowują pracownicy komórek finansowo- księgowych. Polecenia przelewu w zakresie  wydatków dotyczących płac (na rachunki ROR a także wypłaty gotówkowe w kasie) oraz składek ZUS dokonują pracownicy Referatu Finansowego w terminach określonych odrębnymi przepisami. Za poprawność sporządzonego polecenia przelewu a zwłaszcza numeru konta bankowego i kwoty przelewu odpowiedzialny jest pracownik wprowadzający te dane do systemu. Osoby wymienione w karcie wzorów podpisów dokonują realizacji zleceń płatniczych. 
5) Wyciągi bankowe dotyczące podatków  i opłat lokalnych  zawierające wpłaty na konta bankowe przekazywane są  przez bank wyłącznie w wersji elektronicznej a ewidencja wpłat na poszczególne konta dokonywana jest z wykorzystaniem techniki    komputerowej. 

Rozdział 3
Część III

§ 11
RODZAJE DOWODÓW KSIĘGOWYCH

I.  Dowody bankowe

· bankowe dowody wpłaty i wypłat – Służą do udokumentowania wpłaty gotówki z kasy jednostki do banku obsługującego.
Dokument wypełniany jest przez kasjera w dwóch egzemplarzach. Wpłacane banknoty i monety wyspecyfikowane są na odwrotnej stronie dokumentu. Dwa egzemplarze bankowego dowodu wpłaty składa kasjer wraz z gotówką do banku. Po przyjęciu gotówki, bank zatrzymuje oryginał dla siebie, kopię przekazując osobie wpłacającej – kasjerowi, który podłącza ten dowód pod raport kasowy.

· polecenie przelewu – stanowiące udzieloną bankowi dyspozycję dłużnika  obciążenia jego rachunku, zgodnie z umową rachunku bankowego.

Podstawą do wystawienia powinien być oryginał dokumentu podlegający zapłacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik referatu finansów lub upoważniona osoba  w dwóch lub trzech egzemplarzach, które po podpisaniu przez upoważnione osoby kasjer składa w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciągiem bankowym ostatni egzemplarz.  Dopuszcza się podpisywanie przelewów wystawionych przez kontrahentów – dołączonych do dokumentów stanowiących podstawę zapłaty. 
Od 2008 roku dokumenty do banku są przekazywane za pomocą bankowości elektronicznej.
· nota bankowa memoriałowa 

Dokumentuje pobraną przez bank prowizję za dokonane czynności bankowe. Jednostka otrzymuje kopię lub wydruk komputerowy sporządzony przez bank. Pracownik księgowy sprawdza zasadność obciążenia i zgodność z umową zawartą pomiędzy jednostką a bankiem.

· wyciąg bankowy z rachunku bieżącego i rachunków pomocniczych 

Otrzymywane z banku wyciągi rachunków bankowych – oryginał sporządzony na druku lub wydruk komputerowy sprawdza Skarbnik lub pracownik Referatu Finansowego z załączonymi do nich dokumentami.  W przypadku stwierdzenia niezgodności należy je uzgodnić z oddziałem banku finansującego.
· czek gotówkowy

Czek gotówkowy wystawiają upoważnieni pracownicy  referatu finansowego (kasjer) w jednym egzemplarzu. Podpisują osoby upoważnione odpowiednimi pełnomocnictwami złożonymi w banku. Po otrzymaniu wyciągu bankowego suma podjęta czekiem, wynikająca z tego wyciągu podlega sprawdzeniu z kwotą ujętą w dowodzie stanowiącym podstawę wypłaty gotówki. Podstawą wystawienia czeku gotówkowego jest dowód źródłowy uzasadniający jego wystawienie ( np.: listy wypłat, rachunek uproszczony, rozliczenie z zaliczki, delegacja służbowa, faktura VAT, itp. ) Wszystkie dowody źródłowe stanowiące podstawę wydania czeku gotówkowego muszą być opisane przez osobę upoważnioną oraz muszą uzyskać akceptację wypłaty w postaci podpisów Wójta i Skarbnika. W razie pomyłki w wypisywaniu czeku ( kwot, nazwisk itp. ) czek anuluje się przez przekreślenie i umieszczenie adnotacji „ ANULOWANO „  wraz z datą i podpisem osoby, która go anulowała.  Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czeków.

· umowa lokaty terminowej
Kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostkę – przez osoby upoważnione odpowiednimi pełnomocnictwami złożonymi w banku i oddziału banku z którym zawarto umowę lokaty terminowej.

· wyciąg bankowy rachunku lokaty terminowej

Oryginał sporządzony przez bank lub wydruk komputerowy. 
II  Dowody kasowe i bankowe

1) dowód wpłaty ( kasa przyjmie ),
2) dowód wypłaty ( kasa wypłaci ),
3) raport kasowy,
4) wniosek o zaliczkę i rozliczenie zaliczki,
5) rozliczenie wyjazdu służbowego,
6) czek gotówkowy ( do podejmowania gotówki z banku do kasy ),
7) bankowy dowód wpłaty ( do przekazywania gotówki z kasy do banku),
8) kwitariusze przychodowe K 103,

9)  delegacje służbowe,
10) wyciągi bankowe,
11) polecenie przelewu.
Schemat obiegu, kontroli i archiwizowania dowodów kasowych i bankowych przedstawia załącznik Nr 2
III. Dowody dotyczące wypłaty wynagrodzeń: (oryginały list przechowywane są w zbiorze list. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych jest kopia, bądź ksero listy płac).

     1). lista płac pracowników –zestawienie list płac
     2). lista zasiłków z ubezpieczenia społecznego – kopia,

     3). lista wypłat wynagrodzeń prowizyjnych – kopia zestawienia bądź ksero listy płac,

     4). lista wynagrodzeń za czas choroby – kopia bądź ksero listy płac
     5). lista dodatkowych wynagrodzeń osobowych –   kopia zestawienia bądź ksero listy płac
     6). lista wypłat diet radnych, sołtysów, członków komisji - oryginał
     7). rachunek za wykonaną pracę zleconą –  kopia bądź ksero listy płac
     8). zlecenie wypłaty zaliczkowej – oryginał,

     9). lista wypłat stypendiów ( naukowo-motywacyjne, socjalne) - oryginał
   10). lista wypłat dodatków mieszkaniowych,- zestawienie listy płac
   11). lista zryczałtowanych  wypłat za udział w akcjach gaśniczych - kopia zestawienia bądź            ksero listy płac
   12). lista wypłat stanowiąca rozliczenie kosztów podróży poborowych - oryginał
   13). lista wypłat świadczeń pieniężnych wypłacanych żołnierzom rezerwy odbywającym  

        ćwiczenie wojskowe – oryginał
Listy księgowane są zbiorczo w programie komputerowym. Po zaksięgowaniu sporządzane jest PK, które dołączane jest do dokumentów księgowych.
Schemat obiegu, kontroli i archiwizowania dowodów, dotyczących wypłaty wynagrodzeń , pochodnych od wynagrodzeń, przedstawia załącznik Nr 4.
IV Dowody księgowe dotyczące majątku trwałego
1). przyjęcie środka trwałego w używanie – oryginał (symbol OT)

2) zmiana miejsca użytkowania środka trwałego-oryginał (symbol MT)

3) protokół zdawczo – odbiorczy środka trwałego –oryginał  (symbol PT)

4) aktualizacja wyceny środka trwałego-oryginał (symbol AT)

5) likwidacja środka trwałego – oryginał (symbol LT)

6) obcy środek trwały w użytkowaniu – oryginał

7) przewartościowanie środka trwałego po jego ulepszeniu – oryginał.

      8  oddanie w administrowanie środka trwałego-oryginał (symbol PT)

      9) nota umorzeń i amortyzacji środków trwałych i wartości  niematerialnych i   prawnych oraz innych składników majątku  trwałego –oryginał

    10) likwidacja środka trwałego w używaniu-oryginał (symbol LW)
Schemat obiegu, kontroli i archiwizowania dowodów dotyczących środków trwałych przedstawia załącznik Nr 5 i 6
 V. Dowody księgowe rozliczeniowe 
    1)  nota księgowa zewnętrzna – kopia

    2)   nota księgowa wewnętrzna-oryginał

    3)   polecenie księgowania – oryginał

    4)   nota memoriałowa – oryginał

    5)   nota obciążeniowa ogólna - oryginał

    6)   nota uznaniowa ogólna-oryginał

    7)   nota zewnętrzna ogólna – oryginał (symbol ustalony przez jednostkę zewnętrzną)

    8)  zbiorcze rozliczenie różnic wynikających z zaokrągleń –oryginał

    9)  zestawienie przeksięgowań miesięcznych – oryginał

10)  zestawienie przeksięgowań rocznych-oryginał

Dokumenty wymienione wyżej sporządza referat finansowy na bieżąco na drukach ogólnie dostępnych lub zastępczych. Istnieje również możliwość wydruku PK z systemu programu finansowego DDJ, z nadaniem numeru i daty.
VI. Dowody księgowe pozostałe.
 1)  wewnętrzny rachunek  na przekazaną darowiznę-  oryginał
 2) asygnaty/pokwitowania za towary, na które nie można uzyskać faktury lub rachunku
 3) czasowy dowód zastępczy – oryginał - każdorazowo wypisywany  zawierający dane według potrzeb jego sporządzenia.

4) Wnioski o przyznanie świadczeń socjalnych z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych. Służą do wypłaty świadczeń z ZFŚS
Wnioski o przyznanie świadczeń z ZFŚS zostały opisane w Regulaminie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych przyjętym Zarządzeniem Nr 08/2008 Wójta Gminy Dzierzążnia z dnia 02 maja 2008r. Wnioski o przyznanie świadczeń z ZFŚS podlegają sprawdzeniu pod względem merytorycznym przez przewodniczącą komisji socjalnej, sprawdzeniu pod względem formalno-rachunkowym przez osobę z komórki ds. płac, zatwierdzeniu do wypłaty przez Skarbnika, Wójta lub osobę upoważnioną/kierownika jednostki.
VII  Druki ścisłego zarachowania

  Druki ścisłej kontroli – to formularze powszechnego użytku, w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja mająca zapobiegać nadużyciom wynikającym z ich stosowania.

Druki ścisłej kontroli podlegają oznakowaniu (numeracji) ewidencji i kontroli oraz zabezpieczeniu. Ewidencja ta  prowadzona jest w księdze druków ścisłej kontroli.

Do druków ścisłej kontroli zalicza się następujące formularze:

1)   czeki gotówkowe

2)   czeki rozrachunkowe

3)   kwitariusze – K 103, KP, KW

4)    spisy z natury z chwilą ich ostemplowania i ponumerowania,
5)   druki legitymacji ubezpieczeniowych,
6) karty drogowe
Ewidencja druków ścisłego zarachowania prowadzona jest przez upoważnionych pracowników wg zakresu czynności i odrębnej instrukcji. Inwentaryzację druków należy przeprowadzać na koniec każdego roku.
§ 12

Dokumentowanie wypłaty wynagrodzeń, wypłaty diet radnym oraz sołtysom.
Dokumentami  stwierdzającym wypłaty wynagrodzeń w Urzędzie Gminy są dowody  opisane w § 11.  
1) Listy płac sporządza pracownik merytorycznie odpowiedzialny lub pracownik Referatu Finansów , w jednym egzemplarzu na podstawie sprawdzonych dowodów źródłowych. 
2) Listy płac powinny zawierać co najmniej następujące dane:
· okres za jaki zostało naliczone wynagrodzenie, zasiłek,
· nazwisko i imię pracownika,
· sumę wynagrodzeń brutto  z rozbiciem na poszczególne  składniki funduszu płac,
· sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły,
· sumę wypłacanych zasiłków,
·  łączną sumę wynagrodzenia netto – do wypłaty,
· pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, bądź przekazania wynagrodzenia na ROR.
 3)   Dowodami źródłowymi do sporządzenia listy płac wynagrodzeń są :

a) akt powołania lub wyboru,

b) umowa o pracę lub zmiana umowy o pracę, 

c) rozwiązanie umowy o pracę,

d) pisma określające wysokość dodatków służbowych, specjalnych,  funkcyjnych, pisma określające wysokość nagród, 

e)  rachunek za wykonaną pracę,

f) inne dokumenty mające wpływ na wysokość otrzymywanego wynagrodzenia ( np. urlopy bezpłatne, zaświadczenia o czasowej niezdolności do pracy itp. )

4)  Listy płac na podstawie dowodów źródłowych określonych w punkcie III sporządza   

     pracownik  Referatu Finansowego.
5) Na pracę doraźną nie przewidzianą w planie zatrudnienia ( schemacie organizacyjnym jednostki )  ze względu na niewielkie rozmiary zawiera się umowę na pracę zleconą ( umowa zlecenie, umowa o dzieło ). Umowę o pracę zleconą sporządza i rejestruje u Skarbnika Gminy pracownik zlecający pracę i przekazuje do wykonania pracownikowi finansów (płac). Zlecenie wystawia się w dwóch egzemplarzach z przeznaczeniem:

oryginał – dla wykonawcy,
kopia – do księgowości,

6) Umowę o pracę zleconą podpisuje Wójt i Skarbnik lub inne osoby na podstawie upoważnienia np. dyrektorzy szkół. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecający pracę i podlegają one kontroli w ogólnie obowiązującym trybie.

7) Dokumenty stanowiące podstawę do sporządzenia list płac odpowiedzialni pracownicy przekazują do pionu finansowego na bieżąco.

8) W listach płac dopuszczalne jest dokonywanie następujących  potrąceń:

· należności egzekwowanych na podstawie tytułów egzekucyjnych na zaspokojenie  świadczeń alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia ),
· należności egzekwowanych na podstawie innych tytułów wykonawczych (do wysokości   1/2  wynagrodzenia ),
· obranych zaliczek na poczet wynagrodzeń,
·  pobranych a nie rozliczonych zaliczek,
·  inne potrącenia, na które jest pisemna zgoda pracownika,
· kar pieniężnych wymierzonych przez pracodawcę.

9) Lista płac powinna być podpisana przez:

· osobę sporządzającą,
· Wójta i Skarbnika. 

10) Na podstawie list wynagrodzeń podpisanych przez osoby wymienione w pkt. III, pracownik  Referatu Finansowego, sporządza zestawienie wynagrodzeń netto i dokonuje przelewu na konta bankowe, dla pracowników którzy mają założone rachunki oszczędnościowo – rozliczeniowe; dla pozostałych wypłaty dokonuje upoważniony pracownik kasy. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwotą wynikającą z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wypłaty wynagrodzeń.

11) Przekazanie zestawień wynagrodzeń i dokonanie przelewu wynagrodzeń na konta   bankowe winno nastąpić w terminie do dnia 26 każdego miesiąca.
12) Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczenia  zasiłków z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz ich udokumentowania zawarte są w instrukcjach i zarządzeniach ZUS.
13)  Podstawowym dokumentem stwierdzającym wypłatę diet radnym oraz sołtysom jest lista wypłat diet. Listę sporządza pracownik Referatu Finansów   w oparciu o  listę obecności oraz zasady zawarte w stosownych  uchwałach rady gminy. Potrącenia  z tytułu nieobecności  radnych na sesjach lub komisjach dokonywane są na podstawie wykazu  nieobecności radnych, sporządzonego przez pracownika odpowiedzialnego za obsługę rady. 
14) Pracownik  finansów przekazuje listy diet podpisane przez  osoby (radni, sołtysi) kasjerowi, który dokonuje wypłaty w kasie Urzędu Gminy.
15)  Wypłaty stypendiów socjalnych następują na podstawie wydanych decyzji i  wykazu przedłożonego przez pracownika odpowiedzialnego za naliczanie stypendiów. Warunkiem wypłaty stypendium jest przedstawienie dokumentów  odzwierciedlających poniesione koszty na cele edukacyjne zawarte w regulaminie udzielania pomocy materialnej dla uczniów, określonym przez Radę Gminy. Stypendia wypłacane są na bieżąco w formie gotówkowej lub bezgotówkowej. 
16) Wypłaty stypendiów naukowo-motywacyjnych następują na podstawie listy sporządzonej przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za naliczanie stypendiów. 
17) Listy wypłat dodatków mieszkaniowych sporządza osoba merytorycznie odpowiedzialna za naliczanie dodatków mieszkaniowych. Sporządzane zostają na podstawie wydanych decyzji i dokonanych zwrotów z miesiąca poprzedniego. 
§ 13
  Dowody dokumentujące wypłatę zaliczek.
  W jednostce mogą występować zaliczki gotówkowe:
1) Pracownicy Urzędu Gminy, radni, udający się w podróż służbową, mogą korzystać z zaliczek do wysokości niezbędnej na wykonanie określonych zadań, jednakże nie przekraczającej kwoty 1 000,00 (jeden tysiąc 00/100), w wyjątkowych sytuacjach w kwocie wyższej, gdy wniosek będzie zatwierdzony przez Wójta Gminy i odpowiednio uzasadniony.

Zaliczek udziela się na:

· Pokrycie kosztów paliwa

· Zakupu drobnych części do samochodu służbowego, w razie awarii podczas podróży samochodem służbowym,

· Koszty podróży służbowych i zagranicznych,

· Zakupu produktów żywnościowych do stołówki szkolnej,

· Pokrycie drobnych wydatków, dotyczących wykonywanych zadań.
3) Osoby otrzymujące polecenie wyjazdu służbowego pobierają zarejestrowany ( nadany numer kolejny) blankiet „polecenie wyjazdu służbowego” z Referatu Organizacyjnego i spraw Obywatelskich. Uzyskują podpisy osoby delegującej – Wójta lub osoby przez niego upoważnionej oraz Skarbnika, określających również środki komunikacji. 
4) Jeżeli wyjazd służbowy odbywany jest pojazdem będącym własnością pracownika, delegacja rozliczana jest wg. ceny biletu autobusowego na danej trasie lub   na podstawie ryczałtu za 1 km przejazdu, ustalonego Zarządzeniem Nr 34/2009 Wójta Gminy Dzierzążnia z dnia 25 listopada 2009 roku.
5) Zaliczki powinny być rozliczane bezzwłocznie po wykonaniu zadania, nie później niż 14 dni od daty pobrania zaliczki lub zakończenia podróży służbowej. 
6) Zaliczki udzielane pod koniec roku budżetowego winny być rozliczone do 5 stycznia roku następnego.

7) Ta sama zasada dotyczy rozliczania delegacji służbowych, gdzie pracownik finansuje własnymi środkami.

8) W przypadku nie dotrzymania terminu rozliczeń kwoty nie rozliczone, podlegają potrąceniu z wynagrodzenia zaliczkobiorcy.
§ 14
Dokumentowanie  zakupów towarów, materiałów i usług dokonywanych w trybie ustawy o zamówieniach publicznych.
 1)  Dokumentami dotyczącymi zakupu towarów i usług są:        

· faktura VAT- oryginał,
· faktura  korygująca – oryginał,
·  rachunek – oryginał,
· proforma dowodu zakupu – oryginał – wezwanie do zapłaty, 
· dowód zwrotu – kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiałów, produktów lub towarów    od dostawcy z przyczyn uzasadnionych ).  

2) Zamówienia i  zakupy materiałów, towarów , usług, środków trwałych i usług inwestycyjnych leży w kompetencji  każdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynności.  Pracownicy dokonujący zamówienia działają w porozumieniu z Wójtem i Skarbnikiem. Zamówienia zewnętrzne podpisuje Wójt i Skarbnik. 
Schemat obiegu, kontroli i archiwizowania dowodów zakupu i sprzedaży przedstawia załącznik Nr 3
Rejestr udzielonych zamówień ( z wyjątkiem trybu z wolnej ręki ) znajduje się w sekretariacie Urzędu Gminy.
Rejestr winien zawierać:
- L.p. rejestru, data wszczęcia postępowania
- nazwę zadania inwestycyjnego( przedmiot zamówienia)
- nr ogłoszenia na stronie urzędu zamówień publicznych,

- tryb udzielonego zamówienia,  termin przetargu
- wybranego wykonawcę ( dostawcę ),

- oraz wskazanie na jakim stanowisku znajduje się dokumentacja,

- wartość zamówienia,

- termin realizacji,

- inne uwagi mające wpływ na wybór wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancji,  

   wydłużone terminy  płatności )

3) Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisów Prawo zamówieniach publicznych jest każdy pracownik na swoim stanowisku, ilekroć realizuje zamówienia na dostawy i usługi objęte przepisami wyżej wymienionej ustawy. Wybór dostawcy towarów i usług po przeprowadzeniu procedury przetargowej kończy się sporządzeniem umowy.
4) Umowa sporządzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z których oryginał dostarczony jest do referatu finansowo – księgowego, celem zarejestrowania umowy w „Rejestrze umów” jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzącym dane zadanie wraz z kompletem materiałów z przeprowadzonego postępowania, jedną (2) kopie otrzymuje dostawca, wykonawca.

Każda umowa winna być zaopiniowana przez Radcę Prawnego Urzędu Gminy.
5)   Do faktury dokumentującej zakup środka trwałego pracownik dokonujący zakupu dołącza dokument „OT” – przyjęcie środka trwałego, w którym wskazuje miejsce użytkowania środka trwałego,  osobę materialnie  odpowiedzialną (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz klasyfikację rodzajową środka trwałego.
6) W zakresie robót budowlano – montażowych oraz nakładów na remonty zaliczanych do inwestycji, do umowy powinien być dołączony harmonogram rzeczowo – finansowy zakresu robót objętych umową. Natomiast do faktury powinien być dołączony protokół odbioru wykonanych i przekazanych robót, elementów robót lub obiektów, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego). 
7) Dokumentami stanowiącymi podstawę do zaewidencjonowania operacji dotyczących inwestycji są :
· faktury przejściowe wraz z dołączonym oryginałem protokołu odbioru  wykonanych robót   podpisanych przez inspektora nadzoru,
· faktura końcowa i protokół końcowy zakończenia inwestycji i oddania  do użytku,
· dowód lub dowody „OT” – przyjęcia środka trwałego,
· dowód lub dowody „PT” – przekazania - przejęcia środka trwałego.
8) Dowody „OT” sporządza pracownik prowadzący całość zadania inwestycyjnego w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem księgowości i przekazuje: 
· oryginał– dla referatu finansowo, najpóźniej w terminie trzydziestu dni od sporządzenia, celem ujęcia w księgach rachunkowych,

· pierwszą kopię – dla pracownika prowadzącego ewidencję środków trwałych,
· drugą kopię dla pracownika odpowiedzialnego za przyjęty lub wyremontowany obiekt,
· trzecią kopię – dla pracownika  prowadzącego dane zadanie   inwestycyjne.
9)  Dowody „OT” stanowią udokumentowanie zakończonych inwestycji polegających na zakupach składników majątkowych przekazanych bezpośrednio do użytkowania oraz łącznie z protokołem odbioru końcowego i przekazania do użytku inwestycji są udokumentowaniem zakończonych robót budowlano – montażowych .

W dowodzie „OT” należy wpisać nazwę, charakterystykę  (z podaniem informacji dot. danego środka trwałego, np. długość drogi, rodzaj nawierzchni, materiał z jakiego został wybudowany, kubaturę, przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli, parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp. – w przypadku urządzeń ), wartość budowy lub nabycia, miejsce użytkowania, klasyfikację rodzajową oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.
10)  W przypadku nabycia wartości niematerialnych i prawnych polecenie księgowania, sporządzone przez pracownika księgowości na podstawie odpowiednich dowodów źródłowych, stanowi ich udokumentowanie.
11)  Dokumentem stanowiącym podstawę zaewidencjonowania zakupu usług w zakresie wykonania dokumentacji projektowej, projektowo – kosztorysowej itp. stanowi faktura lub rachunek z dołączonym protokołem odbioru dokumentacji zawierającym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu dla jakiego została sporządzona.
12) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujące, rachunki, itp. wpływające do jednostki, potwierdzające fakt zakupu składników majątkowych oraz zakupu usług  powinny być składane w sekretariacie jednostki.
13)  Na dowód wpływu dokumentów, o których mowa wyżej, pracownik sekretariatu na każdym z nich umieszcza pieczęć z datą wpływu i wpisuje je odpowiednio do rejestru. 
14)  Wszystkie powyższe dokumenty przekazywane są kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upoważnionej i przekazanie go pracownikowi odpowiedzialnemu merytorycznie po dokonaniu wstępnej dekretacji, polegającej na umieszczeniu nazwiska pracownika odpowiedzialnego merytorycznie.

15)  Pracownicy merytoryczni zobowiązani są do:

a)  sprawdzenia faktur i ich zgodności ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginałów faktur i faktur korygujących  do  zapłaty poprzez umieszczenie na odwrocie faktury pieczęci lub zapisu odręcznego o następującej   treści:

w przypadku faktur dotyczących wydatków inwestycyjnych:

Zadanie inwestycyjne pn. .......................................................................................................
....................................................................................................................................................

Usługa / robota    wykonana zgodnie  z   umową / zleceniem  Nr ......... z dnia ...................  .,

Protokołem odbioru z dnia…………………….

Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok .....  . 

Zakupu  robót / usług dokonano zgodnie z art. ........................... ustawy prawo zamówień publicznych”.

Dzierzążnia, dnia ......................                                                                    podpis pracownika

w przypadku faktur dotyczących wydatków bieżących:
Zakup/usługa  dotyczy .............................................................................................

...................................................................................................................................................
zgodnie  z   umową / zleceniem  Nr ......... z dnia ...................  

Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok .....  . 

Zakupu  robót / usług dokonano zgodnie z art. ........................... ustawy prawo zamówień publicznych”.

Dzierzążnia, dnia ......................                                                                   podpis pracownika

c)  na dowód potwierdzenia prawidłowości danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia    jej do zapłaty pracownicy merytoryczni składają swój podpis i wpisują datę dokonania ww. czynności. Następnie tak zatwierdzoną fakturę zwracają do Referatu Finansów niezwłocznie, nie później niż 3 dni od ich otrzymania, gdzie zatwierdzone są pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
§ 15
 Na podstawie zawartych porozumień z dyrektorami szkół,  Gminnego Ośrodka Pomocy społecznej oraz Gminnej Biblioteki Publicznej obsługa finansowa tych jednostek jest prowadzona w Urzędzie Gminy. Dyrektorzy oraz kierownik GOPS i  Biblioteki zatwierdzają do wypłaty dokumenty dotyczące wydatków swoich jednostek, zgodnie z planami finansowymi. Wydatki dokonywane przez Urząd są zatwierdzane do wypłaty pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez Wójta i Skarbnika.

§ 16
Dokumentowanie sprzedaży towarów, materiałów i usług
1)  Dokumentami stanowiącymi podstawę zaewidencjonowania sprzedaży są:

· umowa kupna sprzedaży,
· akt notarialny,
· umowa najmu, dzierżawy,
· przypisy opłat czynszu dzierżawnego i rocznej opłaty za użytkowanie wieczyste,
· dowody wewnętrzne
2)  Dokumenty sprzedaży wystawiane są na udokumentowanie:

a) sprzedaży mienia – przez Referat Finansowy na wniosek pracownika merytorycznego-prowadzącego bieżąco sprawy gospodarki nieruchomościami, który powinien być przekazany do Referatu  Finansów najpóźniej w 7 dni po sporządzeniu aktu notarialnego, bądź zaistnieniu zdarzenia, celem terminowego wystawienia faktury  - 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania usługi, chyba, że  inaczej stanowią szczególne przypadki powstania obowiązku podatkowego.  

b) sprzedaży materiałów promocyjnych i innych  na wniosek pracownika prowadzącego na bieżąco daną sprawę.

Do udokumentowania operacji sprzedaży w jednostce , będącej podatnikiem podatku od towarów i usług służą:

a) dla osób prawnych i osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą – faktury Vat, faktury korygujące Vat (wystawiane zawsze przez sprzedającego) opatrzone klauzulą „KOREKTA”,  w szczególnie uzasadnionych przypadkach – zaginięcia faktury VAT niezawinionego zniszczenia – dopuszcza się duplikat  faktury VAT, z tym że każdorazowo wystawca umieszcza na fakturze oznaczenie „DUPLIKAT”, oraz datę jego wystawienia,

b) dla osób fizycznych nie prowadzących działalności gospodarczej – na życzenie nabywcy należy wystawić fakturę VAT.

3)  W przypadku popełnienia błędu w dowodach sprzedaży ( fakturze VAT  ) polegającego na pomyłce w  cenach jednostkowych, w wartości lub stawce podatku VAT, osoba  wystawiająca dowód sprzedaży, wystawia dowód właściwy –  dokument korygujący ( faktura korygująca lub rachunek korygujący ) w  trzech egzemplarzach, niezwłocznie po ujawnieniu pomyłki

   W przypadku innych błędów, nabywca towaru lub usługi, który otrzymał fakturę lub fakturę korygującą zawierające pomyłki, dotyczące jakiejkolwiek informacji wiążącej się zwłaszcza ze sprzedawcą lub nabywcą lub oznaczeniem towaru lub usługi może wystawić fakturę nazwaną notą korygującą.

4)  Wystawcami faktur VAT mogą być osoby upoważnione przez kierownika jednostki do ich wystawiania i są one zobowiązane do bezwzględnego przestrzegania zasad wynikających z przepisów.

5) Zobowiązuje się wszystkich pracowników do terminowego przekazywania dokumentów do referatu finansowego, stanowiących podstawę do wystawienia faktur VAT 

§ 17
Dokumentowanie wykonania usługi lub zakupu

1)  Zlecenie wykonania usługi sporządza  w formie pisemnej pracownik urzędu w ramach  prowadzonych na swoim stanowisku spraw, po uzgodnieniu z Wójtem i Skarbnikiem.

2)  Każda umowa zlecająca wykonanie usługi lub zakupu podlega zarejestrowaniu w rejestrze umów u Skarbnika. 

3) Zlecenie wykonuje się w dwóch egzemplarzach, z których oryginał otrzymuje zleceniobiorca.

W przypadku gdy zlecenie wykonania usługi zawierane jest z osobą fizyczną nie prowadzącą działalności gospodarczej kopia zlecenia wraz ze stosownym oświadczeniem w ciągu 2 dni  powinna być przekazana do referatu finansowego,  celem terminowego zgłoszenia zleceniobiorcy do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych.

W przypadku zlecenia na czynności jednorazowe – kopia przechowywana jest na stanowisku zlecającego do czasu wykonania usługi, a z chwilą wystawienia rachunku, dołączona do niego i przekazana do Referatu Finansów.   

 4)  Na czynności fizyczne wykonywane przez dłuższy okres czasu –  w zależności od warunków płatności ustalonych w zleceniu, płatność następuje w okresach miesięcznych na podstawie rachunków; na oryginale rachunku osoba zlecająca potwierdza wykonanie pracy i  przekazuje rachunek do Referatu Finansowego, który dokonuje wypłaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.      

5)  W wypadku, gdy płatność następuje po zakończeniu okresu obowiązywania zlecenia – osoba zlecająca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku końcowym i przekazuje w ciągu dwóch dni do księgowości, która dokonuje wypłaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

6) W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu usługi po dokonaniu zapłaty pracownik, który zlecał usługę sporządza protokół reklamacyjny w  dwóch egzemplarzach, z których oryginał do czasu załatwienia reklamacji zatrzymuje na swoim stanowisku, a po załatwieniu reklamacji przekazuje do Referatu Finansowego wraz z zatwierdzoną przez Wójta Gminy decyzją o sposobie jej załatwienia. 

7) W przypadku różnic obciążających jednostkę wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik zlecający wykonanie usługi sporządza dokument rozliczeniowy – obciążający wykonawcę lub koszty jednostki w zależności od decyzji Wójta i przekazuje do – księgowości ( przy obciążeniu wykonawcy – przekazuje kopię dokumentu, w przypadku obciążenia kosztów jednostki – oryginał). Przekazanie dokumentów do księgowości następuje niezwłocznie po sporządzeniu.

§ 18
Dokumentowanie przychodów i rozchodów  magazynowych  

 Materiały biurowe, środki czystości i inne kupowane są na bieżąco w miarę potrzeb przez pracownika ds. organizacyjnych. Zakupione materiały wydawane są bezpośrednio po zakupie pracownikom.

§ 19
Dowody dotyczące transportu

1. W jednostce prowadzone jest rozliczenie paliwa dla samochodów pożarniczych, samochodów Urzędu, oraz autobusów szkolnych. Rozliczenia dokonuje się na podstawie kart drogowych, które sporządzane są w 1 egzemplarzu i przekazywane  kierowcy. Wydana karta jest rejestrowana w rejestrze. Po  jej wykorzystaniu, a przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujący kartę dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczającemu. 
2. W przypadku szkody w transporcie sporządzony zostaje przez wyznaczoną osobę przez Wójta   protokół szkody, którego oryginał wraz z decyzją o sposobie rozliczenia szkody, przekazywany jest do komórki finansowej.

§ 20
Dokumentowanie  inwentaryzacji
W jednostce obowiązują  dowody inwentaryzacyjne: 

1)  Zarządzenie Wójta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

2)  Protokół likwidacji zużytych środków trwałych.

3)  Arkusz spisu z natury – oryginał.

4)  Protokół z inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej – oryginał,

5)  Oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacją,

6)  Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7)  Oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
8)  Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych – oryginał sporządza Referat finansowy 

9)  Rozliczenie końcowe ilościowo – wartościowe,

 Arkusze spisu z natury winny być ponumerowane i ujęte w ewidencji druków ścisłego zarachowania. Wydaje się je za pokwitowaniem przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej w dwóch egzemplarzach. Po zakończeniu spisu z natury oryginał wraca do Referatu Finansowego.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrębna instrukcja, dotycząca przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji. 

Dokumentowanie zaangażowania.      

1) Podstawą ewidencji księgowej zaangażowania wydatków jest dokumentacja przygotowana przez pracowników na samodzielnych stanowiskach służbowych, zgodnie z zakresem  czynności .

2)  Dokumentacją  stanowiącą podstawę ewidencji księgowej zaangażowania wydatków są:

· umowy z tytułu dostaw towarów i usług,
· umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło,
· listy wypłat nagród jubileuszowych, nagród regulaminowych,
· decyzje,
· inne przewidziane prawem lub przepisami wewnętrznymi dokumentacje, np. przekazywanie uchwalonych w budżecie dotacji.

3) Podstawą do ustalenia zaangażowania wydatków są również uchwały organów jednostki samorządu terytorialnego, w wyniku których dokonuje się wydatków, między innymi:

· ustalenie wysokości diet dla radnych, członków komisji, sołtysów,
· przyznawanie nagród, stypendiów i wynagrodzeń podejmowanych na odstawie ustaw, np. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej, o kulturze fizycznej, o policji., o systemie oświaty, itp.
· określenie wysokości prowizji z tytułu poborów podatków i opłat.

4) Wysokość zaangażowania wydatków, wynikających z wieloletnich umów, w których określona została jednoznacznie wysokość wynagrodzenia podaje się w kwocie przypadającej do spłaty na dany rok budżetowy.
5) Wysokość zaangażowania wydatków, wynikających z wieloletnich umów zawartych na czas nieokreślony, nie mających wymiaru finansowego ( dotyczących m.in. dostaw wody, gazu, energii elektrycznej, telekomunikacji i innych mediów) ustala się biorąc za podstawę moment odbioru przedmiotu umowy.
6) Drobne zakupy powodują równoczesne powstanie zaangażowania i wykonania wydatków.

7) Zaangażowanie wydatków nie może przekraczać planów finansowych zarówno w kwotach łącznych, jak i w poszczególnych paragrafach klasyfikacji budżetowej.

8) Podstawę ewidencjonowania zaangażowania wydatków stanowi zestawienie sporządzone na podstawie dokumentacji wymienionej powyżej, którego wzór określa załącznik nr 8 do instrukcji.

9) Zestawienie, o którym mowa w punkcie 7 sporządzają  pracownicy w terminie do 8 dnia każdego miesiąca następującego po kwartale w zakresie od początku roku do końca miesiąca na podstawie posiadanej dokumentacji.

10) Niedotrzymanie terminu określonego w punkcie 8 i 9 spowoduje, że wobec pracownika winnego zostaną zastosowane sankcje przewidziane przepisami Kodeksu Pracy.
Dla usprawnienia można sporządzić PK - wydruk komputerowy, celem dołączenia do dokumentów.
§ 19
Dokumentowanie i rozliczanie zakupu opału.
Zakupy opału opałowego podlegają ewidencji ilościowo- wartościowej, prowadzonej w księdze ”ewidencja zakupionego oleju opałowego” 

Ewidencja opału   na cele grzewcze prowadzona jest ręcznie przez pracownika referatu finansowego, wg ogrzewanych obiektów.
Rozliczenie zużycia opału za okres sezonu grzewczego następuje w formie protokołu sporządzonego przez powołaną komisję, w oparciu o ustalone wewnętrznie normy zużycia dla poszczególnych obiektów.

Wzór protokołu komisyjnego rozliczania opału stanowi Załącznik Nr 10 do niniejszej instrukcji.
Rozdział 4
Część IV
Dekretacja i segregacja dokumentów księgowych

§ 20
1. Dowód księgowy podlega zaksięgowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogół czynności związanych z przygotowaniem dokumentów   księgowych do  księgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich księgowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. 

3. Dekretacja obejmuje następujące etapy:                                                  

- segregacja dokumentów,

- sprawdzenie prawidłowości dokumentów,

- właściwa dekretacja ( oznaczenie sposobu księgowania ).

3.1. Segregacja dokumentów polega na:

- wyłączeniu z ogółu dokumentów napływających do księgowości tych dokumentów, które podlegają księgowaniu ( nie wyrażają operacji gospodarczych i nie są ich zapowiedzią ),

- podziale dowodów księgowych na jednorodne grupy według rodzaju poszczególnych

działalności jednostki (dochody, wydatki, fundusze, dochody własne, inwestycje itp. )

- kontroli kompletności dokumentów na oznaczony okres ( np. dzień, ).

3.2. Sprawdzenie prawidłowości dokumentów polega na ustaleniu, czy są    one podpisane na dowód skontrolowania  przez osobę  odpowiedzialną za dany odcinek działalności jednostki ustalony w zakresie obowiązków. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, należy dowód zwrócić do właściwego ogniwa w celu uzupełnienia.

3.3. Właściwa dekretacja polega na:

· nadaniu dokumentom księgowym numerów, pod którymi zostaną one zaewidencjonowane,
· umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma być dokument zaksięgowany (wyciąg),
· do jakich podziałek klasyfikacji budżetowych dany dokument należy zaliczyć-wykonuje Skarbnik,
· wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urządzeniach księgowych (komputer, program który nadaje numerację),
· określenie daty, pod jaką dowód ma być zaksięgowany pod inną datą niż data jego wystawienia (dot. dowodów własnych ) lub data otrzymania ( dot. dowodów obcych ),

4. Dla usprawnienia pracy można stosować pieczątkę z odpowiednimi rubrykami i treścią.  
Rozdział 5
Część V

Podstawowe zasady i terminy sporządzania sprawozdań finansowych.
§ 21
1) Jednostki organizacyjne Urzędu Gminy prowadzące samodzielnie księgowość są obowiązane sporządzać bilans na koniec każdego roku obrotowego, według zasad i  terminów określonych w stosownych przepisach Ministra Finansów. Termin sporządzenia tych sprawozdań ustala się na 3 dni robocze przed upływem terminu określonego w przepisach. Referat Finansowy sporządza bilans zbiorczy dla Urzędu Gminy.

2) Jednostki organizacyjne sporządzają sprawozdania miesięczne Rb -23, Rb -27 oraz Rb -28 a także kwartalne w zakresie zaangażowania wydatków budżetowych, środków funduszy pomocowych i dochodów własnych oraz roczne sprawozdania w zakresie poniesionych przez Urząd  Gminy wydatków strukturalnych.  

3) Sprawozdania sporządzane przez jednostki Urzędu Gminy prowadzące odrębne księgi rachunkowe traktowane są w organie sporządzającym zbiorczą sprawozdawczość jako sprawozdania jednostkowe.

4) W zakresie wykonywania budżetu gminy sporządza się sprawozdawczość budżetową 

     według   zasad  i   terminów  określonych  stosownym rozporządzeniem  Ministra 

     Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej.
Rozdział 6
Część VI
 Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji księgowej.
§ 22
1) Dowody księgowe oraz dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się w siedzibie jednostki.

2) Akta są  przechowywane w formie teczek, segregatorów, skoroszytów i ksiąg -   odpowiednio zamkniętych i oznaczonych.

     Oznaczyć należy:

· nazwę jednostki,
·  znak wskazujący rodzaj zbioru (np. dowody księgowe, inwentaryzacyjne itp.),
· symbol kwalifikacyjny kategorii akt ,
· określenie roku budżetowego i miesiąca którego dotyczą,

·   pierwszy i ostatni numer dowodów księgowych,
3) Roczne sprawozdania finansowe podlegają  trwałemu przechowywaniu.

4) Karty wynagrodzeń pracowników bądź ich odpowiedniki należy przechowywać przez okres wymaganego dostępu do tych informacji, wynikający z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych nie krócej jednak niż 50 lat.

5) Dowody księgowe dotyczące wieloletnich inwestycji rozpoczętych, pożyczek, kredytów oraz umów handlowych, roszczeń dochodzonych  w postępowaniu cywilnym lub objętych postępowaniem karnym albo podatkowym – przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostało ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione.

6) Dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy niż 5 lat od upływu jej ważności. 

7) Księgi rachunkowe – 5 lat.

8) Dokumenty inwentaryzacyjne – 5 lat.

9) Rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy – 10 lat.

10) Pozostałe dowody księgowe i dokumenty – 5 lat.                                         

11) Dowody księgowe dotyczące operacji współfinansowanych środkami pomocowymi    przez okres wynikający z umowy lub innych przepisów.

Okresy przechowywania ustalone wyżej oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.

Kategorie archiwalne, sposób przekazywania oraz przechowywania w archiwum zakładowym akt spraw ostatecznie zakończonych określa stosowne rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych. 

12) Udostępnianie dowodów księgowych osobie trzeciej w siedzibie wymaga zgody Wójta Gminy. Udostępnianie dowodów księgowych osobie trzeciej poza siedzibę Urzędu wymaga pisemnej zgody Wójta Gminy oraz pozostawienia w aktach potwierdzonego spisu tych dokumentów. W przypadku dokumentów księgowych wymagana jest zgoda  Wójta i Skarbnika Gminy.
13) Akta spraw ostatecznie załatwionych, właściwie oznakowane, winny być przechowywane w komórce organizacyjnej jednostki w okresie przechowywania podstawowego przez okres  1-go roku. W uzasadnionych przypadkach akta spraw mogą być przechowywane w komórce organizacyjnej przez okres dłuższy.  
14) Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowodów przekazywane są do archiwum zakładowego jednostki na podstawie sporządzonych protokołów  zdawczo- odbiorczych. Przekazywanie akt odbywać się powinno po uprzednim uporządkowaniu akt, opisaniu teczek na ich zewnętrznej stronie.
15) Dla dokumentacji kategorii A – teczki należy przesznurować, strony ponumerować i na   zewnętrznej stronie okładki podać liczbę stron zawartych w teczce.
a) dla tej kategorii akt sporządza się spisy zdawczo – odbiorcze w 4 egzemplarzach.    
b) dla dokumentacji kategorii B spis zdawczo – odbiorczy sporządza się w 3 egzemplarzach,    jeden egzemplarz pozostaje u pracownika przekazującego akta do archiwum   zakładowego, pozostałe otrzymuje pracownik prowadzący archiwum.
16)  Zbiory dokumentacji księgowej przechowywane w formie nośników magnetycznych przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych za pomocą komputerów, należy magazynować w  sposób chroniący je przed uszkodzeniem, zniszczeniem oraz modyfikacją zapisów. 

W tym celu należy zapewnić odpowiednie środki techniczne i programowe. Należy stosować trwałe nośniki danych odporne na zagrożenia.
17)  W razie zniszczenia lub zaginięcia dowodów księgowych pracownik odpowiedzialny za archiwum powinien  niezwłocznie  sporządzić odpowiedni protokół oraz zawiadomić o tym Wójta Gminy.
W przypadku gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa Wójt Gminy  powiadamia o   tym organy powołane do ścigania przestępstw.

Rozdział 7
CZĘŚĆ VII
Postanowienia końcowe

§  23
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialność pracowników za mienie.
1. Mienie, będące własnością lub zdeponowane w jednostce powinno być zabezpieczone w sposób wykluczający możliwość kradzieży.

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

3. Po zakończeniu pracy budynek jednostki (a także wszystkie jego pomieszczenia) powinien być zamknięty na klucz, okna pozamykane, system alarmowy włączony.

4. Klucze od pomieszczeń powinny być umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu jednostki. 

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki lub osoby upoważnionej.

6. Maszyny biurowe i sprzęt o większej wartości, pieczątki oraz wszelkie dokumenty powinny być, po zakończeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach. 
§  24
1. Odpowiedzialność materialną i służbową pracownika za powierzone składniki majątku gminy określa kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi pełną odpowiedzialność za powierzone mu mienie wtedy, jeżeli zostało mu powierzone z obowiązkiem zwrotu lub do wyliczenia się.

2. Przekazanie mienia powinno być udokumentowane w sposób pozwalający stwierdzić, za jaki powierzony sprzęt pracownicy ponoszą odpowiedzialność materialną.

3. W celu zabezpieczenia majątku gminy należy przestrzegać, aby w aktach osobowych pracowników materialnie odpowiedzialnych znajdowały się umowy określające zakres odpowiedzialności materialnej i służbowej za powierzony ich pieczy majątek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy, obowiązkiem przełożonego jest dopilnowanie, aby we właściwym czasie dokonane zostało przekazanie stanowiska pracy protokołem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

§  25
1. Załatwianie i obieg korespondencji określa instrukcja kancelaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowiązuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna być przestrzegana przez wszystkich pracowników. 

3. Instrukcja obowiązuje od dnia 01 stycznia 2011 roku.
§  26
Wykaz załączników do instrukcji:

1. Schemat ogólny dowodu księgowego.
2. Schemat obiegu i kontroli dowodów kasowych i bankowych

3. Schemat obiegu i kontroli dowodów zakupu i sprzedaży
4. schemat obiegu i kontroli dowodów dotyczących wypłaty wynagrodzeń i pochodnych oraz innych wypłat

5. schemat obiegu i kontroli dowodów dotyczących środków trwałych i materiałów,

6. schemat obiegu i kontroli dowodów dotyczących zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

7. Wzór dokumentu księgowego – zestawienie zaangażowania
8. Oświadczenie o przyjęciu do wiadomości i stosowaniu zasad przyjętych w Instrukcji.
9. wykaz komórek organizacyjnych w których posiadaniu jest książka inwentarzowa oraz  stanowisk odpowiedzialnych za gospodarkę rzeczowymi składnikami majątku

10. Wzory podpisów osób upoważnionych do zatwierdzenia dowodów księgowych.
11. Wzór protokołu z rozliczenia opału zakupionego przez Urząd Gminy w Dzierzążni.                                                                            
    Załącznik Nr 1 
do Instrukcji obiegu , kontroli

                                                                       dokumentów księgowych 

w Urzędzie Gminy Dzierzążnia

Schemat ogólny dowodu księgowego

	      Nazwa dowodu       

       księgowego
	          Numer
	Miejscowość wystawienia dowodu

	Oznaczenie egzemplarza oryginał lub kopia oraz numer kopii
	  Kolejny dowód
	Data wystawienia

 dowodu

	PEŁNA  NAZWA  I  ADRES  PODMIOTU  WYSTAWIAJĄCEGO

NIP

PEŁNA  NAZWA  I  ADRES   PODMIOTU OTRZYMUJĄCEGO    

 N I P



	                        Opis operacji gospodarczej lub finansowej

                         w tym:

· jednostka miary
·  ilość
· cena

·  wartość
·   inne elementy dodatkowe (podatek VAT – stawka i  kwota)
· ogólna kwota dowodu (należność, zobowiązanie ,suma  wartości)

	Data operacji       Sposób zapłaty        Termin zapłaty                   Inne informacje   o  płatności



	NAZWA  BANKU   I NUMER    RACHUNKU

	ADNOTACJE

Przewozowe, techniczne

i  inne operacje
	ADNOTACJE

Podatkowe, celne i 

inne finansowe
	   PODPIS

ODBIORCY

dowodu          (lub kwitującego

odbioru rzeczy lub pieniędzy)
	      WYKAZ

ZAŁACZNIKÓW
     do dowodu
	    PODPIS

Wystawiającego

      dowód


Załącznik Nr 8
do Instrukcji obiegu i kontroli 
dowodów księgowych
 w Urzędzie Gminy Dzierzążnia

Zestawienie  zaangażowania za  okres  od  01.01.2...... r.  do      ………............. r.

	L.p.
	Data zawarcia umowy
	Nr umowy
	Czego dotyczy
	Plan finansowy
	Wartość zaangażowania

	Dz. .......   Rozdz. ....................   § ............

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Dz. .......   Rozdz. ....................   § ............

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Dz. .......   Rozdz. ....................   § ............

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Dz. .......   Rozdz. ....................   § ............

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Dz. .......   Rozdz. ....................   § ............

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Załącznik Nr 10
do Instrukcji obiegu,  

dokumentów księgowych

W Urzędzie Gminy Dzierzążnia
Dzierzążnia dnia............20.... r.

P R O T O K Ó Ł

z rozliczenia opału zakupionego przez jednostkę

za okres........................................

Komisja w składzie:

1............................................

2............................................

3............................................

w obecności  Pana ........................................................................................................

Komisja stwierdza zużycie opału tj: oleju opałowego w następujących ilościach:

1. olej opałowy  – ................ l

Powyższą ilość należy zdjąć ze stanu ewidencyjnego i dokonania rozliczenia w księgowości.

Osobna odpowiedzialna




Podpisy członków komisji:

 1. ................................. 



 1. ........................................

 2. .................................



 2. ........................................





 3. .........................................

Zatwierdzam:

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

   Otrzymują:

1. księgowość

2. a/a
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