Załącznik 

 do Zarządzenia Nr  153/2022
Wójta Gminy Miłkowice
z dnia 30 grudnia 2022 r.
INSTRUKCJA W SPRAWIE OBIEGU I KONTROLI  DOKUMENTÓW FINANSOWO - KSIĘGOWYCH 
W URZĘDZIE GMINY MIŁKOWICE
1. 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 roku o rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z późn.zm). 

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2022r., poz. 1634; z późn.zm.) 

3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz.U. z 2022r., poz. 1710 z późn.zm.), 

4) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (t.j. Dz.U. z 2022r., poz. 931 z późn.zm.), 

5) Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67; z późn.zm.), 

6) Innych aktów prawnych, na które powołuje się instrukcja w zakresie omawianych zagadnień.
2. Księgi rachunkowe w Urzędzie Gminy Miłkowice prowadzi się według zasad określonych w Zarządzeniu w sprawie ustalenia polityki rachunkowości w Urzędzie Gminy Miłkowice.
I. POSTANOWIENIA OGÓLNE
1. Celem instrukcji jest:

1) Zapewnienie właściwego sporządzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania, kontroli dokumentów bieżącego i prawidłowego prowadzenia ewidencji księgowej oraz sporządzania sprawozdawczości finansowej.

2) Zapewnienie prawidłowego i terminowego dokonywania rozliczeń finansowych (terminowego ściągania należności i spłaty zobowiązań).

3) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi zasadami wykonywania budżetu i gospodarki środkami pozabudżetowymi.

4) Zapewnienie prawidłowego zawierania umów, zaciągania zobowiązań, wymiaru i ściągania należności podatkowych.

2. Pracownicy Urzędu Gminy Miłkowice, z racji powierzonych im obowiązków winni zapoznać się z instrukcją i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień. 
3. Fakt zapoznania się z przepisami zawartymi w instrukcji winien być potwierdzony na  oświadczeniu, stanowiącym Załącznik Nr 2 do niniejszego Zarządzenia.
II. DOWODY KSIĘGOWE

1. Dokumentami księgowymi nazywamy tę część odpowiednio opracowanych dowodów, które stwierdzają dokonanie lub rozpoczęcie operacji gospodarczej i podlegają ewidencji księgowej. Dokumenty te są podstawą zapisów księgowych.
2. Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:

· określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego
· określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej i opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych 
· datę dokonania operacji lub datę sporządzenia dowodu i podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów

· stwierdzenia 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. Dowody księgowe powinny być:

· rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują 

· kompletne tj. zawierające dane określone w ustępie 2 

W dowodach księgowych nie dokonuje się wymazywania i przeróbek. Błędy w zapisach poprawia się poprzez skreślenie dotychczasowej treści i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelności błędnego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie nie mogą nastąpić po zamknięciu miesiąca. Błędy w zapisach można również korygować poprzez wprowadzenie do ksiąg rachunkowych dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów, dokonywane tylko zapisami dodatnimi lub tylko ujemnymi.

4.  Dokumenty powinie być sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez odpowiednich pracowników. 
a) Sprawdzenie pod względem merytorycznym dowodów księgowych polega na ustaleniu rzetelności ich danych, celowości, gospodarności i legalności operacji gospodarczych wyrażonych w dowodach, a także na stwierdzeniu, czy dowody zostały wystawione przez właściwe jednostki. 
Dokument sprawdzony pod względem merytorycznym oznacza, że operacja gospodarcza została wykonana:
- zgodnie z planem, limitem lub inną decyzją 
- zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz zleceniem – umową, w tym również w zakresie źródeł finansowania oraz stosowania cen taryf i stawek, 

- zgodnie z prawdą przy najbardziej oszczędnym zużyciu środków pieniężnych i rzeczowych w celu uzyskania w danych warunkach maksymalnych efektów.
Sprawdzenie dokumentu pod względem merytorycznym pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem z datą dokonania kontroli – w celu ułatwienia kontroli można stosować pieczątkę „sprawdzono pod względem merytorycznym”
Stwierdzone w dowodach nieprawidłowości merytoryczne powinny być uwidocznione na dowodach lub załączniku do dowodu i podpisane przez osoby do tego upoważnione.

b) Sprawdzenie dowodów pod względem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu czy: wystawione zostały w sposób technicznie prawidłowy zawierają wszystkie elementy prawidłowego dowodu a dane liczbowe nie zawierają błędów rachunkowych. Sprawdzenie dokumentu pod względem formalno-rachunkowym pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem z datą dokonania kontroli na pieczątce „sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym”.
c) Niezależnie od kontroli  faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw dotyczących zakupu środków trwałych i pozostałych środków trwałych w/w dokumenty powinny zawierać:

- opis dotyczący polecenia wpisu do ksiąg inwentarzowych danego środka trwałego lub pozostałego środka trwałego

- opis określający tryb zamówienia publicznego,
- adnotacja o dokonanej wypłacie gotówkowej lub realizacji zapłaty przelewem, z podaniem daty zapłaty.

5.    Za dowody księgowe uważa się również: 

· polecenie księgowania

· noty księgowe

· listy płac

6. Polecenie księgowania sporządza się w celu dokonania zapisu księgowego nie wyrażającego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie błędnego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztów, otwarcia ksiąg) oraz w innych wypadkach wynikających ze stosowanej techniki księgowej.

7.  Za noty księgowe uważa się dowody wystawione przez kontrahentów jednostki w celu skorygowania jej własnych dowodów zewnętrznych i dowody przez jednostkę dokonującą księgowania w celu skorygowania dowodów obcych lub własnych zewnętrznych.

8. Wszystkie dokumenty księgowe zewnętrzne po rozpisaniu na właściwe stanowiska winny być przekazane do samodzielnych stanowisk, których dotyczą celem opisania i sprawdzenia pod względem merytorycznym. 
· Po dokonaniu w/w czynności dowody te należy niezwłocznie przekazać do referatu księgowości w celu dalszej realizacji. 
· Obieg dokumentów księgowych, który obejmuje drogę dokumentu od chwili sporządzenia, względnie wpływu do jednostki aż do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksięgowania, powinien odbyć się najkrótszą drogą. 

· Przetrzymywanie dowodów przez poszczególne samodzielne stanowiska pracy jest niedopuszczalne, gdyż nieterminowa zapłata zobowiązań łączy się z naliczeniem dłużnikowi odsetek za zwłokę.

· Pracownicy, którzy nie przedłożą dowodów do realizacji w terminie pozwalającym na ich realizację będą ponosić materialną odpowiedzialność za wynikłe z tego tytułu zobowiązania.

9. Pracownicy księgowości dekretują i klasyfikują dokumenty księgowe. 

Właściwa dekretacja polega na:

–
nadaniu dokumentom księgowym numerów, pod którymi zostaną one zaewidencjonowane,

–
umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma być zaksięgowany,

–
do jakich podziałek klasyfikacji budżetowej dany dokument należy zaliczyć,

–
wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urządzeniach (na kontach) analitycznych,

–
określeniu daty, pod jaką dowód ma być zaksięgowany, pod inną datą niż data jego wystawienia (dot. dowodów własnych) lub data otrzymania (dot. dowodów obcych),

–
podpisaniu przez głównego księgowego lub osobę upoważnioną przez głównego księgowego do dekretacji.

Dla usprawnienia pracy można stosować pieczątkę z odpowiednimi rubrykami i treścią. 

10. Opisy, wskazania i dekrety dowodów księgowych mogą być generowane i drukowane z programu komputerowego z zastrzeżeniem, że  nadruk opisu jest wykonany bezpośrednio na dokumencie lub jego odwrocie albo na załączniku trwale związanym z dokumentem (np. poprzez przyklejenie)

11. Dla prawidłowej ewidencji i rozliczeń podatku VAT pracownik merytoryczny dokonuje opisu na fakturach związanych ze sprzedażą opodatkowaną odpowiednią notatkę, a pracownik księgowości opatruje faktury opisem o treści: „Faktura nr… została ujęta w ewidencji zakupów Gminy Miłkowice w miesiącu …. Data … i Podpis …” klasyfikując dokument do rejestru zakupów. 
12. Dowody księgowe zewnętrzne ujmuje się w księgach rachunkowych generalnie w miesiącu dokonania operacji gospodarczej pod datą wpływu do urzędu w danym miesiącu. Z uwagi na to, że urząd nie ma wpływu na termin wystawienia oraz termin dostarczenia do urzędu dowodów zewnętrznych dowody księgowe zewnętrzne które wpłynęły do urzędu do 5 dnia miesiąca kończącego każdy kwartał, a dotyczą kosztów poniesionych w miesiącu poprzednim ewidencjonowane są w księgach rachunkowych w miesiącu, którego dotyczą (w miesiącu poprzednim). Dowody księgowe, które wpłynęły po ww. terminie, a dotyczą kosztów miesiąca poprzedniego ewidencjonowane są w księgach rachunkowych w miesiącu w którym wpłynęły do urzędu z zastrzeżeniem zamknięcia roku (miesiąca grudnia).
13. Ponoszone z góry wydatki dotyczące w szczególności kosztów zakupu prenumeraty, biletów, opłat abonamentowych, ubezpieczeń majątkowych i rzeczowych oraz inne płatności ponoszone za okres przekraczający jeden miesiąc, nie podlegają rozliczeniom w czasie za pośrednictwem rozliczeń międzyokresowych kosztów ze względu na nieistotny wpływ na sytuacje finansową oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje się w całości w kosztach miesiąca, w którym wpłynęła faktura z zastrzeżeniem zasad ustalonych w ust.12. 
14. Koszty usług telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym charakterze z uwagi na cykliczność i porównywalność kwot w poszczególnych miesiącach księgowane są do danego roku w następujący sposób: dowody księgowe za pełny okres rozliczeniowy i abonament zaliczane są do kosztów danego roku, w którym przypada okres rozliczeniowy, dowody księgowe za okres rozliczeniowy przypadający w dwóch różnych, rocznych okresach sprawozdawczych są ujmowane w kosztach wg miesiąca sprzedaży wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.
15. Na kontach zespołu 1 – środki pieniężne i rachunki bankowe – obowiązuje zasada czystości obrotów (możliwość stosowania zapisu ujemnego).
16. Ewidencja szczegółowa należności podatkowych i opłat, prowadzona jest w księgowości podatkowej i stanowi integralną część ewidencji księgowej Urzędu. Powyższe dotyczy również ewidencji analitycznej czynszów dzierżawnych, koncesji na alkohol i opłat za podłączenie do kanalizacji.
III.   DOKUMENTACJA   DOTYCZĄCA  WYPŁAT WYNAGRODZEŃ, DIET I INNYCH ŚWIADCZEŃ
1. Podstawowym dokumentem stwierdzającym wypłatę wynagrodzeń jest lista płac. 

2. Podstawowym źródłem do sporządzania listy płac jest pismo angażujące, które może mieć formę:

· ustalenie wynagrodzenia Uchwałą Rady Gminy,

· umowy o pracę,
· zmiany umowy o pracę,
· rozwiązanie umowy o pracę,
· zawiadomienie o przyznaniu nagród i innych składników wynagrodzeń

3. Pisma angażujące wystawia pracownik do spraw kadrowych na podstawie decyzji Wójta w trzech egzemplarzach: oryginał dla pracownika, pierwsza kopia dla kadr, druga kopia dla księgowości.

4. Pozostałe pisma angażujące takie jak np. umowa zlecenie, umowa o dzieło wystawia komórka,  która merytorycznie zajmuje się sprawami dotyczącymi zawieranej umowy. Listę płac dotycząca wypłaty środków za realizację w.w. umów sprawdza pod względem merytorycznym pracownik merytoryczny danej komórki lub samodzielnego stanowiska.

Umowy zlecenie lub o dzieło z osobami fizycznymi nie prowadzącymi działalności, stanowiące podstawę (wraz z rachunkiem za wykonaną pracę) po uprzednim zaparafowaniu przez odpowiedniego pracownika merytorycznego przygotowującego umowę, sprawdzone pod względem formalno-prawnym przez radcę prawnego, wymagają kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Wójta lub upoważnionych osób.

5. Listy plac sporządza pracownik księgowości na podstawie dowodów źródłowych. Listy płac powinny zawierać co najmniej następujące dane: 

· okres, za jaki obliczono wynagrodzenie nazwisko i imię pracownika

· sumę wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczególne składniki funduszu płac 

· sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły 

· sumę wynagrodzeń netto 

· sumę zasiłków
· łącznie sumę wynagrodzeń do wypłaty 

6. W listach płac dopuszczalne jest dokonywanie potrąceń z tytułu należności egzekucyjnych na podstawie pism o zajęciach komorniczych. Inne potrącenia mogą być dokonywane wyłącznie za zgodą pracownika wyrażoną na piśmie oraz zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy obowiązującymi w tym zakresie. 
7. Wypłata wynagrodzeń za dany miesiąc dla pracowników zatrudnionych na umowę o pracę przypada na co najmniej 3 dni robocze przed końcem miesiąca, za który jest wypłacane wynagrodzenie. Wypłata wynagrodzeń w tytułu umów zleceń, wypłata diet dla radnych i sołtysów następuje w ciągu 10 dni od końca miesiąca. 
8. Listy płac, przelewy i inne dokumenty dotyczące płac winny być złożone do sprawdzenia i zatwierdzenia w dniach poprzedzających wypłatę wynagrodzeń. 

9. Listy płac powinny być podpisane przez osobę sporządzającą oraz sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym, co powinno być potwierdzone podpisami osób sprawdzających. 
Sprawdzenie pod względem merytorycznym list płac oznacza : 

- że na listach znajdują się osoby faktycznie zatrudnione w jednostce i żadna z osób nie została pominięta i dane te korelują z lista obecności 

- że na listach płac znajdują się osoby uprawnione do otrzymania wynagrodzenia 

-że na listach ujęto wszystkie składniki wynagrodzeń zgodnie z prawem i z angażami pozostającymi  w aktach osobowych pracownika 

Sprawdzenia list płac pracowników urzędu pod względem merytorycznym dokonuje pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe lub osoba zastępująca.

10. Kontrola merytoryczna nie dotyczy procedur i wyników wyliczeń obciążeń podatkowych wynagrodzenia oraz obciążeń składek na ubezpieczenia społeczne pracowników. Te sprawy podlegają kontroli pod względem formalno-rachunkowym, której dokonuje pracownik komórki finansowo-księgowej - z zastrzeżeniem, iż nie może to być pracownik sporządzający listę płac lub osoba zastępująca.

11. Podstawowym dokumentem stanowiącym podstawę do wypłacenia diet radnym i sołtysom jest lista obecności na posiedzeniach Rady, które sporządza pracownik odpowiedzialny merytorycznie w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwałach rady gminy.
12. Pracownik w ciągu 2 dni od otrzymania zwolnienia ma obowiązek poinformowania kierownika o przyczynach swojej nieobecności w pracy. Druki ZLA w wersji elektronicznej pobierane są przez upoważnionego pracownika z platformy usług elektronicznych ZUS i przekazywane do sekretariatu. Pracownicy, w przypadku otrzymania wersji papierowej druku ZLA – przekazują go do sekretariatu do 7 dni od daty wystawienia dokumentu.

Szczegółowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnień, wypłacania i rozliczania zasiłków z ubezpieczenia społecznego oraz podatku dochodowego od osób fizycznych regulują odrębne przepisy.

13. W Urzędzie Gminy stosuje się formę wypłat wynagrodzeń poprzez przelewy na rachunek bankowy  pracownika. Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczenia składek i zasiłków z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz ich udokumentowanie zawarte są w przepisach prawa dotyczących ubezpieczeń społecznych.
IV.  ZASADY OBIEGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

1. W sprawdzeniu dowodów bierze udział szereg właściwych samodzielnych stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczność przekazania dokumentów pomiędzy poszczególnymi stanowiskami. W ten sposób powstaje tzw. obieg dokumentów księgowych, który obejmuje drogę dokumentu od chwili sporządzenia, względnie wpływu do jednostki, aż do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksięgowania. Poszczególne dowody księgowe mają różne drogi obiegu. 

2. Bez względu na rodzaj dokumentu należy zawsze dążyć, aby ich obieg odbywał się najkrótszą drogą. W tym celu należy stosować następujące zasady obiegu dowodów księgowych:

–
zasada terminowości – przestrzeganie terminu przekazania dokumentów pomiędzy ogniwami, skrócenie do minimum czasu przetwarzania dokumentów przez poszczególne ogniwa,

–
zasada systematyczności – wykonywanie czynności związanych z obiegiem dokumentów w sposób systematyczny, ciągły, zapobiegający okresowemu spiętrzeniu prac, powodującemu możliwości zwiększenia pomyłek,

–
zasada częstotliwości – przepływ tych samych dokumentów przy określonej powtarzalności,

–
zasada odpowiedzialności indywidualnej – imienne wyznaczenie osób odpowiedzialnych za konkretne czynności przynależne do systemu obiegu dokumentów, przekazywanie dokumentów tylko do tych ogniw, które istotnie korzystają z zawartych w nich danych i są kompetentne do ich sprawdzenia,

–
zasada samokontroli obiegu – poszczególne ogniwa kontrolują się nawzajem i wymuszają ciągły ruch obiegowy.

3. Zasady obiegu dokumentów w zakresie dokonywania wydatków:

· Dowód stanowiący podstawę wypłaty powinien być przed dokonaniem wypłaty sprawdzony pod względem merytorycznym przez osobę odpowiedzialną merytorycznie.

· Dowód stanowiący podstawę wypłaty powinien być również sprawdzony pod względem formalnym i rachunkowym przez osobę do tego upoważnioną.

· Dowody sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlegają zatwierdzeniu do wypłaty przez Wójta lub osobę upoważnioną oraz Skarbnika lub osobę do tego upoważnioną. 

4. Dokumenty operacji kasowych:
1) Wszystkie operacje kasowe prowadzi kasa znajdująca się w Urzędzie Gminy Miłkowice na podstawie prawidłowo wystawionych i podpisanych przez upoważnione osoby dokumentów, zgodnie z zasadami określonymi w Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy Miłkowice.
5. W zakresie obrotu bezgotówkowego:

Udokumentowaniem obrotu bezgotówkowego są:

a) Polecenie przelewu. Polecenia przelewu przygotowywane są przez upoważnionych pracowników referatu finansów w formie elektronicznej za pośrednictwem elektronicznego systemu bankowego, a następnie podpisywane indywidualnymi podpisami elektronicznymi przez uprawnione osoby (Wójt, Sekretarz, Skarbnik lub inne osoby upoważnione). Procedura przygotowania i składania elektronicznych podpisów na poleceniach przelewu rejestrowana jest przez system bankowy.
b) Wyciągi z rachunków bankowych. Wyciągi bankowe drukowane są z systemu bankowego, do nich dołączane są dokumenty księgowe ujęte w tych wyciągach i oddane do księgowania.
6. W zakresie obrotu środkami rzeczowymi:

Zakupy rzeczowych składników majątkowych dokonywane są na podstawie udzielonego zlecenia zamówienia – zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych. W odniesieniu do dostaw, robót i usług – zlecenia i zamówienia sporządzane są przez pracowników merytorycznych i podpisywane przez Wójta Gminy i Skarbnika lub osoby upoważnione.

Zlecenia i zamówienia sporządzane są w co najmniej dwóch egzemplarzach :

· oryginał przesyła się zainteresowanemu kontrahentowi,

· kopia a/a.

Składający zamówienie uzgadnia z Wójtem lub osobą upoważnioną celowość, gospodarność, legalność wydatku, zgodną z prawem realizację zakupów. Wybierając wykonawcę zamówienia-usługi należy kierować się zasadą oszczędności i gospodarności przy uwzględnieniu przepisów prawo zamówień publicznych. Drobne zakupy, mogą być dokonywane bez zamówień na polecenie ustne kierownika jednostki.

a) Działalność bieżąca i inwestycyjna powinna być dokumentowana przez:

- faktury VAT, faktury lub rachunki.
Podstawą do dokonywania wydatków są również sporządzane przez pracowników merytorycznych m.in:

· dyspozycja przekazania dotacji,

· wnioski o dokonanie zapłaty w zakresie opłat sądowych i egzekucyjnych, dyspozycje wypłat kaucji i wadium, odpisu na rzecz Izby Rolniczej, odpisu na ZFŚS, opłat za umieszczenie obiektów infrastruktury w pasie drogowym,

· wykazy rekompensat dla członków OSP za udział w akcjach ratowniczych i szkoleniach, 

· prawomocne nakazy zapłaty i wyroki, 

· prawomocne decyzje administracyjne, 

· zawiadomienia komornicze o wysokości kosztów egzekucyjnych,

Podstawą do dokonania wydatków w zakresie składek na rzecz organizacji, których członkiem jest Gmina jest informacja wyżej wymienionej organizacji o wysokości rocznych składek parafowana przez odpowiedniego pracownika merytorycznego.

b) Dokumentami przychodowymi i rozchodowymi środków trwałych, pozostałych środków trwałych o charakterze wyposażenia i wartości niematerialnych i prawnych są:

- dowód „OT" - przyjęcie środka trwałego lub księgowanie bezpośrednio z faktury zakupu  wraz z oświadczeniem o przyjęciu odpowiedzialności materialnej
- dowód „PT" - przekazanie środka trwałego

- dowód „LT" - likwidacja środka trwałego lub spis na oddzielnym arkuszu przedmiotów przeznaczonych do likwidacji

- dowód MT (MN) zmiana miejsca użytkowania środka trwałego (MT) lub przedmiotu nietrwałego (MN)

Dowód „OT" wystawiany jest w oparciu o protokół przejęcia środka trwałego z inwestycji (protokół przekazania do użytkowania środka trwałego) oraz zakupu środka trwałego na podstawie faktury lub rachunku. Dowodem uzasadniającym przyjęcie na stan środka trwałego jest druk OT wypełniony i podpisany przez Wójta oraz osobę, której powierzono dany środek trwały.  Na druku tym określa się nazwę podmiotu. W rubryce „charakterystyka” podaje się cechy indywidualne (np. długość drogi, rodzaj nawierzchni, materiał z jakiego została wybudowana, kubaturę, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp.). Dowód wewnętrzny sporządza się niezależnie od innych dowodów w dwóch egzemplarzach, z których:

· oryginał przechowywany jest wraz z dokumentami księgowymi na stanowisku ewidencji środków trwałych.

Dowód „LT" wystawiany jest w oparciu o protokół złomowania lub likwidacji rzeczowych składników majątkowych. Komisja Likwidacyjna powołana przez Wójta dokonuje oględzin sprzętu nie nadającego się do użytku i dokonuje fizycznej likwidacji. W przypadku sprzętu specjalistycznego (urządzenia, przyrządy, komputery itp.) potrzebna jest opinia jednostki wyspecjalizowanej w tym zakresie.

Protokół likwidacji sporządza się w dwóch egzemplarzach, który powinien zawierać:

· nazwę przedmiotów objętych likwidacją,

· dokładna charakterystykę jak: nr fabryczny, rozmiar, itp.

· ilość zlikwidowaną,

· cenę jednostkową,

· wartość,

· podpis z datą i opinią członków komisji,

· sposób fizycznej likwidacji.

Protokół podpisuje pracownik materialnie odpowiedzialny oraz kierownik jednostki. Protokół stanowi podstawę wyksięgowania tych pozycji z ksiąg inwentarzowych. Jeden egzemplarz protokołu likwidacji przewodniczący Komisji Likwidacyjnej składa do referatu finansowego, drugi przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu materialnie. 
Przekazywanie rzeczowych składników majątku trwałego następuje przy zastosowaniu druków PT. Dowód „PT" wystawiany jest na podstawie protokółu zdawczo-odbiorczego, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania. Druki „PT” wystawia pracownik merytoryczny w trzech egzemplarzach, które podpisane przez wójta, pracownika materialnie odpowiedzialnego i głównego księgowego jednostki przekazującej i przyjmującej przekazuje:

· oryginał do referatu finansowego

· kopię do jednostki przyjmującej

Dowód wewnętrzny MT (MN) zmiana miejsca użytkowania środka trwałego (MT) lub przedmiotu nietrwałego (MN) wystawiany jest w momencie, kiedy nastąpi zmiana miejsca użytkowania  środka trwałego wewnątrz jednostki. Druk MT(MN) wystawia pracownik odpowiedzialny za gospodarkę majątkiem trwałym w 3 egzemplarzach, które podpisuje Wójt, osoba przekazująca, osoba przyjmująca i przekazuje do:

· oryginał do referatu finansowego

· 1 kopię dla osoby przyjmującej i jedną kopię dla osoby przekazującej.

Ewidencja ilościowo-wartościowa środków trwałych prowadzona jest przez pracownika księgowości techniką komputerową w/g klasyfikacji środków trwałych oraz miejsca znajdowania się środka trwałego. Ze względu na techniczne możliwości ewidencji komputerowej dopuszcza się prowadzenie szczegółowej ewidencji niektórych składników majątku w księgach inwentarzowych z podziałem w/g miejsc użytkowania i osób odpowiedzialnych. Natomiast ewidencję ilościową pozostałych środków trwałych (wyposażenie) prowadzi wyznaczony pracownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego.
Poza prowadzeniem ewidencji majątku w zakresie gospodarki środkami trwałymi należy:

- znakować środki trwałe numerami inwentarzowymi,
- zabezpieczyć środki trwałe przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieżą

- przechowywać i eksploatować środki rzeczowe zgodnie z przeznaczeniem.

Znakowaniu podlegają maszyny, urządzenia techniczne, meble biurowe. Przesuwanie środków rzeczowych miedzy komórkami organizacyjnymi może odbywać się za zgodą kierownika jednostki potwierdzoną dokumentem.

Zakupione książki, wydawnictwa urzędowe i fachowe przekazywane są do wykorzystania na stanowiska merytoryczne.

Dokumenty inwentaryzacyjne oraz sposób obiegu opisany jest w instrukcji inwentaryzacyjnej.

Terminy, częstotliwość spisów z natury określa Zarządzenie Wójta, nie rzadziej jednak niż raz na cztery lata. Po dokonaniu wyceny, należy ustalić różnice inwentaryzacyjne, które należy ująć w księgach rachunkowych. Podstawą odpisania niedoborów, szkód jest decyzja Wójta wydana na wniosek Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej.

7.   Dowody dotyczące robót i usług:

Zlecanie robót i usług osobom fizycznym i prawnym odbywa się w trybie zawierania określonych rodzajów umów pisemnych np. umowy zlecenia, umowy o dzieło lub zlecenie ustne na wykonanie drobnych prac. W umowie strony ustalają zakres robót i usług, termin realizacji, wysokość wynagrodzenia, formę zapłaty. Wykonanie prac na rzecz jednostki potwierdza osoba merytorycznie odpowiedzialna.

Sporządzający umowę kieruje umowę do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod względem formalno-prawnym. Jeżeli umowa została sporządzona prawidłowo, Radca Prawny parafuje umowę imienną pieczątką. W przypadku uwag do umowy, Radca Prawny nanosi proponowane poprawki i umowa wraca do pracownika merytorycznego celem dokonania korekt. 
Zaparafowana przez pracownika umowa powodująca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika celem złożenia przez niego kontrasygnaty, a następnie przekazywana jest do Wójta Gminy lub upoważnionych osób. Wyjątkiem od wyżej wymienionego trybu postępowania jest umowa stanowiąca integralną część specyfikacji przygotowanej zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenie należytego wykonania umowy, odpowiedni pracownik merytoryczny ma obowiązek:
- dopilnować dopełnienia obowiązku przez kontrahenta w w/w zakresie,

- sprawdzić prawidłowość wnoszonego zabezpieczenia,

- kontrolować terminy obowiązywania zabezpieczeń.
Terminowo, zgodnie z obowiązującymi przepisami, składać do referatu finansów wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegającej zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na który należy dokonać zwrotu – przy zabezpieczeniach w pieniądzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadności zwrotu.

Faktury lub rachunki za roboty lub usługi budowlane winny być zaakceptowane przez inspektora nadzoru lub upoważnionego pracownika, który dokonuje rozliczenia robót lub usług.

W przypadku nieterminowego wywiązania się z umowy naliczane są kary umowne określone w umowie które należy potrącić przy realizacji faktury. Do faktury o zapłatę za roboty budowlane dołącza się protokół odbioru. Stwierdzone usterki ujmuje się w protokóle z podaniem ostatecznego terminu ich usunięcia.

Faktury zawierające istotne błędy, należy odesłać do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. O fakcie odesłania faktury należy powiadomić referat księgowości, poprzez przekazanie do pracownika księgowości kopii pisma o zwrocie faktury i umieszczeniu w rejestrze faktur daty odesłania faktury.

Dokumentami stanowiącymi podstawę do zaewidencjonowania operacji dotyczących rozpoczętych inwestycji są:

- faktury zewnętrzne dostawców oraz wykonawców sprawdzone uprzednio przez inspektora nadzoru lub upoważnionego pracownika
- dowody wydania materiałów.

Przy opracowaniu dokumentacji projektowo-kosztorysowej do faktury wykonawcy powinien być dołączony protokół z przyjęcia wykonanej dokumentacji. W opisie faktury należy również umieścić dane dotyczące osoby lub komórki, której powierzono dokumenty do przechowania oraz celu, dla jakiego została sporządzona. W zakresie robót budowlano-montażowych do faktury wykonawcy powinien być dołączony protokół odbioru wykonanych i przekazanych robót, elementów robót lub obiektów. W
W przypadku przekazania z magazynu do montażu maszyn i urządzeń  inwestycyjnych  na inwestycje  wykonane we własnym zakresie – należy wystawić dowód „RW” lub dokument równoważny. Udokumentowanie  wydania materiałów wykonawcy inwestycji- stanowi dowód „WZ” . Zwrot nie zużytych przez wykonawcę  materiałów następuje  na podstawie dowodu „ZW”.

Dokumentami stanowiącymi podstawę do zaewidencjonowania operacji dotyczących zakończonych inwestycji są:

-    protokół odbioru końcowego i przekazania do użytku inwestycji

-   dowód „OT" - przyjęcie środka trwałego

-    polecenie księgowania

Protokół odbioru końcowego i przekazania do użytku inwestycji stanowi podstawę udokumentowania przyjęcia do użytku z inwestycji obiektów majątku trwałego. Protokół przekazania do użytkowania środka trwałego powstałego w wyniku inwestycji winien w swej treści zawierać wyszczególnienie obiektów (środków trwałych) powstałych w wyniku procesu inwestycyjnego.  Do protokołu powinny być dołączone dowody „OT", w których ustala się wartość i granice poszczególnych składników obiektów otrzymanych z inwestycji. Protokół odbioru końcowego i przekazania inwestycji do użytku sporządzany jest przez pracownika d/s inwestycji w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

-   oryginał do księgowości

-   pierwsza kopia do księgowości

-   druga kopia pozostaje w komórce d/s inwestycji

8. Gospodarka materiałowa

Materiały są to rzeczowe składniki majątku obrotowego zakupione we własnym zakresie. Do materiałów zalicza się m.in.: opał, piasek, sól, kruszywo do remontów dróg.
Wartość materiałów wykorzystanych (wbudowanych) bezzwłocznie po zakupie może z pominięciem konta 310 „Materiały” obciążać  bezpośrednio konto odpowiednich kosztów.

Ewidencjonowane na koncie 310 „Materiały” są przekazywane wykonawcom robót za ich potwierdzeniem odbioru zgodnie z zakupem. Potwierdzenie odbioru może być zrealizowane w formie złożenia podpisu pod klauzulą „ Materiały odebrałem i przyjmuję za nie odpowiedzialność materialną”.
Po zakończeniu częściowego lub całkowitego odcinka robót materiały są rozliczane przez inspektora nadzoru protokołem częściowym lub końcowym odbioru robót lub przez osobę materialnie odpowiedzialną sprawdzoną przez pracownika do spraw inwestycji budowlanych. Wbudowane materiały wyksięgowuje się w koszty, a w razie nie rozliczenia całości materiałów przekazanych wykonawcy, zostaje on obciążony różnicą nie rozliczoną. 
Nie prowadzi się ewidencji zakupionych materiałów na potrzeby administracyjne i gospodarcze. Materiały te księguje się w koszty w pełnej ich wartości wynikającej z faktur (rachunków) pod datą ich zakupu po uprzednim zamieszczeniu na dowodach stanowiących podstawę ich zakupu, potwierdzenia przyjęcia dostawy podpisanego przez właściwego merytorycznie pracownika.

Zakupu materiałów biurowych, żywnościowych, pędnych (np. do kosiarek, pił i innych urządzeń) dokonuje się według bieżącego zapotrzebowania i przekazuje bezpośrednio do zużycia na stanowiska pracownicze. Każdorazowe zakupy księgowane są bezpośrednio w ciężar kosztów.
9. Dokumenty sprzedaży wystawiane są na udokumentowanie m.in.:
1)
najmu, dzierżawy mienia, sprzedaży mienia – przez pion finansowy na wniosek pracownika merytorycznego, prowadzącego bieżąco sprawy gospodarki nieruchomościami, w przypadku wynajmu świetlic – na wniosek pracownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego. Wniosek winien być przekazany do księgowości najpóźniej w dniu następnym od daty sporządzenia, celem wystawienia faktury VAT. Faktura VAT sporządzana jest w dwóch egzemplarzach:

–
oryginał – kupującemu,

–
kopia – pozostaje w referacie finansowym, 

2)  zwrotu kosztów przez osoby/jednostki pobierające energię z liczników oraz zwrot kosztów dotyczących innych jednostek – na wniosek pracownika prowadzącego bieżąco ww. sprawy– obciążenia wystawia referat księgowości. Wniosek o obciążenie/odpowiedni opis na fakturze winien być przekazany  księgowości w terminie siedmiu dni od daty otrzymania faktury. Faktura/nota sporządzana jest w dwóch egzemplarzach:

–
oryginał – dla nabywcy,

–
kopia – pozostaje w referacie finansów.
3) W przypadku popełnienia błędu w dowodach sprzedaży (fakturze VAT) polegającego na pomyłce dotyczącej cen jednostkowych, wartości lub stawki podatku VAT, osoba wystawiająca dowód sprzedaży, wystawia dowód właściwy – dokument korygujący (faktura korygująca lub nota korygująca) w trzech egzemplarzach, niezwłocznie po ujawnieniu pomyłki i przekazuje:

–
oryginał – kupującemu,

–
pierwszą kopię – referatowi finansowemu, niezwłocznie po sporządzeniu,

–
drugą kopię pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych błędów, osoba wystawiająca dowód sprzedaży, wystawia notę korygującą również w trzech egzemplarzach, przekazując je jak wyżej. 

1) Wszystkie dokumenty, będące podstawą wystawienia faktury VAT, faktury korygującej, noty korygującej, następnie rejestru sprzedaży, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny być przekazane do referatu księgowości najpóźniej następnego dnia od zaistnienia faktu sprzedaży towaru lub usługi tak, by zachowany został termin ich fakturowania.

V. ZALICZKI, DELEGACJE SŁUŻBOWE
1. W celu otrzymania zaliczki na zakupy, usługi, pracownik wypełnia wniosek o zaliczkę, w którym określa rodzaj zakupu lub usługi, kwotę wydatku, termin rozliczenia zaliczki. Wypłata zaliczki następuje po zatwierdzeniu przez Skarbnika i Wójta lub osoby przez nich upoważnione i realizowana jest w kasie Urzędu Gminy. 
2. Zaliczkobiorca bezpośrednio po dokonaniu transakcji rozlicza zaliczkę na formularzu „Rozliczenie zaliczki”, do którego dołącza oryginalne faktury, na które dokonano wypłaty zaliczki, sprawdzone i zatwierdzone zgodnie z niniejszą instrukcją. 
3. Różnicę między kwotą pobranej zaliczki, a dokonanymi wydatkami należy wpłacić lub podjąć w dniu rozliczenia zaliczki. 
4. Kwoty nie rozliczone w terminie podlegają potrąceniu z najbliższego wynagrodzenia. 
5. Rozliczenie z pobranej zaliczki musi nastąpić w ciągu 14 dni od daty pobrania. W szczególnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki może wyrazić zgodę na dłuższy termin rozliczenia się z pobranej zaliczki. 
6. Zaliczka może być wydatkowana tylko zgodnie z celem określonym we wniosku o zaliczkę. Dopuszcza się możliwość wydatkowania kwoty wyższej niż określona we wniosku o zaliczkę, w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki.
7. Polecenie wyjazdu służbowego wystawia pracownik ds. administracyjnych. Do delegowania upoważniony jest Wójt lub Sekretarz – dla pracowników Urzędu Gminy, dyrektorów jednostek podległych, a dla Wójta – Sekretarz lub inna upoważniona osoba. 
8. W poleceniu wyjazdu służbowego należy określić:
- miejsce rozpoczęcia podróży służbowej (ew. miejsce zakończenia)
-cel podróży
-terminy odbycia podróży służbowej
-środki lokomocji (w przypadku samochodu podać nr rej. samochodu)

9. Pracodawca każdorazowo, w poleceniu służbowym, wyraża zgodę na przejazd samochodem osobowym będącym własnością pracownika. 
10. W przypadku pobierania zaliczki na delegację, osoba otrzymująca polecenie wyjazdu wypełnia dolny odcinek, na którym uzyskuje akceptację Wójta i Skarbnika lub osób przez nich upoważnionych. 

11. Rozliczenie kosztów podróży służbowej należy złożyć w ciągu 14 dni od zakończenia podróży służbowej. 
12. Przy rozliczaniu kosztów podróży służbowej pracownik musi załączyć bilety potwierdzające koszty przejazdu wskazanym środkiem lokomocji.

13. Rachunek kosztów podróży pod względem merytorycznym podpisuje osoba delegująca lub pracownik ds. administracyjnych. 
14. Zatwierdzenie przez Wójta lub Sekretarza kwoty do wypłaty traktuje się jak stwierdzenie wykonania polecenia służbowego. Kontrolę formalno – rachunkową przeprowadza pracownik księgowości. 
15. Wypłata z tytułu rozliczenia kosztów podróży następuje po zatwierdzeniu przez Wójta lub Sekretarza i Skarbnika lub osoby przez nich upoważnione realizowana jest przelewem na rachunek bankowy lub w kasie jednostki.
16. Wszystkie zaliczki podlegają bezwzględnie rozliczeniu na koniec każdego roku kalendarzowego. W wyjątkowych sytuacjach dopuszcza się możliwość późniejszego rozliczenia zaliczki, ale należy do wniosku o wypłatę zaliczki dołączyć stosowne wyjaśnienie (wyjaśnienie niemożności dokonania rozliczenia w danym roku).
VI. SPRAWOZDAWCZOŚĆ

Terminy, zasady sporządzania i przekazywania sprawozdań budżetowych i finansowych określają właściwe przepisy szczegółowe.
VII. WYKAZ OSÓB UPOWAŻNIONYCH  DO PODPISYWANIA DOKUMENTÓW 
ORAZ WZORY PODPISÓW
1. Wszelkiego rodzaju dokumenty księgowe, wymagające opłaty gotówką lub poleceniem przelewu (faktury, rachunki, listy plac) zatwierdzane są przez Wójta, Skarbnika lub osoby upoważnione, zgodnie z Załącznikiem Nr 1 do niniejszej Instrukcji. 

2. Do podpisywania dowodów wypłaty, przelewów, lokat wolnych środków orazinnych dokumentów składanych do banku upoważnione są osoby wymienione na drukach składanych w banku tzw. „ Wzory podpisów”. Wzory podpisów znajdują się w aktach przechowywanych przez kasjera.
3. Do podpisywania dokumentów pod względem merytorycznym upoważnieni są pracownicy Urzędu właściwi do spraw wynikających z zakresów czynności lub poleceń kierownictwa Urzędu.
4. Do podpisywania dokumentów pod względem formalno-rachunkowym upoważnieni są pracownicy referatu finansów.
VIII. PRZECHOWYWANIE DOWODÓW KSIĘGOWYCH. KSIĄG RACHUNKOWYCH I SPRAWOZDAŃ   BUDŻETOWYCH
1. Dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania budżetowe przechowuje się w siedzibie Urzędu Gminy w oryginale.

2. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez Radę Gminy za dany rok budżetowy, dowody księgowe, księgi rachunkowe i sprawozdania budżetowe należy przechowywać w należyty sposób i chronić przed niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

3. Sposób postępowania i przechowywania księgowych dokumentów archiwalnych określają przepisy w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdują zastoso​wanie przepisy obowiązu​jącego prawa.
