Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 27/11

Wójta Gminy Kiwity

z dnia 10 czerwca 2011r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI

DOKUMENTÓW (dowodów księgowych)

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1.

Podstawa prawna

1. Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 września z 1994r. o rachunkowości (Dz. U. z

2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zmianami) ustalam następujący tryb obiegu dokumentów księgowych.

2. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie

wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi

zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży

służbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr 236, poz. 1990 ze zmianami).

3. Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków oraz

ustalenia sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych

samochodów osobowych, motocykli i motorowerów nie będących własnością pracodawcy

(Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271 ze zmianami).

§ 2.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów w Urzędzie

Gminy Kiwity.

2. Sprawy nie objęte niniejszą instrukcją zostały uregulowane odrębnymi zarządzeniami

Wójta Gminy Kiwity.

3. Dokumentacja księgowa to zbiór właściwie sporządzonych dokumentów (dowodów

księgowych), odzwierciedlających w skróconej formie treść operacji i zdarzeń

gospodarczych, podlegających ewidencji księgowej. Każdy dowód księgowy musi

odpowiadać ustawowo określonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawierać

określone elementy niezbędne do wyczerpującego odzwierciedlenia dokonanej operacji

gospodarczej lub zdarzenia od samego początku, w trakcie ich trwania i po zakończeniu.

4. Pracownicy Urzędu Gminy w Kiwitach z racji powierzonych im obowiązków

winni zapoznać się z instrukcją i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień.

II. ZASADY PRZYGOTOWYWANIA DOKUMENTÓW

KSIĘGOWYCH

§ 3.

Charakterystyka dowodów księgowych

1. Dowody księgowe definicje

1) Wszystkie operacje gospodarcze powinny być udokumentowane odpowiednimi dowodami

księgowymi.

2) Dowód księgowy jest dokumentem potwierdzającym dokonanie operacji gospodarczej lub

finansowej w określonym miejscu i czasie. Prawidłowo wystawiony dowód księgowy stanowi

podstawę do zaksięgowania go w odpowiedniej ewidencji.

3) Wystawienie konkretnego dowodu księgowego jest związane z zaistnieniem operacji:

kupna, sprzedaży, przesunięcia, wydania, likwidacji, zmiany, darowizny, zużycia, zniszczenia

środków rzeczowych albo operacji finansowych – gotówkowych lub bezgotówkowych,

w pieniądzu lub w papierach wartościowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych

metodami pośrednimi) – w postaci: wpłat, wypłat, przedpłat, regulowania należności lub

zobowiązania naliczenia płatności, wyceny składników majątkowych i różnych rozliczeń

wartościowych.

4) Dowodami księgowymi dokonuje się również korekty sprawozdań i przeszacowań.

5) Dokumenty księgowe podlegają sprawdzeniu i zbadaniu ich legalności, rzetelności oraz

prawidłowości zdarzeń i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

2. Cechy dowodu księgowego

Każdy dowód księgowy powinna charakteryzować:

1) dokumentalność zaistniałych zdarzeń lub stanów (dokumentuje zdarzenia lub stany

w danym miejscu i/lub w czasie),

2) trwałość wpisanej treści i liczb (zapobiegająca usunięciu, wymazaniu, poprawieniu

lub wyblaknięciu z upływem czasu),

3) rzetelność danych (dane na dowodzie księgowym muszą odzwierciedlać stan faktyczny, realnie istniejący),

4) kompletność danych (na dowodzie księgowym dane muszą być kompletne,

zawierające co najmniej te, o których mówi art. 21 ustawy o rachunkowości),

5) chronologiczność wystawionych kolejno dowodów księgowych (kolejne dowody tego

samego rodzaju muszą być datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno

antydatować dowodów księgowych),

6) systematyczność numerowania kolejnych dowodów księgowych (dowody tego

samego rodzaju muszą posiadać numerację kolejną od początku roku obrotowego),

3. Funkcje dowodu księgowego

Dowód księgowy winien spełniać następujące funkcje:

1) funkcja „dokumentu” – prawidłowo wystawiony dowód księgowy jest dokumentem

w rozumieniu prawa: dowody księgowe wchodzą do zbioru dokumentów,

2) funkcja dowodowa – opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiście

nastąpiły w określonym miejscu i czasie, w wymiarze wartościowym lub ilościowym

jest to dowód w sensie prawa materialnego,

3) funkcja księgowa – jest podstawą do księgowania,

4) funkcja kontrolna – pozwala na kontrolę analityczną (źródłową) dokonanych operacji

4. Treść dowodu księgowego

 Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowości każdy dowód

księgowy spełnia swoją funkcję, jeżeli jest prawidłowo wystawiony, czyli powinien zawierać

co najmniej:

1) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikującego,

2) określenie stron dokonujących operacji gospodarczej,

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

naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie księgowym opisu operacji gospodarczej

lub finansowej oraz wartości tej operacji jeżeli operacja jest mierzona w jednostkach

naturalnych, musi być podana ilość tych jednostek. Na fakturach VAT –

wyszczególnienie stawek i wysokości podatków od towarów i usług),

4) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę

sporządzenia dowodu,

5) dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich

wartości na walutę polską wg kursu średniego ogłaszanego przez NBP z dnia

poprzedzającego datę wystawienia faktury (rachunku). Wynik przeliczenia winien być

zamieszczony bezpośrednio na dowodzie, chyba że przeliczenie to zapewnia system

przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Faktury wyrażone w EURO (płacone w EURO) należy przeliczyć na walutę polską

według średniego kursu ogłaszanego przez NBP z dnia poprzedzającego dzień

wystawienia faktury.

5. Podział dokumentów księgowych, zwane „dowodami źródłowymi”.

1) Dowody księgowe dzieli się na trzy grupy: 

–
zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów,

–
zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom,
–
wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki.
2) Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowości, podstawą zapisów rachunkowych mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe:

1)
zbiorcze – „zestawienia dowodów księgowych” służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2)
korygujące – „noty korygujące” służące do korekt dowodów obcych lub własnych zewnętrznych ‑ sprostowania zapisów,
3)
zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego (dowody „pro forma”),

4)
rozliczeniowe – „polecenie księgowania” ujmujące dokonane już zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych (dotyczące wszelkich przeksięgowań np. wystornowania błędnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztów, otwarcia ksiąg, itp.), „polecenie przekazania środków” oraz „noty księgowe”.

3) W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych operacja gospodarcza może być udokumentowana za pomocą księgowych dowodów zastępczych, sporządzonych przez osoby dokonujące operacji. 

4) Do zapisu operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodów księgowych sporządzonych ręcznie lub komputerowo.
6. Rodzaje dowodów księgowych

1. Dowody bankowe:

1) bankowe dowody wpłat i wypłat - wypełniane przez kasjera lub upoważniona osobę w odpowiedniej ilości egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym,

2) polecenie przelewu – stanowiące udzieloną bankowi dyspozycję dłużnika obciążenia

jego rachunku, zgodnie z umową rachunku bankowego,

3) wyciąg bankowy z rachunku bieżącego i rachunków pomocniczych – oryginał sporządzony jako wydruk komputerowy z systemu Esobig sprawdza pracownik księgowości z załączonymi do niego dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodności należy je uzgodnić z bankiem,

4) dyspozycja wypłaty gotówki – wystawia kasjer lub osoba zastępująca w jednym egzemplarzu. Podpisują osoby upoważnione (zgodnie z kartą podpisów) 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. 

5) lokata terminowa – zakłada się telefonicznie po negocjacji oprocentowania przez

osoby upoważnione.

2. Dowody kasowe:

1) dowód wpłaty (kasa przyjmie – KP),

2) dowód wypłaty (kasa wypłaci – KW),

3) raport kasowy,

4) wniosek o zaliczkę i rozliczenie zaliczki,

5) rozliczenie delegacji służbowej (druk delegacji służbowej),

6) dyspozycja wypłaty gotówki

7) bankowy dowód wpłaty (do przekazywania gotówki z kasy do banku),

3. Dowody dotyczące wypłaty wynagrodzeń:

1) umowa o pracę, rozwiązanie umowy o pracę,

2) wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagród,

3) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

4) karta zasiłkowa,

5) zaświadczenie o czasowej niezdolności do pracy,

6) zastępcza asygnata zasiłkowa,

7) lista płac i wypłat

8) polecenia wypłaty innych składników wynagrodzenia np. dodatki specjalne, premii

pracowników obsługi, dodatki szkodliwe.

4. Dowody księgowe dotyczące majątku trwałego:

1) faktura, rachunek, akt darowizny

2) przyjęcie środka trwałego w użytkowanie – oryginał (symbol OT),

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

5. Dowody księgowe rozliczeniowe:

1) nota księgowa zewnętrzna – kopia,

2) nota księgowa wewnętrzna – oryginał lub kopia,

3) polecenie księgowania (PK) – oryginał,

4)  polecenie przekazania środków – oryginał.

6. Dowody księgowe dotyczące podatków, opłat oraz nie opodatkowanych należności

budżetowych określone w Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25.10.2010r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planu kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1373).

III. KONTROLA DOWODÓW KSIĘGOWYCH

§ 4.

Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnętrznej


1.
Kontrola wewnętrzna ma na celu:

· badanie zgodności każdego postępowania z obowiązującymi aktami prawa,

· badanie efektywności zadań i realizacji zadań,

· badanie realizacji procesów gospodarczych, inwestycyjnych,

· ujawnianie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości oraz ustalenie osób odpowiedzialnych za ich powstanie,

· ujawnienie niegospodarnego działania oraz ewentualnych nadużyć,

· wskazanie sposobów i środków umożliwiających likwidacje tych nieprawidłowości.

Badania i oceny należy dokonywać w zakresie celowości, gospodarności, rzetelności i legalności działania oraz sprawności organizacji pracy.

Za zorganizowanie i prawidłowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnętrznej odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Sprawuje on ogólny nadzór nad skutecznością działania tego systemu, jak również prawidłowością wykorzystania sygnałów kontroli wewnętrznej i zewnętrznej.

Czynności kontrolne w zakresie swoich uprawnień wykonują także:

1/ Zastępca Wójta

2/ Sekretarz

3/ Skarbnik

2. Kontrola wewnętrzną sprawowana jest w postaci ;

a/ kontroli wstępnej, mającej na celu zapobiegania niepożądanym lub nielegalnym działaniom. Obejmuje ona w szczególności badania projektów umów, porozumień i innych dokumentów powodujących zobowiązania.

b/ kontroli bieżącej, polegającej na badaniu czynności i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegają one prawidłowo; bada się również rzeczywisty stan rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych oraz prawidłowości ich zabezpieczenia.

c/ kontroli następnej, obejmującej badanie stanu faktycznego i dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane, np. kontrola kasy, stanu materiałów.

3. W razie ujawnienia nieprawidłowości w czasie wykonania kontroli wstępnej, kontrolujący zobowiązany jest:

· zwrócić niezwłocznie nieprawidłowe dokumenty osobom z prośbą o dokonanie zmiany lub uzupełnienia,

· odmówić podpisu dokumentów nierzetelnych, nieprawidłowych lub dotyczących operacji sprzecznych z obowiązującymi przepisami.

4. W razie ujawnienia  w toku kontroli, czynu mającego cechy przestępstwa, kontrolujący niezwłocznie zawiadamia Wójta jak również zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiące dowód przestępstwa. Wójt po niezwłocznym zawiadomieniu organów powołanych do ścigania przestępstw zobowiązuje upoważnionego pracownika do:

· ustalenia, jakie warunki i okoliczności umożliwiłyby przestępstwo,

· zdawanie czy przestępstwo wiąże się  z zaniedbaniem obowiązków kontroli sprawowanej przez osoby powołane do wykonywania tych obowiązków, 

· przedstawienie wniosków na podstawie wyników przeprowadzonego badania, celem wyciagnięcia konsekwencji służbowych,

przygotowanie wspólnie z radca prawnym wystąpienia do sądu z powództwem cywilnym.
W jednostce stosuje się następujące rodzaje kontroli:

1) kontrolę merytoryczną,

2) kontrolę formalną,

3) kontrolę rachunkową.

1. Kontrola merytoryczna dowodów księgowych polega na ustaleniu zgodności danych ze

stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystąpiła i czy została

przeprowadzona prawidłowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

1) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

2) czy wyrażona w dowodzie operacja gospodarcza była celowa i zgodna z obowiązującymi przepisami,

3) czy dokument został wystawiony przez właściwy podmiot,

4) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w założeniach zatwierdzonego planu finansowego,

5) czy zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z obowiązującym prawem,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej została zawarta: umowa o pracę lub wykonawstwo usługi, umowa o dostawę, względnie czy złożono zamówienie,

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

Kontroli merytorycznej dokonują pracownicy na poszczególnych stanowiskach pracy Urzędu Gminy w Kiwitach, potwierdzając prawidłowym opisem dokumentu oraz podpisem złożonym zgodnie z kartą wzorów podpisów, wg tabeli nr 1. Na okoliczność dokonania kontroli dowodów księgowych pracownik może umieścić ponadto pieczęć z klauzulą:

„Sprawdzono pod względem merytorycznym”

Pod pieczęcią umieszcza się datę dokonania kontroli oraz podpis.

2. Kontrola formalno – rachunkowa dokonywana jest przez Skarbnika lub upoważnionego pracownika księgowości. Dokonanie kontroli dokumentu musi być odpowiednio

uwidocznione za pomocą daty i podpisu osoby sprawdzającej, zgodnie z kartą wzorów podpisów wg tabeli nr 2.  Pracownik sprawdzający pod względem formalno – rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidłowości w przedłożonych dokumentach, zwraca je właściwemu rzeczowo pracownikowi celem usunięcia nieprawidłowości lub zażądania od kontrahenta faktury korygującej.

Na okoliczność dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujący kontroli

umieszcza na dowodzie księgowym pieczęć z klauzulą:

„Sprawdzono pod względem formalno – rachunkowym”

Pod pieczęcią umieszcza się datę dokonania kontroli oraz podpis.

a) Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument został wystawiony w

sposób prawidłowy i zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane poniżej:

- określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- wskazanie podmiotów uczestniczących w operacji gospodarczej (określenie stron nazwa, adres),

- datę wystawienia dokumentów oraz datę lub czas dokonania operacji gospodarczych, których dowód dotyczy,

- określenie podmiotu operacji oraz wartości i ilości,

- podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

b) Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowód księgowy jest wolny od

błędów rachunkowych.

3. Prawidłowo sporządzone dokumenty księgowe, sprawdzone pod względem

merytorycznym i formalno – rachunkowym stanowią podstawę do wypłaty środków

finansowych. Przed ich ostateczną realizacją, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika

lub osobę upoważnioną podlegającą zatwierdzeniu przez Wójta Gminy Kiwity lub osobę upoważnioną do wysokości przyznanych środków zgodnie z planem finansowym.

4. W przypadku wewnętrznych dowodów księgowych, w szczególności dowodów polecenia

księgowania „PK” zatwierdzenia dokonuje kierownik jednostki i Skarbnik lub osoby upoważnione.

§ 5.

Zasady procedury kontroli wydatków oraz oceny celowości wydatków

Celowość, to wykorzystanie  zasobów dla efektywnej realizacji zadań jednostki. Celowość jest miarą pokazującą stopień realizacji wcześniej określonych celów.

I. Zasady bieżącej celowości wydatków ponoszonych w związku z realizacją zadań, w tym wydatków na funkcjonowanie jednostki.

1. Wszystkie wydatki dokonywane są wyłącznie na podstawie dokumentów przewidzianych w niniejszej instrukcji.

2. Dokonanie wydatków następuje na podstawie dokumentu poddanego wstępnej kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej.

II. Zasady wstępnej oceny celowości wydatków dokonywanych ze środków publicznych, w tym zgodności z planem finansowym.

1. Wstępna ocena celowości dokonywana jest od momentu zgłoszenia przez upoważnione osoby  potrzeby, wniosku lub propozycji dokonania wydatku ze środków publicznych do momentu podjęcia stosownej decyzji przez Kierownika jednostki lub przez osobę przez niego upoważnioną (osoby dokonujące kontroli merytorycznej).

2. Ocena celowości zobowiązana jest z określeniem związku pomiędzy wydatkiem a realizacja zadań przypisanych jednostce. Wszelkie wydatki mogą być dokonywane wyłącznie w celu realizacji zadań przewidzianych w statucie jednostki, regulaminie organizacyjnym lub przypisanych ustawami.

3. Ocena celowości wydatków związanych z bieżącym funkcjonowaniem jednostki oraz innych wydatków nie wyszczególnionych imiennie w planach finansowych dokonywana jest przez kierownictwo jednostki.

4. Każdy wydatek może być dokonany po uzyskaniu potwierdzenia przez głównego księgowego, iż zamierzone wydatki mieszczą się w planie finansowym i są zgodne z przyjętym harmonogramem wydatków.

III Sposób wykorzystania wyników kontroli oceny wydatków.

1. Stwierdzenie nieprawidłowości wydatkowania środków publicznych winno być potwierdzone na piśmie i skierowane do kierownika jednostki.

2. Skarbnik  w razie ujawnienia nieprawidłowości w zakresie zaciągnięcia  zobowiązania mieszczącego się w planie finansowym zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi a w razie nie usunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania i powiadamia kierownika jednostki.

3. Skarbnik ma prawo wnioskować do kierownika jednostki o określenie trybu, według którego maja być dokonywane przez poszczególnych pracowników prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej.

4. Kierownik jednostki w momencie otrzymania powiadomienia o nieprawidłowości w zakresie wydatkowania lub gospodarki mieniem podejmuje działania mające na celu usunięcie uchybień oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki w zakresie  gospodarki finansowej, informując o tym Wójta.

5. Wydatki na realizację zadań są dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym          w ramach środków pieniężnych ustalonych na dany rok budżetowy.

IV. ZASADY OBIEGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

§ 6.

Zasady obiegu dowodów księgowych

1. Obieg dokumentów księgowych jest systemem przekazywania dokumentów od chwili ich

sporządzenia względnie wpływu do jednostki z zewnątrz, aż do momentu ich

zakwalifikowania i ujęcia w księgach rachunkowych.

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:

1) zasadę terminowości – polegającą na przestrzeganiu ustalonych terminów

przekazywania dokumentów, tj. niezwłocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy

wykorzystaniu, do pracowników, których dotyczą. Ostateczne zaksięgowanie operacji

gospodarczych danego miesiąca musi umożliwić sporządzenie sprawozdań i

deklaracji,

2) zasadę systematyczności – polegającą na wykonywaniu czynności związanych z

obiegiem dowodów księgowych w sposób systematyczny i ciągły,

3) zasadę samokontroli obiegu – polegającą na bezkolizyjnym obiegu dokumentów

pomiędzy osobami uczestniczącymi w systemie obiegu, nawzajem się kontrolujących,

4) zasadę odpowiedzialności indywidualnej – imienne wyznaczenie osób

odpowiedzialnych za konkretne czynności przynależne do systemu obiegu

dokumentów, przekazywanie dokumentów tylko do tych komórek organizacyjnych,

które istotnie korzystają z zawartych w nich danych i są kompetentne do ich

sprawdzenia.

Dowody księgowe związane z rozliczeniami z kontrahentami

1. Umowy na dostawę towarów, realizacje robót budowlanych i wykonanie usług, sporządza z zachowaniem zasad ustawy o zamówieniach publicznych pracownik merytoryczny. Umowy dotyczące przyznania dotacji z budżetu sporządza pracownik merytoryczny.

2. Przyznane dotacje na podstawie umowy sporządza pracownik merytoryczny po podjęciu

stosownych uchwał (projekt uchwały przygotowuje pracownik merytoryczny, a uchwały dotyczące zmian budżetu Skarbnik).

3. Umowa powinna zawierać w szczególności:

1) strony umowy,

2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

3) datę zawarcia i numer umowy,

4) kwotę za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie których będzie wyliczona kwota

po odbiorze przedmiotu umowy,

5) zasady fakturowania i płatności,

6) zapisy określające skutki odstąpienia lub rozwiązania umowy,

7) podpisy stron.

4. Do umowy o szczególnym charakterze np. dotyczących robót budowlano – remontowych

dołącza się np. kosztorys inwestorski prac, wycenę materiałów, protokół konieczności.

5. Umowę parafują – Kierownik jednostki, następnie (w niektórych przypadkach) kieruje umowę do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod względem formalno – prawnym. 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 Gminy celem złożenia przez niego kontrasygnaty. 

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia należytego wykonania umowy,

wydział sporządzający umowę ma obowiązek:

1) dopilnować dopełnienia obowiązku przez kontrahenta w w/w zakresie,

2) sprawdzić prawidłowość wnoszonego zabezpieczenia innego niż w pieniądzu,

3) kontrolować terminy obowiązywania zabezpieczeń,

4) terminowo, zgodnie z obowiązującymi przepisami, składać do Referatu Finansowo

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.

6. Umowy zlecenia lub umowy o dzieło zaliczane są do prac doraźnych, nie wchodzących do

zakresu obowiązków pracowników Urzędu. Umowę zlecenie lub o dzieło sporządza właściwy

rzeczowo pracownik merytoryczny zlecający pracę w 2 egzemplarzach, z których jeden

otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca.

7. W zakresie dokumentacji rozrachunków z tytułu dostaw, robót i usług rozróżnia się

następujące dokumenty:

1) faktura VAT – oryginał,

2) faktura korygująca – oryginał,

3) rachunek z wykonania umowy – oryginał,
4) umowa,

5) nota księgowa.

8. Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i usługi budowlano – remontowe, w celu

rozliczenia umów, dołącza się w szczególności protokół odbioru.

A. Zewnętrzne dowody zakupu towarów i usług

	Rodzaje dowodów księgowych

	1. Faktura VAT

2. Faktura korygująca

3. Nota korygująca

4. Nota księgowa
5. Rachunek z wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieło
	•Tylko 1 egzemplarz oznaczony  „ORYGINAŁ"

•Na wszystkich dowodach zakupu muszą być podpisy imienne osób upoważnionych do ich wystawiania

•Oświadczenie zamiast podpisu odbiorcy wg wykazu wysłanych oświadczeń do kontrahenta.



	Ogniwo początkowe

w obiegu dokumentów

zakupu


	· Data wpływu dokonana przez sekretariat jednostki przyjmujący korespondencję 
· Pracownik dokonujący bezpośrednio zakupu upoważniony do odbioru faktur i faktur korygujących
Termin przekazania – w tym samym dniu lub następnego dnia po otrzymaniu dowodów i wpisaniu do rejestru korespondencji przekazuje do samodzielnego stanowiska merytorycznego, którego zakresu dowód dotyczy

	Ogniwo drugie

	Kontrola merytoryczna

· Samodzielne stanowisko pracy, którego dotyczy zakres zadań wynikający z dowodu-sprawdza pod względem merytorycznym informacje zawarte w dowodzie. Opisuje dowód. Na dowód przeprowadzonej kontroli składa podpis z pieczęcią imienną.

W przypadku braku pieczątki – podpis zgodnie z kartą wzorów podpisów.

Termin przekazania – w tym samym dniu lub następnego dnia po otrzymaniu przekazuje do księgowości.



	Ogniwo trzecie


	Kontrola formalno – rachunkowa

· Główny księgowy lub upoważniony pracownik dokonuje kontroli oraz dekretacji dokumentu - wpisuje datę i podpis.

Termin przekazania – w tym samym dniu lub następnego dnia po otrzymaniu, przekazuje do zatwierdzenia.

	Ogniwo czwarte


	Pracownik referatu finansów:

· Przeprowadza pełną kontrolę wtórną dowodu,

· Dekretacja dowodu - wskazująca sposób rejestracji dowodu w urządzeniach syntetycznych i na kontach pomocniczych;

Przekazuje do sporządzenia przelewu zapłaty z konta bankowego jednostki na wskazane w dowodzie konto bankowe kontrahenta lub przekazuje dowód do kasy celem wypłaty należności bezpośrednio wystawcy dowodu,

· Księgowanie dowodu w programie komputerowym.

Zatwierdzanie dokumentu do wypłaty

· Kierownik i Główny księgowy jednostki lub osoby upoważnione - na dowód składają podpisy.

Czas przechowywania - 5 lat w archiwum zakładowym




Faktury VAT, rachunki, umowy i inne dokumenty dotyczące wydatków z funduszu sołeckiego dodatkowo opieczętowane są przez sołtysa danego sołectwa. W dokumentacji dotyczącej realizacji funduszu sołeckiego za dany rok znajdują się oryginały dowodów księgowych (kategoria A).
 B. Dowody zewnętrzne własne, dotyczące sprzedaży towarów i usług, składników majątkowych.

	Rodzaje dowodów księgowych:

	1. Faktura VAT

2. Faktura korygująca

3. Nota korygująca

4. Nota księgowa


	Dowody  wystawia osoba upoważniona. Noty wystawiane są w dwóch egzemplarzach, dla każdej ze stron. 

	Ogniwo początkowe


	Wystawianie dowodów

· Pracownik  upoważniony do wystawiania faktur VAT przez kierownika jednostki, wystawia dowód wynikający z zawartych wcześniej umów,  a przekazane przez samodzielne stanowiska merytoryczne.

· Na fakturach VAT muszą być podpisy imienne osób upoważnionych do ich odbioru lub zastąpione oświadczeniem nabywcy.

· Wystawiający dokonuje samokontroli po sporządzeniu dowodu .

     Termin przekazania - następnego dnia po sporządzeniu –   oryginał przesyła kontrahentowi 

	0gniwo drugie


	Pracownik Referatu finansowego :

· wpisuje do rejestru VAT - sprzedaży celem ewidencji podatkowej



	Ogniwo końcowe


	Pracownik Referatu finansowego :

· kontrola formalno - rachunkowa

· dekretacja dowodu,

· księgowanie,

· windykacja należności wynikających z dowodu

Czas przechowywania - 5 lat w archiwum zakładowym .


Faktury VAT za wodę – 3 egzemplarze, z przeznaczeniem :

· oryginał dla odbiorcy,

· pierwsza kopia dla Referatu księgowości,

· druga kopia dla osoby wystawiającej

 Faktury VAT za wywóz szamba, czynsze i inne w 5-ciu egzemplarzach, z przeznaczeniem:

· oryginał dla odbiorcy,

· trzy kopie dla Referatu księgowości (księgowanie, podatek VAT windykacja),

· kopia dla osoby wystawiającej.

§ 7.

Dowody dokumentujące wypłatę zaliczek

1. W jednostce występują zaliczki gotówkowe:

a/ jednorazowe – wypłacane pracownikom zatrudnionym w Urzędzie Gminy na podstawie umowy o pracę. Zaliczki jednorazowe mogą być wypłacane na poczet podróży służbowej, zakup materiałów i usług itp.

2. Zaliczkę wypłaca się na podstawie wypełnionego i zaakceptowanego przez Wójta i Skarbnika lub osoby upoważnione „wniosku o zaliczkę”, przy czym należy dokładnie określić rodzaj zakupu bądź cel, któremu zaliczka ma służyć. Zaliczka podlega rozliczeniu bez zbędnej zwłoki, najpóźniej w terminie 14 dni od daty pobrania na odpowiednim druku.

3. Do rozliczenia dołącza się faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzające poniesienie określonych wydatków. Dołączone dowody księgowe winny być sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym.

4. Zaliczkobiorca zobowiązany jest do rozliczenia zaliczki w terminie określonym we

wniosku lub niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potrąceniu

z najbliższego wynagrodzenia.

5. Wszystkie zaliczki podlegają bezwzględnie rozliczeniu na koniec każdego roku.

§ 8.

Wystawianie i rozliczenie wyjazdu służbowego

1. Tryb postępowania przy wydawaniu delegacji dla pracowników urzędu:

a/ Decyzję w sprawie wydania polecenia wyjazdu służbowego podejmuje Wójt Gminy lub sekretarz.

b/ Druk delegacji służbowej obejmującej krajowy wyjazd pracowników  oraz rejestr delegacji służbowych prowadzi pracownik zajmujący się sprawami pracowniczymi w sekretariacie.

c/ Wniosek osoby delegowanej o wypłatę zaliczki na delegację krajową zatwierdza Główny 

Księgowy i Kierownik jednostki lub osoby upoważnione.

d/ Środek transportu właściwy do odbycia podróży służbowej określa kierownik jednostki w 

poleceniu wyjazdu służbowego.

2. Polecenie wyjazdu służbowego winno zawierać:

a) imię i nazwisko delegowanego,

b) stanowisko służbowe,

c) pieczęć nagłówkową,

d) nazwę miejscowości do której pracownik jest delegowany,

e) cel podróży,

f) czas trwania delegacji,

g) określenie środka lokomocji,

h) podpis osoby zlecającej wyjazd,

i) numer ewidencyjny i datę wystawienia,

3. Podstawę rozliczenia wyjazdu służbowego stanowi:

a/ Prawidłowo wypełniona delegacja 

b/ Dowody poniesionych kosztów przez pracownika: bilety, faktury, rachunki oraz inne dowody.

- w przypadku braku biletów (zniszczenie, zgubienie, itp.), delegacja powinna być rozliczona według obowiązujących cen biletów na danej trasie przejazdu.

c/ Weryfikacją rozliczenia delegacji zajmuje się Referat Finansowy.

d/ Rozliczenia kosztów podróży delegowany dokonuje w PLN lub w walucie wymienialnej na druku „Rozliczenie kosztów podróży służbowej” – str. II delegacji

e/ Sprawdzenia rozliczenia wyjazdu służbowego /rachunków/ pod względem 

formalno-rachunkowym dokonuje Skarbnik lub upoważniony pracownik a pod względem merytorycznym kierownik jednostki lub upoważniony pracownik i zatwierdza do wypłaty.

f/ Finansowego rozliczenia wyjazdu należy dokonać w księgowości w terminie do 7 dni roboczych od dnia powrotu.

g/ Za prawidłowe i terminowe rozliczenie polecenie wyjazdu służbowego odpowiedzialny jest delegowany pracownik.
§ 9.

Dokumentowanie wypłaty wynagrodzeń, wypłaty diet radnym i sołtysom, stypendiów i innych świadczeń.

1. Wypłata wynagrodzeń pracowniczych

Dokumentami poprzedzającymi wypłatę wynagrodzeń w Urzędzie Gminy Kiwity są

dowody opisane w § 3 punkt 3 - „ Dowody dotyczące wypłaty wynagrodzeń”.

Umowy o pracę, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwiązanie umowy o pracę sporządza pracownik w oparciu o wcześniejsze wnioski zatwierdzone przez Wójta. Umowy podpisane przez Wójta sporządza się w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a) pracownika,

b) pracownika, prowadzącego akta osobowe pracowników,

c) pracownika do spraw płac 

Listy płac sporządza pracownik komórki płac na podstawie wprowadzanych danych do systemu przez kadry, sprawdza prawidłowość z dowodami źródłowymi / umowy, wnioski nagrodowe, premiowe, itp./ otrzymanych w jednym egzemplarzu z kadr od osoby merytorycznie odpowiedzialnej, przedłożone do komórki płac do 23-go dnia każdego miesiąca.

Listy płac powinny zawierać, co najmniej następujące dane:

a) okres za jaki zostało naliczone wynagrodzenie,

b) nazwisko i imię pracownika,

c) sumę wynagrodzeń brutto z rozbiciem na poszczególne składniki funduszu płac,

d) sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły,

e) łączną sumę wynagrodzenia netto – do wypłaty,

f) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia – w przypadku wypłaty gotówkowej, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciąg bankowy.

Szczegółowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnień wypłacania i rozliczania

zasiłków z ubezpieczenia społecznego oraz podatku dochodowego od osób fizycznych

regulują odrębne przepisy.

Listy płac nie mogą zawierać poprawek bez ich wyraźnego omówienia.

W listach płac dopuszczalne jest dokonywanie następujących potrąceń:

a) należności egzekwowanych na podstawie tytułów egzekucyjnych na

zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych,

b) należności egzekwowanych na podstawie tytułów wykonawczych,

c) pobranych a nierozliczonych zaliczek,

d) kar pieniężnych wymierzonych przez pracodawcę,

e) inne potrącenia dobrowolne na które wyraził zgodę pracownik i pracodawca.

Lista płac powinna być podpisana przez:

a) osobę sporządzającą – odpowiedzialny pracownik Referatu Finansowego,

b) Skarbnika i Wójta bądź osobę upoważnioną.

Na podstawie list wynagrodzeń pracownik dokonuje przelewu na konta bankowe, dla

pracowników, którzy mają założone rachunki oszczędnościowo – rozliczeniowe, dla

pozostałych pracowników, wypłaty dokonuje upoważniony pracownik /kasjer/.Wyciąg

bankowy z kwotą wynikającą z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wypłaty

wynagrodzeń.

2) Wypłata diet radnych i sołtysów
a/ Podstawowym dokumentem stwierdzającym wypłatę diet radnym jest lista obecności radnych na sesjach i na posiedzeniach stałych komisji, którą sporządza pracownik ds. obsługi Rady Gminy (sekretarz). Wypłaty dokonywane są w formie ryczałtu w terminie do 5-go następnego miesiąca. Potrącenia z tytułu nieobecności radnych na sesjach lub komisjach

dokonywane są na podstawie wykazu nieobecności radnych.

b/ Sołtysowi wypłaca się zryczałtowaną dietę kwartalną w wysokości ustalonej uchwałą Rady Gminy Kiwity do 15-go dnia miesiąca następującego po upływie każdego kwartału (za IV kwartał wypłaca się do końca roku).

c/ Wynagrodzenia członków GKRPA oraz OSP płatne jest niezwłocznie na podstawie przedstawionych list obecności.

3) Wypłata stypendiów 

Wypłaty stypendiów socjalnych dokonywane są na podstawie wykazu (list wypłat)

przedłożonego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prawidłowe

naliczenie stypendiów. Warunkiem wypłaty stypendium jest przedstawienie przez stypendystę pracownikowi merytorycznemu dokumentów odzwierciedlających poniesione koszty na cele edukacyjne zawarte w regulaminie udzielania pomocy materialnej dla uczniów określonym przez Radę Gminy. Po sprawdzeniu dokumentów (na dokumentach nie jest wymagana adnotacja o kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej) pracownik merytoryczny sporządza listę wypłat. Stypendia wypłacane są w terminie określonym w decyzji w formie gotówkowej lub bezgotówkowej na przelew.

§ 10.

Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majątku trwałego

1. Środki trwałe, wartości niematerialno-prawne oraz inwestycje:

Do środków trwałych zalicza się w szczególności:

1) nieruchomości w tym: grunty, prawo użytkowania wieczystego gruntu, budowle

i budynki, a także będące odrębną własnością lokale,

2) maszyny, urządzenia, środki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcych środkach trwałych.

Pod pojęciem środki trwałe rozumie się rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi,

o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższej niż rok, kompletne, zdatne do

użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartości początkowej powyżej 3 500 zł.

Inwestycje ( środki trwałe w budowie ) to zaliczane do aktywów trwałych trwałe środki

w okresie ich budowy, montażu lub ulepszenia już istniejącego środka trwałego, zarówno

własnego jak i obcego.

Do inwestycji zalicza się w szczególności koszty:

1) dokumentacji projektowej inwestycji,

2) badań geologicznych, geofizycznych oraz pomiarów geodezyjnych,

3) przygotowania terenu pod budowę,

4) nabycia gruntów i innych składników rzeczowego majątku trwałego oraz koszty

wnoszenia budynków i budowli, włącznie z ich sprzątaniem poprzedzającym,

5) oddanie do używania,

6) opłaty z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy obiektu oraz z tytułu

uzyskania lokalizacji pod budowę,

7) odszkodowania za dostarczenie obiektów zastępczych przesiedlenie osób z terenów

zajętych na potrzeby inwestycji,

8) ulepszenie własnych, już istniejących środków trwałych,

9) zakup bądź wytworzenie we własnym zakresie urządzeń technicznych, maszyn i

środków trwałych,

10) transportu, załadunku i wyładunku oraz montażu,

11) nadzoru autorskiego, inwestorskiego generalnego wykonawcy,

12) inne koszty bezpośrednio związane z inwestycją.

Jeżeli środki trwałe uległy ulepszeniu / przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji

lub modernizacji, to wartość początkowa tych środków, powiększa się o sumę wydatków na

ich ulepszenie. Środki trwałe uważa się za ulepszone, gdy suma wydatków poniesionych na

przebudowę, rozbudowę, rekonstrukcję, adaptację lub modernizację w danym roku

podatkowym przekracza 3.500 zł i wydatki te powodują wzrost wartości użytkowej

w stosunku do wartości z dnia przyjęcia środka trwałego do użytkowania, mierzonej

w szczególności okresem używania, zdolnością wytwórczą, jakością uzyskanych za pomocą

ulepszonych środków trwałych i kosztami ich eksploatacji. Za prawidłowe zwiększenie środków trwałych odpowiada pracownik merytoryczny wykonujący dane ulepszenie.

2. Pozostałe środki trwałe – są to środki trwałe, których cena nabycia wynosi co najmniej

200 zł, i nie przekracza 3.500 zł, ewidencjonowane są wartościowo i ilościowo. Umarza je się

jednorazowo w miesiącu przyjęcia do użytkowania. Przedmioty o wartości poniżej 200 zł o okresie użytkowania dłuższym niż rok podlegają ewidencji ilościowej.

Dowody księgowe podlegające ujęciu w ewidencji pozostałych środków trwałych

powinny zawierać dane o miejscach ich użytkowania. Pozostałe środki trwałe podlegają

oznakowaniu numerami inwentarzowymi.

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do użytkowania umarza się bez

względu na wartość:

1) książki i inne zbiory biblioteczne,

2) środki dydaktyczne,

3) odzież i umundurowanie,

4) meble i dywany,

5) inwentarz żywy.

3. Wartości niematerialne i prawne

Wartości niematerialne i prawne to według definicji nabyte przez Gminę, zaliczane do

aktywów trwałych, prawa majątkowe nadające do gospodarczego wykorzystania,

o przewidywanym okresie ekonomicznej użytkowości dłuższej niż rok, przeznaczone do

używania na potrzeby Gminy lub oddane do użytkowania na podstawie umowy, najmu,

dzierżawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

Do wartości niematerialnych i prawnych zalicza się w szczególności:

1) autorskie prawa majątkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

2) prawa do wynalazków, patentów, znaków towarowych, wzorów użytkowych oraz

zdobniczych,

Wartości niematerialne i prawne są wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje się aktualizacji

wartości niematerialnych i prawnych, ani nie dokonuje się ich ulepszeń. Stopniowo umarza

się wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej 3.500 zł. Wartości niematerialne

i prawne o wartości początkowej nie przekraczającej tej kwoty są umorzone jednorazowo

w miesiącu przyjęcia do użytkowania.

Dokumentowanie obiegu środków trwałych

W przypadku zakupu nowego środka trwałego pracownik odpowiedzialny za ewidencje środków na podstawie faktury lub rachunku przyjmuje środek trwały do ewidencji i przekazuje do użytkowania.

W przypadku zadań inwestycyjnych, na podstawie łącznie poniesionych kosztów sporządza się dowód OT w dwóch egzemplarzach.

Przed końcem roku pracownik odpowiedzialny za ewidencję środków trwałych uzgadnia stan i wartość środków trwałych z pracownikiem ds. Gospodarki Nieruchomościami. 

W przypadku nieodpłatnego przekazania środka trwałego przez inną jednostkę lub osobę

fizyczną podstawą zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentów:

a) decyzja o przekazaniu,

b) akt darowizny,

c) protokół przekazania,

d) dowód PT,

e) inny dokument potwierdzający fakt nieodpłatnie przekazania środka trwałego oraz

określający wartość i podstawowe cechy środka trwałego.

Podstawą przyjęcia środka trwałego nieodpłatnie w sytuacji braku możliwości otrzymania

dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, może być również dowód OT wystawiony

przez odpowiedniego pracownika merytorycznego.

Dowód PT powinien zawierać w szczególności charakterystykę środka trwałego, określenie wartości i dotychczasowe umorzenie przekazywanego środka trwałego, numer inwentarzowy, określenie stron operacji. 

Podstawą przyjęcia środka trwałego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyżki środków

trwałych w drodze inwentaryzacji jest protokół weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych

sporządzony zgodnie z instrukcją inwentaryzacyjną.

Wycofanie środka trwałego z ewidencji następuje w wyniku:

a) sprzedaży,

b) nieodpłatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

c) likwidacji,

d) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Sprzedaż środka trwałego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towarów

i usług. Dokument sprzedaży wystawia pracownik merytoryczny.

Przekazanie środka trwałego innej jednostce następuje na podstawie protokołu sporządzonego przez pracownika merytorycznego.

Likwidacja środka trwałego dokonywana jest na wniosek osoby, której powierzono

w używanie lub w ramach odpowiedzialności materialnej składnik majątku.

Likwidacji dokonuje powołana przez Wójta komisja likwidacyjna.

Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporządza protokół i przekazuje do księgowości celem zdjęcia środka trwałego z prowadzonych ksiąg.

Zakupione pozostałe środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne wprowadzane są do

ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentującego zakup.

§ 11.

Zasady opracowania merytorycznego – dokumentów księgowych

dochodowych przez Urząd i ich obieg

1. Należności z tytułu dochodów Gminy, z wyjątkiem podatków i opłat, podlegają ewidencji   przez Wydział Finansowy na podstawie następujących dokumentów sporządzonych przez wydziały merytoryczne:

a/ faktur, rachunków, aktów  notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostałych dokumentów.

b/ w przypadku wniosku o zwrot nadpłaty z tytułu dochodów Gminy jest on przekazywany do właściwego wydziału merytorycznego celem niezwłocznego zaopiniowania przez Kierownika i stwierdzenia zasadności zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wypłaty przez Skarbnika lub upoważnioną osobę.

c/ w przypadku wniosku o udzielenie ulg, rozłożenie na raty, umorzenie w spłacie należności Gminy, do których nie stosuje się przepisów ustawy-Ordynacji podatkowej, podlegają one opracowaniu przez właściwych pracowników merytorycznych.

2. W przypadku zwłoki w spłacie należności pracownik merytoryczny wysyła do dłużnika

wezwanie do zapłaty lub upomnienie w zależności od obowiązującego trybu postępowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dłużnika stanowi podstawę do wszczęcia postępowania egzekucyjnego, odpowiednio:

- cywilnego – w stosunku do należności cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest do biura prawnego),

- administracyjnego – wystawiane są tytuły wykonawcze i przekazywane do egzekucji zgodnie z przepisami o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.

3.Celem terminowego i prawidłowego sporządzenia sprawozdań z wykonania dochodów

Gminy pracownicy merytoryczne zobowiązani są do:

- terminowego dostarczenia dokumentów stanowiących podstawę dokonania przypisu

należności, oraz prawidłowego rozliczenia podatku VAT.

4. Realizacja zadań budżetowych winna być wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych środków na dany rok budżetowy.

5. Zaciągnięte zobowiązania winny być realizowane na zasadach określonych w umowach lub zleceniach.

§ 12.

Planowanie i zmiany budżetu Gminy Kiwity

1. Projekty uchwał Rady Gminy Kiwity, zarządzeń Wójta w sprawie zmian w planie

dochodów i wydatków budżetu Gminy Kiwity przygotowuje skarbnik gminy na podstawie zawiadomień, zarządzeń oraz wniosków (pisemnych lub ustnych) dysponentów lub na polecenie Wójta.

.

§ 13.

Obsługa bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecenia płatnicze, pobieranie wyciągów, sald dokonują osoby upoważnione, posiadające nadane przez bank kody PIN i hasła.

2. Dokonywanie przelewów odbywa się na podstawie dowodów księgowych przedkładanych

przez komórki merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno – rachunkowym

i zatwierdzeniu do wypłaty.

3. Za poprawność wprowadzonych danych, a zwłaszcza nazwę i numer konta bankowego

odpowiedzialny jest pracownik wprowadzający dane do systemu bankowego, który dla potwierdzenia dokonania transakcji stawia pieczątkę Przelano dnia... Każdy pracownik

przygotowujący zlecenie płatnicze ponosi odpowiedzialność za wprowadzone przez siebie

dane.

4. Przygotowane przelewy zostają akceptowane przez osoby upoważnione /zgodnie

z bankową kartą podpisów/ i przetransferowane drogą elektroniczną do właściwych banków.

Osoby upoważnione do dokonywania zleceń płatniczych posiadają karty umożliwiające im

złożenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

5. Karty, o których mowa w pkt. 4 winny być odpowiednio zabezpieczone poprzez

przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

§ 14.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentów księgowych

1.Dokumenty finansowo-księgowe przechowuje się w siedzibie jednostki. W przypadku jednostek dla których ewidencję księgowa prowadzi urząd dokumenty znajdują się w Urzędzie Gminy Kiwity. 

2. Dowody księgowe powinny być na bieżąco zbierane i układane w porządku i kolejności w segregatorach lub teczkach z zabezpieczeniem możliwości ;

łatwego ich odszukania i sprawdzenia,

zabezpieczenia przed dostępem osób nieupoważnionych.

3. Zbiory /teczki i segregatory/ należy dokładnie opisać  jakie dokumenty tam się znajdują.

4.Archiwizowanie dokumentów polega na kompletowaniu zbiorów dokumentów z poszczególnych okresów. Dokumenty za dany rok obrotowy – miniony, dowody księgowe i księgi rachunkowe zabezpiecza się i zamyka w pomieszczeniach uniemożliwiających dostęp osobom niepowołanym. Zbiory /segregatory, teczki/ dokumentów powinny być oznaczone nazwą jednostki organizacyjnej, datą określającą rok obrotowy oraz numerami zebranych dokumentów.

5. Przekazywanie akt do archiwum odbywa się na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego sporządzanego w dwóch egzemplarzach, z których jeden pozostaje w archiwum, drugi w księgowości.

6.Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentów określają aktualnie obowiązujące przepisy rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

7.Ochrona danych z ksiąg rachunkowych sporządzonych za pomocą komputera podlega szczególnym wymogom określonym w ustawie o rachunkowości.

8. Zbiory dokumentacji finansowo - księgowej mogą być udostępnione osobom trzecim, tylko za zgodą Wójta. 

V POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 15.

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 Urzędu (a także wszystkie jego pomieszczenia) powinien

być zamknięty, okna pozamykane.

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

pomieszczeniu Urzędu.

5. Pieczątki oraz wszelkie dokumenty powinny być po zakończeniu pracy umieszczone

w pozamykanych szafach.

§ 16.

Instrukcja obowiązuje wszystkie stanowiska pracy Urzędu Gminy w Kiwitach i powinna być przestrzegana przez wszystkich pracowników Urzędu.

W przypadkach nieuregulowanych niniejszą instrukcją stosuje się inne przepisy wewnętrzne

oraz ogólne przepisy prawa.

§ 17.
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów (dowodów księgowych)  dostępna jest na stanowisku skarbnika, podlega wywieszeniu na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy oraz na stronie BIP urzędu, tak aby pracownicy mogli się z nią zapoznać.

Wzór nr 1

KARTA WZORÓW PODPISÓW 

osób uprawnionych do dokonywania kontroli dokumentów pod względem 

merytorycznym

	Lp.
	Zakres kontroli
	Imię i nazwisko
	Podpis

	1
	Dokumenty dotyczące 

hydroforni i wodociągów
	Krzysztof Plaskota
	

	2
	Dokumenty w zakresie podatkowym, zgodnie z zakresem czynności
	Jolanta Jaworska
	

	3
	Dokumenty w zakresie podatkowym, zgodnie z zakresem czynności 
	Katarzyna Parzych 
	

	4
	Dokumenty dotyczące gospodarki mieniem komunalnym, zgodnie z zakresem czynności
	Krystyna Napiórkowska
	

	5
	Dokumenty zgodnie z zakresem czynności i zajmowanym stanowiskiem
	Justyna Szpakowska 
	

	6
	Dokumenty zgodnie z zakresem czynności i zajmowanym stanowiskiem
	Lidia Kucharewicz 
	

	7
	Dokumenty dotyczące USC,

zgodnie z zakresem czynności
	Beata Błażewicz 
	

	8
	Dokumenty zgodnie z zakresem czynności i zajmowanym stanowiskiem
	Małgorzata Kielak 
	

	9
	Dokumenty zgodnie z zakresem czynności i zajmowanym stanowiskiem
	Mariusz Perduta 
	

	10
	Dokumenty dotyczące spraw kadrowych, działalności gospodarczej oraz sekretariatu,
	Janina Maziarska
	

	11
	Dokumenty do spraw ochrony środowiska, utrzymania dróg, inwestycje zgodnie z zakresem czynności
	Jerzy Jędrzejewski 
	

	12
	Dokumenty dotyczące oświaty, zgodnie z zakresem czynności i zajmowanym stanowiskiem
	Jacek Pawlik 
	

	13
	Dokumenty zgodnie z zakresem czynności i zajmowanym stanowiskiem
	Aleksandra Zmitrowicz 
	

	14
	Dokumenty zgodnie z zakresem czynności i zajmowanym stanowiskiem
	Iwona Plaskota 
	

	15
	Dokumenty dotyczące działalności GKRPA w Kiwitach
	Bogusława Wnukowicz
	

	16
	Dokumenty dotyczące działalności OSP
	Antoni Raszewski
	


Wzór nr 2

KARTA WZORÓW PODPISÓW 

osób uprawnionych do dokonywania kontroli dokumentów pod względem 

formalno - rachunkowym

	Lp.
	Stanowisko pracy
	Imię i nazwisko
	Podpis

	1
	Skarbnik Gminy


	Iwona Plaskota
	

	2
	Inspektor ds. księgowości budżetowej
	Lidia Kucharewicz
	


