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I N S T R U K C J A

OBIEGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

Instrukcja ustala jednolite zasady sporządzania i obiegu dokumentów księgowych w Urzędzie Gminy w Andrespolu.

Sprawy nie objęte niniejszą instrukcją zostały określone odrębnymi uregulowaniami, tj.:

· instrukcją dot. gospodarki kasowej,

· instrukcją inwentaryzacyjną

Pojęciem dokumentu określa się każdy dokument świadczący o zaszłych lub zamierzonych czynnościach (przedsięwzięciach) albo stwierdzający pewien stan prawny.

W odróżnieniu od innego dokumentu, dokumentem księgowym nazywamy tę część odpowiednio opracowanych dokumentów, które stwierdzają dokonanie lub rozpoczęcie operacji gospodarczych  i podlegają ewidencji księgowej. Dokumenty te są podstawowym uzasadnieniem zapisów księgowych.

Prawidłowość ksiąg rachunkowych zależy między innymi od tego, czy zapisy księgowe są udokumentowane dowodami księgowymi, spełniającymi wymogi określone w przepisach. W świetle znowelizowanej ustawy o rachunkowości z 29 września 1994 r., podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej „dowodami źródłowymi”.

Ustawa honoruje podział dowodów księgowych na następujące grupy:

· zewnętrzne obce - otrzymane od kontrahentów

· zewnętrzne własne  - przekazane w oryginale kontrahentom

Dowody zewnętrzne obce są sporządzane przez kontrahentów jednostki otrzymującej dowód i służą do udokumentowania ich operacji gospodarczych polegających na sprzedaży  albo przekazaniu jednostce składników majątkowych, świadczeniu jej robót, usług i innych czynności. W jednostce otrzymującej, dowód własny kontrahenta jest dowodem obcym dokumentującym zakup w powyższym zakresie.

Dowody zewnętrzne własne służą do udokumentowania: 

· operacji polegających na sprzedaży kontrahentów składników majątkowych i usług oraz przekazanie im składników majątkowych

· usankcjonowanych przepisami prawa świadczeń jednostki na rzecz budżetów lub instytucji, świadczeń umownych na rzecz kontrahentów oraz świadczeń dobrowolnych

Dowody własne wewnętrzne stanowią udokumentowanie:

· operacji gospodarczych wewnętrznych, tj. takich, w których uczestniczą tylko komórki organizacyjne jednostki księgującej dowód

· kosztów nie wynikających ze świadczeń kontrahentów

· ustalenia powstałych strat i osiągniętych zysków

· powierzenia składników majątku pracownikom jednostki lub innym osobom

· operacji gospodarczych, które powinny być udokumentowane dowodami obcymi, gdy dowody te nie wpłynęły do jednostki w terminie umożliwiającym zaksięgowanie kompletu operacji gospodarczych

Prawidłowymi są również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe:

· zbiorcze (zestawienia dochodów księgowych, polecenia księgowania) – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione

· korygujące poprzednie zapisy – służące do korekt poprzednich zapisów, sprostowań lub stornowań

· zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego (w przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych, kierownik jednostki może zezwolić na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocą księgowych dowodów zastępczych, sporządzanych przez osoby dokonujące tych operacji; nie można to jednak dotyczyć operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i usług VAT)

· rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych – czyli dotyczących wszelkich przeksięgowań przewidzianych w zakładowym planie kont i ewentualnie w innych przepisach, według dozwolonych zasad i kryteriów

Warunki uznawania dowodu księgowego za prawidłowy

Mimo występującej w praktyce różnorodności dokumentów, każdy dokument z reguły ma wiele istotnych cech wspólnych wszystkim dokumentom. Posiadanie tych cech jest warunkiem koniecznym do uznania go za prawidłowy dowód księgowy. Prawidłowy dowód księgowy powinien stwierdzać fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i powinien zawierać:

a) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego tj. podanie nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub innego oznaczenia np. kodu oraz numeru identyfikacyjnego ten dokument (tj. kolejnego dowodu księgowego w danej grupie rodzajowej)

b) określenie wystawcy i wskazanie storn (nazwy i adresy) uczestniczących w operacji gospodarczej (ogólnie ujmując – kupującego i sprzedającego); w dowodach wystawionych przez jednostkę na potrzeby wewnętrzne, określenie wystawcy oraz nazw i adresów stron może być zastąpione nazwami lub symbolami komórek organizacyjnych jednostki

c) datę sporządzenia dowodu oraz datę dokonania operacji gospodarczej

d) opis operacji gospodarczej i jej wartość oraz dane ilościowe, jeżeli podmiot operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych; jeżeli dowód opiewa na walutę obcą, to powinien zawierać przeliczenie jej wartości według kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji (wartość w dowodzie może być pominięta, jeżeli w toku przetwarzania danych wyrażonych w jednostkach naturalnych następuje ich wycena, co zostanie potwierdzone stosownym wydrukiem)

e) własnoręczne podpisy osób odpowiedzialnych za prawidłowe dokonanie operacji gospodarczych i jej udokumentowanie (z uwzględnieniem wymagań określonych przepisami w zakresie podatku VAT)

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w urządzeniach księgowych przez wskazanie miesiąca księgowania oraz, o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisów, sposobu ujęcia dowodu na kontach wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za zakwalifikowanie dowodu do ujęcia w księgach

Dowody księgowe zawsze są dokumentami źródłowymi lub wtórnymi (zbiorczymi, sporządzanymi z dowodów źródłowych) w formie nośnika papierowego. Dla ważności formalno-prawnej dowodów nie ma znaczenia, czy będą one sporządzone ręcznie czy techniką komputerową przez użytkowane systemy informatyczne. O ważności dowodu decyduje jego zawartość wymagana  według obowiązujących przepisów, a nie technika jego sporządzenia.

Treść zawarta w dowodach księgowych powinna odzwierciedlać przebieg operacji gospodarczej w sposób pełny i zrozumiały. W dowodach księgowych dozwolone jest stosowanie ogólnie przyjętych skrótów.

Dowody księgowe powinny być sporządzane w języku polskim, a w przypadku, gdy stroną w operacji jest kontrahent zagraniczny, dowód może być wystawiony także w języku obcym.

Wszelkie dokumenty przed ich zaksięgowaniem winny być poddane szczegółowej kontroli. Kontrola ma na celu ustalenie prawidłowości samych dokumentów oraz prawidłowości operacji gospodarczych przedstawionych w tych dokumentach. Każdy dowód księgowy powinien powinien być sprawdzony pod względem:

· merytorycznym

· formalno-rachunkowym

Kontrola merytoryczna dokumentów polega na ustaleniu prawidłowości danych zawartych w dokumentach, tzn. czy odpowiadają one rzeczywistości, jak również na stwierdzeniu czy określona w dowodzie operacja gospodarcza była celowa z punktu widzenia gospodarczego oraz zgodnie z obowiązującymi przepisami. Do prowadzenia kontroli merytorycznej zobowiązany jest zazwyczaj kierownik właściwej komórki organizacyjnej lub osoba przez niego upoważniona.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu czy dokument zawiera wszystkie wymagane dla niego elementy, a w szczególności nazwy, adresy, przedmiot i datę dokonania operacji, podpisy stron, itp. oraz czy podane w dokumentach dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje zazwyczaj upoważniony przez skarbnika pracownik działu księgowości.

Wykonanie kontroli merytorycznej dokumentów i formalno-rachunkowej winno być stwierdzone i uwidocznione na dokumencie w postaci podpisu osoby upoważnionej do przeprowadzenia kontroli oraz daty jej dokonania. W przypadku stwierdzenia braków lub nieprawidłowości w dowodzie księgowym, skarbnik lub osoba przez niego upoważniona zwraca dokument właściwej komórce (osobie) w celu dokonania odpowiednich zmian lub poprawek (o ile obowiązujące przepisy, np. o podatku od towarów i usług, nie stanowią inaczej). Tak sprawdzony dokument księgowy stanowi podstawę księgowania w odpowiednim urządzeniu księgowym. 

Przed zaksięgowaniem dokument winien posiadać:

- nadany numer pod którym zostanie zaewidencjowany

- adnotację na jakich kontach ma być dowód zaksięgowany

Podstawę zapisów w księgach rachunkowych stanowią te egzemplarze dowodów, które przeznaczone są dla służby finansowo-księgowej. W szczególnie uzasadnionych przypadkach (zaginięcie, zniszczenie) zezwala się na dokonanie zapisów księgowych w oparciu o duplikat dokumentu pod warunkiem dokonania szczegółowego sprawdzenia okoliczności braku odpowiedniego dokumentu i po uzyskaniu akceptacji skarbnika. 

POPRAWIANIE BŁĘDÓW W DOWODACH KSIĘGOWYCH

Dowody księgowe powinny być wystawione w sposób staranny, czytelny i trwały (długopisem, atramentem lub pismem maszynowym).

Powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych, które dokumentują kompletne, zawierające co najmniej dane określone jw. oraz wolne od błędów rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek. Treść i wszelkie dane liczbowe dowodów nie mogą być zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi środkami. Błędy w dowodach księgowych mogą być poprawiane w ściśle określony sposób:

· dowody źródłowe zewnętrzne obce i własne można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu korygującego zawierającego sprostowanie, wraz ze stosowanym uzasadnieniem (o ile inne przepisy, np. o podatku od towarów i usług, nie stanowią inaczej)

· w dowodach księgowych wewnętrznych mogą być poprawione poprzez skreślenie błędnej treści lub kwoty – z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb – oraz wpisanie poprawnej treści, daty, poprawki i złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej (o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej); nie można poprawić pojedynczych liter lub cyfr.  

I. Faktury, rachunki, wnioski o udzielenie ulgi w podatkach i opłatach lokalnych

Dokumentami potwierdzającymi zakup towarów, materiałów, usług oraz rozrachunków z dostawcami są faktury i rachunki.

Wpływające do urzędu faktury, rachunki, wezwania do zapłaty  rejestrowane są w dzienniku podawczym – po zaopatrzeniu pieczątką i datą wpływu, nadaniu numeru i symbolu referatu oraz parafy Wójta –  przekazywane są za pokwitowaniem  do Wydziału Finansowego.

Wydział Finansowy przekazuje je do referatów, celem sprawdzenia i podpisu pod względem merytorycznym wraz z podpisem i pieczątką osób uprawnionych  Referaty zobowiązane są do niezwłocznego przekazania opisanych faktur i złożenia podpisu pod formułą „sprawdzono pod względem merytorycznym” do Referatu Finansowego, najpóźniej na 2 dni przed upływem terminu ich zapłaty.

Powyższe dokumenty sprawdzane są w księgowości pod względem formalno-rachunkowym, tzn. czy zostały wystawione prawidłowo i nie zawierają błędów rachunkowych. Po sprawdzeniu osoba odpowiedzialna za tę czynność umieszcza na dowodzie klauzulę: „sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym, dnia, podpis”.

Po dokonaniu wypłaty należności gotówką z kasy klauzulę „wypłacono gotówką” podpisuje kasjer.

Dowody stanowiące podstawę do zapłaty przelewem winny być zatwierdzone do wypłaty przez wójta i skarbnika lub osoby przez nich upoważnione.

Wniosek o udzielenie ulgi wpływa do sekretariatu celem wpisania do dziennika korespondencji, następnie zostaje ostemplowany pieczęcią urzędową z datą wpływu i nadanym numerem sprawy. Wójt dekretuje wniosek do kierownika referatu rozpatrującego merytorycznie dany wniosek. Kierownik przekazuje wniosek do upoważnionej osoby w swoim referacie celem sprawdzenia pod względem formalnym (czy dołączono materiał dowodowy), jeżeli brak jest dokumentacji wnioskodawca zostaje wezwany do uzupełnienia dokumentów. Pracownik referatu merytorycznego opisuje na podaniu zaległości ciążące na wnioskodawcy dot. wnioskowanego przedmiotu. Sprawdzony pod względem formalnym wniosek wraz z załączonymi dokumentami zostaje przekazany do Wójta celem zajęcia stanowiska. Zgodnie z dyspozycją Wójta zostaje wydana decyzja.

II. Dokumenty zakupu

1. Zakupy, dla których obowiązkowe jest stosowanie przepisów „prawo zamówień publicznych” stanowią:

     a) dokumentacja postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w postaci protokołu z postępowania – zgodnie z przepisami ustawy prawo zamówień publicznych, która stanowi uzasadnienie zawarcia umowy z wybranym w wyniku postępowania wykonawcą. Postanowienia umowy muszą być zgodne ze specyfikacją istotnych warunków zamówienia, wynikać z wybranej oferty i podlegają zmianie tylko w zakresie przewidzianym umową i na zasadach przewidzianych w ustawie Prawo zamówień publicznych.

Dokumentacja postępowania o udzielenie zamówienia publicznego powinna być przechowywana i zabezpieczona w referacie merytorycznym.

               b) umowa sporządzona z wybranym dostawcą towarów, robót lub usług 

                 powinna zawierać:

· podpis kierownika (lub osoby upoważnionej komórki merytorycznej,

· podpis radcy prawnego,

· klasyfikację budżetową wydatku (rozdział, paragraf), którego umowa dotyczy,

· kontrasygnatę skarbnika,

· podpis kierownika jednostki,

· pieczęć firmową.

W umowie powinna być zapisana kwota brutto całości zamówienia, a w przypadku, gdy zakres wykonania umowy wykracza poza okres obrachunkowy (rok kalendarzowy) również kwoty obciążeń budżetu przypadające w poszczególnych latach.

Powyższe nie dotyczy umów o dostawę energii elektrycznej, cieplnej, usług telekomunikacyjnych oraz tych, których zobowiązań nie można ustalić w momencie podpisywania umowy.

Wszystkie podpisane umowy podlegają zaewidencjonowaniu w rejestrze umów prowadzonych przez Wydział Finansowy Urzędu.


c) oryginał faktury (rachunku) dostawcy lub wykonawcy winnien obejmować:

-    nazwę i adres jednostki wystawiającej oraz NIP,

· datę wystawienia i numer kolejny,

· nazwę i adres odbiorcy,

· sposób zapłaty,

· wykaz ilości, rodzajów i cen zafakturowanych towarów, robót i usług,

· sumę należności,

· pieczęć i podpisy wystawcy,

· pokwitowanie zapłaty gotówkowej.

Faktura może również zawierać termin zapłaty, nazwę banku i numer rachunku bankowego wystawcy.

  d) sprostowanie faktur (rachunków), jako rezultat ich sprawdzenia następuje poprzez wystawienie przez pracownika komórki finansowo-księgowej faktury lub noty korygującej w dwóch egzemplarzach i wysłanie ich do kontrahenta celem potwierdzenia.

                 Potwierdzony egzemplarz faktury lub noty korygującej powinien być dołączony do

                  faktury.

2. Dowodami uregulowania zobowiązań są m.in.:

· załączone do wyciągów elektroniczne potwierdzenia wykonanych dyspozycji płatniczych,

· dowody kasowe,

rozliczenia pracowników z sum pobieranych na zakup tzw. zaliczki z dołączonymi dowodami dokonanych wydatków

3. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych, kierownik jednostki może zezwolić  na udokumentowanie operacji gospodarczej, za pomocą dowodów zastępczych (oświadczeń) sporządzonych przez osoby dokonujące te operacje. Nie może to jednak dotyczyć operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowaniem podatkiem VAT. W oświadczeniu tym należy podać:

- przy zakupie – rodzaj składników majątku, ilość cenę, wartość zakupu

- w pozostałych przypadkach – cel dokonania wydatku obciążającego jednostkę 

III. Dowody bankowe

Dowodami bankowymi są:

· bankowe dowody wpłaty,

· czeki gotówkowe,

· polecenia przelewu,

· bankowe noty memoriałowe,

· wyciągi z rachunków bankowych.

Bankowe dowody wpłaty sporządza kasjer w odpowiedniej ilości egzemplarzy i ujmuje je   w raporcie kasowym.

Czeki gotówkowe wystawiane są przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisywane przez osoby upoważnione zgodnie z kartą wzoru podpisów. Osoba otrzymująca czek do realizacji kwituje jego odbiór w książce druków ścisłego zarachowania. Czeki gotówkowe mogą być wystawiane imiennie lub na okaziciela.

Polecenia przelewu sporządzane są komputerowo i realizowane w formie elektronicznej. Sporadycznie polecenia przelewu sporządzane są  w formie dokumentu w odpowiedniej ilości egzemplarzy i po podpisaniu przez osoby upoważnione w karcie wzoru podpisów składane w banku.

Bankowe noty memoriałowe sporządzane są przez bank i dotyczą obciążeń wynikających     z zawartych umów z bankami (np. opłata za wydaną książeczkę czekową, itp.).

Wyciągi z rachunków bankowych sprawdzane są przez pracownika księgowości budżetowej z załączonymi dokumentami a niezgodności wyjaśniane z bankiem.

IV. Dowody kasowe

Dowodami kasowymi są:

· dowody wpłaty - kwitariusz K-103 (zbiorcze zestawienie kwitariuszy K-103 na PK)

· raport kasowy,

· wniosek o zaliczkę i rozliczenie zaliczki,

· polecenie wyjazdu służbowego,

· czek gotówkowy (służący do podejmowania gotówki z banku do kasy Urzędu),

· bankowy dowód wpłaty (służący do przekazywania gotówki z kasy Urzędu do banku),

· faktury, rachunki,

· listy płatnicze (lub zbiorcze zestawienie list na PK)

· decyzje wewnętrzne ( np. polecenia wypłaty).

Pobrane wpłaty kasjer w całości przekazuje do banku, a powyższa operacja księgowana jest na wyciągu bankowym w dniu dokonania wpłaty.

Gospodarka kasowa została szczegółowo omówiona w instrukcji kasowej.

V. Udokumentowanie wypłaty wynagrodzeń

Dokumentami stwierdzającymi wypłatę wynagrodzeń są listy płac pracowników zawierające składniki wynagrodzeń wynikające z angaży i świadczenia z ubezpieczenia społecznego       (tj. zasiłki rodzinne, chorobowe, macierzyńskie, opiekuńcze, wychowawcze, porodowe                 i pogrzebowe).

Podstawą do wypłaty świadczeń z ubezpieczenia społecznego są:

· zaświadczenia o czasowej niezdolności do pracy (ZUS ZLA),

· zaświadczenie lekarskie dot. wypłat zasiłków macierzyńskich 

· akty urodzenia w przypadku zasiłków porodowych,

· akty zgonu w przypadku wypłaty zasiłków pogrzebowych,

· wnioski w przypadku zasiłków rodzinnych, wychowawczych składane w wydziale finansowym przez pracowników Urzędu.

Listy płac powinny zawierać co najmniej:

· okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

· imię i nazwisko pracownika,

· łączną sumę do wypłaty,

· sumę należnego każdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczególne składniki funduszu płac,

· sumę wynagrodzeń netto,

· sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły.

Wynagrodzenia przekazywane są na rachunki bankowe wskazane przez pracowników najpóźniej w dniu 28 każdego miesiąca na 3 dni przed upływem miesiąca.

Każdy pracownik otrzymuje miesięczną informację dot. składników płac i potrąceń                z wynagrodzeń spełniającą wymogi raportu miesięcznego dla osoby ubezpieczonej (ZUS RMUA).

Listy płac podpisywane są przez osobę sporządzającą, pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe, skarbnika i kierownika jednostki.

Z wynagrodzenia za pracę po odliczeniu  składek na ubezpieczenia społeczne i zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych dopuszczalne jest potrącenie należności  wynikających z art. 87 Kodeksu Pracy z zachowaniem kwoty wolnej od potrąceń oraz  innych potrąceń wyrażonych pisemną zgodą  pracownika.

VI. Udokumentowanie pozostałych wypłat

a) umowa zlecenie lub umowa o dzieło – to wynagrodzenie wypłacane osobom fizycznym za wykonanie czynności, zadań lub dzieł określonych w zawartych umowach zlecenie lub umowach o dzieło.

Powyższe umowy sporządza odpowiedzialny merytorycznie pracownik zlecający pracę w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginał dla zleceniobiorcy (lub wykonawcy)

- jeden egzemplarz dla księgowości

Każda umowa winna być podpisana przez zleceniobiorcę (lub wykonawcę) i Wójta Gminy lub osobę upoważnioną oraz parafowana przez radcę prawnego i kontrasygnowana przez Skarbnika bądź osobę upoważnioną.

Podstawą sporządzenia listy płac wynagrodzenia bezosobowego lub umowy o dzieło jest rachunek wystawiony przez osobę wykonującą pracę. Rachunek ten winien być potwierdzony merytorycznie o wykonaniu umowy i przekazany do księgowości.

b) dodatkowe wynagrodzenie roczne – wypłacane na podstawie ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. O dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostki strefy budżetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z późniejszymi zmianami).

Przed sporządzeniem listy wypłat do referatu księgowości przekazywane jest imienne zestawienie osób upoważnionych do nagrody przygotowane przez pracownika do spraw kadrowych. Zestawienie to parafowane jest przez radcę prawnego, skarbnika oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobę upoważnioną. Kwoty wypłacanych nagród są rejestrowane w karcie wynagrodzeń każdego pracownika. 

c) ryczałty samochodowe miesięczne – wypłacane są na podstawie umów cywilnoprawnych zawartych pomiędzy pracodawcą a pracownikiem jako zwrot kosztów używania przez pracownika w celach służbowych do jazd lokalnych samochodów osobowych nie będących własnością pracodawcy oraz miesięcznych oświadczeń pracowników dot. urlopów wypoczynkowych, okolicznościowych i bezpłatnych oraz innych nieobecności w pracy stanowiących podstawę do zmniejszenia ryczałtu o jedną dwudziestą za każdy roboczy dzień nieobecności. Powyższe oświadczenia podpisane pod względem merytorycznym składane są przez pracowników korzystających z ryczałtu w terminie do ostatniego dnia każdego miesiąca w wydziale finansowym i stanowią podstawę do sporządzenia listy wypłat ryczałtów samochodowych.

d) diety radnych – podstawą ustalenia wysokości diet dla Przewodniczącego Rady Gminy i Zastępcy oraz radnych stanowi uchwała Rady Gminy w Andrespolu, określająca zasady ich przyznawania. Kwoty diet radnych wypłacane są w okresach miesięcznych w kasie urzędu lub na rachunek bankowy wskazany przez radnego na podstawie sporządzonych                         i zatwierdzonych do wypłaty list płac.

e) inne płatności  wyżej nie wymienione  wynikające z zawartych umów, porozumień (np. umów zaciągniętych pożyczek, kredytów). Każdorazowa wypłata następuje na podstawie  wystawionych przez pracownika komórki finansowo-księgowej dokumentów polecenia - wypłaty  zatwierdzonych  przez upoważnione osoby.

VII. Udokumentowanie majątku trwałego

Dowodami księgowymi dotyczącymi majątku trwałego są:

· przyjęcie środka trwałego oraz wartości niematerialnych i prawnych w używanie „OT”, które sporządza wydział merytoryczny w 4 egzemplarzach, podpisuje osoba sporządzająca dokument osoba której powierzono pieczę nad przyjętym środkiem trwałym, główny księgowy oraz kierownik jednostki;

· protokół przekazanie – przyjęcia środka trwałego oraz wartości niematerialnych i prawnych „PT”, które sporządza wydział merytoryczny w 4 egzemplarzach, podpisuje osoba sporządzająca dokument osoba której powierzono pieczę nad przyjętym środkiem trwałym, główny księgowy oraz kierownik jednostki;

· likwidacja środka trwałego oraz wartości niematerialnych i prawnych „LT” – sporządza na wniosek wydziału merytorycznego komisja likwidacyjna (powołana Zarządzeniem Wójta Gminy) w 3 egzemplarzach, podpisuje i przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi jednostki;

· polecenie księgowania „PK” które sporządza się na podstawie rocznych naliczeń umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych w tabelach amortyzacyjnych stanowiące podstawę do ujęcia w księgach rachunkowych umorzeń   i amortyzacji.

Pozostałe środki trwałe w użytkowaniu oraz wartości niematerialne i prawne wprowadza się do ewidencji na podstawie  dokumentów źródłowych z wyszczególnieniem ilości, sztuk, ceny jednostkowej wartości, daty zakupu oraz miejsca użytkowania.

Pozostałe zagadnienia

Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych – wydatki funduszu wymagają uprzedniej aprobaty Komisji Socjalnej działającej przy Urzędzie Gminy oraz akceptacji Wójta Gminy.

Podstawą dokonania wydatku z ZFŚS są:

· faktury, rachunki, noty księgowe;

· polecenia wypłat zapomóg, lub innych świadczeń socjalnych,

· listy wypłaty pożyczek mieszkaniowych

Zabezpieczenie należytego wykonania umów – wnoszone w gotówce deponowane jest na oddzielnym rachunku bankowym na koncie depozytowym oprocentowanym. Służy ono do pokrycia roszczeń z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania umowy i może być zwolnione po upływie terminu objętego gwarancją na podstawie pisemnej dyspozycji kierownika komórki merytorycznej.

Zabezpieczenie należytego wykonania umów – bezgotówkowe prowadzone są w formie rejestru. Podstawą dokonania wpisu do rejestru jest oryginał dokumentu stanowiącego zabezpieczenie należytego wykonania umowy, który służy do pokrycia roszczeń z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania umowy.

Zabezpieczenie należytego wykonania umowy bezgotówkowe może być  wniesione w formie dokumentu określonego w umowie o zamówieniach publicznych i powinno wynikać z umowy zawartej z wykonawcą.

Zwolnienie zabezpieczenia, po upływie okresu gwarancji, następuje na podstawie pisemnej dyspozycji kierownika wydziału merytorycznego.

Własne weksle gwarancyjne wydawane remitentom in blanco – ewidencjowane są w formie rejestru.

Po dokonaniu spłaty zobowiązania wynikającego z umowy i zwrocie przez remitenta weksla wraz z deklaracją wekslową podlega on zniszczeniu.

W przypadku nie wywiązania się remitenta z powyższego obowiązku Urząd zwraca się pisemnie o jego zwrot. 
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