Zarządzenie Nr 28/2006 
Wójta Gminy Wodzierady

z dnia 30 maja 2006 r.
w sprawie instrukcji obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla Urzędu Gminy Wodzierady.

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. Nr 76, poz. 694 z 2002 r.) oraz art.17 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych 
 ( Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104) zarządza się co następuje:

§ 1 Przyjąć instrukcję obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla Urzędu Gminy Wodzierady stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2 Traci moc zarządzenie Nr 7/99 Wójta Gminy Wodzierady dnia 18 listopada1998 roku w sprawie instrukcji obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla Urzędu Gminy.

§ 3 Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbikowi Gminy.

§ 4 Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik do Zarządzenia Nr 28/2006

Wójta Gminy Wodzierady

z dnia 30.05.2006

I. CZĘŚĆ OGÓLNA

1. Zadaniem rachunkowości jest bieżące rejestrowanie operacji gospodarczych w sposób prawidłowy, kompletny, w porządku chronologicznym. Każda ww. operacja musi być udokumentowana odpowiednim dowodem na podstawie, którego zostaje zaksięgowana. Bez takiego dowodu nie może być dokonany żaden zapis księgowy. Tylko księgowość oparta na właściwych dokumentach może być uznana za prawidłową. 

2. Dowody podlegające księgowaniu dzielą się na dwie grupy:

- obce, tj. otrzymywane z zewnątrz, zawsze muszą być dostarczone w formie oryginałów, np. faktury dostawców, nakazy płatnicze, wyciągi bankowe itp.

- własne, tj. sporządzane przez daną jednostkę budżetową dla potrzeb wewnętrznych lub dla osób trzecich (jak np. listy płac, wnioski o zaliczkę i ich rozliczanie, pokwitowania kasowe, raport kasowy, polecenie księgowania, przyjęcie środka trwałego itp.)

3. Za prawidłowy uważa się dowód księgowy stwierdzający fakt dokonania operacji           finansowej zgodnie z rzeczywistym jej przebiegiem i zawierający przede wszystkim określenie nazwy i adresu stron w niej uczestniczących, przedmiotu, ilości i wartości oraz daty zawartej transakcji. Dowody te winny być opatrzone podpisami osób odpowiedzialnych za wykonanie ww. operacji. Należy również przestrzegać kolejności ich numerowania.

4. Dowody księgowe winny być wystawiane w sposób staranny, czytelny i trwały. Dane liczbowe nie mogą być zamazane, przerabiane lub wyskrobane.

5. Błędy w dowodach księgowych należy poprawić wyłącznie przez skreślenie niewłaściwie napisanego tekstu lub liczby (z zachowaniem ich czytelności) i umieszczenie nad nimi lub obok właściwego zapisu, bądź wystawienie odrębnej noty korygującej. Poprawka winna być dokonana  przez osobę upoważnioną i potwierdzona jej podpisem. 

6. Zakupy rzeczowych składników majątku i obrotu handlowego muszą być udokumentowane wyłącznie fakturami lub rachunkami dostawców. Dowodu (czyli podstawy księgowania) nie stanowią natomiast paragony i inne dokumenty bezimienne.

7. Wszystkie dowody księgowe w stanie kompletnym winny być niezwłocznie dostarczone do księgowości celem ich zewidencjonowania. Ewidencję tą w księgach rachunkowych prowadzi się za pomocą zespołu kont księgowych w sposób ustalony w zakładowym planie kont. Każdy dowód przed zaksięgowaniem i realizacją zapłaty podlega kontroli merytorycznej i formalno-rachnkowej, potwierdzonej podpisami osób upoważnionych. Winien również posiadać właściwą dekretację kontową i klasyfikację budżetową. na dowodach zakupu rzeczowych składników majątkowych winna być umieszczona adnotacja o  ich przeznaczeniu oraz podpis osoby upoważnionej potwierdzający ich przyjęcie do użytkowania.

8. Do podpisywania dowodów obrotu pieniężnego uprawnieni są wójt i z jego upoważnienia sekretarz i skarbnik gminy. Dowody te muszą być dołączone do wyciągu bankowego. Powyższe dowody po ich rozliczeniu należy też wykazać w ewidencji księgowej na odpowiednich kontach syntetycznych. Dowody KP, KW są drukami ścisłego zarachowania.  

9. Do podpisywania dowodów obrotu materiałami i innymi składnikami majątkowymi gminy upoważnione są tylko osoby wymienione w pkt 8.

10. Wykazane w księgach rachunkowych strony aktywów i pasywów gminy podlegają weryfikacji w drodze inwentaryzacji, nie rzadziej niż raz w roku.

11. Jednostki budżetowe – sporządzają sprawozdanie dot. realizacji dochodów i wydatków.

12. Jednostki budżetowe mają też obowiązek sporządzają rocznych planów finansowych. W gminie Wodzierady plan finansowy ( budżet roczny) opracowuje Skarbnik Gminy na podstawie zapotrzebowań.

13. Zamówienia na zakup rzeczowych składników majątkowych muszą być uzasadnione i winny się mieścić w wielkościach planu, ujętych w odpowiednich działaniach, rozdziałach i paragrafach. 

14. Umowy powodujące powstanie zobowiązań finansowych opracowuje merytorycznie pracownik przy współudziale radcy prawnego. Umowy te (za wyjątkiem umów o pracę, umów-zleceń, i umów o dzieło) po zaparafowaniu przez radcę prawnego podpisuje Wójt Gminy oraz kontrasygnuje Skarbnik Gminy. Umowy o pacę, umowy-zlecenie i umowy o dzieło podpisuje Wójt Gminy lub osoba upoważniona.

II.DOKUMENTACJA OBROTU PIENIĘŻNEGO

Obrót pieniężny realizowany jest przy pomocy następujących dowodów księgowych:

1. KP – dowód wpłaty do banku

2. KW – dowód wypłaty z banku

3. Polecenie przelewu

4. PWS – polecenie wyjazdu służbowego

5. WOZ – wniosek o zaliczkę

6. RPZ – rozliczenie pobranej zaliczki

1. KP – dowód wpłaty do kasy („kasa przyjmie”).

Dowód ten służy do udokumentowania przyjęcia gotówki do kasy. Należy w nim wyszczególnić:

· nazwę i adres instytucji i nazwisko osoby wpłacającej,

· datę, tytuł i kwotę wpłaty

· podpis kasjera przyjmującego gotówkę.

Niniejszy dokument sporządzany jest w 4 egzemplarzach.

2. PWS – polecenie wyjazdu służbowego

Polecenie służy do uzasadnienia pobranej z kasy zaliczki i rozliczenia kosztów związanych z podróżą służbową. Dowód ten wystawiany jest w sekretariacie , a sprawdza pod względem formalnym i rachunkowym służba księgowości. Podróżą służbową jest wykonywanie przez pracownika zadania określonego przez pracodawcę poza miejscowością., w której znajduje się jego siedziba. Miejscowość rozpoczęcia i zakończenia podróży służbowej, jej czas trwania oraz rodzaj środka transportu określa kierownik jednostki organizacyjnej. Do rozliczania przejazdów I klasą pociągu pospiesznego lub ekspresowego uprawnieni są: przewodniczący Rady Gminy i jego zastępca, wójt gminy i jego zastępca oraz sekretarz i skarbnik. Delegowany pracownik jest zobowiązany do wykazania w „poleceniu” miejscowości, w których podróż była realizowana, daty i godziny wyjazdu oraz powrotu, a także rodzaju środka transportu, którym podróż tę odbywał. Polecenie to należy rozliczyć i złożyć w księgowości w terminie 7 dni po zakończeniu podróży (za wyjątkiem kosztów przejazdu środkami PKP, prywatnymi środkami transportu, diet i ryczałtów za noclegi) musi być udokumentowana załączonymi rachunkami.

     4.WOZ – wniosek o zaliczkę

Wniosek jest dokumentem stanowiącym podstawę wypłaty zaliczki z kasy gminy, ale tylko wyłącznie dla osób zatrudnionych w Urzędzie Gminy. Wystawia go księgowość a podpisują osoby upoważnione. We wniosku o zaliczkę – obok imienia, nazwiska i stanowiska służbowego pracownika należy podać kwotę zaliczki i cel jej przeznaczenia. Pobranie zaliczki winno być dokonane w terminie 14 dni od jej pobrania.

      5.RPZ – rozliczenie pobranej zaliczki.

Rozliczenie niniejsze jest odzwierciedleniem wydatków poniesionych w ramach pobranej zaliczki oraz wypłaty należności przekraczającej kwotę zaliczki. W „rozliczeniu” należy podać imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe rozliczającego, kwotę zaliczki i datę jej pobrania, wysokość poniesionych i udokumentowanych rachunkami wydatków oraz ewentualną różnicę zwrotu zaliczki lub wypłaty  należności.

III OBIEG DOKUMENTÓW KASOWYCH

1. Faktury i rachunki za dostawy, roboty i usługi wpływające do sekretariatu są niezwłocznie przekazywane do osób upoważnionych w celu ich sprawdzenia pod względem merytorycznym oraz potwierdzenia przyjęcia dostaw lub wykonania robót lub usług. Następnie ww. dokumenty są sprawdzane przez służbę finansowo-księgową pod względem formalnym i rachunkowym, oraz zatwierdzane do zapłaty w formie: gotówki z kasy bądź przelewu bankowego. Dowód zatwierdzający zapłatę podpisuje skarbnik i wójt gminy lub osoba upoważniona. Po otrzymaniu wyciągu bankowego sprawdza się czy podane w nim kwoty i salda końcowe są prawidłowe, czy dołączono do niego wszystkie wymagane dowody i czy wszystkie sumy z wyciągu są zgodne z kwotami dołączonych dowodów. Jeżeli księgowość stwierdzi niezgodność niezwłocznie zawiadamia bank. Po wykonaniu ww. czynności dowody przekazuje się do dekretacji i księgowania. Dowody po zaksięgowaniu podlegają włączeniu do ich zbioru w układzie chronologicznym.

2. Pracownikom Urzędu Gminy mogą być wypłacone zaliczki:

· jednorazowe (do rozliczenia w ciągu 14 dni od ich podjęcia),

· stałe – po upływie okresu ich ważności, bądź przed ustaniem stosunku pracy, nie później jednak niż do 20 grudnia każdego roku.

Od pracowników, którym wypłacane są zaliczki w terminie zaliczek z wynagrodzenia pracownika. Pracownikowi, który nie rozliczył jednej zaliczki nie mogą być wypłacone dalsze zaliczki.

3. Wszelkie obroty gotówkowe muszą być udokumentowane dowodami kasowymi KP, KW lub odcinkami znormalizowanego kwitariusza k-103.

4. Wykaz osób upoważnionych do dysponowania gotówką, zatwierdzania dowodów kasowych oraz wzory ich p[odpisów winien znajdować się w posiadaniu pracownika wystawiającego dokument KW i dokonującego przelewów.

IV. WYNAGRODZENIA

Wynagrodzenia obejmują wypłaty pieniężne bądź ich ekwiwalenty wypłacane bezpośrednio pracownikom lub innym osobom fizycznym przez gminę, stanowiące jej wydatki ponoszone na opłacenie wykonywanej pracy, niezależnie od źródeł finansowania tych wypłat i świadczeń oraz bez względu na podstawę stosunku pracy bądź innego stosunku prawnego.

1.Wynagrodfzenia osobowe

1.1 Naliczanie tych wynagrodzeń na znormalizowanych listach płac jest dokonywane w oparciu o następujące dokumenty:

a) pisma o nawiązaniu stosunku pracy na podstawie:

· powołania – w odniesieniu do Skarbnika i Sekretarza Gminy,

· mianowania w odniesieniu do pozostałych pracowników,

· umowy o pracę – w odniesieniu do pozostałych pracowników;

b) pisma informujące o zmianie wysokości wynagrodzenia;

c) pisma informujące o rozwiązaniu stosunku pracy;

d) pisemne informacje dotyczące należnych pracownikowi jednorazowych wypłat.

Powyższe pisma i umowy wystawione są 3 egzemplarzach:

· oryginał – dla pracownika

· 1 egz. – dla działu kadr

· 1 egz. – dla służb finansowo – służbowych

Informacje te winny być sporządzone najpóźniej do 4 dnia miesiąca za miesiąc poprzedni. W wypłacanych wynagrodzeniach uwzględnia się wystawiane przez lekarzy zaświadczenia o czasowej niezdolności do pracy z powodu choroby w celu wyliczenia:

· wynagrodzenia z tytułu niezdolności do pracy finansowanego z funduszu wynagrodzeń zakładu pracy (za czas choroby do 33 dni nieobecności w ciągu roku kalendarzowego z tytułu choroby pracownika),

· zasiłków finansowanych z funduszu ZUS-u (za czas choroby powyżej 33 dni, zasiłku macierzyńskiego, zasiłku opiekuńczego).

Wypłaty wynagrodzeń dokonywane są zgodnie z terminarzem wypłat ustalonych przez Wójta Gminy.

2. Wynagrodzenia bezosobowe- to wynagrodzenia wypłacane osobom fizycznym za wykonanie czynności, zadań lub dzieł określonych w zawartych umowach – zleceniach lub umowach o dzieło. Umowę o pracę zleconą lub o dzieło sporządza odpowiedni pracownik zlecający pracę w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

· oryginał – dla zleceniobiorcy (lub wykonawcy)

· 1 egz. – dla księgowości

· 1 egz. – dla komórki zawierającej umowę

Każda umowa winna być podpisana przez zleceniobiorcę (lub wykonawcę), zawierającego umowę Wójta Gminy oraz potwierdzona podpisem radcy prawnego równoznacznym ze stwierdzeniem, że nie wnosi zastrzeżeń formalnoprawnych. Podstawę wypłaty wynagrodzeń bezosobowych stanowią rachunki wystawione przez osoby wykonujące pracę. Rachunki te są składane w księgowości.

3. Nagrody z zakładowego funduszu nagród (tzw. 13-nasta) obejmują nagrody wypłacone z funduszu tworzonego na postawie przepisów o rocznych nagrodach z zakładowego funduszu nagród samorządowych jednostek budżetowych. Imienne zestawienia pracowników uprawnionych  do nagród, o której mowa wyżej sporządzane są przez uprawnionego pracownika. Zestawienia te są przekazywane do księgowości i uzupełniane o wynagrodzenia stanowiące podstawę naliczania nagrody,. Kwoty imiennych nagród przysługujących pracownikowi są sporządzane na listach płac i wypłacane pracownikom do końca I kwartału roku bieżącego za rok poprzedni. Kwoty wypłaconych nagród są rejestrowane w karcie wynagrodzeń każdego pracownika.

3. Wypłaty nie stanowiące wynagrodzeń.

Są to wypłaty należne pracownikom w oparciu o szczególne przepisy (bhp, zakładowy fundusz socjalny) i Kodeks Pracy. Należą do nich w szczególności:

· ekwiwalenty za pranie i reperację odzieży roboczej wykonywane we własnym zakresie przez pracowników,

· jednorazowe odszkodowania z tytułu stałego lub długotrwałego uszczerbku na zdrowiu,

· świadczenia wypłacane pracownikom z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych ,

· odprawa pośmiertna przysługująca członkom rodziny po śmierci pracownika.

Wypłaty z tytułów wyżej wymienionych są  dokonywane sukcesywnie w terminach najbliższych wypłat po złożeniu odpowiedniego pisma przez pracownika. Wypłatami nie stanowiącymi wynagrodzeń są zasiłki za czas nieprzepracowany naliczane i wypłacane z funduszu Zakładu Ubezpieczeń Społecznych. Wypłaty te dokonywane są w oparciu o zaświadczenia o czasowej niezdolności do pracy w przypadkach:

· choroby dłuższej niż 33 dni w roku kalendarzowym,

· zasiłku macierzyńskiego – w przypadku tego rodzaju zasiłku dokumentem stanowiącym podstawę do jego naliczania może być także informacja o dacie odbytego porodu na zaświadczeniu wystawionym odrębnie przez lekarza.

· opieki nad chorym dzieckiem lub innym chorym członkiem rodziny.

Druki ZUS i dokumenty dostarczone są do księgowości zgodnie z instrukcją ZUS  w celu wyliczenia zasiłków: rodzinnego, pielęgnacyjnego, wychowawczego, wyrównawczego, pogrzebowego oraz świadczenia rehabilitacyjnego.

V. DOKUMENTACJA OBROTU MATERIAŁOWEGO 

Do dowodów obrotu materiałowego zalicza się:

4. Fa – faktura lub Ra – rachunek.

Dowody te służą do ewidencyjnego udokumentowania transakcji zakupu lub sprzedaży. 

Gmina dokonując sprzedaży usług, materiałów oraz składników majątkowych w przypadkach obrotu bezgotówkowego wystawia fakturę, a w przypadkach ich zbywania za gotówkę wystawia rachunek. Dokumenty te wystawia służba księgowości lub inna upoważniona komórka organizacyjna w 2 egzemplarzach. Oryginał otrzymuje odbiorca a kopię księgowość. Na dowodach tych należy zamieścić: 

· pieczątkę z nazwą i adresem sprzedawcy,

· nazwę i adres odbiorcy.

VI.  DOKUMENTACJA OBROTU ŚRODKAMI MAJĄTKOWYMI

1. Zgodnie z ustawą o rachunkowości pod pojęciem środków trwałych rozumie się rzeczowe aktywa trwałe i zrównanie z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok i wartości powyżej 3500 zł, które są kompletne, zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Ponadto do środków trwałych zalicza się na przykład, będące odrębną własnością lokale lub ulepszenia w obcych obiektach.

Od stycznia 2002 r. do środków trwałych zalicza się w szczególności:

a) nieruchomości (grunty, budynki i budowle, prawo wieczystego użytkowania gruntu, będące odrębną własnością lokale, spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spółdzielcze prawo do lokalu użytkowego),

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

c) ulepszenia w obcych środkach trwałych,

d) inwentarz żywy.

Podstawę ewidencji środków trwałych stanowią następujące ujednolicone dokumenty:
· :Przyjęcie środka trwałego – OT”,

· „Likwidacja środka trwałego – LT”,

· „Przekazanie środka trwałego – PT”.

Ewidencja szczegółowa  środków trwałych powinna zapewnić ustalenie dla każdego obiektu (przedmiotu):

· wartości początkowej,

· identyfikacji jednostkowej (za pomocą tzw. numeru inwentarzowego),

· klasyfikacji rodzajowej (dla potrzeb obliczenia amortyzacji i sprawozdawczości),

· daty przyjęcia do użytkowania.

Do ewidencji szczegółowej środków trwałych stosuje się książkę inwentarzową i karty analityczne obiektów.

W książce inwentarzowej zapisuje się chronologicznie przyjmowane do użytkowania środki trwałe. Jest ona prowadzona zbiorczo dla wszystkich środków trwałych bez względu na ich klasyfikację rodzajową, zapewniając ciągłość numeracji obiektów inwentarzowych w dłuższym okresie.

Karty analityczne służą do identyfikacji poszczególnych obiektów i ustalenia komórek (osób) odpowiedzialnych za stan i należyte użytkowanie środków trwałych. Ujmuje się w nich: numer inwentarzowy, nazwę i charakterystykę, datę przyjęcia do użytkowania, koszty remontów i modernizacji, miejsce eksploatacji środka trwałego. 

Środki trwałe podlegają umorzeniu wg zasad określonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z późn. zmianami). Natomiast do pozostałych środków trwałych zalicza się składniki majątkowe o żywotności przekraczającej 1 rok, a których cena zakupu jest niższa od 3500 zł. Wartość zakupu tych środków winna zostać w całości umorzona w momencie przekazania ich do użytku. Dla pozostałych środków trwałych (dawniej wyposażenie) należy prowadzić ewidencję ilościowo-wartościowa w odrębnej księdze inwentarzowej.

2. Obowiązujące uregulowania prawne do majątku trwałego – obok wyżej wymienionych – dotyczą również wartości niematerialnych i prawnych, a zwłaszcza nabytych przez jednostkę praw majątkowych nadających się do gospodarczego wykorzystania (patenty, licencje, projekty wynalazcze, a także nabyte oprogramowanie komputerów) których wartość początkowa przekracza 3.500 zł. Ich umorzenie jest podobne jak środków trwałych.

3. Wydatki budżetowe.

3.1. Wydatkiem budżetowym – jest każda suma wypłacona z rachunku podstawowego gminy.

Bez względu na to, jakie jest przeznaczenie wypłaconej kwoty, staje się ona wydatkiem budżetowym z chwilą dokonania wypłaty (przelewu). Każdy wydatek winien być zaksięgowany we właściwej podziałce klasyfikacji budżetowej. W ten sposób ustalone zostaje kasowe wykonanie planu wydatków tworzone w oparciu o operacje na rachunku bankowym.

Wydatki w poszczególnych paragrafach nie mogą być wyższe od zaplanowanych w rocznym budżecie. Ich przekroczenie stanowi naruszenie dyscypliny budżetowej.

3.2.Kosztem budżetowym – jest wyrażone w pieniądzu, a więc wartościowe, zużycie środków gospodarczych, wynagrodzenia za prace oraz usługi obce związane z normalną oraz celową działalnością w realizacji zadań finansowych. Przeprowadzone operacje gospodarcze mogą spowodować jednocześnie powstanie wydatku i kosztu (wydatki stanowiące koszt) a także powstanie tylko wydatku lub tylko kosztu. Na przykład za jednocześnie przyjętą usługę jest wydatkiem stanowiącym koszt, natomiast zapłata za zakupione materiały stanowi tylko wydatek, a koszt powstaje dopiero w momencie zużycia materiałów; wypłata zaliczki do rozliczenia stanowi tylko wydatek, koszt zaś powstaje na skutek rozliczenia z zakupu zadań, dla których jej udzielono. Do kosztów zaliczana jest wartość wykonanej pracy i usług, bez względu na to kiedy nastąpiła za nie zapłata.

3.3 Klasyfikowanie wybranych wydatków budżetowych.

3.3.1. Wynagrodzenia.

Zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów finansowo-księgowych wynagrodzenia dzielą się na:

a) wynagrodzenia osobowe (§4010),

b) wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne, np. dla inkasentów podatkowych (§4100),

c) nagrody z zakładowego funduszu nagród (§4040),

d) nagrody i wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzeń(§3020),

e) wynagrodzenia bezosobowe (§4170).

3.3.2. Różne wydatki na rzecz osób fizycznych (§3030).

Wydatki te dotyczą miedzy innymi:

a) diet dla radnych gminy i członków komisji rady gminy – listy wypłat diet należnych członkom Rady Gminy za udział w sesjach i posiedzeniach komisji otrzymanych z Biura Rady. Listy płac sporządzane są w 1 egzemplarzu.

b) odszkodowania za przejęte mienie wypłacane na podstawie aktów notarialnych lub decyzji oraz sporządzonych ugód.

3.3.3. Podróże służbowe krajowe (§4410).

Dowodem księgowym stanowiącym podstawę wypłaty i obciążenia kosztów wydatkami na podróże służbowe stanowi „Polecenie wyjazdu służbowego”. Druk ten wypełnia upoważniony pracownik Gminy. Dowód ten pod względem merytorycznym podpisuje wójt gminy na dowód wykonania polecenia służbowego przez delegowanego pracownika.

Do kosztów podróży służbowych krajowych zalicza się również ryczałty finansowane za używanie przez pracowników własnych pojazdów do celów służbowych. 

3.3.4. Materiały i środki trwałe o charakterze wyposażenia (§4210).

Paragraf ten obejmuje wydatki bieżące na zakup wszelkiego rodzaju dóbr materialnych przeznaczonych do jednorazowego zużycia oraz tzw. pozostałych środków trwałych o charakterze  wyposażenia. Podstawę zakupu ww. składników majątkowych stanowi faktura lub rachunek.

3.3.6. Energia (§ 4260)

Do kosztów energii zalicza się: rzeczywiste koszty zużycia obcej energii elektrycznej, cieplnej, gazu i wody. Wartość zużytej energii ujmuje się na postawie dowodów zewnętrznych: faktury, rachunki.

3.3.6. Zakup usług remontowych (§ 4270).

Paragraf ten obejmuje zakup usług remontowych, a w szczególności:

· usługi obce o charakterze przemysłowym polegające głównie na przywróceniu wartości użytkowej wyrobów przemysłowych, budowlanych, montażowych, konserwacje i remontów środków trwałych.

3.3.7. Zakup usług pozostałych (§ 4300).

Paragraf ten obejmuje wydatki w szczególności na:

· usługi komunalne i mieszkaniowe,

· usługi w zakresie oświaty, wychowania oraz szkolnictwa, 

· usługi w zakresie ochrony zdrowia i opieki społecznej,

· usługi w zakresie kultury i sztuki, kultury fizycznej, opłaty radiofoniczne, telewizyjne, reklamowe, przeglądy samochodów, zakup tablic rejestracyjnych, przetwarzanie danych

· koszty i prowizje bankowe, 

· koszty szkolenia pracowników,

· opłaty związane z utrzymaniem cudzoziemców,

· świadczenia wypłacone osobom fizycznym na podstawie umowy o dzieło lub umowy-zlecenie,

· bilety służbowe,

· przetwarzanie danych, 

· usługi naukowo-badawcze,

· usługi transportowe, pocztowe, telefoniczne, pralnicze, kominiarskie.

Koszty usług wymienionych w pkt. 3.3.6. i 3.3.7. podobnie jak koszty energii (pkt. 3.3.5.) naliczane są na podstawie dokumentów zewnętrznych tj. faktur i rachunków. Faktury i rachunki przekazywane są do komórek merytorycznych w celu ich potwierdzenia. dowody te po ich akceptacji trafiają di księgowości w celu dokonania zapłaty i zaewidencjonowania. 

3.3.8. Odsetki od nieterminowych wpłat z tytułu podatków i opłat (§4570).

3.3.9. Kary i odszkodowania wypłacane na rzecz osób fizycznych (§4590).

3.3.10. Kary i odszkodowania wypłacane na rzecz osób prawnych i innych jednostek organizacyjnych (§4600).

3.3.11. Różne opłaty i  składki (§4430).

Koszty obejmują m.in.:

· opłaty za patenty i wynalazki, 

· ubezpieczenie majątku gminy,

· składki na rzecz sejmików samorządowych,

· różne ubezpieczenia rzeczowe.

3.3.12. Składki na ubezpieczenie społeczne (§4110) i składki na fundusz pracy (§4120).

Powyższe składki są naliczane i przekazywane przez księgowość do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych zgodnie z zasadami i w terminach określonych przez ZUS na podstawie deklaracji.

3.3.13. Odpis na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych (§4440).

Odpisu na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych dokonuje księgowość na podstawie danych z kadr sporządzonych zgodnie z zasadami określonymi w ustawie o Zakładowym Funduszu świadczeń Socjalnych.

3.3.14. Wydatki na finansowanie inwestycji i zakupy inwestycyjne jednostek budżetowych (§6050, §6060).

4.  Nadzór realizowany przez głównego księgowego budżetu jednostki samorządu terytorialnego – Skarbnika Gminy.

Zgodnie z postanowieniami art. 45 ustawy 1 z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 249, poz. 2104) kierownik jednostki powierz Skarbnikowi Gminy obowiązki i odpowiedzialność w zakresie:

· prowadzenia rachunkowości jednostki,

· wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi, 

· dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

· dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

· dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania przez głównego księgowego wstępnej kontroli operacji finansowych jest jego podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji. Złożenie tego podpisu przez głównego księgowego na dokumencie, obok podpisu pracownika właściwego rzeczowo, oznacza, że:

· nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionych przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji jej zgodności  z prawa,

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

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

Główny księgowy, w razie ujawnienia nieprawidłowości zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania.

Odmowa podpisania przez głównego księgowego wstrzymuje realizację operacji finansowej, której dokument dotyczy.

O odmowie podpisania dokumentów jej przyczynach skarbnik zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.
W celu realizacji swoich zadań główny księgowy ma prawo:

- żądać od kierowników innych komórek organizacyjnych jednostki udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień,

- wnioskować do kierownika jednostki o określenie trybu, według którego mają być wykonane przez inne komórki organizacyjne jednostki prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej.
VII PRZECHOWYWANIE DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

Omówione w niniejszej instrukcji dokumenty finansowo-księgowe oraz księgi rachunkowe należy przechowywać w archiwum Urzędu Gminy zabezpieczającym je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Ustala się następujące terminy poszczególnych rodzajów akt księgowych:

- kategorii B

· listy płac i karty wynagrodzeń bądź inne dokumenty na podstawie których następuje obliczanie podstaw wymiaru emerytur i rent – 50 lat,

· wszelkie inne dowody księgowe – 5 lat, pod warunkiem , że ostatecznie rozliczono osoby materialnie odpowiedzialne.

Dokumenty związane z roszczeniem spornym, nie rozliczonym do końca należy przechowywać 5 lat. Roczne sprawozdanie finansowe są aktami (kategorii A) przeznaczonymi do trwałego przechowywania.
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