






Załącznik Nr 2
do dokumentacji przyjętych zasad 

polityki rachunkowości

 z dnia 24.01.2011r.

I N S T R U K C J A

OBIEGU DOKUMENTÓW FINANSOWO- KSIĘGOWYCH

ZWIĄZKU GMIN „KWISA”

Instrukcja ustala jednolite zasady sporządzania i obiegu dokumentów księgowych w Związku Gmin „Kwisa”.

Dowody księgowe

Za dokument uważa się dowód o zaszłościach lub zamierzonych czynnościach (przedsięwzięciach) albo stwierdzający pewien stan rzeczy. Dokumentem księgowym jest ta część odpowiednio opracowanych dokumentów, które stwierdzają dokonanie lub rozpoczęcie operacji gospodarczej i podlegają ewidencji księgowej.

Podstawową ich funkcją jest:

· potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej lub finansowej w określonym miejscu i czasie,

· uzasadnienie dokonania zapisów księgowych,

· stworzenie podstaw do zarządzenia i kontroli działalności, przede wszystkim z punktu widzenia legalności i celowości dokonanych operacji gospodarczych,

· stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopełnienia obowiązków.

Prawidłowo sporządzany dowód powinien być rzetelny, tj. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentuje, kompletny, zawierający co najmniej dane określone w art. 21 ustawy o rachunkowości, wolny od błędów rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek.

Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie (noty korygującej), wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba że inne przepisy stanowią inaczej.

Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.

Jeżeli operacja gospodarcza udokumentowana jest kilkoma dokumentami lub kilkoma egzemplarzami jednego dokumentu, mogą one być ujmowane zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawień jednorodnych operacji.

Dowody powinny być sprawdzane pod względem:

· merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelności ich danych, celowości, gospodarności i legalności operacji gospodarczych wyrażonych w dowodach oraz stwierdzeniu, że wystawione zostały przez właściwe jednostki;

· formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu że wystawione zostały w sposób technicznie prawidłowy, zawierają wszystkie elementy prawidłowego dowodu oraz, że ich dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych.

Stwierdzone w dowodach nieprawidłowości merytoryczne powinny być uwidocznione na dowodzie lub w załączniku do dowodu i podpisane przez osoby obowiązane do sprawdzenia dowodu. Nieprawidłowości merytoryczne w zakresie celowości i gospodarności operacji gospodarczych nie stanowią przeszkody do księgowania dowodu, jeżeli jego dane są prawdziwe.

Nieprawidłowości formalno-rachunkowe powinny być skorygowane w sposób ustalony do poprawienia błędów w dowodach księgowych.

Osoby upoważnione do sprawdzenia i podpisywania dokumentów pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym zostały wyszczególnione w Załączniku Nr 3 do dokumentacji przyjętych zasad
Polityki rachunkowości pn.„ Procedury kontroli zarządczej” .
                                                                                          . 

Faktury, rachunki

Wpływające do Biura Związku faktury, rachunki i inne dokumenty przyjmowane są w Biurze Obsługi Interesanta Urzędu Miasta Lubań i  po zaopatrzeniu pieczątką i datą wpływu –  przekazywane są do Biura Związku.
Kierownik Biura dokonuje sprawdzenia i podpisu pod względem merytorycznym. 

Powyższe dokumenty sprawdzane są przez Skarbnika pod względem formalno-rachunkowym, tj. 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”.

Dokumenty poleceń przelewów zatwierdzane są do zapłaty przez osoby wymienione w karcie wzoru podpisów i stanowią podstawę do dokonania operacji bankowej – każdorazowo składane są w banku.

Dokumenty zakupu

1. Zakupy dokonuje się zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych: 
a/ umowa sporządzona z wybranym dostawcą towarów, robót lub usług 

      powinna zawierać:

· podpis Przewodniczącego Związku,

· podpis radcy prawnego,

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

· kontrasygnatę Skarbnika Związku,

· 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.


b/ oryginał faktury (rachunku) dostawcy lub wykonawcy.

Faktura winna 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.

c/ sprostowanie faktur (rachunków), jako rezultat ich sprawdzenia następuje poprzez wystawienie przez Skarbnika noty korygującej w dwóch egzemplarzach i wysłanie ich do kontrahenta celem potwierdzenia.

      Potwierdzony egzemplarz noty korygującej powinien być dołączony do faktury.

      d/ dowodami uregulowania zobowiązań są m.in.:

· załączone do wyciągów potwierdzenia wykonanych dyspozycji płatniczych,

e/ 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 wydziale merytorycznym.

· polecenia przelewu

· wyciągi z rachunków bankowych.

Polecenia przelewu sporządzane są  ręcznie w formie dokumentu w odpowiedniej ilości egzemplarzy i po podpisaniu przez osoby upoważnione w karcie wzoru podpisów składane w banku.

Wyciągi z rachunków bankowych sprawdzane są przez Skarbnika z załączonymi dokumentami a niezgodności wyjaśniane z bankiem.

Udokumentowanie wypłaty wynagrodzeń

1.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).

2.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, 
3.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.

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 ( Skarbnika) i Przewodniczącego Zarządu Związku.

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.

Udokumentowanie pozostałych wypłat.

1. Umowa zlecenie lub umowa o dzieło – podpisywana jest przez kierownika komórki merytorycznej (ze wskazaniem zaklasyfikowania wydatku), kontrasygnaty skarbnika oraz kierownika jednostki. Wypłata wynagrodzenia wynikającego z powyższych umów dokonywana jest na podstawie wystawionych przez wykonawcę rachunków opisanych pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych do wypłaty przez osoby upoważnione.

2. Inne płatności  wyżej nie wymienione  wynikające z zawartych umów, porozumień-każdorazowa wypłata następuje na podstawie  wystawionych przez pracownika komórki finansowo-księgowej dokumentów polecenia księgowania (PK)  zatwierdzonych do wypłaty przez upoważnione osoby.

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, naczelnik wydziału oraz osoba której powierzono pieczę nad przyjętym środkiem trwałym, główny księgowy oraz kierownik jednostki;

· protokół przekazanie – przyjęcia środka trwałego oraz wartości niematerialnych i prawnych „PT”, który sporządza się w 4 egzemplarzach, podpisuje osoba sporządzająca dokument i naczelnik wydziału merytorycznego oraz główny księgowy i kierownik jednostki. Protokół „PT” przekazuje się do potwierdzenia stronie przejmującej środek trwały, która zwraca 2 podpisane egzemplarze stanowiące podstawę do wyksięgowania z ewidencji;

· likwidacja środka trwałego oraz wartości niematerialnych i prawnych „LT” – sporządza na wniosek wydziału merytorycznego komisja likwidacyjna 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 bieżąco z wyszczególnieniem: nazwy, ilości sztuk, ceny jednostkowej, wartości, daty zakupu, numeru dowodu zapłaty oraz miejsca użytkowania.

Zabezpieczenia należytego wykonania umów – wnoszone w gotówce deponowane jest na oddzielnym rachunku bankowym na koncie depozytowym. 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 Przewodniczącego Zarządu Związku.

 Wszystkie dokumenty stanowiące podstawę księgowania powinny być poddane kontroli przed zrealizowaniem i zaksięgowaniem.

PAGE  
4

