ZARZĄDZENIE NR 240/04

BURMISTRZA ŚREMU

z dnia 16 czerwca 2004 r.

w sprawie instrukcji obiegu dokumentów księgowych w Urzędzie Miejskim w Śremie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1. Obieg dokumentów księgowych w Urzędzie Miejskim w Śremie odbywa się zgodnie z Instrukcją obiegu dokumentów księgowych w Urzędzie Miejskim w Śremie, stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Śrem.

§ 3. Traci moc zarządzenie Nr 22/2001 Burmistrza Śremu z dnia 7 czerwca 2001 r. w sprawie instrukcji obiegu dokumentów księgowych w Urzędzie Miejskim w Śremie oraz zarządzenie Nr 60/2002 Burmistrza Śremu z dnia 22 października 2002 r. o zmianie zarządzenia w sprawie instrukcji obiegu dokumentów księgowych w Urzędzie Miejskim w Śremie. 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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Instrukcja




obiegu dokumentów księgowych




 w Urzędzie Miejskim w Śremie

§ 1. Celem wprowadzenia niniejszej instrukcji jest określenie zasad obiegu dokumentów księgowych w zakresie nie uregulowanym obowiązującymi przepisami prawa, w szczególności ustawą z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości.

§ 2. 1. Podstawą rejestracji księgowej są dowody księgowe stwierdzające powstanie zdarzenia, sprawdzone pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zatwierdzone do wypłaty oraz zadekretowane.

2. Sprawdzenie dowodu pod względem merytorycznym polega na potwierdzeniu zgodności dowodu z zaistniałym zdarzeniem, opisaniu zdarzenia co do jego celowości i przeznaczenia oraz dokonanego wyboru trybu zamówienia publicznego. 

Sprawdzenia pod względem merytorycznym dokonują osoby funkcyjnie

odpowiedzialne (samodzielne stanowiska pracy, naczelnicy pionów) lub

przez nie upoważnione.

3. Sprawdzenie dowodu  pod względem formalnym polega na stwierdzeniu czy zawiera on : 

1)   następujące elementy określone przepisami ustawy o  rachunkowości :

a) określenie rodzaju dowodu,

b) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,

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

d) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu,

e) numer identyfikacyjny dowodu.

2)  własnoręczne podpisy osób odpowiedzialnych za prawidłowy przebieg   

     zdarzenia i jego prawidłowe udokumentowanie,

3)  potwierdzenie sprawdzenia pod względem merytorycznym.

4. Sprawdzenia pod względem formalnym dokonują pracownicy Zespołu Planowania i Księgowości Budżetowej.

5. Sprawdzenia dowodu pod względem rachunkowym (przemnożenie, sumowanie, porównanie kwot podanych cyfrowo i słownie) dokonują pracownicy Zespołu Planowania i Księgowości Budżetowej.

6. Dowody księgowe sprawdzone w sposób określony w ust. 2 muszą być dostarczane do Zespołu Planowania i Księgowości Budżetowej nie później niż 5 dni przed ich finansową realizacją. 

7. Zarejestrowane i zaksięgowane dowody księgowe mogą być wydane za zgodą Burmistrza lub Skarbnika. 

§ 3. 1. Dokumentacja dotycząca ustalenia podstaw i zmian wypłat wynagrodzeń  przygotowywana jest przez pracowników Pionu Administracyjno – Organizacyjnego zajmujących się sprawami osobowymi, a następnie przekazywana jest pracownikom Zespołu Planowania i Księgowości Budżetowej odpowiedzialnym za sporządzanie list wypłat wynagrodzeń.

Listy wypłat wynagrodzeń muszą być podpisane przez osoby sporządzające, a następnie sprawdzone pod względem merytorycznym przez Burmistrza lub osobę przez niego upoważnioną oraz pod względem formalnym i rachunkowym przez Skarbnika lub osobę przez niego upoważnioną.

2. Wypłaty wynagrodzeń osobowych pracowników  dokonywane są za ich zgodą na wskazany przez nich rachunek bankowy. 

3. Wypłata innych wynagrodzeń niż wynagrodzenia osobowe pracowników (np. diety dla radnych i członków komisji, wynagrodzenie za inkaso) może być dokonywana gotówkowo (w punkcie kasowym znajdującym się w budynku Urzędu Miejskiego) lub bezgotówkowo.

§ 4. Decyzje administracyjne lub inne dokumenty skutkujące powstaniem zobowiązania lub należności finansowych muszą być niezwłocznie dostarczane do Zespołu Planowania i Księgowości Budżetowej, po stwierdzeniu przez  osobę nadzorującą merytorycznie daną działalność, zakończenia postępowania w tej sprawie. 

§ 5. 1. Wszystkie dochody budżetowe rejestrowane są przez pracownika Zespołu Planowania i Księgowości Budżetowej. Dochody te należy uzgadniać miesięcznie i narastająco.

Dochody księgowane są zgodnie z klasyfikacją planu budżetowego, a przypisy dochodów dokonywane są na podstawie dowodów wpłat, rejestrów lub wykazów.

§ 6. 1. Wyznaczeni pracownicy Pionu Zarządzania Finansami Gminy ewidencjonują  w księdze druków ścisłego zarachowania oraz rozliczają następujące rodzaje druków :

1) kwitariusze K – 103,

2) kwitariusze K- 104,

3) mandaty,

4) bloczki opłaty targowej,

5) inne druki ścisłego zarachowania.

2. Odbiór i zwrot druków ścisłego zarachowania musi być potwierdzony w księdze druków ścisłego zarachowania datą i podpisem odbierających lub zdających.

3. Druki ścisłego zarachowania muszą być rozliczane u pracowników wymienionych w ust. 1, co najmniej raz w miesiącu, do końca każdego miesiąca.

§ 7. 1. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne są ewidencjonowane w księgach inwentarzowych i na kartach środków trwałych oraz pozostałych środków trwałych.

2. Wyznaczony pracownik Zespołu Planowania i Księgowości Budżetowej prowadzi karty środków trwałych w ujęciu wartościowym z podziałem na poszczególne grupy rodzajowe, natomiast pozostałe środki trwałe i zbiory biblioteczne ewidencjonowane są wartościowo w księgach przedmiotów nietrwałych.

3.  Księgi środków trwałych i pozostałych środków trwałych oraz zbiorów bibliotecznych prowadzone są w ujęciu ilościowo – wartościowym przez osoby materialnie odpowiedzialne. 

4. Ewidencja dokonywana jest na podstawie dowodu OT w przypadku

przyjęcia własnych środków trwałych lub na podstawie dowodu PT w przypadku przyjęcia środków trwałych z zewnątrz.

5. Na stan przyjmowane są w ujęciu ilościowo – wartościowym

zakupy wyposażenia o wartości przekraczającej 3% kwoty stanowiącej dolną granicę uznawania składników majątku za środki trwałe – określonej w rozporządzeniu Ministra Finansów w sprawie amortyzacji środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

6. Środki trwałe znakowane są przez pracownika Zespołu Obsługi Urzędu inicjałem jednostki oraz określeniem działu i numeru pozycji przychodu. Numeracją i inicjałami nie są objęte dywany, firany i zasłony.

7. W każdym pomieszczeniu musi znajdować się spis inwentarza na bieżąco aktualizowany przez pracownika Zespołu Obsługi Urzędu odpowiedzialnego za wyposażenie.

8. Materiały, materiały inwestycyjne i z odzysku ewidencjonowane są

w ujęciu ilościowo – wartościowym na kartach materiałowych przez pracownika Zespołu Planowania i Księgowości Budżetowej.

Zakup paliwa ewidencjonowany jest w kartach materiałowych ilościowo – wartościowych, natomiast zakup olejów silnikowych i innych księgowany jest bezpośrednio w koszty.

9.  Ewidencja ilościowa materiałów prowadzona jest przez pracownika Zespołu Obsługi Urzędu.

10.  Zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji składników majątku

gminy określa instrukcja inwentaryzacyjna.

§ 8. 1. Zlecenia wystawione zgodnie z procedurą zamówień na dostawy i usługi o wartości od 2.000 zł netto do 6.000 EURO oraz postępowania z zakupami, muszą być podpisane przez osobę merytorycznie odpowiedzialną za daną działalność (naczelnik pionu, Burmistrz lub osoby przez niego upoważnione) oraz zaakceptowane przez Skarbnika lub osoby przez niego upoważnione. 

2. Wystawione zlecenia, ze wskazaniem źródła finansowania,

podlegają wpisowi do rejestru zleceń prowadzonego w Zespole Planowania i Księgowości Budżetowej, ze wskazaniem źródła finansowania.

3. W Zespole Planowania i Księgowości Budżetowej, wyznaczony pracownik, dla wszystkich komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego prowadzi jednolity rejestr umów skutkujących zobowiązaniem finansowym.

4. Obowiązkowi wpisania do rejestru wymienionego w ust. 3 podlegają  wszystkie umowy zawarte przez upoważnione do tego osoby i kontrasygnowane przez Skarbnika lub osoby przez niego upoważnione.

5. Osoba dokonująca wpisu umowy jest obowiązana do nadania jej numeru.

Numeracja składa się z następujących elementów rozdzielonych znakiem „/” :

1) numeru kolejnego w rejestrze,

2) symbolu komórki organizacyjnej przygotowującej umowę,

3) roku zawarcia umowy,

np. 1/PEU. EK/04.

6. Osoba dokonująca wpisu umowy jest obowiązana do umieszczenia w rejestrze informacji o wartości zamówienia objętego umową.

7. Umowy, na podstawie których gmina uzyska dochód, podlegają wpisowi do odrębnego rejestru umów prowadzonego przez pracownika Zespołu Planowania i Księgowości Budżetowej.

8. Kserokopie umów oraz aneksów do umów wymienionych w ust. 4 i 7 przekazuje się pracownikowi Zespołu Planowania i Księgowości Budżetowej prowadzącego rejestry umów, w terminie 3 dni od dokonania wpisu do odpowiedniego rejestru.

9. Umowy wymienione w ust. 4 i 7 muszą być na egzemplarzu pozostającym w Urzędzie Miejskim opatrzone datą i podpisem osób funkcyjnie odpowiedzialnych za działalność, której umowy dotyczą (samodzielne stanowiska pracy, naczelnicy pionów) lub osób przez nie upoważnionych.     

§ 9. 1. Na roboty  budowlane zakładane są w Zespole Inwestycji podteczki zawierające całość spraw związanych z prowadzonym zadaniem.

2. Po zakończeniu inwestycji następuje przyjęcie obiektu do użytkowania na podstawie dokumentu OT sporządzanego przez Zespół Inwestycji (zakres rzeczowy robót) i uzgodnionego - co do wartości - z Zespołem Planowania i Księgowości Budżetowej.

3. Prawidłowo sporządzony dowód OT stanowi podstawę wprowadzenia wytworzonego lub zmodernizowanego obiektu na stan środków trwałych przez Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej.

4.   Przyjęcie z zewnątrz bądź przekazanie na zewnątrz środka trwałego dokumentowane jest księgowo przy pomocy dowodu PT.

5.   Dla każdego zadania inwestycyjnego prowadzi się księgowo :

1) konto obrazujące poniesione nakłady inwestycyjne,

2) konto obrazujące stan posiadanych środków na rachunku inwestycyjnym   

    oraz stan funduszu inwestycyjnego.

6. Do rachunków za roboty  budowlane muszą być dołączone protokóły odbioru robót.
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