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  REGULAMIN

 

 OBIEGU DOKUMENTÓW W URZĘDZIE GMINY 

Regulamin określa przechodzenie dokumentów przez wyznaczone stanowiska pracy oraz ich odpowiednie sprawdzenie, zaewidencjonowanie i zabezpieczenie. 

§ 1. Pojęcie dokumentu. 

1. Dokumentem jest każdy dokument świadczący o zaszłych lub zamierzonych czynnościach albo stwierdzający pewien stan rzeczy. 
2. Dowód księgowy – to dokument stwierdzający dokonanie lub rozpoczęcie operacji gospodarczej podlegającej ewidencji księgowej. 

§ 2. Tworzenie i przechowywanie dowodów księgowych ma na celu:  

1. Podstaw zarządzania i kontroli i badania działalności gospodarczej. 
2. Stworzenia podstaw do dochodzenia praw i dopełnienia obowiązków. 

§ 3. Za prawidłowy dowód księgowy uważa się dokument jeżeli jest: 

1. Rzetelny, kompletny, wolny od błędów rachunkowych, zawiera określenie rodzaju, stron, opisu operacji, datę dokonania operacji i sporządzenia dowodu, podpis wystawcy, zakwalifikowanie dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych. 

§ 4. Dokumenty księgowe dzieli się na: 

1. Zewnętrzne, obce. 

2. Zewnętrzne, własne. 

3. Wewnętrzne dotyczące operacji pomiędzy jednostkami gminy. 

4. Ponadto: 

1) zbiorcze; 

2) korygujące; 

3) rozliczeniowe. 
5. Każdy dokument winien być wystawiony w sposób czytelny, staranny, trwały. Dane nie mogą być zamazywane, przerabiane lub usuwane. 

§ 5. 1. Przed wprowadzeniem do ewidencji dowody księgowe podlegają sprawdzeniu pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. 

2. Sprawdzenia formalno – rachunkowego dokonuje Skarbnik lub osoba przez niego upoważniona a po względem merytorycznym – Wójt lub Sekretarz. 

§ 6. Kontrola formalna dokumentu polega na: 

1. Sprawdzeniu czy operacja została uznana przez Wójta lub Sekretarza za prawidłową merytorycznie. 
2. Potwierdzeniu posiadania środków finansowych na pokrycie zobowiązania. 

§ 7. Stwierdzone w dokumentach błędy można poprawić: 

1. W dowodach zewnętrznych obcych i własnych poprzez wysłanie stronom dokumentów korygujących wraz z uzasadnieniem. 
2. W dowodach wewnętrznych – poprzez skreślenie błędnej treści lub kwoty wpisanie treści poprawnej z umieszczeniem daty i podpisu osoby do tego upoważnionej. 

§ 8. 1. Dekretacja – to ogół czynności związanych z przygotowaniem dokumentów do księgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich  księgowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. 
2. Dekretacja obejmuje: 

1) segregacja dokumentów; 

2) sprawdzenie prawidłowości; 

3) oznaczenie sposobu księgowania.

§ 9.1. Segregacja dokumentów polega na: 

1) wyłączeniu dokumentów, które nie podlegają księgowaniu; 

2) podziale wg grup; 

3) kontroli kompletności. 
2.Sprawdzenie prawidłowości polega a ustaleniu, czy są one podpisane  pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym. 
3. Dekretacja polega na: 

1) nadaniu numerów ewidencyjnych;  

2) umieszczeniu numerów kont; 

3) określeniu daty księgowania; 

4) podpisanie przez Wójta lub Sekretarza i Skarbnika lub osoby upoważnione. Można stosować pieczątki usprawniające ..

5) segregacja i dekretacja prowadzona jest w komórce księgowej. 

§ 10. 1. Dokumentami stwierdzającymi zakupy towarów, materiałów i usług są rachunki i faktury. 

2. Faktura jest dokumentem księgowym, jeśli zawiera: 

1) nazwę i numer wystawienia; 

2) adres i nazwę odbiorcy; 

3) sposób zapłaty; 

4) Nr i datę zamówienia; 

5) wykaz, ilość i ceny towarów; 

6) sumę brutto; 

7) kwotę potrąceń (upusty, zaliczki); 

8) sumę należności + wpisy słownie; 

9) pieczęć i podpis wystawcy; 

10)pokwitowanie zapłaty gotówką. 

§ 11. 1. Obieg dokumentów powinien odbywać się najkrótszą drogą. 
2.Referaty i stanowiska uczestniczące w obiegu dokumentów ponoszą wspólną odpowiedzialność za terminowe i należyte ich załatwianie. 
3. Faktury i rachunki otrzymują datę wpływu w Sekretariacie a następnie przekazywane są do właściwego referatu celem sprawdzenia merytorycznego. Sprawdzenia należy dokonać w ciągu 7 dni. 
4. Upoważnieni do odbioru i potwierdzania rachunków i faktur są: Wójt, Sekretarz, Skarbnik, Zastępca Głównego Księgowego. 
5. Sprawdzone merytorycznie rachunki i faktury rozlicza Skarbnik lub Zastępca Głównego Księgowego i przekazuje do zaksięgowania. 
6. Dokumentami prostującymi p.. fakturę są noty korygujące. 
7. Noty własne sporządza komórka księgowości z przeznaczeniem dla:

1) dostawcy – oryginał; 

2) w aktach księgowości – kopia. 
8. Noty dostawców wpływające do urzędu opieczętowane w Sekretariacie otrzymuje komórka księgowa, która je sprawdza i księguje. Noty błędne odsyłane są do dostawcy. 

§ 12. Dokumentami stwierdzającymi uregulowań zobowiązań są wyciągi bankowe wraz z załącznikami. 

§ 13. 1. Dowodami bankowymi są : 

1) dowód wpłaty; 

2) czeki; 

3) polecenie przelewu; 

4) wyciągi z rachunków bankowych. 

§ 14. 1. Dokumentami stwierdzającymi wypłaty wynagrodzeń jest lista płac, sporządzona na podstawie angażu. 
2.Listę płac sporządza komórka finansowa. 
3. Lista zawiera dane: 

1) sumę do wypłaty za okres obliczeniowy; 

2) nazwisko i imię pracownika; 

3) sumę brutto z rozbiciem na składniki; 

4) sumę netto; 

5) sumę potrąceń świadczeń; 

6) sumę potrąceń składek na zaopatrzenie emerytalne; 

7) sumę potrąceń na podatek; 

8) sumę ewentualnych zwiększeń. 

4. Lista płac winna być podpisana przez: 

1) osobę sporządzającą; 

2) osobę sprawdzającą; 

3) księgowego; 

4) Wójta, Sekretarza. 
5. Po podpisaniu lista zostaje przekazana bankowi w celu wypłaty na konta osobiste pracowników. 

§ 15. Zasady rozliczania delegacji, kosztów podróży i zaliczek regulują odrębne przepisy. 

§ 16. Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczania składek i zasiłków z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz ich udokumentowanie zawierają instrukcje i zarządzenia ZUS. 

§ 17. 1. Dokumentami stanowiącymi podstawę do zaewidencjonowania operacji dotyczących inwestycji i remontów są faktury zewnętrzne dostawców oraz wykonawców, skontrolowane przez inspektora nadzoru. 

2.Dowodami stanowiącymi podstawę do ewidencjonowania operacji dotyczących zakończenia inwestycji: 

1) protokoły odbioru końcowego i przekazania do użytku; 

2) dowody OT – przyjęcie środka trwałego; 

3) polecenie księgowania. 

§ 18. Mienie będące we władaniu Urzędu winno być:

1. Zabezpieczone w sposób wykluczający możliwość kradzieży. 
2. Pomieszczenia służbowe, w których chwilowo pracownik nie przebywa powinno być zamknięte na klucz a klucz zabezpieczony. 
3. Po zakończeniu pracy maszyny biurowe, sprzęt, pieczątki oraz dokumenty powinny być umieszczone w pozamykanych szafach a same pomieszczenia zamknięte na klucz. 

§ 19. Wszystkie dokumenty księgowe: 

1. Po wprowadzeniu ich do ewidencji należy przechowywać w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw.
2. Miejsce przechowywania dokumentów, czas ich przechowywania oraz osoby odpowiedzialne za przechowywanie określa instrukcja kancelaryjna. 
3. Dokumenty księgowe zalicza się do kategorii archiwalnej „B”, roczne sprawozdania finansowe – do „A”. 
4. Karty wynagrodzeń pracowników przechowuje się przez okres wynikający z przepisów emerytalnych i rentowych. 
5. Teczki spraw przekazywane są do archiwum zakładowego. 

6. Dokumenty jednostki organizacyjnej która zakończyła działalność w wyniku przekształcenia lub połączenia, przechowuje jednostka kontynuująca działalność.  

§ 20. W sprawie prowadzenia obiegu dokumentów: 

1. Stosuje się przepisy instrukcji kancelaryjnej. 
2. Dokumenty wpływające do Urzędu Gminy i wychodzące z Urzędu odbierane są i kompletowane przed przekazaniem na poszczególne stanowiska pracy w Referacie Organizacyjno – Administracyjnym. 
3. W tym celu prowadzone są następujące czynności: 

1) podania i wnioski składane bezpośrednio w Urzędzie odbierane są i kompletowane w Sekretariacie; 

a) na dokumencie stawiana jest data wpływu i pieczęć oraz jeśli z treści dokumentu wynika obowiązek pobrania opłaty skarbowej – pobierana jest na kwitariusz taka opłata, 

b) podanie i wnioski Sekretariat wpisuje do odpowiedniego rejestru wpływu i przekazuje Wójtowi Gminy celem dekretacji, 

c) pozostała korespondencja przesyłana drogą elektroniczną i pocztową – odbierana jest i kompletowana przez stanowisko Organizacyjne, 

d) korespondencja oznaczona jako przesyłka polecona oraz korespondencja organów nadrzędnych i kontrolnych wpisywana jest również do rejestru;                

2) po skompletowaniu korespondencji w teczce korespondencji – stanowisko Organizacyjne przekazuje Wójtowi Gminy, celem zadekretowania;

a) po zadekretowaniu – korespondencja kierowana jest do poszczególnych referatów i stanowisk za pokwitowaniem, 

b) korespondencja wychodząca wpisywana jest w zestawienie z zaznaczeniem listów poleconych i za pokwitowaniem odbioru i wysyłana drogą potową, 

c) odpowiedzi na podania i wnioski przesyłane droga elektroniczną udziela bezpośrednio pracownik na danym stanowisku; 

3) każde stanowisko prowadzi odpowiednie rejestrowanie korespondencji wg wymogów ustalonych rzeczowym wykazem akt;  

4) korespondencja imienna nie podlega rejestracji i przekazywana jest otwierania adresatowi; 

5) korespondencja o charakterze poufnym odbierają z teczki poczty osoby, które posiadają stosowne upoważnienia w zalakowanej kopercie; 

6) korespondencja kierowana bezpośrednio do Przewodniczącego Rady Gminy i Gminy oraz jej komisji kierowana jest bez otwierania do Biura Rady Gminy.         

