Załącznik nr 1

do Zarządzenia Nr D-0121/29/2006

z dnia 25 września 2006r.

Dyrektora Jastrzębskiego Zakładu Komunalnego

w Jastrzębiu Zdroju

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTÓW

w Jastrzębskim Zakładzie Komunalnym

CZĘŚĆ  I  OGÓLNA

§ 1

· Instrukcja ustala jednolite zasady sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów w Jastrzębskiem Zakładzie Komunalnym w Jastrzębiu Zdroju.

· Instrukcja została opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z późn.zm.).

§ 2

Sprawy nie objęte niniejszą instrukcją zostały uregulowane odrębnymi zarządzeniami wewnętrznymi.

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest użyte słowo:

„kierownik” oznacza to                      - Dyrektor Jastrzębskiego Zakładu Komunalnego

„zakład” oznacza to

   - Jastrzębski Zakład Komunalny

„jednostka” oznacza to
                  - Jastrzębski Zakład Komunalny

„osoba upoważniona” oznacza to
- osoby wymienione w karcie wzorów podpisów

„ustawa” oznacza to
            
- ustawę z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości

CZĘŚĆ  II  SZCZEGÓŁOWA

§ 1

1. Pojęciem dokumentu określa się każdy dokument świadczący o zaszłych lub zmierzających czynnościach /przedsięwzięciach/ albo stwierdzający pewien stan rzeczy. W odróżnieniu od ogólnego dokumentu, dokumentem księgowym nazywamy tę część odpowiednio opracowanych dokumentów, które stwierdzają dokonanie lub rozpoczęcie operacji gospodarczej i podlegają ewidencji księgowej. Dokumenty te są podstawowym uzasadnieniem zapisów księgowych.

2. Poza spełnieniem podstawowej roli jaką jest uzasadnienie zapisów księgowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych – prawidłowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty księgowe mają za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarządzania, kontroli i badania działalności gospodarczej, szczególnie z punktu widzenia legalności i celowości dokonanych operacji gospodarczych.

b) stworzenie postaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopełnienia obowiązków.

§ 2

a) Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej „ dowodami źródłowymi”.

1. zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów,

2. zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom,

3. wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki.

b) Podstawą zapisów mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe:

1. zbiorcze służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2. korygujące poprzednie zapisy,

3. zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego,

4. rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

c) Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:

1. określenie rodzaju dowodu,

2. określenie stron /nazwy, adresy/ dokonujących operacji gospodarczej,

3. opis operacji gospodarczej oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych,

4. datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony po inną datą – także datę sporządzenia dowodu,

5. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki majątkowe,

6. stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca księgowania oraz – o ile nie wynika to z techniki dokumentowania zapisów księgowych – sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7. stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu,

8. numer identyfikacyjny dowodu.

d) Wartość może być w dowodzie pominięta, jeżeli w toku przetwarzania w rachunkowości danych wyrażonych w jednostkach naturalnych następuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

e) Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polską według kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza się bezpośrednio na dowodzie, chyba że system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutę polską, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

f) Jeżeli dowód nie dokumentuje przekazania lub przejęcia składnika majątkowego, przeniesienia prawa własności lub użytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastępczym, podpisy osób o których mowa w art. 21 ust. 1 pkt. 5 ustawy o rachunkowości mogą być zastąpione znakami zapewniającymi ustalenie tych osób. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach wartościowych mogą być odtworzone mechanicznie.

g) Na żądanie organów kontroli lub biegłego rewidenta należy zapewnić wiarygodne przetłumaczenie na język polski treści wskazanych prze nich dowodów, sporządzonych w języku obcym.

h) Dowody księgowe powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletne, zawierające co najmniej dane określone w art. 21 ustawy o rachunkowości oraz wolne od błędów rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek.

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

j) Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane prze skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej. Nie można poprawiać pojedynczych lite lub cyfr.

k) Jeżeli jedyną operację dokumentuje więcej niż jeden dowód lub więcej niż jeden egzemplarz dowodu to podstawę do dokonania zapisu stanowi dowód zawierający kryteria określone w ust. 2 pkt. 2.1.

l) W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych można udokumentować operacje gospodarcze za pomocą księgowych dowodów zastępczych, sporządzonych przez osoby dokonujące tych operacji. Nie może to jednak dotyczyć operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i usług oraz skup metali nieżelaznych od ludności.

§ 3

· W sprawdzaniu dokumentów bierze udział szereg właściwych komórek zakładu, na skutek czego zachodzi konieczność przekazywania dokumentów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi zakładu.

W wyżej omawiany sposób powstaje tzw. obieg dokumentów księgowych, który obejmuje drogę dokumentów od chwili sporządzenia względnie wpływu do zakładu aż do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksięgowania.

Poszczególne dokumenty mają różne drogi obiegu. Bez względu na rodzaj dokumentów należy zawsze dążyć do tego, aby ich obieg odbywał się najkrótszą i najprostszą drogą. W tym celu należy stosować następujące zasady:

· przekazywać dokumenty tylko do tych komórek, które istotnie korzystają z zawartych w nich danych i są kompetentne do ich sprawdzenia.

· przestrzegać równomiernego obiegu wszystkich dokumentów w celu zapobiegania okresowemu spiętrzeniu się prac powodującemu możliwość zwiększania pomyłek.

· dążyć do skrócenia czasu przetrzymywania dokumentów przez osoby odpowiedzialne do minimum.

2.  Dowody powinny być sprawdzane pod względem:

1. 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;

2. 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.

§ 4

1. Dekretacją określa się ogół czynności związanych z przygotowaniem dokumentów do księgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich księgowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje następujące etapy:

1. segregacja dokumentów,

2. sprawdzenie prawidłowości i dokumentów,

3. właściwa dekretacja / oznaczenia sposobu księgowania /,

2. Segregacja dokumentów polega na:

1. wyłączeniu z ogółu dokumentów napływających do komórki księgowości tych dokumentów, które nie podlegają księgowaniu,

2. podziale dowodów księgowych na jednorodne grupy objęte poszczególnymi rejestrami:

1. zakupu,

2. sprzedaży,

3. kasowy,

4. bankowy.

3. kontroli kompletności dokumentów na oznaczony okres.

3. Sprawdzenie prawidłowości dokumentów polega na ustaleniu, że są one podpisane na dowód skontrolowania pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. W odniesieniu do dowodów kasowych stanowiących podstawę wypłaty gotówki, należy ponadto sprawdzić, czy są one akceptowane przez kierownika zakładu lub upoważnioną prze niego osobę. W przypadku stwierdzenia, że dokumenty nie były skontrolowane należy je zwrócić do właściwej komórki w celu uzupełnienia.

4. Właściwa dekretacja polega na:

1. nadaniu dokumentom księgowym numerów, pod którymi zostaną one zaewidencjonowane.

2. umieszczeniu na dokumentach adnotacji:

a) na jakich kontach syntetycznych ma być dokument zaksięgowany,

b) w jakich rejestrach dokument ma być zaksięgowany,

3. wskazanie sposobu rejestracji dowodu w urządzeniach analitycznych,

4. określenie daty, pod jaką dowód ma być zaksięgowany, jeżeli dowód ma być zaksięgowany pod inną datą niż data jego wystawienia 

5. podpisaniu przez głównego księgowego lub inna osobę upoważnioną  przez głównego księgowego – zgodnie ze wzorami podpisów – do dekretacji. W celu zmniejszenia pracochłonności dekretacji należy stosować pieczątkę z odpowiednimi rubrykami.

§ 5

Znane są i stosowane następujące kryteria klasyfikacyjne dokumentów:

według przeznaczenia:

dyspozycyjne, zawierające polecenie dokonania operacji gospodarczej,

wykonawcze, zawierające informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,

kombinowane – dokumenty w pewnym okresie dyspozycyjne a następnie wykonawcze /np. kwit rozchodowy materiałów, asygnata kasowa/.

według obowiązku rejestrowania w ewidencji księgowej lub nie podlegające księgowaniu,

według jednostek wystawiających:

własne , wystawiane przez jednostkę dokonującą księgowania na podstawie tych dokumentów,

obce, wystawiane przez inna jednostkę,

według rodzaju odbiorcy:

zewnętrzne, wystawiane dla kontrahentów jednostki wystawiającej,

wewnętrzne, wystawione dla własnych potrzeb jednostki wystawiającej,

według podstawy sporządzania:

pierwotne, zwane źródłowymi, wystawione w wyniku bezpośredniego pomiaru, obserwacji operacji gospodarczej,

wtórne, wystawiane są na podstawie dokumentów pierwotnych lub danych księgowości,

według liczby operacji.

pojedyncze

zbiorcze

według rodzajów operacji, których dotyczą /np. kosztów, inwestycji, magazynowe/.

§ 6

Dokumentami dotyczącymi zakupu towarów, materiałów i usług oraz rozrachunków z dostawcami są:

1. zamówienia /w odniesieniu do materiałów i usług/,

2. oryginały faktur dostawcy,

3. sprostowanie faktur,

4. dokumenty stwierdzające uregulowanie zobowiązania,

5. dowód dostawy /w odniesieniu do towarów/,

6. dowód przyjęcia materiałów PZ,

7. umowa.

1. Zamówienie.

Zamówienie sporządzone zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami jest podstawą do dokonania zakupu materiałów lub zlecenia wykonania usług.

2. Faktura.

Faktura jest dokumentem księgowym. 

2.1 Faktura stwierdzająca dokonanie sprzedaży powinna zawierać co najmniej:

1) imiona  i nazwiska lub nazwy bądź nazwy skrócone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy, z zastrzeżeniem ust. 10 i 11,

3) dzień, miesiąc i rok albo miesiąc i rok dokonania sprzedaży oraz datę wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako „FAKTURA VAT”; podatnik może podać na fakturze miesiąc i rok dokonania sprzedaży w przypadku sprzedaży o charakterze ciągłym,

4) nazwę towaru lub usługi,

5) jednostkę miary i ilość sprzedanych towarów lub rodzaj wykonanych usług,

6) cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto),

7) wartość towarów lub wykonanych usług, których dotyczy sprzedaż, bez kwoty podatku (wartość sprzedaży netto),

8) stawki podatku,

9) sumę wartości sprzedaży netto towarów lub wykonanych usług z podziałem na poszczególne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegających opodatkowaniu,

10) kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto towarów (usług), z podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku;

11) wartość sprzedaży towarów lub wykonanych usług wraz z kwotą podatku (wartość sprzedaży brutto), z podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku lub zwolnionych od podatku, lub niepodlegających opodatkowaniu;

12)  kwotę należności ogółem wraz z należnym podatkiem, wyrażoną cyframi i słownie;

13)  faktury wystawiane przez małych podatników powinny zawierać dodatkowo oznaczenie „FAKTURA VAT-MP” oraz termin płatności należności określonej w fakturze.

2.2 Faktury wpływające do zakładu otrzymują odpowiednie komórki organizacyjne, które po sprawdzeniu pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przekazywane są do komórki finansowo-księgowej w celu realizacji.

3. Sprostowanie faktur (rachunków), jako rezultat ich sprawdzenia następuje poprzez wystawienie przez pracownika komórki finansowo-księgowej noty korygującej w dwóch egzemplarzach i wysłanie jej do kontrahenta celem potwierdzenia. Potwierdzony egzemplarz noty korygującej powinien być dołączony do faktury.

4. Dokumentami  stwierdzającymi  uregulowanie  zobowiązań  są   np.  wyciągi bankowe  podające  sumy   

    zrealizowanych     czeków,     załączone    do    wyciągów    elektroniczne   potwierdzenia  wykonanych   

    dyspozycji  płatniczych,   dowody   kasowe, rozliczenia pracowników z sum pobieranych na zakup tzw. 

    zaliczki z dołączonymi dowodami dokonanych wydatków

5. Podstawą do sprzedaży materiałów lub wykonania usług na zewnątrz stanowi pisemne zamówienie złożone przez odbiorców.

§ 7

Dowodami bankowymi są:

1. bankowe dowody wpłaty,

2. czeki gotówkowe,

3. polecenia przelewu,

4. bankowe noty memoriałowe,

5. wyciągi z rachunków bankowych.

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

      kasowym.

2.1. 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.

3.1. Polecenia przelewu sporządzane są komputerowo i realizowane w formie elektronicznej przy użyciu systemu bankowości 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.

4.1. Bankowe noty memoriałowe sporządzane są przez bank i dotyczą obciążeń wynikających z zawartych umów z bankami.

5.1. Wyciągi z rachunków bankowych sprawdzane są przez pracownika komórki finansowo-księgowej z załączonymi do nich dokumentami a niezgodności wyjaśniane z bankiem.

§ 8

Podstawowym dokumentem stwierdzającym wypłatę wynagrodzeń jest lista płac. Podstawowymi źródłami do sporządzania listy płac są:

1. pismo angażujące,

2. umowa o pracę zleconą,

3. zmiana umowy o pracę,

4. rozwiązanie umowy o pracę,

5. karta czasu pracy i zarobków,

6. zlecenie na pracę w godzinach nadliczbowych,

7. rachunek za wykonane zlecenie,

8. wnioski premiowe,

1.1. Pismo angażujące nowego pracownika, które jest potwierdzeniem zawarcia umowy o pracę wystawia komórka służb pracowniczych na podstawie decyzji kierownika zakładu w dwóch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginał dla pracownika,

2) pierwsza kopia – dla komórki służb pracowniczych,

pismo powinno zawierać datę rozpoczęcia pracy, określenie stanowiska i warunków wynagradzania oraz podpis kierownika zakładu.

Dla komórki finansowo-księgowej, komórka pracownicza sporządza zestawienie zbiorcze przyjętych pracowników w terminie do 20-go każdego miesiąca, w którym zawarte powinny być dane: data rozpoczęcia pracy, określenie stanowiska i warunków wynagrodzenia oraz podpis kierownika komórki pracowniczej.

· Na pracę doraźną, nie przewidzianą w planie zatrudnienia ze względu na niewielkie rozmiary, zawiera się umowę na pracę zleconą. Umowę o pracę zleconą sporządza komórka zlecająca pracę w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

1) oryginał – dla wykonawcy,

2) kopia – dla komórki zlecającej,

3) trzecia kopia – do rejestru głównego umów.

Umowę o pracę zleconą podpisuje Kierownik zakładu oraz parafuje główny księgowy.

3.1. Zmiana umowy o pracę zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub zaszeregowania i wystawiana jest przez komórkę służb pracowniczych na podstawie decyzji kierownika zakładu pracy w dwóch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginał – dla pracownika,

2) pierwsza kopia – dla komórki służb pracowniczych.

Dla komórki finansowo-księgowej, komórka pracownicza sporządza zestawienie zbiorcze pracowników, którym zmieniono warunki pracy, w terminie do 20-go każdego miesiąca, w którym zawarte powinny być dane: data zmiany warunków pracy, określenie stanowiska i warunków wynagrodzenia oraz podpis kierownika komórki pracowniczej.

a) Rozwiązanie umowy o pracę następuje na piśmie i powinno przede wszystkim określać datę rozwiązania umowy. Rozwiązanie umowy o pracę wystawia komórka służb pracowniczych, a podpisuje kierownik zakładu w dwóch egzemplarzach z przeznaczeniem.

1) oryginał – dla pracownika,

2) pierwsza kopia – dla komórki służb pracowniczych.

Dla komórki finansowo-księgowej, komórka służb pracowniczych sporządza zestawienie zbiorcze zwolnionych pracowników, w terminie do 20-go każdego miesiąca, w którym zawarte powinny być dane: data zakończenia pracy, określenie stanowiska i warunków wynagradzania oraz podpis kierownika komórki pracowniczej.

5.1. Zlecenie na pracę w godzinach nadliczbowych wystawia upoważniony pracownik w dwóch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginał – dla komórki płac,

2) kopia – dla komórki wystawiającej,

Zlecenie na pracę w godzinach nadliczbowych musi być zaakceptowane przez kierownika zakładu przed wydaniem zlecenia. Jedynie w wyjątkowych przypadkach zlecenie na pracę w godzinach nadliczbowych może być podpisane przez kierownika zakładu w następnym dniu po wystawieniu zlecenia.

5.1. Rachunki za pracę zleconą wystawiane są przez osoby wykonujące te prace i mają na celu pokrycie należności osób fizycznych za wykonanie usług, polegających głównie na pracy osobistej dla których ze względu na ich doraźny lub przejściowy charakter, bądź też ze względu na niewielkie rozmiary – nie jest przewidziane zatrudnienie w planie zatrudnienia. Rachunki za wykonane prace zlecone powinny odpowiadać warunkom oraz podlegać kontroli w ogólnie obowiązującym trybie.

7.1. Podstawa do sporządzenia listy płac z tytułu premii stanowią wnioski premiowe /zestawienia/ podpisane przez kierownika komórki organizacyjnej i zaakceptowane przez kierownika zakładu. Wnioski te wystawia się w dwóch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginał – dla komórki płac,

2) kopia – dla wystawiającego.

§ 9

Listy płac sporządza się w Dziale Finansowym na podstawie dokumentów przekazanych przez komórkę pracowniczą zakładu i sprawdzonych dowodów źródłowych.

1. Listy płac powinny zawierać co najmniej następujące dane:

1.1. okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

1.2. łączną sumę do wypłaty,

1.3. nazwisko i imię pracownika,

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

1.5. sumę wynagrodzeń netto,

1.6. sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły,

1.7. sumę zasiłku rodzinnego,

1.8. sumę ewentualnych dodatków przejściowych i stałych.

2. 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.

3. Listy płac nie mogą zawierać żadnych podskrobywań ani też nie omówionych poprawek.

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

5. Wynagrodzenia za dany miesiąc przekazywane są na rachunki bankowe wskazane przez pracowników najpóźniej w dniu 10 następnego miesiąca.

6. Każdy  pracownik  otrzymuje  miesięczną  informację  dot. składników płac i potrąceń z wynagrodzeń 

      spełniającą wymogi raportu miesięcznego dla osoby ubezpieczonej (ZUS RMUA).

7. 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 drugą za każdy roboczy dzień nieobecności. 

§ 10

Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczania składek i zasiłków z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz ich udokumentowania zawarte są w instrukcjach i zarządzeniach ZUS-u, oraz w innych obowiązujących przepisach.

§ 11

Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych – wydatki funduszu wymagają uprzedniej aprobaty Komisji Socjalnej.

Podstawą dokonania wydatku z ZFŚS są:

3. faktury, rachunki, noty księgowe;

4. polecenia wypłat zapomóg, lub innych świadczeń socjalnych,

5. polecenia księgowania „PK” dot. kosztów obsługi rachunku bankowego oraz wypłaty pożyczek mieszkaniowych. 

§ 12

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentów dotyczące działalności inwestycyjnej i remontowej nie odbiegają od ogólnie obowiązujących zasad, które należy stosować podobnie, jak w zakresie działalności eksploatacyjnej. Jednak wszystkie dokumenty dotyczące inwestycji powinny być skontrolowane przez komórkę inwestycyjną nadzorującą wykonanie inwestycji oznaczone symbolami i numerami pozycji określonego planu rzeczowo-finansowego inwestycji.

1. Dokumentami stanowiącymi podstawę do zewidencjonowania operacji dotyczących rozpoczętych inwestycji są:

1) faktury zewnętrzne dostawców oraz wykonawców,

2) dowody wydania materiałów.

2. Dostawy środków transportowych, wyposażenia, maszyn i urządzeń przekazywanych do użytku równocześnie z ich odbiorem powinny być udokumentowane fakturami dostawców zgodnie z zamówieniami oraz dołączonymi do faktur dowodami „OT” – przejęcia środka trwałego względnie, jeżeli w ramach pierwszego wyposażenia nabyto środki obrotowe zamiast dowodu „OT” wystawia się dowód „PZ”, na którym należy zaznaczyć „inwestycja”. W omawianym przypadku dowody „OT” i „PZ” stanowią również podstawę do zewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji zakończonych oraz środków trwałych i obrotowych.

Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktury wykonawcy powinien być dołączony protokół z przyjęcia wykonanej dokumentacji. W protokole tym należy również umieścić dane dotyczące osoby której powierzono dokumentację do przechowania.

W  zakresie robót budowlano-montażowych oraz nakładów na remonty do faktury wykonawcy powinien być dołączony protokół odbioru wykonanych i przekazanych robót, elementów lub obiektów, sprawdzony kosztorys wykonawczy.

3. W przypadku przekazania z magazynu do montażu maszyn i urządzeń inwestycyjnych oraz zużycie materiałów inwestycyjnych na inwestycje wykonywane we własnym zakresie wystawiany jest dowód „Rw”. Udokumentowanie wydania materiałów wykonawcy inwestycji stanowi dowód „Wz”. Zwrot nie zużytych przez wykonawcę materiałów następuje na podstawie dowodu „Zw”.

Dowodami stanowiącymi podstawę do zewidencjonowania operacji dotyczących zakończonych inwestycji są:

3.1. protokół odbioru końcowego i przekazania do użytku inwestycji,

3.2. dowody „OT – przyjęcia środka trwałego”,

3.3. polecenie księgowania.

3.1.1. Protokół odbioru końcowego i przekazania do użytku inwestycji stanowi podstawę udokumentowania przyjęcia do użytku z inwestycji obiektów majątku trwałego, powstałych w wyniku robót budowlano-montażowych. Do omawianego protokołu powinny być dołączone dowody OT, w których zgodnie z wynikającą z protokołu faktyczną wartością inwestycji – ustala się wartość i granice poszczególnych składników obiektów otrzymanych z inwestycji. Protokół odbioru końcowego i przekazanie inwestycji do użytku sporządza komórka inwestycyjna w trzech egzemplarzach, akceptuje kierownik zakładu lub osoba upoważniona, z przeznaczeniem:

1) oryginał – dla komórki finansowo-księgowej,

2) pierwsza kopia – dla komórki eksploatacyjnej /użytkownika/,

3) druga kopia – dla komórki inwestycyjnej.

3.2.1. Dowody OT stanowią udokumentowanie zakończonych robót inwestycyjnych polegających na zakupach składników majątkowych przekazanych bezpośrednio do użytkowania oraz  łącznie z protokołem odbioru końcowego i przekazania do użytku inwestycji, są udokumentowaniem zakończonych robót budowlano-montażowych.

3.3.1. Polecenie księgowania, sporządzone przez pracownika komórki finansowo – księgowej na podstawie odpowiednich dowodów źródłowych stanowi udokumentowanie wartości niematerialnych i prawnych na koncie inwestycji zakończonych

§ 13

Zabezpieczenie mienia.

1. Mienie będące własnością lub zdeponowane w zakładzie powinno być zabezpieczone w sposób wykluczający możliwość kradzieży. Pomieszczenia służbowe, w którym chwilowo nie przebywa pracownik winno być zamknięte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.

2. Po zakończeniu pracy budynek zakładu oraz wszelkie pomieszczenia powinny być zamknięte na klucz a okna pozamykane. Klucze od pomieszczeń powinny być umieszczone w specjalnej gablocie.

3. Na przebywanie w budynkach po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika zakładu pracy oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

4. Maszyny biurowe i sprzęt o większej wartości, pieczątki oraz wszelkie dokumenty powinny być po zakończeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

5. Gotówka w czasie godzin pracy oraz po jej zakończeniu powinna być przechowywana w kasecie, w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu w wysokości określonej w innym dokumencie. 

Odpowiedzialność za prawidłowe zabezpieczenie mienia zakładu ponosi jego kierownik.

