ZARZADZENIE NR 120.10.2024
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 17 stycznia 2024 r.

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéow ksiegowych Gminy Toszek

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
7 2023 r. poz. 40 z pozn. zm. ), §2 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiegow w Toszku
oraz przepisOw ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z2023r.
poz. 120 z p6zn. zm.)

Burmistrz Toszka
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Toszku instrukcje obiegu
i kontroli dokumentéw ksiegowych, stanowiacych zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw w/w instrukcji powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Odpowiedzialnymi za przestrzeganie niniejszej instrukcji czynie wszystkich pracownikow
Urzedu.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych oraz Skarbnikowi
Gminy.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 120.32.2020 Burmistrza Toszka zdnia 23 kwietnia 2020 .
w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych Gminy Toszek.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Toszka

Grzegorz Kupczyk
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z dnia 17 stycznia 2024 r.
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Zalacznik Nr 1 Instrukcja dotyczaca obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych 17

dokumentujacych wydatki budzetowe Gminy Toszek na podstawie zewnetrznych
dokumentéw obcych
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I. CZESC OGOLNA

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
ksieggowych w Urzedzie Miejskim w Toszku.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994
r. (t.j. Dz. U. z 2023r. poz. 120 z péZn. zm..).

§ 2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi:

1. Regulaminem Urzedu Miejskiego w Toszku

2. Polityka Rachunkowosci

3. Instrukcja Kasowa

§ 3.1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o ustawie, dotyczy to ustawy o rachunkowosci
z dnia 29 wrzesnia 1994 r.( t. j. Dz. U. z 2023r. poz. 120 z pézZn. zm.).

2. Przez uzyte slowo:
1) Burmistrz, nalezy rozumie¢ Burmistrza Toszka
2) Skarbnik, nalezy rozumie¢ Skarbnika Gminy
3) Urzad, nalezy rozumie¢ Urzad Miejski w Toszku
4) Dysponent srodkéw - nalezy rozumie¢ odpowiednie referaty (komorki organizacyjne)
lub  pracownicy na samodzielnych stanowiskach wymienieni w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Toszku powolani do realizacji okreslonych zadan.

Il. CELE 1 OGOLNE ZASADY INSTRUKCJI

§ 4.1. Celem instrukaiji jest ustalenie jednolitych zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych. Realizowane jest to poprzez:

1) zapewnienie wiasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw, biezacego i prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz
sporzadzania sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,

2) zapewnienie prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych
(terminowego $ciggania naleznosci i splaty zobowigzan),

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami wykonywania
budzetu i gospodarki érodkami pozabudzetowymi,

4) zapewnienie prawidlowosci zawierania uméw, zacigganych zobowigzan:

a) umowy wynikajace z kodeksu pracy (umowy o prace) zawierane sa przez Urzad
Miejski w Toszku, NIP 969-112-46-42 i REGON 000529002
b) pozostale umowy cywilnoprawne zawierane sa przez Gming Toszek NIP 969-160-56-
951 REGON 276257771
2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie obiegu i kontrole dokumentow
ksiegowych odpowiedzialnym jest Skarbnik.
W celu realizacji swoich zadan Skarbnik na prawo:

1) Zada¢ od pracownikéw i kierownikéw innych komérek organizacyjnych udzielenia
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnieni, jak rowniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédlem tych informagji
1 wyjasnien,

2) wnioskowac do Burmistrza o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
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prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczosci finansowej oraz budzetowej.

3. Od kasjera z chwila powierzenia mu przedmiotowych obowiazkéw Kierownik Referatu
Organizacyjnego odbiera na pismie oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie o nastepujacej tresci: , Przyjmuje do wiadomosci, Ze ponoszg materialng
odpowiedzialnosé za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania
obowigzujgcych przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponesze odpowiedzialnosc za
ich naruszenie”. Os$wiadczenie to przechowuje sie w aktach osobowych pracownika Urzedu
Miejskiego w sposéb i przez okres ustalony dla dokumentow okreslajacych
odpowiedzialnos¢ pracownikow za powierzone mienie.

4. W Urzedzie Miejskim Kierownik Referatu Organizacyjnego odpowiedzialny jest za
gospodarke materialowa oraz gospodarke srodkami trwalymi zaliczonymi do wyposazenia.
Zobowiazany jest do oznakowania tych srodkéw w trwaly sposob oraz ich przechowywania
i zabezpieczenia przed zniszczeniem i kradzieza. Pomieszczenia powinny odpowiadac
wymogom bezpieczenistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz powinny by¢
zabezpieczone przed kradzieza i wlamaniem.

5. Wszelkie czynnosci mogace spowodowacé powstanie zobowiagzan pienigznych wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika. Dysponent srodkoéw odpowiedzialny jest za sprawdzenie, czy
srodki finansowe na pokrycie zobowigzania mieszcza si¢ w planie budzetu, w odpowiedniej
podzialce klasyfikacji budzetowej - dzial, rozdzial, paragraf. Podpis dysponenta pod
umowa lub zleceniem oznacza zapewnienie o przyjeciu do realizacji w/w zlecenia w
ramach zapreliminowanych srodkoéw.

6. Skarbnik moze udziela¢ upowaznienia innym osobom do kontrasygnowania czynnosci
prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych. Ponadto dowody
zatwierdzone do zaplaty winne by¢ uznane przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
referatow za prawidlowe pod wzgledem merytorycznym.

7. W przypadku zmian na stanowiskach Skarbnika, Sekretarza, kierownikéw referatow oraz
kasjera nalezy bezwzglednie przestrzegac, aby powierzone im mienie i obowiazki zostaly
przekazane protokolarnie tj. (protokolem zdawczo - odbiorczym).

II1. DOWODY KSIEGOWE

§ 5. 1. Dokumentem finansowo - ksiggowym jest kazdy dokument stwierdzajacy dokonanie lub
rozpoczgcie operacji  gospodarczej i1 podlegajacy ewidencji ksiegowej. Dokumenty
te stanowia podstawe zapisow ksiegowych.

2. Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksiegowe maja za zadanie:

1) Stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej,
szczegOlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operagi
gospodarczych;

2) Stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopelnienia obowiazkow.

§ 6. 1. Dokumentem ksiegowym nazywamy te czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentow,
ktore stwierdzaja dokonanie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej.
Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

2. Prawidlowy dokument finansowo - ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego
2) okreslenie stron (nazwy, NIP, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej
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3) opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze
W jednostkach naturalnych

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu

5) podpis wystawcy dowodu lub osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
aktywow  (jesli odrebne przepisy tego wymagaja), stwierdzenie sprawdzenia i
zakwalitikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja) wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

6) sprawdzenie pod wzgledem: merytorycznym, formalno - rachunkowym

7) zatwierdzenie do wplaty przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby upowaznione co
potwierdzaja zlozone podpisy

8) oznaczenie numerem okreslajgcym powiazanie dowodu z zapisami  ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie.

3. Dowdd ksiegowy (faktura) wystawiony w walucie obcej powinien zawierac przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedlug kursu sredniego ogloszonego przez NBP z dnia
poprzedzajacego dzien wystawienia faktury. Wynik przeliczenia zamieszcza sie
bezposrednio na dowodzie, chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

4. Na zadanie organéw kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne
przetlumaczenie na jezyk polski treéci wskazanych przez nich dowodéw, sporzadzonych w
jezykach obcych.

5. Jezeli dowod nie dokumentuje:

1) przekazania lub przejecia skladnika aktywow

2) przeniesienia prawa wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu

3) nie jest dowodem zastepczym,

to podpisy oséb, o ktérych mowa w ust. 2, pkt5 moga by¢ zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osdb.

Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papieréw wartosciowych mogg by¢
odtworzone mechanicznie.

§7.1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych, zwane ,,dowodami zrodlowymi”,
2. Rozréznia sie trzy grupy dokumentéw finansowo — ksiegowych:
1) zewnetrzne obce - dokumenty otrzymane przez Urzad
2) zewnetrzne wlasne - dokumenty przekazywane w oryginale przez Urzad
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez Urzad dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - sluzace do dokonywania lacznych zapiséw zbioru (zestawienia) dowodéw
zrodlowych, ktére musza byé¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione
2) korygujace - korygujace poprzednie zapisy

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodlowych, Burmistrz moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
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operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i uslug VAT oraz skup metali niezelaznych
od ludnosci.

§ 8.1. Dowody ksiegowe powinny by¢:

1) rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja -

2) kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w § 6 oraz

3) wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerobek.

2. Bledy w dowodach zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zwierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowia inaczej.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawionej i daty poprawki oraz zloZeniem podpisu osoby do tego uprawnionej, o ile
odrebne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

4. Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, Burmistrz (lub Skarbnik) ustala sposob postepowania z kazdym z nich i wskazuje,
ktory dowod lub jego egzemplarz bedzie podstawa dokonania zapisu.

§9.1. Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem:

1) merytorycznym (rzeczowym) - zbadany czy dane zawarte w dokumencie s3 zgodne ze
stanem faktycznym, czy dostawa wzglednie usluga zostala wykonana zgodnie z
zamoOwieniem (zleceniem, umowa), a ponadto na zbadaniu legalnosci, zgodnosci z
planem, jakosci, oszczednosci wydatkéw i zgodnosci cen. Niezaleznie od powyzszego na
fakturach i rachunkach obcych osoba sprawdzajagca winna zamiesci¢ adnotacje
stwierdzajaca, na jaki cel (zadanie) wydatek jest ponoszony. Kontrola merytoryczna
dowodoéw ksiegowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

a) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

b) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

¢) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w budzecie gminy,

d) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie w ktorym zostala dokonana albo wykonanie jej bylo niezbedne
dla prawidlowego funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego itp.

e) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa, wzglednie zloZzono
zamowienie,

g) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie, czy zdarzenie gospodarcze
przebiegalo zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy o zamoéwieniach
publicznych.

Pracownik merytoryczny oprécz czynnosci opisanych powyzej wpisuje réwniez plan

wydatkéw dla wpisanego zadania budzetowego w danym paragrafie klasyfikacji

budzetowej, wykonanie wydatkéw lacznie z kwota faktury/rachunku; oraz pozostalo do
wykorzystania. Prawidlowos¢ danych potwierdza swoim podpisem.

Pracownik opisu dokonuje na pieczatce, o wzorze ponizej:
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2) Formalno - rachunkowym, ktére polega na zbadaniu czy dokument zostal:

a) wystawiony w sposdb technicznie

prawidlowy,

b) zawiera wszystkie elementy prawidlowego dowodu,
¢) dane liczbowe nie zawieraja bledéw rachunkowych,
d) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym

2. Na znak sprawdzenia dokumentu osoba sprawdzajaca podpisuje
zasada, ze wszystkie dokumenty, wystawione przez kontrahento
odciskiem pieczeci (w rubrykach) o treéci

g0, obowiazuje przy tym
w nalezy podpisywac pod
~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

R sosuamansd podpis, oraz ,Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym dnia

A

Odcisk pieczeci o tresci i wzorze jak ponizej:

URZAD MIEJSKI W TOSZKU
Stwierdzam wykonanie zadania Zgodnle z umowg/ zleceniem
515 (et R o TR v

Nie wnosze uwag co do terminu | Jakoscl wykonania zadania
ZADANIE BUDZETOWE:

NR ZADANIA: ......covverernrnsess
Bl o .

SPRAWDZONO | ZATWIERDZONO

POD WZGLEDEM M ERYTORYCZNYM

Data i pacnis Pracownika merytaryczness Podpls Kierownlka Referaty

SPRAWDZONO POD WZGLEDE! FORMA LNO-RACHUNKOWYM

DATA PODPIS

ZATWIERDZONO DO ZAPLATY zo srodkéw budzetowych

KWOTA
Slownie: ...........

Data i podpis Data i podpis
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3. Kazda osoba podpisujaca dokument odpowiedzialna jest za jego sprawdzenie w zakresie
wynikajacym z podzialu czynnoéci w regulaminie organizacyjnym iz postanowieniem
niniejszej instrukgji.

4. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym dokumenty,
stanowiace podstawe wyplat gotowkowych lub zaplaty przelewami akceptuja Burmistrz i
Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione, prze zlozenie podpiséw pod odpowiednia
klauzula. ,

5. Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis Skarbnika na dokumencie, obok podpisu
pracownika merytorycznego, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

2) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw a jednostka posiada srodki finansowe na ich
pokrycie.

6. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie w/w zwraca dokument
wiasciwemu rzeczowo pracownikowi a w razie nie usuniecia nieprawidlowosci odmawia
jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i ich przyczynach Skarbnik
zawiadamia pisemnie Burmistrza. Burmistrz moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej
operacji albo wydac¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

7. Uprawnienia Burmistrza do kontroli i =zatwierdzania dokumentéw wymienionych
w instrukcji w czasie jego nieobecnosci wykonywane s przez Zastepce Burmistrza lub
Sekretarza.

8. Uprawnienia Skarbnika do kontroli i zatwierdzania dokumentéw wymienionych
winstrukcji w czasie jego nieobecnosci wykonywane sa przez Zastgpce Skarbnika
lub upowaznionego pracownika ksiggowosci. W uzasadnionych sytuacjach, upowaznionym
do dokonywania kontroli i zatwierdzania dokumentéw w czasie nieobecnosci Skarbnika
moze by¢ inny pracownik Urzedu.

9. Wzory podpiséw osob wymienionych w pkt. 8 i 7 zawarte sg w karcie wzoroéw podpisow
uprawniajacej do podpisywania dokumentéw - Zalacznik nr 14

10. Na dowodzie finansowo-ksiggowym dokumentujagcym przyjecie/nabycie pozostalych
srodkéw trwalych (podlegajacych ewidencji na koncie 013- pozostate srodki trwale, zgodnie
z odrgbnymi przepisami) wprowadza si¢ zapis potwierdzajacy wprowadzenie danego
srodka trwalego do ewidencji pozabilansowej. Prawdziwos¢ danych potwierdza swoim
podpisem pracownik merytoryczny dokonujacy wprowadzenia ww. danych do ewidengji
pozabilansowej. Pracownik opisu dokonuje na pieczeci o wzorze ponizej:

Wprowadzono do «

pozostalych srodkoy

nr inwentarzowy
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§ 10. 1. Dokumenty finansowo-ksiegowe zewnetrzne obce wplywaja do Urzedu Miejskiego do

Biura Obstugi Interesanta gdzie:

1) dokument zostaje opatrzony stemplem z data wplywu do Urzedu i nastepnie
przekazany do Referatu Ksiegowosci Budzetowej,

2) w przypadku bezposredniego wplywu dokumentu finansowo-ksiegowego do komorek
organizacyjnych Urzedu, komoérka ta zobowiazana jest do niezwlocznego przekazania
dokumentu do Biura Obslugi Interesanta,

3) gdy dokument finansowo- ksiegowy jest bezposrednio odbierany przez pracownika
Urzedu Miejskiego to pracownik bezzwlocznie przekazuje dowod ksiegowy do Biura
Obslugi Interesanta.

2. W sprawdzaniu dokumentéw biora udzial koméorki organizacyjne Urzedu, na skutek czego
zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentow pomiedzy poszczegdlnymi komérkami.

3. W wyzej wymieniony sposéb powstaje wiec tzw. obieg dokumentow ksiegowych, ktory
obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia wzglednie wplywu do Urzedu az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

4. Poszczegdlne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza inajprostsza droga.

W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) przekazywac dokumenty tylko do tych komérek, ktore istotnie korzystaja z zawartych w
nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzania.

2) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéow w celu zapobiegania
okresowego spigtrzania si¢ prac powodujacemu mozliwos¢ zwickszenia pomylek, dazy¢
do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne komorki do
minimum.

3) do Referatu Ksiggowosci Budzetowej przekazywana sa dokumenty finansowe na co
najmniej 3 dni przed terminem ich wymagalnosci (platnosci),

4) w przypadku, gdy Gmina nieterminowo uregulowala zobowiazanie z przyczyn lezacych
Po Jej stronie i powstang z tego tytulu odsetki za zwloke, osoba odpowiedzialna za
powstanie dodatkowego zobowigzania powinna uzyskac od kontrahenta oéwiadczenie,
ze nie bedzie korzystal z prawa naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku, gdy
kontrahent zasadnie zazada zaplaty odsetek za zwloke idoreczy jednostce note
odsetkowa. Gmina bedzie dochodzila zaplaconych odsetek od pracownika, ktory
dopuscit sie zaniedbania,

5) dokumenty zewnetrzne wiasne i wewnetrzne wystawiane sa co do zasady przez komorki
merytoryczne Urzedu, wyjatek stanowia:

a) nota ksiegowa wystawiona przez Referat Ksiggowosci Budzetowej na podstawie
pisemnej informacji komorki merytorycznej,

b) inne dowody ksiegowe tworzone przez Referat Ksiegowosci Budzetowej w zakresie
realizowanych zadan zwigzanych z ewidencja ksiggowa i prowadzeniem kasy, w
szczegolnosci dokumenty kasowe, dokumenty polecenia ksiegowania.

§11. 1. Dokument finansowo - ksiegowy opisany i sprawdzony podlega dekretacji ksiegowej
i zakwalifikowania do ujecia w ksiegach rachunkowych przez pracownika Referatu
Ksigegowosci Budzetowej.

2. Dekretacja okresla si¢ ogol czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania, wydania dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentéw,
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2) sprawdzanie prawidlowosci dokumentow,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

3. Segregacja dokumentow polega na:

1) wylaczeniu z ogoélu dokumentéw naplywajacych do komorki ksiegowosci tych
dokumentéw, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych
lub sq ich zapowiedzia),

2) podziale dokumentow ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegodlnymi
rejestrami (np. zakupu, sprzedazy, kasowa),

3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

4. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy s one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym. W
odniesieniu do dowodoéw ksiegowych stanowiacych podstawe wyplaty gotéwki, nalezy
ponadto sprawdzi¢ czy sa one akceptowane przez Burmistrza i Skarbnika lub upowaznione
przez nich osoby. W przypadku stwierdzenia, Ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy
je zwroci¢ do wlasciwej komorki w celu uzupelnienia. Osoba uprawniona do dekretacji
dowodow ksiegowych wskazuje date dekretacji, za ktora uwaza sie date dokonania operacji
gospodarczej. W przypadku dowodow ksiegowych, ktore wplyna do komorki finansowej
po sporzadzeniu miesigcznego sprawozdania, za date dekretacji uwaza si¢ date jego
wplywu.

5. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw ewidencyjnych,

2) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach analitycznych,

3) okredleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jesli dowdd ma byé
zaksiggowany pod inng data niz data jego wystawienia - przy dowodach wilasnych lub
data otrzymania - przy dowodach obcych,

4) podpisaniu przez Skarbnika lub inna upowazniona osobe.

6. W celu zmniejszenia pracochlonnosci dekretacji nalezy stosowac pieczatke z odpowiednimi
rubrykami:

§12. 1. Dokumenty ksiegowe wystepujace w Urzedzie mozna podzieli¢ na nastepujace grupy
rodzajowe:

1. dokumenty dotyczace zakupu lub sprzedazy towaréw, materialéow i ustug,
2. dokumenty bankowe i kasowe,

3. dokumenty dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow,

4. dokumenty dotyczace inwestycji i remontow,
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5. dokumenty pozostale.

2. Dokumentami dotyczacymi zakupu i sprzedazy towardw, materialow i ustug w Urzedzie
s3:

1) zamoéwienia (zlecenia) na dostawy i uslugi - sa podstawa do dokonania zakupu
materialow, Srodkéw trwalych i uslug. Zaméwienia (zlecenia) wystawiaja wlasciwi
pracownicy Urzedu w 2 (dwoch) egzemplarzach, z ktorych 1 egz. po podpisaniu przez
Skarbnika i Burmistrza otrzymuje kontrahent, 1 egz. komorka wystawiajaca zamoéwienie
(zlecenie). Zamowienie (zlecenie) materialow, srodkow trwalych lub uslug moze nastapic
tylko do wysokosci kwot zaplanowanych w budzecie Gminy Toszek. Kierownik referatu
merytorycznego odpowiedzialny za sporzadzenie zamowienia (zlecenia) winien
zamiescic klauzule: "Finansowanie zaplanowano w Dz.......... R Bonbudzety ~data
i podpis dysponenta". Uwaga: Przy opracowaniu zamowieri (zlecen, umoéw), nalezy
przestrzegac przepisy ustawy z dnia 11 wrzeénia 2023 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U z 2023 r. poz. 1605 z p6ézn. zm.). Zgodnie z art. 432 ustawy umowy w sprawach
zamowien publicznych wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci, chyba ze przepisy odrebne wymagaja innej formy szczegolnej.

2) umowy - powierzenie robét, ustug i dostaw osobom fizycznym i prawnym odbywa sie w
trybie zawierania okreslonych rodzajow uméw pisemnych np. umowy zlecenia, umowy
o dzielo itp. W umowie zainteresowane strony ustalaja forme rozliczen pienieznych.
Rozliczenia pienigzne moga by¢ przeprowadzone w formie gotowkowej lub
bezgotowkowej. Umowa musi zawiera¢ wskazanie biegu terminu platnosci za fakture.
"bieg terminu platnosci wskazanego na fakturze liczony bedzie od dnia dostarczenia
faktury do jednostki". Umowa winna by¢ przed podpisaniem sprawdzona pod
wzgledem formalno - rachunkowym przez radce prawnego, podpisana przez Burmistrza
lub osobe przez niego upowazniong i kontrasygnowana przez Skarbnika lub osobe przez
niego upowazniona. Ponadto w razie wystapienia zobowiazania pienieznego - na
ostatniej stronie umowy dysponent $rodkéw - kierownik referatu merytorycznego
odpowiedzialny za sporzadzenie umowy winien zamieécic klauzulg: "Finansowanie
zaplanowano w Dz.......... R....8§....budzetu - data i podpis dysponenta".
Dysponentami budzetu sa poszczegélni kierownicy oraz pracownicy referatoéw, ktérym
przypisano okreslone srodki budzetowe na okreslone zadania, ujete w budzecie i
uchwalone przez Rade Miejska. Poszczegdlni dysponenci prowadza rejestr wydatkow
budzetowych w/g podzialki klasyfikacji budzetowej w rozbiciu na zadania wlasne i
zlecone. Rejestr wydatkéw prowadzony jest w celu uzgodnienia poniesionych wydatkow
z ewidencja ksiegowa Referatu Ksiegowosci Budzetowej (kontrola wtérna), jak réwniez
w celu wyodrebnienia podatku VAT i kontroli prawidlowego zaewidencjonowania w
rejestrach sprzedazy z zakupu faktur VAT,

3) faktury VAT - s dowodami ksiegowymi dokumentujacymi zakup lub sprzedaz
rzeczowych skladnikéw majatkowych oraz ustug. Do wystawienia 1 otrzymania faktury
VAT uprawnieni s3 wylacznie podatnicy podatku VAT. Faktura VAT winna zawiera¢ co
najmniej:

a) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy;

b) numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywecy, z zastrzezeniem ust. 101 11;

¢) numer kolejny faktury oznaczonej jako "FAKTURA VAT";

d) dzien, miesigc i rok wystawienia faktury, a w przypadkuy, gdy data ta rozni sie od
daty sprzedazy, réwniez date sprzedazy; w przypadku sprzedazy o charakterze
cigglym podatnik moze poda¢ na fakturze miesiac i rok dokonania sprzedazy, pod
warunkiem podania daty wystawienia faktury;
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e) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

t) miare i ilos¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

g) cene jednostkowa towaru lub uslugi bez kwoty podatku(cena jednostkowa netto);

h) wartos¢ towaréw lub wykonanych uslug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty
podatku (wartosc¢ sprzedazy netto);

i) stawki podatku;

j) sume wartosci sprzedazy netto towaréow lub wykonanych uslug z podzialem na
poszczegolne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz nie podlegajacych
opodatkowaniu;

k) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréow (uslug), z podzialem na
kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatku;

) kwote naleznosci ogolem wraz z naleznym podatkiem;

m) termin zaplaty;

n) nazwe banku, numer rachunku bankowego wystawcy.

1) rachunki - sa dowodem ksiggowym dokumentujacym zakup lub sprzedaz rzeczowych
skladnikéw majatkowych Iub uslug. Rachunki wystawiaja jednostki, ktore nie sa
uprawnione do wystawiania faktur VAT. Rachunek powinien zawiera¢ co najmniej:

a) imiona i nazwiska lub nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;

b) date wystawienia i numer kolejny rachunku, oznaczonego jako rachunek,

¢) nazwe towaru lub ustugi oraz ich ceny jednostkowe;

d) jednostke miary i ilos¢ towarow lub zakres wykonanych ustug;

e) wartos¢ sprzedanych towaréw i wykonanych ustug,

f) ponadto rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane jak faktura VAT.

2) noty korygujace - moze wystawi¢ nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymal fakture
lub fakture korygujaca zawierajaca pomylki dotyczace jakichkolwiek informacji wigzacej
zwlaszcza pomylki w pozycjach faktury okreslonych w przepisach o podatku VAT.

3) faktura korygujaca VAT jest dokumentem ksiegowym stuzacym do sprostowania
bledéw stwierdzonych w wystawionych fakturach VAT. Faktury korygujace sa
wystawiane przez wystawce faktury, ktorej korekta dotyczy, przede wszystkim w
sytuacji gdy:

a) calkowita zmiana danych nabywcy na fakturze moze nastapi¢ wylacznie na
podstawie faktury korygujacej;

b) cena towaru uslugi ulega zmniejszeniu juz po wystawieniu faktury, poprzez
zastosowanie prawnie dopuszczalnych i obowiazujacych rabatéw, w tym; bonifikat,
opustow, uznanych reklamacji i skont,

c) cena towaru lub uslugi zostaje podwyzszona juz po wystawieniu faktury, zostanie
stwierdzona pomylka w cenie, stawce lub kwocie podatku,

d) w przypadku stwierdzenia pomylki w jakiejkolwiek innej pozycji faktury.

3. Dowodami bankowymi sa:

1) dowod wplaty (na rachunek bankowy),

2) elektroniczne zlecenie wyplaty gotowki

3) polecenie przelewu - podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal
dokumentu podlegajacy zaplacie, podpisany przez upowazniona osobe pod wzgledem
merytorycznym. W uzasadnionych przypadkach (np. rozlozenie kwoty zaplaty na kilka
rat), podstawa do wystawienia polecenia przelewu moze by¢ kopia dokumentu
podlegajacego zaplacie, podpisana przez upowazniong osobe.

4) wyciggi z rachunkoéw bankowych - dokumentami stwierdzajagcymi uregulowanie
zobowiagzan sa wyciagi bankowe podajace sumy zrealizowanych czekoéw, zalagczone do
wyciagéw kopie przelewow bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikow z
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sum pobieranych na zakupy, z zalagczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione
wydatki. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane przez Referat
Ksiegowosci Budzetowej, czy zostaly dolaczone do nich wszystkie dowody, oraz czy
saldo koncowe podane w wyciagu zostalo wlasciwie wprowadzone.

) realizowane przez bank polecenie przelewu - wlasne i obce,

) raport kasowy,

7) wniosek o zaliczke,

8) rozliczenie zaliczki.

Dokumentami dotyczacymi zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw sa:

1) umowa o prace, zmiana umowy (aneks), rozwiazanie umowy o prace wystawiona

o

zgodnie 2z kodeksem pracy i uregulowaniami wewnetrznymi przez Referat
Organizacyjny na podstawie dyspozycji Burmistrza w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

a) oryginal dla pracownika,

b) 2-gi egzemplarz dla Referatu Organizacyjnego,

¢) 3-ci egzemplarz do Referatu Ksiggowosci Budzetowej.

2) lista plac - powinna zawierac co najmniej nastepujace dane:

a) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) lacznie sume wynagrodzeri do wyplaty,

€) nazwisko i imie pracownika,

d) sume wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegélne skladniki plac,

e) sume wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

g) pokwitowanie odbioru wynagrodzeri podpis w przypadku wyplaty w kasie lub
oswiadczenie o przelane wynagrodzenia na konto banku z podanym numerem
rachunku bankowego.

5. dokumentami dotyczacymi inwestycji i remontéw moga byé¢:
1) umowa na dostawy i ustugi,
2) faktura VAT,
3) faktury korygujace i noty korygujace,
4) przyjecie érodka trwalego - OT powinno byé¢ udokumentowane fakturami

(wykonawcow) oraz dolaczonymi do faktur dowodami OT lub innych dokumentéw (np.

w przypadku mienia pochodzacego z komunalizacji dolaczona do OT decyzja). W

zakresie rob6t budowlano - montazowych do faktury wykonawcy powinien by¢

dolaczony protokél odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementéw robot lub
obiektow, sprawdzony i zaakceptowany przez inspektora nadzoru kosztorys

wykonawcy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). W

uzasadnionych przypadkach decyzje dopuszczajaca obiekt do uzytkowania zgodnie z

obowiazujacymi przepisami w tym zakresie. Dowody OT stanowia udokumentowanie

zakonczonych inwestycji. Za prawidlowos¢ i kompletnosé dokumentéw odpowiada
pracownik merytoryczny i kierownik referatu.

5) protokél zdawczo - odbiorczy srodka trwalego - PT - stanowi udokumentowanie
otrzymanych lub przekazanych innej jednostce srodkow trwalych.

6) likwidacja srodka trwalego - LT.

a) dowdd LT sporzadza sie w celu udokumentowania rozchodu $rodka trwalego w
wyniku postawienia go w stan likwidacji, kradziezy, zniszczenia i sprzedazy.

b) uzytkownik gléwny srodka trwalego dokonuje dyspozycji dowodu LT w systemie
informatycznym po otrzymaniu protokolu zuzycia i fizycznej likwidacji érodka
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trwalego (kasacji), sporzadzonego przez Komisje Kasacyjng powolang przez
Burmistrza

¢) pracownik ksiegowosci zatwierdza dokonana dyspozycje dokumentu LT w systemie
informatycznym po otrzymaniu kserokopii pelnej dokumentacji dotyczacej
procedury likwidacji, po czym LT staje sie pelnoprawnym dokumentem
wprowadzajacym zmiany w ewidencji ksiegowej.

7) w przypadku ujawnienia srodka trwalego glowny uzytkownik w celu wprowadzenia do
ewidencji ksiegowej zaleca wycene ujawnionego srodka trwalego poprzez powolanie
rzeczoznawcy lub we wlasnym zakresie. W przypadku wyceny we wlasnym zakresie
Kierownik Referatu powoluje zespél sposrod wlasnych pracownikoéw, merytorycznie
zajmujac si¢ tym zagadnieniem. Z wyceny sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuje zespdl
wyceniajacy, akceptuje Zastepca Burmistrza a zatwierdza Burmistrz.

Protokél stanowi podstawe wystawienia OT zgodnie z ust. 3 pkt 1). kopi¢ protokolu
nalezy przekazac do ksiegowosci.

8) w przypadku oddania srodkow trwalych w uzyczenie, uzytkownik glowny - uzyczajacy
zawiera stosowna umowe z biorgcym srodek trwaly w uzyczenie.

Do umowy uzyczenia nalezy sporzadzi¢ zalacznik z wykazem uzyczonych srodkow
trwalych zawierajacy:

a) nazwe srodka trwalego,

b) numer inwentarzowy srodka trwalego,

¢) warto§¢ poczatkowa

d) rok oddania do uzytku,

e) parafke pracownika ksiegowosci prowadzacego ksiazke inwentarzowa,

f) podpis kierownika referatu merytorycznego.

9) Dokumentacja wartosci niematerialnych i prawnych np. licencje, koncesje, znaki
towarowe itp.

Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug wartosci
poczatkowej pomniejszonej o od pisy umorzeniowe (amortyzacyjne).

Za wartos¢ poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych uwaza si¢ cene nabycia.
Cena nabycia obejmuje:

a) koszty zwiazane z zakupem, naliczone do dnia przekazania wartosci
niematerialnych i prawnych np. koszty oplat notarialnych, skarbowych, odsetek,
prowizji, koszty montazu, instalacji programéw, systeméw komputerowych
pomniejszone o rabaty, upusty i inne zmniejszenia.

b) podatek VAT zawarty w cenie zakupu niepodlegajacy odliczeniu,

c) réznice kursowe naliczone do dnia przekazania wartosci niematerialnych
i prawnych do uzytkowania.

Podstawa ujecia w ewidencji ksiegowej wartosci niematerialnych i prawnych lub dokonania ich
zmian stosuje si¢ dokumenty ksiegowe jak do srodkéw trwatych.
6. Zadowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez:

1) zestawienia dowodow ksiegowych przygotowane do zaksiegowania zapisem zbiorczym
- zestawienia dowodow ksiegowych powinny sklada¢ si¢ co najmniej z okreslenia
jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty lub okresu ktorego dotycza objete nim
dowody, kwot do ksiegowania oraz podpisu osoby sporzadzajacej. Zestawienia winny
obejmowac¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylgcznie w jednym
okresie sprawozdawczym lub jego czesci oraz zapewnic sprawdzalne powiazanie ujetych
w nim kwot z dowodami, na ktérych podstawie zostaly sporzadzone.
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2) polecenia ksiegowania - sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego (np.
wystornowanie blednego zapisu przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag)
oraz w innych wypadkach wynikajgcych ze stosowanej techniki ksiegowosci,

noty ksiegowe - za noty ksiegowe uwaza sie dowody wystawione miedzy jednostkami

organizacyjnymi Gminy Toszek w celu realizacji przydzielonych im zadan lub

kontrahentami jednostki w celu skorygowania jej wiasnych dowodéw wewnetrznych

(lub dowodow obcych uprzednio wystawionych przez kontrahentéw) albo naliczenia np.

kar umownych oraz dowody wystawione przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania

w celu skorygowania dowod6w obcych lub wlasnych wewnetrznych.

4) polecenie wyjazdu sluzbowego/szkoleniowego - sluzy do rozliczania kosztow podrozy.
Dolny odcinek druku polecenia moze by¢ wykorzystany do pobrania zaliczki na
pokrycie kosztow podrozy,

5) arkusz spisu z natury i zestawienie niedoboréw i nadwyzek - sposob postepowania
1 przeznaczenia arkuszy spisu z natury oraz zestawienia niedoboru i nadwyzki okreslono
w instrukgji inwentaryzacyjnej wydanej zarzadzeniem Burmistrza,

6) decyzja przypisu - odpisu,

7) kwitariusz przychodowy K 103 stuzy do przyjmowania wplat podatkow i oplat przez
inkasentéw. Ilos¢ blankietow zawartych w kwitariuszu powinna by¢ sprawdzona
istwierdzona na kazdym kwitariuszu przez zamieszczenie informacji, ze kwitariusz
zawiera blankiety od nr.... do nr...... Kwitariusze K 103 sa drukami scistego zarachowania.
Przed wydaniem do uzytkowania winny by¢ podpisane przez Skarbnika lub osobe
uprawniona.

2
~

IV. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§13. 1. W zakresie dokonywania wydatkéw:

1) dowody ksiegowe stanowigce podstawe wyplaty/zaplaty podlegaja opisowi przez
komorke merytorycznie odpowiedzialng za wydatek. Opis powinien zawieraé
przeznaczenie wydatku lub inne informacje dotyczace wydatku. Stwierdzone
w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie
lub zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia
dowodu.

2) dokonujacy kontroli merytorycznej okresla: (na rewersie faktury/rachunku itp.)

a) nrumowy/ zlecenia, na podstawie ktérej dokonywany jest wydatek,

b) podstawe wydatku zgodnie z Prawem Zaméwien Publicznych,

¢) zrédlo finansowania (dzial, rozdzial, paragraf),

Dokonanie kontroli pod wzgledem merytorycznym powinno by¢ uwidocznione na
dowodzie w formie podpisanej klauzuli: , sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
5 podpis pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za sprawdzenie
dowodu ksiegowego oraz kierownika danego referatu".

3) kazdy dowdd stanowiacy podstawe wyplaty powinien by¢ rowniez sprawdzony pod
wzgledem formalnym i rachunkowym w Referacie Ksiegowosci Budzetowej w formie
podpisanej na dowodzie klauzuli : ,sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym dnia....... podpis".

4) dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym
podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika i Burmistrza lub osoby przez nich
upowaznione. Do dowodu do wyplaty winne by¢ podiaczone zalaczniki 4. umowy (poza
umowami wieloletnimi) lub zaméwienia, protokél odbioru robot (przy robotach,
uslugach i dostawach) oraz rozliczenie inwestycji przy platnosciach inwestycyjnych.

15
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5) na dowodzie stanowiacym podstawe dokonania wyplaty nalezy po dokonaniu wyplaty
lub po wystawieniu polecenia przelewu, czeku lub obcigzenia rachunku bankowego w
innej formie rozliczen, zamiesci¢ klauzule: ,,zaplacono gotowka/ przelewem............ dnia
e podpis”. Klauzule te podpisuje pracownik dokonujacy wyplaty gotdéwkowej, badz
pracownik sporzadzajacy polecenie przelewu. Klauzula powinna by¢ umieszczona
w takim miejscu dowodu, aby nie mogla by¢ usunieta przez obciecie czesci dowodu.

6) w przypadku udokumentowania operacji gospodarczych kilkoma dokumentami lub
kopiami tych dokumentéw - Skarbnik lub upowazniona przez niego osoba powinna
zakwalifikowa¢ do wyplaty tylko jeden z tych dokumentéw - oryginal. Zrédlowe
dowody nie stanowiace podstawy wyplaty, w celu uniemozliwienia ich wykorzystania
do powtérnej wyplaty, powinny by¢ skasowane przez umieszczenie na nich widocznego
napisu: "nie stanowia podstawy dokonania wyplaty".

2. Obroét gotowkowy tj. wplaty i wyplaty reguluje instrukcja kasowa.
3. W zakresie obrotu bezgotéwkowego udokumentowaniem obrotu sa:

1) polecenie/ zlecenie przelewu - w formie elektronicznej jest powszechnie stosowane przy
regulowaniu wszelkich zobowiagzan, podstawa do wystawienia polecenia przelewu
powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacego zaplacie. Polecenie przelewu wystawia
pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej w systemie ING Business OnLine. Po
zrealizowaniu przelewu Urzad otrzymuje wycigg bankowy potwierdzajacy dokonanie
transakgiji.

2) Pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej dokonujac poleceri przelewu w systemie
ING Business OnLine sporzadza zbiorowy przeglad zlecen zdokonanych operacji
finansowych, ktéry zostaje nastepnie zatwierdzony przez osoby upowaznione.

3) otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez
pracownika Referatu Ksiggowosci Budzetowej wraz 2z zalagczonymi do nich
dokumentami oraz wiasnymi dokumentami.

§14. 1. W przypadku, gdy dokumenty ksiggowe sa pod raportem kasowym wszystkie maja
oznaczenie RK.

2. W przypadku gdy dokumenty ksiegowe sa pod wyciggiem bankowym wszystkie maja
oznaczenie WB.

§15. W przypadku dokumentoéw finansowo - ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych ze
srodkéw zagranicznych maja zastosowanie od powiednio zapis niniejszej instrukgji.

§16. W przypadku nieobecnosci oséb wyznaczonych do wykonania czynnosci okreslonych
w niniejszej Instrukgji, czynnosci tych dokonuja osoby ich formalnie zastepujgce badz
wlasciwe osoby wyzsze w hierarchii stuzbowej.

§17. Zmiana nazwy komorki organizacyjnej Urzedu przy zachowaniu jej zakresu zadan
merytorycznych nie rodzi obowigzku zmiany niniejszej Instrukcji. Uzyte w niniejszej
Instrukcji nazwy komorek organizacyjnych nalezy odczytywaé¢ odpowiednio
do wprowadzonych zmian.
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V. RODZAJE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH WYSTEPUJACYCH W GMINIE TOSZEK

ZAYLACZNIK Nr 1
do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych

Instrukcja dotyczaca obiegu dokumentéow finansowo - ksieggowych dokumentujacych
wydatki budzetowe Gminy Toszek na podstawie zewnetrznych dokumentow obcych:
— faktury/ do wystawienia faktury VAT uprawnieni s tylko podatnicy podatku VAT/
- rachunki/wystawiaja jednostki, ktére nie s3 uprawnione do wystawienia faktur VAT/
— inne dokumenty o réwnowaznej wartosci formalnej do faktury, rachunkéw

I.  Zasady ogodlne:

1. Dokument finansowo - ksiegowy stanowigcy podstawe zaplaty powinien by¢ wystawiony
na Gmine Toszek (wyjatek stanowi refundacja za okulary - dokument finansowo - ksiegowy
wystawiony jest na pracownika), sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
zawierac opis merytoryczny. Opis merytoryczny powinien zawierac w szczegolnosci:

1) syntetyczny opis operadji gospodarczej ze wskazaniem okolicznosci, podstawy
dokonania zakupu (umowa, porozumienie, zaméwienie itp.)

2) tryb zamowienia publicznego wraz ze wskazaniem nr wlasciwego rejestru

3) nazwe zadania i klasyfikacje budzetowa - dzial, rozdzial, paragraf

4) w przypadku organizadji przyje¢, konferendji, imprez, zapraszania gosci - adnotacje, ze
wydatek jest zgodny z kosztorysem oraz poda¢ date zatwierdzenia kosztorysu przez
Burmistrza.

5) w przypadku wydatku zwiazanego z realizacja projektu realizowanego przy udziale
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej - nazwe projektu oraz numer
rachunku bankowego, z ktérego winna nastapic zaplata, zrédla finansowania wydatku.

6) dyspozycje dla Referatu Ksiegowosci Budzetowej dotyczace potracenia z faktury kwot
nalezytego wykonania umowy lub kar umownych sklada komoérka merytoryczna
opisujac odpowiednio fakture.

2. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje wyznaczony w danej komorce

merytorycznej pracownik, zatwierdza kierownik komoérki organizacyjnej.

Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym dokonywane jest poprzez zlozenie podpisu

przez osoby wymienione w pkt 2.

4. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komérce merytorycznej nastepuje
bezzwlocznie, majac na uwadze termin platnosci oraz dalsze czynnosci zwiazane
z przygotowaniem dokumentu do zaplaty, tj. sprawdzenie dokumentu pod wzgledem
formalno - rachunkowym i zatwierdzenie do wyplaty. Przekazanie dokumentu do Referatu
Ksieggowosci Budzetowej powinno by¢ co najmniej na 3 dni robocze przed terminem
zaplaty. Przekazanie dokumentu do Referatu Ksiegowosci Budzetowej w dniu, w ktorym
uplywa termin platnosci badz po tym dniu wymaga dolaczenia pisemnego wyjasnienia
przyczyn przetrzymywania dokumentu podpisanego przez pracownika dokonujacego
sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym oraz osobe zatwierdzajaca
okreslona w pkt 2. Osoby odpowiedzialne za przekroczenie terminéw platnosci,
w przypadku naliczenia odsetek, beda obcigzane kosztami z tego tytulu.

5. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansowo -
ksiegowe przekazywane s3 do Referatu Ksiegowosci Budzetowej. wyznaczeni pracownicy
tych komorek dokonuja sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.
Sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym powinno by¢ potwierdzone
podpisem wraz z datg na pieczeci. W przypadku stwierdzenia na dowodzie razacego bledu

8]
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w identyfikacji odbiorcy, wystawiana jest przez Referat Ksiegowosci Budzetowej nota
korygujaca, podpisana przez Skarbnika lub upowazniong do tego osobe i wyslana dostawcy
w celu potwierdzenia.

6. Sprawdzony dokument wg zasad okreslonych w pkt 1-5 podlega kontroli przez Skarbnika
w zakresie: czy dokument zostal sprawdzony zgodnie z zasadami niniejszej instrukgcji oraz
czy zostal podpisany przez wlasciwe osoby. Potwierdzeniem dokonania kontroli przez
Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona jest zatwierdzenie dokumentu do wyplaty.

7. Tak sprawdzony dokument podlega nastepnie zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobe
przez niego upowazniona

8. W przypadku faktur zakupu podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku od towarow
iuslug Referat Ksiggowosci Budzetowej prowadzi rejestr zakupu VAT w celu
prawidlowego sporzadzenia deklaracji VAT -7.

Komérka merytorycznie uprawniona do otrzymania faktury powinna w szczegolnosci:

1) sprawdzi¢ uzasadnienie dostawy kontrolujac z odpowiednig umowa lub zamoéwieniem
(wskazac¢ nr umowy/ zlecenia)

2) opisa¢ zdarzenie, fakture VAT dostawcy

3) sprawdzi¢ fakture pod wzgledem merytorycznym

4) wskaza¢ zrodlo finansowania 4. dzial, rozdzial, paragraf a takze wskazac¢ podstawe
wydatku zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

Oryginal faktury podlega ewidencji w ksiggach rachunkowych. Przy zakupie srodkow

trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i pozostalych srodkéw trwalych, komorka

organizacyjna dolacza oryginal dokumentu "Przyjecie srodka trwalego OT". Przy zakupach

pozostalych  srodkéw  trwalych, komorka organizacyjna potwierdza podpisem

wyznaczonego pracownika oraz naniesieniem na odpowiedniej pieczeci nr przyjecia do

ewidencji pomocniczej.

9. Faktura otrzymana lub wystawiona w danym miesiacu musi by¢ dostarczona do komorki
finansowej w terminie do 8-go dnia nastepnego miesigca z uwagi na koniecznosc
sporzadzenia zgodnie z ustawa sprawozdan budzetowych (jednak nie pézniej niz 3 dni
przed terminem platnosci).

10. Do faktury winny by¢ zalaczone:

1) umowa lub zlecenie (jesli zachodzi taka potrzeba)
2) protokol odbioru robét (ustuga)
3) rozliczenie materialow (jesli umowa tak przewiduje).

II.  Szczegolne zasady dotyczace obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych,
klasyfikowane w dziale 750, rozdz. 75023.

1. Dokument jest opisywany i sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Referat
Organizacyjny z uwzglednieniem zasad ogoélnych, wynikajacych z niniejszej Instrukgji.

2. Po zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym faktury przekazywane sa do Referatu
Ksiegowosci Budzetowej.

3. Referat Organizacyjny dokonuje rozliczenia rozmoéw telefonicznych na poszczegdlne
komorki organizacyjne Urzedu w celu ustalenia rozmoéw stuzbowych i prywatnych.

4. Potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym jest podpis Sekretarza Gminy
lub osoby przez niego upowaznionej.

III.  Szczegodlne zasady dotyczace obiegu rachunkéw do umowy zlecenia i o dzielo
zawieranych z osobami nie prowadzacymi dzialalnosci gospodarczej.
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1. Wprowadza si¢ obowiazujacy wzor rachunku do zawieranych przez Gmine Toszek umow
zlecenia i o dzielo z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dzialalnosci gospodarczej.

2. Wz6r rachunku stanowi zalacznik nr 11 do instrukcji obiegu dokumentéw finansowo -
ksiggowych. Wz6r moze ulec modyfikacji wraz ze zmianami organizacyjnymi Urzedu badz
tez potrzeba wprowadzenia dodatkowych informacji wymaganych do dokonania
rozliczenia.

3. Druk rachunku przekazywany jest wraz z egzemplarzem umowy zleceniobiorcy lub
wykonawcy.

4. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu przez
Referat Ksiegowosci Budzetowej. Rozliczenie polega na naliczeniu obowiazkowych skladek
ZUS, podatku, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu deklaracji podatkowych i ZUS,

5. Podpis pracownika Referatu Ksiegowosci Budzetowej ds. plac dokonujacego rozliczenia jest
rowniez potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno -
rachunkowym.

6. Nastepnie wdrazane sa postepowania zgodnie z pkt I,

IV. Szczegolne zasady dotyczace obiegu faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych.

1. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik merytoryczny,
a zatwierdzenia kierownik komérki organizacyjnej merytorycznie realizujacej zadane
inwestycyjne np.

1) w  zakresie wydatkéw inwestycyjnych Urzedu zwiazanych z informatyzaca
i komputeryzacja - Kierownik Referatu Zamowieri Publicznych, Rozwoju i Promociji
Gminy

2) w zakresie wydatkoéw na inwestycje wlasne Gminy Toszek - Kierownik Inwestycji, Spraw
Komunalnych i Planowania Przestrzennego,

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

1) prawdziwosci, rzetelnoéci i zgodnosci pod wzgledem jakosciowo - wartosciowym
zadania inwestycyjnego objetego faktura, badz innym dowodem o rownowaznej
wartosci formalnej,

2) zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,

3) zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamowieri publicznych, budowlanego itp.),
zawarta umowa, harmonogramem rzeczowo - finansowym, kosztorysem, protokolem
odbioru robot, dostaw lub ustug itp.

Dowodem dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym jest opisanie

merytoryczne dokumentu, o ktérym mowa w pkt I . 1 oraz podpis wlasciwego pracownika

lub kierownika referatu.

4. Zatwierdzenia i dalszych czynnosci dokonuje si¢ wg zasad ogélnych okreslonych w pkt
I ppkt 2-10.

w
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ZALACZNIK Nr2
do instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych

Instrukcja w sprawie obiegu faktur VAT (sprzedazy), wystawianych przez Gming Toszek

Gmina Toszek zostala zarejestrowana jako podatnik podatku od towaréw i uslug i posiada
Numer Identyfikacji Podatkowej 969 160 56 95. Srodki finansowe otrzymane z tytutu sprzedazy
towarow i ustug stanowia dochody Gminy.

1. Zgodnie z art. 106b ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i uslug (tj. Dz.
U. z2023r. poz. 1570 z pozn. zm) podatnicy VAT s3 obowigzani wystawia¢ faktury
stwierdzajace sprzedaz.

2. TFakture wystawia sie zgodnie z zasadami okreslonvmi w ww. ustawie badZz w przepisach
wykonawczych do ustawy.

3. Kazda komoérka organizacyjna Urzedu dokonujagca czynnosci  podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem od towaréw i uslug dokumentuje realizowane przez siebie
czynnosci, sporzadzajac kalkulacje kosztow zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza oraz
protokol uzgodnien dotyczacych sprzedazy nieruchomosci i przekazuje te dokumenty do
Referatu Ksiggowosci Budzetowej celem sporzadzenia faktury VAT. Rejestr sprzedazy
prowadzi Referat Ksiggowosci Budzetowej dla calego Urzedu. W przypadku braku
obowigzku wystawienia faktur VAT, dla celow ewidencii VAT i prawidlowego
sporzadzenia deklaracji VAT-7 pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej sporzadza
fakture wewnetrzna VAT, ktéra nie wymaga podpisu.

4. Wedlug przepiséw prawa art. 106e ust. 1 ustawy o VAT, faktura musi zawiera¢ w swojej
tresci nastepujace dane:

1) date wystawienia,

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture,

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy,

4) numer, za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

5) numer, za pomocq ktorego nabywca towaréw lub uslug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej,

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania uslugi lub date
otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury,

7) nazwe (rodzaj) towaru lub uslugi,

8) miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych uslug,

9) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto),

10) kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu wezesniejszej
zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

11) warto$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (wartosc sprzedazy netto),

12) stawke podatku,

13) sume wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

14) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku,

15) kwote naleznosci ogolem.
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5. W przypadku prowadzenia rejestru VAT przy uzyciu zintegrowanego systemu finansowo -
ksiegowego Referat Ksiegowosci Budzetowej Urzedu wystawiajac fakture VAT wprowadza
dane do tego rejestru zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

6. Osobami uprawnionymi do wystawienia faktur sa pracownicy merytoryczni Referatu
Ksiggowosci Budzetowej Urzedu.

7. Referat Ksiegowosci Budzetowej prowadzi centralny rejestr (ewidencje) sprzedazy Gminy
jako podatnika podatku VAT badz w przypadku prowadzenia rejestru przy uzyciu
zintegrowanego systemu finansowo - ksiggowego generuje z systemu rejestr, stanowiacy
podstawe sporzadzenia deklaracji VAT - 7 i pliku JPK VAT.

8. Deklaracje VAT - 7 podpisuje Burmistrz lub osoby przez niego upowaznione.

9. Uregulowania zawarte w niniejszej Instrukcji maja zastosowania réowniez do faktur
korygujacych z uwzglednieniem wymogu uzyskania potwierdzenia odbioru.
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ZAYLACZNIK Nr 3
do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych

Instrukcja w sprawie obiegu umow/porozumien/zlecenie i dokumentéow o podobnym
charakterze.

1. Umowa/porozumienie/zlecenie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe
zaciggniecia zobowiazan finansowych, ksztaltujgcym prawa iobowigzki stron, w tym
zabezpieczajacym interes Gminy oraz uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej,
okreslone w ustawie o finansach publicznych. Odstepstwem od obowigzku zawarcia
umowy moze by¢ wylacznie przypadek zaciagniecia zobowiazan z tytulu zakupu towaru o
znanych parametrach jakosciowych np.: biletow, znakow, oplat, szkolen otwartych itp.

2. Umowe/ porozumienie/zlecenie przygotowuje wlasciwa komérka merytoryczna Urzedu.
Nr umowy zawiera :

1) symbol CRU

2) kolejny numer porzadkowy w rejestrze (po myslniku) rok zawarcia umowy

3) symbol komorki organizacyjnej

4) oznaczenie sprawy zgodnie z instrukcja kancelaryjna (JRWA)

5) rok, w ktérym zostala zawarta umowa.
np. CRU.1.2024/ORG.2600.116.2024

3. Kazda umowa/ porozumienie/ zlecenie powinna by¢ opatrzona czytelnym podpisem osoby
odpowiedzialnej za przygotowanie umowy tj. pracownika komérki organizacyjnej. Umowa
zawiera ponadto:

1) podpis pracownika merytorycznego, ktory oznacza potwierdzenie prawidlowosci
zastosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

2) wskazanie biegu terminu platnosci za fakture: "bieg terminu platnosci wskazanego na
fakturze liczony bedzie od dnia doreczenia faktury do jednostki",

3) okreslenie obowiazujacego terminu platnosci: ,w przypadku rozbieznosci pomiedzy

4. Umowa/ porozumienie/zlecenie podlega:

1) zaparafowaniu przez Radce Prawnego na ostatniej stronie kazdego egzemplarza
umowy/ porozumienia/zlecenia co oznacza akceptacje formalno - prawng dokumentu
oraz

2) zaakceptowanie poprzez zlozenie podpisu (parafki) na wszystkich stronach kazdego
egzemplarza przez odpowiedniego kierownika referatu

3) umowa/porozumienie/zlecenie, z ktérej wynika zobowigzanie pieni¢zne podlega
kontrasygnacie Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

5. W przypadku wystapienia uwag umowa/ porozumienie/ zlecenie zwracane jest do komorki
organizacyjnej wraz z zalaczonymi na pismie (lub karcie obiegu umowy) uwagami.

6. W przypadku braku uwag, umowa/porozumienie/zlecenie jest kontrasygnowana przez
skarbnika lub osobe przez niego upowazniong, co oznacza potwierdzenie zabezpieczenia
srodkéw w budzecie Gminy, a nastepnie zwracana jest do komoérki organizacyjnej.

7. Referat Ksiegowosci Budzetowej sporzadza obowiazujace deklaracje i informacje do ZUS i
urzedow skarbowych w zakresie o0séb fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci
gospodarczej.

8. Komorka organizacyjna przygotowujaca umowe zlecenia/o dzielo z osoba fizyczna
nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej, zobowigzana jest przekaza¢ tej osobie
obowiazujacy w Urzedzie druk rachunku, druk oswiadczenia do celow podatkowych
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1 ubezpieczen stanowiacy odpowiednio zalacznik nr 11, nr 12 i nr 13 do Instrukgji obiegu
dokumentéw finansowo - ksiegowych.

9. Umowa/porozumienie/zlecenie, podpisywana jest przez osoby upowaznione do
zaciggania zobowigzan w imieniu Gminy oraz kontrasygnowany przez Skarbnika Gminy
lub osobe przez niego upowazniona.

10. Uregulowania w zakresie faktur/rachunkéw wystawianych na Gmine Toszek na podstawie
zawartych umoéw/porozumieri/ zleceri nastepuje na zasadach przyjetych w czesci ogolnej
instrukgji obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych oraz zalaczniku nr 1 do Instrukgji
obiegu dokumentoéw finansowo - ksiegowych.

11. Wystawianie faktur/rachunkéw przez Gmine Toszek na podstawie uméw/porozumien
stanowiacych dochody Gminy Toszek nastepuje na zasadach przyjetych w czesci ogélnej
Instrukcji obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych oraz zalaczniku nr 2 do Instrukdji
obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych.

12. Wz6r umowy stanowiacy integralna czesc dokumentacji w sprawie postepowania
0 zamdwienie publiczne, zaakceptowany przez Radce Prawnego oraz kierownika komérki
organizacyjnej, podlega zaparafowaniu przez Skarbnika lub osobe przez niego
upowazniong oraz Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.

13. Zaparafowanie przez Skarbnika oznacza sprawdzenie zapiséw umowy w zakresie rozliczeri
finansowych oraz sposobu udokumentowania przedmiotu umowy.

14. Umowy/porozumienia rejestrowane sa po podpisaniu przez Skarbnika i Burmistrza lub
osoby przez nich upowaznione w rejestrze prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

15. Podpisany przez strony, oryginal umowy/porozumienia/zlecenia przekazywany jest
niezwlocznie do Referatu Organizacyjnego i Referatu Ksiegowosci Budzetowej celem
przechowywania wszystkich uméw w jednym miejscu.

16. Kopia umowy przechowywana jest we wlasciwych referatach odpowiedzialnych
zamerytoryczng realizacje, dodatkowo umowy =z zakresu zamowien publicznych
przechowywane sa w Referacie Zaméwien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy.

17. Referat Organizacyjny prowadzi Centralny Rejestr Uméw /CRS/ dla wszystkich umoéw, a
dodatkowo Referat Zaméwieri Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy prowadzi rejestr dla
umow, dla ktorych zostalo przeprowadzone postepowanie przetargowe zgodnie z ustawa
pzp.

18. Szczegolowe uregulowania w  zakresie uméw podpisanych w wyniku przetargu
0 zamowienie publiczne reguluja odrebne przepisy zawarte w zarzadzeniu Burmistrza
w tym zakresie.
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ZALACZNIK Nr 4
do instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych

Instrukcja w sprawie podrozy sluzbowych pracownikow Gminy Toszek

Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrézy stluzbowych jest

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie

naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej

jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 2190 z pdzn.
zm.).

1. Polecenie podrozy stuzbowej jest wewnetrznym dokumentem ksiggowym na podstawie
ktérego odbywa sie rozliczenie podrézy stuzbowej pracownika Urzedu.

2. Polecenie podrozy sluzbowej podlega rejestracji w  Referacie Organizacyjnym.
Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest podpis pracownika Referatu Organizacyjnego
przy nadanym numerze na druku polecenia wyjazdu sluzbowego/szkoleniowego.

3. Polecenie podrozy sluzbowej podpisuje i okresla srodek transportu:

1) dla Burmistrza Z-ca Burmistrza lub Sekretarz,

2) dla pracownikéw Urzedu Miejskiego - Burmistrz lub osoby przez niego upowaznione,

3) dla kierownikow referatow - Burmistrz lub osoby przez niego upowaznione

4) W przypadku przyznanego ryczaltu na uzywanie prywatnego samochodu do celow
stuzbowych na terenie gminy Toszek nie jest wymagany kazdorazowy podpis na
poleceniu podroézy stuzbowej w tym zakresie. Polecenie podrézy stuzbowej zawiera
adnotacje dotyczaca uzyskanej zgody.

4. Na pokrycie kosztow zwiazanych z podroza stuzbowa pracownik moze otrzymac zaliczke.

Zaliczke zatwierdza Skarbnik i Burmistrz lub osoby uprawnione do delegowania

pracownika w podroéz.

Po odbyciu podrézy sluzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow delegacii.

Prawidlowo wypelniona delegacje, sprawdzona pod wzgledem merytorycznym przez

Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong, sktada si¢ w terminie 14 dni od

zakonczenia podrozy sluzbowej w Referacie Organizacyjnym, gdzie podlega sprawdzeniu z

rejestrem delegacji. Nastepnie ww. druk delegacji skladany jest w Referacie Ksiggowosci

Budzetowej nie dalej niz dwa dni przed terminem platnosci, gdzie podlega sprawdzeniu

pod wzgledem formalno - rachunkowym.

6. Przekroczenie terminu o ktorym mowa w pkt. 5 powoduje koniecznos¢ sporzadzenia
i zalaczenia wyjasnienia przyczyn opdznienia, ktére zostaje podpisane przez pracownika
oraz osobe delegujaca okreslong w pkt 3.

7. Obowiazek potwierdzenie odbycia podrozy stuzbowe;:

1) Pracownicy odbywajacy podréz stuzbowa sa zobowiazani do potwierdzenia jej odbycia
w celu okreslonym na dokumencie polecenia podrozy stuzbowej przez przedmiot do
ktorego zostali oddelegowani.

2) W sytuacji kiedy uzyskanie potwierdzenia o ktérym mowa w ust. 1 jest niemozliwe,
odbycie podrézy sluzbowej (wykonanie zadania stuzbowego) na dokumencie polecenia
podroézy stuzbowej potwierdza bezposredni przelozony pracownika dokonujac adnotagji
"potwierdzam wykonanie zadania stluzbowego przez....... w dniu....".

Wydatek zwiazany z wyjazdem nalezy udokumentowac stosownie do poniesionych

kosztéw np. bilety; faktury(rachunki)za nocleg, inne dokumenty:

1) faktury (rachunki) za nocleg opisuje i podpisuje delegowany pracownik;

o
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2) faktury (rachunki) dotyczace innych wydatkow zwigzanych z podréza opisuje
pracownik i zatwierdza osoba uprawniona do delegowania pracownika w podroéz
sluzbowa.

9. Tak sprawdzona delegagja podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika i Burmistrza
lub upowaznione przez nich osoby.

10. Potwierdzeniem zatwierdzenia delegacji do wyplaty przez Skarbnika lub upowazniona
przez niego osobe jest zatwierdzenie zakwalifikowania tego dokumentu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez te osoby (podpis na dekrecie).

11. Zasady wyplaty naleznosci z tytutu odbycia podrézy stuzbowej :

1) wyplata naleznosci z tytulu odbycia podrézy stuzbowej nastepuje na biezaco nie pozniej
jednak niz w terminie 7 dni roboczych od daty przedlozenia w Referacie Ksiggowosci
Budzetowej.

2) Podstawa wyplaty jest prawidlowo wypelniona i rozliczona delegacja oraz zestawienie
rachunkow kosztow podrézy, ktore to zestawienie stanowi dokument ksiegowy.

3) Naleznos¢ wyplacana jest na rachunek bankowy pracownika lub w kasie Urzedu
Miejskiego w Toszku.

12. Polecenie podrozy stuzbowej, podlegajace rozliczeniu w ramach projektow realizowanych
przy udziale srodkéw Unii Europejskiej podlega oznaczeniu przez pracownika wlasciwej
komorki organizacyjnej Urzedu, realizujacej dany projekt i zlozeniu przez niego czytelnego
podpisu.

13. Pracownik moze otrzymac zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty podrozy i pobytu
poza granicami kraju zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z
dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyslugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w paristwowej i samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
stuzbowej (tj. Dz. U. z 2023 r, poz. 2190).
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ZAYLACZNIK Nr5
do instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych

Instrukcja dotyczaca sporzadzania i obiegu list plac.

1. Dokument finansowo - ksiegowy o nazwie lista plac sluzy w Urzedzie Miejskim do

udokumentowania przede wszystkim:

1) wyplaty wynagrodzen pracowniczych,

2)wyplaty diet Radnych Rady Miejskiej w Toszku,

3)inne wyplaty wynagrodzen rodzace obowigzek w zakresie rozliczen z urzedem
skarbowym i ZUS,

2. Listy plac sporzadza sie na podstawie odpowiednio sporzadzonych przez

odpowiedzialnych merytorycznie pracownikéw i sprawdzonych dowodow zZrédlowych,

ktére moga mie¢ forme:

1) uchwaly Rady Miejskiej okreslajacej wynagrodzenie Burmistrza,

2) ustalenia wynagrodzenia w zwigzku z uchwala o powolanie Skarbnika,

3) umowy o prace,

4) zmiany umowy o prace,

5)rozwigzania umowy o prace,

6) wnioskow o nagrode,

7)zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub
opieki nad dzieckiem lub inng osobg,

8) zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych, postanowienie o przyznaniu dodatkéw
do wynagrodzen,

9) wyrokéw sadowych,

10) wnioskéw o dodatek specjalny,

11) ewidencja czasu pracy,

12) rachunkéw wystawionych do umoéw zlecen i dzielo oraz sprawdzonych zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych Gminy
Toszek.

Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

1) osobe sporzadzajaca - pracownika ds. kadr,

2) osobe sprawdzajaca pod wzgledem formalno - rachunkowym - pracownik ksiegowosci,

3) osob¢ zatwierdzajaca pod wzgledem merytorycznym - Sekretarz lub osoba

upowazniona,

4) Skarbnika lub osobg przez niego upowazniong

5) Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.

4. Listy plac sporzadzone na podstawie rachunkéw o ktérych mowa w pkt 2 ppkt 12, powinny

by¢ podpisane przez:

1) osobe sprawdzajaca pod wzgledem formalno - rachunkowym - pracownik ksiegowosci,

2) Skarbnika lub osobe¢ przez niego upowazniona,

3) Burmistrza i osobe przez niego upowazniong.

Ewidencji ksiegowej podlegaja zbiorcze kwoty wynikajace z list plac oraz deklaragji

rozliczeniowych dla ZUS i urzedu skarbowego.

6. Deklaracje, raporty, informacje dla ZUS oraz w zakresie podatku dochodowego od oséb
fizycznych sporzadzane sa przez Referat Ksiegowosci Budzetowej.

7. Zgodnie z ustaleniami ogolnych przepisow kodeksu pracy w listach plac dopuszczalne jest
dokonywanie potracen z tytulu naleznosci egzekucyjnych na podstawie tytulow
egzekucyjnych. Inne potracenia moga by¢ dokonywane za wyrazona na pismie zgoda
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pracownika. Na listach plac nie dopuszcza sie dokonywania jakichkolwiek poprawek. Bledy
poprawia si¢ poprzez sporzadzenie dodatkowych list plac.

8. W Urzedzie Miejskim w Toszku stosuje sie gotéwkowa lub bezgotowkowa forme realizacji
wyplat wynagrodzen . poprzez przelew na rachunek oszczednosciowo - rozliczeniowy
pracownika oraz poprzez wyplate wynagrodzen w kasie Urzedu.
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ZAYACZNIK Nr 6
do Instrukcji obiegu dokumentoéw finansowo - ksiegowych
Instrukcja w sprawie obiegu deklaracji, decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze.

I.  Deklaracje i dokumenty o podobnym charakterze.
1. Deklaracja jest dokumentem finansowo - ksiegowym zewnetrznie wlasnym
tj. sporzadzonym przez Gming Toszek wg wzoréw okreslonych w odrebnych przepisach.
2. Deklaracje sporzadza komorka merytoryczna tj. komorka realizujaca zadanie objete
deklaracja.
3. Deklaracje podpisuja:

1) deklaracje w zakresie podatku VAT podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona,

2) deklaracje w zakresie podatku od nieruchomosci podpisuje Burmistrz lub osoba przez
niego upowazniona,

3) deklaracje w zakresie spraw kadrowo - placowych pracownikéw Urzedu oraz osob
fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej, z ktérymi zostaly zawarte
umowy zlecenia/o dzielo podpisuje Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona
i Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,

4) Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych podpisuje Burmistrz [ub
osoba przez niego upowazniona,

5) inne deklaracje i dokumenty o podobnym charakterze podpisuja Burmistrz oraz Skarbnik
( w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami ).

II.  Decyzje i dokumenty o podobnym charakterze
1. Pod pojeciem decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze rozumie si¢ dokumenty
wynikajace z przepisow prawa, nadajacych im okreslona forme oraz rodzace skutki
finansowe np.

1) decyzja administracyjna dotyczaca oplat, umorzenia, udzielenia ulgi itp.

2) decyzja w sprawie umorzenia, udzielenia ulgi podjeta w formie postanowienia, umowy,
uchwaly itp.

3) wezwanie do zaplaty.

2. Dokumenty o ktéorych mowa w pkt 1 moga by¢ dokumentami zaréwno zewnetrznymi
obcymi jak i zewnetrznymi wlasnymi.

1) dokumenty zewnetrzne obce np. decyzje nakladajgce na Urzad oplaty, decyzje w sprawie
umorzenia (nie umorzenia) zobowigzania Urzedu, sprawdzane sa pod wzgledem
merytorycznym przez komorki merytoryczne a pod wzgledem formalno - rachunkowym
przez Referat Ksiegowosci Budzetowe;:

a. potwierdzeniem zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym jest przekazanie
dokumentu do wykonania Referatowi Ksiegowosci Budzetowej,

b. potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym jest
zakwalifikowanie dokumentu do zaksiegowania.

2) dokumentu zewnetrzne wlasne takie jak decyzje w sprawie udzielenia ulgi w zakresie
splaty wierzytelnosci Gminy Toszek, wezwania do zaplaty, noty odsetkowe itp.
przygotowywane sa przez komorki merytoryczne w zakresie realizowanych zadan.
Dokumenty te podpisane przez upowaznione osoby stanowia podstawe ujecia ich
w ksiegach rachunkowych.

a. wezwanie do zaplaty podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,
b. noty odsetkowe, noty ksiegowe podpisywane przez Skarbnika lub osobe przez niego
upowazniona
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ZAELACZNIK Nr 7
do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych

Instrukcja w sprawie obiegu sprawozdan budzetowych i finansowych

1. Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej z dnia 11 stycznia 2022 r. (Dz. U. 2022 poz. 144 z pézn. zm.) jednostki
organizacyjne Gminy Toszek zobowiazane na mocy w/w rozporzadzenia do sporzadzania
sprawozdan budzetowych, przekazuja sprawozdania jednostkowe w formie elektronicznej i
terminach okreslonych w w/w rozporzadzeniem :

1) jednostkowe sprawozdania budzetowe sa sporzadzane przez:

e Referat Ksiegowosci Budzetowej,
* pozostale jednostki organizacyjne Gminy,

2) sprawozdania jednostkowe powinny by¢ podpisane przez glownego ksiegowego
i kierownika jednostki,

3) jednostki organizacyjne Gminy skladaja sprawozdania jednostkowe w Urzedzie
Miejskim w formie dokumentu elektronicznego,

4) sprawozdania budzetowe w formie elektronicznej sporzadzane sa w programach SJO
BeSTi@ (jednostki organizacyjne) i BeSTi@ (Urzad) w formacie xml. Wzory drukow
sprawozdan oraz formuly kontrolne w w/w programach utworzone sq na podstawie
obowigzujacego rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej. Kazde sprawozdanie przed wyslaniem droga elektroniczng na adres
kb@toszek.pl i skrzynke epuap Urzedu Miejskiego musi zostaé zatwierdzone i podpisane
w w/w programach,

5) Referat Ksiggowosci Budzetowej dokonuje weryfikacji formalno - rachunkowej
jednostkowych sprawozdan budzetowych,

6) na podstawie zlozonych sprawozdar jednostkowych Referat Ksiegowosci Budzetowej
sporzadza sprawozdanie zbiorcze wg rodzaju jednostki. Sprawozdanie to podpisuje
osoba odpowiedzialna za terminowe sporzadzanie sprawozdania,

7) Referat Ksiegowosci Budzetowej sporzadza jednostkowe sprawozdania budzetowe
Urzedu Miejskiego, zbiorcze sprawozdania budzetowe Gminy Toszek i przekazuje je do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach w formie dokumentu elektronicznego.

2. Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(. Dz. U. z 2020 poz. 2396 z pézn. zm.) samorzadowe jednostki sektora finansow
publicznych posiadajace osobowosé¢ prawna zobowiazane sa do sporzadzania sprawozdan
jednostkowych okreslonych w w/w przepisie.

1) samorzadowe jednostki sektora finanséw publicznych posiadajace osobowos¢ prawna
sporzadzaja  sprawozdania na zasadach i w  terminach okreslonych
w w/w rozporzadzeniu,

2) na podstawie sprawozdan jednostkowych wg rodzaju jednostki przekazanych
do Referatu Ksiegowosci Budzetowej sporzadza si¢ sprawozdania zbiorcze w formie
dokumentu  elektronicznego.  Referat Ksiegowosci  Budzetowej  przekazuje
sprawozdania zbiorcze do Regionalnej Izby Obrachunkowej w formie dokumentu
elektronicznego z wykorzystaniem aplikacji wskazanej na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej Ministra Finansow, podpisywany jest przez Skarbnika
i Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione.

3. Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 03 luty 2020r. w sprawie

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
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panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych

siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. 2020, poz. 342)

1) jednostki budzetowe, sporzadzaja jednostkowe sprawozdania finansowe wg wzoru i w
terminach okreslonych w Rozdziale 5 w/w rozporzadzenia - zasady sporzadzania
sprawozdan finansowych opisane sa w zasadach (polityce) rachunkowosci
obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w Toszku i Gminie Toszek,

2) sprawozdanie jednostkowe jednostki budzetowej podpisuje kierownik i gléwny

ksiegowy,

3) jednostki budzetowe przekazuja sprawozdania finansowe do Referatu Ksiegowosci
Budzetowej,

4)Referat Ksiegowosci Budzetowej dokonuje weryfikacji formalno - rachunkowej

jednostkowych sprawozdan finansowych,

5) na podstawie prawidlowych jednostkowych sprawozdan finansowych sporzadzonych
wg stanu na dzien 31 grudnia sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe laczne.
Sprawozdanie finansowe laczne jest suma sprawozdan finansowych jednostkowych
i sporzadza si¢ je w zlotych i groszach.

6)sprawozdanie finansowe laczne podpisywane jest przez Skarbnika i Burmistrza lub
osoby przez nich upowaznione. Sprawozdanie finansowe lgczne przekazywane jest do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w formie dokumentu elektronicznego,

7)Referat Ksiggowosci Budzetowej sporzadza bilans z wykonania budzetu wg wzoru
iwterminach w w/w rozporzadzeniu i przekazuje go do Regionalnej Izby
Obrachunkowej. Bilans z wykonania budzetu podpisywany jest przez Skarbnika
i Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione.

4. Za merytoryczna zawartos¢ sprawozdania budzetowego/finansowego jednostkowego
odpowiada jednostka je sporzadzajaca tj. za jego rzetelnos¢, kompletnos¢ zdarzen,
zgodnos¢ z ksiggami rachunkowymi, ktére winny by¢ prowadzone zgodnie z przepisami
o rachunkowosci.

5. W przypadku stwierdzenia w trakcie weryfikacji przez Referat Ksiegowosci Budzetowej
nieprawidlowosci formalno-rachunkowych badZz merytorycznych w kontrolowanych
sprawozdaniach, kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy powinni je usung¢ przed
wlaczeniem danych ze sprawozdania do sprawozdania zbiorczego lub lacznego. W razie
potrzeby nalezy dokonac takze zapisow korygujacych w ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.

6. Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. 2023, poz. 120
z pézn. zm.) samorzadowe jednostki organizacyjne posiadajace osobowos¢ prawna
zobowigzane sg do sporzadzania sprawozdan finansowych na zasadach i w terminach
okreslonych w/w przepisami.

7. Na podstawie obowiazujacych przepiséw Referat Ksiegowosci Budzetowej sporzadza
sprawozdania skonsolidowane -zasady ich sporzadzania i podpisywania opisane zostaly
w zasadach (polityce) rachunkowosci obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w Toszku
i Gminie Toszek.
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ZALACZNIK Nr 8
do Instrukcji obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw (innych niz faktura/rachunek) dotyczacych
wykonania dochodéw i wydatkow ujetych w planie budzetu Gminy Toszek.

Instrukcja okresla zasady:

1) wykonania dochodéw i wydatkéw ujetych w  planie Gminy  Toszek,
nieudokumentowanych faktura/rachunkiem oraz dokumentem o rownowaznej wartosci
formalnej do faktur, rachunkow,

2) wnioskowania w zakresie zwigkszenia planu budzetu Gminy Toszek o srodki z budzetu
panstwa oraz innych Zrodel.

1. Wystapienia o zwigkszenie planu Gminy Toszek o $rodki z budzetu panstwa oraz innych
zrodel opracowywane sa przez wlasciwe komorki organizacyjne Urzedu tzw. referaty
merytoryczne w zakresie realizowanych przez nie zadan.

2. Wystapienia o ktorych mowa w pkt. 1 parafowane sa (podpis i pieczatka) przez
kierownikéw referatéw merytorycznych podpisywane przez Burmistrza lub osoby przez
niego upowaznione.

3. Wystapienia w zakresie dotacji z budzetu panstwa kierowane sa do Wojewody Slqskiego.

4. Kserokopie wystawionych wystapieri przekazywane sa do wiadomosci Skarbnikowi
Gminy.

5. Whnioskowanie o wyplate dotacji dla zadan wspélfinansowanych ze srodkéw zagranicznych
lub innych zZrédel objetych odrebnymi procedurami nastepuje zgodnie =z tymi
uregulowaniami.

6. Zapotrzebowanie na srodki finansowe z tytulu przekazanych dotacji z budzetu panstwa
z wylaczeniem zadan, o ktérych mowa w pkt. 5 przygotowywane sg w:

1) jednostkach budzetowych, w przypadku braku bezposredniego podporzadkowania
komorce organizacyjnej urzedu i podpisywane sa przez kierownikow tych jednostek,

2) referatach merytorycznych na podstawie zapotrzebowan nadzorowanych jednostek
i podpisywane przez kierownikow referatéw merytorycznych, przekazywane sa do
Referatu Ksiggowosci Budzetowej.

7. Referat Ksiegowosci Budzetowej informuje bezzwlocznie wlasciwa komérke merytoryczna
o wplywie dotacji na rachunek Gminy.

8. Przekazywanie $rodkéw finansowych z rachunku Gminy na rachunki innych podmiotéw
realizuje Referat Ksiegowosci BudZzetowej na podstawie otrzymanej dyspozycji zawierajacej
CO najmniej:

1) kwote,

2) Kklasyfikacje budzetowag,

3) nazwe podmiotu, dla ktérego przekazywane sa srodki finansowe,

4) numer rachunku bankowego,

5) Zrodla finansowania wydatkow,

6) zadanie budzetowe w przypadku realizagi wydatkéw ujetych w planie finansowym
Urzedu oraz gdy zrédlem finansowania wydatkéw sa srodki celowe,

7) w przypadku, gdy dyspozycja dotyczy przekazania dotacji na podstawie juz dokonanego
przyjetego przez referat merytoryczny rozliczenia (refundacja kosztéw)-informacje o
tresci "Dotacja rozliczona",
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8) w przypadku, gdy dyspozycja dotyczy przekazania kolejnej transzy dotacji pod
warunkiem rozliczenia poprzedniej transzy - informacje o tresci "Kwota rozliczonej
poprzedniej transzy dotagiji.....z1",

9. Dyspozycje przygotowywane sa w zakresie realizowanych zadan w:

1) jednostkach budzetowych bezposrednio podleglych Burmistrzowi ipodpisywane sa
przez Burmistrza lub osobe upowazniong,

2) referatach merytorycznych w uzgodnieniu z nadzorowanymi przez nich jednostkami
merytorycznymi i podpisywane sa przez kierownikoéw referatéw merytorycznych, badz
osoby upowaznione przez Burmistrza.

10. Przygotowany i podpisany wg zasad okreslonych w pkt. 8 i 9 dokument stanowi podstawe
wykonania dyspozycji srodkami pienieznymi.

11. Dyspozycja dotyczaca srodkéw zgromadzonych na rachunku "depozytowym", na ktorym
przechowywane sa wadia, depozyty, gwarancje itp. podpisywana jest przez wlasciwych
kierownikow referatéw komorek merytorycznych.

12. Realizacja budzetu w zakresie zadann wykonywanych przez Referat Ksiegowosci
Budzetowej dokonywana jest na podstawie dyspozycji podpisanych przez Skarbnika lub
osobe przez niego upowazniona oraz na podstawie umoéw iwynikajgcych z nich
harmonograméw (np. umoéw kredytowych itp. ).

13. Dyspozycja podlega sprawdzeniu w zakresie zgodnosci z planem finansowym przez
pracownikéw Referatu Ksiegowosci Budzetowej. W toku dokonywania sprawdzenia
zgodnosci z planem finansowym dokonywane jest jednocze$nie sprawdzenie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

14. Rozliczenie dotacji otrzymanych 1 udzielonych dokonywane jest przez referaty
merytoryczne w zakresie realizowanych zadan, w trybie i na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych, ustawie o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, a takze wynikajacych z zawartych porozumien i umow.

15. Referaty merytoryczne sporzadzaja kwartalna informacje o dotacjach, ktora podpisywana
jest przez kierownika tego referatu. Informacja ta przygotowywane jest wg wzoru:

informacja o dotacjach

Za pkres ol amnmmana L (narastajaco od poczatku roku)
Lp. | Nazwa podmiotu | klasyfikacja| Kwota Kwota Kwota
dotowanego budzetowa | udzielonej Rozliczonej | dotacji
dotacji dotacji do zwrotu

16. Informacja, o ktorej mowa w pkt 15 przekazywana jest do 10 dnia miesigca po uplywie
kwartalu, a po IV kwartale do 28 lutego nastepnego roku.

17. Informacja o dotacjach jest dokumentem ksiegowym stanowigcym podstawe do ujecia
w ksiegach rachunkowych Urzedu zgodnie z  obowiazujaca w Urzedzie polityka
rachunkowosci.

18. Informacje pélroczna i roczna o przyznanych dotacjach z budzetu Wojewodztwa Slaskiego
sporzadza Referat Ksiegowosci Budzetowej na podstawie informacji o dotacjach
sporzadzanych przez referaty merytoryczne.
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ZALACZNIK Nr 9
do Instrukcji obiegu dokumentéw Finansowo - ksiegowych

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw dotyczacych skladnikéw majatku trwalego,
wartoSci niematerialnych i prawnych.

1. Przyjecia s$rodka trwalego - dokument OT - sluzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka
trwalego lub wartoéci niematerialnej i prawnej do uzytkowania.

1) podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowia m.in.:

a. przy zakupie - faktura VAT (rachunek),
przy realizacji inwestycji - protokol odbioru, rozliczenie inwestydji, itp.
w przypadku ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji - zestawienie
zbiorcze spisu z natury wraz z wyciagiem z protokolu rozpatrzenia roznic
inwentaryzacyjnych.
d. przy przyjeciu mienia nieodplatnie - decyzja administracyjna  (mienie
z komunalizacji), umowa darowizny, protokél przekazania itp.

2) dokument OT wystawiany jest przez pracownika komorki merytorycznej (4. realizujacej
np. zakup srodka trwalego, wartosci niematerialnej i prawnej realizujgcej inwestycje) i
podpisywany: w polu druku: ,,podpis przyjmujacego” - odpowiednio przez wlasciwego
merytorycznie kierownika referatu w polu druku: ,podpis osoby, ktérej powierza sie
piecze nad przyjetym Srodkiem trwalym” - przez osobe reprezentujaca komorke
organizacyjna Urzedu, ktéra bedzie korzystala z zakupionego (ujawnionego) srodka
trwalego badZz realizowanej inwestycji: Burmistrza lub osobe upowazniong. W
przypadku, gdy osoba przyjmujaca jest jednoczesnie osoba ktérej powierza sig¢ piecze
nad przyjetym srodkiem trwalym - wymagany jest jeden podpis,

3) w przypadku dokonywania zakupu, wykonania inwestydji z przeznaczeniem dla innej
jednostki organizacyjnej Gminy badZ innej jednostki realizujacej zadania Gminy w polu
druku ,podpis osoby, ktorej powierza sie piecze nad przyjetym srodkiem trwalym”
wpisuje si¢ informacje o przekazaniu $rodka np. dane dotyczace umowy dzierzawy,
uzyczenia, protokotu zdawczo - odbiorczego itp.

4) dowod sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazany jest do
Referatu Ksiegowosci Budzetowej,

5) Referat Ksiegowosci Budzetowej prowadzi rejestr dokumentéw OT. Numery w rejestrach
nadawane sg narastajagco w danym miesiacu wg klucza: nr kolejny/rok.

6) pracownicy merytoryczni oddajac srodki trwale maja obowiazek opisa¢ wg grupy
srodkoéw trwalych z podaniem wartoéci.

2. Przekazanie majatku trwalego Urzedu Miejskiego na rzecz innych podmiotow
dokument - PT.

1) Dowod PT sluzy do udokumentowania przekazania srodkéw trwalych Gminy badz
Urzedu innym jednostkom. W przypadku, gdy protokét zdawczo - odbiorczy zawiera
wszystkie informacje objete dokumentem PT - nie ma obowiazku sporzadzania
dokumentu PT.

2) Podstawe wystawienia dowodu PT stanowi uchwala Rady Miejskiej, umowa darowizny,
nieodplatnego przekazania itp.

3) Dowdd PT dotyczacy przekazania rzeczowego majatku trwalego ewidencjonowanego w
ksiegach rachunkowych Urzedu Miejskiego sporzadzany jest:

a. w zakresie majatku ruchomego, znajdujacego siec w ewidencji Urzedu Miejskiego
przez pracownika merytorycznego, a podpisywany przez Burmistrza,

=2

n
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b. w zakresie majatku nieruchomego znajdujacego sie w ewidencji Urzedu Miejskiego -
przez pracownika merytorycznego, a podpisywany przez Burmistrza,

¢. w czterech egzemplarzach - 2 egz. dla jednostki przyjmujacej, 1 egz. -dla Referatu
Ksiegowosci Budzetowej, 1 egz.- dla Referatu merytorycznego.

4) Referat Ksiegowosci Budzetowej prowadzi rejestry dokumentéw PT. Numery
w rejestrach nadawane sa narastajaco w danym miesigcu wg klucza: nr kolejny/rok.

3. Przejecie majatku trwalego przez Urzad Miejski od innych podmiotow nastepuje na
podstawie: ustaw, uchwaly Rady Miejskiej, umoéw, protokolu przekazania - przyjecia
zawierajacego elementy dowodu PT. Stosownie do realizowanych zadan w zakresie
gospodarowania mieniem - dokument przejecia majatku ruchomego i nieruchomosci
(protokol przekazania - przyjecia, akt notarialny) podpisywany jest przez Burmistrza lub
osoby upowaznione i na jego podstawie sporzadza si¢ dokument OT.

4. Likwidacja skladnika majatku trwalego LT. Sluzy do udokumentowania sprzedazy lub
likwidacji (kasacji) skladnika majatkowego.

1) Dowdd LT w zakresie likwidacji majatku trwalego ruchomego wystawiany jest przez
pracownika merytorycznego na podstawie protokolu rzeczoznawcy lub komisji
likwidacyjnej powolywanej odrebnym zarzadzeniem Burmistrza. Do dowodu powinny
by¢ zalaczone nastepujace dokumenty:

a. protokdl rzeczoznawcy lub komisji likwidacyjnej,

b. protokdl fizycznej likwidadji, z ktérego wynikaé¢ musi sposéb zagospodarowania np.
w przypadku zlomowania winien by¢ réwniez zalaczony kwit przyjecia zlomu wraz
z potwierdzeniem dokonania wplaty na rachunek bankowy badZ do kasy Urzedu
Miejskiego srodkéw pienieznych uzyskanych ze sprzedazy zlomu.

2) Podstawe dokonania fizycznej likwidacji stanowi: wniosek komisji likwidacyjnej,
protokol rzeczoznawcy oraz decyzja Burmistrza lub uchwala Rady Miejskiej,

3) Dowéd LT wraz z zalacznikiem sporzadzany jest w 3 egz. w tym 2 dla Referatu
Ksiggowosci Budzetowej.

4) Referat Ksiggowosci Budzetowej prowadzi rejestry dokumentéw LT. Numery
w rejestrach nadawane sa narastajgco w danym miesigcu wg klucza: nr kolejny/rok.

5) W przypadku likwidacji skladnikow majatkowych przyjetych po zlikwidowanej
samorzadowej jednostce organizacyjnej Burmistrz moze wskaza¢ inne osoby
odpowiedzialne za przeprowadzenie procesu likwidacji w/w majatku.

6) Likwidacja majatku nieruchomego Urzedu Gminy nastepuje na podstawie uchwaly Rady
Miejskiej. Uchwala wraz z innymi dokumentami bedacymi podstawa jej podjecia stanowi
dokument zZrédlowy na podstawie ktorego sporzadzany jest dowod LT.

7) Sprzedaz majatku trwalego, darowizna dokumentowana jest dodatkowo fakturg VAT,
faktura wewnetrzna VAT, wystawiana zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukgji
obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych a takze innymi dokumentami zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa np. umowa sprzedazy w formie aktu notarialnego

itp.
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ZAELACZNIK Nr 10
do Instrukeji obiegu dokumentéw Finansowo - ksiegowych

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw dotyczacych wyplaty zaliczek

1. Wniosek o zaliczke dla pracownikow Urzedu podpisuija:

1) pod wzgledem merytorycznym - w zakresie realizowanych zadan - kierownicy
referatbw. Podpis w/w 0s6b stanowi potwierdzenie dokonania sprawdzenia
i zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym.,

2) Pod wzgledem formalno - rachunkowym - Skarbnik, podpis Skarbnika stanowi
potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem formalnym irachunkowym oraz
zatwierdzenie do wyplaty,

3) Jako kierownik jednostki - zatwierdza do wyplaty - Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

2. Do wniosku o zaliczke w miare mozliwosci winien byc zalaczony dokument potwierdzajacy
zaciggniecie zobowigzan, ktore ma by¢ sfinansowane ze srodkéw otrzymanych w formie
zaliczki.

3. Rozliczenie zaliczki dokonywane jest na druku ,Rozliczenie zaliczki”, stanowigcym
dokument pomocniczy do rozliczenia wydatkow sfinansowanych z pobranej zaliczki.
Dokumenty finansowo - ksiggowe stanowiace zalacznik do rozliczenia podlegaja
sprawdzeniu i zatwierdzeniu wg zasad okreslonych w niniejszej instrukcji.

4. Rozliczenie zaliczki nastepuje w ciggu 14 dni od pobrania. W przypadku przekroczenia 14-
dniowego terminu, pracownik pisze wyjasnienie. Wyjasnienie niedotrzymania terminu
rozliczenia zaliczki podpisuje kierownik jednostki.
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ZALACZNIK NR 11
do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

TosZekidiile seurs s msmrsbasmsass
INSFRIEID T TIE i mmsis i 0 s T S
Adres zamieszkania ...

Rachunek do umowy-zlecenia/o dzielo*nr .........................

Dla Gmiiny Toszek

LR WPROTMEIE ;ocomumimsinrtrsun sy R s S T b P R S s S S R Bt
LE00THE 2 ARk, DIOWE T (commsmmmonmmsssmnromnmsn s e s s i s e ssissmesshnssiansn z dnia
TR VIO cummnsonomanonisnarsthition s ot mansms s s s B N A v b z} brutto, slownie

Liczba godzin swiadczonych uslug w okresie rozliczeniowym ..................... godzin.
Nalezne wynagrodzenie z tytulu w/w umowy prosze przekaza¢ na rachunek bankowy

(podpis zleceniobiorcy)

Stwierdzam, ze praca zostala wykonana zgodnie z warunkami zawartej umowy
RO e o s ot e A B S e S

(podpis osoby uprawnionej do zatwierdzania
merytorycznego)

Rozliczenie:

WNAFTOAZEIMEDTIIEED. . ... oot i oscomibiisncsiommorinis s i st miiefin it oo

Skladki na ubezpieczenia spoleczne ogélem ......cc.cveiiiiiiiiieiiiiciniciiiininnn.

TR 0w mm s o B S TS S S O

K oszty AiEveleaiia PEEYEINOAN - covimismmmn st it as s s

LT G T R 1 SRS U oS

SkiadkamanbezpieczeniczdroW O s s

Bldadka ha tbezplecsanie 2d rowWolNg i i s smaimsisaii s i
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(podpis pracownika plac
* Niepotrzebne skresli¢ FiRk plac)
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ZAEACZNIK Nr 12
do Instrukcji obiegu dokumentéw Finansowo - ksiegowych

OSWIADCZENIE DO CELOW PODATKOWYCH

N ZNAS KO e s m s o s e S e e e S e S S s
T s s 50 b i optecnss bt gm0 S 1A e AL S e O A
VSIS EE IO 20T A i S e A S S P T e
W18 SCEZAMTE S PRI i s i S i e e P s i sy

WO OB G IR i i s e e s A N R S e

Kol porsbow Y s swssmssasc s VI SEOWRIBE s wosos sy svimmmimesswnas psmss yot s

PESEL oo anmmms i i i s s i o s i s s s o el sl v

pdven sdlaseiweot Ltzetn SRRThOWERU. ...ueveimanmsmmmssmmine 55 s s aias s mes

Data i podpis podatnika
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ZAYLACZNIK Nr 13
do Instrukcji obiegu dokumentéw Finansowo - ksiegowych

OSWIADCZENIE DO UBEZPIECZEN

oo e o T R A
(imig i nazwisko)

b e R ——

w zwiazku z zawarciem umowy zlecenia/o dzielo *zdnia .................ccoooiii .

R U

oswiadczam co nastepuje:
1) Podlegam/ nie podlegam* obowiazkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu z
VBRI oo o S o s A

(umowy o prace, umowy zlecenie, inne - podac nazwe i adres zakladu pracy)

a skladka na ubezpieczenia spoleczne odprowadzana jest od kwoty wyzszej lub réwnej
najnizszemu wynagrodzeniu.

2) Jestem / nie jestem* uczniem szkoly ponadpodstawowej
(nazwa szkoly i nr legitymacji)
3) Jestem/ nie jestem * studentem do ukonczenia 26 roku Zycia

(nazwa uczelni i nr legitymacji studenckiej)

Wnosze /nie wnosz¢* o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem emerytalnym,
rentowym, chorobowym

W razie zaistnienia zmian w niniejszym os$wiadczeniu w trakcie trwania umowy
zobowiazuje si¢ do niezwlocznego poinformowania o tych zmianach Referat Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Toszku.

By

(podpis)
*niepotrzebne skresli¢
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ZAYLACZNIK Nr 14

do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych

Wzory podpisow

Osob upowaznionych do zatwierdzania dowodéw zewnetrznych
i wewnetrznych pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw

Lp. |NazwiskoiImie Stanowisko Symbol komorki Wiasnoreczny
organizacyjnej podpis

i Gminska Dominika Sekretarz Gminy SG

2 Drewniok Sandra Starszy Inspektor ORG

& Sojka Beata Inspektor ORG

4 Kobinski Rafal Starszy Inspektor ORG

o Rodak Barbara Inspektor ORG

6 Jakubowska Beata Inspektor ORG

7 Lisowska Ewa Posinspektor ORG

8 Zawiola-Kogut Sybilla Kierownik Referatu UOB

g Szopa - Wycisk Starszy Inspektor UuoB

Katarzyna

10 | Brzostowska Justyna Inspektor UOB

11 | Frejno Lorin Inspektor UOB

12 |Szumial Pawel Kierownik Referatu NRS

13 | Koprek Ewa Starszy Inspektor NRS

14 | Giller Sabina Inspektor NRS

15 | Kruppa Sylwia Starszy Inspektor NRS

16 | Czyzowicz Ewelina Starszy Inspektor NRS

17 | Bilik Maciej Kierownik Referatu IKP

18 | Balabuch-Grabowska Inspektor IKP

Agnieszka
19 | Dolinski Jacek Gloéwny Specjalista IKP
20 | Drozd Bozena Inspektor IKP
40
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21 | Pigtka Adam Kierownik Referatu ZRP
22 | Rosikon Joanna Inspektor ZRP
23 |Wodka - Gazda Beata Inspektor ZRP
24 | Fiszer-Rebisz Magdalena Inspektor ZRP
25 | Widlo Jolanta Kierownik Referatu Fnll
26 |Czanguleit Sandra Podinspektor Fnll
27 |Rybarz Katarzyna Inspektor Fnll
28 | Polanik Beata Glowny specjalista Fnl
29  |Jendrzyca Anna Starszy Inspektor Fnl
30 | Romanowska Justyna Inspektor Fnl
Wzory podpisow
Wykaz 0sob upowaznionych do zatwierdzania dowodow zewnetrznych

i wewnetrznych do realizacji - wyplaty

Lp. |Nazwisko i Imie Stanowisko Symbol organizacyjny | Wlasnoreczny
podpis

1. | Kupczyk Grzegorz Burmistrz Toszka B
2. |Kunce Piotr Z-ca Burmistrza /B
3. |Gminska Dominika Sekretarz Gminy SG
4. | Lis Danuta Skarbnik Gminy Fnl

Wzory podpisow
Osob upowaznionych do dokonywania kontroli formalno - rachunkowej dowodow
zewnetrznych i wewnetrznych

'TP. Nazwisko i Imig Stanowisko Symbol Wiasnoreczny
organizacyjny podpis
1 Polanik Beata Glowny Specjalista Fnl
2, Jendrzyca Anna Starszy Inspektor Fnl
3. Romanowska Justyna Inspektor Fnl
41
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VI. Karty obiegu i kontroli dokumentow

1. ,OT” PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO LUB WARTOSCI NIEMATERIALNE

I PRAWNE

Sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1-szy egzemplarz Referat Ksipgowosci Budzetowej

2-gi egzemplarz uzytkownik

KOMORKA RODZA] CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACY]NA TERMIN ZALATWIENIA
STANOWISKO PRACY

Pracownik urzedu | Wystawia dowaod OT podajac | Do dnia zakonczenia okresu
prowadzacy inwestycje lub|pelng charakterystyke sprawozdawczego
dysponujacy srodkiem | techniczna s$rodka trwalego. (m-ca)
trwalym Po uzyskaniu odpowiednich

danych i ustaleniu nr

inwentarzowego zaklada i

wypelnia  karty  srodka

trwalego i przesyla wszystkie

egzemplarze wg rozdzielnika
Zespol przyjmujacy | Podpisami w odpowiednich Biezaco
powolany przez Burmistrza |rubrykach stwierdza fakt

przyjecia srodka trwalego
Kierownik referatu | Sklada podpis opatrzony Biezaco
uzytkujacego srodek trwaly  |stemplem imiennym jako

osoba, ktéra  przyjmuje

opieke nad srodkiem

trwalym

Referat Ksiggowosci
Budzetowej

Sprawdza dokument pod
wzgledem formalnym i
ksieguje w dzienniku na
odpowiednich kontach

Na koniec miesiaca
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2. ,LT” LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO LUB WARTOSCI NIEMATERIALNE]

I PRAWNE]

Sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1-szy i2-gi egzemplarz Referat Ksiegowosci Budzetowej
3-ci egzemplarz dotychczasowy uzytkownik

KOMORKA
ORGANIZACYJNA
STANOWISKO PRACY

RODZA] CZYNNOSCI

TERMIN ZALATWIENIA

CZAS WZGLEDNIE

Komoérka uzytkujaca lub
nadzorujgca srodek trwaty

Wystawia dowod LT podajac
pelna nazwe i numer
inwentarzowy, orzeczenie
komisji likwidujacej i date
rozpoczecia likwidagji

W ciggu 5 dni od daty
rozpoczecia likwidacji

Budzetowej

Komisja likwidacyjna Podpisuje dowdd likwidacji i Biezaco
powolana przez Burmistrza | wpisuje date zlozenia

lub upowaznionego podpisu

pracownika

Burmistrz lub uprawniony Zatwierdza dowod likwidacji Biezaco
pracownik pod okreslona data

Referat Ksiggowosci Sprawdza dokument pod Biezaco

wzgledem formalnym i
ksieguje w dzienniku na
odpowiednich kontach
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3. ,PT” PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY SRODKA TRWALEGO, WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Sporzadzi¢ w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1-szy i 2-gi egzemplarz strona przyjmujaca

3-ci egzemplarz Referat Ksiegowosci Budzetowej

4-ty egzemplarz referat merytoryczny

KOMORKA
ORGANIZACYJNA
STANOWISKO PRACY

RODZA]J CZYNNOSCI

CZAS WZGLEDNIE
TERMIN ZALATWIENIA

Pracownik urzedu
prowadzacy merytorycznie

Wystawia dowod PT podajac
pelna charakterystyke

Do dnia zakonczenia okresu
sprawozdawczego

osoby upowaznione

stemplem urzedu i data

zakres spraw zwigzanych z techniczng srodka trwalego i (m-ca)
srodkiem trwalym podstawe wystawiania

protokolu
Skarbnik i Burmistrz lub Sklada podpis opatrzony Biezaco

Referat Ksiegowosci
Budzetowej

Sprawdza dokument pod
wzgledem formalnym i
ksieguje w dzienniku na
odpowiednich kontach

Na koniec miesiaca
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4. ZAMOWIENIE/ZLECENIE/

Sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1-szy egzemplarz - kontrahent

2-gi egzemplarz -Skarbnik

3-ci egzemplarz referat wystawiajacy

KOMORKA RODZA] CZYNNOSCI
ORGANIZACYJNA
STANOWISKO PRACY

TERMIN ZALATWIENIA

CZAS WZGLEDNIE

Merytoryczni pracownicy Wystawiaja zamowienie
referatow (zlecenie) wg potrzeb

Na biezaco

Radca Prawny Sprawdza tres¢ zamowienia
(zlecenia ) pod wzgledem
prawnym i je podpisuje co
jest rownoznaczne z
naniesieniem uwagi, ze tresc
zamoOwienia/ zlecenia nie
budzi zastrzezen pod
wzgledem prawnym

Na biezaco

Skarbnik/Z-ca skarbnika Podpisuje wszystkie
zamoOwienia (zlecenia), ktére
powoduja powstanie
zobowigzan pienieznych. Po
wykonaniu 1 egz.
zamOwienia zalacza sie do
faktury lub rachunku
kontrahenta. Obieg faktur
(rachunku) przedstawia
oddzielna karta.

Na biezaco

Burmistrz/Z-ca Burmistrza lub | Podpisuje zamowienie
Sekretarz (zlecenie) do realizacji

Na biezaco
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5. UMOWA/ NA DOSTAWY LUB USLUGY/

Sporzadzi¢ w 4 egzemplarzach/ lub wg potrzeb z przeznaczeniem dla:

1-szy egzemplarz - kontrahent

3 egzemplarze - Urzad Miejski w tym: 1-egz. Skarbnik, 1-egz. Referat merytoryczny, 1-egz.
centralny rejestr umow referat ORG

KOMORKA RODZA] CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACYJNA TERMIN ZAEATWIENIA
STANOWISKO PRACY
Merytoryczni pracownicy sporzadzaja umowy Na biezaco
referatow w imieniu Burmistrza lub

przedkladaja sprawdzone
umowy przygotowane przez
kontrahentéw

Radca Prawny Sprawdza tres¢ umowy pod Na biezaco
wzgledem prawnym i ja
podpisuje co jest
roéwnoznaczne z
naniesieniem uwagi, ze tresc¢
umowy nie budzi zastrzezen
pod wzgledem prawnym
Skarbnik lub upowazniony Podpisuje wszystkie Na biezaco
pracownik umowy, ktore powoduja
powstanie zobowiazan
pienieznych. Po wykonaniu
zadania zawartego w
umowie 1 egz. umowy
zalgcza sie do faktury
kontrahenta. Obieg faktury
przedstawia oddzielna karta
Burmistrz/Z-ca Burmistrza lub | Podpisuje umowy do Na biezaco
Sekretarz realizacji
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6. FAKTURA VAT, FAKTURY KORYGUJACE OBCE I NOTY KORYGUJACE OBCE

Oryginal; Referat Ksiegowosci Budzetowej

KOMORKA RODZA] CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACY]JNA TERMIN ZALATWIENIA
STANOWISKO PRACY
Biuro Obslugi Interesanta (BOI) | Stempluje i wpisuje date Na biezaco

wplywu, rejestruje i
przekazuje do Sekretarza
Gminy

Sekretarz Gminy Nanosi dekretacje i Na biezaco
przekazuje do Referatu
Ksiggowosci Budzetowej

Referat Ksiegowosci Przekazuje do wlasciwej Na biezaco
Budzetowej komorki w celu opisania i

sprawdzenia pod wzgledem

merytorycznym
Wiasciwy referat zamawiajacy |Sprawdza i potwierdza na Na biezaco
dostawe lub usluge fakturze, podpisuje klauzule

sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym dopisujac
artykul méwiacy o sposobie
udzielenia zaméwienia.
Opisuje cel poniesienia
wydatku. Ponadto w
zakresie faktur
inwestycyjnych sporzadza
dokument OT - przyjecie
srodka trwalego.

Referat Ksiegowosci Rejestruje dokument w Na biezaco
Budzetowej rejestrze VAT (faktury
dotyczace dzialalnosci
opodatkowanej). Wystawia
polecenie przelewu lub
dekretuje dokument do

zaplaty gotéwka
Burmistrz i Skarbnik lub osoby | Akceptuje fakture do zaplaty Na biezaco
przez nich upowaznione przelewem lub gotéwka
Referat Ksiegowosci Ksieguje i archiwizuje Na biezgco
Budzetowej faktury zaplacone
Kasjer Wyplaca naleznosc¢ Na biezaco

gotowkowa. Wpisuje do
raportu kasowego dowody
zaplacone gotowka i
przekazuje raport kasowy do

ksiegowosci.
Referat Ksiegowosci Postepuje z raportem Na biezaco
Budzetowej kasowym jak w karcie tego
Raportu.
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7. RACHUNKI OBCEINOTY KSIEGOWE OBCE

Referat Ksiegowosci Budzetowej

KOMORKA RODZA] CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACY]JNA TERMIN ZALATWIENIA
STANOWISKO PRACY
Biuro Obstugi Interesanta (BOI) | Nanosi date wplywu, Na biezaco
przekazuje do Sekretarza
Gminy
Sekretarz Gminy Nanosi dekretacje i Na biezaco

przekazuje do Referatu
Ksigegowosci Budzetowej

Referat Ksiggowosci Przekazuje do wlasciwej Na biezaco
Budzetowej komorki w celu opisania

Wilasciwy referat zamawiajacy | Uczestniczy w odbiorze Na biezaco
dostawe lub ustuge robét, sprawdza pod

wzgledem merytorycznym,
sprawdza obmiary i ceny
jednostkowe, kompletuje,
podpisuje i przekazuje do
Referatu Ksiegowosci

Budzetowej
Referat Ksiegowosci Wystawia polecenie Na biezaco
Budzetowej przelewu lub dekretuje

rachunek do wyplaty z kasy

gotéwka
Burmistrz i Skarbnik lub osoby | Akceptuje rachunek do Na biezaco
przez nich upowaznione zaplaty przelewem lub

gotowka
Referat Ksiegowosci Ksieguje i archiwizuje Na biezaco
Budzetowej rachunki/noty ksiggowe

zaplacone
Kasjer Wyplaca naleznos¢ Na biezaco

gotowkowa. Wpisuje do
raportu kasowego dowody
zaplacone gotowka i
przekazuje raport kasowy do

ksiegowosci.
Referat Ksiegowosci Postepuje z raportem Na biezgco
Budzetowej kasowym jak w karcie tego
Raportu.
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8. DOWOD WPLATY/ NA RACHUNEK BAN KOWY/

Sporzadzic¢ w 2 egzemplarzach/ lub wg potrzeb z przeznaczeniem dla:
1-szy egzemplarz (oryginal) - bank
2 -gi egzemplarz zwrécony przez bank kasjer dolgcza do raportu kasowego

KOMORKA
ORGANIZACYJNA
STANOWISKO PRACY

RODZA] CZYNNOSCI

CZAS WZGLEDNIE
TERMIN ZALATWIENIA

Kasjer

Wystawia dowod wplaty
gotowki z kasy (na rachunek
bankowy). Dowody te
wpisuje w osobnych
pozycjach raportu
kasowego. Obieg raportu
kasowego okresla oddzielna
karta obiegu.

Na biezaco

9. POLECENIE PRZELEWU

KOMORKA
ORGANIZACY]NA
STANOWISKO PRACY

RODZAJ CZYNNOSCI

CZAS WZGLEDNIE
TERMIN ZALATWIENIA

Pracownik Referatu
Ksiggowosci Budzetowej

Sporzadza polecenie
przelewu w formie
elektronicznej,/a w
przypadku przyczyn
niezaleznych przelew
papierowy/ na podstawie
dowodow zrédlowych
uprzednio zadekretowanych
i podpisanych pod
wzgledem merytorycznym
przez wlasciwego
pracownika urzedu

Na biezaco

Burmistrz i Skarbnik lub osoby
przez nich upowaznione

Podpisuje polecenie
przelewu elektronicznie, a w
uzasadnionych przypadkach
zalaczony papierowy dowaod
Zrodlowy

Na biezaco

Referat Ksiegowosci
Budzetowej

Sklada w Sekretariacie
wszystkie polecenia
przelewu celem wyslania do
banku/w przypadku, gdy
przelew elektroniczny nie
moze zosta¢ wyslany

z przyczyn technicznych/

Na biezaco
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10. RAPORT KASOWY

Sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1-szy egzemplarz- ksiegowosc¢
2 -gi egzemplarz kasjer

w kolejnosci ich realizacji. Po
zakonczeniu wplaty i
wyplaty w danym dniu,
podsumowaniu raportu i
wprowadzenia salda
kasowego, kasjer podpisuje
raport kasowy i przekazuje
oryginal wraz z dowodami
za pokwitowaniem
pracownika ksiegowosci

KOMORKA RODZA]J CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACYJNA TERMIN ZALATWIENIA
STANOWISKO PRACY
Kasjer Whpisuje do raportu dowody Na biezaco

/zgodnie z instrukcja
kasowa/

analitycznych i archiwizuje
oryginaly raportow i
dokumentow kasowvych

Referat Ksiegowosci Sprawdza raport kasowy i Na biezaco
Budzetowej zalaczone dokumenty,

dekretuje i przekazuje do

ksiegowania
Referat Ksiegowosci Ksigguje na odpowiednich Na biezaco
Budzetowej kontach syntetycznych i
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11. WNIOSEK O ZALICZKE

Sporzadzic 1 egzemplarz

wyplacenie zaliczki

okreslajac wysokosc zaliczki
oraz rodzaj wydatkéw, na
ktore ta zaliczka ma by¢
wyplacona

KOMORKA RODZA] CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACYJNA TERMIN ZALATWIENIA
STANOWISKO PRACY
Pracownik wystepujacy o Wypelnia formularz Na biezaco

Kierownik referatu

Podpisuje wniosek
»Sprawdzono koniecznos¢
zakupu pod wzgledem
merytorycznym”

Na biezaco

Burmistrz i Skarbnik lub osoby
upowaznione

Zatwierdza wniosek do
wyplaty

Na biezaco

Pracownik pobierajacy zaliczke,
soltys

Kwituje odbidr zaliczki pod
klauzula w ktorej
zobowiazuje si¢ zlozy¢
rozliczenie w ciagu 14 dni od
daty pobrania zaliczki

Na biezaco

Kasjer

Wyplaca zaliczke po
uprzednim sprawdzeniu
dowodu pod wzgledem
formalnym, podpisuje i
wpisuje do raportu
kasowego

Na biezgco

Referat Ksiggowosci
Budzetowej

Sprawdza raport pod
wzgledem rachunkowym,
dekretuje i przekazuje do
ksiegowania

Na biezaco

Referat Ksiggowosci
Budzetowej

Ksieguje raport na koncie
~sumy do rozliczenia”,
archiwizuje raport wraz z
dowodami

Na biezaco
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12. ROZLICZENIE ZALICZKI

Sporzadzic 1 egzemplarz

KOMORKA RODZA] CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACY]NA TERMIN ZAEATWIENIA
STANOWISKO PRACY
Pracownik, ktéry pobrat Wypelnia pozycje: data 14 dni od daty pobrania
zaliczke pobrania zaliczki, nazwisko i zaliczki

imie pobierajacego, kwota
zaliczki, kwota
wydatkowana wg
zalaczonych dokumentow,
nanosi klasyfikacje
budzetowa na rozliczeniu i
na odwrocie dokumentéw
zalaczonych, kwota do
zwrotu lub wyplaty, ilos¢
zalgcznikow, data i podpis
rozliczajacego zaliczke

Kierownik komorki Podpisuje rozliczenie pod Na biezaco
wzgledem merytorycznym

Referat Ksiegowosci Sprawdza rozliczenie Na biezaco

Budzetowej zaliczki i zalaczone dowody

pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz
podpisuje z tego tytulu.

Skarbnik lub osoba Sprawdza rozliczenie i Na biezaco
upowazniona podpisuje
Kasjer Przyjmuje nie wydatkowang Na biezaco

kwote zaliczki lub wyplaca
roznice, wpisuje rozliczenie
do raportu kasowego,
przekazuje raport do
referatu ksiegowosci

Pracownik rozliczajacy zaliczke | Podpisuje wyplate gotowki Na biezaco
przekraczajacej pobrana
zaliczke
Referat Ksiggowosci Sprawdza raport kasowy Na biezaco
Budzetowej pod wzgledem

rachunkowym, dekretuje i
przekazuje do ksiegowania
Referat Ksiegowosci Ksieguje raport kasowy na Na biezaco
Budzetowej odpowiednie konto, rozlicza
konto zaliczko-biorcy,
archiwizuje raport wraz z
zalaczonymi dowodami
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13. UMOWA O PRACE

Sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1-szy egzemplarz (oryginal)- pracownik
2 -gi egzemplarz -Referat Organizacyjny /kadry/

KOMORKA RODZAJ] CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACYJNA TERMIN ZALATWIENIA
STANOWISKO PRACY
Pracownik ds. kadr Umowa o prace Na biezaco

sporzadzona jest z Urzedem
Miejskim, jako pracodawca i
przedklada do podpisu

Burmistrzowi
Burmistrz Podpisuje umowe o prace Na biezaco
Pracownik Otrzymuje oryginal umowy Na biezaco
0 prace
Pracownik ds. kadr Wprowadza dane dotyczace Na biezaco

umowy z pracownikiem do
programu kadrowego.
Przechowuje w teczce
osobowej 1 egz. Umowy o
prace

o
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14. UMOWA ZLECENIE/UMOWA O DZIELO
Sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

1-szy egzemplarz - Skarbnik
2 -gi egzemplarz - kontrahent

3-ci egzemplarz - komorka wystawiajaca

pracownik Urzedu

KOMORKA RODZAJ CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACYJNA TERMIN ZAEATWIENIA
STANOWISKO PRACY
Merytoryczni pracownicy Sporzadza umowe z Gming Na biezaco
Urzedu Toszek zgodnie z
obowiazujacymi przepisami
i uzyskuje podpis
kontrahenta oraz pobiera
o$wiadczenie o podleganiu
ubezpieczeniu spolecznemu
od osoby wykonujacej prace.
Oswiadczenie przekazuje
Referatowi Ksiegowosci
Budzetowej
Burmistrz i Skarbnik lub osoby | Podpisuje umowg¢ ze strony Na biezaco
upowaznione Gminy
Wiasciwa komorka lub Przekazuje 1 egz. Na biezaco

Skarbnikowi a 2 -gi
pozostaje u danego
pracownika merytorycznego

Skarbnik lub upowazniony
pracownik

Umowy te przechowywane
sa w osobnym segregatorze
z podzialem na lata. Umowy
te stuza do dalszej obrébki
ksiegowej przez pracownika
ds. plac

Na biezaco

Pracownik ds. plac

Zglasza osoby, ktore tego
wymagaja do ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego.
Nalicza nalezny podatek
oraz skladki na
ubezpieczenie spoleczne i
zdrowotne. Prowadzi
ewidencje oséb
podlegajacych
ubezpieczeniu z tytulu
umowy zlecenia oraz umow
o dzielo oraz ewidencjonuje
skiadki ZUS.

Na biezaco

Burmistrz i Skarbnik

Podpisuja przedlozony
rachunek do wyplaty. Obieg
rachunku okresla oddzielna
karta.

Na biezaco
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15. ZASWIADCZENIE LEKARSKIE O CZASOWE] NIEZDOLNOSCI DO PRACY

KOMORKA RODZAJ CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACY]NA TERMIN ZALATWIENIA
STANOWISKO PRACY
Pracownicy Zglaszaja nieobecnosc z 2 dni na powiadomienie
tytulu zwolnienia lekarskie | pracodawcy o niezdolnosci
do kadr do pracy
Pracownik ds. kadr Odbiera w systemie ZUS e- Na biezaco

zwolnienie lekarskie.
Whpisuje do listy obecnosci i
przekazuje do Referatu
Ksiegowosci Budzetowej

Referat Ksiggowosci
Budzetowej

Oblicza zasilek chorobowy
podpisuje formularz i
wpisuje na listy plac.
Archiwizuje zaswiadczenie
lekarskie o niezdolnosci do

pracy

Na biezgco a najpdzniej 3 dni
przed wyplata
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16. LISTA PEAC PRACOWNIKOW

Sporzadzi¢ 1 egzemplarz

KOMORKA
ORGANIZACYJNA
STANOWISKO PRACY

RODZAJ] CZYNNOSCI

CZAS WZGLEDNIE
TERMIN ZALATWIENIA

Pracownik prowadzacy sprawy
placowe

Nalicza wynagrodzenia na
podstawie danych
wprowadzonych przez
pracownika ds. kadr, oraz
inne dane do wyplaty jak
rowniez potracenia i nanosi
je na listy plac. Sporzadza
listy plac na komputerze.
Podlicza listy. Sporzadza
zestawienie zbiorcze,
nastepnie oblicza skladki
ZUS, na ubezpieczenie
zdrowotne oraz Fundusz
Pracy. Sporzadza deklaracje,
przelewy plac na konta
bankowe oraz przelewy
potracen i przekazuje do
sprawdzenia Sekretarzowi
lub osobie upowaznionej

Co najmniej na 3 dni przed
wyplata

Pracownik ds. kadr

Podpisuje liste jako
sporzadzajacy

Co najmniej 3 dni przed
wyplata

Pracownik ds. plac

Sprawdza listy pod
wzgledem formalnym i
rachunkowym, podpisuje i
przekazuje do zatwierdzenia
Sekretarzowi

3 dni przed wyplata

Sekretarz lub osoba przez niego
upowazniona

Sekretarz lub osoba przez
niego upowazniona
zatwierdza listy plac pod
wzgledem merytorycznym

3 dni przed wyplata

Skarbnik lub osoba Zatwierdza listy plac do 3 dni przed wyplata
upowazniona realizacji.
Burmistrz lub osoby przez Zatwierdza listy plac do 3 dni przed wyplata
niego upowaznione realizacji

Referat Ksiggowosci
Budzetowej

Dokonuje przelewéw wyplat
na konta bankowe wskazane
przez pracownikéw lub
sklada dyspozycje pobrania
gotowki do kasy oraz
przedklada kasjerowi liste
wyplat gotbwkowych
zatwierdzong przez
Burmistrza i Skarbnika lub

Co najmniej 1 dzien przed
terminem wyplaty
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osoby przez nich
upowaznione.

Kasjer

Po dokonaniu wyplaty
sporzadza raport kasowy i
przekazuje do referatu
ksiggowosci

W dzien wyplaty

Referat Ksiegowosci
Budzetowej

Sprawdza raport pod
wzgledem rachunkowym,
dekretuje i przedklada w
ksiegowosci

Na biezaco

Referat Ksiegowosci
Budzetowej

Ksieguje raport na
odpowiednich kontach,
archiwizuje dowody

Na biezaco

=¥
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17. POLECENIE PODROZY SEUZBOWE]

Sporzadzi¢ 1 egzemplarz

KOMORKA RODZA] CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACY]JNA TERMIN ZALATWIENIA
STANOWISKO PRACY
Pracownik ds. kadr Wystawia polecenie podrozy Na biezaco

sluzbowej

Burmistrz lub osoby przez
niego upowaznione

Podpisuje polecenie podrézy
sluzbowej

Na biezaco

Skarbnik i Burmistrz lub osoby
przez nich upowaznione

Podpisuje polecenie wyplaty
zaliczki (jesli istnieje taka
potrzeba)

Na biezaco

Pracownik delegowany

Kwituje odbiodr zaliczki pod
klauzula w ktorej
zobowiazuje si¢ do
rozliczenia kosztow podrozy
w ciggu 14 dni po
zakonczeniu podrozy

Na biezaco

Kasjer

Po uprzednim sprawdzeniu
dowodu pod wzgledem
formalnym wyplaca
zaliczke, podpisuje dowaod i
wpisuje do raportu
kasowego

Na biezaco

Referat Ksiegowosci
Budzetowej

Sprawdza raport kasowy
pod wzgledem
rachunkowym, dekretuje i
przyjmuje do ksiggowania

Na biezaco

Referat Ksiggowosci
Budzetowej

Ksieguje raport kasowy na
odpowiednie konta
syntetyczne i analityczne
obciaza zaliczkobiorce,
archiwizuje raport wraz z
dowodami

Na biezaco

Pracownik delegowany

Wystawia rachunek kosztow
podroézy na odwrotnej
stronie formularza polecenie
podrézy stuzbowej i
podpisuje go

W ciagu 14 dni po
zakonczeniu podrozy

Referat Ksiggowosci
Budzetowej

Sprawdza rachunek kosztow
podrézy pod wzgledem
formalnym i rachunkowym i
ustala sume do wplaty
wzglednie wyplaty (w
sytuacji wyplaty w systemie
bankowym sporzadza
dyspozycje poboru gotowki
do kasy)

Na biezaco
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Burmistrz i Skarbnik lub osoby
przez niego upowaznione

Zatwierdza rozliczenie
kosztow

Na biezaco

Budzetowej

pod wzgledem
rachunkowym, dekretuje i
rzyjmuje do ksiggowania

Kasjer Podejmuje gotowke w Na biezaco
banku, wpisuje do raportu
kasowego, przekazuje do
referatu ksiegowosci

Referat Ksiegowosci Sprawdza raport kasowy Na biezaco
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18. ROZLICZENIE RYCZALTU

Sporzadzic¢ 1 egzemplarz

KOMORKA
ORGANIZACYJNA
STANOWISKO PRACY

RODZAJ] CZYNNOSCI

CZAS WZGLEDNIE
TERMIN ZALATWIENIA

Pracownik ktéremu przyznano
limit kilometrow

Wystawia oswiadczenie o
uzywaniu samochodu
prywatnego do celu

Po zakonczeniu miesigca do
6-tego

sluzbowego
Pracownik ds. kadr Wypelnia dane dotyczace Na biezaco po otrzymaniu
absencji od pracownika

Referat Ksiegowosci
Budzetowej

Wylicza kwoty ryczaltu i
przygotowuje liste do
wyplaty

Na biezaco

Pracownik ds. kadr

Podpisuje liste jako
sporzadzajacy

Na biezaco

Pracownik ds. plac

Podpisuje listy pod
wzgledem formalnym i
rachunkowym, podpisuje i
przekazuje do zatwierdzenia
Burmistrzowi

Na biezaco

Sekretarz lub osoba przez niego
upowazniona

Sekretarz lub osoba przez
niego upowazniona
zatwierdza listy plac pod
wzgledem merytorycznym

Na biezaco

Skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona

Zatwierdza liste plac do
realizacji

Na biezaco

Burmistrz lub osoby przez
niego upowaznione

Zatwierdza liste plac do
realizacji

Na biezaco

Referat Ksiegowosci
Budzetowej

Dokonuje przelewow wyplat
na konto bankowe wskazana
przez pracownjkéw

Co najmniej 1 dzien przed
terminem wyplaty

Referat Ksiggowosci
Budzetowej

Sprawdza raport pod
wzgledem rachunkowym,
dekretuje i przedkiada do
ksiegowania

Na biezaco

Referat Ksiegowosci
Budzetowej

Ksieguje raport na
odpowiednich kontach,
archiwizuje dowody

Na biezaco
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19. NOTA KSIEGOWA/WEASNA/

Sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

1-szy egzemplarz -adresat

2 -gi egzemplarz - Referat Ksiegowosci Budzetowej

KOMORKA RODZA] CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACY]NA TERMIN ZAELATWIENIA
STANOWISKO PRACY
Merytoryczni pracownicy | Wystawiaja dyspozycje Na biezaco
Urzedu (zawierajaca niezbedne dane
m.in. dane odbiorcy noty,
tytul wystawienia, kwote)
zatwierdzong przez
odpowiedniego kierownika
referatu w celu
przygotowania noty
ksiegowej
Referat Ksiggowosci Wystawia note w celu Na biezaco
Budzetowej obciazenia lub uznania innej
jednostki nalezna kwota
(jesli nie jest wymagana
faktura VAT)
Burmistrz i Skarbnik lub osoby | Podpisuja note ksiegowa Na biezaco
przez niego upowaznione
Referat Ksiegowosci Oryginal noty ksiegowej Na biezaco
Budzetowej przesyla do kontrahenta
Referat Ksiegowosci Kopig noty ksieguje i Na biezaco
Budzetowej archiwizuje

Uwagi Numer noty ksiggowej nadaje komorka wystawiajaca, stosujac ciagla numeracje w
ramach kazdego roku kalendarzowego i lamiac przez swoj symbol.
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20. ARKUSZ SPISU Z NATURY

Sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1-szy egzemplarz - Referat Ksiegowosci Budzetowej
2 -gi egzemplarz - osoba materialnie od powiedzialna

KOMORKA RODZAJ CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACY]JNA TERMIN ZALATWIENIA
STANOWISKO PRACY
Referat Podatkéw i Oplat Wydaje arkusze spisu z W terminie ustalonym
Lokalnych natury przewodniczacemu zarzadzeniem
Komisji Inwentaryzacyjnej inwentaryzacyjnym
(lub Zastepcy

Przewodniczacego) za
potwierdzeniem odbioru (w
sytuacji komputerowych
arkuszy spisu z natury -
drukowane sg one z
programu
inwentaryzacyjnego przez
przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej)

Przewodniczacy Komisji Wydaje arkusze spisowe W terminie ustalonym

Inwentaryzacyjnej (lub przewodniczacym zespolow zarzadzeniem

Zastepca Przewodniczacego) |spisowych (za inwentaryzacyjnym
potwierdzeniem odbioru)

Przewodniczacy Komisji Odbiera na biezaco arkusze Na biezaco

Inwentaryzacyjnej (lub spisu z natury od

Zastepca ) przewodniczacych zespolow

spisowych, za
potwierdzeniem odbioru,
dokonuje kontroli
prawidlowosci ich
wypelnienia.

Przekazuje na biezaco
wypelnione arkusze spisowe
do Referatu Ksiegowosci
Budzetowej (za
potwierdzeniem odbioru)
po zakonczeniu spisu z
natury dokonuje pisemnego
rozliczenia pobranych
arkuszy spisowych,
przekazuje je za
potwierdzeniem odbioru do
Referatu Podatkéw i Oplat
Lokalnych wraz z
niewykorzystanymi i
anulowanymi arkuszami
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spisowymi

Referat Ksiggowosci
Budzetowej

Sprawdza arkusze pod
wzgledem formalnym - w
razie usterek zwraca arkusz
do uzupelnienia. Porownuje
spisy z natury ze stanem
ksiegowym. Wycenia spisy z
natury. Sporzadza
zestawienie niedoborow i
nadwyzek, archiwizuje
arkusze spisow z natury.

Na biezaco

63

Id: 4EF2A2C3-EB97-48C5-9BCD-E240103818B3. Podpisany

Strona 63



21. ZESTAWIENIE NIEDOBOROW I NADWYZEK

Sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

1-szy egzemplarz - ksiegowos¢

2 -gi egzemplarz - osoba materialnie odpowiedzialna

3-ci egzemplarz - kierownik Referatu Ksiegowosci BudzZetowej

KOMORKA RODZA]J CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACY]NA TERMIN ZAEATWIENIA
STANOWISKO PRACY
Referat Ksiggowosci Sporzadza zestawienie Na biezaco
Budzetowej niedoboréw i nadwyzek na
podstawie porownania spisu
z natury ze stanem
ksiegowym. Ksieguje
ustalone roznice
inwentaryzacyjne,
przekazuje zestawienie
niedoboréw i nadwyzek
przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.
Przewodniczacy Komisji przekazuje zestawienie Na biezaco

Inwentaryzacyjnej

niedoboréw i nadwyzek
osobie materialnie
odpowiedzialnej za
pokwitowaniem
przewodniczacego
wilasciwego zespolu
spisowego.

osoba materialnie
odpowiedzialna

Sklada przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej
pisemne wyjasnienie roznic
inwentaryzacyjnych

Na biezaco

Komisja Inwentaryzacyjna

Przeprowadza weryfikacje i
rozliczenie roéznic
inwentaryzacyjnych.
Wnioski komisji
Inwentaryzacyjnej z
wyczerpujacymi
uzasadnieniami winny by¢
zamieszczone w protokole

Na biezaco
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22, POKWITOWANIE Z KWITARIUSZA PRZYCHODOWEGO K-103

Sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1-szy egzemplarz - wplacajacy

2 -gi egzemplarz - kasjer

3-ci egzemplarz - pozostaje w kwitariuszu

KOMORKA RODZA] CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACYINA TERMIN ZALATWIENIA
STANOWISKO PRACY
Inkasenci Wystawiaja dowody wplat z Na biezaco

kwitariusza K - 103 i
przekazuja do kasy
Kasjer Po sprawdzeniu dowodu Na biezaco
pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przyjmuje
wplate, podpisuje
pokwitowanie i odciska
piecze¢ okragla na oryginale
dowodu. Oryginal
pokwitowania wrecza

wplacajagcemu
Skarbnik lub osoba Po zakonczeniu Codziennie
upowazniona przyjmowania wplat

sprawdza kwitariusze
przychodowe i uzgadnia
wplywy dzienne z
dowodami wplaty KP
Inkasenci podatkéw i oplat Stosuja kwitariusze Wg terminow platnosci i
lokalnych przychodowe K-103 do oplat
pobierania podatkéw i oplat

Zasady postepowania z kwitariuszami 103 okresla instrukcja dotyczaca drukéw scislego
zarachowania.
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23. DECYZJA PRZYPISU - ODPISU

Sporzadzic¢ 1 egzemplarz

KOMORKA RODZA] CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACY]NA TERMIN ZALATWIENIA
STANOWISKO PRACY

Pracownik ds. wymiaru Sporzadza decyzje przypisu Na biezaco

podatkowego Iub odpisu zgodnie z
obowiazujacymi przepisami
podatkowymi. Wpisuje do
rejestru przypisow i
przekazuje do ksiegowosci
podatkowej. Archiwizuje
dowody.

24. REJESTR PRZYPISOW - ODPISOW

Sporzadzi¢ 1 egzemplarz

KOMORKA RODZA] CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACY]JNA TERMIN ZALATWIENIA
STANOWISKO PRACY

Pracownik ds. wymiaru Whpisuje decyzje przypisu i Na biezaco

podatkowego odpisu zachowuje
chronologie zapisow

Pracownik ds. wymiaru Wykorzystuje sporzadzony Na biezaco

podatkowego na komputerze rejestr
przypisow i odpisow do
kontroli podatkow
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25. POLECENIE KSIEGOWANIA - PK

Sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1-szy egzemplarz - pracownicy ksiegowosci budzetowej
2 -gi egzemplarz - pracownicy ksiegowosci podatkowej

KOMORKA RODZAJ CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACY]NA TERMIN ZALATWIENIA
STANOWISKO PRACY
Referat Ksiggowosci Wystawiaja polecenie Na biezaco
Budzetowej ksiggowania wpisujac tres¢
operacji, date wystawienia,
date pod ktora nalezy
zaksiggowac dang operacje
oraz konto na ktore nalezy
zaksiegowac dana operacje.
Referat Ksiegowosci Sprawdza i podpisuje Na biezaco
Budzetowej dokument w rubryce
»Sprawdzil”
Skarbnik lub osoba Zatwierdza dokument, Codziennie
upowazniona skladajgc swoj podpis
Referat Ksiggowosci Otrzymuja 1 egzemplarz Na biezaco
Budzetowej dokumentu od pracownika
ds. ksiegowosci podatkowej.
Referat Ksiggowosci Po 1 egz. dokumentu Zgodnie z instrukcja
Budzetowej archiwizujg pracownicy archiwizowania
ksiegowosci budzetowej i dokumentow
ksiegowosci podatkowej.
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VII. Ochrona danych

1. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne isprawozdania
finansowe nalezy przechowywaé¢ w nalezyty sposob, chroni¢ przez niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki
organizacyjnej w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich latwe odszukanie.

3. Zbiory dokumentéw ksiegowych przechowuje sie:

1) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przechowywania
trwale (kat. Archiwalna ,A”)

2) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe - przechowywane trwale (kat.
Archiwalna ,,A”)

3) dokumentacja wyplaty diet radnych - przez okres 10 lat,

4) dokumentacja wyceny i przeceny srodkéw trwalych w wyniku inwentaryzacji - przez
okres 10 lat,

5) ksiegi rachunkowe - przez okres 5 lat;

6) dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu plac, listy plac ikartoteki
wynagrodzen pracownikow, rozliczenia skladek na ubezpieczenie spoleczne - przez
okres wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych
, rentowych oraz podatkowych, jednak nie krocej niz przez 50 lat;

7) dowody ksieggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow
oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub
objetych postepowaniem karnym albo podatkowym - przez okres 5 lat, liczac od roku
nastepnego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowania zostaly
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione;

8) dowody ksiggowe dotyczace inwestycji dofinansowanych srodkami zewnetrznymi -
czas przechowywania wynika z odrebnych regulacji lub umoéw, w innym przypadku
wynosi co najmniej 5 lat liczac od roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym
nastapil obroét i rozliczenie inwestycij,

9) dokumentacja inwentaryzacyjna (sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji irodznice
inwentaryzacyjne ) - przez okres 5 lat.

10) dokumentacja dot. srodkéw trwalych - przez okres 5 lat od roku nastepujacego do roku,
w ktoérym nastapila jego likwidacja,

11) pozostale dowody i dokumenty ksiegowe - przez okres 5 lat.

4. Okresy przechowywania liczy sie¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1
stycznia roku nastepujacego po roku, w ktéorym dokumentacja utracila praktyczne
znaczenie dla potrzeb urzedu dla celéw kontrolnych.

5. Zbiory lub ich czesci mozna udostepnic¢ do wgladu osobie trzeciej: na terenie jednostki, po
uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej; poza siedziba
jednostki - po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawieniu w
jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw. Zbiory jednostek, ktore:

1) zakonczyly dzialalnoé¢ w wyniku polaczenia z inng jednostka - przechowuje je
jednostka kontynuujaca dzialalnosc;

2) zostaly zlikwidowane - przechowuje si¢ w archiwum Urzedu Miejskiego w Toszku.

O miejscu przechowywania dokumentacji kierownik jednostki informuje wlasciwy sad lub

organ prowadzacy rejestr lub ewidencje dzialalnosci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

6. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw
z poszczegolnych  okresow. Dokumenty gromadzi si¢ w teczkach, skoroszytach,
segregatorach, zgodnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone
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nazwg jednostki organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem
wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna,
magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujacym zbior do odpowiedniej kategorii
archiwalnej.

7. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokolu zdawczo -
odbiorczego, sporzadzonego w trzech egzemplarzach, z ktérych dwa pozostaja
w archiwum, jeden w ksiegowosci. Wydanie poszczegolnych akt ksiegowych z archiwum
moze nastapic na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, ktéra je wytworzyla lub
ktorej zadan dotyczy.

8. Kategorie archiwalne i kresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualne
obowiazujace przepisy.

9. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzanych za pomoca komputera podlega
szezegblnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci art. 71 172 ustawy
umozliwiajg przechowywanie danych na nosnikach komputerowych. W zwiazku z
powyzszym ksiegi rachunkowe szkoly, przedszkola, placowek oswiatowych (dzienniki,
ksiega glowna oraz ksiegi pomocnicze) archiwizowane sa jako kopie danych na nosnikach
komputerowych.
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