ZARZADZENIE Nr 0050.415.2013
Burmistrza Toszka
z dnia 26 listopada 2013r

W sprawie: instrukeji obiegu i Kontroli dokumentow ksiegowych Gminy Toszek

Na podstawie a:t.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzic gminny i

Regulaminu Organizacy)nego Urzedu Miejskiego w Toszku, oraz przepisow ustawy 2 dmin 2
wrzesnia 1994 r o rachunkowosci( tekst jednolity Dz.U. z 2013 1 poz.330 z pdzn. 2z zarzgd

coO nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam 1 wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Toszku instruke

obiegu 1 kontroli dokumentow ksiegowych, stanowigeg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad przesuzeganiem przepisow w/w instruke)l powierzam Shurbrikowi
Glownego Ksiegowego .

§3 Odpowiedzialnymi za przestrzeganie ninigjszej instruke)i czyni¢ wszystkich pracownila
Urzedu,

§4. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnveh oraz
Skarbnikow1/Giownemu ksiegowemu,

§ 5. Traci moc zarzgdzenie Nr 226/2007 Burmistrza Toszka z dnia 31 grudnia 2007 r
w sprawie zmiany instrukejt obiegu 1 kontroli dokumentow ksiegowych Gminy | oszek.

§ 5. Zarzagdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuya,

Wg rozdzielnika
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Spis tresci

Czese opolna

Cele 1 0golne zasady instrukej:

Dowaody ksiegowe

Zasady obicgu dokunmentdw ksiggowych

Rodzaje dokumentow ksiggowych wystepujace w Gmime Toszek

zalgeznik Nr | Instrukeja dotyczaea obiegu dokumentéw finansowo - ksiepowych
dokumentujgcych wydatki budzetowe Gminy Toszek na postawie zewngliznych
dokumentow abeych

zatgeznik Nr 2 Instrukeja w sprawie obiegu faktur VAT /sprzedasy/.
wystawionych przez Gming Toszek

zatacznik Nr 3 Instrukeja w sprawie obiegu umow/porozumien 1 dokumentow o
podobnym charakterze

zatgeznik Nr 4 Instrukcja w sprawie rozliczenia podrozy stuzbowych
pracownikow Gminy Toszek

zatgcznik Nr 5 Instrukceja dotyczgea sporzadzania i obiegu list piac

zatgeznik Nr 6 Instrukeja w sprawie obiegu deklarac)i, decyzji 1 dokumentdw o
podobnym charakterze

zalgcznik Nr 7 Instrukcja w sprawie obiegu sprawozdan budzetowych i
finansowych

zalgcznik Nr 8 Instrukcja w sprawie oblegu dokumentow (innych niz
faktura/rachunek) dotvezgeych wykonania dochoddw i wydatkow ujetych w planic
budzetu Gminy Toszek

zalgeznik Nr 9 Instrukcja w sprawice obiegu dokumentow dotyezgeych skladnikiow
majgthu trwatego

zajacznik Nr 10 Instrukeja w sprawie obiegu dokumentow dotyczgeych wyplats
zaliczek

zadgeznik Nr 11 Rachunek do umowy - zlecema/ o dzielo

zatgeznik Nr 12 Oswiadezenie do celéw podatkowych

zatgcznik Nr 13 Oswiadezenie do celow ubezpieczen

zalgeznik Nr 14 Wzory podpisow 0sob uprawrnionych do zatwierdzania
merytorycznego. formalnego i rachunkowego oraz wzor podpisu Burmistrza.
Zastepey Burmistrza. Skarbnika

Karty obiegu 1 kontroli dokumentow

. OT" Przyjecie srodka urwalego lub wartosci niematerialnych i prawnych
L T" Likwidacja srodka trwalego lub wartosci niematerialnych i prawnyel

. LPT" Przekazanie srodka trwatego lub wartosci niematerialnych 1 prawnych

. Zamowienie /zlecenie/

- Umowa /na dostawy lub ustugi/

. Faktura VAT, faktury korygujace obee i noty korygujgce obcee

. Rachunki obee 1 noty ksiggowe obce

8. Dowod wplaly /na rachunek bankowy/
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9. Polecenie przelewu

10. Raport kasowy

11. Wnjosek o zaliczke

12. Rozticzenie zaliczki

13. Umowa o pracg

14. Urnowy zlecenia, umowy o dzielo

15. Zaswladczenie lekarskie o czasowe) niezdolnoécei do pracy
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16. Lista ptac pracownikéw

17. Polecenie podrdzy stuzbowej
18.Rozliczenie ryczaltu

19. Nota ksiegowa /wlasna/

20. Arkusz spisu z natury

21. Zestawienie niedoborow 1 nadwyzek
22. Pokwitowanie z kwitariusza przychodowego k-103
23. Decyzja przypisu - odpisu

24, Rejestr przypisoOw - odpisow

25. Polecenie ksiggowania - PK
Ochrona danych
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1. CZESC OGOLNA

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentos

ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Toszku.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wizednia |
z 2013r. poz.330 z pozn. zm.).

§ 2. Sprawy nie objete niniejsza instrukejg zostaly urcgulowane odrebriymi
wewngtiznymi:
1) Regulaminem Urzedu Miejskiego w Toszku
2) Politykg Rachunkowoscl
3) Instrukejg Kasowsg

§ 3. 1. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o: ustawie, dotyczy to ustawy o rachunl

dnia 29 wrzesnia 1994 r. ( tekst jednolity Dz U z 2013r. poz. 330 z pdzn. zm.).

2. Przez uzyte stowo:
1) Burmistrz, nalezy rozumie¢ Burmistrza Toszka
2) Skarbnik. nalezy rozumiec¢ Skarbnika Toszka
3) Urzad, nalezy rozumie¢ Urzad Miejski w Toszku

4) Dysponent $rodkow - nalezy rozumie¢ odpowiednie refcraty (komorki orpanizacy|

pracownicy na samodzielnych stanowiskach wymienieni w Regulaminie Cron

Urzedu Miejskiego w Toszku powolani do realizacji okreslonych zadan.

II. CELE I OGOLNE ZASADY INSTRUKCJI

§ 4. 1. Celem mstrukejl jest uvstalenie jednolitych zasad sporzgdzania, chicgu 1k

dowodow ksiegowych. Realizowanc jest 10 poprzez:
1) zapewnienie wlasciwego sporzadzania. przyjmowania, obiegu, archiwizowania
dokumentow, biezacego i prawidlowego prowadsenia ewidenc)i ksiggowe] oraz
sprawozdawczoscl finansowe]

2) zapewnienie prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowyvel (e

sciggania naleznodci i splaty zobowigzan)

3) prowadzenie gospodarki finansowe] zgodnie z obowigzujgeymi zasadami wykonywani

1 gospodarki srodkami pozabudzetowymi
4) zapewnienie prawidlowosci zawierania umow, zacigganych zobowigzan:
a) umowy wynikajace z kodeksu pracy (umowy o pracg) zawierane si przez U
w Toszku, NIP 969-112-46-42 | REGON 000529002
b) pozostak umowy cywilnoprawne zawierane sg przez Gmine Toszek NIPP 9
1 REGON 276257771
2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie obiegu i kontrole dokumenta
ksiegowych odpowiedzialnym jest Skarbnik/Giowny ksicgowy
W celu realizacji swoich zadan Skarbnik/Glowny ksiegowy ma prawo:
1) zada¢ od pracownikow 1 kierownikow innych komorek organizacyjnyc h uclzi

usinej lub plbemne] niezbedoych 111!01macu 1 wyjasnien, JﬁI\ rowniez udostepnienia do

dokumentow i wyliczen bedacych zrodiem tych informacji i wyjasnien

2) wnioskowaé do Burmistrza o okreslenie tlybu wedhug ktérego maja byvé wykon

imne komorki organizacyjne jednostki prace 1nezb€;dne do Zapewi nienia pr:

gospodarki finansowe] oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozd

[lﬂci]]bOWE!J

3. Od kasjera z chwilg powierzenia mu przedmiotowych obowigzkow Kicrownik [
Orgmnzacyjncgo I Spraw Obywalelskich odbiera na pisinie oswiadczenie o przyvjeein oo \[m
materialne] za powierzone mienie o nastepujgee] tre$ei: |, Przyimuje do wiadomosc.
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materialng odpowiedzialnosé za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuje sig oo
przestrzegania obowigzujgeych przepisow w zakresie prowadzeniu operacji kasowyclh oo
odpowiedzialnosé za ich naruszenie”. Oswiadezenie to przechowuje sig w uakiach osobi
pracownika Urzedu Miejskiego w sposob 1 przez okres ustalony dla dokumenidw okresla)g
odpowiedzialnos¢ pracownikow za powierzone mienie.

4, W Urzedzie Miejskim Kierownik Referatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskic
odpowiedzialny jest za gospodarke materiatowsy oraz gospodarke stodkami trwalymi zaliczomvmi o
wyposazenia. Zobowigzany jest do oznakowania tych srodkdw w trwaly sposdb oraz ich
przechowywania i zabezpieczenia przed zniszczeniem 1 kradziezg. Pomicszezenia  powinny
odpowiada¢ wymogom bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe] o
powinny by¢ zabezpieczone przed kradziezg i wtamaniem.

5. Wszelkie czynnosci mogace spowodowad powstanie zobowigzan pienicznych wymaen
kontrasygnaty Skarbnika. Dysponent srodkdéw odpowiedzialny jest za sprawdzenic. czyv srodl
tinansowe na pokrycie zobowiazania mieszcza sig w planic budzetu, w odpowicdiiel podzinion
kiasytikacji budzetowej - dzial. rozdzial, paragrat. Podpis dysponenta pod umowsy lub zlecen
oznacza zapewnienie o przyjeciu do realizacji w/w zlecenia w ramach zaprelimiinowanveh g

6. Skarbnik moze udziela¢ upowaznienia innym osobom do kontrasygnowanin czynn
prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pienieznych. Ponadto dowody zatw i
do zaptaty winne by¢ uznane przez wlasciwych rzeczowo pracownikow reteratow za praowidion e o
wzgledem merylorycznym.

7. W przypadku zmian na stanowiskach Skarbnika. Sckretarza. kierownikow referatow o
kasjera nalezy bezwzglednie przestrzegac, aby powierzone im mienie 1 obowiazki zostaly przc
protokolarnic (. (protokolem zdawczo-odbiorczym).

[ DOWODY KSIEGOWE

§ 5. 1. Dokumentem tinansowo-ksicgowym jest kazdy dokument stwicrdzajacy doko
rozpoczecie operacji gospodarczej 1 podiegajacy ewidencji ksiegowe). Dokumenty (e stanowin
podstawowe uzasadnienie zapiséw ksiggowych.

2. Poza spetnieniem podstawowe) roli, jakg jest uzasadnienie zapisdow ksigpowyel
odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowune dol
ksiggowe maja za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli 1 badania dziatalnosei gospodiarcsci.
z punktu widzenia legalnosci 1 celowosct dokonanych operacji gospodarczyveh
2) stworzenia podstaw do dochodzenia praw 1 do udowodnienia dopelnienia chowigskow

§ 6. 1. Dokumentem ksiegowym nazywamy tg czes¢ odpowiednio opracowany cii do
Ktore stwierdzaja dokonanie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksicpowe). Dokument
podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowyvch.

2. Prawidtowy dokument finansowo-ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnic|:

1) okreslenic rodzaju dowodu i jego numeru identylikacyjnego
2) okreslenie stron (nazwy, NIP, adresy) dokonujacych operacji gospodarczes

3) opis operacji gospodarcze] oraz jej wartosc, jezell to mozliwe. okreclona takae
w jednostkach naturalnych

4) date dokonama operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna daty
sporzadzenia dowodu

5) podpis wystawey dowodu lub osoby, ktére] wydano lub od ktorej przyjeto skiadnill ol
stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiceach rachunko

przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekreta
wraz z podpisem oscby odpowiedzialne] za te wskazania.
6) sprawdzenie pod wzpledem: merytorycznym, formalno-rachunkowym

7) zatwierdzenie do wyplaty przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby  upowaznion
potwierdzaja ztozone podpisy
8) oznaczenie numerem okreslajacym powiacanie dowodu z zapisami ksiggowsimi dokonanyim

5.

h
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na jego podstawie.

3. Dowdd ksiegowy (lakiura) wystawiony w walucie obecej powinien zawicrad przelic.
wartosci na walute polska wedlug kursu sredniego ogloszonego przez NBP z dnia poprzcdzg
dzien wystawienia faktury. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowadzie, chyb
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczanie walut obevel na walule pol
wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

4. Na zgdanie organdéw kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewnic¢ wiar;
przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przes nich dowodow, sporzadzonveh w je
obeych.

S. Jezeh dowdd nie dokumentuje:

1) przekazania lub przejecia skfadnika aktywow

2) przeniesienia prawa wilasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu

3) nie jest dowodem zastgpezym,

to podpisy osob, o ktérych mowa w ust. 2, pki. 5 moga by¢ zastgpione znakami zupewniaj
ustalenie tvch osob.

Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierdw wartosciowyel mogn b

odtworzone mechanicznic.

§ 7. 1. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwicrdzajace
dokonanie operacji gospodarczych, zwane ,,dowodami zrédlowymi".
2. Rozroznia sie trzy grupy dokumentow finansowo-ksiegowych:
1) zewnetrzne obce - dokumenty otrzymywane przez Urzad
2) zewnglrzne wihasne - dokumenty przekazywane w oryginale przez Urzad
3) wewnelrzne - dotyczgee operacji wewnagtrz jednostki.
3. Podstawa zapisow mogg by¢ rowniez sporzadzone przez urzad dowody Ksicoow
1) zbioreze - shuzace do dokonania {acznych zapisow zbioru (zestawienia) dowodow Zridlow
ktore muszg by¢ w dowoedzie zbiorczym pojedynczo wymienione
2) korygujgce - korygujace poprzednie zapisy

3) =zastepcze - wyslawione do czasu ofrzymania zewnetrznego obeego dowodu #rodinw ey
4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteridw klasytikacyjieh
4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznyeh obeveh dowodin
zrodtowych, Burmistiz moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarcze) 7o pomoi

ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operac)i 1
jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zaulupy opodathowane podathis
od towardw i ustug VAT oraz skup metali niezelaznych od ludnoscel.

§ 8. 1. Dowody ksiegowe powinny by¢:
1) rzetelne, 1o jest zgodne z rzeczywistym przebicgiem operacyi gospodarcze)]. kiora dokument
2) kompletne, zawierajace co najmnie) dane okreslone w § 6
3) vraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanic w dowodue
ksiegowych wymazywania i przerdbek.

2. Bledy w dowodach zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynic prac,
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawicrajgeego sprostowanic. wris 72 slosow i
uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowiy inacze).

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skresienic blednej i

kwoly, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresei poprawions
poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego uprawnionej, o ile odrebne przepisy nic stanow |
Nie mozna poprawiaé pojedynezych liter lub eyfr.

4. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigce) niz jeden dowdd lub wiece) niz jeden epzempl
dowodu, Burmistrz (lub Skarbnik) ustala sposob postepowania z kazdym z nich 1 wshuzuje. lkior d
lub jego egzemplarz bedzie podstawg dokonania zapisu.

§9. 1. Kazdy dokument ksi¢gowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgleden:
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1} merytorycznym (rzeczowym) - zbadany czy dane zawarte w dokumencie sg zpodne ze

faktycznym, czy dostawa wzglednie ustuga zostata wykonana zgodnie z zamdwicnicrn
(zleceniem, umowa), a ponadio na zbadaniu legalnosci. zgodnosci z planem. jakosei,
oszezgdnoscl wydatkdw § zgodnodci cen. Niczaleznie od powyzszego na fakiurach
rachunkach obcych osoba sprawdzajgca winna zamiescic¢ adnotacje stwierdzuajucu, ni |
(zadanie) wydatek jest ponoszony. Kontrola merytoryezna dowodow ksigoow el polepi w

szczegdinosci na sprawdzeniu:
a) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot.
b) czy operacji gospodarcze] dokonaly osoby do tego upowaznione,
¢) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenic w budzecie g 1,'5,“-,
d) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, {j. czy byla zaplanowuna fi

okresie. w kitorym zostata dokonana, albo w\komm jej bylo nies
prawidlowego funkc‘]onowanm Jednostki samorzgdu terytorialnego. itp.

¢) czy danc zawarle w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci. np. czy dane doty
wykonania rzeczowego [aktycznie zostaty kaonane, czy zostaly wvkonane

rzetelny 1 zgodnie z obowmzumc»ml normami,

f) czy na wykoname operacji gospodarczej zostala zawarta umowa. rlednie zlozo

zamowienie,
g) czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowanii lub "11 Ymi prze;
obowigzujgeymi w danym zakresic, czy zdarzenic gospodarcze przebiegale oo

obow147umwm1 plzepisaml ustawy 0 zamowieniach publicznych.
Iracownik meryloryczny oprdcz czynnoscei opisanych powyzej wpisuje rownicz plan wydatl
wpisanego zadania budzetowego w danym paragralie klasyfikacji budzetowej, wykonani
tacznie 7 kwotg faktury/rachunku; oraz pozostalo do wykorzystania. Prawidtowosc danych po
swoilm podpisem. Pracownik opisu dokonuje na pieczytee, o wzorze ponizej:

2} [formalno - rachunkowym, kidre polega na zbadaniu czy dokument zostal:
a) wyslawiony w sposob technicznie prawidiowy.
b) zawiera wszystkic elementy prawidtowego dowodu,
c) dane liczbowe nie zawicrajy bleddw rachunkowych.
d) sprawdzony pod wzgledem merytorveznym
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2. Na znak sprawdzenia dokumentu osoba sprawdzajaca podpisuje go. obowiasuje pi
zasada, ze wszystkie dol kumenty. wyslawione przez kontrahentow nalezy podpisywat pod od
pieczeci (w 1ub1yl<ach) 0 tresci ,,Spmwdzono pod wzgledem merytorycznym dnia..............
oraz ,Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym dnia................... , podpis”

Odeisk pieczeci o tresci i wzorze jak ponizej:

5. Kazda osoba podp’sujgca dokument ksiggowy odpowiedzialna jest za jego sprawdz

7aklesu wyml\ajqcym z podziatu czynnosdcei w regulaminie organizacyjnym i z postan f il
instrukeji.

4. Sprawdzone pod wzgledem merytorveznym, formalnym t rachunkowym dokument;

slanowiace podstawe wyplat gotdwkowych lub 7aptaty przelewami akceptuja Burmistz @ Skl

osoby przez nich upowaznione, przez ztozenie podpisow pod odpowiednig klauzula,

5. Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepne] kontroli jest jego podpis #lozony
dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis Skarbnika na dokumencie, obok podpisu
Merytorycznego, 0znacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do kompletnosei oraz formalno-rachunkowe] rzetelnoscl pran
dokumentow, dotyczacych tej operacii,

2) zobowigzania wynikajgee z operacji mieszezg sie w planie linansowy i oraz harmon

dochodow 1 wydatkdw. a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrveie,
6. Skarbnik w razie vjawnienia nieprawidlowosci w zakresie w/w zwraca dokument
wlagciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia meprawidiowodel odmawia jeoo

L

podpisania. O odmowie podpisania dokumentu 1 ich przyczynach Skarbnik zawiandamin pisemini

85
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kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacje zakwestionowane oper
wydac¢ w formie pisemne) polecenie jej realizacji.
7. Uprawnienia Burmistrza do kontroli i zatwierdzania dokumentéw wyszczegdlnionvel

instrukcji, w czasie jego nieobecnosci wykonywane sg przez Zasiepce Burmistrza lub Sekretarza

8. Uprawnienia Skarbnika do kontroli i zaitwierdzania dokumentow wymicnionveh w i
P ¥

w czasie jego nieobecnosci wykonywane sa przez upowaznionego pracownika ksiegowoscl.

9.Wzory podpisow osob wymienionych w pkt. 8 + 7 zawarte sg w karcic wzordw
uprawniajacej do podpisywania dokumentow -Zatgeznik Nr 14

§ 10. 1. Dokumenty finansowo-ksiggowe zewngtrzne obce wplywaja do Lirzedu Micjshico

Sekretariatu gdzie:

1} dokument zostaje opatrzony stemplem z dalg wptywu do Sekretariatu, i nastepnie praeleas

Referatu Ksiggowoscel Budzetowe.

2) w  prevpadku  bezposredniego  wplywu  dokumentu  finansowo-ksiggowepo
organizacyjnych Urzedu, komorka ta zobowigzana jest do ntezwlocsnes
dokumentu do Sekretariatu,

3) gdy dokument [inansowo-ksiegowy jesl bezposrednio odbierany przez pracownl
Miejskiego to pracownik bezzwiocznie przekazuje dowaod ksiegowy do Sekretariai.
2. W sprawdzaniu dekumentéw biorg udziat komorki organizacyjne urzediy, na skute!

zachodzi koniecznosd przekazywania dokumentéw pomiedzy poszezegdlnymi Komarkamil,
3. Wowyze) wymieniony sposob powstaje wicee tzw. obicg dokumentow ksicpowyeh. |

obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzgdzenia wzglednie wplywu do urzgdu a2 do mamentu

dekretlacji 1 przekazania do zaksiggowania.

t

4. Poszezegdlne dokumenty maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodza) dokumentow
el

nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sig najkrotsza i najprostszyg droga, W tyn
nalezy stosowac nastepujgee zasady:

1) przekazywaé dokumenty tylko do tych komorek. kiére istolnie korzystajg z zavwartve

danych 1 sa kompetentne do ich sprawdzanie.
2) przestrzega¢ rownomiernego obiecgu wszystkich dokumentow w celu zapobicgania ol

spigtrzania si¢ prac powodujgcemu mozliwosé zwigkszania pomytek, dgzy( do shidcen|

przetrzymywania dokumentdw przez odpowiedzialne komorki do minimuim.
do Referatu Ksiggowosci Budzetowej przekazywane sg dokumenty finansowe nu
3 dni przed terminem ich wymagalnosei (ptatnosci),

()
Nt

1 W

4) w przypadku, gdy Cmina nieterminowo uregulowata zobowigzanie z przyczyvn lezgove

stronie 1 powstang z tego tytulu odsetki za zwloke, osoba odpowicdzialnn za
dodatkowego zobowiazania powinna usyska¢ od kontrahenta oswiadcesenie. e
korzystat z prawa nzliczania odsetek za zwloke, W przypadku. gdy kontrahent zasad
zaptaty odsetek z zwiloke i doreczy jednostce note odsetkowa. Gmina bedzie
zaplaconych odsetek od pracownika, ktory dopuscit sie zaniedbania.

5y Dokumenty zewnetrzne wiasne 1 wewngtrzne wystawiane sg co do zasady przcz ko
merytoryczne Urzedu, wyjatek stanowia:

1) nota ksicgowa wystawiana przez Referat Ksiegowoscl Budzctowe) na puodstawnic
nformac)i komorki merylorycznej,

2) inne dowody Lksiggowe tworzone przes Referat Ksiegowosei Budizetowe]
realizowanych zadan zwigzanych z ewidenc)g ksiegowa 1 prowadzeniem kasy. w sv
dokumenty kasowe, dokumenty polecenia ksiggowania.

§ 11. 1. Dokument finansowo-ksiggowy opisany i sprawdzony podlega dekretach

1 zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez pracownika Referatu Ksie

Budzetowe).
() 4

N

5
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2. Dekretacjg okresla sie ogdl czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokun
ksiggowania, wydania dyspozycji co do spesobu ich ksiegowania 1 pisemnym potwicrdzenion
wykonania. Dekretac)g obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dckumentow,
2) sprawdzanie prawidtowosci dokumentéw,
3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

3.Segregacja dokumentow polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dokumentow naplywajgeych do komorki ksiegowoses tveh de
ktore nie podlegajg ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich zapo
2)podziale dokumentow ksiegowych na jednerodne grupy objete poszezegdlnymi rejestrn
zakupu, sprzedazy, kasowa),
3)kontroli kompletnosci dokumentow na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

4. Sprawdzenie prawidlowoscei dokumentow polega na ustaleniu, czy sg one podpisanc
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym. W odnicsieniu du don
ksiggowych stanowigcych podsltawe wyplaty gotowki, nalezy ponadto sprawdzié cry -
akceptowane przez Burmistrza 1 Skarbnika lub upowaznione przez nich osoby. W |
stwierdzenia, 7¢ dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwrdcié do whasciwe] komork:
uzupelnienia. Osoba uprawniona do dekretacji dowodow ksiegowyeh wskazuje date dekretac)l. -

uwaza sie dale dokonania operacji gospodarczej. W przypadku dowoddw ksiegowych, kiore wpl
komorki finansowe) po sporzadzeniu miesiecsznego sprawozdania, za date dekretac)i vwaza sic o
wptywu.

tn

. Wiasciwa dekretac)a polega na:
1) nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw ewidencyjnych
2) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach analitycznych,

3) okresleniu daty. pod jaka dowod ma byé zaksiegowany, jesh dowad ma byé zalesigeowan

1nng datg niz data jego wystawienia - przy dowodach wihasnych lub daty otreviani
dowodach obcyceh,
4) podpisaniu przez Skarbnika lub inng upowazniong osobe.

6. W celu zmniejszenia pracochtonnosei dekretacii nalezy stosowad pieczgthe z odpowicdnimi
rubrykami:

§ 12. 1. Dokumenty ksiegowe wystcpujgce w urzedzie mozna podzielic¢ na nastepujacy vr
rodzajowe:
1) dokumenty dotyczace zakupu lub sprzedazy towardw, materialdow i ushug,
2) dokumenty bankowe 1 kasowe,
3} dokumenty dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow,
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4) dokumenty dotyczgce inwestycji 1 remontow,

5) dokumenty pozostate.
2. Dokumentami dotyczgcymi zakupu lub sprzedazy towarow. materialow [ uslug, w o ed

1) zamowienia (zlecenia) na dostawy i uslugi - sa podstawa do dokonania zakupu materisfow
srodkow trwatych lul ustug. Zamowienia (zlecenia) wystawiajg whasciwi pracownicy trzgdo
2 (dwoch) egzemplarzach, z ktorych 1 egz. po podpisaniu przez Skarbnika © Durmni
otrzymuje kontrahent, 1 egz. komorka wyslawiajgca zamdwienie (zlecenie). Zamow
(zlecenie) maleriatow, srodkow trwalych lub ustug moze nastgpi¢ tylko do wysohosel
zaplanowanych w budzecie Gminy Toszek, kierownik referatu merytorveznego odpowicd
za sporzadzenie zamowienia ( zlecenia) winien zamiescic
klauzule: , Finansowanie zaplanowano w Dz........... R §ooenn budzetu - data i pedpi
dysponenla". Uwaga: Przy opracowywaniu zamowien (zlecen, vmow), nulezy przcstl

przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o zamdwieniach publicznych (Dz U 2 2010 ¢, Ny 111

poz. 759 z pézn. zm.). Zgodnie z art. 139 pkt 2 te) ustawy umowy w sprawach zuimd
publicznych wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznoser. chyba 2
odrebne wymagajg innej formy szccegdlne).

2) umowy - powierzenie robot, ustug i dostawy osobom fizycznym i prawnym odlbyiva

trybie zawierania okreslonych rodzajéw umow pisemnych np. umowy ziecenia, umow .
dzieto itp. W umowie zainteresowane strony ustalajg forme rozliczen pienicznyeh. Roslicze
pieniezne moga by¢ przeprowadzane w formic gotowkowej [ub bezgotdwkowe | Ulmaw i

zawieraé wskazanie biegu terminu platnosei za lakture, ,, bieg terminu platnodei ws
fakturze liczony bedzie od dnia dorgczenia faktury do jednostki”. Lmow: s v
podpisaniem sprawdzona pod wzgledem formalno-prawnym przez radee prawncue. podp
przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong i kontrasygnowana przez Skarb
osobg przez niego upowazniong. Ponadlo w razie wyslgpienia zobowigzania pienicancuo
ostatniej stronie umowy dysponent srodkow- kierownik referatu merytorveszneco odpowied
za sporzgdzenie umowy winien zamiesci¢ klauzule: | Finansowanic

zaplanowano w Dz... ....... I— - budzetu - data i podpis dysponenta”; Dysponerntami
budzetu sg poszczegdlni kierownicy oraz pracownicy referatéw, ktdrym przypisano okredl:
srodki budzetowe na okresione zadania, ujete w budzecie 1 uchwalone precs R Mie
Poszczegdini dysponenci prowadza rejestr wydalkdw budzelowych w/e podzialki klasytl
budzetowe] w rozbiciu na zadania wiasne i zlecone. Rejestr wydatkéw prowadzony jest
uzgodnienma poniesionych wydatkow z ewidencjg ksiegowgy Referatu Ksiccowodcl Buds
(kontrola wtorna), jak réwniez w celu wyodrebnienia podatku VAT i Kontroli prowid!
zaewidencjonowania w rejestrach sprzedazy z zakupu fakiur VAT.

faktury VAT - 53 dowodami ksiegowymi dokumentujgcymi zakup lub spraedos rzeczowy
sktadnikow majatkowych oraz ustug. Do wyslawienia i otrzymania "faktury VAT uprawnier
s3 wylacenie podatnicy podatku VAT, Faktura VAT winna zawierac co 'u‘]m e)

(O]
e’

a) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawey [ nabywey vrazs ich
adresy;
b) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy 1 nabywey, z zastrzezenicm ust.

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

d) dzien, miesiac 1 rok wystawienia faktury. a w przypadku, gdy data ta rdzni sic o da
sprzedazy, réwniez date sprzedazy; w przypadku sprzedazy o charakterze ciapl
podatnik moze podaé na lakturze miesige i rok dokonania sprzedazy. pod '\":H'lf",i‘_ m
podania daty wystawienia laktury;

e) nazweg (rodzaj) towaru lub ustug;

f) miarg i ilos¢ sprzedanych towardw lub zakres wykonanych usiug:

g) cene Jednostkowsg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostiowa netlo

h) wartos¢ towardw lub wykonanych ustue, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podath
(wartos¢ sprzedazy netto);

1) stawki podatku;

J) sumg warlosci sprzedazy netto towardw lub wykonanych ustug z podzialcin o
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6)

[0 B
N N St

4)

3)

7)
§)

)

poszczegolne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodiegajgeyel
opodatkowaniu;

k) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netio towarow (uslug), z podzialem na
kwoty dotyczzce poszezegolnych stawek podatku:

1) kwote naleznosci ogdtem wraz z naleznym podatkiem,

m) lermin zaplaty.

n) nazwe banku, numer rachunku bankowego wystawcy.

4) rachunki - s3 dowodem ksiegowym dokumentujgeym zakup lub sprzedaz rzeczowyeh
sktadnikéw majgtkowych lub ustug. Rachunki wyslawiajg jednostki, kiore nic sq upr

do wystawiania faktur VAT. Rachunek powinien zawiera¢ co najmnie):

(a) imiona i nazwiska lub nazwy skrocone sprzedawcy 1 nabywcy oraz ich adresy.

(b) date wystawienia i numer kolejny rachunku, oznaczonego jako rachunck.

(¢) nazwe towaru lub ustugi oraz ich ceny jednostkowe,

(d) jednostke miary i ilos¢ towarow ub zakres wykonanych uslug.

(e) wartosc sprzedanych towardow 1 wykonanych ustug,

(H) ponadto rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane jak faktura VAT.
5) noty korygujgce - moze wystawi¢ nabywcea towaru lub ustugi, ktory otrzymal fakture Tub
fakture korygujacg zawierajaca pomylki dotyczace jakichkolwiek informacji wiazuce] sie 2wl

ze sprzedawca lub nabywca albo oznaczeniem towaru lub ustugl, z wyjatlkicm
pomyiki w pozycjach faktury okreslonyeh w przepisach o podatku VAT,
fakiura Kkorygujaca VAT jest dokumentem ksiegowym sluzgcym do sprostowanin Bledow
stwierdzonych w wystawionych fakturach VA'l. Faktury korygujgee sg wystawiane praez wysta
faktury. ktorej korekla dotvezy. przede wszysikim w syluacjach gdy:

a) catkowita zmiana danych nabywecy na fakturze moze nastapié wylacznie na podsio
laktury korygujace),

b) cena towaru lub ustugi ulega zmniejszeniu juz po wystawieniu faklury, poprzes Zasiosow i
prawnie dopuszczalnych 1 obowigzkowych rabatow, w tym: bonilikat, opustow. wzna
reklamacji i skont,

¢) cena towaru lub ustugi zostaje podwyzszona juz po wystawianiu fakiury. sosl
stwierdzona pomytka w cenie, stawce lub kwocle podatku.

d) w przypadku stwierdzenia pomytkl w jakiejkolwiek innej pozycji fakiury.

3. Dowodami bankowymi 1 kasowymi sa:

dowdd wplaty (na rachunek bankowy),

elektroniczne zlecenie wyplaty gotowki

polecente przelewu - podstawg do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal dokum
podlegajacy zaptacie, podpisany przez upowazimong osobe pod wzgledem mervioryezny
uzasadnionych przypadkach (np. rozlozenie kwoty zaplaty na kilka rat). podstaws do wvsiaw ;
polecenia przelewn moze by¢ kopia dokumentu podlegajgcego zaplacie. podpisana prze
upowazniong osobe.

wyciggl z rachunkow bankowych - dokumentami stwierdzajgeymi uregulowanie zobowigzanin =3
wyciggl bankowe podajace sumy zrealizowanych czekdéw, zataczone do wyciqeow kopic przelewd,
bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikow z sum pobieranych na zakupy, 2 zaliczon
dowodami stwierdzajagcymi poniesione wydatki. Otrzymane wyciggi z rachunky bankowege
sprawdzane przez Referat Ksiggowoscl Budzetowej, czy zostaly dofaczone do nich
dowody, oraz czy saldo koncowe podane w wyciggu zostato wlasciwie wyprowadzone,
realizowane przez bank polccenie przelewu - wiasne i obee

raport kasowy

wniosck o zaliczke

rozliczenie zaliczki.

4. Dokumentami dotyczgeymi zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow sy:

umowa O prace ,zmiany umowy, rozwiazanic umowy o prac¢ wystawiona zgodnic z kodelsem s
1 uregulowaniami wewngtrznymi przez Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelslkich na podsiawi
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dyspozycji Burmistiza w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginal dla pracownika,

b) 2-gi egzemplarz dla Referatu Orgamzacyjnego i Spraw Obywatelskich
2) lista plac - powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

1) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) lacznie sume wynagrodzen do wyplaty,

3) nazwisko i imig pracownika,

4) sume wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegolne skitadniki plac,

5) sume wynagrodzen netto,

6) sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzen (podpis, w przypadku wyplaly w
os$wiadczenie o przelanie wynagrodzenia na konto banku z podanym numerem rachunku bankoweoo

S.Dokumentami dotyczacymi inwestycji i remontéw moga byé:
1) umowy na dostawy i ustogi,
2) faktura VAT,
3) faktury korvgujace i noty korygujace,
4) przyjecie $rodka trwalego - OT powinno by¢ udokumentowane

!'—“ll‘..‘.Lx,'h:I\] LW

oraz dofgczonymi do faktur dowodami OT. W zakresie robot budowlano - montazov el o

faktury wykonawcy powinien by¢ dolaczony protokét odbioru wykonanych ©prockioc
robot, elementéw robot lub obiektéow, sprawdzony 1 zaakceptowany przez inspekiord

kosztorys wykonawey (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstowie loszior s
uzasadnionych przypadkach decyzje dopuszezajgca obiekt od uzytkowania | ’
obowigzujacymi przepisami w tvm zakresie. Dowody OT stanowin udokumenion
zakonczonych inwestycjl. Za prawidlowosé¢ 1 kompletnosé dokumentow  adpo
nracownik merytoryczny 1 kierownik referatu.

5) protokdl zdawezo - odbiorczy S$rodka ftrwalego - PT - stanowi udokun

otrzymanych lub przekazanych inngj jednostce srodkow trwatych.

6) likwidacja srodka trwatego - LT.
a) Dowdd LT sporzadza sig w celu udokumentowania rozchodu srodka trvwalezo
w wyniku postawienia go w stan likwidacji, kradziezy, zniszczenia i sprzedary.

b) Uzytkownik gtéwny srodka trwatego dokonuje dyspozycji dowodu LT w svstenmile
informatycznym po otrzymaniu protokolu zuzycia i fizycznej likwidacji srodla troa
{kasacji), sporzadzonege przez Komisje Kasacyjna powotang przez Burmistrza

¢) Pracownik ksigegowosci zatwierdza dokonang dyspozycje dokumentu [ \
informatycznym po otrzymaniu kserokopii peinej dokumentacji dotversace] pre
likwidacji, po czym LT staje sie pelioprawnym dokumentem wprowadzajgevin 2mia
ewidencji ksiggowej.

7) W przypadku ujawnienia srodka trwalego gtéwny uzytkownik w celu wprowadzenia d
dencji ksiegowej zleca wyceng ujawnionego srodka trwatego poprzez powolanic rz¢
lub we whasnym zakresie. W przypadku wyceny we wilasnym zakresie [ierpwnik Rele
wotuje zespdt sposrod whasnych pracownikdw, merytorycznie zajmujac sig tyim zagad
Z wyceny sporzadza si¢ protokdt, ktéry podpisuje zespot wyceniajacy akeeptije Lkt
mistrza a zatwierdza Burmistrz.

Protokot stanowi podstawe wystawienia OT zgodnie z ust. 3 pkt 1). Kopie protwlolu
przekaza¢ do ksiggowosci

8) W przypadku oddania srodkéw trwatych w uzyczenie, uzytkownik gtowny — uzve
ra stosowng umowe z bioracym srodek trwaly w uzyczenie.
Do umowy uzyczenia nalezy sporzadzi¢ zatacznik z wykazem uzyczonych srodkdw trwals
wierajgcy:
¢ nazwe srodka trwatego,
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e numer inwentarzowy srodka trwalego,

» wartos¢ poczatkowa,

e ok oddania do uzytku,

e parafke pracownika ksiggowosci prowadzyceso ksiuzle e
rZowa,

e podpis kierownika referatu merytorycznego.

9) Dokumentacja warto$cl niematerialnych 1 prawnych np. licencje, koncesje, znaki towarowe 1.

Na dzien bilansowy wartosci niematenalne i prawne wycenia sie wedlug warlosei poc

mniejszone) o odpisy umoerzeniowe (amortyzacyjne).

Za warto$c poczatkowa warto$ci niematerialnych 1 prawnych uwaza sie ceng nabyein. Cof

obgmuyje:

1) koszty zwigzane z zakupem, naliczone do dnia przekazania wartosci niematerialoyvel
nych np. kosztly optat notarialnych, skarbowych, odsetek, prowizji, koszty ruontazi o
programow, systemow komputerowych pomniejszone o rabaty, upusty i inne zimnmnicjs e

2)  podatek VAT zawarty w cenie zakupu niepodlegajacy odliczeniu,

3)  réznice kursowe naliczone do dma przekazania wartosel niematerialnyeh 1 pravwnyeh don
wania.

Podstawa ujecia w ewidencji ksiegowej wartosci niematerialnych t prawnych lub dokonunio |

zmian stosuje sie dokumenty ksiggowe jak do srodkow (rwalych.,

6. Za dowody ksiegowe uwaia sie rowniez:
1) zestawienia dowodow ksiegowych przygotowane do zaksiggowania zapisem zbiorczyn -
dowodow ksiegowych powinny sktadac¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednosthki wystiwlajacc|

zestawienia, daty lub okresu ktorego dot)f(,zz} objete nim dowody , kwot do ]\%Jy IOWANIE 0T, |
osoby sporzadzajace). Zestawienia winny obejmowal dowody wyrazajace operacjc
dokonane wytacznie w jednvm okresie sprawozdawczym lub jego czesci oraz zapewiic
powiazanie ujetych w nim kwot z dowodami, na kiorych podstawie zostaty sporzadzone

2) polecenia ksiggowania - sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego (np. wisiol
btgdnego zapisu przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag) oraz w Innvel v
wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowosct,

3) noty ksiegowe - za noty ksiggowe uwaza sie dowody wystawione micdzy
organizacyjnymi gminy Toszek w celu realizacji przydzielonych im zadan |ub lonirahen
jednostki w celu skorygowania jej wiasnych dowodow wewnetrznych (lub dowodin oo
uprzednio wystawionych przez kontrahentdw) oraz dowody wystawione przez jednosthe (o
ich ksiggowania w celu skorygowania dowodow obeych lub wiasnych wewnelrzinveh

4) polecenie podrozy sluzbowej - stuzy do rozliczania kosztéw podrézy. Dolny odeinek iy
polecenia moze by¢ wykorzystany do pobrania zaliczki na pokrycie kosztéw podrozv

5) arkusz spisu z natury i zestawienie niedobordéw 1 nadwyzek - sposéb postgpowania 1 procsnusen
arkuszy spisu z natwry oraz zeslawienia niedoboru 1 nadwyzki okreslon |
inwenlaryzacyjne] wydane) zarzadzeniem Burmistrza,

6) decyzja przypisu - odpisu,

7) kwitariusz przychodowy K 103 stuzy do przyjmowania wplat podatkéw i oplat przes wliosent
I[los¢ blankietow zawartych w kwitariuszu powinna by¢ sprawdzona 1 stwierdzong na Loz
kwitariuszu przez zamieszczenie informacji, ze kwitariusz zawiera blankiety o nr
Or. .o Kwitartusze K 103 sa drukami scistego zarachowania. Przed wydanic
do uzytkowania winny byé podpisane przez Skarbnika lub osobe uprawniona.
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IV. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 13. 1. W zakresie dokonywania wydatkow:
1) dowody ksiggowe stanowigce podstawe wyptaty/zaplaty podlegajg oplsowi proce Lomord
organizacyjng, opis powinien zawiera¢ przeznaczenie wydatku lub inne nlformacie dotcrues
wydatku. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosel merytoryczne powinny bye uwidocsmon:
dowodzie lub zataczniku do dowedu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzen
2) dokonujacy kontroli merytorycznej okresla: (na rewersie faktury/rachunku itp.j

a) nr umowy/ zlecenia, na podstawie. ktorej dokonywany jest wydatek, podstive w
zgodnie z Prawem Zamowien Publicznych, zrédto finansowania ( dziat. rozdzial parazis

b) wydatki strukturaine z ogdtu wydatkéw budzetowych jednostki budzetowe] Cimi
wykazywaniu wydatkéw na cele strukturalne obowigzuje zasada. Ze do zr
wydatkow nalezy przyjmowaé wylacznie wydatki tego podmiotu, kiory poniost nsiaien

koszt realizacj1 zadania, wydatki strukturalne obeymuja wylgcznie krajovwe wydarl? public

poniesione na cele strukturalne, kwoty wydatkéw nalezy przyporzadhowde odpuw

obszarom, kategoriom i podkategoriom zgodnie z instrukeja sporzadzania sprav s

WSa 1 wpisaé wg wzoru pieczatki na dokumencie stanowiacym podstawe wyplil
Dokonanie kontroli pod wzgledem merytorycznym powinno by¢ uwidoczuione i dowodze
formie podpisanej klauzuli: ,,sprawdzono pod wzgledem

merytorveznym dnia................ podpis pracownika merytlorycznie odpowicdzizlncoy

sprawdzenie dowodu ksiggowego oraz kierownika danego referatu™.

3) kazdy dowdd stanowigey podstawe wyplaty powinien byé rowniez sprawdzony pod weoleds
formalnym 1 rachunkowym w Referacie Ksiggowosci Budzetowe] (likwidatura) w fommic podps
na dowodzie klauzuli: ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkow v duiu

4) dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym  padicn

zatwierdzeniu do wypiaty przez Skarbnika i Burmistrza lub osoby przez nich upowazn

dowodu do wyptaty winne by¢ podiagczone zalaczniki t). umowy (poza umowarmt wieloleimim,
zamowienia ,protokdl odbioru robdt (przy robotach, ustugach | dostawach) oraz ooz
inwestycji przy ptatnosciach mwestycyjnych,

na dowodzie stanowiacym podstawe dokonania wyplaty nalezy po dokonaniin wyp!

wystawieniu polecenia przelewu, czeku, lub obcigzenia rachunku bankowego w .innej form

rozliczen, zamiesci¢ klavzulg: ,,wyplacono gotéwka, czekiem nr............ , przelewem ... o

........ podpis". Klauzulg t¢ podpisuje pracownilk dokonujacy wyptaty gotdwkowe), hads

pracownik wystawiajacy czek lub sporzadzajacy polecenie przelewu. Klauzule po

N
o —

umieszezona w takim miejscu dowodu, aby nie mogta by¢ usunigta przez obcicceic czedcl
6) w przypadku udokumentowania operacji gospodarczych kilkoma dokumentani Tub kopiam
tych dokumentow - Skarbnik lub upowazniona przez niego osoba powinna zakwalllikowac o

wypiaty tylko jeden z tych dokumentéw - oryginat. Zrédiowe dowody nie stanow

podstawy wyplaty, w celu uniemozliwienia ich wykorzystania do powtérnej wyplaly . poi

by¢ skasowane przez umieszczenie na nich widocznego napisu: ,,nie stanowiy podstan:

dokonania wypiaty".

2. Obroét gotdwkowy tj. wplaty 1 wyptaty reguiuje instrukcja kasowa.

3. W zakeesie obrotu bezgotéwkowego udokumentowaniem obrotu sg:

1) polecenie/zlecenie przelewu - w formie pisemnej 1 elektronicznej jest powszechric stosowan
regulowaniu wszelkich zobowiazan, podstawa do wystawienia polecenia przelew powinien
by¢ oryginat dokumentu podlegajacego zapfacie. Polecenie przelewu swystiwia oo
Referatu Ksiggowosci Budzetowe) w systemie ING Business OnLine. Po zrealizowanio praele
Urzad otrzymuje wycigg bankowy potwierdzajgcy dokonanie transakei.

3) Pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowe) dokonujac polecen przelewn w s
Business OnLine sporzadza zbiorowy przeglad zlecen z dokonanych operacii finansow v
zostaje nast¢pnie zatwierdzony przez osoby upowaznione.

4) otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych winny byé sprawdzone przez pro
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Referatu Ksiegowosci Budzelowe) wraz z zataczonymi do nich dokumentami vric
dekumentami.

§ 14. 1. W przypadku, gdy dokumenty ksiggowane sa pod raportem kasowym wszysikie 1
oznaczenie RK.

2. W przypadku gdy dokumenty ksiggowane sg pod wyciagiem bankowym wszysthic muajy o.
WB.

§ 15. W przypadku dokumentéw [inansowo-ksiegowvch dotvezacych zadani realizowanyel o
zagranicznych majg zastosowanie odpowiednio zapisy niniejszej Instrukeji.

§ 16. W przypadku nieobecnosci osob wyznaczonych do wykonania czynnosci okredlonyeh
niniejsze) Instrukeji. czynnoscei tych dokonujg osoby ich formalnie zastepujace bailZz wiadowe o
wyzsze w hierarchii shuzbowe;.

§ 17. Zmiana nazwy komorki organizacyjnej Urzedu przy zachowaniu jej zakresu zadan mer

nie rodzi obowiazku zmiany niniejsze) Instrukcji. Uzyte w niniejsze] Instrukcji nazwy
organizacyjnych nalezy odczytywaé odpowiednio do wprowadzonych zmian.

Opracowata: Zdzislawa Mrézek- Z-ca Burmistrza

Zweryfikowat: Biegty Rewident —Cecylia Skotnicka
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V. RODZAJE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH WYSTEPUJACYCH W GM
TOSZEK

ZALACZN
do Instrukeji obiegu dokumentow finansowo-k

Instrukeja dotyczgca obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych dokumentujacyeh wy

budzetowe Gminy Toszek na podstawie zewnetrznych dokumentow obeych:
« faktury /do wystawienia faktury VAT uprawnieni sg tylko podatnicy podatlu

* rachunki /wystawiajy jednostki, ktére nie sg uprawnione do wystawiania faktur

+ inne dokumenty o rownowaznej wartosci formalnej do faktur, rachunkaw

A Zasady ogoélne :
1. Dokument finansowo-ksiegowy stanowigcy podstawe zaptaty powinien by¢ wy
Gmine Toszek ( wyjatek stanowi re[undacja za okulary - dokument finansowo-k

wystawiony jest na pracownika), sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz 7

opis merytoryczny. Opis merytoryczny powinien zawieraé w szczegolnosci:

INII

NICY VY

\'~._!'
L P S L

LA
VA

1} synletyczny opis operacji gospodarcze] ze wskazaniem okaoliconose!

dokonania zakupu (umowa, porozumienie, zamowienie itp.)
2} tryb zamowienia publicznego wraz ze wskazaniem nr whasciwego rejesiii
3) nazwe zadania i klasyfikacje budzetowa- dziat, rozdzial, paragraf.

4) w przypadku dokonywania platnosci z wydatkdéw nie wygasajgeych - inform

zaluesie,
5) w przypadku organizac)i przyjec, konferencji, imprez, zapraszania godci -

wydatek jest zgodny z kosztorysem oraz podaé date zatwierdzenin koszu

Burmistrza,
6) w przypadku wydatku zwigzanego z realizacja projektu realizowancoo
srodkéw pochodzgeych z budzetu Unii Europejskie) - nazwe projekin

rachunku bankowego, z ktérego winna nastgpi¢ zaptata, zrodta finansowania w

7) dyspozycje dla Referatu Ksiggowosci Budzetowe] dolyczace

)

nalezytego wykonania umowy lub kar umownych sktada komoérka oreanizacy jne o

odpowiednio fakture.
2. Sprawdzema pod wzgledem merytorycznym dokonuje wyznaczony w o da
merytorycznej pracownil, zatwierdza kierownik komorki organizacyjnej.

L2

osoby wymienione w pkt 2.

potrgcenia z fa

[1<

Zatwierdzenie pod wzgledem meryvtorycznym dokonywane jest poprzez zlozenic podpi

4. Sprawdzenie 1 zatwierdzenie dokumentu w komorce merytorycznej nastcpuje |

majac na uwadze lermin platnosci oraz dalsze czynnosci zwigzane z przygolowanicn
do zaptaty, 1. sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno - rachunkowym 1
do wyptaty. Przekazanie dokumentu do Referatu Ksiggowosci Budzetowe] po
najmnie)] na 3 dni robocze przed terminem zaptaty. Przekazanie dokumeniu
Ksiegowosel Budzetowe] w dniu, w ktorym uptywa termin ptatnosci bacdz no 1vin

dotgczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania dokumenty ;wm_ly-}::n

pracownika dokonujacego sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytory ez
zatwierdzajaca okreslong w pkt 2. Osoby odpowiedzialne za plzekrouem_ termiti
w przypadku naliczenia odsetek, bgda obcigzane kosztami z tego tytutu.

5. Po sprawdzeniu 1 zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansovo-hs

przekazywane sa do Referatu Ksiggowosci Budzetowe). Wyznaczeni pracownicy

£

\
W TG

dniu w;

\
I Ord

ot T
i) |

dokonuja sprawdzenia pod wzglgdem formalno - 1achunkowym Sprawdzenie pod

formalno-rachunkowym powinno by¢ potwierdzone podpisem wraz z datn oo
p Y¢ [ podp

przypadku stwierdzenia na dowodzie razacego bledu w identytikacji odbiorey . wystin

przez Referat Ksiegowosci Budzetowe) nota korygujaca, podpisywana prze
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wysytana dostawcy w celu potwierdzenia.

6. Sprawdzony dokument wg zasad okreslonych w pkt 1-5 podlega kontroll przes Shartnil
zakresie: czy dokument zostat sprawdzony zgodnie z zasadami niniejsze] Instrile
zostat podpisany przez wiasciwe osoby. Potwierdzeniem dokonania kontroli przes 51
osobg przez niego upowazniong jest zatwierdzenie dokumentu do wyptlaty.

7. Tak sprawdzony dokument podlega nastgpnie zatwierdzeniu przes Burmistiza lub 0s
niego upowazniong.

8. W przypadku faktur zakupu podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku ad towar
Referat Ksiegowosci Budzetowej prowadzi rejestr zakupu VAT w celu prawidion
sporzadzenie deklaracyi VAT-7.

Komérka merytorycznie uprawniona do otrzymania faktury powinna w szezegdinos:
1) sprawdzi¢ uzasadnienie dostawy kontrolujge z odpowiednig umows b zamdw ionicy
{wskaza¢ nr umowy/zlecena),
2) opisac zdarzenie, fakture VAT dostawey
3) sprawdzi¢ fakture pod wzgledem merytorycznym,
4) wskaza¢ Zrodlo finansowania tj. dzial, rozdzial, paragraf, a takze wskarzac pod
wydatku zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych.
Oryginal faktury podlega ewidencji
trwatych,warto$ci niematerialnych i prawnych 1 pozostalych srodkdw (rwalvel
organizacyjna dolacza oryginal dokumentu “Przyjecie érodka trwalego OT". Pro

w ksiegach rachunkowych. Przy zakupic Srodkiw

pozostatych $rodkéw trwatych, komoérka organizacyjna potwierdza podpisem wiznicion

pracownika przyjecie do ewidencji pomocnicze).

9 Faktura otrzymana lub wystawiona w danym miesiacu musi by¢ dostarczona do
finansowej w terminie do §-go dnia nastgpnego miesigea z uwagi na koniecznose oo
zgodnie z ustawa sprawozdan budzetowych( jednak nie pozniej niz 3 dni przed Lo [k
10. Do faktury winny by¢ zatgczone:

1) umowa lub zlecenie.(jesh zachodzi taka potrzeba)

2) protokot odbioru robot (ustug),

3) rozliczenie materialéw (jesh umowa tak przewiduje).

II. Szczegdlne zasady dotyczgce obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, klasyfikowane

w dziale 750, rozdz.75023.

1. Dokument jest opisywany 1 sprawdzony pod wzgledem merytoryezovi [u
Organizacyjny 1 Spraw Obywateiskich z vwzglednieniem zasad ogdinveh, wynilka
niniejszej Instrukeji.

2. Po zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym faktury przekazywane sa o [en

Ksiggowoscl Budzetowe].

Referat Organizacyjny i1 Spraw Obywatelskich dokonuje rozliczenia rozmaow telefo

poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu w celu ustalenia rozmow  sluzho

prywatnych.

Potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym jest podpis Selretarza Toszla lub

przez nig upowaznionej.

L

1T, Szezegolne zasady dotyczace obiegu rachunkéw do umowy zlecenia i o dzielo zawieranych z

osobami fizycznymi nie prowadzgcymi dzialalno$ci gospodarczej.

1. Wprowadza si¢ obowigzujacy wzor rachunku do zawieranych przez Gmine [osiek
zlecenia i o dzieto z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatainosci gospodare e,

2. Wzor rachunku stanowi zatgeznik nr 11 do Instrukeji obiegu dokumentdn (s
ksiegowych. Wzor moze ulega¢ modyfikacji wraz ze zmianami organizacyjrvin Lzl
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tez potrzeba wprowadzenia dodatkowych informacji wymaganych do dokonania rozlic e

3. Druk rachunku przekazywany jest wraz z egzemplarzem umowy zleceniobinre
wykonawcy.

4. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podiega roziiczent
Referat Ksiggowosci Budzetowej. Rozliczenie polega na naliczeniu obowiazkowvel skl
podatku, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu obowigzujgcych dekiasuc)i podath
ZUS,

5. Podpis pracownika Referatu Ksiegowosci Budzetowe] ds. plac dokonujacepo
réwniez potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-rachiunke

6. Nastepnie wdrazane sg postepowania zgodnie z pkt 1.

IV, Szezegiolne zasady dotyczgce obiegu faktur dotyezacych wydatkdéw inwestyeyjnyveh.

. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik mervytoryezny a zatnie
kierownik komorki organizacyjnej Urzedu merytorycznie realizujgee] zadanie imwesty oy

1) w zakresie wydatkow inwestycyjnych Urzedu zwigzanych z informatyzncia i
komputeryzacja-

2) w zakresie wydatkow na inwestycje whasne Gminy Toszek, Kierownil Tnwe
Komunalnych i Planowania Przestrzennego.

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawidzeni

1} prawdziwoscl, rzetelnosei 1 zgodnoscl pod wzgledem jakosciowo-wurtodeiowym
zadania inwestycyjnego objgtego fakturg, badz innym dowodem o rdwnowi
wartosci formalnej,

2) zgodnoscl operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przeblegiem,

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

3. Dowodem dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym jest opisanie meaiyio
dokumentu, o ktorym mowa w pkt I. [ oraz podpis wtasciwego pracownika [ub Kicrowni!
Referatu

4. Zatwierdzenia 1 dalszych czynnosei dokonuje sie wg zasad ogolnych okresionych w pli

VII.  Wydatki strukturalne,

Pojecie ,,wydatkl strukturalne” zostato okreslone w zatgeczniku nr 30 do rozporzadecnia W
Finanséw z dnia 03 lutego 2010 r. zmieniajgcego rozporzgdzenie w sprawic spluwosd
budzetowe] (Dz. U. Nr 20, poz. 103), stanowigcym instrukeje sporzadzania roczneuo sprawo.

WSa o wydatkach strukturalnyeh poniesionych przez jednostka sektora finansow publicznveh. Zoodnic

tym okresleniem ,,wydatki strukturalne" - to wydatki poniesione w zwigzku z realizocja celu (proj
dzialania, zadania) - okreslonego 1 opisanego w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 10

r. w sprawie szczegOtowe] klasyfikacji wydatkdw strukturalnych. Zatem kazdy wvdatel s
wykonywaniem zadan, poniesiony ze srodkéw publicznych krajowych, ktory mozan wokwalitike
Jednego z kodow klasyfikacji okreslone) rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia |0 murcs

(Dz. U. Nr 44, poz. 255), jest wydatkiem strukturaloym i powinien zostaé ujety w prowadzone] |
jednostke sektora finansow publicznych ewidencji wydatkdw strukturalnych.

W przypadku realizacji zadan finansowanych z udzialem srodkow UR, w spravwazdan
jednostka nie wykazuje wydatkow, ktore podlegaja refundacji ze $rodkow UL (niczaleznic ud
kiedy refundacja nastgpi}). Wykazuje natomiast wydatki poniesione w c¢zesci stunowiac:
publiczny krajowy (wspotfinansowanie krajowe). Wyodrebniaja wydatki strukturalne z ogdhn wyda
budzetowych jednostki budzetowe; Gminy pracownicy powolani do oceny celowosel Tooalne
oszczednosci dokonywanego wydatku oraz potwierdzenia prawidlowoscel merytorycang| lecu vl



Przy wykazywaniu wydatkow na cele strukturalne obowiazuje zasada, ze do zestawicnin v

nalezy przyjmowac wylacznie wydatki tego podmiotu, ktory ponidst ostateczny koszt reall

Wydatki strukturalne obejmuja wylgcznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele o
Kwoty wydatkow nalezy przyporzadkowaé odpowiednim obszarom, kategoriom 1 poc

zgodnie z instrukcjg sporzadzania sprawozdania Rb-WSa 1 wpisa¢ na dokumencie

podstawe wyplaty wydatku, Referat Ksiegowosci Budzetowej Urzedu Migjskiego dokonue
yzabila

wydalkdw na cele strukturalne wg ldasyfikacji wskazanej na dokumencie na koncie p
Referat Ksiggowosci Budzetowej sporzadza sprawozdanie Rb-WSa z  wykonan ol
strukiuralnych jednostki budzetowe) Urzedu Miejskiego oraz lgczne sprawozcanic w
kwietnia po uptywie roku sprawozdawczego.

b
L]
hn
n

i



ZALACZNII

do Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiczow
Instrukeja w sprawie obiegu faktur VAT (sprzedazy), wystawianych przez Gming Toszek

Gmina Toszek zostala zarejestrowana jako podatnik podatku od towardw 1 ustug i posiods o
Identyfikacji Podatkowej 969 160 56 95. Srodki finansowe otrzymane z tytulu sprzedazy (o
ustug stanowia dochody Gminy.

1. Zgodnie z art. 106 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug (Ds. U2 20
nr 177, poz. 1054) podatnicy VAT s3 obowiazani wystawiaé faktury stwierdzajace sprocans

2. Fakture wystawia si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie bagdZ w procplc
wykonawczych do ustawy.

3. Kazda komorka organizacyjna Urzedu dokonujgea czynnodel podlegnfﬂvyfn opoda
podatkiem od towaréw 1 uslug dokumentuje realizowane przez siebic czynnuse! )
kalkulacje kosztéw zgodnie z zarzgdzeniem Burmistiza oraz protekot uzg .l.@x1 d
sprzedazy nieruchomosei 1 przekazuje te dokumenty do Referatu Ksiggowodel Budict
spoizadzenia faktury VAT, rejestr sprzedazy prowadzi Referat Ksiegowosci Budic
calego urzedu. W przypadku braku obowiazku wystawiania faktur VAT, dla celow o
VAT 1 prawidlowego sporzadzenia deklaracji VAT-7 pracownik Referatu
Budzetowej sporzadza takture wewnetrzng VAT, ktéra nie wymaga podpisu.

4. Faktura winna zawiera¢ oprocz elementéw wymienionych w § 5 ust. | rozporzadzenia Vi
Finanséw z dnia 11 grudnia 2012r. zmieniajgcego rozporzadzenie w spravvic zwiol
niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania otars il
ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towardw L usiuge {10 |
2012r. poz. 1428 ) w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, zaliczhoweoo
podatku, zasad wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy wowaroaw [
ktérych me tnajg zastosowania zwolnienia od podatku od towardw 1 ustug {Lz, 1!

360)

5. W pizypadku prowadzenia rejestu VAT przy uzyciu zintegrowanego systermu Qomisows o-lseei e
Referat Ksiegowosci Budzetowej Urzedu wystawiajacy fakture VAT wprowadza dune do tepo 10je
zgodnie z nadanymi uprawnieniami

6. Osobami uprawnionymi do wystawienia faktur sg  pracownicy mervionve.
Ksiggowosci Budzetowe] Urzedu.

7. Referat Ksiggowosci Budzetowe] prowadzi centralny rejestr (ewidencje) sprzcdazy () ‘
podatnika podatkwe VAT badz w przypadku prowadzema rejestru przy uzveiu zintegsrowane
systemu finansowo-ksi¢gowego generuje z systemu rejestr, stanowigey podstaws sporsadzen
deklarac)i VAT-7.

8. Deldaracje VAT-7 podpisuje Skarbnik i Burmistrz lub osoby przez nich U|u~-":*|' ont

9 . Uregulowania zawarte w niniejszej Instrukeji maja zastosowania do faktur korygujaey

uwzglednieniem wymogu uzyskania potwierdzenia odbioru.
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ZALACZNIK

do Instrukeji obiegu dokumentiw finansgwo-ksigcaon

[nstrukeja w sprawie obiegu umodéw/porozumien i dokumentiow o podobnym charakterze

tao

Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigeym  pudlslion.

zobowiazan finansowych, kszlaltujagcym prawa 1 obowigzki stron, w v zabezpices
interes Urzedu uwzgledniajge zasady gospodarki finansowej, okreslone w ustawic o Hoans
publicznych. Odstepstwem od obowiazku zawarcia umowy moze byé wilacsnie

zaciggniecla zobowigzan z tytutu zakupu towaru o znanych parametrach jakogciowven
biletow, znakow, oplat, szkolen otwartych itp.
Umowe / porozumienie przygotowuje wiasciwa komorka merytoryeena [lrzedu,
zawiera co najmniej
1) symbol komaorki,
2) oznaczenie referatu,
3) oznaczenie sprawy zgodne z instrukcjg kancelaryjna,
4) numer pod jakim umowa jest zarejestrowana w centralnym rejestrze umow |
Migjskiego,
5y rok, w ktorym zostata zawarta umowa.
Np. IKP. 7011, 195, 2013
Kazda umowa/porozumienia powinna by¢ opatrzona czytelnym podpisem osobn
odpowiedzialnej za przygotowanie umowy t}. pracownika komorki organizacyine). Lo
zawiera ponadto:
1) podpis pracownika merylorycznego, ktdéry oznacza potwierdzenie pr
zastosowania ustawy Prawo zamowicn publicznych,
2) wskazanie biegu terminu platnosci za fakture: ,, bieg terminu platnose: wskazane o
[akturze liczony bedzie od dnia doreczenia faktury do jednostki'.
Umowa/porozumienie podlega:
|) zaparafowaniv przez Radce Prawnego na ostalniej stronie cgzemplarz
pozostajgcego dla Gminy Toszek jako strony umowy/porozumicnia co oznacas
akceptacj¢ formalno-prawng umowy/porozumienia oraz
2) zaakceptowaniu poprzez ziozenie podpisu na wszystkich stronach kazdepo
egzemplarza przez odpowiednio kierownikow referatow,
3) umowa/porozumienie, z  ktorej wynika zobowiazanie pieniezne  podice
kontrasygnacie Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.
W przypadku wystapienia uwag umowa/porozumienie zwracane jest do komarkl orpean
wraz z zataczonymi na pismie (lub karcie obiegu umowy) uwagami.
W przypadku braku uwag, umowa/porozumienic jest kontrasygnowana przcz Shorbnilu
osobe przez niego upowazniong, co oznacza potwierdzenie zabezpieczenia Srodidw |
nastepnie zwracana jest do komorki organizacyjnej.
Referat Ksiegowosci Budzetowej sporzadza obowiazujace deklaracje i imlormacie do
urzedow skarbowych w zakresie 0s6b fizycznych nie prowadzgcych dzialalnodel pospo
Komorka organizacyjna przygotowujgca umowe zlecenia/o dziclo =z sl :
nieprowadzacg dziatalnosci gospodarczej, zobowigzana jest przekazac tej osobic vhowizzu
Urzgdzie druk rachunku, druk o$wiadczenia do celéw podatkowych 1 ubczpicezen s

odpowiednio zalacznik nr 11, nr 12, nr 13 do Instrukeji obiegu dokumentow finanzowo
ksiegowych.

Umowa/porozumienie, podpisywane jest przez osoby upowaznione do zaciagania 2ol

unieniu Gminy oraz kontrasygnowany przez Skarbnika Toszka lub asobe prees
upowazniong.

10. Uregulowania w zakresie faktur/rachunkéw wystawianych na Gming Toszel i

zawartych umoéw/porozumien nasigpuje na zasadach przyjetych w czesci ogdélne) instrul
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dokumentow finansowo-ksiggowych oraz zalaczniku nr 1 do Instrukej obiegu doloimentow 1
ksiegowych.

11, Wystawianie {aktur/rachunkow przez Gming Toszek na podstawie umow, porozumic
dochody Gminy Toszek nastepuje na zasadach pizyjetych w czesci ogolne) [nstrulc)
dokumentdw [inansowo-ksiggowych oraz zataczniku nr 2 do Instrukeji obiegu dokumenton 1
ksiegowych.

12.Wzér umowy stanowigcy integralng czes¢ dokumentacji w sprawie postepowanis o Zolud

publiczne, zaakceptowany przez Radce Prawnego, kierownika komérki organizacy i
zaparafowaniu przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong oraz Burmistrza hib
niego upowazniong.
Zaparafowanie przez Skarbnika oznacza sprawdzenie zapisow umowy w zakresic rozliczen [
oraz sposobu udokumentowania przedmiotu umowy.

13.Umowy/porozumienia rejestrowane sa po podpisaniu przez Skarbnika i Burmistrze Tub sl
nich upowaznione w rejestrze prowadzonym przez Referat Organizacyjny | Spraw O
14.Podpisany przez strony, oryginat umowy/porozumienia za wyjatkiem umdw z zuloesi
publicznych |, przekazywany jest niezwlocznie do Referatu Organizacyjnego [ Spraw Obvwoal
celem przechowywania wszystkich uméw w jednym miejscu.

15. Kopia umowy przechowywana jest we wlasciwych referatach odpowiedzialnych za mervton
realizacje.

6. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi Centralny Rejestr [ mow /U RS/
wszysikich umow, a dodatkowo Referal Zamdwien Publicznych 1 Promocji prowadzi rejestr din s
dla ktorych zostato przeprowadzone postepowanie przetargowe zgodnie z ustawa ).
17.Szczegdlowe uregulowania w zakresie uméw podpisanych w wyniku przetargu o zamawicn
publiczne reguiuja odrebne przepisy zawarte w Zarzadzeniu Burmistrza w tym zakresic

]
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ZALACZNIK

do Instrukeji obiegu dokumentow finansowo-ksiegow

Instrukeja w sprawie rozliczania podrozy sluzbowych pracownikow Gminy Toszek

Podstawowym aklem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrézy stuzbowych jest razporzad.
Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawic naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe| jediostes sior
budzetowe| z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r. poz. 167).
. Polecenie podrdzy stuzbowej jest wewnetrznym dokumentem ksi¢gowyim ti podsias
odbywa sie rozliczenie podrozy sluzbowej pracownika Urzedu.
2. Polecenie podrozy stuzbowej podlega rejestracji w Referacie Organizacyjnymn

Obywatelskich. Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest podpis procownike
Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich przy nadanym numerze na dmbu poleceniy
stuzbowej.

3. Polecente podrézy stuzbowej podpisuje i srodek transportu okresla:
1) dla Burmistrza Z-ca Burmistrza lub Sekrelarz,
2) dla pracownikéw Urzedu Miejskiego - Burmistrz, lub osoby przes niceo

upowaznione
3) dla kierownikow referatdow - Burmistiz, [ub osoby przez niego upowaznione
W przypadku przyznanego ryczaltu na uzywanie prywatnego samochodu oo celon

na terenie Gminy Toszek nie jest wymagany kazdorazowy podpis na poleceni
stuzbowe] w tym zakresie. Polecenie podrézy stuzbowe) zawiera adnotacje dolycza

zgody.

4. Na pokrycie kosziéw zwigzanych z podrdza stuzbowa pracownik moze otrzymal
Zaliczke zatwierdza Skarbnik i Burmistrz lub osoby uprawnione do delegowania pra
podroz.

5. Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow defepncii. Prawn
wypetniong delegacj¢ sktada sig w terminie do 14 dni od zakonczenia podidzy ghuzh
Referacie Ksiggowoscl Budzetowe), gdzie podlega sprawdzeniu pod wzeleden 1o
rachunkowym.

6. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa, w pkt. 5 powoduje koniccznoic sporzad
zalgczenia wyjasnienia przyczyn opoznienia. ktdre zostaje podpisane przcy pracov
osobe delegujgca okreslong w pkt 3.

7. 1) Pracownicy odbywaigey podréz sluzbowsg sa zobowigzani do potwierdzenia o) alle
celu okredlonym na dokumencie polecenia podrozy sluzbowej przez preediniol o
zoslalt oddelegowani.

2y W sytuacji, kiedy uzyskanie potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. | jest
odbycie podrozy stuzbowe) (wykonanie zadania sluzbowego) na dokumencie polecenia p
stuzbowej potwierdza bezposredni przelozony pracownika dokonujae adnotacii

wykonanie zadania stuzbowego przez.......wdniu ... ”
8. Wydatek zwiazany z wyjazdem nalezy udokumentowaé stosownie do pounicsionych ke

bilety; faktury (rachunki) za nocleg, inne dokumenty:
1) faktury (rachunki) za nocleg opisuje 1 podpisuje delegowany pracowrnil,
2) faktury (rachunki) dotyczace innych wydatkéw zwigzanych z podréza opisuje praco
zatwierdza osoba uprawniona do delegowania pracownika w podidz stuzhow
9. Tak sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez Skarbnika i Buril
upowaznione przez nich osoby.
10.Potwierdzeniem zatwierdzenia delegacji do wyplaly przez Skarbnika lub upowa
niego osobe jest zatwierdzenic zakwalillkowania tego dokumentu do ujecia W
rachunkowych przez te osoby (podpis na dekrecie).
11. 1) Wyptata naleznosci z tytulu odbycia podrdzy stuzbowe) nastepuje na biczgeo ni
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jednak niz w terminie 7 dni roboczych od daty przedlozenia w Releracie Ksivcowns
Budzetowej.
2) Podstawg wyplaty jest prawidlowo wypetniona 1 rozliczona delegacja.
3) Naleznos¢ wyptacana jest na rachunek bankowy pracownika lub w kasie Urzedu
Miejskiego w Toszku.
12. Polecenie podrézy stuzbowej, podlegajgce rozliczeniu w ramach projektow cealizon

udziale srodkow Unii Europejskiej podlega oznaczeniu przez pracownikn windciv ]
organizacyjnej Urzgdu, realizujacej dany projekt i ztozeniu przez niego czytelnego podpisu,

13. Pracownik otrzymuje zaliczke w walucie obce) na niezbedne koszty podrozy 1 pobyvin p

kraju.. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 styesni

sprawie naleznoécl przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe) |
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowey ( Dz. U. z 2013r. poz. 167 ).
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ZALACZNIK N
do Instrukeji obiegu dokumentdw finansowo-ksiegow

Instrukeja dotyezigea sporzadzania i obiegu list plac

1. Dokument finansowo-ksiegowy o nazwie lisla plac sporzgdzany jest w | lrzedzic Miv
udokumentowania przede wszystkim:
a) wyptaty wynagrodzen pracowniczych,
b) wyplaty diet radnym Rady Miejskiej w Toszku
¢) 1nne wyplaty wynagrodzen rodzace obowigzek w zakresie rozhiczen 7
skarbowym 1 ZUS
2. Listy plac sporzadza si¢ na podstawie odpowiednio sporzadzonych przez odpowici
merytorycznie pracownikédw i sprawdzonych dowodow zrédtowych, kidre moga mies
a) uchwaty Rady Miejskiej okreslajace) wynagrodzenie Burmistrza,
b) ustalenia wynagrodzenia w zwiazku z uchwatg o powolaniu Skarbnika,
¢) umowy o prace,
d) zmiany umowy o prace,
e) rozwigzania umowy o prace,
f)  wnioskow o nagrode,
g) zadwiadczenie lekarskiego o czasowej niezdolnosel do pracy z powodu choroby 17
opieki nad dzieckiem lub inng osoba,
h) zlecenia na pracg w godzinach nadliczbowych, postanowienic o przyznani docs
wynagrodzenia,
1) wyrokow sadowych.
1) wnioskéw o dodatek specjalny itp.
k) ewidencja czasu pracy
3. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
1) osobe sporzadzajgcg- pracownika ds. kadrowych
2) osobg sprawdzajacg pod wzgledem {ormalno-rachunkowym- pracowiih ksicoonn
3) osobe zatwierdzajgcg pod wzgledem merytorycznym - Sekretarza (b nsoba
upowazniona.
4) Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona,
5) Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.
4. Ewidenc)i ksiggowej podlegaja zbiorcze kwoty wynikajace z list plac uvrng deklas
rozliczeniowych dla ZUS i urzedu skarbowego.
Dellaracje, raporty, informacje dla ZUS oraz w zakresie podatku dochodowegzo od osih
fizycznych sporzadzane sa przez Referat Ksiegowosci Budzetowej.

h

Zgodnie z ustaleniami ogélnych przepisow kodeksu pracy w listach plac dopu
dokonywanie potrgcen z tytutu naleznosct egzekucyjnych na podstawie (yluféw cgrclne
Inne potracenia mogg by¢ dokonywane za wyrazong zgodg pracownika, Nu listach |
dopuszcza sie dokonywania jakichkolwiek poprawek. Bledy poprawia si¢ puprres <por
dodatkowych list ptac.

W Urzedzie Miejskim stosuje sie gotowkowa 1 bezgotowkowa formg realizicl
wynagrodzen tj. poprzez przelew na rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy pracos
poprzez wyptaty wynagrodzen w kasie Urzedu.
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do Instrukeji obiegu dokumentaw finansowo-ks eEow
Instrukeja w sprawie obiegu deklaracji, decyzji i dokumentéw o podobnym charakiterze

I Deklaracje i dokumenty o podobnym charakterze
1. Deklaracja jest dokumentem finansowo-ksiggowym zewnetrznym wiasiiy i, 1. sporzo
przez Gming Toszek wg wzordow okreslonych w odrebnych przepisach.
2. Deklaracje sporzadza komérka merytoryczna, tj. komorka realizujgea zadanic objete
deklaracja.
3. Dellaracje podpisuja:

a) deklaracje w zakresie podatku VAT podpisuje Skarbnik lub osoba przez nicoo
upowazniona 1 Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

b) deklaracje w zakresie podatku od nieruchomosei podpisuje 1 Burmistez Tub sl pr
niego upowazniona,

c) deklaracje w zakresie spraw kadrowo-placowych pracownikow hrzgdu vrar sl
fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej, z ktoryinl zostaly zaw:
umowy zlecema/o dzielo podpisuje Skarbnik lub gsoba przez nicgo upowasn
Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,

d) Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych podpisuic Buin
osoba przez niego upowazniona oraz w okreslonych przypadkach Skarbid

¢) inne deklaracje i dokumenty o pedobnym charakterze podpisujg Burmistiz oriz
Skarbnik (w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami).

.

i1 Decyzje 1 dokumenty o podobnym charakterze
1. Pod pojeciem decyzji i dokumentdéw o podobnym charakterze rozumie sic dolumoents
wynikajace z przepisow prawa, nadajacych im okreslong forme oraz 10(17‘—_5‘.~- skutki [in
np.
1) decyzja administracyjna dotyczgca oplat, umorzenia, udzielenia ulgi. ilp..
2) decyzja w sprawie umorzenia, udzielenia ulgi podjeta w formie postanowienia, un
uchwaty itp.
3) wezwanie do zaplaty.
2. Dokumenty. o ktérych mowa w pkt I1.1 mogg by¢ dokumentami zardwno zewnelrzny ]
obcymi jak 1 zewnetrznymi wlasnymi.

1) dokumenty zewngtrzne obce np. decyzje naktadajace na Urzad oplaty. decyzje w pr
umorzenia (nie umorzenia) zobowiazania Urzedu, sprawdzane sgpod weeledem
merytorycznym przez komorki merytoryczne a pod wzgledem formaine-rachunko
przez Referat Ksiggowosct Budzelowe):

a) potwierdzeniem zalwierdzenia pod wzgledem merytorycznym jest prachus
dokumentu do wykonania Referatowi Ksiegowosci Budzetowe;.

b) potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem  formalno-rachunkawym
zakwalifikowanie dokumentu do zaksiegowania.

2) dokumenty zewnetrzne whasne takie jak decyzje w sprawie udziclenia
splaty wierzytelnosci Gminy Toszek, wezwania do zaptaty, noty odse :
przygotowywane sa przez komorki merytoryczne w zakresie realizowanycli zadun.
Dokumenty te podpisane przez upowaznione osoby stanowig podsmw* ujecia ich
ksiegach rachunkowych.

a) wezwanie do zaptaty podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego uposazniona
b) noty odsetkowe, noly ksigegowe podpisywane sg przez Skarbnika lub osohg
upowazniong.
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ZALACZNIK N ,
do Instrukcji obiegu dokumentow linansowo - ksiggowycl

Instrukcja w sprawie obiegu sprawozdan budzetowych i finansowych

l. Na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzer : ‘
3 lutego 2010 r. (Dz. U. Nr 20; poz. 103) jednostki podlegle Gminie Toszek zobowigzane 1o '
mocy w/w rozporzadzenia do sporzadzania sprawozdan budzetowych - przekazuja spi ]
jednostkowe w terminach okreslonych w w/w przepisie, a w zakresie sprawozdania h-\
dnta 30 marca danego roku do Sekretariatu w Urzedzie Miejskim:

1) sprawozdania jednostkowe powinny by¢ podpisane przez gidwnego ksicooweyo
jednostki,
2) na podstawie ztozonych sprawozdan jednostkowych Referat Ksiggowosci Budzetowe] sporza oo
sprawozdanie zbiorcze wg rodzaju jednostki. Sprawozdanie to podpisuje osobe odpow '
za terminowe | prawidiowe sporzadzeie sprawozdania,
3) Referat Ksiggowosci Budzetowej sporzgdza jednostkowe sprawozdania budzetowe Lo
Miejskiego, zbiorcze sprawozdania Rb-WSa w ilosci egzemplarzy réwnej liezhie
ktorym ma by¢ zlozone, powiekszone) o egzemplarz przeznaczony do akt i
podpisu Skarbnikowi i Burmistrzowi lub osobom przez nich upowaznionym.

2. Na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie spravozdar
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (12 L1 Nr 23 o |
ze zm.) samorzadowe jednostki sektora finansow publicznych posiadajgee osobowosd provig
zobowigzane sa do sporzadzania sprawozdan jednostkowych okredlonych w wiw przepiau

1) samorzadowe jednostki sektora finanséw publicznych posiadajngce osobowoll po
sporzadzajg sprawozdania na zasadach 1 w terminach okreslonych w w/w rozpo
oraz przekazuja do Sekretariatu w Urzgdzie Miejskim,

2) na podstawie sprawozdan jednostkowych wg rodzaju jednostki przekazanveh de Refoo
Ksiegowoscr Budzetowe) sporzgdza sie sprawozdania zbiorcze w [ormie dokumeniu w
dwoch egzemplarzach (1 egz. dla Regionalnej Izby Obrachunkowe), | euz. do aht) o
formie elektronicznej. Sprawozdania zbiorcze w formie dokumentu podpisywane i
Skarbnika 1 Burmisirza lub osoby przez nich upowaznione. Referat Ksigpowosel Hudel
przekazuje sprawozdania do Regionalnej Izby Obrachunkowe) w formie dokumoenin @ v
elektroniczne)] w terminach okreslonych w w/w rozporzadzeniu.

3. Na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finansow z dma 25 pazdziemnika 2010 w g
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetiw
samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finansow publicznvel (12 L. 205
LER

1) jednostki budzetowe, sporzadzang jednostkowe sprawozdania finansowe wy
terininach okreslonych w Rozdziale 5 w/w rozporzadzenia,

2) sprawozdanie jednostkowe jednostki budzetowe) podpisuje kierownik i glowny ksicoaw

3) jednostkr budzetowe przekazujg jednostkowe sprawozdania [(inansowe Jdo 0
Ksiegowosci Budzetowej,

4) Referat Ksiggowosci Budzetowe] dokonuje werytikacji  formalno - rachonhow
jednostkowych sprawozdan finansowych,

5) na podstawie prawidlowych jednostkowych sprawozdan finansowych sporzgdzonye
stanu na dzien 31 grudnia sporzadza ste sprawozdanie finansowe tgczne .
Sprawozdania finansowe taczne jest sumg sprawozdan finansowych jednostlowych iupors

si¢ je w zlotych | groszach.

6. Sprawozdante finansowe {gczne podpisywana jest przez Skarbnika 1 Burmistrza
Sprawozdanie finansowe taczne przekazywane jest do Regionalne) Izbie Obrachunkow o
7) Referat Ksiggowosct Budzetowe] sporzgdza bilans z wykonania budzetu wyg wzori bow
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terminie okreslonym w w/w rozporzgdzeniu i1 przekazuje go do Regionalng)
Obrachunkowej. Bilans z wykonania budzetu podpisywane jest przez Skarbnl
Burmistrza
4, Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. ] Dz, 2013, poz 330 )
samorzadowe jednostki organizacyjne posiadajgce osobowosé prawng zobowigzane sa do oo
sprawozdan finansowych na zasadach i terminach okreslonych w/w przepisami.
5. Sprawozdania skonselidowane

6. zasady przekazywania informacji o wylaczeniach do sprawozdania finansowepo 1
skonsolidowanego Polityki Rachunkowosci
7. 30.04. kazdego roku nastgpuje zatwierdzenie przez Rade 1 opinia RI0- w sprawi=

sprawozdania finansowego facznie 1 bilans wykonania budzetu.

1.1. Urzad sporzadza sprawozdanie finansowe na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych (dzie
bilansowy) ,to jest na dzien 31 grudnia.
Sprawozdanie finansowe sklada si¢ z:

¢ Bilansu

¢ Rachunku zysku i strat (wariant pordwnawczy)

e Zestawienia zmian w funduszu

[.2. Sprawozdanie finansowe sporzadzone na podstawie whasnych ksiag rachunkowwveh jednos
sprawozdaniem jednostkowym.

[.3. Sprawozdanie finansowe sporzadzone na pedstawie sprawozdan finansowych jednosthon
jednostkowych i facznych jest sprawozdaniem tgcznym.

[.4. Sprawozdanie finansowe sporzadza sie w zlotych i groszach.

[.5. Bilans jednostkowy oraz taczny sporzadza sie wedtug wzoru okreslonego w zalacznibo nr o g
Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz plandw L
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowel.
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pansiv oy
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite) polskie;.

1.6. Rachunek zyskow i strat sporzadza sie wg wzoru okreslonego w zalgezniku nr 7 do Hozpo
o ktérym mowa powyzej.

1.7. Zestawienie zmian w funduszu sporzadza si¢ wg wzoru okreslonego w zalacznilo nr 8
Rozporzadzenia, o kioryin mowa powyzej.

.6, Sprawozdanie finansowe jednostkowe sporzadza sie w terminie 3 miesiecy od dnizx, na kil
sie ksiegi rachunkowe, tj. 31 marca roku nastepnego.

J

[.9.Urzad przekazuje sprawozdanie finansowe faczne do Regionalnej Izby Obrachunkowe] do ¢
kwietnia roku nastepnego.

>
¢

[.10. Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego sporzadzony jest w zloty ]
przekazywany do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do 30 czerwea nasteprnepo tulo 0
formie dokumentu 1 w formie elektronicznej).

I.11. W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialncego ok
jednostke dominujaca Gming Toszek.
W jej skiad wchodzg jednostki zalezne:

- jednostki budzetowe

1 e s



Urzad Gminy Toszek
Osrodek Pomocy Spoleczne) w Toszku
Szkola Podstawowa w Toszku
Szkota Podstawowa w Kotulinie
Szkola Podstawowa w Paczynie
Szkota Podstawowa w Pniowie
Publiczne Przedszkole w Toszku

- samorzadowe instytucje kultury
Centrum Kultury Zamek w Toszku

i.12.Konsolidacja objele sg bilanse jednostek budzetowych, instytucji kultury oraz bilunse
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

[.13. Kierownicy jednostek organizacyjnych objetych konsolidacjg sporzadzajg wykaz zoho:
naleznosci wystepujacych pomiedzy jednostkami objetymi bilansem skonsolidowanym.

1.14. Skonsolidowany bilans sporzadza sie metodg petna polegajgcg na sumowanii w |w‘l e A
poszczegolnyeh pozyceji bilansowych jednostki dominujace) @ jednostek zaleznveh po dok

wylaczen oraz innych korekt.

[.15. W ramach sporzadzania bilansu skonsolidowanego dokonuje sie korekt 1 w3 %cu- 0 W el

wyeliminowania skutkéw finansowych wzajemnych zdarzen gospodarczych . szczcs JJ;\ ie
rachunkow ( zobowiazan , naleznosei) oraz innych aktywow 1 pasywow stosujac zasady nsinw
rachunkowosci. Dokonujac korekt i wylgezen uwzglednia sie wzajemne powigzan 1_}-.,-\11::;_-;-.1.

budzetowych z pozostatynu jednostkami wymienionymi w punkeie 11.

[.16. Poszczegdlne aktywa 1 pasywa bilansow jednostkowych ( w kolumnie stan na poczaie!
roku ) dostosowuje sie odpowiednio do aktywow i pasywow wzoru skonsolidowanego bilan-u
stanowiacego zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdinyveh zasad

rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek sumos .-«';;‘31:1 lerytoriul

jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych ,panstwowych findussy ¢
panstwowyeh jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite! Pols
wykazany w kolumnie ,,stan na poczatku roku” powinien by¢ zgodny ze stanem na ko tJ -
wylkazanyvm w skonsolidowanym bilansie za rok poprzedni, za wyjatkiem sytuacii, w Lol

obrotowym nastapily zmiany organizacyjne majace wplyw na wartosc stainu poczatkoweso

[.17. Poszczegodlne etapy sporzadzania bilansu skonselidowanego.

Pierwszy etap konselidacji
Sporzadzenie zbiorczego bilansu. w ktérego sklad wehodzg jednostki okreslone w punlocie

Drugi etap konsolidac)i
1. Sporzadzenie wykazu korekt 1 wytgczen, o kiore nalezy skorygowac bilanse jednosiel
wymienione w plerwszym elapie konsolidacji. Wykaz korekt i wylaczen sporzadzany |
podstawie informacji otrzymanych z podlegivch jednostek.
2. Skorygowanie poszczegodlnych pozycji, olrzymanego w wyniku sumowania bilansdw
wymienionych w pierwszyvim elapie konsolidacji , zbiorczego bilansu, zgoduic 72 spo
wykazem korekt 1 wylgczen.

Trzeci etap konsolidacji
. Sporzadzenie wykazu korekt 1 wytgczen w zakresie bilansow jednostek seklorn finansow
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publicznych 1 bilansu spolki
2. Naniesienie otrzymanych wynikéw na obowiazujgeym druku bilansu skonsolidowane

L.18.Dokumentacje konsolidacyjng stanowia:
bilans skonsolidowany
bilanse podlegtych i nadzorowanych jednostek objetych konsolidacja

[ PRI NG R,

w uktadzie pozyci bilansu skonsolidowanego

4. zestawienie bilansdéw jednostki dominujace] i jednostek zaleznych z vwzelednienicm
uktadzie pozycji bilansu skonsolidowanego

5. arkusz wylaczen wzajemnych naleznosci 1 zobowigzan oraz innych korekt micdsy o
wchodzgeymi w skiad jednostki dominujacej i jednostek zaleznych zavwierajgeych Lool
wylaczen oraz pozycje aktywdw i pasywow bilansu.

[.19. Skonsohidowany bilans podpisuje Burmistrz Toszka oraz Skarbnik.

zestawienie bilansow jednostki dominujace) 1 jednostek zaleznych przecd dolonmnicn v



ZALACK

INTIC T

do Instrukeji obiegu dokumentdw finansow

Instrukeja w sprawie obiegu dokumentéw (innych niz faktura/rachunek) dotyczyeyeh
wykonania dochoddw i wydatkéow ujetych w planie budzetu Gminy Toszek,

[nstrukeja okreéla zasady:
1) wykonania dochodow 1 wydatkoéw ujetych w planie budzetu Gminy Toszcl,

- WNICOr

nieudokumentowanych faktura/rachuniiem oraz dokumentem o rownowazne] wirtodo]

formalne) do faktur, rachunkow,

2) wnioskowania w zakresie zwigkszenia planu budzetu Gminy Toszek o srodki # hudzetn

panstwa oraz innych zrodel.

1. Wystgpienia o zwigkszenie planu budzetu Gminy Toszek o srodki z budzeiu Vm S
zrodet opracowywane sa przez wiasciwe komorki organizacyjne Urzedu tzw, el
meryloryczne w zakresie realizowanych przez nie zadan.

2. Wystapienia, o ktérych mowa w pkt. | parafowane sg (podpis i pieczatka) przes Kierow
referatdw merytorycznych podpisywane przez Burmistrza lub osoby p17e/ MEZO UPOWHZE

3. Wystgpienia w zakresie dotacji z budzetu panstwa kierowane sa do Woje

Slaskiego.
4. Kserokopie wystawionych wystapien przekazywane sg do wiadomoscei Skarbhnikow: I'o
5. Wnioskowanie o wyplate dotacji dla zadan wspdllinansowanych ze srodkaw zaprun’

mmnyvch zrddet objetych odrebnymi procedurami nastepuje zgodnie z Uyt uregulow
6. Zapotrzebowanie na srodki finansowe z tytutu przekazanych dotacji z budzetn panst
wylgczemem cadan , o ktorych mowa w pkt.S przygotowywane sa w:

1) jednostkach budzetowych, w przypadku braku bezposredniego podporzadkowan:
komorce organizacyjne) urzgdu i podpisywane sg przez kierownikon tych jedn

2) referatach merytorycznych na podstawie zapotrzebowan nadzorowaiveh jedn
podpisywane przez kierownikéw referatdw merytorycznych, przekazywane
Referatu Ksiggowosct Budzetowe),
7. Referat Ksiegowosci Budzetowej informuje bezzwlocznie wlasciwa komaorke meryio
wplywie dotacji na rachunek Gminy.
8. Przekazywanie srodkow finansowych z rachunku Gminy na rachunki innych podini

realizuje Referat Ksiggowosct Budzetowe] na podstawie otrzymanej dyspozyel zawiciajy

najmniej:

1) kwote,

2) klasyfikacje budzetows,

3) nazw¢ podmiotu, dla ktorego przekazywane sa $rodki finansowe.

4) numer rachunku bankowego,

S) zrodla finansowania wydatkow,

6) zadanie budzetowe w przypadku realizacjt wydatkdw ujetych w plani= Soanso
Urzedu oraz gdy Zrédtem finansowania wydatkdw sa srodki celowe,

7y w przypadku, gdy dyspozycja dotyczy przekazania dotacji na podsta

trescl ,,Dotacja rozliczona”,
8) w przypadku, gdy dyspozycja dotyczy przekazania kolejnej transzy dotacil |

}- _i.‘l 7. ‘I,k;
przyjetego przez referat merytoryczny rozliczenia (refundacja koszidw) - it

warunkiem rozliczenia poprzedniej transzy - informacje o tresci . Kowola rozlicznne]

poprzedniej transzy dotacji............. zt.
9. Dyspozycje przygotowywane sg w zakresie realizowanych zadan w:
1} jednostkach budzetowych bezposrednio podlegtych Burmistrzowi i podpisywa
Burmistrza lub osobg upowazniona
2) releratach merytorycznych w uzgodnieniu z nadzorowanymi przez nich jed

merytorycznymi 1 podpisywane sg przez kierownikOw referatow merytorveznych. by
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osoby upowaznione przez Burmistrza.

10. Przygotowany i podpisany wg zasad okreslonych w pkt. 8 1 9 dokument stanow |
wykonania dyspozycji srodkami pienieznymi.

11.Dyspozycja dotyczgcea srodkow zgromadzonych na rachunku ,,depozytowyim”. na Ll
przechowywane sa wadia, depozyty, gwarancje itp. podpisywana jest przcs wh
kierownikow referatow komorek merytorycznych,

12. Realizacja budzetu w zakresie zadan wykonywanych przez Referat Ksiggowogel Thd
dokonywana jest na podstawie dyspozycji podpisanych przez Skarbnilkn oras ni o
umow 1 wynikajacych z nich harmonogramow (np. umow kredytowych (1p.)

13.Dyspozycja podlega sprawdzeniu w zakresie zgodnosci z planem finansowy i ‘
pracownikow Referatu Ksiegowosct Budzetowe]. W toku dokonywania spruswdzciin
zgodnoscl z planem finansowym dokonywane jest jednoczesnie spravdzanic pod
formalnym i rachunkowym.

14. Rozliczenie dotacji otrzymanych 1 udzielonych dokonywane jest przez referaly marvto
w zakresie realizowanych zadan. w trybie i na zasadach okreslonych w nstuwic o Linun
publicznych, ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, a tukze v il
zawartych porozumien i umdw.

15. Referaty merytoryczne sporzadzaja kwartalna informacje o dotacjach, ktdra podpis:
przez kierownika tego referatu. Informacja ta przygotowywana jest wg v oru:

informacja o dotacjach

2RI O s B ssmssesnsmssamcren sumsimiesas (narastajaco od poczgtkil roku)

udzielon
e] dotacji

Lp. |Nazwa podmiotu dotowanego budzetowa

16.Informacja, o ktore) mowa w pkt. 135 przekazywana jest do 10 dnia miesigen po upl
kwartatu, a po IV kwartale do 28 lutego nastepnego roku.

17.Informacja o dotacjach jest dokumentem ksiggowym stanowigeym podstawe do i
kstegach rachunkowych Urzgdu zgodnie z obowigzujacg w Urzgdzie polityky rachunl

18. Informacje potroczng i roczna o przyznanych dotacjach z budzetu Wojewodziwa Slyskicor

sporzadza Referat I<siegowoscei Budzetowe] na podstawie informacji o dotacjach
sporzadzanych przez referaty mervtoryczne.

(22
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ZALACZNIK Np

do Instrukeji obiegu dokumentow finansowo-ksiege

Instrukceja w sprawie obiegu dokumentéow dotyczacych skladnikéw majatku trwalego
niematerialnych i prawnych

1. Przyjecia $§rodka trwalego - dokument OT - shuzy do stwierdzenia faktu pravieci
trwatego lub wartosei niematerialnej 1 prawnej do uzytkowania.
1} podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowig m.in.:
a) przy zakupie - faktura VAT (rachunek),
b) przy realizacji inwestycji -protokoét odbioru, rozliczenie inwestyeji, itp
¢) w przypadku ujawnienia srodka trwatego podezas inwentaryzacji - zcstin ol
spisu z natury wraz z wyciggiem z protokotu rozpatrzenia réznic inwentaryzacy

2) dokument OT wystawiany jest przez pracownika komorki merytoryezne| (1. 1

[OSC)

zakup srodka trwatego, wartosci niematerialnej i prawnej]  realicujace] wesly

podpisywany: w polu druku: ,podpis pizyjmujacego” - odpowiednio przez il

merytorycznie kierownika referatu w polu druku: podpis osoby, ktére| powicrzu sic |

przyjetym srodkiem trwatym" - przez osobg reprezentujaca komorke orgamzacy jng [orzeds

bedzie korzystala z zakuptonego (ujawnionego) srodka trwalego badz zrealizowing |

Burmistrza lub osobe upowazniong. W przypadku, gdy osoba przyjmuinca jesi
osobg, kiorej powierza si¢ piecze¢ nad przyjetym srodkiem trwalym - wymagany
podpis,

3) w przypadku dokonywania zakupu, wykonania inwestycji z przeznaczenien dla inne| |
organizacyjne) Gminy badZz innej jednostki realizujgce) zadania Gminy w polu drokn
osoby, ktorej powierza si¢ pieczg nad przyjetym srodkiem trwalym' wpisuje sic [nl

przekazaniu Svodka np. dane dotvczace umowy dzierzawy. uzyczenia. protoko
odbioczego itp.

4) dowodd sporzadzany jest w dwoch egzemplarzu, ktéry przekazywany jest do
Ksiggowosci Budzetowej,

5) Referat Ksiegowosei Budzetowe] prowadzi rejestry dokumentéw OF1. Numen
nadawane sa narastajaco w danym miesigeu wg klucza: nr kolejny/rok.

6) pracownicy merytoryczni oddajac srodki trwale majg obowiazek opisaé wg. grip
trwalych z podaniem wartoscl.

2. Przekazanie majatku trwalego Urzedu Miejskiego na rzecz innveh podmiot

dokument -PT.

1) Dowod PT stuzy do udokumentowania przekazania srodkow trwatych gminy bad? U
jednostkom. W przypadku, gdy protokdt zdawczo-odbiorczy zawiera wizvsikis
objete dokumentem PT - nie ma obowiazku sporzadzania dokumentu P'7.

-

=5 1

2) Podstawe wystawienia dowodu PT stanowi uchwata Rady Miejskiej, umows daro

nieodptatnego przekazania itp.
3) Dowod PT dotyczacy przekazania rzeczowego majalku Grwalego cwidencionow
ksiggach rachunkowych Urzedu Miejskiego sporzgdzany jest:

a) w zakresie majatku ruchomego, znajdujacego sie w ewidencji Urzedu Micjsliego

pracownika merytorycznego, a podpisywany przez Burmistrza,

b) w zakresie majatku nieruchomeeo znajdujacego sie w ewidencyi Urzedu Micialozo
) 3 g jdujgcego sie i

-przez pracownika merytorycznego, a podpisywany przez Burmistiza
¢) wczterech egzemplarzach - 2 egz. dla jednostki przyjmujgee). 2 egz. - Jla Re
Ksiegowosci Budzetowe.

PR

4) Referat Ksiggowosci Budzetowej prowadzi rejestry dokumentow PT. Numery w reiesirad)

nadawane sg narastajaco w danym miesigcu wg klucza: nr kolejny/rok.
3. Przejecie majatku trwalego przez Urzad Miejski od innych podmiotéw nastepuje na

podstawie: ustaw, uchwaty Rady Miejskiej, umdw, protokolu przekazania-przejecia zinwierajuce
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elementy dowodu PT.

Stosownie do realizowanych zadai w zakresie gospodarowania mieniem - dokument procjeci

ruchomego i nieruchomosci (protokél przekazania-przejecia, akt notarialnyy podpisyvany

Burmistrza lub osoby uprawnionej i Skarbnika lub osoby uprawnionej.

4. Likwidacja skladnika majatku trwalego LT. Stuzy do udokumentowania sprzedazy it

(kasacji) sktadnika majatkowego.

Iy Dowdd L1 w zakresie likwidacji majagtku trivatego ruchomego wystawiany jest procy
pracownika merylorycznego na podstawie protokotu rzeczoznawey fub komisii lowid
powotvwane] odrebnym zarzadzeniem Burmistrza. Do dowodu powinny byé zaljezone
nastepujace dokumenty:

a) protokdl rzeczoznawey lub komisji likwidacyjne),

b) protokdl fizyczne; likwidacji, z ktorego wynikaé musi sposdb zagospodurawn

przypadku ztomowania winien byé rowniez zalaczony kwit przyviccin 20
potwierdzeniem dokonania wplaty na rachunek bankowy badz
Miejskiego srodkow pienieznych uzyskanych ze sprzedazy zlom,

1.

2) Podstawe dokonania fizyczne) likwidacji stanowi: wniosek komisji likwidacyne

rzeczoznawcy oraz decyzja Burmistiza (ub uchwata Rady Miejskiej.
3) Dowod LT wraz z zatacznikiem sporzadzany jest w 3 egz., w lym 2 dla Refe
Budzetowe;.

4) Referat Ksiggowosei Budzelowej prowadzi rejestry dokumentow [T, Numery w

nadawane sg narastajgco w danym miesiacu wg klucza: nr kolejny/ok.
5) W przypadku likwidacji skfadnikow majatkowych przyjeltych po zlikwidowane] sw

jednostce organizacyjnej Burmistrza moze wskazaé¢ inne osoby odpowiedzialne za pracn

procesu likwidacji w/w majatku.

6) Likwidacja majatku nieruchomego Urzgdu Gminy nastgpuje na podstawie uchwaly [
Uchwata wraz z innymi dokumentami bedacymi podstawa jej podjecia stanowi dokin
na podstawie, ktorego sporzadzany jest dowdd LT .

7) Sprzedaz majatku trwatego, darowizna dokumentowana jest dodatkowo [fultury
wewnetrzng VAT, wystawiang zgodme z zasadami okreslonymi w Instrukeji obicau ¢
[inansowo-ksiegowych a takze innymi dokumentami zgodnie z obowigzujacsymii preepi
np. umowa sprzedazy w formie aktu notarialnego itp.
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do Instrukcji obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowyel

Instrukeja w sprawie obiegu dokumentow dotyczacych wyplaty zaliczek
I. Wniosek o zaliczke dla pracownikow Urzedu podpisuja:
1) pod wzgledem merytorycznym - w zakresie realizowanych zadan - kierownicy |

podpis w/w 0s6b stanowi potwierdzenie dokonania sprawdzenia | zalnerdzens

wzgledem merytorycznym,
2 pod  wzgledem formalno-rachunkowym - Skarbnik, podpis  Skarbnil

potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem [ormainym i rachunkow v oras zotwie

do wyptaty,
3) Jako kierownik jednostki - zatwierdza do wyphaty - Burmistrz Tub osobu p

Uupowazniona.

2. Do wniosku o zaliczke w miare mozliwosci winien by¢ zatgczony dokument potuwi
zaciggniecie zobowigzania, kiére ma by¢ sfinansowane ze Srodkow oirzvimanveh w
zaliczki.

3. Rozliczenie zaliczki dokonywane jest na druku ,.Rozliczenie zaliczki” | stanowineym do!

pomocniczy do rozliczenia wydatkow sfinansowanych z pobranc) zuliczh.
{inansowo-ksiegowe stanowiace zataczniki do rozliczenia podlegaja spravwdzenin |
wg zasad okreslonych w niniejszej Instrukcji.

4. Rozliczenie zaliczki nastepuje w ciggu 7 dm od pobrania. W przypadku procloroczen
7- dniowego terminu, pracownik pisze wyjasnienie. Wyjasnienie nicdotrzymanic lerd
rozliczenia zaliczki podpisuje kierownik jednostki.



LALACZNIK

do Instrulkeji obiegn dokuwmentdw Musnsowo-kalegnw,

Toszek, dnia.. . oo

Nazwisko i imie

Adres zamieszhania. e

Rachunek do umowy - zlecenia/ o dzielo *  nro...o............ &
Dla Gminy Toszek
Z WY ROMEIIIE oo\ 1eo ettt oot a ettt 222 e
Zgodnie z Zawarty Wmowa ni.............. drpninn e B O e e s

M KWO B, s sivasas 2D BIILO; SMOWRIE. o unngna R R, ST
Nalezne wynagrodzenie z tytulu wiw umowy prosze przekazac na vachu

{podpis zleceniobliorey)
Stwierdzam, ze praca zostala wykonana zgodnie z warunkami zawartej umowy.

(opis merytoryczny)

{podpis osoby uprawnionej do zatwicrdzenia m
Rozliczenie :

1. Wynagrodzenie Brutio. ...
2. Skladki na ubezpieczenie spoleczng 0ZOIenN. ..o
T 0 T
4. Koszty uzyskania prayehodU ... e,
5. Podstawa opodatkowania..................
0. Skiadka na ubezpieczenie ZArOWOINE. ........cooooei oo en s
7. Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne. ... T R R T T
8. Zaliczka na podatek dochodoWy. ..o

9. Do wyplaty

slownie

Obliczyl i sprawdzil pod wzgledem formalno-rachunkowyim

(podpis pracownika

N o v~ ptac)
* Nigpotrzebne skresli¢
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ZALACZNIK N

OSWIADCZENIE DO CELOW PODATIKOW Y I

Nazwisko

TMIONE | V.

NIejsEe UrOHZeHIA v s s i, s smhivs s Data urodzenia

Miejsce zamieszkania:

Wojewodziwo/Gimina

Ulica

KO POCZIONY s ramsissasssmes: MBI SCOMWESE: v dvris swsvavsimssemsasss

PESEL . husvusmmsiienmsdensvianssies sessnsinsiis s NIP

Seria i nr dowodu osobistego

Adies wlasciwego Urzedu Skarbowego

data 1 podpis podatnika

e
i
Lh
h
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do Instrukeji obiegu dokumentdow Mnansowo-ksivgu
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ZALACZNIK
do Instrukeji obiegu dokumentow finansowo-Ksiggon

OSWIADCZENIE DO CELOW UBEZPIECZEN

Ja NIZE) POAPISANY 1. e
(imig i nazwisko)

ZEMHERTIREIY T it iimsinis i aisingiBin Fin i ORRA TR PEZY Wlksanenemmnsns s s s A TS

w zwigzku z zawarciem umowy zlecenia /o dzieto® z dmia.......oooveiiiicii

AUV s o 0 S8R A 5 5 G VG S

oswiadczam, co nastepuje:

1) Podlegam / nie podlegam™® obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalneniu I rentow

(umowy o prace, umowy zlecenie, inne - poda¢ nazwe 1 adres zakladu pricy )

a sktadka na ubezpieczenia spoteczne odprowadzana jest od kwoty wyzsze] lub rdwine
najmzszemu wynagrodzeniu,

2) Jestem/ nie jestem* uczniem szkoty ponadpodstawowe]

(nazwa szkoly i nr legitymacji)
3) Jestem / nie jestem® studentem do ukonczenia 26 roku zycia

(nazwa uczelni | nr legitymacji studenckie))

Wnoszg/mie wnosze* o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem emeryluliyvi. ronlon
chorobowym.

W razie zaistnienia zmian w niniejszym oswiadczeniu w trakcie trwania umowy zobowigzuje s
do niezwiocznego poinformowania o tych zmianach Referat Organizacyjny 1 Sprav, Obywate
Urzedu Miejskiego w Toszku.

TOSzeK ANI8. i e
(podpis)

A Niepotrzebne skreslié



ZALACZNIK NR 14

do Instrukeji obiegu dokumentow finansowo-Ksiegowyeh

WZORY PODPISOW

osob upowaznionych do zatwierdzania dowodow zewnetrznych

i wewnetrznych pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw

Lp Nazwisko i imieg Stanowisko Symbol Wiasnoreczny
organizacyjny podpis

1 2 3 4 5

1. Mateusz Papkala Sekretarz oso |

2 Maigorzata Porebska Inspektor 0s0O .

3. Lidia Hajduga Inspektor 0SO0 ]

4. Hildegarda Jaksik Inspektor 0SsO0 -

5. Malgorzata Marcinkowska Inspektor 0S0O ]

6 Dorota Piecha Inspektor 0SS0 o

7 Dariusz Bunda Podinspektor 0SsO R

8. Waldemar Oczko Inspektor 0s0 o o

9. Brygida Kamela Inspektor 0S0 R

10 Teresa Kurzawa Kierownik NRS NRS B

11 Ewa Koprek Inspektor NRS -

12 Ewelina Czyzowicz Inspektor NRS

13 Sylwia Kruppa Podinspektor NRS NS

14 Bernard Cebula Kierownik IKP IKP i

15 Piotr Kolodziej Inspektor IKP B

16 Bogumila Ziomkowska Inspektor IKP |

17 Jacek Dolinski Podinspektor IKP N

18 Jolanta Widto Kierownik SFn ll

19 Agnieszka Mnochy Inspektor SFn i ";

20 Dominika Gmiriska Kierownik ZRP ZRP T

21 Joanna Martynowicz inspektor ZRP

22 Andrzej Pruski Inspektor ZRP | -

23 Piotr Lazaj Inspektor ZRP |

24 Lidia Lipinska Kierownik usc |
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WZORY PODPISOW

osob upowaznionych do zatwierdzania dowoddw zewnetrznych

i wewnetrznych do realizacji - wypiaty

I

L Nazwisko i imie Stanowisko Symbol Wlasnoreczny
p organizacyjny podpis
1 2 3 4 5
1 R—
1. Grzegorz Kupczyk Burmistrz B
2; Zdzistawa Mrozek Z-ca Burmistrza ZB
3. VACAT Skarbnik SFn -
4. Beata Polanik Inspektor w KB -
Ref.Ksiegowosci
Budzetowej
( Glowna
Ksiggowa) [ g gl

osob upowaznionych do dokonywania kontroli formalno- rachunkowej dowodow zewnetrznych

WZORY PODPISOW

i wewnetrznych
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1 Nazwisko i imig Stanowisko Symbol Wilasnorgczny

P organizacyjny podpis

1 2 3 4 5 |
1. Joanna Smyla Inspektor SFn -

2 Renata Lubiarz Inspektor SFn

3. VACAT SFn '




V1. Karty obiegu i kontroli dokumentiw

1. ,OT" PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO LUB WARTOSN(
NIEMATERIALNE I PRAWNE
Sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1-sz egzemplarz Referat Ksiegowosci Budzetowej

2-0i egzemplarz  uzvtkowmk

KOMORKA T CZAS WZGLED
ORGANIZACYJNA RODZAJ CZYNNOSCI FTERMIN
STANOWISKO LZALATWIENI
PRACY L eee o o ccansle
Pracownik urzedu Wystawia dowod ,,OT" podajac pelng charakterystyke | Do dnia zakoncze

prowadzacy inwestycje,

techniczng srodka trwalego. Po uzyskaniu odpowiednich | okresu sprawns e
lub dysponujgey danych 1 ustaleniu nr inwentarzowego zaktada i wypelnia karty (tn-is
srodkiem trwatym $rodka trwalego 1 przesyfa wszyslkie egzemplarze wg
rozazielnika e
Zespo! przyjmujacy  |Podpisami w odpowiednich rubrykach stwierdza fakt przyjecia Biezacn
powolany przez srodka trwalego
Burmistrza
l — —— ——
Kierownik referatu | Sklada podpis opalrzony stemplem imiennym jako osoba, ktora | I3tezice
uzytkujgcego srodek

przyjmuje opieke nad $rodkiem trwalym
trwaly

Reflerat Ksiggowosci Sprawdza dokument pod wzgledem formalnym i ksieguje w Na kaniee mi

Budzetowej dzienniku na odpowicdntch kontach

2. ,LT" LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO LUB WART O
NIEMATERIALNEJ I PRAWNEJ

Sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
| -szy 1 2 -gi egzemplarz: Referat Ksiegowosci Budzetowej
3-ci egzemplarz: dotychczasowy uzytkownik

KOMORKA T CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACYJNA RODZAJ CZYNNOSCI TERMIN
STANOWISKO ZALATWIENIA
PRACY
Komorka uzytkujgea lub | Wystawia dowdd | LT" podajgc pelng nazwg i numer ",\Tul;}“’- dni od daty
nadzorujaca srodek inwentarzowy, orzeczenie komisji  likwidujgeej | date rozpoczecin Jilowid
trwaky rozpoczecia likwidacii
Komisja likwidacyjna

Podpisuje dowod likwidacji i wpisuje date z{ozenia podpisu ez
powolana przez

Burmistrza lub
upowaznionego
pracownika

Burmistrz tub —[
uprawniony pracownik

Referat Ksiegowosci
Budzetowej

Zatwierdza dowdd likwidacji pod okrestona datg T DBiezcy

Sprawdza dokument pod wzgledem formalnym i hsieguje w FIC U
dzienniku na odpowiednich kontach

B
[S8]
N
h



3.,,PT" PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY SRODKA TRWALEGO WARTOSC

NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

Sporzadzié w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

I-szy i 2-gi egzemplarz: strona przyjmujgca
3-ci egzemplarz: Referat Ksiggowoscl Budzetowe;j

4-ty eezemplarz: referat merytoryczny

KOMORKA [ [ CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACYJNA RODZAJ CZYNNOSCI FERMIN
STANOWISKO ZALATWIEN
PRACY -
Pracownik urzedu Wystawia dowod L, PT" podajac petng charakierystyke Do dnla enkonce
prowadzacy techniczag srodka trwalego | podstawe wystawiania protokof okresu sprawozdan
merytorycznie zakies (m-ca)
spraw zwiazanych z
Srodkiem trwalym
Skarbrik i Burmistrz lub | Skladaja pedpis opatrzony stemplem urzedu i data 107
0s0by upowaznione
Referar Ksiggowosci Sprawdza dokument pod wzgledem formalnym i ksieguje w 1 loni Y
Budzetowe] dzienniku na odpowiednich kontach

4, ZAMOWIENIE /ZLECEN]IE/

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

2-gi egzemplarz - Skarbnik

3-ci egzemplarz - referat wystawiajgcy

KOMORKA
ORGANIZACYJINA
STANOWISKO
PRACY

RODZAJ CZYNNOSCI

r

FERMIN
ZALATWIEN

Merytoryczni

Wystawiaja zamowienie (zlecenie) wg potrzeb

A D
pracownicy referatdow
Skarbnik/osoba Podpisuje wszystkie zamowienta (zlecenia), ktore powodujg Na by
upowazniona powstanie zobowigzan pienieznych. Po wykonaniu | egz
Kierownik Referatu  |zamowienia zalycza do faklury lub rachunku kontrabenta.
iKsiegowosci Obieg faktury (rachunku) przedsiawia oddzielna karta.
Budzetowe] L o
Burimnistrz/ Podpisuje zamdwienie (zlecenie) do realizacyi Ma )
Z-ca Burmistrza lub
Sekretarz
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5. UMOWA /NA DOSTAWY LUB USLUGY/

Spoizadzi¢ w 3 egzemplarzach /lub wg potrzeb z przeznaczeniem dla:
1 egzemplarze - kontrahent

2 egzemplarze - Urzad Miejski, w tym: | - egz. Skarbnik, | egz. - referat merytorvezny

KOMORKA CZAS WZGLED
ORGANIZACYJNA RODZAJ CZYNNOSCI TERMIN
STANOWISKO PRACY ZALATWIENIA
Merytoryczni pracownicy | Wystawiajg umowy w imieniu Burmistrza lub przedktadaja Na blezaco

referatow sprawdzone umowy pizygolowane przez konlrahentow

Sprawdza tres¢ umowy pod wzgledem prawnym i nanosi Nu biezaco
Radca Prawny uwage, ze tres¢ umowy nie budzi zastrzezen pod wzglgdem

prawnym i podpisuje

Skarbnik Podpisuje  wszystkic umowy powodujace  powstanie Nt bz
ub zobowiazan pienieznych. Po wykonaniu zadania zawartego w

uprawniony pracownik  |umowie, | egz. umowy zalgcza do faktury kontrahenta. Obieg
falctury przedstawia oddzielna karta

Burmistrz Podpisuje umowy do realizac)i Na biezuco
lub Z-ca Burmistrza lub
Sekretarz

e

6. FAKTURA VAT, FAKTURY KORYGUJACE OBCE I NOTY KORYGUJACE O

Oryginat: Referal Ksiegowosci Budzetowe|

KOMORKA I CZAS
ORGANIZACYJINA RODZAJ CZYNNOSCI WZGLEDNIE
STANOWISKO PRACY TERMIN
B \l A. Wit
Sekretariat Stempluje i wpisuje date wplywu, rejestruje i przekazuje do \ Na bleracy
Referatu Ksiegowosci Budzetowe] + -
Referat Ksiggowosci Przekazuje do wilasciwe] komorki w celu opisania 1 sprawdzenia pod )
Budzerowej wzgledem merytorycznym l
Sprawdza i potwierdza na fakturze, podpisuje klauzule l Na biezneo
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dopisujac artykut
Wlasciwy referat mowigcy o sposobie udzielenia zamowienia. Okresla czy wydatek
Zamawia)gey dostawe lub | zakwalifikowano do wydatku strukturalnego. Ponadto w zakresic
ustuge faktur mwestycyjnych sporzadza dokument OT - przyjecie ‘

srodka trwalego.

Reierat Ksiegowoscel Rejesiruje dokument w rejestrze VAT. Wystawia polecenie Na biczito
Budzetowe| przelewu lub dekretuje dokument do caplaty gotowlky l
Burmistrz 1 Skarbnik lub | Akeeptuje fakture do zapiaty przelewem lub gotowka | Nabiezeo

0soby przez niego
upowaznione

|
WS
' Referat Ksiggowodct Ksieguje i archiwizuje faktury zaplacone | Na bi j
Budzelowe] S
[ Wyplaca naleznosé gotéwka. Wpisuje do raportu kasowego l N b U
Kagjer dowody zaptaconc gotowkg i przekazuje raport kasowy do l
) ksiggowosci }
) Referat Ksiczowosci Postepuje z raportem kasowym jak w karcie tego Raportu ' Ny bigzcy
Budzetows) \
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7. RACHUNKI] OBCE I NOTY KSIEGOWE OBCE

Referat [Ksiggowoscei Budzetowej

KOMORKA CZAS WZGLEDNIE
ORGANIZACYJINA RODZA ) CZYNNOSCI FERMIN
STANOWISKO ZALATWIENIA
PRACY B )
Nanosi date wplywu, przekazuje do Referatu Ksiegowosci N b
Sekretariat Budzetowe;|
Reierat Ksiegowosci Przekazuje do wiasciwej komdrki w celu opisania, ) Na biezaco
Budzetowej ) s
Uczestmczy w odbiorze robot, sprawdza pod wzglgdem \a |
Wiasciwa komarka merytorycznym. sprawdza obmiary 1 ceny jednostkowe,
zamawiajaca dostawe lub |kompletuje, podpisuje i przekazuje do Referatu Ksiggowoic:
usfuge Budzetowe]
Referat Ksiggowosci [Wystawia polecenie przelewu lub dekretuje rachunek do Na e
Budzetowej wyptaty z kasy gotowka
Burmistrz 1 Skarbnik lub | Akceptuje rachunek do zaplaty przelewem lub gotowka biezgeo
osoby przez niego
upowaznione
Referat Ksiggowosei Ksigguje i archiwizuje fakiury zaplacone hiezgco
Budzetowe] -
Wyptaci naleznose gotowks. Wpisuje do raportu kasowego 1 biezg
iKasjer dowody zaptacone gotowka i przekazuje raport kasowy do
ksiggowaosci
Referat Ksigzowosal Postepuje z raportem kasowym jak w karcie tego raporlu  biezce
Budiclowe] B
8. DOWOD WPLATY /NA
RACHUNEK BANKOWY/
Sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach /lub wg potrzeb/ z przeznaczeniem dla:
1 egz. (oryginal) - bank
2 - gi egz. - zwrocony przez bank kasjer dolacza do raportu kasowego " o
KOMORIKA CZAS
ORGANIZACYJINA RODZAJ CZYNNOSCI \ WZGLEDNIE
STANOWISKO | FERMIN
PRACY !

LZALATWIENIA

Wystawia dowod wplaty gotowla z kasy (na rachunek bankowy).

Kasjer Dowody te wpisuje w osobnych pozycjach raportu kasowego. Obieg

raportu kasowego okresla oddzielna karta obiegu.

9. POLECENIE PRZELEWU

Codziennie

KOMORKA

ORGANIZACYINA RODZAJ CZYNNOSCI
STANOWISKO PRACY

"CZAS WZGLEDNIE

TERMIN
ZALATWIENIA
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Pracownik Reteratu
Ksiegowosel Budzetowe)

Sporzadza polecenie przelewu w formie elektronicznej, /a w
przypadku przyczyn niezaleznych przelew papierowy/ na
podstawie  dowoddw Zrodtowych uprzednio
zadekretowanvch i podpisanych  pod  wzgledem
merytorycznym przez wiasciwego pracownika urzedu

Na biezacy

Burmistrz i Skarbnik lub
osoby upowaznione

Podpisuje polecente przelew elektronicznie, a
w uzasadnionych przypadkach zalyczony papierowy
dowod zrodlowy

Referat Ksiegowosci
Budzetowe]

Skfada w sekreturiacie wszystkie polecenia przelewu celem
wystania do banku /w przypadku, gdy przelew elekironiczny
nie moze zosta¢ wystany z przyczyvi technicznych/.

10. RAPORT KASOWY

Sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1 - szy epz. - ksiggowosc. 2 - gi egz. - kasjer

KOMORKA
ORGANIZACYJINA
STANOWISKO PRACY

RODZAJ CZYNNOSCI

Kasjer

Referat Ksiggowosci
Budzetowej

Referat Ksiggowosci
Budzetowej

Whpisuje do raportu dowody w kolejnosei ich realizacji. Po
zakonezeniu wplat i wyplat w danym dniu, podsumowaniu

kasowy i przekazuje oryginal wraz
pokwitowaniem pracownikowi ksiggowosci

raportu i wyprowadzeniu salda kasowego, kasjer podpisuje raport
z dowodami za

Sprawdza raportl kasowy 1 zalgczone dokumenty, delaetuje |
przekazuje do ksiegowania

Ksigguje  na  odpowiednich  kontach
analitycznych i archiwizuje oryginaly raportow i dokumentdw
kasowvch

syntetycznych |

1. WNIOSEK O ZALICZKE

Sporzadzic | egzemplarz

KOMORKA
ORGANIZACYJINA
STANOWISKO PRACY

RODZAJ CZYNNOSCIH

Pracownik wystepujacy
o wyplacenie zaliczki
/iub soltys/

Wypelnia formularz okreslajac wysokoéé zaliczki oraz rodeaj
wydatkdw, na krore ta zaliczka ma by¢ wyptacona

Kierownik referatu

Podpisuje wniosek sprawdzono koniecznosé zakupu pod

wzgledem merytorycznym"

Burmistrz i Skarbnik
lub osoby upowaznione

Zatwierdza wniosek do wyptaty

Pracownik pobierajgcy
zaliczke, soltysi

podrézy stuzbowych i 7 dni w przypadku pozostalych

Kwituje odbior zaliczki pod klauzulg, w ktorej zobowiazuje sie zlozye

rozliczenie w ciagu 14 dni od daty pobrania zaliczki dotyczgee]

zaliczek

1
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Wyplaca zaliczke po uprzednim  sprawdzeniu  dowodu pod
Kasjer wzgledem formalnym. podpisuje [ wpisuje o raportu kasowego
Referat Sprawdza raport pod wzgledem rachunkowym, dekretuje |
Ksiggowosci przekazuje do ksiggowania
Budzetowej
Referat Ksigguje raport na koncie ,.sumy do rozliczenia®, archiwizuje raport
Ksiggowosel wraz z dowodami
Budzetowej

12. ROZLICZENIE ZALICZKI

Sporzqdzi¢ | egzemplarz

KOMORKA CZAS
ORGANIZACYINA RODZAJ CZYNNOSC] WZGLED
STANOWISKO [ TERMI
PRACY ) LALA TWIE I_
Wypetnia pozycje: data pobrania zaliczki, nazwisko i imic | 7 dorod dan pol
Pracownik, ktory pobrai |pobierajacego, kwota zaliczki, kwota wydatkowana wg [ zallczled 1 1
zaliczke zaiaczonych dokumentow, kwota do zwrotu lub wyplaty, ilos¢ | przvpadku zalicekl
zatacznikow, data 1 podpis rozliczajacego zaliczke il deleis
I | -
Kierownik komorki Podpisuje rozliczenie pod wzgledem merytorycznym bi
Sprawdza rozliczenie zaliczki 1 zalaczone dowody pod wzgledem S: Nit biez
Inspektor ds. finansowo - |formalnym i rachunkowym, oraz podpisuje z tego tytulu. Nanosi l
budzetowych klasyftikacje budzetowa na vozliczeniu i na odwrocie dokumentow ‘
zalgezonych, ustala [ wpisuje kwote do wypfaty lub zwrotu !
|
Skarbnik lub osoba Sprawdza rozliczenie i podpisuje I bie
upowazniona ‘
Przyjmuje nie wydatkowana kwote zaliczki lub wyplaca réznice, 3 NI i
Kasjer wpisuje rozliczenie do raportu kasowego, przekazuje raport do |
referatu ksiggowosei
Pracownik roziiczajacy  |Podpisuje wyplate gotowki przekraczajgcej pobrang zaliczke Nit hiezas
zaliczkg
Referat Ksiegowosci Sprawdza rapeit kasowy pod wzgledem rachunkowym, dekretuje | j » o
Budzelowe] przekazuje do ksiegowinia | =
Referal Ksiggowosci Ksieguje rapoit kasowy na odpowiednie konlto, rozlicza kointo al
Budzetowe] zaliczko-biorcy, archiwizuje raport wraz z zalaczonymi dowodami
13. UMOWA O PRACE
Sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1- szy egzemplarz (oryginal) - pracownik
2 -gi egzemplarz - Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich /kadry/
KOMORKA [ czas
ORGANIZACYJINA RODZAJ CZYNNOSCI |  WZGLEDNIE
STANOWISKO PRACY . TERMIN

47 /55

ZALATWIEN
= i ———v



Inspektor ds.
pracowniczych

Umowe o pricy sporzadzona jest z Urzedem Migjskim, jake ‘ Nit liezacu
pracodawca 1 przedkitada do podpisu Burmistrzowi

Burmistrz

Podpisuje umowe o prace

Pracownik

Otrzymuje orvginal umowy ¢ prace

Inspektor ds.
pracowniczych

Wprowadza dane dotyczace umowy z pracownikiem do . i bie
programu kadrowo-placowego. Przechowuje w teczce oscbowej |
egz. UIMowy O prace 1

14. UMOWA ZLECENIA/ UMOWA O DZIELO

Sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
| - szy egzemplarz - Skarbnik
2 - gl egzemplarz — kontrahent

3 - ciegzemplarz —

komorka wystawiajaca

KOMORKA

('7ZAS

ORGANIZACYJINA RODZAJ CZYNNOSCI WZGLED
STANOWISKO TERMIN
PRACY Z, \t &r VIE
Sporzgdza umowe z Gmina Toszek |, zgodnie z obowigzujgcymi
Merytoryczni przepisami i uzyskuje podpis kontrahenta oraz

pracownicy urzedu

oswiadczenie o podleganiu ubezpieczeniu spolecznemu od osoby
wylconujacej prace. Oswiadczenie przekazuje Referatowi
Ksignowosci Budzetowe]j

Burmistrz i Skarbnik
lub upowazniona osoba

i

(.

pobicra f

Poopisuje umowe ze strony Gminy )

B Wrtasciwa komorka lub
pracownik urzedu

Przekazuje 1 -en egz. Skarbnikowi a drugi pozostaje u danego
pracownika merylorycznego

‘ Na bliez

Skarbnik lub
upowazntony pracownik

- -
Umowy le przechowywane sg w osobnym segregalorze z podua%mn ' Na biezie
na fata. Umowy te sfuzg do dalseej abrobki ksiegowej przes ’

Pracownik
ds. plac

pracownika ds.plac L
Nalicza nalezny podatek oraz skiadki na ubezpieczenie spoleczne i {a ez
zdrowotne. Prowadzi ewidencje osob podlegajacych ubezpieczeniu z

tytudu umow zlecenia oraz umow o dzielo oraz ewidencjonuje skladki
ZUS

|

Burmistrz i Skarbnik

Podpisuja przediozony rachunek do wyplaty. Obieg rachunku okresla | Na hiez
oddzielna karta

* .

15. ZASWIADCZENIE LEKARSKIE O
CZASOWEJ NIEZDOLNOSCI DO PRACY

KOMORKA
ORGANIZACYJNA
STANOWISKO
PRACY

[ czas
RODZAJ CZYNNOSCI [

TERMIN

ZALATWIENIA
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Dostarczajg zaswiadezenie lekarskie do kadr w ciggu 7 dni po T— ¢
wystawieniu j powi
: | prac
Pracownicy 3 v
Pracownik ds. kadr Whpisuje do listy obecnosci 1 przekazuje do Referatu | Ni e
Ksiggowosci Budzetowe]

Referat Oblicza zasilek chorobowy podpisuje formularz | wpisuje na listy Nit b
Ksiegowosci plac. Archiwizuje zaswiadczenie lekarskie o niezdolnosei do ' 4 najpo
Budze[owej pracy 1: ilni prai ]

16. LISTA PLAC PRACOWNIKOW
Sporzadzi¢ 1 egzemplarz L .
KOMORKA
ORGANIZACY.INA RODZAJ CZYNNOSCI | WZG
STANOWISKO | TEI
PRACY | ZALAT
Nalicza wynagrodzenia na pedstawi danych wprowadzonych przez ' Co napm
pracownika ds. kadr , oraz inne dane do wyptal jak rowniez potracenia i | przed u
Pracownik nanosi je na listy plac. Sporzadza listy ptac na komputerze. Podlicsa
prowadzacy listy. Sporzadza zestawienie  zbiorcze, nastepnie  oblicza  skiadli
sprawy placowe ZUS, naubezpieczenie zdrowotne orazna Fundusz Pracy.
Sporzadza deklaracje, przelewy plac na konta bankowe, oraz
przelewy poirgeen i przekazuje do sprawdzenia Sekretarzowi lub osabic .
| upowazniongj 1
Pracownik ds. kadr Podpisuje liste jako sporzadzajacy | o najnm
| E.; 0 f \
Pracownik ds. ptac Sprawdza listy pod wegledem formalnym 1 rachunkowym, R E Zim_J
podpisuje i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi !
Sekretarz lub csoba Sekretarz [ub osoba przez niego upowazniona zalwierdza ]iSI)Ty'—II‘,” [3 dii
przez niego upowazniona | pod wzgledem mervtorycznym
|
Skarbnik Zatwierdza liste plac do realizac) [3 dni przed
l
Burmistrz lub osoby atwierdza listy plac do realizacji bi |
przez niego upowaznione
|
Dokonuje przelewdw wyplat na konta bankowe wskazane przez Co najmni
Referal Ksiggowosel  pracownikow ‘ preed e
Budzetowe)j L Wy
Wypelnia czek | przedklada do podpisu Burmisirzowi | . ' W dzieh w
Skarbnikowi, nastepnie podejmuje gotowke z banku. Po dokonaniu
Kasjer wyplaty sporzadza raport kasowy i przekazuje do referatu ,
SIegOWOSC
Referat Ksiegowosci  [Sprawdza raport pod wzgledem rachunkowym, dekretuje i | N:

Budzetowej

Referat Ksiegowosci
Budzetowe]

przedkiada do ksiegowania

IKsieguje raport na odpowiednich kontach, archiwizuje dowody




17. POLECENIE PODROZY SLUZBOWE)

Sporzadzi¢ | egzemplarz

[ KOMORKA I CZAS
ORGANIZACYJINA RODZAJ CZYNNQSCI | WLGLEDNIE
STANOWISKO \ TERMIN
PRACY | ZALATWIE?
Inspektor ds. kadr Wystawia polecenie podrozy stuzbowe] { Nii biezaco
= =
Burmistrz lub osoby Podpisuje polecente podrozy stuzbowe] ‘ Na hiezacs

przez niego upowaznione

Skarbnik i Burmistrz Podpisujg polecenie wyplaty zaliczki (jesh istnieje taka potrzeba) i Na b
A i
[Kwituje odbior zaliczki pod klauzulg, w kiore] zobowiazuje sie do ;

Pracownik delegowany |rozliczenia kosztow podrézy w ciagu 14 dni po zakonczeniu podrézy |
|

Po uprzednim sprawdzeniv dowodu pod wzgledem formalnym 1 Nit ez
Kasgjer wyptaca zaliczke, podpisuje dowdd i wpisuje do raportu kasowego

Referat Ksiegowoécl | Sprawdza raport kasowy pod wzgledem rachunkowym, dekretuje i !

Budzetowe] przyjmuje do ksiggowania ‘
i

Referat Ksiggowosci Ksieguje raport kasowy na odpowiednie konta syntetvezne | Na bieza
Budzetowej analityczne, obciaza zaliczkoblorcg, archiwizuje raport wraz z \

dowodami

Wystawia rachunek kosztow podrozy na odwrotne] stronie Woeigul 14 g
Pracownik delegowany |formularza polecenia podrézy sluzbowej i podpisuje go zihotie
Referat Ksiegowoscl Sprawdza rachunek kosztow podrozy pod wzgledem formainym i | Nabie
Budzretowe] rachunkowynt t ustala sumeg do wplaty wzglednie wyplaty i
Burmistrz i Skarbnik lub | Zatwierdza rozliczenie kosztow [ : Na biezac
osoby przez niego i
upowaznione
Wypetnia czek gotowkowy i podejmuje gotowke w banku, wpisuje do N Irie
Kasjer raportu kasowego, przekazuje do referatu ksiegowoscl
|
Referat KKsiggowoscs Sprawdza rapoit kasowy pod wzgledem rachunkowyimn, dekretuje i Na biezgeo
Budzetowe| przyimuje do ksiggowania \
|
18. ROZLICZENIE RYCZALTU
Sporzadzié legzemplarz
OMORKA l CZAS
ORGANIZACYJNA RODZAJ CZYNNOSCI ( WLGLEDNIN
STANOWISKO | TERMIN
PRACY | ZALATWIENIA
5 2 ; T 7 - = e =
Pracownik ktéremu Wystawia odwiadczenie o uzywaniu samochodu prywatnego do celu ‘ o zalkuhezeni
przyznano limit km stuzbowego miesiacy
Pracownik ds. kadr Wypehia dane dotyczace absenc)l Vit ey
QLY L



http:RYCZAl.nJ

Referat Ksiegowosci Wylicza kwoly ryczaliu i przygotowuje liste do wyplaty T ) b
Budzetowej
Pracownik ds. kadr Podpisuje listg jako sporzadzajgcy [1 " Nabiez 3
Pracownik ds. ptac Sprawdza listy pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym, ﬁ " Nu biczucy
podpisuje i przekazuje do zarwierdzenia Burmistrzowi w
Sekretarz lub osoba przez Selretarz lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza listy l' "~ Nabieza
niego upowazniona ptac pod wrgledem mervtorycznym
Skarbnik Zatwierdza liste ptac do realizacji ,‘_ " Nal ENCO
=
Burmisirz lub osoby przez | Zatwierdza listy piac do realizacji | Na BieZco
niego upowaznione
Referat Ksiggowosci Dokonuje przelewdw wyplat na konta bankowe wskazane przcz R D
Budzetowe| pracownikow Co najmnicy | dzi
| przed jermui
Lait
Referat Ksiggowosci Sprawdza raport pod wzgledem rachunkowym, dekretuje _-_t No b
Budzetowej i przedktada do ksiggowania | -
Referat Ksiegowosci Ksieguje raport na odpowiednich kontach, archiwizuje dowody ' N biez
Budzetowe] ‘

19. NOTA KSIEGOWA /WLASNA/
Sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1 - szy egzemplarz - adresat

2 - oi egzemplarz - Referat Ksiegowosci Budzetowe)

[ OMORKA 1
ORGANIZACY.INA RODZAJ CZYNNOSCI
STANOWISKO :
PRACY [ )
Referar Ksiggowoscl Wystawia note w celu obcigzenia lub vznania innej jednostki nalezna l Na haezycg
Budzetowe) kworta (jesli nie jest wymagana faktura VATIK

Burmistrz i Skarbnik lub | Podpisuja note ksiegowa ‘
osoby przez niego L
upowaznione

- -
Referat Ksigzowosci Oryginal noty ksiegowe| przesyla do kontrahenta | M biciaco
Budzetowe] &
|
Referat IKsiegowosci | Kopie noty ksigguje | archiwizuje N Bie
Budzetowe] !

Uwagi Numer noty ksiegowej nadaje komérka wystawiajgea, stosujac ciagly numeracie w ramod|
kazdego roku kalendarzowego i lamigc przez swoj symbol.

20, ARKUSZ SPISU Z NATURY

Sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
| - szy egzemplarz - ksiggowosc
2 - gi egzemplarz - osoba materialnie odpowiedzialna

KOMORKA T TS
ORGANIZACYJINA RODZAJ CZYNNOSCI WZG LEDNIF
STANOWISKO IERMIN
L PRACY [ ZALATWIE

51/55
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Referat Podarkow
i Optat Lokalnych

Wydaje arkusze spisu  z natury przewodniczacemu  Komisj
Inwentaryzacyjne)  ( lub Zastepcy Przewodniczacego ), za
potwierdzeniem odbioru

Przewodniczgcy Komisj
Inwentaryzacyjne) ( lub
Zastepea Przewodniczacego )

Wydaje arkusze spisowe przewodniczacym zespotow spisowych
( za potwierdzeniem odbioru )

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjne;
{ lub Zastepca )

1. Odbiera na biezgco arkusze spisu z natury od
przewodniczacych zespoldow spisowych, za potwierdzenien
odbioru, dokonuje kontroli prawidiowosci ich wypeinienia,

2. przekazuje na biezgco wypetnione arkusze spisowe do

Referatu [Ksiggowosci Budzetowe] ( za potwierdzeniem

odbioru ).

po zakonczeniu spisu z natury dokonuje pisemnego

rozliczenia pobranych arkuszy spisowych, przekazuje je za

potwierdzeniem odbioru do Referatu Podatkdw i Oplat

Lokalnych wiaz z niewykorzystanymi i anulowanymi

arkuszami spisowymi

L2

Referat Ksiegowosci
RBudzelowej

arkusz do uzupelnienia. Porownuje spisy z nalury ze stanem
ksiegowym. Wycenia spisy z natury. Sporzgdza zestawienje
niedoborow i nadwyzek, archiwizuje arkusze spisow z natury

Uwagi Arkusz spisu z natury jest drukiem Scislego zarachowania..

21. ZESTAWIENIE NIEDOBOROW I NADWYZEK

Sporzadzic w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1 - szy egzemplarz — ksiegowosc
2 - g1 egzemplarz - osoba materialnie odpowiedzialna

3- ci egzemplarz: Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowe;

KOMORKA
ORGANIZACYJNA
STANOWISKO
PRACY

RODZAJ CZYNNOSCI

Sprawdza arkusze pod wzgledem formalnym - w razie usterek zwraca |

) =

Referat IKsiegowoscei
Budzetowej

Sporzagdza zestawienie niedoborow i nadwyzek na podslawie
pordwnania spisu z natury ze slanem ksiegowym. Ksieguje ustalone
réznice inwentaryzacyjne, przekazuje zestawienie niedoborow |
nadwyzek osobie materialne odpowiedzialne] za pokwilowaniem
przewodniczgcego wlasciwego zespotu spisowego

Osoba materialnie
odpowiedziaina

Referat I sicuowosei
Budzetowe)

Kormisja
inwenlaryzacyjna

L

Sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne] pisemne
wyiaénienie rdoznic inweniaryzacyjnych

Zestawienie  roznic  lgcznie  z wyjasniemiem.  oddaje
przewodniczacemu komisji

Przeprowadza weryfikacje i rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych.
Whnioski kemigji inwentaryzacyjnej z wyczerpujacymi
uzasadnieniami winny by¢ zamieszeczone w protokole

22, POKWITOWANIE Z KWITARIUSZA PRZYCHODOWEGO K -103

Sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dia:
| - szy egzemplarz - wptacajacy

n
[S9]
S~
th
th

P
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2 - gi egzemplarz
3- ci egzemplarz:

- kasjer
pozostaje w

kwitariuszu B B . _
KOMORKA CZAS
ORGANIZACYJINA RODZAJ CZYNNOSCI WZGLEDNII
STANOWISKO FERMIN
PRACY LA [ ATWIEN]
Inkasenci Wystawiaja dowody wplat z kwitariusza K -103 i przekazuja do st
kasy
I Po sprawdzeniu dowodu pod wzgledem formalnym ¢ | T Nu e -
rachunkowym przyjmuje wplate, podpisuje pokwitowanie 1 |
Kasjer odciska pieczeé okragta na oryginale dowodu, oraz pieczec
nzaplacono”  na  odwrocie  oryginatu  dowodu.  Oryginal
pokwilowania wrecza wplacajacemu
Sicarbnik lub osoba Po zakonczeniu przyjmowania wplat sprawdza kwitariusze T Codzientie
upowazniona przychodowe i uzgadnia wplywy dzienne z dowodem wplaty KP \
l C— —_—
Stosujz kwitariusze przychodewe K 103 do pobierania podatidw We terming
Inkasenci podatlow i |opfat | platnoscl poday
oplat lokalnych l i aplul
Zasady postepowania z lkwitariuszami -103 okresla instrukcja dotyczaca drukdw  <eicl
zarachowania.
23. DECYZJA PRZYPISU - ODPISU
Sporzadzi¢ 1 cgzemplarz
KOMORKA (
ORGANIZACYJNA ‘ WZGLED
STANOWISKO RODZAJ CZYNNOSCI ‘ FTERMI
PRACY ( ZALATWII
Inspektor Sporzadza decyzje przypisu lub odpisut zgodnie z obowigzujacymi ! Na brezgeo
ds. wymiaru przepisami  podatkowymi. Wpisuje do rejestru przypisow l‘
podatkowego | przefizuje do ksiggowoscei podatkowej. Archiwizuje dowody ‘
24, REJESTR PRZYPISOW — ODPISOW
Sporzadzi¢ | egzemplarz
; - I
KOMORKA | CZAS WZGLEDNI
ORGANIZACY.INA ) TERMIN
STANOWISKO RODZA, CZYNNDSCI ZALATWIENIA
PRACY
Inspektor Wpisuje decyzje przypisu i odpisu. zachowuje chrenologie zapisow l Ny big
ds. wymiarn l
podatkowego J
Inspektor Wylkorzystuje sporzadzony na komputerze rejestr przypisow ] Na biezac
ds. ksiggowosci i odpisdw do kontrol podatkow ;
podatkowej l

5355



25. POLECENIE KSIEGOWANIA - PK

Sporzadzic
w 1 egzemplarzu - pracownicy ksiggowosci budzetowej
w 2 eczemplarzach - pracownicy ksiegowosci podatkowe)

KOMORKA «
ORGANIZACYJNA RODZAJ CZYNNOSCI [ WZGLEDNI
STANOWISKO | FERMIN
PRACY | ZALATWII

Wystawiajg polecenie ksiggowania wpisujgc tres¢ operacji, date \
Referat Ksiggowosici wystawienia, date pod ktdrg nalezy zaksiegowac dang operacjg oraz

Budzetowe] konto na kiore nalezy zaksiegowac dana operacje
Referat Ksiggowoscl Sprawdza i podpisuje dokument w rubryce _Sprawdzil” T

Budzetowe] [ _
Skarbnik lub ozoba Zatwierdza dohument, skiadajac swaj podpis Cod

upowaziiona J L .
[Leferat Ksiggowoscl Otrzymujg 1 egzemplarz dokumentu od pracownika ds. ‘ 22

Budzetowe) ksiegowoscl podatkowe) |

Po | egz. dokumentu archiwizuja pracownicy Kksiegowoscl Zuodnie

Referat Ksiegowoscl budzetowe] i ksiggowosci podatlkowej zanstiikei

Budzetowe) arg|

VII. Ochrona danych

1. Ksieg) rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne 1 sprawozdania D
nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob, chronic przed niedozwolonyimi lianan
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszezenicrn.

2. Dowody ksiegowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibic jednos

organizacyjne] w oryginalne) postact, w ustalonym porzadku, w podziale noo oo

sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

Zbiory dokumentow ksiegowych przechowuje sig:

1) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowoscl — przechowywana owals
( kat. archiwalna ,A” ),

2) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe — przechowywane trwale ( kat. archivwalng
wAT),

3) dokumentacja wyplaty diet radnym — przez okres 10 lat,

4) dokumentacja wyceny 1 przeceny srodkow trwatych w wyniku inwentaryzacj — przes o

)

10 lat,

5) ksiegl rachunkowe - przez okres 5 lat;

6) dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu plac, listy plac 1 Lt
wynagrodzen pracownikéw, rozliczenia sktadek na ubezpieczenice spoleczne - pross Ol
wymaganego dostgpu do tych informacji, wynikajaey z przepisow emenyizlnveh, ront

oraz podatkowych, jednak nie krocej niz przez 50 lat;

7) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyceck. Lredvim
uméw handlowych, roszezen dochodzonych w postepowaniu cywiliym lub ol
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez okres 5 lat. liczge od rolu nasie
po reku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje 1 postepowaniz zosialy csiul
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione;

g1
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8) dowody ksiegowe dotyczgce inwestveji dofinansowanych srodkamr zewnsira
przechowywania wynika z odrebnych regulacjt lub uméw, w innym przypadho
najmniej 5 lat liczac od roku nastepujacego po roku obrotowym, w kidrym nasi
roziiczenie inwesty¢ji,

9) dokumentacja inwentaryzacyjna (sprawozdania z przebiegu inwentaryzac]
inwentaryzacyjne) — przez okres 5 lat,

10) dokumentacja dot. srodkdw trwatveh ~ przez okres 5 lal liczge od roku nastepnac
roku, w ktorym naslapita jego likwidacja.

11) pozostale dowody 1 dokumenty ksiggowe - przez okres 5 lat.

4. Okresy przechowywania liczy sie¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajge vd 1wyt
nastepujacego po roku, w ktérvm dokumentacja utracita praktyczne znaczenie dla polizel
dia celow kontrolnych.

S. Zbiory b ich cze$ci mozna udosltepnié do wgladu osobie trzecie): na terenic jednost

<

uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione|; poza sicd ]

- po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostrwicnin ow

polwierdzonego spisu przejetych dokumentow. Zbiory jednostek. ktore:

1) zakonczyly dziatalnos¢ w wyuiku potaczenia z inng jednostkg - przechoswi:
kontynuujaca dziatalnosc;

2) zostaty zlikwidowane - przechowuje sie¢ w archiwum Urzedu Miejskiego w Tozzku.

O miejscu przechowywania dokumentacji kierownik jednostki informuje whagciwy sad lub org

prowadzacy rejestr lub ewidencje dzialalnoscel gospodarcze) oraz urzgd skarbowy.

6. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbiorow dokumentow z

okresow. Dokumenty gromadzi sie w teczkach, skoroszyvtach. segregatorach, zgadnie 2 ich

Zbiory dokumentdw powinny byv¢ oznaczone nazwg jednostki organizacyjnej. data o

zebranych dokumentéw, znakiem wskazujgcym rodzaj dokumentacji (np. doleamenioc

inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujacym zbior do odpowiednic] |
archiwalnej.

7. Przekazywanie akt do archiwum odbywa sie na podstawie protokolu zduwczo
sporzadzonego w trzech egzemplarzach, z ktoérych dwa pozostajg w archiwum. jeden
ksiggowosci, Wydanie poszezegdlnych akt ksiegowych z archiwum moze nastapic |
kierownika komorki organizacyjnej, kiora je wylworzyla lub kidrej zadan dotycsv,

8. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentow okreslajg aktualnie
przepisy.

9. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzanych za pomocg komputera podicga =7
wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci Art. 71 1 72 ustawy  umo
przechowywanie danych na nosnikach komputerowych. W zwigzku 2z powy
rachunkowe szkoty, przedszkola, placowki odwiatowej (dzienniki, ksiega ofédwna
pomocnicze) archiwizowane s3 jako kopie danyeh na noénikach komputerowy ch.

i
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