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BURMISlRZ TOSZ 
B 'awa Chroble~ , 

44-1AGrOSZC~ ZARZ.,\OZENlE Nt, 0050 .4 15.201 3 
Burmi s l r ZIl Tos zka 
z d ni a 26 Ii topada 20 l3 r 

W Spnl\\ ic: jn~t.-ukcj i obicgu i konlroli !lokumcnl<lw k~j ~ go\\}ch Gminy T."zei( 

Na podstawie a:·1.33 ustJ uSlaw)' z dnia 8 marca 1990 r 0 sam()rzi~d zic gill ill 11) m ~ ~ " 
Regulaminu Organ izac)' jnego Urzydu Miejskiego w Toszku, oraz przepisQ w usll1w) 1 anr:, ~'J 
wrzesnia 1994 r 0 rachunkowosci( lekst jed nolity Dz. U. z 201 ] r poz.330 z P() /Il. /111. ) IUI'hld/llI 
co nastypuje: 

§ I. Zatwierdzam i wprowac!zam do stosowania w Urzydzie Miejskim w T O'lk ll iIlSiIU);.:i,· 
obiegu i kontroli dokumentow ksi<;go wych, stanowi,!C1J za lqcznik do zarzall;:~ nr J. 

§ 2. Nadz6r nad przestrzegolniem przepls6 w w /w instrukcji p()WieI7.am Sk cl liJllih,m ; II)~" ' 

Glownego Ksiyg()wego . 

~3 Odpowiedzialnymi za przes trzeganie niniejszej instrukcj i czyni c; wszystki ch pracO\\niLc>l\ 
Urzydll. 

~~, Wykonanie zarzqdzenia powierzam kierownik om kom6rek organi zaeyj n)'ch " I'd! 

Skarbnikow i/Glownemu ks iygowemu. 

§ 5, Traci moe zarzildzenie Nr 226/2 007 Bllrmist.rza Toszka Z dnia 31 grudnia 2007 r 
w sprawi e zmiany instrllkcj i obiegll i kontroli dokumentow ksiygowych Gm in\' I (\sz~ k . 

§ 5, Zarz4dzenie wehodzi w z)'cie z dn iem podpisan ia. 

Olrzvmuia: 

Wg rozdzielnika 

/ 
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Spis tresci 

I. cz~sc oguinn 4 
II. Cele i ogu lne zasady inslru kc ji 4 

Ill. Dowody ksi,gowe ~ 

IV. Zasady obiegu do k u n~ent6 w ks i~go"ych 15 
V. Rodzaje dokulllcnt6w ksi<;go wych wysty pujqce w Gmi ni e Toszek 17 
VI. ZalqCLnik Nr [ InSlrukcja dotycz~ea obiegu dok ument6w finansowo - ksi~go\\)c h I: 

do kulllcntuj qcych wydalk i blldzetowe Gm i nl' T oszek na posta,vie zc\\ nyULrI) Lh 
do kuIllent6w obc)'ch 
zal'lC7n ik Nr :2 In strukcja w spra\\ ie obiegu fa ktur V AT !sprzecla /y/. 21 
\\/ystaw ionyeh przcz Gillin" Toszek 
zalqcwik Nr J Instrukcja w sprawie obicgll Ulll c>w/po rozlIllli eh i doklllll cn tU\\ " 
podobnym charakterze 
zalqcznik N r 4 lnstrukcja w spra" ie ro zli cze ni a podrozy slu tbow ych 
pracow nikow Gill in ), Toszek 
za lqcznik Nr 5 Instrukc ja dot ycZijea sporzildzania i obiegu list plac 
zal'lcln ik N r 6 Instru ke ja w sprawi e ob iegu dek laracj i, deeyzji i dok ulllcntow (l 
podobnym charakterzi: 
za lqezn ik Nr 7 Inst rll kcja II' sprawie ob icgu sprawozdaJl blld zeto wyeh i 
fi nansowyc h 
zalqcznik Nr 8 Instrllkcja w sprawie obiegll doklllllent6 w (i nl1ych ni t 32 
fak iliralrachu ne k) do tyc?qc yc h wykonania dochodow i \.vyd atk6w llj ((tych " pl,lI, i" 
budzcl ll Gminy Toszck 

, Il.a lqcznik Nr 9 Inslr llkc jil w spnl",ic ob ieg ll dok umentow dotyClllcyc h sk ladni k,)" 
maj"tk ll Irwa lcgo 
zalqcznik Nr 10 Instrllkcja " sprawie ob icgu do kll lllc nt6w c!O lycLl)e)'ch VVY I'IaI\ 
zaliezek 
zal 4cznik N r II Rachulle k do umowy - zleeenial 0 dzielo 
zal~el.nik N r 12 Oswiadczell ie do celow podatkowycb 
ZalqCl ni k Nr 13 Oswiadczenie do cc low llbczpieeze t'l 
zal'lc7l1 ik N r 14 Wzory podpis6w osob up ravin ionyc h do Lat wind zani" 
me ryturycZIlego. forma lnego i rac hunkowego oral. wzo r podpi,u Ll llrmi slrL''­
Zast,pcy Curl11ist rza. Skarbnika 

VI Ka rty obiegu i ko nlro li doku mc ntow 
I. "OT' Przyj<;c ie srodka lrwalego lub wan osei lli ematerial nych i l' rawnych 
2. ,,1 .'1' '' Lik widaeja srodka trwalego lu b wartosei Il iemaleria lnych i pr'1II nych 
3.. ,PT" Przeka7anie srodka trwakgo [ub wartosc i ni emaleri alnyeh i pmwnyc'h 
4. l amowienie !/.I ecenie! 
5. Ul11 0wa /na clostawy lub uslugil 
6. Fakt Llr<l VAT, fa klLll')' koryguj<)ee obcc i nOll' koryg uj il ce obce 
7. Rachunki obce i nOly ksi<;gowe obce 
8. Dow6d wp.[aly Ina raehunck bankowy! <15 

9. l'olecenie przelewu I i 
10. Rapo rt kasowy If1 
11. Wniosek 0 zaliczk, If 
12. Rozliezenie za liczk i I :' 
13. ( 111owa 0 prae<; ,17 
14 . Urnowy ?Ieeenia, L1mow)' 0 dLielo IS 
15. !a~hviadczenie lekarskie 0 czasowe.i niezuolnosc i do pracy -IX 
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16. Lista plac pracownik6w -l \I 

17. Polecclli" poclr6zy sluzbowej ";;1 

18.Rozliczcnie rycza ttu 
19. NOla ksiygowa /wlasna/ 'd 
20. Arkusz spisLi z na lu ry -; 

21. Zestawienie niedobor6w i nadwyzek ~ 

22 . Pokw;to wan;e z kw; tar; us/,a przychodowego k- I 03 -, 

, ,23 . Oecyzja przY ll isu - odpisLi 
-, 

24. Rejestr przY Ili s6 w - ocl pis6w J 

25, Polecenie ksiygowall ia - PK ~ ~ 

\ J I. Ochrona danyc h 5 ,) 
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I. CZl;S('; OGOLNA 

§ 1. I. Il1 strukcja LlSLala jednol ite zas8dy SPOl'ZqdZ8Il1a , ko ntro li i obiegu dokunm k \' 
ksi<;gowych w Urzt;dzie Mie jskim w Toszku. 
2. 	Instrukcja zoslala opracowa na l1a podstawie usta wy 0 rachun kowosci z dnia ?lJ \\ Ixdnia IIJ')4 • ( ), 1. 

?O l ' "0" )z _ ~ r. poz._u Z pozn. zm . . 

§ 2, Sprawl' ni e obj yte niniejszcl instrukcjq zoslall' urcglliowane otlr~ hll] ml p r/''Pb.l l lll 

wewl1t;trznymi : 

I) Regulaminem U rz~dLI MieJski ego "II Toszku 

2) Politl' lq Rachunkowosci 

J) Instru kcjq Kastlw'! 


§ 3, I . lI ekroc w niniej szej inslrukcji j est mo",," 0: ustawie, c10lyczy to Ilstuwy {1 racllllnk(j\\",~ I 

dn ia 29 wuesni" 1994 r. ( tekst jed no lily [)z U z 20 Dr. poz. 330 z pozn, zm.). 

2. Przez uzyte slowo: 
1) Burmistrz, na lezy rOZllmiec Burmistrza Toszka 
2) Skarb nilc na lezy r07Umiec Skarbnika Toszka 
3) Urz'ld, nalezy rozumiec lJrzqd Miejsk i w Toszku 
4) Oyspo nenl sroclkow - nalezy rozumiec odpowiednie re fe raty (kolllC)rki ,"'grllli,r.L) i n~1 lui 

pracownicy na s3modzielnych stano\·\" iskach vVYllli en ieni \\' Regulnmi llk: Urgarll.;'~i':~.IJ1. 111 
Urzydu Miejskiego w Toszku po \\'018n i cl o realizacj i okreslonych zada ll, 

(I , CEL E I OGOLNE ZASADY I, STRUI<CJI 

§ 4, 1, Cclem instrukc ji jest lI sla lenie jednoli lych zasad spOI'zijdzani <i, "hlq,lI i k 'Itill'll 
dowod6w ks i,.gowych. Realizowa nc jes l to poprzez: 

1) 	 zapc\vnienie wtasc iwego sporz4dzan ia. przY.l Jl10'0/anlC:l. obicgu, (\l"chi\\iIO\Y:Hl i ;J i k~II'[n, Ii 
dokuIl1ent6w, bie7.qcego i pra Vv idlo \\:ego prowadLenia ev,ridencji ksiygo\Vlj ( li d / . ~r~\t I 1111 

sprawozdawczosci tinanso vv'ej 
2) zapewnien ie prawidlo wego i terminowego dokonywania roz l iczell fi n<1lls(J " \'ell (It; IHill"" tg" 

sc i ~gani a naleznosc i i splatl' zobowi,!zali) 
3) prowadzenie gospodarki fJ nansowej zgodn ie Z obowiqzujqcy mi zasddarn i "~ki)n ) wiHli'l hlld/L! I 

i gospodarki srodkami pozablldzetowymi 
4) zapewnienie pra widlowosci ;cawierania lI11l0W, Z8c i ~ganycb zobow i ~zatl 

a) lImowy wyn ika j4ce z kod eksli pracy (umowy 0 pracy) zawierane "'! P I1.":;: l ;r, .."] ".1, I ki 
w Toszku, NIP 969-112-46-42 i REGON 000529002 

b) pozostale Ul1l0WY cywil nop ri\wne zawicrane Sq przez Gminy 'J o'L~k t'oI I) 969- 6',' 5(, "~ 
i REGON 2762577 71 

2. Za zorgani zowanie i prawid lowe fu nkcjo nowanie obieg ll i kO nlro ly d()k ull1~n[6\\ 
ksiygo""ych odpow iedziaJnym jest SkarbnilJGlowny ksi<;gov.'Y 

vV celLi rea li zacji swoich zadall Skarbll ik/Glo\\n} ksiygowy ma prawo: 
I) i.fldac od pracownik6w i kierowll ik6w innych kom6rek organ izac}j nych lIJ ~i~l~ni.1 II 1'1'111.. 

ustne j lub pisemnej niezbydn ych inlormacj i i wyj asni en, j ak rowniez Ud lhlyplllelllJ dn \\ 1.1<1IJ 
dokument6w i wyli czcli byclflcych zr6dlem t)lch inJol'lllac ji i wyjasniell 

2) 	 wnioskowac do BLirmislrza 0 okres lenie tryb u, wed-lug kt6rego maja bye wyhon)" 1rI~ .'11C:, 
inne komorki organ izacyjne jednostki prace l1iezbydnc do La jl<'\\[1icniu l}fa\\ ',c1l()\\!),ci 
gospoda rki finansowej oral. ewidencj i ksi<;gowej, kalku lacj i kosl.l{lI\ i spraw,'zd~\\ t:blSC i 
finan sowej . 

J. Od kasjcra z chwilq powi erzen ia mu przcdm iolowyc h obowi<jzkow Ki<:r<)\ ,11ik l{dcl dIU 

Organi zacyj ncgo i Spraw Obywale lski ch odb icra na pismie osw iadcze nie 0 prl,yjccil! ndr'''' I,u/iail"'. I 
materialnej za powierzone micnie 0 nastypujqCcj trdci: " Przyjmuh do lriodoll/(}.ici. Z,' !,(!,;,"'_, 
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malerialnq odpowiedzialnoH; zo powierzone mi pieniqdze i inne war/osci. ZoZ,o wiqzuj~ \'i l' ell' 
przeslrzegoniu oz,ow;qzujqcych przepis6w ]V zolcresie prowadzeniu operac!; /cCl.l ol1 ),('11 i 1)01 t.I.~':~ 

odp()~v jedzialn(J.~c zo ;ch noruszenie". Oswiadczenie to pl"zechowuj e Sly V\i ;1~liiCh ii ' .bo'\\\ h 
pracownika Urz'fdll Mie jski ego w sposob i przez okres lI st.a lony d la dokul11en\(\w okr,;,I,,);!, \ h 
odpowiedzialnosc pracownik6w za powierzone l11 ienie. 

4, W Urz.'fdzic Micjskil11 Kierownik Refe ralll Organi 7.acyjnego i Spra" Ub) "' llel "I",'I, 
odpowiedzialny jest za gospodark<; l11aleri alow'i oraz gospodarkc; srodkami trwnl) illi /n IKLI,lIwllli J 
wyposazenia, Zobowiqzany jest do oznakowani a tych srodkow w trwaJy spos0b oml kit 
przechowywania i zabezpieczenia przed zlliszczeniem i krad ziez~. Pomicszcz,eni:, IHmi nll ), 
odpowiadac wYl11 ogom bezpieczel\s lwa i higieny pracy. ochrony prl.eCi"pOlaIU\\ej ["r?7. 
powinny bye 7.3bezpieczone przed kradziez'l i wlalllaniem, 

S. \Vsze lkie czynnosci lllogi)Ce spowocl owac powstanie zobowi :)/,al\ p i ~n i"/n)ch \') I1i'I\!Clj ~ 
kontrasyglHHy Skarbnika, Dysponent srodkow odpowiedzialn)' jes t za sprawd/,e l1i ~ , \;/ \ '" II i 
tl nansowe na pokrycie zobowi ~zania lllieszcz~ si<; w planie budzetu , w ocl powicdnicj I"n Jzlak" 
k!asy tikacji budzetowej - dzial. rozdzial, paragraf. Podpis dysponenta pocl lI I110 WfJ Ilib zlcccllicm 
oznacza zapcwnien ie 0 przyj <;c iu do realizaeji wi", zlecenia w ramach zapr~l i l ll i\l()\\ ,I Il\ch ,'i,,)df(.\\ 

6, Sk:lr bllik moze udzielac upo wazlli enia innym osobom do konlrasygnowania 1-/)111"'" , 

prawn)'ch mog<)cych spowodow ae powstanie zobowi qzar\ pieni~zllyc h. Ponad to cil)\\ lldy ~"l" I 'ld,"II' 
do zaplatj wi nne bye lI znane przez wlasciwych rzeezowo pracownik6w rel;' ralo" 7;} J1"lwldl( "P lei 
wzgJydem merylorycznym, 

7, W przypadku zmian na stanowiskach Skarbnika, Sckretarza, ki erownik,h, rd era\i)',\ "rJI 
kasjera naiczy bezwzglydnie przestrzegac, aby powierzone im mienie i obow i 0"~i 10sl"l)' rr/d 11/' " 

protokolarni t:: lj , (p rotokolem zdawczo-odbiorczYI11). 

[II , ))0" ODY KSIE;GO\\,E 

§ S. I. Dokumenlel11 timll1 sowo-ksi<;go wym jest kazdy dok umenl stwicrd z"j.!cy dok,"':rll ic' I, 
rozpoezycie operacji gospodarczej i pod legajllcy ewidencj i ksi<;gowej , Doklll11l\l\) k '\-11''''', i'l 
podstawowe uzasadnienie zapisow ksiygowych, 

2, PO/.a spelnien iem podstawowej mh, jakq jest Llzasad nienie zapisow si<;:go',\ yell or" 
odzwiercied lenie operacji gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie i staranni e oprac()\\ :t ne cI" hllllH:llt 
ksiygowe majq za zadanie: 

1) stworzcnie podstaw zarz"fdzania, konlroli i badania dziala lnosci gus p"dcrrC7cj . /('/"~I'll1ic 

z. punl<t u widzenia lega lnosci i celowosci dokon anych operacji gospodaro.ydr 
2) stworzenia podstaw do dochodzenia praw i do lIdowodnien ia dopcl lli e l1i~ "b\l"·I :r /k,\\, . 

§ 6, 1. Doku ll1entem ksi<;gowym nazywamy t<; cz<;sc odpowiednio (lpracU\\;J\l~l "]..lIm'l It" 
ktore stwierdzaj,! dokonanie operacj i gospodarczej i podlcgaj<) ewidcncj i ksi .ygo\wl ' Ool..umcIll, 1~ 
podstawowym uzasadnieniem zapis6w ksiygowych, 

2, Prawidlowy do i< lImenl tinansowo-ksiygowy powinien zawierae co najl11 l1icj : 
I) okres lcnic rodzaju ctowodu i jego nUl11eru identylikacyjn" go 
2) okres lcnie stron (nazw)', NIP, ad resy) dokonujqcych operacji gospocla rczc j 
3) opis operacji gospodarczej oraz jej wa110sc, jele ii to moL.l iwc, ok rc~l ol1 <1 WKic' 

w jednostkach naturaln yc h 
4) datI' dokonania operacji, a gcty do wod zostal sporz~dzony pod inn:r dm'i - t. t-/C ,I I, 

s porz~dzen i a dowo dll 
5) 	 podpis wystawcy dowodu lub osoby. kt6rej wydano Ili b oel ktorej PI7.yj ,·lo si-.bd"il. i "kl\\' " \ 

slwierdzen ie sprawdzeni a i zab va lifi ko wan ia dovvodu do uj'fc ia w biy~"dl ra,11 Illkn" (I 
przC7. wskazanie miesiqca oraz sposobu uj,cia do wodu w ksi <;gach r.,chlinkoll)'Ch (ddrc\" , J~J 
wraz z podpisem ose-by odpowiedzialnej za te wskazani a, 

6) sprawd zenie pod wzgl<;dem: merytoryczn YI11, fo rmalno-rachu nkow ym 
7) zatwicrdzenie do wyplaty przez Burmistrza i Skarbnika luh osohy UrO\\lIZIl101l~ Co 

potwi erd zaj ~ zlozone podpi sy 
8) oznaczenie numerem okres laj"fcYI11 powiqzanie dowodu z zapisami ksi,gowYl1li dllkoll ll:llli 
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na jego podstawie. 
3, Dowod ksiygowy ( raklura) wjslawiony w wa lucie obcej po win icl1 /.'I\\i~rac prl,II'.I<'ni" 1,1' 

wa rtosci nil waluty polski) wedtug kursu sredn iego ogloszonego przez ~ flP L dni a p"I')1.·dnj I('~' 
dzie.j wys tawieni a fakt ury. Wynik przeliczenia zam ieszcza silO bezposrcdnio net do\\'oli/.iC, eb, b,1 /c 

sys tem przetwarzania dan yc h zapewni a 3utomatyczne przeliczanie wal ut obcycl! WI " "l lIle 1"'1. I,. I ; 
wl'kon anie k go prze liezenia potwierd za odpowiedni wydruk . 

4. Na zi)danie o rganow kont ro li lu b biegkgo rewidenta nalezy zapewnic ",iar} t'nJn~ 
przetl umaczenie na jyzyk polski trese i wska zanyeh p'7e, nich dowocl6w, sporzdLi!l .Il\ ch \V ju' k.ldl 
obcych. 

S. Jcice li dowod nie dok ulll entuje: 
I) przekazania lu b przcjycia sk lad nika aktywow 
2) przen ies ienia prawa wlasnosci lub lIzytkowania wieczystego gru ntu 
3) niejest dowod em zastypCLym, 
to podpisy osob, 0 kt6 rycil mowa w ust. 2 , pkt. 5 mog') by e zastqpione znak,uni '''l'c\\niar;!''Yf1ll 
ustaleni e tyeh os6b. 

Podpis)' na dokulllent ach ubezpieczeni a i cmitowanych pup ie r6 w wartosc io\\ YCilmO!!Cl b\( 

odtworzo ne mechanicznie, 

§ 7. J. Podstaw'! zapisow w ks iygach rachun ko wych s4 dowody ksi ygowe siwi..:rd/u.iqc" 
dokonanic operaej i gospodarczych, zwane "do\Vo dal11 i zr6dlowYllli ", 

2, Rozroznia si, trzl' grupy dokumento w tinan sowo·ks i~gowych : 

\ ) zewll<;Lrzne obee . dok ulllenty otrzymywane przez Urz'!d 
2) zewnytrzne wlasne . do kumenty przekazywane w o rygina ie przez Urz,)d 
3) wewnytrzne· dOlycDice operacji wewn'l trzjecinostki. 

3. Podsta",,! zapis6w mogi) bye r6wniez sporz'ldzo ne przez u.z;!d duwody bicgo'''.'· 
1) zbio reze· s tllZqCe do doko nan ia l'lcznyeh zapisow zbiuru (zestawien ia) dc", odo\\ ;i,,',dl'I\\Yc't 

kto re IllUsz'l bye w dowodzie z biorczYIll pojcdynuo wym ien ione 
2) koryguj qce - korygujqce poprzednie zapi s)' 
3) zastypcze · wys tawione do czasu utrzYlll ania zewnytrznego obcego dowodll ':' r()cll"\I"~' 

4) rozli czenio we · ujmuj'lce juz dokonane zapi s} wedlug nowych krytcr i6w kla,) Ii k<ic'yj1I\',h , 
4 , W przypadku lIzasadnionego bnlku moili wosci uzyskania ze wn<; trznyc h obcvch ,Iu-,\"J('\I 

zrodlowych. l3urmisLJ] muze Lezwoli e na lIdukll men tuwanie operacj i gospodarCf,ej l.a 1'''111()1..1 

ksiygowyeh dowodow zasty~czych, sporz'ldzonych przez osoby dokonujqce Lye ll npcr;1cji . l\ic mot, 10 

j ednak dotyczyc operaej i gospodarczych, kturych przcdmiotem s') zaku py opod al"u ,\,ll1~ podntKI~m 

od towarow j uslug VAT ora? skup meta li ni eze laznych od ludnosc i, 

§ 8. 1. Dowody ksi yguwe powinny bye 
\ ) rzetelne, to jes t zgod ,1e Z rzeczywistym przebicgiem opcracj i gospodarczq. kllll" "'.lkllI1lCI1I11j! 
2) kompktne, zawie raj ~ce co najmniej dane okres lone w § 6 
3) uraz wo lne od blyd6w rach ul1kowych, N iedopuszczalne jest clo konywanic \\' d,)\\od,u;: /1 

ksiygowych wy mazywania i przenibek, 
2. Hlydy w do wodach zewnytrznych obcycb i wlasl1yc h mozna ko rygowac j ~d\ ni~ pr!.J 

wyslani e kontrahentowi odpowiedn icgo doku men tu zawicraj'lcego sprosto wanic . \ Ira, /c 511bl''.·..1\ 11 

uzasadn ieniem , cbyba, ze inne przepisy stanowi" inaczej. 
3. Blydy w duwodach wewnytrznyeh mug~ bye puprawiane przez skresknil. hkulll'j tr~'" i I " 

kwoty, Z Llt .7.ymani el11 czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisani <: tresci p<.'pnm ionel t ,I~I .\ 

poprawki oraz zlozen ia podpis ll osoby do tego lIprawnionej, 0 ile odr<;bne prLcpi, y ni~ stam", i illaC'/c; 
ie mozna poprawiae pojedynczl'ch li ter lub cyfr. 

4. Jci-e1 i .ied n~ operacj e dokumentuje wiyce j ni zjeden dow6d lub wiye<'.i ni/ jcden eg?:elllr1,111 
dowod u, Burlllistrz (I ub Ska rbn ik) ustala spos6b posl ,powania z ka zdYlll L nich i 1\ sklvujc h"'n clt \\ , I 
lub jego egzemplarz bydzie podsta \\ i) dokona ni a zapi Sli. 

§\I. 1. Kazdy dokumenl ksiygowy puwinien bye sprawdzony pud wzglydcm : 
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1) 	 1l1erylorycznym (rzeczowym) - z badany ezy dane zawarte w dOku 1l1 CnCiC sq Ig"dnc zc .tan~lll 

faktycznYlll . ezy dostawa wzglydni e lls tu ga zostala wykonana zgocl n ic 7 '/'am()\\i~nic1l1 

(zleccni e1l1, ULll OWq), a ponadlo m zbaci ani u lega lnose i. zgodnosc i z pl al1 <.: l11 . i;lkoscj, 
oszc/ydnosc i wydatkow i zgoci nosci cen, N iczaleznie od pow),zszcgo na l ~klur;lc h i 
raehunkach obey ch oso ba sprawdzaj'lca w in na z<lmiese ic adnoLaci<; slll 'icni /aj"'il , na i ' i C' ' 

(zadan ie) wydatck j es l ponoszo l1 )'. Kontro la Ill cryloryczna dowodow ksi,,;() W\ ell po iq,.t w 
szezeg61110sci na sprawdzeni u: 

a) ezy dokulll Cnl zostal wystawiony przez wlaseiwy podmiot. 

b) ezy operaej i gospocl arczej doko naly osoby do tego upowaznione, 

c) ezy planowana opcraeja gospodarcza, zna jduje potwi erdzen ic w blldz"cic gOlill) . 

d) ezy dokonana ope raci a gospodarcn byra ce lowa, li , czy byla zapl;ilhJ \\lIlJa d(1 "·alil:),,.! ' II 


okresie , w klorym zostala do konana. a lbo wy kolla nic j<:j b) I" n ic/hcdnc' elir 
prawidlowego funkCJonowania j ednostki SJl11017~du teryto ri a lnl'go, ilV. 

e) 	 ezy dane zavvarte w dok umencie od powiadajc! rzeczywistosci_ nfl , ~/y d.tl1l cI(JlH ~ : 
wykonania rzeczowego faktyezn ie zostal] wy konane, czy zO~ I<lly ", LUllllll e: \\ 'I'lhlb 
rzetelny i zgod nie Z obowiqz uj qcymi norm ami , 

f) 	 ezy na wykonanie o peraej i gospodarczej zoslala zawarta UmO\Vd, \lzgk lhllJ: ~I\" :'I .'" 
zam6wieni e, 

g) 	 ezy zastosowane ceny i stawk i sq zgodne z zawarty mi 1I 1l1 owami lu h i In\mi rl/,qJii<ll11i 
obowiqzu jqeym i w danym za kresic, czy zd arze nlc go s podarC/~ pr!c\J iegdl(l ,:;I)Jr I _ 7 
obowiqz uj qcymi przepisarni uSlawy 0 z3111 0wieniach pli bl iCf ll ych, 

Fraeown ik meryloryczny oproez czynnosci opisanych powyzcj wpisuje r6wni ej plan \\yd' k611 Jf.l 
wplsanego zadani a budzelO wego w danym paragralle klasy llbcji budzctowej, \I y\..onan i" WI,lillko',\ 
tqeznie 7, kWOl'l faktllfy/racbunku ; oraz pozostalo do wykorzystan ia , [>raw id!owosc r:lanyc h I',Jl\\ic'rclz" 
swo im podpisem . l'racownil< "pi,u (io"onllje n:r picc,l'Itcc , 0 "/l(}r7C ponii.c.j: 

2) 	 [or111alno - rach unko lV ym, klorc polega na zbadaniu ezy ciokul11enl zos("I: 
a) wyslawiony w spos6b teehnicznie praw idlowy, 
b) zawiera wszys lki c e lemc nty praw id lowcgo dowodu, 
c) dane liezbowe nie zaw i crai~ blyd6w rae hunko vv yc i1 , 
eI) sprawdzony pod wzg lyde111 I11c rYlorycznym 
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2. Na znak sprawdzenia do kumenlu oso ba sprawdzajijca podp isuje go . Dbo" i'I/ Uj ~ pr/\ 1111 

zasada, ie wszys lkie dokumenly. "ysla"ione przez konlrahent6w nalezy podpisy w'<!c rod prj,'j;) j,11l 
picczyci (w ru brykach) 0 trese i "Sprawdzono pod wzglr;dem m erytorycznym dlli :\.. .. .......... PI".! I , ; 
oraz "Sprawdzono pod wzglr;dem formalno- rach unkowym dn ia.. .. ......... , podpis". 
Odci~k [liecz4ici 0 Iresci i ww rze jnk [loniicj : 

, .' 

I , 

r l 

1. Kazda osoba podp' suj 'lca dokumenl ks iygowy odpowiedzia lna jest n j eg(' SPld\\ J/'llI~ II 
za kresie wyn ikaji)cy m z podz.ialu czynnosc i w regulailli n ie organi zacyjnym i z rOsI Ullt1\\ kl l I I ~J'I". 
illstrukcj i. 

4. Sprawdzo ne pod wzglr;delll lll erylo rycznYIll , fOrln a lnym i rachunko w) 111 dokllm~nty 

slanuwiqce podsta wy IoI;yplat gOI6\\kowych iu b 7aplaty prze lcwam i akceptuj'l BurJ1lislil i Sk"l · m · ~.1I 

osoby przez Il ich upowaznione. przez zlozenie podp is6w pod odpo\vied niq kla!ml)'1. 
S. Oowodem doko nan ia przez Skarbnika wst~ pnej ko ntrol i jestjego podpis / .tOI.OI1 ) no 

dokumenlach dotyczqcych danej operacji. Podp is Skarbnika na do\( ul11cncie, obok Iwdrisli pI u ...", ii,, ! 
l11erytorycznego, oznaCZ3 , ze: 

1) nie zglasza zas lrzezel1 do komplctnosc i oraz fonnalno-rachu nkowej r:ce t\!lnosci pra " id)u\\, <CI 

dok ul11enlolol;. dotyczqcych tej operacji. 
2) zobowiqzania wynikajqce Z operacji l11ieszczq siy w pl anie linanso\\ ) 111 oral. hamlOI1(';.!/'lI,lli 

dochodow i "ydatk6w. a jednostka posiada srodki i'rn fl nsowe na ic h pokry(: i~ . 

6. Skarbnik w razie ujawnienia niepralol;idJowosc i IV zakres ie \\/1'1 I.wraca d"kul1lc'lI i 
wtasciv.'emu rzeczovvo pracQwnikoVvi, a w r8zie !lie usuniycia ni eprawid10\\~) sc i O dlll~l\' j <l.i~g~\ 

podpisania. 0 odl11o" ie podpisani,] dokul11entu i ieh przyczynac h Skarbni k L.,millda mill pisclTIII]'; 
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kiero wnika jednostk i. Ki erown ik jed nostki moze IVs lrzYl11 ac real izacjy zakwestiol1ull cllwj () I'~I,llii .ilr . 
wydac IV ['onn ie piselll nej po lecenie jej real i7.acji. 

7. Uprawn ienia Burllli strza do kOl1lro li i zat'\\·ierdzan ia do kumentow wY5zCi'.q;Ulnionyci II 

instrukcji. w czas ie jego ni eobecnosci wykonywane Sq przez ZaSlypCy Bu nnistrza lu t> 'ickt\'l<ll I 

8. Uprawl1ien ia Skarbnika do kontro li i zatwierdz3 nia dok ul11entow \\ymi<:nion)'ch \\ in,lrul;qt, 
w czasie jego nieobecnosci wykonywa ne sq przez upowazni onego pracownii<a k,i c;go\\o\ci. 

9. Vhory podp isuw osob w), llli enion),ch w pkt. 8 i 7 zawar1e si) w b rci e \\wrO IV lJodpi~c\\ 
upwwniajqcej do podp isywa nia dokumentolV ~ Zal<)ezn ik Nr 14 

§ 10, I. Doklll11enty finansowo-ksiygowe zewnytrzne obce wplywaj ~ do l lrzt;JlI I\J i "j$kiL~'.l (j[. 

Sekretar iatll gdzie: 
1) dok ll rnent zostaje opatrzony slcl11pJe m z da t ~ Wp\YW ll do Sekre tariatll , i n,t, t,'I,lI1i e pI'Leka'/,m J,' 

I~efe rat ll Ksiygowosc i 13 l1 c1ze to\\·ej . 
2) w pr£y pad kll bezposredniego wpl ywu clok ll me ntll tjna n soyvo- ksi ~~g()\\fcg(1 dol K0110'h 

organ izacyj nych Urzycl u, ko m6rka tn zobowiqzana jesI do niez. \\ \ uC/n~go pr/d.[ ,uli, 
dokumentu do Sekretariatu , 

3) gdy doku)11 ent llnansowo-k siygowy jes t bezpos redni o odbierany przcz praCl)Wll lk" t 'I/~dll 
Micj skiego to pracownik bezzw!ocznie przekazuj e dowod ksiygowy do Sd.rdarianr 
2. W sprawd zani u dckllment6w bio rq udzia\ kom6rki organi zacyjnc url.<;du , Ila skuld ~zeg(1 

zachodzi koni ecznosc przeknzywa ni a dokul11 enl6" pOllliydzy poszczeg61nymi kOIl1(lfhami. 
3. W ,,·yzej wymieniony sposci b powstajc wi,e tzw. obicg dokul11Cnl6w ksi c~l) \\ yc h _ f l[.1I)· 

obejrnllje drog, dokurnent6" od chwili sporz,!dze ni a wzglyd nie wplywu do Ul'zl'du a) du nWll\~1l 1 U ell 
dekret8cji i przekazania do zaksiygowclJ1i a. 

4. Poszczeg61ne dok1ll11enty l11aj ,! r6znc drogi obi egu. Bez wzgi,du n8 ro ci.:u,1 dokumcuto", 
11i1lezy zawsze d'!zyc do tego, aby ich obieg odbywal siy najkr6tsz'l i najprosls7'1 dlOg~ . W tY Il ce l l 
nalezy stosowac nastypllj'lCe zasady: 

1) 	 przekazywac dokuJ11 ~nty ty lko do tych kom6rek. klOre islotnie korz) staj q L ZB\\8rt"cll \\ 'm" 
danych i Sq kompelenlne do ieh sprawd1.ani a. 

2) 	 przeslrzegac r6wnomiernego obi cg u wszystki ch do kul11entow w eelu %ilp(1b : ,-,~a l1(cl 1""loS! 'c.,"" ' 
spi , trzalli a siy prac powodujqCemll i11 ozli wosc zwiykszania pomylc k, dV ) l clo ''''r(ll~ n i a c 'to cl 
prze lrZYl11 ywania dokument6w przez odpowiedziaille komorki do minimul11 . 

3) 	 do Referatu Ksiygowosci Budzetowej przekazywane s,! dokumenty finan si.m~ Ill! LP " dll Iiole.! 

3 dni przed t.ermillem ich wymagalnosc i (platnosci), 
4) 	 w przypadku, gdy Cmina nieterl11 inowo uregu lowa!a zobowiqzan ie z pr7.yc7:; "'zat·y,,!; r' jcj 

stro nie i powst.am! z !.ego tyw h.t od,dki za zwloky, osoba odpowicdzialna za !W\\:,t"nrc 
dodatkowego zobowiqLa ll ia powinna u/.yskac od ko nlrahen ta oswiadL/<': fl i~ . h Ii" j·"<i/i,, 
korzysta! z pl'awa nc.l iezania odset.ek za zwloky. W przypadku. gdy kOll lr"hc:nl 7<l,.r..\'11, , I -lIe! 
zap!aty ociseteI, Z 7.w!ok<; i doryczy jednos tce not.y odsetkowij. Gminu b~'dl i c c\oc\tndZlb 
zap!aco llych odsetek od pracownika, kt6ry dopll sci! s i<; zaniedballia. 

5) Doklll11cnty zewl1ytrzl1C w!asne i wewl1ytrzl1e v,Iystawial1c Sq co do zasady rr7~1 k"nlrnki 
meryloryczne Urzydll , wyj <) tek stanowiq: 

1) nola ks i<;gowa wystawiana przez Rderat \(siygowosci BlIdzc to wcj nil j'mbt[1\\ ic p ioe'ril!~j 

informacji ko morki l11ery torycz.ne j, 
2) 	 inne dowody ksiygowe tworzone przel. Rereral Ks iygov"osci BuJ jcto\\(j \\ zak <:. i<: 

reali zowanych zadall ZW iqZ3 n)'ch z ewid e ncj ~ ksi<;goVv~ i prowadz.en iem kasy. \\ SI C g,',iI' ,,~i 
dokllmenty kasowe, do kul1l enty poleeen ia ksiygowa ni a. 

§ J J. I . Dokument finansowo-ksiygowy opisa ny i sprawdzony potll ega ( kkJCI~lji bic" 1 \cj 
zakwali ti kowaniu do lljycia \·v ksiygach rac hu il kowych przez pracownika lZefcrotli I' ci~f:\ml ,cj 

Budzetowej. 
I 
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2. Dekretacjq okreS la s iy og{Jj czynnosc i zwiqzanyc h z przygo to \\ aniclll <i"k rlmel1l(m <i( 
ksiygowania. ",),dania dyspozycj i co do sposobu ich ksiygowania i pisemnym pot \\ ie rd/~n l eJ1l .l ei 
"·ykonani a. Dekretacjq obejmuj e nastypujqce etapy: 

1) segre gacj a dokul11enLo\-\- , 
2) sprawdznnie prawidlowosci dokument6w. 
3) wlasciwa dekretaej <) (oz naC7enic sposobu ksiygowani a). 

3.Scgregaej a dokume ntow polega na: 
1) wy1'lczeniu Z ogolu dok uI11ent6w naplywaj<)cyeh do komo rki ksiygowosci l \T h t! ,)].,umc·lll\\ 

kto re nie pod lega j'l ks iygowaniu (np. ni e wyrazaj'l operaeji gospodarC7ye h lub S,t i c h L\r,, \ \ j~dl1;!I. 

2)podziale dokllment6w ksiygow)'c h nil jednorodne grupy objyte poszcl.cgoln) mi rcjcstnmi i lJl. 
7ak upll , sprzedazy, kasowa) , 
3)kont.roli kOJ11p letnosci dokllJ11en t6w n3 oznaczony okres (np. dzien, dekad'i) ' 

4. S l'rawdzenie prawidlo\\() sc i doklllllent(,w pol ega na usta leniu, czy S'f one poJ pis[U w n>1 uo\\(,d 
skontrolowania pod wzgl ydem rn erytoryeznyrn i fonnalno - rachunkowym . W lldnic"ien iu elf.> d,,,\(J.,, 
ksiygowyeh stanowiqcych podslaw<; wyplaty gO lowk i, na lezy ponadto sp lOl wd/ i( C/.> "! (10< 

akeeptowane przez Bunll istrza i Skarbnika lub upowa7.nione przez nieh osuhy. \\. pr/\ pad ,I. 

stwierdzeni a, 7.e dokumenty nie byly skontrolowane na lezy .I e zwroe ic do wlasc i\\ c.i ~onll'r" \\ celli 
117 upelni en ia. Osoba upmwniona do dek retacji dOIVod6w ksiygo \\)'c h wskazuje dat, dd, relacJl. ~a k' 11'4 
uwaza siy daly dokonania operacji gos podarczej. W przypadku clowod6w ksi<;go\\ yck klo re' IIpi)o 1 d.r 
kom6rki finan so"ej po sporzqd7.c niu mies i<;cmego sprawozda nia, z.a datI' d ekrela~.i i I\ Waia sic d a\~ .leg', 
wplyw1.! . 

5. W lasc iwa dckretacja po lega na: 
I) nada niu do kul11ento l11 ks iygo wYI11 nUl11erow ewidencyjnych 
2) wskazuniu sposo bu rej estraeji dowodu na kontach analityeznych, 
3) okreS leniu daty. pod ja kq clowod l11a bye zaksiygowany, jesli do woJ rna bye za ks i,gl)\\'~m~ f" ,d 

inn'l dat"! nit data jego ,,'ys t.awienia - przy dowodac h wlas nych lub dat,! o lrz: ll1~ltliol - 1'1"\' 

dowodach obcych, 
4) podpisanill przez Skarbnika lub innij upowazni ol1'1. osoby. 

6. W ce iL! zm niejszenia pracochlonnosc i dckretacj i nal ezy stosowac piecz'lt~e z t)Jpow iednimi 
l'lIbrykami : 

§ 12. I. Dokulllenty ksiygowe wyst<;puj'lce w ur7.ydz ie mozna podzielic nn IlU,tcpuia.:" ~rul' ) 
rodzajowe: 

1) dokumen t.y dotycz<ice zakupu lub sprzeda7.y towarow, l11 aterial6 w i lI s lrtg, 
2) dokumenty bunkowe i kasowc, 
3) doklll11enty dotyczqce zatrudni enia i ,,),nagrodze ni a pracownik6w, 
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4) dokumenty dotyczqce in westye ji i remoll tow, 
5) doku mellty pozostale . 

2. Dokumcntami dotyczqcy mi zakupu luh sprzedazy towar6w. m3lerial6w i lIslug \\ lII"7cdl.;L l: 

J) 	 zalllo" icn in (Llcl'cnhl) lI a dO 'l u,, ~ i 1I, lug; - s4 pods18wq do dokollania 18k llJlU l1lat<'Tlul,I" 
srodk6w trwalyeh luL, uslug. Zam6wienia (7.leceni a) wystawiajil wiasciwi pmcown iC) lIrI,ell! \I 

2 (dwoch) egzemplarzacil, z ktorych I egz. po poctpisall ill przez Sk,lT lmib : flurrni,l,la 
otrzymuje kontrahent, 1 egz. komorka wyslawiaj4ca z3mowienie (~k('enie). 7 Jn10\\I':nJl 

(zJecenie) materi alow, srodkow trwa iych lub lIsll.l g moze nas1<)pic ll' lko de) \\\ S()k(J~li k\\ I 
zapla nowanych w budzecie Gm inl' Toszek, kierownik rderatu Ill erytoryunego od pu\ IctiziulllY 
za sporzqct ze nie z3mow ienia (zJccenia) winien za midcic 
klauzul y: "Finansowanie 7.aplanowano w 1)7... ... R .... .... §...... budzdll - li< 'l a i rodpi 
dysponenla". Uwaga.· Przy oprucowywaniu Z8mowiell (z lecell, lImow), nate!., pr~l:>tl",ei!al 

przcpisy ustawy z ctnia 29 stycznia 2004 r. 0 z3m6wieniach pubJicznych (D I L I . ~ O i) r. 1\;1 1i~, 

poz. 759 z poin. zm.). Zgodnie z mt. J 39 pkt 2 tej ll stawy umo\\) \V spra wach IJl'i'" ' ~11 
pubJicznych wl'magajq zachowani a [ormy pi semnej pod rygorem niewaznosci, ch) ba z, prl 'J'I \ 
odrybne wymagaj~ innej formy s2cLegoJnej. 

2) umo,1 y - powierzenie robot, uslug i dostawl' osobom fi z)'cznl'm i prall n) m odhy\\ a ~ic w 
tryb ie zawieralli a okrdlonyc b roctzajow umow pi semn yc h np. umowl' zle,enl:}, lInum y II 
ctzielo ilp . W umowic zainleresowane strollY ustalajq formy rozl iczcll picni ,:ill}l' h. R07i:C'lel IJ 
pieni<;Zne mog,! bye przeprowadzane w formic gotowkowej lub oezgolo\\ ko\\"c.l \ 111"10\\ 11 111 ,I 
zawierac wskazrmie biegu tenninu p-latnosci za l'aklury_ "bicg lermiml p1atl1osci wska;:mL'('(\ n~1 

faktu rze Jiczony bydzie od c1nia doryczenia faktury cto jectnoslk i". C!ll()Wil \lim U bye pueJ 
poctpisa niem spr3wdzona poct wzglr;ctem formalno-prawnYIll przcz radcl! pra\\ IJ<?t!c ""dpi 11'1 

przez Burmi slrza lub osoby przez. niego upowazni on ~ i kontrasl'gnowana pt7.ey SkarJ-.nib lub 
osoby przez ni ego upowaznio n~. POllad lo w ral.ie wysl'lp ien ia zobo\l iqzaniJ picnictncg.) - I it 
ostatniej stroni e umowl' dysponenl sroctkow- kiero wnik referatu merytor) Clllc f! o ndp"\'I~J/I t1n~ 
za sporz'ldzenie umow), winien z.amiescic klauw ly: "Finansowli nie 
zaplanowano w Dz ......... R ..... ..... § ....... budzetu - ctata i podpis dl'sponClltil": Dy:.pc1I1,,"(allli 
budzctu s'l posLczeg61ni kierown icy oraz pracownicy rcferatow, kt6rym pry) pisal1(l ,ll; rc sl'-'n, 
srodki budie towe n3 okrd lone zadania , uj yle w buctZecie i lIchwalone p17C/. R;hl, \j il!'~ I. 
POSzc7.cgol ni dl'sponenci prowadz'l rejestr wyct alkow budzetow),ch \\ /g poti l .ialki ~Ias~ tiLcjJ 
budzetowej w rozbiciu na zadania wlasne i z lecone, Rejeslr wydatk6w pco \\[ldl.ony J ~S l \\ "ju 
uzgodnienia ponies ionych wydatkow z ewidencjq ks iygowq Referatu Ksi<:llO\\Osci lJud/cll \\c.I 
(kontrol a wtorna), jak rown iez w ceJu wyoct r((bnicnia podalku VAT i kOrl1roli pr.I,\ jeil,\\Ie'IoW 
zaewictencjonowan ia w rej estrach 5przedazy Z zakupu [aktur VAT. 

3) fnktu ry VAT - 51) dowodami ksiygo \\ymi ctokumentuj 'lcymi zakup lub sprn'tiui. TlellOIlYlh 
sklactnikow maj'ltkowych oraz us·lug. Do wystawi enia i otrzyrnania "faktlll'\' ' .'\1 IIpl l"·ni,r 
sq w)"lqcLn ie poctatnicy podatku VAT. Faktma VAT winna zaw ie rac co n'011llli cj ' 

a) imiona i nazwiska Jl1b nilzwy bqdz n3ZWY skrocone sprzecta wcy i Iwb\\\,'v ,)T"I ,eh 
adresl'; 

b) numery identyfi kacj i podatkowej sprzedawcy i nabywc)" z zastrz.eicnicm us\. (, i I:, 
c) nUl11er kolejny [aklury oznaczonej jako "FAKTUR.A VAT"; 
d) dzieli, miesiqc i rok wystawienia [aktury. a w przy padk u, gdy data a T(l / .lJ i si , od dat) 

sprzcdazy, \'()wniez. dat, sprzeclazy; w przypactku sprzedazy 0 charaktcrtc ci aglym 
poctatn ik moze poctac na J'ak lurzc miesiqc i rok dokonania sprzedaL.y. pod \\C1ntnkicn; 
podania ctary wl'stawienia I'aktury; 

e) nazwy (rodzaj ) Iowa I'll lub uslugi; 
f) miary i il osc sprzedanl'ch tOwarow lub zakres wy konanych uslug; 
g) ceny jedllostkowq lowaru Iub llslugi bez kwoty podatku (cen<; j ednostko"'1 n~II"r 
il) wartose towar6w lub wykonanych uslug, ktorych dotyczy sprzcdaz, bez !cwO!\ [J.:>dalku 

(wanosc sprzedazy nello); 
i) slaw ki podatku; 
j ) SLimy wartosci sprzedazl' netro towarow lu b wykonanych uslug 7. flod lialem !I.[ 
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poszczegolne stawki podalku i zwolnionych od podatku oraz Ili epou l ' ga.l'I~) e ll 
opodatkowani u, 

k) kwot" podatku od sumy wartosci sprzedazy netlo towarow (uslug), 7. po 7iatem n,l 
kwoty dotyczqce poszczegolnych stawek podatl(Ll; 

1) 	 kwoty nal eznosci ogolem wraz z naleznym podatk iem, 
m) 	lermi n zaplat)'. 
n) 	 nazwy bank u, nu mer rach unku bankowego \-"'yslawc)'. 

4) 	 rachllllki - Sq do wodem ksiygowy m do kume ntuj qcy m zakup lu b sprzcdaz rzc.:zowych 
skladnikow maj qtko",),ch lu b usl ug. Rachun k i w),stawiajq j ednostki, ktorc ni ~ S,! llrr:i\\ ni ' >11~ 

do wystawiania faktuf V A T Rachunek powinien zawie rac co na jmnie j: 
(a) 	imiona i nazwiska lub nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy OWl. ic ll ad res) , 
(11) daty wystawienia i numer kolej ny rachunku , oznaczoncgo jako racilun<'k. 
(c) 	nazwy towaru lub usl ugi oraz ich ceny jednoslkowe, 
(d) jednoS Lky miary i ilosc towarow lub zakres wyko nan)'eh uSllig. 
(e) 	wartose sprzedan)'ch Lowarow i wy konanych us lug, 
(0 	ponadto rachunek moze zaw ierac dodatkowe dane jak fakt uril V A T. 

5) 	 not) kO " yguj ~cc - moze: wystaw ic nabywca lowarll lu b uslugi, kto ry o trzymal takturc lub 
fakt ury koryguj ~cq zawieraj ~cq po m ylk i dOlycz'!ce jakichko lw iek in Cormacj i vI io/4ceJ Sl~ /\\ h ,vUJ 

ze spl7cdawcq lub nabywcq albo oznaczeniem towaru lu b uslugi, z wyj qlkiclll 
pomylki w pozycjach fak lury okreslonych w prze pisach 0 podatku V 1\T . 

0) 	 fal,lura lwrygu,i:! ca VAT jesl doku mentem ksiygowym sluzqcym do SproSlOw3 111d t>1,t1r.\w 
stwierdzonych w wyslawionych f"aklurac h V AT. Faktmy koryguj qe~ sij wysta\\ iJnc przcl \\ ; sla\ ,c 
faktury , kt(\rej korekla dotyczy. przede wszyslkim w syluacjach gd)': 

a) 	 calkowita zmiana danych nabywcy na fa kturze moze nastapic wyht c/ il le rt:l ; 111d~li.l\\ it; 
i"a ktury korygujqcej, 

b) cena towaru lub USlllgi ulega zlllniej szeniujuz po wystawieniu faJ... lury, r()P rn'/ /Alqi\s(m~1I Ie 

prawnie dopuszczalnych i obowiqzkowych rabatow, w tym: bon i likaL "rust,ill II/n i l11~dl 
re klamacji i skonl, 

e) cena towaru lub uslugi zostajc podwyzszo na j uz po wystawianil! 1":: )... tll1 ',1 /.),1, Ill ' 
stwierclzona pomylka w cenie, slawce lub kwocie podatku. 

el) w przypadku stwierdzellia pom ylki w j ak iejkolwiek in llej pozyeji ra~l\lry , 

3. Dowod<:un i bankowyn1i i kaSO\VYln i sq. : 
1) dowod wplaty (na rachunek bankowy), 
2) elektron iczne z lecenie wyplaty got6wki 
3) polecenie prze lewu - podstawq do wystawienia po lece nia prze lewu j est ory~ i na l 110klllllel'iu 

pod legaj'lcy zaplaeie, podp isany przez upowazn ionq osob~ pod wzgl 9dem mcry l"') ~7J1 111 \\ 

uzasadni o nych p rzypadkach (np. rozlozenie kwoty zap laty na kil ka rat). pod sw" ~ do \\y~La\\ Cill" 

poleceni a przelewu moze bye ko pia dokumen tu pod lcgaj,!cego zuplucic. podpis31lJ przcz 
upowa7 nionq osob", 

4) 	 wyciqgi z rachunkow bankowych - dokllmenlami s lwie rdzajqc), mi uregul omull\; ZObO\\"I'll.'aJU:l "1 
wyc iqgi ba nkowe podajqce sum )' z realizowanyc h czekow, lCalqczonc do wyciqg6 \\ ko pic I'u<:k\\ l\\\ 
bankow),cil, dowod y kasowc, rozliczcnia pracownikow z sum pobie ran),ch lla zakllpy. {. l.~ll.ILWl1v11li 
dowodam i stwierdzajqcymi pon icsionc wydatki . O Lrzymane wyci"gi 7 rac hunku ban"o\\~~,- ,~ 

sprawdza nc przez Re ferat [(si<;gowosci Budzetowej , czy zos La l-y dohIClOt)", J() nich \\~!) " ~kj" 
dowody, o raz czy sa ldo kO'lcowe podane w wyci',gu zostalo wlaseiw ie wyprowad /l1 I1~ , 

5) reali zowane przez ban k poiccenie przelewu - wlasne i obce 

6) raport kasowy 

7) wniosck 0 za liczkt; 

8) rozliczenie za li czk i, 


4. Dokumcntami d ot)'czqc)'l11i zatl'l1 tini enia i wynllgrotJ£ nia praco\\ nik6w ~'I: 
1) 	 umowa 0 pracy ,zmiany Llmowy, rozwiqzanic umowy 0 pracy wystawion3 zgod n lc 7 kod d '~rrl pr Il) 

i uregulow3niami wcwllytrznymi przez Referat Organizacyjn y i Spraw ObYII'3l elskich na pocls\nl\ ic 
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dyspozycji Burmi strza w dw6ch egzemplarzach z przeznaczeniem: 

a) orygi nal d la pracownika , 

b) 2-gi egzemplarz dl a Referatu Organi zacyjnego i Spraw Obywatel sk ich 


2) lista plac - powinn3 zawierae co najmniej nast<;pujqce dane: 

1) okres zajaki obli czono wynagrodzenie, 

2) l~cznie sum" wyn agrodzei\ do wyplaty , 

3) nazwisko i imi" pracownika, 

4) su my wyna grodzeni a brutto z rozbiciem na poszczeg61ne skladnik i plae 

5) sumy wy nagrodze ti netto, 

6) SLimy potrqceli z podz ia!elll na poszczego lne tytuly, 


7) pokwitowanie od bioru wynagrodzeti (pod pis, w przypadku " !pl"l\ w !.a,ic:llb 
oswiadczeni e 0 prze lanie wynagrodzenia na konto banku z podanym nUlll erem rachunku b'lllk(l\\~gC! /. 

5 .Dokumenl:lrni dot) czqC) 111; ; lIl1' estycji i remontow mog~ bye: 
1) umowy na dostawy i uslugi, 
2) faktura vAT, 
3) faktury ko ryguj qce i noty korygujqce, 
4) przyj ycie srodka trwalego - OT po winno bye ud oku mento wane fllktllrami (\\" h'i[,I\\l, "I 

oraz dol~czonYllli do faktur dowodallli OT. W zak res ie rob6 t budnwlrulo monl,rzo\l veil .I" 
faktury wykonawcy pow inien bye dol~czony protok61 odbi oru wyko naJl),ch ; prlck~::<tnlLL 
robot, ele mento w rob6t lub ob iekt6w, sprawdzony i zaakceptowany p17ez il1~JltktL'r" n dz .'" 
kosztorys wyko nawc) (w przypadku ustalen ia wYllagrod zenia na pod~I;t''1e kowlol "q ) \\' 

uzasad lli o llych przypadkach decyzjy dopuszczaj~ca o biekt od 117ylkO\\',111 ia , Igodni 
obow i'lzuj'lcy m i przepisami w tym zakresi e . Dowody OT stan o \\ ia uJ"kLlI' ~ Ill' 1\ 'ilL 

za konczonyc h inwcstycji. Za prawidlowosc i kOl1lpl etnosc t10l-1I111"lltl')\\ ""1',1\, iad" 
pracownik l11erytoryczny i kierownik referatu . 

5) 	 protok61 zdawczo - odbiorczy srodka trwalego - PT - stallow; ~ld"klln l~11l0" lie 
otrzYlllanych lub przckazanych innej jednostce srod k6w trwalych. 

6) likwidacja srodka trwatego - L T. 
a) Dow6d L T spo rzqdza s iy w celu udokulllentowa nia rozchodu s rod ka trw akgo 
w wyniku postawienia go w Sian likwidacj i, kradziezy, zni szczenia i sprzeLiJi) . 

b) Uzytkownik glowny srodka trwalego dokonuje dyspozycji dowod u LT " Sj stellll" 
informa tycznYlll po otrzYl11aniu protokolu zllzycia i fizycznej likw idacj i S "uk" 11'\\, I"", 
(I<asacji), spo rzqdzo nego przez K Ol11i sj y Kasacyjnq powolan~ przel Burm istrza 

c) Pracownik ksi<;gowosc i zatwie rd za dokonan~ dyspozycjy dok umenlu LT ') ,k1l11c 
informatyczny m po otrzymaniu kserokopii pelnej dokumelltacji t!(\ IYCluccj I'ro.:'l'Jllr_ 
likwidacji , po czym L T staje si~ pelnopraw llym dokllmenlem wpro\\'~d 70.i'iL·\ !11 Im ill i \ 

ewid encji ksi<;go wej. 
7) W przypadkLl ujawnieni a srodka Irwalego gl6wny llzytkowni k w celu wp[(lwud/~l)i: du L' 

dencji ksiygowej zleca wyceny uj awniollego srodka trwalego poprzez jx,wo lllnie r/"C/'lI'I<"" \ 

lub we wlasnym zakres ie . W przypadkll wyceny we wlasnym zakresie Kicro\\nit.. [(eremld PI) 

woluj e zesp61 sposrod wlasnych pracownik6w, mery toryczni e zaj111ujqc siy t)'m "agatillicuiell 
Z wyceny spo rzqdza s iy prolok61, kt6 ry podpi suje zespol wyceniaj ~cy ,akceptujt: la'kl'c BUI­
l11istrza a zatwierd za Bunnistrz. 
Protok61 slDnowi podstawy wysraw ienia OT zgod nie z ust. 3 pkt I). i(op i.; [)fot,,! '.liu Ii I I 

przekazac do ks iygowosc i 

8) W pi'zy padku oddania s)'od k6w trwalych w uzyczenie, uzy tkownik gtOWllY - lJ zYU."i4c~ /'1'\' 


ra stosownq umow, z bior~cY ll1 srodek trwaly w uzyczenie . 

Do Ull10 WY uzyczenia n a lezy sporz~d zic ZalqCZllik z wykaze l11 uzyczonych srodk,)\\ tl".\"hLiI .' 

w ierajqcy: 


• 	 nazwy srod ka trwafego, 

13 ,1 55 



• numer inwentarzowy srodka trwalego, 
• 	 wartosc poczqtkowq, 
• 	 rok oddani a do uzy tku, 
• 	 paraik<; pracownika ks i<;gowosc i prowad7.'1,·ego k.sJ;p:k" "I\~rn~ 

rzowq, 
• podpi s kierownika refe ratu meryto rycznego. 

9) Dokumentacja wartosci niematerialnyc h i prawnych np. li cencje, koncesj e, znak i tOY"II(lW. 11.f! . 

Na dzi en b il anso wy wartosci niemalerialne i prawne wyceni a s i ~ wedlug IVllrlo';c i pna'IIK""C, , ­

rnniej szonej 0 odpi sy ul11orzeniowe (al11ortyzacyjne). 

Za wartosc pocz,! tkowq warto sci ni emateriaJn),ch i prawn ycb uwaza si~ ccnr; Ildbvc iil Cell.! '1'lh 


o be j J11uj e 
I) 	 koszty zwiqzane z zakupeJ11, naJi czo ne do dnia przekazania wartosci l1iemalerialnvcl i r: II 

nyc h np. koszly oplat notari alnycb, skarbo wych, odsetek, pro wizji, koszt\ Ilmllt ,ill il I:Jiac)1 
programow, systemow komputerowycb pomniej szone 0 rabaty , upusty i inne 7Il1nicj ,lcllia. 

2) podatek VAT zawarty w cenie zakupulliepodl egajqcy odliczeniu , 

3) roznice kursowe nali czone do dni a przekazania wartosci ni ematerialn ych i I'ra\\11Yc]; d" lilY II 


W3m a. 

Podstawq uj ~ci a w ewidenc ji ks iegowej wartosci niematerialnvc h i prawn),,,h lull duk,)lldniu i.11 
zmian stosuje siy dokurnentv ksiegowe jak do srodk6 w lrwalych" 

6. Za d.,wody J(si~gowe lIwa:ia si~ rim niet: 

I) 	 zestawienia do wodow ksiygo wyc h przygotowane do zaksiygowania zapisem zbiorclynl -/< ,[J',\ :c ,; 

do wod6w ksi<;gowyc h powinny skladac siy co najmnie j z okres lenia jednoslki \\'\ 51"" iajac-i II:L~\\ \. 

zestawienia , daty lub okres u ktorego dOIYCZq obj yle nim dowod y ,. kwot do ksi, ,:owunlil or,1/. ne'UI" ,II 
oso by sporzqdzajqcej. Zeslawieni a wi nny obejJ11owac dowody wyrazajqcc operalj, ~(I'r" ["feZ 

dokonanc wylqcznie w j ednym okresie sprawozdawcz)'m lub jego cZysc i oraz 7apc",n ic 'P'\\\,J, 11'< 

powiqzanie ujytych w nim kwot z dowodami, na kl6ry ch podstawie zostaly >pol7<lJzonc. 
2) 	 poiecen ia ksi~gowania - sporzqdza siy w celu dokon311ia zapis ll ksiygowcgo (nil . wyslvn""" ,II' i ' 

blydn ego zapisu przeniesieni a rozliczonych kOSZIOW, otwarcie ksiqg) ora;: \\' inn ych \Y) r'Jdl-." 1 

wynikajqcyc b ze s tosowanej tecbniki ksi<;gowosci, 
3) 	 noty ksiygowe - z~ noty ks i<;gowe llwaza siy dowody wyslawionc l1I i,<I ,\' ,idn "ll: ',in I 

o rgani zacyjnYini gminy Toszek '" celu rea li zacji przydzielonych im ~aduI1 lub kOIJlr"llCl- '", 
j ednostki w ce lu skorygo wania jej wlasnych dowodow wewnytrznych (Ilib dc,wodC", "be ~ I 
uprzedn io wystawionycb przez kontrahent6w) oraz dowody wystawi one przez j ~dnoslk< d"k,,1' III k 

ich ksi<;gowania w celu skorygowania dowod6w obcych lub wlasnych w0wn~ l rznycb 

4) po lecenie podroz)' sluzbowej - sluz), do rozli czania kosztow podrozy . \) oin) oJcind cln,L 1 

polecenia moze bye wykorzystany do pobrania zaliczki na pokryci e koszto l\ podn" l)', 
5) 	 arkusz spisu z natury i zes lawienie niedoborow i nad wyzek - sposob pOSlypOWanla i prll'lJlaVe'lld 

arkuszy spisu z natury oraz zestawienia ni edoboru nadwyzki okrcs lol111 \\ Ilhl~l ' c i 
in wcnlaryzacyjne j wydanej za rz1ldzeniem Burmistrza, 

6) 	 decyzja przypi su - odpisu, 
7) kwitariusz przychodowy ]( 103 sluzy do przyjmowania wplat podatk6w i opla! Pl7Cl ,nl ..!'<:'nt'lI .. 

11056 blan kietow zawartych w kwitariuszu powinna bye sprawdzona i stwieru/ilnu nil J,.'LJ\ I 

kwitariuszu przez zamieszczenie informacji , ze kw itariusz zawiera blankiety ou nr .... .... . d • 
nr. .... .. ... K witarill sze K 103 s1l drukami sc islego zarachowani a. Przed wyda nic!1l 
do uzytko'" "nia winny bye podpi sane przez Skarbnika lub osoby uprawn i on~ . 
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IV. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIF;GOWYCH 

§ 13. I . W zakresie dokon ywania wydatk6w: 
I) 	 dowody ksiygowe slanowi~ce podstawy wyplaty/zapl aty podl egaj 'l opi ~owj pr!' Le·l oI Jrf 

organizacyjn,!, opis powinien za\vi erae przeznacze ni e wydatku lub inne 1l1frlf n l<lCI" '.(l\, C "e' 
wyda tku . Stw ierdzone w do wodach nieprawidlowosci l1lerytoryc zne powi nny bye LmidoulIIUlO,. 11.1 

dowod7.ie lub zal'lczniku do dowodu i podpi sane przez osoby zo bowi'lzane do sprrt\\ d/<;!lin dr"" ,;'1 

2) dokon uj 'lcy kontroli l1le rytofycznej okres la: (na rewersie fakturylrachunk u itp.) 
a) nr ul1l owyl z lecenia , na podstawie. kt6rej do kon ywany jest wydatck, pvds\,," " ,,,d,,lkL' 

zgod ni e z Prawem Zal1l6wietl Publicznych, z r6dlo finansowania ( J/ ial. ro/Li / ial 1',llll);1 '·11 . 
b) wydatki struktural ne z og61u wydatk6w budzetowych j ednostki hlldi~tOlwi (" in1i,,) . I" 

wykazywan iu wydatk6 w na ce le struktllralne obowi ~zllje zasada. i t' do Z.L "'- 11:1 
wydatk6w nalezy przyjmowae wyt~cznie wydatki tego pod m iotu , ktr;ry pom""1 "Oil ". 11 . 

koszl reali zacji zadania, wydatki struktura lne obejllluj 'l wylqczni e kra j (l\\~ \" ) da ki i Utile 1, 
poni es ione na ce le struktura lne , kwoty wyclatk6w nalezy przYPo I'L.'1d k()\\u¢ ,,,11""" e 111' 1) 

o bszarom, katego riolll i podkategori olll zgodnie z. ins\rukcj~ sporz,!dl.ani a , pro \"milill 0 J.'O­
WSa i wpisac wg wzoru pieez'ltki na dokumencie stanowi'lcym podstu\\e I\ ) ptrt ll' \\\ 1,,1 ll. 

Dokonanie kontroli pod wzglydem merytorycznYlll pow inno bye u,,·idoc/nion,.; [1<1 dp\ 0 !~I ' \ 
fo nnie podpisanej klauzuli: "sprawdzono pod wzglydelll 

llle rytorycznYlll dnia. .. .... podpi s pracownika merytoryczni e odpo\licd/.i;rll cgu l<l 

sprawdzenie dowodu ksiygowego oraz k ierownika danego referatu··. 
3) 	 kazdy cl owod stanowi'lcy pod stawy wyplaty powin ien bye r6wni ez Spr;I\\·oC<OIl) pod \\/~I,J':'l , 

formalnYlll i rachunko wym w Re ferac ie Ksiygowosci Bud zetowej (i ik\\ iciatura) II 10rln; ' puJpi'''n 'i 
na dowodzie klauzuli: "sprawdzono pod wzg lydem fo rmalnym i rachU! kov< ym dill " pml!'1 ' 

4) dowody sprawdzone pod wzglydelll lllerytmycznym i form al no-rachunkowY l1l pook"",,1 
zatwierdzenill do wyptaty przez Skarbnika i Burmi strza lub osoby przez nilll upow ',z,nim'- L)) 

dowodu clo V<'Yplaty winne bye podlqczone zali)czn iki tj. umowy (poza lI111l)WRl11i wiel" dJ1lI11I) Illb 
zam6 wi eni a "protokol odbioru rob6t (przy ro botach, uslugach i dO , lnwach) 0 1',\1- rOLn{~~ ilL 

in westycj i przy pia\nosc iach inwestycyjnych, 
5) na do wodzie stanowi'lcym pod staw~ dokonania wyplaty nalezy po doko nani1l w)'pl," : lub I'" 

wystaw ieniu polecenia przelewu, czeku, lub obci 'lzen ia rachu nku banko wcgo w .. i ll n~j fl· rrn ic: 
rozliczer1, zamiesc ie klauzul y: "wyplacono got6wk'l, czeki em nr.. ... ...... , rl'lel~"cm . .. dntJ 

. .. podpis" . Klauzuly ty pod pisuje pracownik dokonuj qcy wypiaty got6\\ kowej, bqci7. 
pracown ik wysta wiajqcy czek lub spofzqdzajqcy polecenie prze lewu. KIOllwia pO" ll1nJ r.IIC 
umieszczona w takim l11iej scu dowodu, aby ni e mogla bye usuniyta przez o bci ;,:cic Q<;sci rhl\' ",ju 

6) w przypadku ud okulllentowania operacji gospodarczych kilkoma dokul11 entalll i lub kopianll 
tyc h dokul11 ento w - Skarbnik lub upowazni o na przez niego osoba powinna 71,kwil lili k,\w<lc do 
wyplaty tylko jeden z tyc h do kument6w - oryginat. Zrodlowe dowody ni l' s tano" iqcc 
podstawy wyplaty, w celu unielll ozliw ienia ich wyko rzystan ia do powt6rnej \\"1'111\) , po"inl1l 
bye skasowane przez umieszczeni e n3 nich widocznego napisu: "n ie s tanow;,! podsta\\ \ 
dokonania wyplaty". 
2 . Obr6t got6wkowy tj . wpla ty i wypla ty reguluj e instrllkcja kaso wa 
3. W zakresie obrotu bezgoto wko wego ud ok ul11entowaniem obrotu S'l: 

I) po leceni e/zlecenie prze lewu - w fonnie pisemnej i e lektronicznej j est powszechnlL' ,to<'O\\'I(1t p L~ 
regul owani u wsz,c1ki ch zo bowi,!zali , pods\awq do wys ta wienia po lecenia prLcl,m II po" in ie n 

bye oryginai dok umentu podJegaj ~cego zapiac ie. Po lecenie prze le\\'u w) %I \.\·i 'l I ',leu ' 1111 
Referatu Ksiygowosci Budzetowej w sys\emie ING Business OnLine. 1'0 zrcal il(m anlll rr/.d, \ I 
Urzqd otrzymuje wyci'lg banko\V)' potw ierd zaj,!cy doko nanie transakcj i. 

3) 	 Pracownik Refe ratu Ksiygowosci Budzetowej doko nuj qc polecen przclcI\u \\ sIStcmlC l'\ll 
Business O llLine sporz'ldza zbiorowy przeglqd zlecetl z clo ko nanych ope racj i fi nanso\\,"h. k!<" 1 , 
zostaje nast<ipni e zatwierd zony przez osoby upowazni one. 

4) 	 otrzymane z banku wyc i'lg i z rac hunko w bankowyc h winny bye sprawdLollc prLc7 rr.llrl"~lk" 
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Refera[u Ksiygowosci Budzelowej wraz z zalqczonymi do ni ch dok umelllilm i 1)],,1,. \ '. Lh 1 I 

dokumentami. 

§ 14. I. W przypadku, gdy dokumenty ksiygowane s,! pod raportem kasowym IVsl.) slk ie 1ll:\I,. 

oznaczenie RK. 
2. W przypadku gely dokllmenty ksiygowane s~ pod lVyei'lgiem bankowyrn wszystki~ muju O/IIJeI',m 

\VB. 

§ J 5. W przy padku dokument6w finan sowo-ksiygowych dotyczqcych zadal1 re"l izow:llly~ ' l '.\: srqul" ' 
zagranicznyeh majq zastosowanie odpowiedni o zapisy lliniejszej Ill strukeji. 

§ 16. W przypadku nieobecnosci os6b wyzllaczonych elo wykollania czynnosci okrd lollych ,\ 
niniej szej Instrukcji. czynnosci tyeh eiokonuj<) osoby ieh fonna lnie zastypujqce b'ldi \\!" ~CI\\' ; "s"h, 
wyzsze w hi erarchii sluzbowej. 

§ 17. Zllliana nazwy kom6rki organizacyjnej UrzyeiLI przy zachowan iu j ej zakresu !.auall mer' wn ~lll) ell 
nie roeizi obowi'lzkll zmiany niniej szej Ills trukcji. Uzy le w niniejszej I nstru~ c ji na;",,) ' . • m" ,. 

organizacyjnych nalezy odczytywac odpowiednio do wprowadzonych zmian. 

Opracowala: Zdzislawa Mr6zek- Z-ea BUrI11istrza 

Zweryfikowal: Biegly Rewieient - Cecylia Sko tnicka 
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V, ROOZAJE DOKUl\IENTOW KS I ~GO\\ YCII WYSTF.l'lI.ff\ CYCII W (;~II 'II 
TOSZEK 

ZALACZ:>i1 K ell I 
do Instrukcji obiegu dolwmento" IinnnMII\ ,,-I\~iq~O'Hch 

Inslrukcja dotycz:tca obiegu dokumcn t6w fillansowo-I,si~gowych dokumentu,i:!c~ cia \I '.Ialk; 
hudi:cto\\c GlIliny Toszcl, Ita pod 'tan ic zc\\ n~ I I'7n yc h dol,umcntuw obc)ch : 

faklu!'y /do II ysl all ienia fa kiury VAT upnm nicni S'! ~ IIw podalnicy po(hllku ,' ,\ I " 
rachunl, i Iwystawiaj'l jednos ll i, klore nic S'! upra" ni(ln~ dn " y 'ta ll iania raklUl- \' \ II 
inne dokumenty 0 rownowaznej " arlose; fOI-malncj do faktlll' , rachunkil\\' 

I. Za -ady ogo lnc : 
I. 	 Dokul11 enl fi nansowo -ksi,go"'y slanowl'1cy podstaw, zaplaty powinien bye wy,tav"l'llI' tid 

Gmin<; Toszek ( wyjq lek stanowi refundacja za okulary - dokumenl fin,lll sow,,·ksi<;h""\ \' 
wystawiony jest na pracow nika), sprawc! zony pod wzglydem merytoryczllym Dr,lL /1''- i ~r"l 

opis meryloryczny, Opis Ill erytoryczny powinien zawierae w szczego lno~ l:i : 

I) 	 synletyczny opi s operacji gospodarczej ze wskazaniem 0 'oliclilose; I".IJ , IC['\\ 
dokonania zakup u (lIl11owa, porozumienie, zamowienie itp.) 

2) tryb zamowienia pub licznego wraz ze wskazaniem Ill' wlaSciwego r~.Ie' l ru, 

3) nazw, zadania i klasyfikacjy budzetowq- dzial, rozdzial, pnragrat: 
4) w przy padku dokonywan ia platno sc i z wydatkow nie wygasajqc ) ch . infflllll .ck II II' I 

zakres ie, 
5) 	 "przypadku organizacj i przyjyc, konferencj i, imprez, zapraszania gosci - "dnotucj" . 

wydalek jest zgodny z kosztorysem oraz podae daly zatwierU7c nia 1"'>1.11>': ',.1 ('I 

Burmistrza, 
6) 	 w przy padku "''Ydatku zwiqzanego z rea li zacjq projektu rca lizow3ncgo 1'17} lid •lJ 

srodkow pochodzqcych z budzetu Un ii Europej skiej - nazwy pw jd t ll O'd, ' Jilin r 
rachllnku bankowego, z kto rego winna nast'lpie zap lata, z.rod!a fi nallsn",:m in \\y',OI~Ll, 

7) 	 dyspozycj e dla Releratu Ksiygowosc i Budzetowej dOlycZqCe pOlrqcellia z 1:1' lun I II 11 
nalezytego wykonania LH110"''Y lub kar ul1lownycb sklada komor\-, ,, or~anll,ll} j ,,, "['loll. ,I( 

odpowiedllio [aktury, 
2, 	 Sprawdzenia pod wzglydem Ill erytorycznym dokonllj e IvyznacZOII) w dan ·' ~'1 lorl 

merytorycznej pracownik, zatwierdza ki erownik kOl11 orki organizacyjnej. 
}, Zatwierdzenie pod wzgl<;dem meryto rycznym dokonywane jest poprzcz zt()icl1k [ludl'iJ:1 1'1 c;. 

osoby vvymiellione w pkt 2, 
4. 	 Sprawdzenie i zatwierd zenie dokumentu w komo rce merytorycznej nasl ,puj ~ oOZ"/lIcLl.i" " 

majqc na uwadze lermin platnosci oraz da lsze czynnosci zwiqzane z przygolu\\ an ien In"LlIII~11111 

do zapiaty, Ij, sprawdzenie dokumentu pod wzg lydem formalno . rac iJunK0IV) In i l"lWi~lllNOIl 
do "'yplaty, Przekazanie dokumentu do Referatu Ksiygowosc i Budzetowcj POWilillU h, C l,' 
najmniej na 3 dni robocze przed terminem zaplaty, Przekazanie doku1l1cntu d I 1"c'l • I 
Ksiygowosci Blldzeto wej w dnill, w kt6rym uplywa (erl11 in platnosci b'ldi po l ym dniu ',\\m,1 d 

do l'fczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przelrzymania dokll l11ClllU pudpi,;ailc~" PI' I 

pracownika dokonllj qCego sprawdzenia dokumenl u pod wzgJ"dem mcry lur~Czn) 111 ',r J ",,,1., 
zatwierd zaj'1ca okreslon'l w pkt 2, Osoby odpowiedzialne za przekrocLt'l lic tcnl]ill()\\' pL.II",);; I , 
w przypadku nali czenia odsetek, bydq obci '1zane kosztami z tego tytulu , 

5, 	 Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzglydem meryto rycznym dowody tin 'lI1~ u\'o·h",-gll\\": 

przekazywane Sq do Referatu Ks iygowosci BlIdzetowej, Wyznaczen i pracu wnk l Iyell k"Ill'\ld 
dokonuj4 sprawdzenia pod wzglydem formalno . rachul1kowym. Sprnwdlcnie pod \\ I ~kc.l~'" 
formalno-racbl1l1kowym powinno bye potwierdzone podpisem wraz z ,!1I1,) n" lice" II 

przypadkl1 stwierdzenia l1a dowodzie razqcego blyd u w idclllytlkacji oclbior,'\ wy,l,,,,,,,n jc.' 
przcz Referat Ksiygowosci BudZetowej 110ta korygujqca, poclpisywana POCI SI,."hlll;.. ..l i 
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wysylana dostawcy w ce lu potwierdzenia. 
6. 	 Sprawdzo ny dokument wg zasad okreS lonych w pkt 1-5 podlega kont m li p U cE Skul: ~i ' \, 

zakresie: czy dokument zostal sprawdzony zgodnie z zasadami nin i<'js7cj 1""t rllk,·.1 or'l:' , 1/ 

zos tal podpisany przez wlasc iwc oso by. Pot w ierdzeniem dokonania kontroli pr<~ l. q ,lrt'niL.l It.\ 
osob, przez ni ego upo waznionq jest za lwie rdzeni e do kume ntu do wyplalv. 

7. 	 Tal< sprawdzony dokllmenl pod lega nast, pnie zatwierdzen iu przeL BUll11i sl17;1 Jill-> ", c, he p ":' 
niego upowaznionq. 

8. 	 W przypadkll fakt ur zakupu podlegaj qcyc ll rozliczenill w zakresie podat ku od I<\\\>lrl\\\ In..!u 
Referat Ksiygowosci Budzetowej prowadzi rejestr zakupu VAT w celli pra \\idl()\\~:cn 

sporzqdze nie deklaracj i VAT-7. 
K01116rka l11erytorycznie uprawniona do otrzymania faktury powi nna \V :;zClcg6I n",,; . 

t) 	 sprawdzie uzasadnienie dostawy kontro lllj 'lc z odpowiedni q lImo \\ ~ lull /<u11(,\' i,nit", 
(wskazac nr umowy/zleccnia), 

2) opisac zdarze ni e , faktury VAT dostawcy 
3) sprawdzic faktury pod wzgl ydel11 merytorycznym, 
4) ws kazac zr6dl o fin anso wania tj . dzial , rozdzial, paragraf, a takze wskazae po tlSl'J\<~ 

wydatku zgodni e z ustawq Prawo Zam6wieri. Publicznych. 
Oryg inal faktury podlega ewidencj i w ksiygach rachllnkowycll . Pr/] zak\ll'i~ sr Jd~ ,'11', 

trwalych,wartosci niemaleria lnych i prawnych i pozostalych srodkCm Inval vcl , nw ~.,l 

organizacyjna dolqcza oryg inal dokull1enlU "Przyjycie srodk a trwalego ( ) ". i> r. \ . U 111';" h 
pozostalych srodk6w Irwalych, kom6rka organizacyjna potw ierdza pouplscm \\j ,llilCL' !.e '" 

pracownika przyjycie do ewidencji pO l1l oclli czcj. 
9.Faktura otrzymana lu b wystawiona w dan ym miesiqcu mu si bye doslarClOll<l d" k( I:\\)rki 
fi nansowej w te rminie do 8-go dn ia nastypnego mies iqca z uwagi na konicano.'" :,p,'rz~d: 11 ' J 

zgodnie z ustaw'l sprawozd8!l budzetowych( jednak ni e p6Znie j nil, 3 dll i p rIed t<' rnllnelll 1,1a111<lSlll 
10. Do fak tury winn y bye zal<!czone : 


I ) lImowa lub ziecenie,Qes li zachodzi taka potrzeba) 

2) p rotok61odb io rll rob6t (uslllg), 

3) rozliczenie materi a16w ( jd li lImowa tak przewiduj e) . 


II, Sl.l·zeg6ln c zasad y dotyczqce obiegu dok umcnt6w fi n "nsowo-l(si~go"')"Ch , Ida<y11l""ntnc 
w dzia le 750, r ozdz.75023. 

I. 	 Dokul1lent jest opi sywany i sprawdzony pod wzglydern meryto ryc zn Vl1l pU I tZc _ ' 
Organizacyjny i Spraw Obywatel skich z Ll wzg l ~dni e l1 ie l1l zasad ogo ln)'l h, \\)nlk ~ I.I'!'\ d /. 
nini eiszej Ins trukcj i. 

2. 	 Po zatwierdzeniu pod wzgl~dem merytorycznym fak tury przekazywan.: ,a d" He! . tL' 
Ksiygowosc i Blldzetowej . 

3. 	 Re ferat Organizacyj ny i Spraw Obywatel skich do kon llj e roz liczenia rozm' w telefnllllz.,'" h r I 

poszczeg6 1ne ko m6rki o rgani zacyj ne Urz~du w celu lIsta len ia co711l6w SIUl.h\1\\ ) ,I 
prywiltnych. 

Potwierdzeniem sprawdzenia pod wzglydcl1l merytoryczny m jest podpis Sekrclau .a Tuv k;t Itlb I'SP!;\ 

przez niq upowaznio nej . 

III. 	 S7.czcgil lne zasad) d() tycz~ee obiegu rachullk6w do umow~ Lieeenill i 0 dziclo l 'l\I"i cran~ ch z 
osobami 117,ycznym i n ic p r owad z:lcy mi llzia la lnosei gosJl odarczc,i . 

1. 	 Wprowadza s iy obowi')zuj ')cy wzo r racbllnkll do zawieran ych przez Gm ill e ll" ~k lJJnl \ 

zleceni a i 0 dz.ielo z osobami fi zycznymi nie pro wadzqcymi dzialalnosc i g"$rOdarc /.e.l . 
2 . 	 Wz6r rachunku stanow i zalqcznik nr I t do Instrllkcji obiegu dok umcnt(m lm.!1 ,l" . ' 

ksiygowych . Wz6r moze ulegac rnody fi kacj i wraz ze zmianami organi zacyjm lTli l'rl,'till hI! Z 
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tet: potrzebq wprowadzema dodatkowych info rm<lCJi wymaganycb do dokol1Jnin r071ivcl1 ' 
3. 	 Druk rachun ku przekazywany Jest wraz z egzemplarzem UJ110")" /.k~~ni"bll'IT , II 

wykonawcy. 
4. 	 Po zatwierclzeniu l11erytorycznYJ11 przedmiotll UJ11owy, rachllnek potllcga rozliculliu rr c ~ 

Referat Ksiygowosc i Budzetowej. Rozliczenie polega na na liczeniu ob()wiqL.\..()W\"ch ,kL I J.. 
podatku , wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu obowiqZllj[fCych deklar"cji l' lllbtk.,\ ,,"ll ; 
ZUS . 

5. 	 Podpi s pracownika Referatu Ksiygowosci Budzetowel us. plac dokonujq~l"g() n' 'huci , .I '.1 

r6wniez potwierdzeniel11 sprawdzenia dokumentll pod wzglydel11 tormal no-raci1ullku\ ) In 
6. 	 Nastypnie wdrazane Sq postypowania zgodnie z pkt L 

IV, Sze.reg6lne zasady do tyczqce obiegu faklur dotycz'1cl'ch w)dalk6w inwcsr),cJi IlFh. 

1. 	 Sprawdzenia pod wzgJydem merytorycznym dokonuje pra cownik meryto l"Vcmy a /"II\lcnJ/<t 

kierownik kom6rki organizacyjnej Urzydu merytorycznie reali zuj'lccj 7.adanic inw~<l>C\il1" Ilr 
I) w zakres ie wydatk6w inwestycYJllych Urzyd u zwi qzan ych z infonnal ) /ncjq I 

komputeryzacj'l ­
2) 	 w zakresie wydatk6w na inwestycje wlasne Gminy Toszek, Kkro wnik !nwestVl'i i ~1'1.I 

Komunalnycb i Planowania Przestrzennego. 
2. 	 Sprawdzenie pod wzglydel11 l11 erytorycznym polega przede wszystkirn l1a spra"Jl~ni'l 

I) 	 prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzglydel11 jakosciowo-wrutusciO\\) n. 
zadania inwestycyjnego obj c; tego faktur'l . b'lcl z innym dowodcl11 () I,mnlJ\\ll. no: 
warlosc i formalnej. 

2) 	 zgodnosci operacj i gospodarczej z rzeczywistYI11 .Iej przebicgi cl11 , 
3) 	 zgodnosc i z przepisami prawa (w tym za m6wiell pubIicznych , budo'A lall~go . . 11' I. 

zawart'l um owq, harmonogra l11em rzeczowo·fi l1ansowym, kosztoryscm, r Wh1kokl11 
odbioru rob6t, dostaw lub ustug itp ., 

3. 	 Dowodem dokonania sprawdzenia pod wzgJydern merylorycznyrn jest opisanie rnerylolrycZ'w 
dokumentu, o kt6ryrn mowa w pkt l. I oraz podpi s wlasciwego pracowni ka !tlb KiCf(J\\ III", 

Referatu 
4. 	 Zatwierdzeni a i dalszych czynnosci dokoL1uj e siy wg zasad og6lnych okrcs !ol1) ch \\ pkl L:" In 

\ H. Wydalki slru klu ra lne, 

Poj«cie "wydatki struktumlne" zosta lo okreslol1e w zalqczni k u nr 30 do roz\ln f1<ldAnl[' , 111 . s:r" 
Finans6w z dni a 03 Illtego 2010 r. zl11ien iaj ,!c ego rozporzqdzenie w spra\\ i~ . prJ\\,(' '.1,1\\ c' 1,'1 

blldzetowej (Oz. U. Nr 20, poz. 103), stal1owiqcYl11 instl'llkcjy sporzqdzania roC7 l1 c'g0 ' 1'1""\('I,d,ll1Id R· 
WSa 0 wydatkach struktllralnycb poniesionych przez jed nostki sekto ra finans6w l'uhli cznycb . I ~odllic.: 
tyrn okreslel1i em "wydatki struktllralne" - to wydatki pOl1i esione w zwi¥kll z reali/nejl) nlll \pr•. ..iL'i til 
dzialania, zadania) - okreslonego i opisanego w rozporzqdzeniu Ministra Finans6\\ z dnia ]llmlT'.! I , 

r. w sprawie szczeg6/owej klasytikacji wydatk6w stl'llkturalnych Zatel11 ~ al.Jy wydatek 1.\\ 'an. 1 
wy konywaniern zadar\ , poniesiony ze srodk6w publi cznych krajowych, kt6ry Ulna ,,,"wali ik •. l\', .. d.. 
jcdnego z kod6w klasyfikacji okresloneJ rozporz'ldzen iem Ministra Finans6 w" c1 nia 10 marc" ~(, 'II) H'''" 
(I)z. U. Nr 44, poz. 25 5), .lest wydatkiel11 strllktllralnYI11 i powin ien zostae uj "ty \\ rH)\\ad;.ull~i r-. 
j ednostk« sektora finans6w publicznych ewiclencji wydatk6w strllktllralnych. 

W przypadkll real izacj i zadal] finansowanych z lIdziakm srodk6w U F, \V s[1r,l\\'OI:<lall II I\h \\ .,' 
jednostka ni e wykazuje wydatk6w, kt6re podlegajq refllndacji ze srodk6w UE (ni"/.ak7Jli ,, ud k, • 
kicdy refundacja nastqpi). Wykazllje natomiast wydatki poniesione w czysc i st"lIo\\ia'~1 \' 1<1' I 
pub li czny krajowy (wsp61finansowanie kra;owe). Wyodrybniaj~ wydatk i strll ktllrulnc: " og6lrl wydiltK(, \ 
budzetowych jednostki blldzetowej Gl11in y pracownicy powoluni do oceny c~l u\\ o sci ICuilln"ci I 

oszcz<;dnosci dokonywanego wydatku oraz potwierdzen ia prawidlowosci mer) lOr) cl.ncj lel!"' \\. ciatb 
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Przy wy kazywal1iu wyda lk6w l1a ce le strukturalne obowiqzuJ e zasada, ze do 7.estawi.;nia ,,\ doll (\ . 
nalezy przyjmowac wylqcznie wydatki tego podmiotu, kt6ry ponl6s1 ostateczny kOS/l reall!"l';1 1.1 ~, i I. 

Wydalki strukturalne obej m u;q wylqczni e krajowe \vydalk i publiczne poniesi (llIc na l~l~ st Ll ~llIr Ir c. 
Kwoty wydatk6w nalezy przyporzqdkowac odpowiedn im obszaroJ11 , kalegorio l11 i pocibk,;orl'. '1ll 
zgod nie z instrukcj 'l sporz'ldzan ia sprawozdania Rb· WSa i wpisac na ok ll ll1encie ,1.L1H)\ ide\ 'It 
pocistawy wyplaty wydatku . Refera t Ks iygowosci Budzelowej Urzycill ~fiej s kiego dok,'nu <' I~J~Sll~"1 
wyda lk6w na cele strukturalne wg klasyfikacji wska za nej na dokul11encie na konc ie rVl"bii'lr ';'.11\ \ III 
Referat Ks iygowosc i Budzelowej sporzqdza sprawozdan ie Rb· WSa z "jh()"illlylh \'.\<1"1,,, 
strllkluralnych jednoslki budze towej Urzydu Miejskiego o raz !qczne sprawozddllic w tc-rl1l1fl1c' ,n ·11 
kwietnia po uplywie roku sprawozdawczego. 
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LAI. \eL!l.I.... "L~ 

d o Ins ll"ukcj i ubicgu U()kUlllcntoiw Iin""sOWU ksi~~oln ell 

lnsll"ukcjll \\ spntll ie ubicgu faktu,' V,-\T (SIWLCd,IZy). wysl;1wianych rrL~'1 GllIin~ T''''ci-

Gmina Toszek zosiaia zal'ej estrowana jako podarni k podatkll od lowaraw i lIstug i po,io",1 1\j'II11 r 
Identyfikacj i Podatkowej 969 160 56 95, Srodki fmansowe otrzy man e z tytul u spl7~da7 Y I.. \ . 1\" 
llslug stanowi'l dochody G miny. 

I. 	 Zgod ni e z art. 106 ustawy z d ni a 11 marca 2004r. 0 podatku od towaraw i us!ug (D/ , \ ' , , :'JII r. 
nr 177, poz , 1054) podatnicy VAT Sq obowi,!zani wystawiac faktury stw i er<j~~\I.J<':c SPI""' I,. . 

2. 	 Faktur~ wystaw ia sil' zgodni e z zasadami okres lonYl11 i w ustawie b'lci;' w r' ICJl :~'ll i 
wykonawczych do ustawy. 

3. 	 KaZda komarka o rganizacyjna Urzydu do kol1ujqq czynnosc i podlegaj'll'\dl (Irodathl\'.II'IIJ 
podatkiem od towaraw i ll slllg doklll11e ntlij e realizo wane przez sieb ic c:'ynl1osci "l'orFldz Jill' 

kalkll lacjy kosztaw zgod nie z zarzqdzeni em Bunnistrza ora? protok61 u?godnie ll d ".,,;"41:\ " 1 

sprzeclazy nierll chomosc i i przekazuj e Ie dokumenly do Re fe ralu Ksi<;go \\o~J; i Blldj,dO\\~,i ~cLln 

spo rzqdzenia faktllIY VAT, rejes tr sprzedazy prowadzi Referat J(siygo\\o';ci 1~II.1h·I(\" "J I 
calego urzydu. W przypadku braku obowi,!zku wystawiania faktu r V A'I . d lo ccll">'" C,\idU1111 
V T i prawidlowego spo rz,!dzenia dek laracji VA T-7 pracownik IZt'!i.:r"lu r ,J<':P \\("el 

Budzetowe j sporz'ldza fakt un; Wewny lrZl1q VAT, ktara !lie wymaga pod pi,,1. 
4, 	 Faktttra winna za wie rac oprlicz elemenla w wymienionycb w § 5 ust. I rolpOI7~dzl'rli" \111 :.trl 

Finans6w z d nia 11 grudnia 201.21'. zmien iajqcego rozporz'ldzenie w spnm ic "-"1,)(11 ]",,1.. I 1 

niekt6rym podatnikom , \vystawia nia faktur , sposobu ich przechowywania or <1/. li'l: t 1\ :II' ) \ 

uslug, do kta rych nie maj q zastosowania zwolnienia od podatku od IOwar0w i IIslug ( I J I i' 

2012r. poz, 1428 ) w sprawie zwrotu podatku ni ektarym podatni kol11 , Z;I!rCz!-(l\\ ,:·\.l ,111<' 101 

podatk u, zasad W)'stawiania fa ktur, sposobu icb przecbowywani a on\Z Iisl)' lnwM,'", j 11>'1l> JI . 
kt6 rych n ie ma jij zastosowani a zwo lnieni a od poda tkll od lowarow i uslug (UZ , I I nr i>~ !'il£.. 

360) 
5. 	 W przypadku prowadzenia rejestm VAT przy llZyciu zintegrowanego syst~mu [l1111n,"-", ,·1.>1,,:1>\\ p'. 

Referat Ksiygowosci Budzetowej Urzydll wystawiajqcy faklur" V A T wprowllu /.cl d.m" dn te~,) 1,~i~.,lru 
zgodnie z nadanymi up rawnienia mi 

6, 	 Osobami lIprawnJOnyml do wystawienia faktm sq praCOWI1I CI l11enlolYl/1 Rd':r' ''l1 
Ksiygowosci Budzetowej Urzydu . 

7, 	 Referat Ksiygowosci Budzeto wej prowadzi cenlralny rejestr (ewidencjy) s prz~d.tzy \ lIHln} I.h ' 
podatnika podatku VAT bqdZ w przypad ku prowadzeni a rejes tru przy IJ/ )'("i ll z inlq;r"·":tn~.;,' 
systemu flnansowo·ksiygowego gellerujc z systemll re jestr, stanowi'lcy pOUSI;)\\, ,>p"r,:acl:cIJI I 
deklaracji VAT·7, 

8, Deklaracje VAT· 7 podpisuj e Skarbnik i Burmis trz lub oso by przez nic h UPJl\\ ' J7: I1I () Il~ , 

9, Uregulo wani a za war1e w niniejszej Inslrukc ji maj q zastosowania do fakl ur kOlygllj~C)' h. ' 
uwzglydnienie m W)' mo gu uzys kania potwie rdzenia odbioru. 
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Z.u",CZ:,,/ IK 'r] 

do ] n~(rukcji obiegu dukumcnto" finansuwo-k ~ i~l!n\\ \ eh 

I n ~ trukcja II 'prall ie obiegu um6w/poro7.lImien i dolwlIlcn( (m " podolln) III dl:lral-tcru 

1. 	 Umowa/porozumienie j esl podstawO\vYIll dokull1entem stanowi,!cYIll POdSlltW" U 1.\ lil I ' 

zobowiqzali finan sowych, kszlaltujqcym prawa i obowi,!zki sIron, IV l~ m .cah, zpicCl lj aL ,11 

interes Urzyd u uwzglydniajqc zasady gospodarki finan sowej, okreslone w u~lm'i~ tl rln~1J "1 ' I 

publicznych. Odstypstwem od obowiqzku zawarcia Ull10WY moze bye \\~ltll'l n ie pc'pa H; 
zaciqgniycia zobowii!z311 z t)'tutu zakupu to waru 0 znan ych paramctracit jakU5c1(l\\ ;''l'n nr . 
bilet6w, znak6w, oplal, szkol eli otwanych itp. 

2. 	 Umowy I porozumienie przygo to wuje wlasciwa k0l116rka ll1eryloryc znCi l' rzedu. "' , UIl' \ ' 

zawlera co naJll1nteJ : 
I) symbol kom6rki, 
2) oznaczenie referatu, 
3) oznaczenie spra,,!y zgod ne z inslrukcj q kancelaryjnq, 
4) nllmer pod jakim lImowa j est zarejeslrowana w centralnym rcj eSll'LC tllll<'\1 l 17' Jl 

Miej skiego, 

5) ro k, w kt6rym zoslala zawarta Ul110Wil. 


Np. rKI' . 7011. 195.201 3 
3. 	 Kazda lIll1 owa/porozumienia pow inna bye opatrzonil czytelnYIl1 podpiscl11 owl1) 

odpowiedzialnej za przygotowa.l1ie umowy tj. pracownika kom6rki organiZ3Cl'incj . L l1C \\:~ 

zawiera ponadlo : 
1) 	 poclpis pracown ika merytorycznego, kt6ry oznacza po twierdz,>ni c pro" idll,"u:., · 

zaslosowan ia ustawy Prawo zam6 wiCli publicznych , 
2) wskazanie biegu te rminu platnosc i za faktur~: " bieg terminu platlloscl " ,kaz:...,cg" ., 

fakturze liczony bydzie od dnia doryczeni a faktury do jednost i". 
4. 	 Umowa/pofOzumienie podlega : 

I) zaparafo waniu przez Radcy Prawnego na ostalniej slrun l ~ cgz<:mpl a rz,1 
pozostajqcego ella Gll1i ny Toszek jako sO'ony uJ11owy/porozum ieni n co nlllac z:. 
akceptacjy form alno-prawnq ull1owy/porozumienia oraz 

2) zaakceptowaniu poprzez zJotenie poclpisu na wszystkicb stronach kazc!cgo 
egzemplarza przez od powiednio kierownik6w re rerat6w, 

3) lImowa/porozumienic, z kt6rej wyn ika zobowiqzanie picnie/ne )ll lJI !:,J 
kontrasygnacie Skarbnika lub osoby przez ni ego upowaznionej. 

5. 	 W przypadku wyst'fpieni a uwag umowa/porozllmieni e zwracane j est do kome'>rki t)rn 'lI ' /.1'.1 I" 

wraz z zal'lczonymi na piSmie Club karcie obiegu umo wy) uwagami. 
6. 	 W przypadkll brakll uwag, umowa/porozllmienie jest kontrasygnowana przc7. ~ j..,. rbui k.t 1"1' 

osob~ przez niego upowaznion'l, co oZllacza potwierdzenie zabezpieczenia srtdk6\V 11, zeit. 
nastypnie zwracana jest do kom6rki organizacyjnej . 

7. 	 Referat Ksiygowosci B udzetowej sporz'ldza obowi~z uj ace dek laracj C ; Illio rmacje do 11.' :,> 
urzyd6w ska rbowych w zakresie os6b fi zycznyc h ni e prowadz'!cych dzial a l no~c i gU' l'od, r, .Li . 

8. 	 Kom6rlea organl zacYJna przygoto wuj '!ca umo w" zlecenia/o dzi clu z """I'd 11 \ c: 1.1 
niepro wadzqc'l dzi alalnosci gospodarczej, zobowi'lzana jest przeka zae lej usobie llholl i"l.Ul:lt:. t\ 

Urzydzie druk rachunkll, dalk oswiadczenia do cel6w pocl alko wych i uha pkclcli ""n, II I" 

odpowiednio zal~cznik nr I ] , nr ]2, nr ] 3 do Instrukcji obiegu del i< 1 1ll ~l ltC)\1 Ilnal""I\ ,' 
ksi ,gowych. 

9. 	 Umowa/porozumienie, podpi sywane jest przez osoby upowaz.nione do zaciagani,\ /.Oh;)I', "I • .. Ii \\ 
imieniu Gminy oraz kontrasygnow~U1Y przez Skarbnika Toszka tub osob" pr/~/ 11,," 

upowaznion4 · 
10. Ureglliowania w zakresie fakturlrachllnk6 w wystawianyc h na Gmi n<; Tosl.ek nil rod.,tcml · 

zawart ych nm6 w/porozumiell nastypuje na zasadach przyjr;tych w cZysei og61 ncj illst ruk'.ii , bi~~ 1 
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dokum enl Ow fi nal1sowo-ks iC;go wych oraz zalqczn iku nr I do Instrukcli obi egu dnkU1I1CnllJl\' (lll ll)llll\' ­
k s i ~gowych. 

I I . Wystaw iani e fa kturlraebunkciw przez Gmin" Toszek na PO dsl3w ie umo"'l'oH)/ ulllicr, t'.,. Iii': ell 

dochody GJ11in y Toszek nastypuje na zasadach przyjytych w cZy5ci ogli lne.l In,lrukcjl t'LiL~lI 


dokumentow fi nansowo-ksiygo wych oraz zalqczniku nr 2 do Instrukcj i obiegu JOkur11~n lu\\ Ill];III'1 )­


ksi<;gowych . 

12 .Wzcir umowy stanow i'!cy integral n4 czyse dokumentacj i w sp rawie poslqll)\\unia " ! J [t1,'.• " . r.l· 

publi czne, zaakceptowany przez Rade" Prawnego, kierownika ko morki orl!<t ll iz;,c\ 1'1" ]1".11., "', 

zapara fo waniu przez Skarbn ika lub osob, p rzez niego upowaznio nq o raz [3 url11 lStrza lui> ,',<,h:, l' 

ni ego upowazniol1 '!. 

Zaparafowanie przez Skarbn ika oznacza sprawdzenie zap isciw um o wy w zakresi ~ rllliiacn lill"'" I' I'ch 

oraz sposobu udokumento wania przed l11iotll urnowy. 

13.Umowy/poroz llmieni a rej est rowane Sq po podp isan iu przez Skarbnika i BUrnl is[rz~ luh """ Ll I ~ , 


nich upowazn ione w re jestrze prowadzonym przez Referat Organizacyj ny i Spl'U\V ()h~ os ll,~ , 1<-11 


1-l .!'od pisarJY przez strony, oryginal urnowy/porozul11 ienia za wyj ~tk i em umo\\' z /uhc,u Ldmlm I... " 


pub licznych , prze kazywa ny jest Ili ezwlocznie do Referatu Organizacyjnego i Sprs " 011\'\, II.-I;kl It 

celem przechowywania wsz),stkich UmOw W jednym miejscu . 

IS. [(opia umowy przechowy wana jest we wlasciwyc h refe r8tach odpowiedzi a lnyc h La Ill.:r, tel 1'\ I,. 'n 1 


realizacjy. 

i 6 . Referat Organizacy,iny i Spra w Obywate iski ch prowadzi Centraln y Rejes r lI mo l\ !CR~ I ( 1'1 


wszystkich llmciw, a dodatkowo Referat Zarnciwiell PLlbl icznych i Pro mocj i prowad7i rei"s!l cll,tum,," 

d la ktorych zostalo przeprowadzone postypowanie przetargowe zgodn ie z ustawa ])/p. 

17 'szczegcilowe uregulowani a w zakresie umow podp isanych w wynik u przeta rgll n Lamll\\icilic 

pu bliczne regll luj q od r, bne przepisy zawarte IV Zarzqdzeniu B urmist rza w tym zakrcsic 
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ZALACZ;\ I I< ~~ 
do Jnstr ukcj i obiegu t1 ulmmcntul\' 1i",U1~OWll-k,i~I("\\ ~ cit 

Instru l, cjll w s pr all it rOI.licza nia Jlod rozy slu i bowyc h p racOlVn il,U II G miny TO'JOe" 

Podstawowym akLem prawnym \V zakresie zasad roz liczani a podrM y s!llzbo\\ yell jest rolporZ'lci/cl1ie 
M inistra Pracy i Polityki Spo lecznej z dnia 29 stycznia 201 3r. w spraw ic nilk/ l1e"ci 
przysluguj"cych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samo rz'!dowej J~d l lostcc k n 
blldze towej z tytulu podrMy sluzbowej (Dz. \J z 20 D r. poz. 167) . 

l. 	 Polecenie pod r6Zy sluzbowej jest we wnytrznym do kum entem ksi ygowYl11 a rOlbld\\lc ktor 
odbywa siy rozli czeni e poc\r6zy sluzbowei pracownika Urzyd u. 

2. 	 Pol eceni e podrozy sluzbowej podl ega reje5tracji w Refcracie Org'lnilanjn)tJ1 .. :I'r~ \ 
Obywate lsk ich. Potwie rdzeni em dokonania rejes tracji jest pmlpis rr.rcl>'\llIka I{,],-r III 

Organizacyjnego i Spraw Obywate lski cll przy nadanym numerze na druku role~~l1i" podr')l~ 
sluzbowej. 

3. 	 Po lecen ie podrozy sluz bowej podp isllje i srode k transportu okresla 

1) dl a Burl11istrza Z-ca BUfl11i strza lub Sekretarz, 

2) dla p racownikow Urzyclu Mie jskiego - Burl11istrz, lub osoby PI7(? llic~() 


upowazni one 
3) d la kierownikow re feratow - Burm istrz, lub osoby przez ni ego upo\\Jlnidl1t 

W przypadlw przyznanego ryczaltu na uz), wanie prywatnego samochodu ,ll) ,'d"" ,llllb 1\\, ,I 
na te reni e Grniny Toszek nie jest wymagany kazdorazo wy pod pis 11:1 pukLeniu I,,,dr"l.) 
sluzbowej w ty m zakresie. Po lecenie podr6Zy sluzbowej zawiera adnot8cjc; cI<Jt)Cl.' lL Ill\,k III 'I 
zgody. 

4 . 	 Na pokrycie koszt6 w zwiqzanl'c h z podr6zij slu7.. bowij pracowni k l1l oi.e NrZ)llldC 1:')", ' . .1., 
Za liczky zatwierdza Ska rbnik i Blirmistrz lub oso by uprawnione clo dckg<l\"lIlid l'rJCn,Irll II 

poclroz. 
5. 	 Po odbyc ill podrozy Slllzbowej pracownik doko nllj e rozliczenia kosz(,)\\ de!cgllcji . Fr.mldl""" 

wypelni onq delegacj <; sklada siy w lermin ie do 14 dni od zako liczen iu podn"jl' si ll I, "\e' , 

Referacie K siygowosci Budzetowej , gd zie podlega sprawdzeniu pod wLgl,.!"I" Il)Ill),] 11" 
rachu nkowym. 

6. 	 Przekroczenie terminll , 0 kt6 rYl11 mowa, w pkt. 5 powodlljc kon ie l :tm);~ sl,orL.Jd .1 j. 

zalijczenia wyj asnieni a przyczyn opoznien ia. ktore zostaje podpisanc p17e, prue,)\\ lid nr l' 
osob, de legujqcq ok reS lo nq \V pkt J. 

7. 	 1) Pracownicy odbywajijcy pod roz sluzbowq Sq zobowi'lzani do pot\\ Itl"uzenia .ki "dl"e 1;1 
ce lu okreslonym na dokumencie poleceni a podrozy Sl llzbo wej przez przcdmitlt . du ktjr';~ll 

zostali oddelegowani. 
2) W sytuacji, kiedy lIzyskanie potwierdzenia , 0 ktorym mowa w ust. 1 .ic,t I "el11o ; '11\, 

odbycie podrozy Shlzbowej (wykonanie zadania sluzbowego) na do k lim ellcl~ polet.:cl1ia pr.dl ,: \ 
sluzbowej po twierdza bezposredni prze lozony pracownika doko l1 uj qc adnowc· ji .1'"1\\ lerdr.11 I 

v/ykonani e zadania stuzbowego przez .. . .. . . w dniu . " 
8. Wyclatek zwi '!zany z wyjazcl em nalezy lIdok umentowac stosownie do poniesion}ch kO,?I'·,\, 111 

bilet)'; faktury (rachlll1ki) za nocleg, inne dokul1lenty : 

1) 	 faktury (rachunki) za nocleg opi suj e i podpisllje delegowany pracolVnik , 
2) 	 faktury (rachul1ki) dotycz'!ce innych wydalkow zwiqzanych z podroi 'l ol';'llic pr.lcl'\\nil I 

zatwierdza osoba uprawni ona do delegowania pracownika w podr6z sl u7ho\\'1 
9. 	 Tal, sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do "''Yplaty przez Sharbni].. .. ; 1311 11l1 ;,111 ' ,,11 

lIpo waznione przez ni ch 050by. 
10. Potwierdzeniem zatwierd zenia delegac ji do wyplaty przez Skarbn ika lu b UPO \\·fl?IIH 111.! I'rl· 

niego osoby jest zatwierdzenic zakwali rtkowania tego dokll ln cniu do uj,;ci a II k: i c~ Illl 
rachunko wych przez te osoby (podp is na dekrecie) . 

J I . 	 I) Wy plata naleznosci z tytulu odbycia podr6i.y sluzbowej nast9puje ml biciqco lli~ P()711 · ~.· 
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j ednak niz w tcrminie 7 dni roboczych od daty przedlozenia w Rel'erac ie Koi~gll\\\1 'l" 
Budzetowej. 

2) Podstawq wyplaty Jest p rawi dlowo wypelniona i rozliczo na delegacja. 
3) Naleznosc wyplacanajest na rachunek bankowy pracowni ka lub w kas i ~ l rl,d'i 

M iejskiego w Toszku. 
12. Po lecen ie pod rozy sluzbowej , podlegaj ,!ce rozli czeniu w ramach projekt6w r~J l izl'\' 11" I 

udzia le srodkow Uni i Europejsk iej podlega oznacze niu przcz pracownib "laSei\'. c:j ki.'Ill'.'rk · 
organizacyjnej Urzydu , real i7ujqcej dany projekt i zlozeni u przez niego czy t~ l ncg" poJpisu. 

13, Pracowni k o lrzym uj e zali czk" w walucie o bcej na niezb<;dne koszly podr67 \ i pobVlLJ pO/ ' j ~I ' II CCJI1J1 

kraju .. lgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spokcznej z J nia 29 SI)Cln; o ~1.I1'r \ 
sprawie naleznosc i przysluguj qcyc h pracownikowi zatrudni onemu w pru\st \\O\\l" J i <am>lIZ, C),'" 
jednostce sfery bud Zetowej z tytulu podr6zy sluzbowej ( Dz . U, z 201 3r. pOL, 167 ), 
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do Insll'lIkcji (Ibicgu d(lkumcntQw Iin"m(l\\ fI 1,,,iq!" WHh 

11l ~lrukcja dol) 'cz~ ca sPOI'Zll dzania i obiegu li~t plac 

1. 	 Dokll lTIent finansowo-ksi~gowy 0 nazwie Ii s La plae sporzqdzany jest " Il rz<;dzie J\l ic j,1 illl <ii ., 
lldok umentowania przede w szys tkim: 

a) wyplaty wynagrodzell pracowniczych. 
0) wyp!aty di e t rad nym R udy Miejsk iej w Toszku 
c) inne wyplaty wy nagrodzeti rodz,!ce o bowi4zek w zakresie rozl il/cr', / 1I1 /,'J,1Il 

skarbowym i ZUS 
2 . 	 List)' pJac sporzqdza si y na pod stawie odpowiednio sporzqdzonych r rzel "dp"" ied /; 110\<,11 

merytorycznie pracownik6 w i sprawd zonych dowod6w zr6dio wych . k t 6 r~ l11()ga mic (' 1111'111\ 
a) 	 uchwaly Rad y Miejski ej okreslaJ~cej wY l1 ugrodzenie Burmistrza, 
b) 	 lls ta lenia wynagrodze ni a w zwiqzku z uchwa!4 0 po woianill Skar bnika. 
c) 	 ul110wy 0 pracy, 
d) 	 zlTI lany UI110 wy 0 pracy, 
e) 	 1'Ozw14zal11a umo wy 0 prac~, 

f) 	 wniosk6w 0 nagrod y, 
g) 	 zaswiadczeni c !ekarskiego 0 czasowej ni ezdol nosc i do p rac)' z powodu chon,b\ Iii • 

opieki nad dziecki em Illb innq osob4, 
h) zl ecenia na pracy w godzinach nad!iczbowycb, postanowicnic 0 PU)',-,wo ill dnd~ I I.;'" \\ .3< 

wynagrodzenia, 
i) wyrokow s4dowych. 
j) wniosk6w 0 doda\ek specja lny itp . 
k) ewidencja czaS Ll pmc)' 

3. 	 Li st)' plac po winny bye pod pisanc przez 
1) osoby spo rzqdzajqcq- pracownika ds kadro wych 
2) osob" sprawd zaj,)Cq pod wzglydem ('ormulno-rachunkowy m- prRe" " II i).; h ,i<;=\.\1"" 
3) osob, zutwi erd zajqcq pod wzg l~dem rneryto r),cznym - Sekretarzil lull m o b'l 
upowazni ol1Q: 
4) 	 Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionq, 
5) 	 Burl1listrza lub oso by przez n iego lIpowaznionq . 

4. 	 Ewidencji ksiygowej podlcgajq zbiorcze k woty wynikajqce z lis t p! ac UraL de kl ·,r"'jl 
rozliczeniowych dla ZUS i ul'Zydu skarbowego . 

5. 	 Deklaracj e, raporty, in fonnacj e dla ZUS omz w zakres ie podatku dochod,)\\cgo od <)sl,b 
flzycznych spo rz'!dzane sCI przez Referat K siygo wosci Budzetowej . 

Zgodnie z ustale niami og6!nych przep is6w kode ksll pracy I'.' listac h phlC do t'u .,I.CI d'll .1'. ,I 

dokol1 ywanie pOlr<jceLl z tytulu na leznosci egzek llcyjnych na podstawi e t)tufc,w ~gh[.:m·) I'Fh 

lnne potrqcenia m og'l bye cl oko l1 ywane za wyrazonq zgod ~ praco" nikn . , ,, h:ilach pl"c 111c 


dopuszcza siy dokonywania jakichkolwiek poprawe k. Btycl y popraw ia si y r()pl1~1 'pur7,!'1 ,I[ 


doda tko wyc h li st plae. 

W Urzydzie M iejskim stosuj e s iy go(6wko wq i bezgot6wko w'l Com H; I'c:rlin lc ' i \\' 1' 11\ 

wynagrodze ll \i. poprzez prze lew na rachllnek oszcz~dnosciowo-roz l iczenj<1\\1 rral\ \\\lJi~ '_'1'" 
poprzez wyplaly wynagrodzeli w k<lsie Urzydu. 
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ZAL \CI.:'IoII( r (, 
do 1 nSl'ru licj i ohiegu dokumcnl6w tinanso"o-k,i~~o", dl 

1nstrllkcja w sprawie obiegu deklal'acji, tl ccyzji i dulmmento\\ tI podubnym charakt.,,'zc 

1 	 Dckla n lcjc i dokument}· 0 pudobn ym char'akterze 
I . 	 Oeklaracja jest dokul11entcm finan sowo-ksiygowYl11 zewnyt rznYIl1 wlasll ym. IJ. sporz',d, '1I, I 

przez Gminy Toszek wg wzoro w okres lonycb w odrybnych przepisach. 
2 	 OekJaracjy sporz '}dza komorka merytoryczna, tj. kom6rka rca Ji zujqca zaJ,lIl ie l)hjd~ 


dek l aracj ~. 


3. 	 Deklaracjy podpisujq 

a) dcklaracjy w zakre sie podatkll VAT podpislIje Skarb nik lub oso b" pucz nk!!,. 


upowai niona i Burl11i strz Ili b osoba przez Ili ego upowazn iona, 
b) deklaracjy w zakresie podatku ad nieruc hol11asci podpi suje i Burtu istrt.llI b "'c,b" rr.' 

mega upowaznIona, 
c) 	 dck laracje w zakresie spraw kadrowo-placowych praco wni kow l'rz<;Ju unv ,',6h 

fizycznych nie prowadzijcych dziala lnosci gospodarczej , z ktc'l rYll1i ll)<,laiy Z"".I I .. 

11111 0 WY z lecenia/o dzielo podpisuje Skarbnik lub oso ba przez niego Ufll)\\<l/ ll l<lIlJ I 

Burmislrz lu b osoba przez niego upowazniona, 
d) Panstwowego Funduszu Rebabilitacj i Osob N iepelnosprawnych poc.lpiw;c 131,1l1l11 Ir/ un 

osoba przez ni ego upo wazniona oraz w okrcslonyc h przypadkach Skarhl1lk, 
c) inne deklaracj e i dokumenty 0 podobnym charakterze podpis uj't BLlfmis1l7. O)'.:L 

Skarbnik (w przypadkach okres Jonych odrybnymi przep isami). 

I 1 	 Dec~ Lje i do l(Um~llly 0 podohllym ~ h n raklerze 
I. 	 Pod pojyciem decyzj i i dokumenlow 0 podobnYI11 c harakterze roz um ic si~ "" klllll~111\. 

wynikaj 'lce z przep isow prawa, nadaj ~cych il11 okres lonq fo rm y oraz rociz')ce skUlki 1111 "I1S \\e 

np. 
i) decyzja adm inistracyj na dotyczijca oplal, tll11o rzenia, ud zie len ia u!h1 i Ill', 
2) decyzja w sprawie lIl11orzenia. udzie len ia uJgi podjyta w form ic pDstano\\icn ia, l,I1U" \ . 

uchwaly itp. 
3) wezwanie do zap laty. 

2. 	 Ookumenty, 0 ktorych mowa w pkt !I . I mag,! bye dok ul11entam i zaro wll o ZCWl1<;(l'l.unni 
obcY1l1i jak i zewl1y lrznymi wlasl1Y l11i. 
1) do!cumenly zewnytrzne obce np. decyzje nakladai'lce na Urz'ld oPlaty. ckcy/j ~ \\ F 'CI" 'c 

u rnorzenia (ni e lImorzenia) zobowiijzania Urzyd u, sprawdzanc sq r Dd \\n'l~d"ITI 


meryto rycznYI11 przez lcom6rki merytoryczne a pod wzglydem fo rma lno- l<lchunh.'''\\II' 

przez Refera t Ksiygowosci Budzelowej: 

a) potwierdzen iem zalwierdzenia pod wzg lydem merytorycznyrn jesl pr/.d " Z:!IW .. 


do kumenlL1 do wykonan ia Refe ratowi Ks i ~gowasc i Budieto wcj , 
b) potwierdzeniem sprawcizenia pod wzglyde l11 fo rl11 alno-r::tcl,llJ1ko \\) 11) IC:'! 

zakwalifi kowanie dokul11entu do zaksir;gow3 ni a. 
2) 	 dokumenty zewn~trzne wlasne taki e jak decy zje IV spraw ie udz ieknia ulg i " 7;1kl ',Ie 

splaty wierzytelnosci Gm iny Toszek, wezwania do zaplaty, noty oc!setkowl' itp. 
przygotowywane Sij p rzez kom orlci meryto ryczne w zakresi c realizo \\an) "h 7dd"l1 . 

OOkllmel1ly te podpisane przez upowaznione osoby stanowi" podstQW C ujccia id1 " . 
ksiygach rachunkowych. 
a) 'Wezwanie do zaplaty podpisuje 13 l1rm istrz lub osoba przcz niego Up,)\\ ai.n i 1)11.' 

b) 11 0 ty odsetkowe, noly ksiygowe pod pisywane S:} przez Skarbnika IlI h IIs,'h~ puc 11)""" 
upoWainlOnq. 
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ZAJACZl\lL-L 
do In Irukcji ohiegu do),umcnlo\\ Iinanw\\ 0 - )'''~1':.m ~ d. 

In.trukr.ja I I sp.-a\\ic obiegu s pl'a\\ozdan hudzetowych i tina n ~()\\') eh 

\. 	 Na pods(awie rozporz,}dzenia Ministfa Finans6w w sprawie sprawozdawCLosci hudl.d0 \'cj / Jnia 
3 lutego 201 0 r. (Dz. U Nr 20; poz. 103) jednostki podlegJe Gminie Toszek 7ob()\\'i~wI1c na 
mocy wiw rozporz'ldzenia do sporz'ldzani a sprawozdm\ budzetowych - przekaztlj '1 spra"oz<inm.l 
jednostkowe w terminach okreslonych w wiw przepisie, a w zakresie sprawozd,miJ Rh-\\ 'iii t\" 
dni a 30 marca danego roku do Sekrelariatu w Urz~dz i e Miej skim: 
1) 	 sprawozdan ia jednostkowe powinny bye podpi sane przez gt6wnego ks i ~i;()\\('S() . ~,U '"lIlic:: 

jednostki, 
2) 	 l1a podstawie zlozonych sprawozdaI1.j ednostkowych Referat Ksiygowosci Budieto\wi sr' ri.~' I.' 

sprawozdanie zbiorcze wg ro dzaj u jednostki. Sprawozdanie to podp isujc OSObd (h lpC' \\ r,'c1zrJln:l 
za lermillowe i prawidlowe sporz'ldzeni e sprawozda nia, 

3) 	 Referat Ksi<;gowosci Bud zetowej sporz'ldza jednostkowe sprawozdfl ni a buJzelu\\< ['I',<ill 

Miej skiego , zbiorcze sprawozdania Rb-WSa w il osci egzemplarzy rO \\lwj liu hrc' ["lino,td' 
kt6 rym ma bye ztozone, powi ykszonej 0 egzel11pl arz przeznaczony do akl i pried",,,,i,, J, 
podpis ll Skarbnikowi i Burmistrzowi lub osobom przez l1ich upov,;azni nym . 

2. 	 Na podstawie rozporzqdzenia Ministra Finans6w z dni a 4 marca 2010 r. w spra"k srrav ollhlll 

jednostek seklora fi na l1s6w pllblicznych w zakresie operac ji finansowych (Dz. U. Nr ~:> D"I C1­
ze zm.) sal11 orz'ldowe jednostki sektora finans6w p Llblicznych pos iadaj 'lce os bowo';0 pr""J :I 

zo bowi"lzane Sq do sporzqd zania sprawozdan jednostkowych okreslonych " wi" [lr7cpblc . 
I) 	 samorz"ldowe jednostki seklora finans6w pll bJicznycb posiadaj ilce osob,)\\o';C pr8\\11.j 

sporzqdzaj"l sprawozdania l1a zasadach i w terminach okreslonych W "',, JU'I'UL',lJ;'III'-' 

oraz przekazuj 'l do Sekretariatu w Urzydzie Miejskil11 , 
2) 	 nil podstawie sprawozdaft jednostk owych wg rodzaju jednostki przekazanydl dr: Kdcr r.u 

Ksiygowosci Budzetowej sporz'ldza siy sprawozdania zbiorcze \V fmlllie d..,k ' nlIC ltl! W 

dw6ch egzemplarzach (1 egz. dla Regionalnej lzby Obrachunkowej , I ~gZ . dl> lid) (d M I'.' 

formie elektronicznej . Sprawozdania zbiorcze w fonn ie dokllmentu podpisywan< ',I [.'17 'I. 

Skarbnika i Burmi slrza Illb osoby przez nich lIpowaznione. Referat Ksi<;,go\\'OSl'i l-luu/et()\\q 
przekazuje sprawozdani a do Regionalnej lzby Obrachun kowej \~ formic doklll\]~r'tli ; \'.l' 

e lektroni cznej w terminach okreslonych w wiw rozporzqdze niu. 
3. 	 Na pods(awie rozporzqdzenia Ministra Finans6w z dni a 25 pai dziernib 2(JI () \\ ' I'ra",,· 

szczeg61nych zasad rachunkowosci oraz pi nnow kont d la budzetll pa'1stwa, budzctl)\\ [<,!n" ,.'· I 
samorzqd l! terytori alnego oraz l1iekt6ryc h jednostek sektora fll1ans6w pllbliczn vch tl)/. \.. . 21 ) , , ~'~, 
j. 1. ): 

l ) jednostki blldze(owe, sporzqdzaml j ednostkowe sprawozdania Jinans(l\\ c \\g \ll l'fl' \ 

tenninach okreslonych w Rozdziale 5 wiw rozpol'Z'ldzeni a, 
2) sprawozdanie jedl1ostkowe jednostki blldzetowej podpisllj e ki erown ik i g\(\\\ny kSl,~,,,\ 
3) jednostki bud zetowe przekazuj 'l jednostkowe sprawozdania tinans()\\'c <I" I(,'f',· II 

Ksiygowosci Budzetowej , 
4) Referat Ksiygowosci BlIdzetowej dokonllj e weryflkacj i fo rmal fl U melllln)..,,,\ c 

jednostkowych sprawozd ai1 finansowych, 
5) na podstawie prawidlowych jednostkowycb sprnwozdai1 fina nsowych SpOI L<.ldWl1 I'd \':~ 

stanL! ll a dzieil 31 grlldnia sporzqd za siy sprawozdani e Jinansowe !,!cLnc . 
Sprawozdania tl nansowe lqczne jest SlImq sprawozdai1 finansowych jednostk[)\\)ch i opl r1!d:~ 

siy je w zlotych i groszach. 
6. Sprawozdanie finansowe Iqczne podpisywana j est przez Skarbnika i Burrnislri;J 
Sprawozdanie finansowe J4czne przekazywane jest do Regionalnej Izbie Obrachunk",,<'[ 
7) Rekrat Ksiygowosci Budzetowej sporz"Idza bilans z wykonania budzclli wg "/.OnI ) \I 
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termin ie okreslonym w w/w rozporzqdzeniu i przekazuje go do R~gj()n ,tll1q I/h\ 
Obra chunkowe j. Bilans z wykonania budzetu podpisywane jest [lJ' l CI Sk;lrbnib r 

Burmistrza 
4 . Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesn ia 1994 r. 0 rachunkowosci ( t. j Dz. 2013. pOl 3,0 ., 
samorzqdowe jednostki organizacyj ne posiadaj qce osobowosc prawnq zobo\\ iW.<I" ne sq do pnrL:!dzunla 
sprawozdarl finansowych na zasadach i terminach okreslonych w/w przepis3mi . 
S. Sprawozdania skonso lidowane 
6. zasady przekazywania informac ji 0 wylqczeniach do sprawozdania fi mHlSo""go i 

skonsolidowanego Polityki Rachunkowosci 

7. 30.04. kazdego roku nastypuj e zatwierdzenic przez Rady i opin ia RIO- \I spra\\k 

sprawozdania finansowego fqcznie i bilans wy konania budzetu. 


I.l. UrZqd sporzqdza sprawozdanie finansowe na dzieri zamkniycia ksiqg rach un ko\\! dl I ti::i,n 

bil8nsowy) ,to jest na dzier\ 31 grudnia. 

Sprawozdanie finansowe sklad" si" z: 


• Bil ansu 
• Rachunkll ZyS kll i stmt (wariant por6wnawczy) 
• Zestawienia zmian w fLlnduszLl 

l. 2. Sprawozdanie finansowe sporzqdzone na podstawie wfdsnych ksiijg rachll nko\\\'(;h jednosl'. i j<,sl 
sprawozdaniem jednostkowym. 

1. 3. Sprawozdanie finansowe sporzqdzone na podstawie sp ra wozdaJ\ Jinansowych jednosl ku",-;.c11 Ill ' 
jednostkowycb i lqczn ych jest spwwozdan iem Iqcznym. 

1.4. Sprawozdanie fi nansowe sporzqdza siy w zlotych i groszach. 

l. 5. Bilans jednostkowy oraz lqczny sporzqdza siy wedfug wzoru okreS lonego w Zal~C7lli kll Dr ' (\<'1 

Rozporzqdzenia Ministra Finans6w w spraw ie szczeg610wych zasad rachunko\\osci (lr:lL plan(l\\ 1."111 
dla budzetu par\stwa, budzet6w jednostek samorz.qdu terytorialnego, jednostek bllcJ/Clo\\, cI . 
samorzqdowych zaldad6w budzetowych, paristwowych fllndllszy ce lowych oraz ranst \\ O\\Y<'h i~Jn(l. leI. 
budzetowych majqcych siedziby poza gran icami Rzeczypospolitej polskiej . 

1.6. Rachunek zysk6w i strat sporz'!dza siy wg Wzorll okresionego w zahlcznik u nr 7 ,Ill !ZoZI'LH/ad/enr 1 

o kt6rym mm·va powyzej. 

1. 7. Zestawienie zlllian w funduszl1 sporz'ldza siy wg wzo rl1 okreslonego w zalqczn iku 1118 ci, 
Rozporz,!dzenia, 0 kt6rYll1 mowa powyzej . 

. 3. Sprawozdanie finaJlsowe jednostkowe sporzqdza si<; w terlllinie 3 mies iycy od dnia, na k101') I.Jr 1\ k.l 
siy ksiygi rachunkowc, tj. 31 marca roku nastypnego. 

1. 9. UrZqd przekazuj e sprawozdanie finansowe l'lczne do Regionalnej Izby Obrachunkowej J" ollid 3C 

kwietnia rokl1 nastypnego. 


1.10. Skonso lidowany bilansjednostki samorzqdu terytorialnego sporzqdzony jest w zlol,dl i ~ . o,{ ,ll 

przekazywany do Regionalnej lzby Obrachunkowej w terminie do 30 czerwca nastcpnq'c> raKII ( \\ 

formie dokumentu i w fo rmie elektroni cznej ). 


1.1 1. W celu sporzqdzenia skonsolidowaJlego bilansu jednostki samo rZqdu terytoria ln"go okrdl.. 'I~ 


jednostk" dominuj qcq Gminy Toszek. 

W jej sklad wchodzq jednostki zalezne : 


- jednostki budzetowe 
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Urzqd Gminy Toszek 

Os rodek E'ol11ocy Spolecznej w Toszkll 

Szkol a Podstawowa w Toszku 

Szkola Podstawowa w Kotll iini e 

Szkola Podstawowa w Paczynie 

Szkola Podstawowa w Pniowie 

Publiczne Przedszkole w Toszku 


- samorzijdowe instytucje kultury 

Cen tru m Kultmy Zamek w Toszkll 


I.1 2 .Konso lidacja obj 'i te Sq bilanse jed nostek blldzetowych, instytuc ji kultury oraz bil.ll1'~ , \\' I, )""111" 

budzetu jednostki samorz'jdu terytor ial nego . 

L13. Kierownicy j ednostek organizacyj nych obj ytych konso lid acj 'f sPorz'fd znj'f w~ kaz who" il!/lI1 t 
nal eznosci wystypujqcyci1 pomi<;dzy j ednostkami objl'tyrni bilal1sem skonsoliJoWi11lym 

L 14. Skonsolidowany bi lans sporzijdza sil' metodij petna polegaj qC'f na slImowan i u w r ei nL,1 \\ <.trtus" , 
poszczegolnych pozycji bilansowychjednostki dominuj qcej i jednostek zalez.nych po c\okOIl(lni 'l 
wylqCZCli oraz innych korekt. 

Ll5. W ramach sporzqdzania bilansu skonsoJidowanego dokonuje siy korekt i \\ ylqczdl " "clll 
wyeliminowania skutkow finan sowyc h wzajemnych zdarze ll gos podarczych . SZcl.t'golnie \1 z kl '<ic 

rachunkow (zobowiqz311 , naleznosci) oraz innych aktywow i pasywow stosuj '!c za,nuy llSW \\y (1 

rachunkowosci. Dokonuj Elc korekt i wylqczelluwzgll'dnia siy wzajemne powi'lzaniaj~dnos\ch 
budzetowych z pozostalYl11i j ednostkami v;ymienionymi w punkcie 1 1. 

L 16. l'oszczeg61ne aktywa i pasy\~a bilans6w j ednostkowych ( w kolumni e stan I'" puCt.dkl ; 11" 1,,'l1le,' 
roku ) dostosowllj e s i ~ odpowiednio do aklyw6\V i pasywow wzoru sko nso lido"'cll1ego bila, l< 

stiUlO wi"l cego zalqcznik do Rozporzqd zenia Ministra Finansow w sprawie szczeg61nych 7<lSaU 

rachunkowosci oraz planow kont dla budZetu pallstwa, budzetow jectnostek SU!l1orz"dllterytor;Jlu gl 
jednostek budzetowych, samorzqdowyc h zakJac\ow budzeto wych ,panstwowych funuuSlY eel""" ~h , 1M. 

PaIlstwo wychj ednostek budzetowych maj Elcych s iedziby poza granicami Rz;,;czypospolit"j l'(1hklci 'ilill 

"ykazany w kolumnie .,stan na pocz~ tkll rokll" powinien bye zgodny ze stancill 001 kunicc IU~ II 
wykazanym w skonsolidow8nym bilansie za rok poprzedni . za WYFltkiem sytllacj i. '" kt'JrC.I I" ",)L'I 
obro towym nastqpily zmian y organi zacyjne l1l aj qce wplyw na wartosc stann plluq tko\\cgo. 

1.1 7. Poszczegolne etapy sporzEldZiUlia bilansu skonsolidowanego. 

Pierwszy etap konso lidacji 
Sporzqdzenie zbiorczego bilansll. w ktorego sklad wchocl z~ jednostki okreslonc IN runk.:ic 1.11 i I 12 

Drugi etap konsolidacji 
I. 	 Sporzqdzenie wykazll korekt i wylqcze ll, 0 ktore nalezy skorygowac bilansc .!cdnostek 

WYl1l ienionc w pierwszym etapie konsolidacji . Wykaz korekt i wylElczen SPO)7.1<.1zany .i ',tn ' 
podstawie informacji otrzyman ych z p odleglyc h jednostek. 

2. 	 Skorygowanie poszczegolnych pozycji , otrzY l1lanego w wynikll sumowania bil,ms<m 
wymienionych w pierwszym etap ie konsolidacji , zbiorczego bilansn. zg(ldnic Ie SP())/ad7,'")III 

wykazem korekt i wyl '!czell. 

Trzeci etap konsolidacji 
I. 	 Sporz'ld zenie wykazu korekt i wyl,!czeli w zakresie bilansow jednostck sclc loru finan '")\\ 
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pllbJicznych i biJansll sp6lk i 
2. 	 N3nies ie l1ie otrzymanych wynik6w 113 obowiqzuj '!cym druku bilansli skonsQliJll\l; leg" 

I.18 .Dokllmentacjy konsolidacyjl14 stanowi4' 
I. 	 bi lans skonsoJidowany 
2. 	 bi lanse podJeglych i nadzorowa.ll ych jednostek objytych konsoJidac.i ~ 

3. 	 zestawienie bilans6w jednostki dominujqcej i jednostek zaleznych przcd dokon,llIicl1I \\ "I.lll '11 

w ukladzie pozycj i bilansu skonsoJidowanego 
4. 	 zes tawienie bilans6w j ednostki dominujqcej i jednoslek zalez.nych z llwzgi,.\nicntcm ") L)c/er'1 '. 

ukladzie pozycji bilansll skonsolidowanego 
S. 	 arkusz wylqczeJ1 wzajemnych nalezllosci i zobowiqzrul oraz innyc h korekt 1111,<1/.) ll' jliC).'t \ilml 

wchodzqcymi w sklad jednostki dominujqcej i jednostek zaleznych z3wieraj 'IC)(:h kwnk 
wylqCZe ll oraz pozycjy aktyw6w i pasyw6w bilansu. 

1.19. Skonso lidowany bilans podpi suje Burmistrz Toszka oraz Skarbnik. 
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V .. I.,\CZ. I K :\ •. S 
do I Dst ru\{cj i obicgu <Ioku menlow fillansf)\\ C/ - ",i~g"" ~ eh 

In,( rukcj a w ~prawie o bicgll dokumcntow (innych niL fakturalr:tchunek) dot")' cz~leych 

wyko na nia d ochodow i \\ y<13 tk6" uj ~tyc h \\ planie \)udzctll Gminy TI)'LeI" 

Instrukcj a okres la zasad y: 
1) 	 wy konania dochod6w i wydatk6w uj <;:tych IV planie budzetu Gminy l·os~.ek , 


ni eudokumentowanych fa ktmalrachunki em oraz dokllmentem 0 r6wnowazlll'j \\,Irluscl 

formalnej do faktur, rachllnk6w, 


2) 	 wnioskowania w zakresie zwiykszenia plaml budzctu Gminy Toszek 0 srodki "}" hudlet'l 

panstwa ora z innych zr6del. 


I . 	 Wystqpienia 0 zwiykszcnie planu bud zetu Gl11iny Toszek 0 srodki z buci7.dlt pill] ' l 11,1 '. 'f-ll nil ·il 
zr6dei opracowywane Sq przez wlasciwe kom6rki organizacyjne Urz<;dullw . leJt:loll\ 
l11 erytoryczne w zakresie realizowanych przez. nie Zadal]. 

2. 	 Wystqp ienia, 0 kt6rych mowa w pkt. I parafo wane sq (podpis i pieczijtka) !' [Z(!/ ki"";.HIIII " 
referat6w merytorycznych podpisywane przez Burmistrza lub osoby przez niego UP" ""l lli"I"" 

3. 	 Wyst~p ienia w zakresie dOlacji z blldzetll paLlstwa kierowane s1) do WojcwOU) 
S l~skiego 

4. Kserokopie wysta wionych wyst~pi e li przekazywane s~ do wiadomosci Skal bniko" , j"n,Aa 
5. Wnioskowanie 0 wypiaty dotacj i dla z.adan wsp61finansowanych ze srodkow zagr~II ' iUJI\, ' I Itl' 

innych zr6del objytych odr<;bnymi procedurami nast<;pllje zgodnic z l )rlli un:gu\')\\:lI1ldmi. 
6. 	 Zapotrzebow3nie n3 srodki finansowe z tytLLlu przekazanych dotacj i l. bUU ZC1Lll' <I\l; \\,[ 7. 

wylqczeni em Ladar'l , 0 kt6rych mowa w ph S przygotowy w3ne Sq w: 
I) jednoslkach budzeto wych, w przypadku braku bezpos redniego pOdr() r7,!Jk'H'''~l1i" 

kom6rce organizacyjnej urzydu i podpisywane Sq przez kierownik(l\I I) cil j ctifH1,.;lek 
2) 	 referatach merytorycznycb na podstawie zapotrzebowan nadzorow<lnych .it'uo, 'I~k i 

podpisywane przez kierownik6w referat6w merytorycznych, p17ekazy" ane 'I til" 
Referatu Ksi<;gowosci Budzetowej. 

7. 	 Referat Ksiygo wosci BlIdzetowej informllj e bezzwlocznie wlasciwi.1komllrk~ merYlol YCtl;,1 (. 
wplyw ie dotacji na rachunek Gminy. 

8. 	 l'rzekazywanie srodhi w finan sowych z rachunkLl Gminy na rachllnk i irlilych potil11l1'I"" 
reali zllj e Referat Ksiygowosci Budzetowej n3 podstawie otrzy manej dyspozycji Zi\\\IC I:.Ijqccj u, 
naj mmej : 

I) kwoty, 

2) k lasyfikacj~ budtetowq, 

3) I1<1ZWy podmiotu, dla kt6rego przekazywane S4 srodki finansO\,,·. 

4) numer rachunku bankowego, 

5) zr6dla flJ1ansowania wydalk6w, 

6) zadanie budzetowe w przypadku realizacji wydatkciw uj ~ t yc h w pblli~ li n'lIl"'\':111 


Urz<;du oraz gd y zr6dlem fil1an sowania wydatk6w Sq srodki ce l o ,,",~ , 

7) 	 w przypadku, gdy dyspozycja dOlyczy przekazania dotacji l1a podst"" ie jUi dol,nll~nel I I 
przyj ~te go przez referat merytoryczny rozl iczenia (refundacja kO SZ II', I'I) - inli.llm'lCjc C 

treSci "Dotacja rozliczona" . 
8) 	 w przypadku, gdy dyspozycja dotyczy przekazania kolejnej transzy dotacji p.,J 

warllnkiem roz liczenia poprzedniej transzy - in formacje 0 tresei ,oK wol" rozltc''' ncj 
poprzedniej transzy dotacj i .. . zl. 

9. 	 Dyspozycje przygotowywane S4 w zakr"esi e rea li zowanych zadat\ w: 
1) jednostkach budzetowych bezposrednio podleglych Burmislrzo"i i podpis: "aJlc 'l! I1rll. 

Bunnistrza Jub osoby llPowaznionq 
2) re l"eratacb merytorycznych w L1 zgod nienill z nadzorowanymi przCl. lIich jedIlO:,I~"1lI 

merytorycznymi i podpisywane Sq przez kierownik6w reCerat6w ll1e rylorYCZIl.'C'-I. kid; 
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oso by upowaznione przez Burl1li strza, 
IO ,Przygotowany i podpisany wg zasaci okreslonych w pkL 8 i 9 dokul11ent ~tUI1l )\\ 1 f,,,,bl.l\\, 

wykonania dyspozycj i srodkami pi eniyznymi. 
II, Dyspozycja dolyczqCa srodk6w zgrol11 adzonych na rachllnku "depoz) to"ym". nct kl<'11'\ III 

p rzechowywa ne Sf! wadia, depozyty, gwarancjy itp , podpi sywana ,i!!sl prz I "lase" jch 
kierownik6 w referat6w komorek merytorycznych, 

12. Reuli zacja budzelll w zakres ie zuda!\ wykonywanych przez Rcferat K'i~g,)\\ ,)sci il u ' idt, \" 

do konywanajesl na podstawic dyspozycji pod pisanych prze7. Skarbn ik'l onll n,1 !,<LeI ,." I, 
umow i wyn ikajqcych z nich harll1o nogra ll1 ow (np. umo"" krcdy towych 11 1' .) 

13, 	Dyspozycja pod lega sprawdzeniu w zakres ie zgod nosc i z planem fi na n:;ow\ 111 plt.:Z 
pracownik6w Referatu Ksiygowosci Buctzetowej, W loku dokonywan ia spl al',d /clli') 
zgod nosci z planell1 finansowym dokon ywane jest jecinoczesni e spra\\ dzanie pod II Igl.:dml 
forma lnYI1l i rachunkowy m, 

14, Rozliczenie dotacji otrzymanych i Lldz ielonych dokonywane jest przo referaly m~rj \tlrH/[] " 
w zakresie rea lizo wanych zadali , w trybie i na zasadach o kreslonych \\ u, t,(\ .. ic (l !;11;<11 del 
publicznych, ustawie 0 dochodach j ed noslck sal110rzqdu terytori a lnego, a luk ; " \' nikclJ 1('.it 
zawartych porozumiell i um6 w. 

15 ,Referaly l1leryloryczne sporzqdzajq kwartaln0 informacj" 0 dotacj acb, kl<lTil poJ)'i;;) "dnlJ~'t 
przez kierown ika tego rereraru. Info rmacja ta przygolowywana jest wg " JOt'u : 

informacja 0 dotacjach 

za okres od" '" '' ' '' ,'' " ,,,,,do,, " ' " '''''''' ,,(na rastaAco od pOC 7 <1 t~n ,..,1, 1I1 

Lp . Nazwa podmiotLl dotowanego 

Klasyfikacja 

bLldzetowa 

Kwora 

udzie lon 
e j dotac ji 

K W0 1a 

rozl iClon 
e j d,,(~ci i 

J­ '~\\ ! {. 1 

d',(,ICii ttl 
7\\r(Jtll 

16,	Informac ja, 0 kt6rcj mowa w pkL 15 przekazywana jest do 10 dni a micsi 'lca po up" \\ it 
kwartalu , a po IV kwartale do 28 lutego nastypnego ro ku. 

17. lnfonnacj a 0 do racjach j est dokum ente l11 ksi ygow YI11 stanowi qcYll1 pOCblaw\' do ui ~ci:1 \\ 
ksiygach rachunkowyc h Urzyd u zgodnie Z o bowiqzuj0Cq w Urzydzi e po lilyk" rac hlin' Oil, .,( i . 

18, Infonll acJe p6 1rocznq i I'OC7.nq 0 przyznanych dotac jacb z budzcrLl WojC\\oJ/ I\'\ " <;"1 ,1,' ie' ~" 

sporzqdza Referat Ks iygowosci Budzeto wej na podstawie informacj i 0 dotncj ach 
sporz'ldzanych przez re feraly merytoryczne. 
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;lALACZ:\IK 'ir () 
du Ilistru I,cji ohiegu d ol,um cn t ('" fi 113nSVll fI."~i\·!\t>lI ~ ,.,. 

Jll strut-cja w sp r awie obiegu d oku lllcn t{)W dotycz~cy ch sldadn ij,(", maj 'l tk u tn. alcl;o, lI:trto~l'l 
n iema lerin ln) eh i pr3\1' I1)Ch 

1. 	 l' '''l:yj~cia srodka trwa\ego - d ok u m ent OT - s/uzy do stwierdzenia raktu pr,,))~c'J 'r"dk'! 
trwalego lub wartosci niel11aterialnej i prawnej do uzy tkowania . 

I) podstawy spo rz~dzeni a dowodll OT stanowi ~ m.in.: 
a) przy zakupie - [aktura V AT (rachunek) , 
b) przy reali zacji inwestycji -prorok6/ odbiol'u , l'ozl iczenie inwcstycj i, itp. 
c) w przy padku ujawni e nia srodka lrwa/ego podczas i nwentaryzacj i - lest ·\\, i ..·nlL Iblvru . 
s pisLl z na tury wraz z wyei~giel11 z protokolu rozpatrzenia roznie imw lltanlHCyjnyd" 

2) 	 dokument OT wystawiany jest przez pracownik a kom6rki l11 erytoryczne.i (tj . rc' IiluH~cJ II.' 
zakup srodka trwatego, wartosei niematerialne j 1 prawnel rea li/ ujqcej 11\\\e,tl·c.!C,I 
podpisywany: w po lu druku: " pod pi s przyjrnLlj~cego" - odpowied nio prl.~z II I":<c. i .\ 
me rytoryeznie ki erownika referatu w po lu druku: " pod pi s osob)" ctor.;j pOll iefld ,i., PIC' 1.<; 1\', 

przyj~ tym srodki em trw alY111" - przez osob~ re prezelltuji)ca k0ll16rk~ orgH ni7 <l<: \ jll;1 I .. r/~dll. 1,[, "'\1 
b~d zie korzyst ala z zakLlpionego (ujawlli onego) srodka trwalego b~dz 7.rculi/.l'\\"n~J in\'. ,,1 .i 
Bur111 istrza lu b oso by upowaznionq. W przypadkLl , gdy osoba przyj1l1 t1jdca ,iesl , JI1 (· ZL n l' 

oso bi), k16rej powie rza siy piecz~ nad przyjl' tyrn sro dkie111 trwalY IT1 . "ynwgany j., 1 ,i<'Jell 
podpis, 

3) 	 w przypadkll dokonywan ia zakupu, wykonania inwestycji z przeznuczenieJl lila inlJcl .1"'IJ\c'b 1<: 

organ izacyjnej G llliny bqdZ in nej j ednostki reaJizuji)cej zadania Gm iny IV polll ur dCll )\' 11'1. 

oso by, kt6rej powierza s iy pi eczy nad przyj ylym srodkie m trwalym " "pi\ lI je 'k i"lim 1; 'i ,. 
prze kazaniu srodka np . dane dotyczi)ce L1mowy dzierzawy. uzyczcn ia. prv("k"lu .'d:," L/'l 

odbioczego itp. 
4) 	dowod sporzqdzany j est w dwoch egzemplarz ll , kt6ry przekazyw 31l) j est tI,. I elu IllI 

Ksi,gowosci Budzetowej , 
5) Refera t Ksiygowosci BudZelOWe) prowadz i rejestry do kum ent6w cn. Nlllllcry II !~iest ell 

nadawane s,! narastajqco w danym miesiqcu wg klucza: nr kol cj ny/rok. 
6) praeownicy merytoryczni oddaj~c srodki trwale majq obowii)zek o pi sai: \\ F. g)'il!,~r<tdk("\ 

trwalych z podnnie l11 wanosci . 
2. 	 P rzckalan ic majqtku trwalego Urz~d u Miejskiego lIa r leCI i nn~ ..h pullm","'''' 

dnlmmcn. -{'T. 
1) 	 Dow6d PT s luz), do udokul11entowania przekazania s rodk6w trwalyeh gm iny bqdL Ur/"ell, il '1\ III 

j ecinostkom. W przypadku, gdy proto k61 zdawezo-odbio rczy zaw icra wSI.)'stki.: 1111':';'111, C.J 
o bj , te dokum entel11 PT - nie 111a o bowiqzku sporz'lclzania dokllme ntll PT. 

2) 	 Podstawy w yslaw ienia dowodu PT stanowi uehwala Rady t'vliejskieJ , limo,,",. UUIl'" i J1~ 

ni eoclplatnego przekazania itp. 
3) Dow6d PT dotyczi)ey przekazania rzeczowego l11aj qtku lrwa!ego " witienc.l,>n'l\\,11lcg" \ 

ksi,gac h rachunkowych Urz~du Miej ski ego sporzqdzany j est 

a) w zakresie majqtku ruchomego, znajdujqcego s i<; w ewidencji Urz~du \(iejsk,cgll P''lCZ 

pracownika merytoryeznego, a podpi sywany przez Burrnislrza , 
b) w zakresie maj qlku nierllchom ego znajduj i)cego s iy w ewidenCJi U rzedu I,lIcH,,<c:n 

-przez pracownika 111e rytoryczne go, a podpisywan y przez Burrnisl rz;! 
c) w cztereeh egzel11plarzach - 2 egz. dlaj ednoslki przyj muj qcej. 2 egz . - db Rcfu"tu 

Ksi<;gowosci Budzetowej, 
4) Rel'erat Ksi ygowosci Budzetowej prowadzi re leslry dokument6w PI. Num ery IV rci~,lr,'dl 

nadawane s~ narastaj ilco w danym mi esi'lcu wg klucza: nr koJejny1rok. 
3. Pr:tcj ~c ie mnj" tl,u tnl'alego przez UI-Llld Miejski ud innych podmioto\\ nastfpujc nll 
puds lawie: llslaw, llehwaly Rad y Miej sk iej , umow, protokolu przekazania-przejyci a /J\\i~r~l[ac~"o 
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clementy dowod u PI 
Stosowni e do rea lizowanych zadml w zakresie gospodarowani a mieniem - do kumcnt 1'11~.IeCl;1 n 1111", 

rllcil omego i nierucho mosci (protok6! przekazani a-prze jycia. akl notar ial ny) P lJ UPl:i l'\1 Illy F 1 )'1 Z'_ 
Bunni strza lu b osoby lI prawnionej i Skarbnika lu b osoby upraw llionej. 

4. Lik" itlacjll sklndn il<:l majl)lku tnnl lego LT. Stuzy do udokum entowani3 splz~da/v illb lil\\ d",j ' 
(kasacji) skladnika maj qtkowego. 

I) Dow6d L T w zakresie likw idaC)i maj <jtku trwalego ruchomego wys taw i:t l1v jest pr/,",1 

pracownika merylo rycznego na podstawie prolokolu rzeczoznawcy lub k('111 isj i It, \\ ill ' C. In '.1 
powolywanej odn;bnym zarzqdzeniem Burmistrza. Do dowodu powinn)' bye zal'lcZ(l llL 
nas t,pujqce do leumenly: 

a) protok61 rzeczoznawcy lub komisji li kw idacyjnej , 
b) proto k61 ftzycznej likwidacji , z kt6rego wyn ikae m llsi spos6b zagospoti.tr()\\ ',lIi" 1 \I 

przypadku zlomo wa nia willi en bye r6wniez zalqczony Ie wit pr/ yjyc;a .11111111 \' 1.1.:' 

potwierdzeniem dokonania wplaty na rachunek bankowy b~dl do k,l.iV 1 1/ ' du 
Miejsk iego srodk6w pieniyznych uzyskanych ze sprzedazy Zil) l11l1 . 

2) Podstawy dokonania fi zycznej lik widacji stanowi wniosek komisji i ikwl. Ja~)Jnej pn,«.'kC'i 
rzeczoznawcy oraz decyzja Burmistrza lub uchwala Rady Miejskiej . 

3) Dow6d LT wraz z zalqcznikiem spo rzqdzany jest w 3 egz .• W lym 2 ell a R~kr,l1lJ hskgl' ", ,I 
Budzetowej. 

4) Referat K siygowosci Budzeto wej p ro wadzi rejestry dok ul1lent6w LT . l\ lIm ~ry w r t:' Ir IL 
nad awane s~ narastajqco w da nYI1l miesiqcu "g kl ucza: nr koJejny/ok. 

5) 	 W przypad ku li kwidacji skladnik6w l1l aj qtkowych przyj <;tych po zii kwido\\,lIlej ·:.,III('! "I<J •.• I\ '.' 
jednostce organizacyjnej BlIrlllistrza moze wskazac inne osoby odpowiccl/i a lllL Ii. rl-/. 'rl"l'" .I'. l~nl . 
proceSlI iik widacji wiw maj qtku . 

6) 	 Likwidacj a majqtku nierllchomego Urzyd u Gminy nastypuje na podstawie uchwal) J{ad\ \1icjski,j 
Uchwala wraz z innymi dokllmentami b<;dqcymi pod staw~ je j podj ycia stanO\\'i d.,hllm nlzr"dh.\\. 
na podstawie. kt6rego sporzqdzany jest dow6d LT . 

7) 	 Sprzedaz majqtkll lrwalego. daro wizna do kumen towana jest clodatkowo ["ktuni \ XI r;l kllll 
wewn,trznq VAT , wystawi3 11'~ zgodnie z zasadami ok res tonym i w Inslrukcj i ub kgll dUhllllC1II.", 
fW3n sowo-ksiygowych a tabe inn ym i dokumentami zgodnie z obowiq/. lIj'!Cll11i rI7CI,i"'111i ~\fj '.1 
np. umowq sprzedazy w fo rmie aktu notariaillego itp . 
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ZALAr Z",IK " ~ !!l 

do I nsll"llkcj i obieglJ dolwment{", ljnamoll u-hsi~~I)" H h 

In~tr'uJ,cj:l w sprawie obiegu dol umentow dotycZllcych IV. pIal), zalic~ek 
I . 	 Wniosek 0 zaJiczk~ ella pracownik6w Urzydu podpisllj q: 

J) 	 pod wzglydem merytorycznym - w zakres ie rea li zowanych zaJali - kit:w '.\ !licy I of 'I 11 II' . 

podp is w/w os6 b stano wi potwierdzenie dokonani a sprawclz~n i a i IJI\I1~rJ;-el-'.1 P"', 
wzglydem meryto rycznym. 

: I 	 pod wzglydem formalno-rachllnkowyrn Skarbnik , podl'is Skarbuika 'I 'l1lo.l \ 
potwierelzen ie sprawdzenia poel wzg l~dem [ormalnym i rachunk'lI\' III Nill 7.~II' icrJ/I;niL 
do wyplaty, 

3) 	jako kierownik jecinoslki . zatwierd za do wypraty - Burmi s(rz lub ,,'ob.. r'r~~ '''I! I 

lI powazni ona. 
2. 	 Do wniosku 0 zaliczky w mimI' mozli wosc i winien bye zaiqczo ny tioh. UJ1lenl pu lll i ul , 

zaci'lgni,cie zobow i~zania. kl6re ma bye sfin ansowane ze srod kov.. utrzymap",·I·h wi,. 'J1)K' 

zaliczki . 
3. 	 Rozli czenie za li czki dokonywane jest na druku "Rozli czeni e zaliczki" , ,lunOIl ix \ 11 d\lll '11 'l11 

pOlllocn iczy do rozl iczenia wydatk6w sfinansowanycb ? pobmncj IBlie/1. )(,1 I II lcni 

finansowo·ksiygowe stanowi'lce za l~czniki do rozliczenia pod legaj q srmwdz~l1 i ll i /",tll i(;1 l':~llitl 

wg zasad okres lonych w nini ej szej InstTukcj i. 
4. 	 Rozli czeni e zaliczki nastypuje w ciqgu 7 cini a d pobrani a. W przypadku pr/d,f(1cZCIl"1 


7· clniowego lerminll , pracownik pi sze wyjasni enie. Wyjasn ienie niedo!rz) mani~ teltUillU 

roz li cze ni a zali czki pocil'i slij e kierownik jednos tki. 
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1.A1 ,At /,'\1'" 'v II 
do I nstrul(cj j o biegu tI Oh,UIIH':1l to\\ 1111,111\0" u-I, .. ic~1I \~) , II 

Toszek, dnia. 

Nazwisko i im i~ .... . . 

Ad re') zamieszka nia ... 

Ra chunek do umowy - zlecenial 0 dzielo >I< nr.. .. 

D la Cminy Tosze/( 


Za wykon<lnie ... 


Zgodn ie 7. z<l wart'l umow{j IlL . .Z dnia .. 


na kwot~ .. ... .... .. ... zl brutto , slo wn ie .. 


Na leznc wynagrodzenie z tytu lu w/w umowy prosz~ przekaznc na I lh:h\1lld 


ban kowy _.. .. .... .... .. . 


(podpis zJccen i ob: ur;:~) 

Stwierdz8 1TI, le pr(jca zos ta1a Wyk01l(1Il3 zgodnie z warunkami zawarrej U!1l0wy. 

(opis meryloryczny) 

(podpis osoby uprawn io nej do zatwil' r dLl'll i<:l I11l . (\)1 _zn\;~'_" 

ROLliczenie: 

1. WYll agrodzenie bruno.. 

2. Skladki na ubezpieczenie spoleczn e ogo/em 

3. Doch6d .. 

4. KOs lty uz),skania prLychodu .. 

5. PodSlawa opodatkowani a .. . 

6. Sidadka na ubezpieczenie zdro wotne... 

7. Skladka na ubezpieczenie zdrowotne.. 

8. Zaliczk" na pooatek dochodowy . 

9 . Do wyplaty .. 


s lownie .. 


Obl iczyl i sprawdzil pod wzg l ~d em fo rmalno-rachunkowym 

(podp is pnKowni ka 
phc) 

* Niepotrzebne skreSlic 
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7.ALA(Z"IIK , r g 
do Instrukcji Ob itgu do~umcllhm· nll"lI.!to'\o ·k , i\, ~u \\\" h 

OSW1ADCZEN lE DO CELO W PODATKOW YClI 

Nalwi~ko .. 

Im iona I.. ... .. 2.. 

Miejsce urod ze ni a ... .... . Datn urodzenia 

Miejsce zam ieszkania: 

Wojew6dzt\'v o/Gm inCl .. . 

Ul ica .. ... ........ .. ... ..... ... ... .. .. ...... . ... . .... nr domu .. .. .. .... .......nr mieszkania. 


Kod poczrowy ... ... .. .....M iejscowosc .. .. . 


PESEL. . NiP .. .. . ...... .. 


Seria i nr dowodu osobi stego ... 


Adl es wlasciwego Urlydu Skarbowego .... . 


data j podpi s po(\"II111,,, 
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;z.A L \<../.:\ I~ -,-' R IJ 
do InSlru l(cj i obicgu d .., kum enl cin linanslf\\o-I,.. i~l!u\"d, 

OSWIADCZEM E 0 0 C ELOW UBEZP I[i; ZEN 

Ja nizej podpisany .. 

(im iy i nazwisko) 

zamieszkaly w .. . .......... przy ul. .. 


W zwiqzk ll Z zawarciem Ul110WY zlecenia 10 dzielo* z dnia .. 

n U111er. .. . .. " .. .......... . 


oswiadczam, co nastypu ie: 

I) Pod legam 1nie podlegam" obowi'lzkowemll ubezpicczeniu emerytalnernll i rcntU'.1 'ilL! Z II t'.liI 

(limowy 0 pracy, umowy zl.ecenie, inne - podac nazw y i adres zak lauu rraC I) 

a skladka na ubezpieczenia spoleczne odprowadzana jest od kwo ty WYZSLCj Illb rO\\I1l'1 

naj ni tszemLl wynagrodzenill . 


2) Jestem 1 nie jestem* lIczniem szkoly ponadpodstawowej 

(nazwa szkoly i nr legi tymacji) 

3) Jestem 1nie jestem* studentem do ukOilezenia 26 rokll zyc ia 


(nazwa lIczelni i nr legitym3eji studenckiej) 

Wnoszy/nie wnosz<;':' 0 obj"cie mnie do browolnym ubezpieezeniem erner) lalnym. ,,'nl\) ' I) 11, 


chorobowYIl1 · 

W razie zaistnienia zmian w niniejszym os " iadczeniu w trakcie trwan ia umowy zo bolVi'Vlli~ '-1' 


do niezwlocznego poinformowania 0 tyeh zmianach Referat Organizacyj ny i Spr<m Ohy" <lte ,~dl 


Urzyd u Miej skiego w Toszkll. 


Toszek dnia... 
(podpis) 

A Niepotrzebne skrdlic 
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I 
ZA l.-\(Z;\ 1.1~ 'It I ~ 

do Instrukcji obicgu dukumCJlI,;W linan"", ()-k,i~g"" \ 

WZORY PODPIS6w 


os6b upowaznionych do zatwierdzania dowod6w zewn~trznych 


i wewn~trznych pod wzgl~dem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw 


Lp 

1 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6 

7. 

8. 

9. 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

Nazwisko i imi~ Stanowisko Symbol WI."o",,,",j
organizacyjny podpis 

2 3 4 5 

Mateusz Papkala Sekrel arz OSO 

Malgorzata Por~bska Inspektor OSO 

Lidia Hajduga Inspektor OSO -----1Hildegarda Jaksik Inspektor OSO 
--~ 

Malgorzata Marcinkowska Inspektor OSO 

Dorota Piecha Inspektor OSO 
-----J 

Dariusz Bunda Podinspektor OSO 
, 

Waldemar Oczko Inspektor OSO 
- -----\ , 

\Brygida Kamela Inspektor OSO 

Teresa Kurzawa Kierownik NRS NRS 
, 

-._ - , 

Ewa Koprek Inspektor NRS 
--'-

Ewelina Czyzowicz Inspektor NRS 

Sylwia Kruppa Podinspektor NRS 

Bernard Cebula Kierownik IKP IKP 
-- - - -

Piotr Kolodziej Inspektor IKP 
-Bogumita Ziomkowska Inspektor IKP 

Jacek Dolinski Podlnspektor IKP 

Jolanta Widlo Kierownik SFn II 
-

Agnieszka Mnochy Inspektor SFn \I 

Dominika Gminska Kierownik ZRP ZRP 

Joanna Martynowicz Inspektor ZRP 
--­ .. 

Andrzej Pruski Inspektor ZRP 

Piotr tazaj Inspektor ZRP 

Lidia Lipinska Kierownik USC 
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1 

WZORY PODPISOW 

os6b upow aznionych do zatwierdzania dowod6w zewn~trznych 

i wewn~trznych do realizacji - wyplaty 

L 
p 

Nazw isko i iml~ Stanowisko Symbol 
organizacyjny 

Wlasnor~czny 
podpis 

1 2 3 4 5 =l 
1. 

2. 

3. 

Grzegorz Kupczyk 

Zdzislawa Mr6zek 

VACAT 

Burmistrz 

Z-ca Burmis trza 

Skarbnik 

B 

ZB 

SFn -~ 
-

4. Beata Polanik Inspektor w 

Ref.Ksi~gowosci 

Budzetowej 

( Glowna 

Ksimowa) 

KB 

WZORY POOPISOW 


os6b upowaZnionych do dokonyw ania kontroli formalno- rachunkowej dowod6w zew netrznych 


i wewn~trznych 


1 

I 

I 
I 

~I 
--

Nazwisko i imi~ Stanowisko Symbol Wlasnor~czny Iorganizacyjny podpis 
~I 

2 3 4 5 

1. Joanna Smyla Inspektor SFn 
-.---.----

2. Renata t.ubiarz Inspektor SFn 

3. VACAT SFn J 
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VI. Karl)' obicgu i kontro li dol, um enr6w 

1. ,,0 1''' PRZYJ Ii;CrE SRODKA TRWAL EGO LIm \\ ,\IHO"n 
NIEl\ IATERIALN£ II'RAWN E 

Sporz'ldzic w 2 egzemplarzacb 2 przeznac2eniem din : 


l-s2 egzempJarz Referat Ksiygowosc i Bucizetowej 


2=!I i e<JzemQ arz llZ It kOWI1l 


,ZA" Ill(,II:l1 II.KO MORKA 
TEl! 'IIO RG AI'12:'\cY.l NA RODZAJ CZ VNNOSC I 

L \ t -\IWlr,)\ 

I' RACY 


h acovmik urz~d ll 


STANOWISK O 

])0 Jill ... Z ll.t n~ /I"nlWystaw i(l dow6d "OT" podaJ"c pelnq c b a rakterystyk~ 
okr..: c, (l 'i j'!!,I\ n.~ 1 \ rr ' • 

lub dysponuj~cy 
prowadu)cy inwes tycje, techniczllq srodka trwalego. Po llzysk<l l1iu odpowied ll ich 

danych i ustaJenill nr in wen tarzowego zi1 klad a i wype·lni a k3 rly ( !1l - i..l! 

srodk iem trwc:dym srodka trwalego i przesyb W5z)'slk ie egzelll plarze wo 
~ 

rozdzielnika 
HltJ " ,1(' (' 


pov'/ob,ny przez 

Podpisaml W odpowiednich rubrykach s[w ierdz(I fak t p rly.i~ciaZesp6J prlyj muj~cy 
srodka tr\\'ak go 


Bmmistrza 


Kierow nik referatu 1111,;.,'-,[(( . Sklada podpis opalrzony stemp!em illl iennym jako osoba, kt6ra 
przyj l1l ujy opiek y nad srodkielll trwatY Ill 


trwaly 

uzytktlj~cego srodek 

-
Referat Ks iygowosci Spra wdza dokumen t pod wzglydem form<l!n YIl1 i ksiyguje w i'.a kt.lllll C 111lt:~ c 

Budzeto wej dzienniku 11(1 odpowicdnich kOlltach 

2_ ,.LT " UKWIDACJ A SROI>KA TRWALEC; O LI'fl \\' \R ro~CI 
NIEi\(ATERJALNEJ r I'RAWNEJ 

Sporz'ldzic w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla: 
I -szy i 2 -gi egzempJarz: Referat Ksi ygowosc i Budzetowej 
, I ot,J-Cl eazemp arz : d 

KOMORKA 
ORGANIZAC Y I N A 

STANOWISKO 
"RACY 

I(oillorka uzytkuj ~c(l lub 
nadzorllj~..:a srodek 

lrwaly 

Korn isja likwidacyjna 
powohlna przez 
Burm is trza lub 
upowazn ionego 

pracowni k<i 

Burm istrz iub 
uprawiliony pracownik 

Referm Ks i~gowosci 

Budzetowej 

h 1"1czasowy uzyt (OWI11 (c 

RODZAJ CZYNN OSCI 

wys[(1w ia dowod " LT" poclaj<)c pel n'.! nazwy i numer 
inwentarzowy, orzeczenie komisji lik widuj<}cej i daty 
rozpocl{fcia li kwidacji 

Podpisuj e dow6d likwidacji i wpisuje dary zlozenia podpisll 

Zatwierd z.a dow6d likwiclacji pod okres!ollf) dat~ 

SpraWdZ1.1 dokumenl pod wzglydem fo rma lnym i I--s iyguje y" 

dzienlliku na odpowiedn ich kontach 

-
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3. "PT" PROTOh:6L ZDAWCZO - ODBIORCZY SHODKA TRWA LEGO ,'\ .\RIOSe 
NIEMATE RIALNYClIl r RA WI'" CII 

SpoIzqdzic w 4 egzemplarzach z przezllaczeniem dla: 

I-szy i 2-gi egzemplarz : strona przyjmllj qCa 

3-ci egzemplarz: Referat Ksi<;gowosc i BlldZetowej 

4-[Vt eozen1013rz : re erat merv(o rvczl1 v -- , ­ -
K OMOI{M CZAS \I zel r;II."\1I 

ORGMHZA C YJNA n:II.1\II1\RODZAJ CZV NI'IOSCI 
ZAt.\l\\ IFl\IASTANOWISKO 

PRACY I 
Du Olli ,} .;. l~( rr'lL'; '. !liJPracownik urzc;du Wysta wi a dow6d ,. PT" podajac peln q charaklerystyk, 

okrtsu sI Jfa \\ Oil li \~~ C_ .- r' prowadz<}cy lechll icznq s rodka trwalego i podstawy wys tawian ia protok6~u 
(I) ! :"':.1 Ime!)'to rycznie zakres ispraw zwi'Jzanych z 

srodkiem trwalym 

n)LI h,; )Skarbn ik i Burmlstrz ]lIb Sk~ ad aj () podpis opatrzony stemplem lJ rz~du i dat'l 
osoby upowazn ione 

N ;l kUl1in; Jl11~~j,\\. 1Spra\.\'dza dok u!1l ent pod wzgh;de m fonnalnym i ks i ~ gllje wRefe rat Ksi~gowosc i 1dzienn iku na od pow i ~d ni c h kontac hBudzetowej 
j 

4. ZAMOWIENIE IZLECENJli:I 

Sporzqdzic w 3 egzemplarzm:h z przeznaczeniem dla: 
I egzemplarz - kon trahent 
2-gi egzemplarz - Skarbnik 
1 I ~_ -Cl egzenWlarz - re 'e rat wystaWtal aCY .. .. ­

CL.-\~ \IZ(jLf,Il"1IKOM ORKA I 
OIl.GAN IZACY.INA Tf.H\II:\RODZAJ CZYN O~Cl 

STA NOWISKO LIL.\TII Il '" \ 
I'RACY 

Merytoryczni 
pracownicy referatow 

Wysta wi ajq zamowienie (zlece nie) wg pot rzeb Nu hh..'l',U 

Skarbnik/osoba 
upow(1zniona 

Kie rownik Referatll 
Ksi~gowosc i 

Podp isuje wszystk ie zamowienia (zlecen ia), kto re powod uj ~ 

powsta nie zobow i<)zan pieniyznych. Po wyko nan iu ! egz, 
za mowienia zah)c za do faklmy lub rachunk u ko nirahen ta, 
Ob ieg fa kru ry (rachull ku ) przedsta-w ia od dzielna ka na, 

i\' a bll:7...lcO 
\ 

Bud ze towej 

I 
\ 

BU1'm istrzl Podp isuj e zam6\vi enie (zkc~n i e) do rea lizacj i 'J;, bi~ .If. I \ 

Z-ca Burmistrza lub 
Sekre tarz 
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5. UJ\IOWA INA DOSTA WV LUll USLliGli 

SpOlZildzi6 w 3 egzemplarzac h flub wg potrze b z przeznacze niem d la· 
I egzemplarze - kontrahent 

·t of\C/nV I Ud M le is <i w tvm : I - en . SI (ar b11 1<.I I egz. - re ferat nI ~r2 el!/.emD arze - rza< -
("7.,\ ~ \\Z(;I.I,II , II 


OI~GAl'IIZAC Y.JNA 


I,OMORk..'\ 
1 ER\ll-': 

STANO WISKO PR,\ C Y 
RODZAJ CZY NN OSC! 

ZAUd\\ 11·-':1.\ 

Merytoryczn i praco wn icy Wys La \'''' iaj ~ UInOwy w itn ieni u Bunn istrz3 lub przed Uadaj 'l !\il biuil"':U 
spra wdzone umowy przygotow3ne przez konlTahenlowre fe ratow 

Sprawdza tresc UIllOWY pod wzgh: dem prawnym i n (jn o~ i \'d hie: ll U 

Radca Praw n)' lIw ag~, ze tresc 1I11l 0wy !l ie budzi zastrzezeli pod w zgh;dell1 
prawn ym i podpi suje - . 
Podpisuje ws zys(kie UIll O WY powoduj<)ce pow stan ie Nil LH_'/ i.p':~; 

Ilib 
Skarbn ik 

l obow i(1 zail pi e n i ~z Jlych. Po wykomi ll iu zadan ia z[!wartego \\. 

uprawniony pracow nik 
 umowie, ! egz, umowy za1<l cza do faktury kontr8henta . Obi eg Ifaktury przedstawia oddzielna karta 

8urmistrz Podpi suje 1IinOwy do re8ti zacj i No b""., " Itub Z-ca Burmistrza lub 

Sekretar£ 
 j 

6. FAKTURA V AT, I'AJ":TlI H.Y KOR)"GU,J}\CE OBe E I NOTY KOR YGl ',1.\( E OW E 

Orvvinat: Re Feral Ksiegowosc i Budzetowe i 
KO~IORK" (1\~ -I 

\\,ZG I r U'>;fl 
STA 'O WI':>KO PR,\CY 

OllGANIli\C YJ NA RO UZAJ CZYNNO';CI 
·Ill/\II'; 

I, 'LAT\\ II 1\ 
Sekretarint St.em pluj e i wpis uje daly wpry\-vu, rejestruje i prze k8 zuje do N il b lcl3<'u - 1-


Refera tu Ks iegowosci Bud zetowej 
Referat KSiygowosc i f\;u bi ,l l.\i 

Bud zetow ej 
Przckazuj e do w1asc iwej kom6rki w cel u Opis3 1l ia i sp raw dzeniu pod 
wzg l ~d e!1l merytoryc znym 

$ prawdza I potwierdza na fa kturze, podpisuje kla Li zulr.; 
sprawdzenia pod wzglyde lll merytorycznym dop isujac artyk ur 

Wlasciwy refer(1 t 1116 wi<). cy 0 sposobie ud7ielenia zmnowienia. Okresla ezy wydatek 
ZamaW1aJ'lCj dostaw~ lub 2..a kwalifikow3no do wydal ku sl l"Llkru r(1 inego. Ponadto w zak re~i(' 

uslll gy fEl ktur inwestycyjnych sporz~dza dokument OT - p rzyj~cie 

srodka trwa lego. 

I'\ a bJ ' 'itt "I 

Budzetowej 
Reterat Ksi~go wosci Rejestruje dokumem w t'ejes trze V AT. Wystawia po lecenie 

prze lewu iub dekretuje dokument do L<l pl aty gotowl<i.l 

Burmistrl i SkH I"bn ik Jub Akcepru.i e faktu r ~ do z(1 platy przelewem lub got6 \\1'k~l NLl biu. ' ~'I 
osoby przez niego 

upowa zn ione -1 

~~~----,------+-~-

~--~ i ~g-wo s~·c7---+~Pos t- j e-z-- p-O~te'- I,a-s-o-'Y-- k w~-(a--ci -eoO R~a-p-rl-u--------~--~~ -'~h~I"-'-:iC~
R~eofu-ra~t~K7s~~-O -- i -~y p-u~- ·a- l" - n-~ ~- l1, ~j(1~-- I r ~e-t -~ o- 7

Referat Ksiygowosci Ksiy guj l,; i archiwi zuje fa ktury za placone NJ biL 7.! 
Oudte rowej 

Wyphl C<l Il nleznosc go t6wkq . WpisuJ e do raportu kasowego 
I< a ~.i er dowody za placone go t6wk~ i przekawje raport kas owy do 

ks i ~gowosc i I 

" ",

Budzerowej 
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7. RACIIl JNKI OIlCE I NOTY KSIE;GOWE OBCE 

Refera! Ksiygowosc i BLid zetowe j 
KOMORKA CIA" \\Z(;l.t;[)'lill 

ORG ANIZAC \, JNA rEIt~II" 
STANOWISKO l,\l ,\l\\ IEI'OI 

PRACY 
Na nos i dat~ wplywlI, przekazlije do Referat u Ksi ~gowosci 

Sekretal"i al Blldt.e to wej 

Refe rElt Ksiygowosc i Przekazuje do \vlasc iwej kom6rki w celu opi sania. 
Budzetowei 

UczestnlCZY W odbiorze robot, spraw clzfl pod wzgl~dcm 

W1asciw(1 korn6rka me rytorycznY1l1. sprawdz<t obill iary i ceny j ednostkowe, 
zal1law iaj~ca dosta wy lu b komp Je tuje, podpisuje i przekazuje do Referil tll Ks i ygowO~C I 

u ~j LJ g~ l3ucJzetowej 

Wys tawia polecenie prze \ew u lub dekreruj e rachLi nek doReferat K s i ~gowosci 

Budzetowej wyptaty z kas)' go t6w!q 

Burmistrz i Skarbn ik lu b 
osoby przez niego 

Akceptuj e rachu nek do zaplaty przelewem lub goto wkC} N;) hi 1'11..'0 l 
upowazTli one 

Referm Ksiygowosci Ksiyguje i archi wizuj e t8ktury l(1 pl acone 
~____~ ~e~to ~e~j____ ~__~____~__~__~~~~~~ ______ ~__________ +-______~____________B~L1~dz ~w

W y p-lIlCH Ila ]einosc got6wkc]. Wpis uje do raportu k<l sowego 'i1 bIC7.}"1I 

Kasj er dO\vody zap!acone gO l6wk C! i przekazuje raport kasowy do 
ks iygowosci 

Referat Ksi\,gowos ci Postypuje z rapoltem kasowym jak w karcie tego IClporlu 
Budlola wej 

8. DO\\'OD WI' LATY rNA 
RACIIUNEK BANKOWY/ 

Sporzqdzic w 2 egzemplat'zach /lub wg pott'zeb/ Z przeznaczeniem dla: 
1 egz. (orygillat) - bank 
2 b k k d d k- gJ e gz . - zwt'ocon . iJt'zez an as ter olacza o t'aD ortu aso weJ!o 

K OMORI(,\ 
.----.--- ----

(; 1 \~ - , 
ORGANIZACYJNA 

STANOWI 0 
I' RACY 

Kasje r 

RODZAJ CZY NNOSCI 

Wystawia dow6d wp lmy gotowki z kasy (na rac hu nek ballko wy). 
Dowod y te wp isuj e W osobn yc h pozycjach rap0l1u kasowego. Obicg 
rap ol1u kasowego okreSla oddz ie! na karta ob iegll. 

\\Z(;I rO,'II : 
IUt,\11 

ZAI,,\TWI['liI ,\ 

Cnu/l rltll~ 
I 

I 
9. POLECENlE I)RZELEWU 

KO~IORKA ("Z,\s \\ Z(,L!,n'dYi 
ORGAN IZACYJNA RODZAJ CZYNNOSCI rER~II~ 

STANOWISKO PRACY L\l.An\ If "j \ 
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N il Dh; 1\." )t S po rz~dza polecenie prze!ewli w form ic elektron icznej, Ie w J 

Pracown ik Refer<HlI przypadku przyczyn llIezE1 !eznych przetew pap lero wyl na 
I(s j ~go\Vosc i Bucltetowej I	podstawie dowod 6w zr6dtowych l lprzednio 

zadekrero wa nych i podpisClllych pod wzglyd em 
llle ryrorycznym przez vdasc iwego pracown ika urzyclu 

Bu nn iSlrz j Skarbn ik lub Podpisuje poiecenle p rze lewli elektron icznie , a Nrt bl ~h'I' 


osoby upowainione 
 w lI zasadnionych przypedkach za l£!czony papierowy 
clow6d zr6d lowy 

Sklada \V sekrek1 riac ie vvs zyslkie po lecenia przelewli celem I\ il l1iC7:!CP 

Referat Ksi~gowosci 
 wystania do banku /w przypadk l.l. gdy przelew el ektron icZlly 

ni e maze zostac wystany Z przyczy n techn iczll ych/. Bud zetowej 

10. RI\PORT KASOWY 

Sporz~dzi c w 2 egzempl arzach z przeznaczeniem dla: 
I k "2 - (Jj eoz. - k- SZY ~z. - s~owosc. al; le r 

KOM O Il KA 

O RC M'iIZAC Y J NA 


STANOW IS I(O PR ,\C Y 


Ka'jer 

Refe rat Ksi~gowosc i 


Budzt::towej 


Referat Ksiygowosc i 

Budietowej 


RO IlZAJ CZ \ N OS( I 

Wpi suje do raportu dowody \1,' ko lejnosci leh rea lizacji. Po 
zakollczeniu \\' ptat i wyp lat \v danym dniu , POdsu lllowan iu 
rCl po rt u i \vy prowad ze lli u salda kasowego) kasjer podpisuje rapol1 
kasowy , przekazllj e oryginal WI'UZ z dowoda mi 1:(1 

pokwilowfl ilielll praco v." l1 ikowi ksj~gowos ci 

Sprawdz3 raport kasm'''' j i za l<)czolle dok ulllenry, ciekret uje i 
przek Cl zuj e do ks iygowfl nia 

Ksiyguje na odpowiecJnich ko ntac h syn tetyczllych i 
anal itycznych i arch iwizuje orygi llal y raportow i dokument6w 
kasowych 

(/\~ ]
\\Z(,I.I:n:-dr 

Tun,,!\, 
Z·\LAT\\ II ",.\ 

--< 
l.t.ldziL'n!!IL 

I 
~~\ 111 ,- .1:1 ' ~ -I 

'\i t. h 'l;-JCn 

, 

I t. WNlOSEK 0 ZALICZI<F; 

S;oorzalIzIe' 1 egzemolarz 
KO MORKA C/I~ 

O RGA NIZAC) IN,\ \\ 7,<. 1.1, 11'\ IIRO llZAJ Cz\ N,,, OSCI 
IIH\II,\ 

1', ,\ 1,\1\\11 ,\1 \ 
ST ANOWIS KO I'R,IC\ 

--I 
Pracownik wyst~p uj() cy Wype·ln ia fOl'lllu larz okresl aj ~c wysokosc zaliczki omz rodzaj N.I l"'ll'hW • 
o wypJacenie za li czki wydatk6w, na krore ta za liczka ma bye wypracon(l 


!Iub soltys! 

Podpis l(ie wniose k "sprawdzono kon iecznosc zak upLi pac! 
 'Ju bIer. !(II 

Ki erown ik referatu wzghydem merytorycznyrn " 

-
B Ul" lll istrL i Skarbn ik Za rw ierdz<l wn iosek do \.vyplaty N.1 bJL ..~.!'_ll 

Illb osobv upowazn ion e 

Pracown ik pob lcraHcy 
 Kwituje od bi6r zal iczk i pod kia uzu l0 , W kt6 rej l obowi'lzuje si ~ 71 0 / .; <: Nil "h:.;/;I":\ 

l ai iczky, soltys i rozJj czenie w ciCl gu 14 cln i od daty po bran ia za li czki dotycz'!cej 
podroiy slu zbow)'ch i 7 dn i w przypadku pozostalych zd liczek I 	 , 
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1 [(asie ,. 

Referat 
Ks iygowosci 
Budzetowej 

Referat 
Ksiygovv osci 
Budzetowej 

Wyph ca zali czky po uprzednim sprawdzeniu dowodu pod 
wzgl~deJll formalnym. podp isuj e i wp is uj e do raportu kaso\-V ego 

SprnwdLa raport pod wzglydem fflChullkowy m, dekrer llj e i 
przekazuj e do ksiygowania 

Ksi((guj e raport na konc ic " sumy do roz liczenia", archiwizuj e raport 
WrflZ z dowodam i 

\!.1 hlt::Z;.1CO 

7"01 l11\'."!I.' ) 

NJ [ 1l'/,);';\1 

12. ROZLICZENlE ZALICZKl 

1 

, 

SpOl"7f\dzic I egzemplarz 

(7 \~KO~IO!u{A 

\\/(.1 /,:1>\11O RC At'lIZAC Y,INA RODZAJ CZYNN OSCI 
TfIt\Il:-;ST,\I\ {) W/ SK O 

Z'\\ ,\T\\Ii,"1 \!'RAC Y 
Wypelnia pozycJe: data pobrani a za liczki, nazw isko i ]l11 ]~ 7 tin ] OJ .1 11\ \Jd~1 .lui. 

Pracownik, ktory pobra{ pobi e ,.aj ~cego, kwo ta zaliczki , kwota wydatko wana wg I ldi l ki I 11 J 1 

zal ic zk~ Z31 'lc7onych doku l1lenlow, kwotfl do zwrOru lub wyplal.y , i l o~c PI · 7.~'p'I\Jku /: 111 lkl I, IIza l~cznik6w, data i podpis rozliczaj 'lcego za liczkt;: 

" "'~ 
Kierown ii< komorki Podpisuj e rozliczen ie pod wzglydcm merytorycznym 1'" bH'i' :'" 

Nil h!l:;'/ill.'';Spl'awdza mzliczenie za liczki i zal ~czone dowody pod wzg l ~de Jn 

Inspektor ds. fi nansowo ­ fo nnalnym i rachunkowym , oraz podpisuj e z tego ty tul u. Nan os ! 
budzetowych klasyfikacjy budzetow4 na roz liczeniu j 11 3 odwrocie dokume ntov., 

zal~czo Jl ych , us tala i wpi suj e kwot~ do wypbty lub Z Vvl'Otu 
I 

Ska,.bllik [ub osoba Sprawdza rozliczenie i podpisuje f\i " bk 'h>~l 

lIPOW<lZll IOn a 

\ 1; 1 h 1 :1.' ll"l 

Kas,jer 
Przyjl1l uje nie wydatkowa n,! kwoty 7,a liczki lub wypl aC'iI roznic~~, 

wp isuje rozl iczenie do raportu kasowego, przekazuje rCl pOrl do 
referatu ksiygo V'iosci 

Pracown ik rozliczaj,!cy ".II i hlt.~L'JIPodpisuje wyplat, go t6wki p,.zekrnczaJ~cej po b,.all~ z all c z[(~ 
zaliczk, 

Refer8t Ksiygowosci :\;11 ; " i.j(~' 
.oudzetowej I.przekazt!je do ks i~~O\\· a n ia 

Referat Ks i ~gowosc j 

Sprawdza rapol1 kasowy pod wzglydem rachunkowym, dekretuje 1 

[( s i ~guj e raport kasowy na odpowied nie konlo , rozlicza komo '1:1 bll'::~)(..\l 

Budzerowej zal iczko-biorcy, archiw iz\.Ije raport wraz l zal'lczonYlll ! dowodarn i 

13. UMO\\'A 0 PHAC~ 

Sporzqdzic w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dl a: 

I· szy egzcln plarz (orygillal ) - pracownik 
2 ·gi egzemplarz - Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich /kadry/ 

L­ _\\_ll_,',_' I ~ 

K O M ORKA 
ORG AN IZAC Y,JN A 

STANO\VI~I\O ('RACY 
RODZ AJ CZYN NOSCI 

CZ\S 
\ \ Z(;U,Il" ".' 

'I [1(\11" 
________________ -L________________________________________ ~~z \ I.:~.~~
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I nspektor ds. UIl10W~ 0 prHC~ sporz~dzona j est z UrZyclelll Miej skim, jako >Jil b 'rt./.~ C l 

pracown iczych p J'f!Codawc~ i przedldada do podpisu Bu rm istrzow i I 
BLl rlll is trz Podpisuj e UlllOW y () pracy Na hICJ.L~cn 

Pracownik Nil bll'il!CIO trzYllluje oryg in al umowy 0 p rac~ 

Wprow adza dane dotycz<1ce lI lllOWY z pracow niki em do N1 bll~I.,JCtJ IInspek tor ds. progrEl lllu kadrowo-placowego. Przec ho 'Yvuj e w reczcc osobowej I 
pracown iczy ell egz. lI lllOw y 0 pracy 

14. Ul\lOW,.\ ZLECENIA/ UI\\OWA 0 OZIELO 

Sporzqdzic w 3 egzemplarzach z przezn flczen iem dla: 
I - 5Zy egzem platz . Skarbnik 
2 . gi egzemplarz - kontrabent 

3 - c i egzemplarz - komorka wyslaw ia.i ~ca 


( 7\~K OI\IORKA 
ORG.-\NIZAC Y.JNA ,\ ZCLI:P I rRO OZ AJ CZ YNNOSC I 

o rANOWISKO TlIl"I!,; 
Z.\t.,\T\\ 11:'1;1 \ 

Sporzgdza umowy z Gl1l i n~ Toszek > zgod ll ie z obow i 2} z Llj~cymi 

PRACY 

'\j~ h. '/~I(;U 
Meryroryczni przepisami I uzyskuje pod pis kont raherHR oral pobicra 

praco wnicy urzydu osw iadczenie 0 podlega niu ubezpi eczeniu spo~eczl1 el11U od osoby 
wyko nujC}cej prac y. Oswiadczen ie przekazuje Referato\\<i 
Ksi y~owosc i Budzewwej 

Burmis trz i Skarbni k ~.l bj " /,~l.t\Podplsuje lImowy ze strony Gminy 
lub upowai,nion3 OSOb'l 

Wiasciwa k0l116rka lub Przekazuje I -en egz. Skarbnikowi a drugi pozostaj e 1I da nC'go 1"<1 (1il1.L!(\' 

pracownik l!!"zqdu Ipracownika merytoryczneoo .-
Umowy te przechowywane sq W osobnyrn segregalorze 7. pod ziaklllSkarbn ik lub y.....1 b,"'p q 

upow3tn iony pracown ik na lata. Umowy te sluz~ do da[sa j obr6bki ks iygowej przcl 
pracown ika ds,plac 
Nalicza nalezny poda tek oraz sldadki na ubezpi eczenie spo~eclne l 1\ ;} hl~",~",,(1 

zdrowotne. Prowadzi ewidencj ~ os6b pod legaj (}cych ubczpi eczen iu z 

ds. rlac 


Pra cownik 
tytuh l um 6w zlecen ia oraz umo\\< 0 dzielo oraz ew idencjonuje sld adki 
Z US 

~ 

Podpi suj~ przedlozony rachunek do wyplary. Obieg rachun ku okrcshl ~d llIL·/.. lI.:.~, 

oddzieina kanal3 urmistrz i Skarbnik j 

15. ZASWTADCZENIE LEKARSKm 0 
CZA SOWEJ NIEZDOLNOSCl 00 I'I{ACY 

KOM 6 RK ,\ 

ORGA NIZ,\CYJNA 
STANO~ISKO 

PRAC Y 

RO DZ A,J CZYNNOSCI 
c/\!' ­

\\ Z(; L1,O."" : 
TER\lI:'oo 

Z,\IAT\\IJ:'d\L-__________-L______________________________-L_____ 
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Prac ownicy 

Dostarczaj<'l zasvv iadc zenie lekar::.ki e do kadr w Ci<jg ll 7 dni po 
vl" ys taw ien iu 

: U{l 1('1 

I)()\\ hdcllni ...·nl 

pracllL!:tWl . . 
1,1e' / ,dl!(fl'_ ~(j Jr" 

PI , L;~' 

Pracown ik ds. kadr Wp is uje do listy obecnosc i i prze kazuj e do Refermu 
Ksif(gowosc i Blidzeto\>v ej 

:\>a blC'/~~cn 

Re l'era t 
Ksiygo wosci 

BLl dze towej 

Ob licza zasile k chorobo<,..vy pod pislij e fo rmul Cl rz i wp is uje na ll sty 

plac. Archiwizuje zas wiadczeni e leka rs kie o lli ezdo lnosci do 
pracy 

:>- " b : ·~ le I '. -1 
it niljlll'li:ni .. ; 

J un i rr/l.!d \ • r In 41 

~ 

\ 6. LISTA I'LAC PRACOW/\,II ()W 

I 

I 

S d,Do r za, ZIC eQ zemD,arZ 
KO~IORK" ~rl.\~ - - , 

ORGANIZAC Y.J NA ROOZAJ CZYNNOSCI WZI. EII" II 
STANOWISKO n:rnll 

PRA C Y / ,\ 1.-\1\\11- "I \ 

INalicza wynagrod zen i(l na podstClw i dan ych wprowaclzonych prlcZ Co 1'J~IJrnfll(' 1 onl 
pracow nika ds. kadr , oraz ione dan!.': do wyptatjak r6 wniet po trac l' uiJ I pr/",' I "t orL:1:,1 

Pracownik nanosi j e Il a li sty pr<lc . Spo l'z~ d za lis t')' pl<1c n;J kompu [crze . Pod liu'l 
prowadz(jcy lis ty. Sporlljdz<l zesta wienle zbiorcze, nasl ypnie obli cn "h lddl'i 

sp rawy pl<l co we ZU S, 11 3 ube zp iecz.e nie zdrow otl1 e oraz Jld FUlld usz Pracy. 

ISporZ<.)d z<l deklaracje, prze lewy pbc na kon t<l bankowe, ora? 
przele wy potr,!ce n i przek(lzuje do sprawdze nia Sekreta rzowi lub osob((.: 

1
upowatn ionej 

Pracownik ds . k<l dr Podp isujc li st yjako sporz"dzaj~cy ( 0 nn}!1lll(CI • JIll 

pr,!::.'u \ ~ pi:JL,1 

Pracownik ds. plac Sprawdza lis ty pod wLg l ~de !1l forma lnym i ('ach un kow ym, 3 dnl I' t,~d w~ pi I! 
~odp is uje i przekazuje do zi.Hl,-vi erdzeni a Bu rmisl rzow i 

I I 
Sekreta rz lu b osoba Sekretarz tu b o~oba przez !l iego upo watnio na zatwie l'd L.:'1Iist-y r lac ~ d iU rt'f...:J \\\P til:! 

przez nie go upowazn iona pod wzglyde m Illeryto ryc znym 

Skerb nik Zalvl"i erdza li ::; t ~ plac do real izacji 3 onl prll..:cI \'') ;: Iah 

,"", ''',,' ,,' "iCC 

I 
Bur lll istrz lub osoby lZa twi erdza li siy p~ac do reaJizacj i 

prze z niego upowaznione 

Dokonuje prze lew6w wy pl at na kont,,( bankowe wskazan e przez e n n.1)nJnll.;1 I ~l/t 

Re fe rat K')iygowosci pracown ik ow l ~ rLt:J tt'TTrlln:>m 

Budtcrowej t'\:T Ltl. 

Wypeln ia czek i przedkla da do podpi sll !3u rmisrrzow i , \V d/ I ~ n \\:p];lr~ 

Ska rbn ikowi , l1 as t~pnie podejmuje go t6 wk y z banku. Po doko!la niu 
Kasjer wyplaty sporz'l dza rapor t kasowy , przekazuje do refenltu 

~s i ygowoscj 

Referat Ks i~ gowosci Sprawdza rapo rl pod wzgh;:delll ra chunko wyrn, dekretuje i 1\., h, ' ,"101) 1 
Bud zewwej przed klada do k s i ~gowani (( 

Referat !(siygowosc i Ksit;:guj e rap ort na odpowiedlli ch kOll rach , archi\v izuje do wod y ~'.l bll.~l.! .... ' 
Budzetowej J 
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OMORKA 
onCANI ZACY JNA 

ST,\ NOWISKO 
PRACY 

RO OZAJ CZYNNOSCI \ I .l{;1 1,1l~1 
T FH\\I'1, 

lAI AT\\, I r ,\ 

Prac ownik ,kr6rem u 
przyznano limit km 

Wystawia oswiadcze nie 0 lIzywlln iu salllochodu pry watne go do cel li r" 4ilh.lmtl" t" ui 
s·lu zbow ego Il r i l.: ')i~lCH ", (l., 

Wypctni a dane dotycz,!ce abse ncji 1'.;, b,e''!- "T' 

I 
nil I:. I11lllliq I' 

PI"II,: '.)\ nII 'I 

I -

Prac ownik ds, kad r 

17. I'OLECENIE PODROZY SLuin oWEJ 

S d~DO rZa( zic 1 egZemDlarz 
('I \~I.:QMO RKA 

V, /(.Ll,1l IEonCAN1 ZAC\ JNA RO J)ZA J CZYN I':OSCI I 
STANOW ISKO IIR~I"\ 

I .·\l·\ I \\ 11':\1.\PRAC Y 
Inspektor ds. \cadr Wys t,Iwia polece n;e podr6zy sluzbowej 1\1;1 h ie :~ ~;.tI 

Burmis trz lub osoby Podpislije pol ecenle podrozy stll zbowej 1\;, hI 'J:.~C~ 
przez niego llpowazIlione 

-
\J'-Ihll.' ;ICI 'Skarbnik i Bunn istrz Podpis Llje} po lecen ie wypl,llY za liczki (j e ~ 1i istniej e takJ potrzcba) 

N;j I)ll' ~ i!C:\) 


Pracowilik de legowany 

I( wituje oclb i6r zaliczk i pod klauzui<l. w klorej zobo w iql.uje s i ~ do 
rozliczenia koszto" ..... podrozy w ci"gu 14 dn i po zakorl czeniu podr6zy 

I 
I 
, 

Po uprzednil11 sprawdzeniu dowodu pod wzgl~de i11 fOflmdnym t\a b <"!le' 
Kasj er ",yptaca zaliczky. pod pisuje clo\',,6d i wpisuj e do raportu kasowego 

Refer at Ks iygowosci Sprmvdza rapon kCl sowy pod \\'zg l~ c!el1l r(lchunkowYIll, dekre luj e I \a! "'1'" 
Buc!zelOwej przyj muje do ksit;gowanill I 

Ksif(g uje raport kasowy na od pow ied ni e konta syntetyclnc i N~ I)IO<1l')Refera t Ksi~gowo~c i 

ana lityczne, obc i ~za zali czkobio rc~ , arch iwizuje ra port wr~z l 

dowodami 
WystJwiJ rachunek koszrow pod r6zy no odwrotn ej strOllle 

Budzetowej 

\\ cia!- I I 1 dill 

p]'(l cown ik delegowClny 
 7 11kll!l C ,'1111.1fonnularzCl poleceniJ podrot.y sl uzbowej i pod pisuje go 

pm\l.IL-

Referat Ksiygowosc i Sprawdz(1 rachunek kosztow pod r6iy pod wzgJydelll formalnym i 1\:.\ ~i L /l)C~1 
Budzerowej J"achunkow)' l11 i usia la SUll1f( do wp1a ty wzglydn ie wyp-hlty l 

Bunnistrz i Skarbnik luh Zarwierdza rozliczenie koszt6w 1\ :! b iL /.!i,;!1 losoby prze7. n iego 
upowaznione 

Wypdnia czek go t6wkowy i podejniUj e goto,,·kf( w bank u, wp j.)uje do ' d [o,l -? /il,' 
Kosier raportLi kasowego, przekazuje do refera tu ksicrgowosci 

Sprawdza rapon kasowy pod wzgl<;dc lll rachuIl kowyn1, dekrellljc i >J 1I bill,] ; ' \ ' 

BLldzetowej 
Re fcrat Ks i ~gowosci 

przyjmuje do ks i ~gowa n ia 

I <Z\~ 


18. IW ZL\CZENIE RYCZAl.nJ 

S, ,~o rZ'L(dZ IC ' 1egzemplarz 
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Referat Ksi ygowosci Wylicza kwo ly rYClZl ltu i przygo towuje listy do wypla ty 
Budiewwej 

~--~--~~~~--~~~~~~~------~----------------------~----~~-------I
Pracownik ds. kadr Podp isuje li stt;j ako sporZ4d zaj e)cy 1\ I tlII?L.!·~·CI 

Sprawd za listy pod wzg l y d ~l11 formalnym \ r<lchunkowym, 
podpisuj e i przekazl.~je do zatwierdzeni<l Burll1istrzowi 

~~~--~--~--~~~~~~--~----~------~--~~~~--~-------------
Sekretal·z lub osoba przez Sekretarz lub osoba przez Il iego upowaZIl iona zatwierdl8 li st :.' 1\. I l! \I ' "' ~:" 1 


n iego upowaziliona plac pod w7gJt;dem lll erytorycznYITI 

~~~~--------~~~~~~--~~~~~------------------+---~--------- -

Skarbn ik Z1'Hw ieruw lis tt; plac do rea l izacj i ~.l hi '/;!l\) 

Burll1istrz IUD osoby przez. Zat\'( ie rdza li sty plac do realizacj i 

~1 o_ z~n_O_I1_e'i_e~go=-tl~p_w~a~ i __~__-+=-~__~__~__~__~____~__~~____ ~-------------+----------------J_
Referat Ksiygowosci Dokoll uj e przelew6w wypl(lt na kOllta ba nko\Ve wska zane pr/cl 

Bud zetowej pracowni k6w eu I1 Zlimni~i \ d I~fl 

pL'~d nlll1 'I 

i\·' p!;J\ \ 

Re ferat Ks it; gowosc i Sp rawdza rn port pod wzgl rr dem rach un kowym, dek reruje 
Budzetowej i przedklada do ksilfgowan ia J 

Refenlt KSlygowosci K.siyguje rapol1 n[J odpow iedn ich koni.flch, 81'c il iw izuje dowody I 
BLld 2etowej 

19. NOTA J(STI!;GOWA /WLA 'AI 

Sporz'!u/.ic W 2 egze l1lplarzach z przeznaczeniel1l dl a: 


I - szy egzemplarz - adresat 


2 - gl eozemDlarz - R (:
e erat KsieQOWOSCl B udzetowel 
('L\SO;\IORKA 

~---

\\7.(, LIIl"WO RGA NIZAC Y.li"IA RODZAJ CZ YNN OSCI 
Tnt;\11STANOWISKO 

I.A L\ 1\\ 1r·" .\ 1'llACY 

r':' efera [ Ks iygowosc i .LIL· ,Wys tawia: not~ w cel li obcit17eni a Ilib tJzllania inne) jednos tki naJezllc) ".1 II 
BlIdz~fowej k\\'o{~ Ue.sJi nie jes t wyrnagana faktura VA T) K 

-Burl11 ist rz i Ska rbnik Ilib 
os oby przez niego 

upowain ione 

Podpi suj (j noty ksi~gow'l N ~; b "1i1l ) 

Referat Ks it;'gowosci 
Budletowej 

Referat l( siygoVv'osci 
Budzeto wej 

Or)' g in a~ nary ksiygowej przesy J'a do kOlltrahema 

Kopit; no ty ksiyguje i arch iw izlue 

N~lll! _)JLU 

i 

~\l"~kl" 
1 

1 

Uwagi Numer noty ksiygowej nadaj e kom6rka wystawiajqca, Slosuj 'lC ci qglflnumerm;jc \I :-arllllL I 
kazdego roku kalendarzo wego i lamiqc przez sw6j symbol. 

20. ARKliSZ SJ'ISU Z NATURY 

Sporzi)dzic w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dJa: 
J - szy egzemplarz - ksiygowosc 
2 - gi egzemDlarz - osoba maleria lnie odDowiedzialna 
KOM O RK A 


ORGANIZACY,JNA 

STAN OWISKO 


PRACY 


RODZAJ CZ \ N 'OSCI 
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- - 1 Wyclaje arkusze spisu Z nalUry prze WOdll jCle! ce Ill U Komi s,p \V 11!rnllil • .; 

tI',{n!lll1~ I I Referat Poda rk6 v,' In wen taryz.Jcyjnej ( lu b Zastypcy Przew odllicz~cego ), La 
i OphH Loka lnych po twi erdzen iem odbioru l~tl1,!d2:CII iell. 

I n \'I'~uL1011.lC\ ill\ 

Prze wocJ niczcjcy Komi sji lk7 hi ' rl/, . Wydaje Jrk llsze sp isowe przewod ll iczqcym zespoMw spisowych 
(za potw ierdzeni C:: 1l1 od bioru ) l'.ilf\u rll I rH lI , I'Inwcntaryzacyjnej ( lub 

Zasiypca przewodniczqcego ) ("HIli ; 

I,I'd U!,' .n 

przewodniczF!cych Lespol6\.v spisowych, za porwi erdzeniem 
1. 	 Odbie ra na biezqco arkllsze spisu z naru ry ad 

I 	 IIodbioru , dokonLije kontrol i p rm'r id lowo~cj iell wypcinienia, 
2. przekazqje 118 biez'lco ...vypetnionc arku sze spiso wc do 


Prze wodnjcz~cy Komis.i i 
 Referatu Ksiygowosci Bud2etowej ( za potwierdzen iem 

JIlwen t,l!'yzucyjnej 
 odb ioru ), \ 

0 
~ . 	 po zakOllczenil.l spisli Z nu tu ry dokoll uje pi~ em ll ego 

rozlicze nia pobranych arkuszy spi sowych, przekazuje je za 
( lub Zast~pc" ) 

I 
potwie rdzen iem odb ioru do Referatu Poda tkow i OpJ-ar 
Loka ln ych wraz z niewykor zystanymi i 3nu lowanym i 
arkLl szami spisowymi I 

Nt! bit..·/; [i.'~) ISprawdz<l ark usze pod wzglydem formalnym - w razie usterek zwrflC <I 
Refernt Ksiygowosci arkusz do uzu pelnienia. Por6wnuj e spisy z naUl!"y ze stallt':m 

BudleLo wej ks iygowy rn. Wycenia spi sy Z naw ry. Sporzqdza zesta w i~n ie 
ni edobor6w i nad wy zek, archiw izuj e arkusze sp is6w z natu!")' 

Uwagi Arku sz spisli z natury jest drukiem scisiego zaracho wania.. 

21. ZESTA WIENIE NIEOOBOROW I NA DWVZI'K 

Sporzqdzic w 3 egzcmplarzach z przeznaczeniem db: 
1 - szy egzemplarz - ksiygowosc 
2 - gi egzemplarz - osoba materi alnie odpowiedzialna 
J- Cl eozemDlarz: Kierowni k ReferalLl KSlellowosci Budzetowel 
KO~l() ll KA (1'\~ 

ORGANIZACY.JNA ROt)ZAJ CZVNI\OSCI \\ l('l.rtl" II· 
S·. ANO\\ .~KO 

I'll >I. eY 
1rR'II" 

Z\ I. AI\\I~I , 
Sporz<!dza zes ta wien ie niedobor6w i Iladwyze k n <l pOds(Rwie 
porown3n ia spisu z Ilatury Le Si,lI1 ern ksiy gowym. K s.i~gLlje u~ta lone 

Refer at Ksiygowosd ro 2nice in wentaryzacyjn e, przekazuje zestaw ie nie niedobor6w i 
Budzetowej nadwyzek osobie Illaterialne odpowiedzi alnej za pokwitowaniem 

p rzewod ni cz~cego wlnsciwego zes potu spisowego 

i-----c--c-----,~-,---~~~~~-r_----IOsoba materi alnie Sktada przewodnicz~cemu kOln isji inwentaryz(l. cyjnej pise l1l ne !\ .t ) I' ~ 1 

odpowiedzialna wyjasn ienie rOLnic inwclllaryzacyjnych 

f---:R-e-cfe- at ~-~(l -o-sc-c.i-+z'--es- e-i l -- i ,, ie-,,- O-'d--- - · j. ­r--I-c(-sj'-- -W -,a-w--'i- ,, '--e--r6-z-nc-ic--:q cz-"-e--z--w-YJ-c·0-5- - ,e-I1-'-.-- (b i c--t--~h / .I" n-

Budzetowej przewodll icLqcemu kOlTIisji 	 i 
r---------t-=----,----=-~-cc-----c-___,__~--_,__-c--_j_-___,_,_,-,------I

Przeprowadza wery fika cj ~ i rozl iczenie r6znic inwentaryzacyjnych. 1': Z1 hin·.~c~) 
KOlYlisja Wn iosk i kom isji inwentaryz(lcyjnej z wyczerpuj 0cym i 1 

in wenlaryz<.JCyj na uzasadl1ielliami winny bye zam ieszczoJl e w protok6!e 

22. r OKWIT O Wi\NIE Z KWITARIUSZA PRZYUIODOWE(;O K - 1(J3 

Sporzqdzic w J egzemplarzach z przeznaczeniem dla: 
1 - szy egzemplarz - wplacajqcy 
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2 - gi egzemplarz - kasjer 
3- ci egzernplarz: pozostaj e w 
k witariuszu 

KO MO RKl\ (l'\~ 

ORC ANIZ,\ CYJ ' A RODZAJ C l YNN OSC [ \\,,(;U:[):'<II I 
STA'IOWISKO 'I tf(\1I1'I , . I 

!'RAC~ /,AlAI\I" 'I~ 

In kasenci Wys l-awiaj'l dowody wplat z kwi rariu5za ]( ·1 03 i przek azujq do "'a "'1~),ll( 
knsy 

Po sprawdzen iu dowodu pod wzgl~ clem fOfma!nym ! 


rachullkowym przyjmuje wplate. pocl pisuje pokwnowan ie I 


KasjeJ' 
 od ciska p jecz~c okr'l gh} na orygil1 ale dowoall, oraz p i ~cz~ c 

"zap1acono" na odwrocie oryginalu dowod Li . Oryginal 
pok,>\' ;tow3 n; a wr~cza wp1ac<ljqcemu 1 

( 'ud;i , !!nl~. 


Upow[l 7Jliona 

Po zakollczeniu przyj mowan ia wp1m sprawd 7.a kw itrl r iu.szeSkarb ni k lub osoba 
przych odo,ve i uzgad ni C1 wplywy dz ienne z dov.-adem wp~aty !ZP 

Slosuj~ kv.r itari usze przyc hodowe K 103 do pob ienill ia podatl< 6w 1 \\ g k'r1\lIll;I'~ 
oplal !.llutlH)\ll pp.l.lll.. 


oplat lokal nyc h 

Inkasenc i podark6w i 

i (']JLlt 

Zasady posl\,powania z kw itariuszami -1 03 okresla illstru kcja dot)'czqca drllk(m ,tislc,'" 
zarachowall ia, 

23. DECYZJA PRZYP1SLl - ODPISU 

Sporzqdzic I cgzemplarz 

H . IlEJESTR I'RZYl'JS() W -ODPIS6w 

S porz~dz i ¢ I egzemplarz 

KOM6RK,\ 
O RC ANIZACYJ A 

STANOWI SKO 
PRACY 

RODZA,I C ZY NNOSCI 

CL\S \\ ZI.I I, [)"" 
11"/(\11'0 

ZALAlIIII,'1 \ 

'--' 

Inspektor 
ds, wy 111 iaru 
podarkowego 

Wpisllj e decyzje przypisu i odpi sLL l Rchowuje chrono logie zflp is6v,,' ~~ hil..l.'~-\. 

J 
Inspektor 

ds _ ksiy go wosci 
poda!.kowej 

W'ylco rzystuje sporzqdzon} na komputerze I-ej esrr przyp isow 
j odpis6w do kontro li podatk6w 

Na uiLi 1..(1 

( 1,\."KOM()RKA 
ORGANIZ,\CYJ'IA "Z(;111l II, I 

RODZAJ CZYNN O ' CI H AI'<OWIS KO lUl'II" 
I'RACY lAUl\1 If I ~ 

]'<;1 bl 'l.I Ll)Illspekto r Sporz'!dzC1 decyzj y przypi slI Jub odpisu zgodn ie Z oboVv i'lwj[)cymi 
ds, \vym ia ru przepisami podRtkov.-ym i. Wpisuj e do rejestru przypisow 
podarkowego i przeka;wje do k sj~gowosc j podatkowej . Arc hi wizuj e dowody 1 

J 
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25. POLECENm KSl I}GOWANIA· PK 

Sporz~dz ic 

w I egz.emp!arzlI - pracown icy ks iygowosci bud zetowej 

w 2 Ilk1 - p raCOWlllCV 'S I ~~OWOSC I R:Od 1e~nel1l Pla rZaC al (Owe l 

KOM ORKA 
ORCANIZACYJNA 

STA NO "'I ' KO 
I'RACV 

Referat Ksiygowosci 
Budzetowej 

ROf)ZAJ CZ\ NNOSCI 

Wystawiaj'! polecenie ksi~gowa n i a wpisuj~c tresc operacji, dat~ 
wystawien ia, daty poel k t6rq nalezy zaks iygowac dall ,! operacjy oral 
komo na kl6re na let y zaksiygowac dan'1 oper(1cjy : 

t.I \~ 
\\ Zl,LI, II 'I( 

H.ll'lI'i 
[,,·\1 .~ r\\ II ,\1·\ 

i\; I t)ll.':/~!'~ 0 

1 

! 

l 

Referat Ks i ygowO~C I 

Budietowe i 
Sk:Jrbnik lub osoba 

upow(lzn ioll a 
Referat Ksi~gowosci 

Bud);etowej 

Rcferar K si ygowosc i 
Budietowej 

SprRwdza i podpisLl,ic dok llment w rub l) ,ee .,Sp rawdzi l" 

Zatwierdza clokume lll , skladajac ')woj podpis 

Otrzymuj'l I egzemplarz dokumenlu 00 pracownika ds. 
\Cs iE;gowosci podatkowej 

Po I egz. dokumentll arch iwizuj q pracown ic)' ksi~gowos(i 
bucl zetowej i ksi.ygowosci pocbtkowej 

!\.J t 11..:"-:_ .l 

1 
('l1J ; 1L:lln .: 

----'

""ril~odHil,; 
Z III..,i] 1.11 ; ~ !a 

,Lrdll~\ j im.llliL 

<1 \\1, It 11L:llill \ 

I 

VII . Och runn daOFh 

I. 	 Ksiygi racbunkowe, dowody ksi, gowe, dokumenty inwe ntaryzacyjilc i spra,\ () ztl ani<l 1-".111. 
nalezy przecbowywac w nalezyty sposob, chronic przed niedozwolonymi 'nli(m:m ,l, 
niell powaznionym rozpo wszechniani em, uszkodzeniem lub zniszczenic1l1_ 

2 . 	 Dowody ksi, gowe i do kulll enty inwentaryzacyj ne przechow uj e siy w si~dzi bil .Idl\l!,,\o , 
organi zacyj nej w orygina lne j postac i, w uslalonYIll porz'ldkll, w pmlziJic 1':1 ," Kr<;, \ 

sprawozdawcze, w sposob pozwalaj 'lcy na ic h latwe odszllkanie, 
3 Zbiory dokumenlo w ks i<;gowych przechowuje si y: 

I ) dokum entacj a przyj" tego sposobu p rowadzenia rachunkowosci - prZe cho\\ y\\ ana tm "k 
( kat. archi wa lna "A" ), 

2) zatwierd zone roczne sprawozdani a linansowe - przechowywane trwa le ( kat. Jrd '\ "Ina 
,,1\") , 

3) dokulllentacja wyplaty d iet radnYIll - przez okres 10 lal, 
4) dok llmentacja wyce ny i przeceny srodk6w trwal ych w wyniku in wentdr) Z'l Cj I - rrzi:/ "kr~: 

10 lat, 
S) ks i ~g i rach unkowe - przez okres Slat; 
6) dokllmenlacja "''Ynagrodzell z bezosobowego fund usz u plac, hi)' pldC i kilrt \\CKI 

wynagrodzeJi pracownik6w, roz licze nia sklad ek na ubezpieczen ic spo kel.l)c - prle/. uk ~' 
wymaganego dOSlypu do lych infonnacji, wynikajqcy Z przepi sow emel)l'-llny.-h. Jent"\\\ II 

oraz podatkowych, jednak ni e krocej ni l: przez 50 lat ; 
7) 	 dowody ksi <;gowc dotyczqce wie loletnich in westycj i ruzpocz~tych, pOi) cLcl;_ krdql\" , I , 

lImow handlowych, roszczell dochodzo nych w post<;pow an iu cy\' t1l1ym lub nl"1."I,cil 
pos typowaniem karnYll1 a lba podatkowym - przez okres 5 la L li e/,!c od rokll na'(q Lf tu'_'-' 

po roku obro to wYIll , w kt6rym operac je, transakcje i post<;powa ni a j osIah L)ldiL II, 

zakoI1 czone, splacone, roz liczo nc lub przeclawnione; 
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8) 	 dowody ksiygowe dotycz,j ce inwestycji dotinanso wa nych srodkami /eC\\ n, lI11 111 - l I_Ie 
pl7.echowywania wy nika z odrybnych regul acji lub umow, " innYIll prLcy padl,u \\yll["~1 co 
na jmniej Slat li ez'lc od rokll nastypuj qcego po rokll o brotowym, ,~ kt0r) m nas iwil ,,,Ib"eI i 
rozliczenie inweslycji , 

9) dokumentaej a inwentaryzacyjna (sprawozdania z prze biegll inwentarYZ<1cii j r:' :"_1',,': 
in wentaryzacyjne) - przez okres S lat, 

IO)dokumentacja doL srodk6 w trwaJych - przez okres 5 lalli cz'!c od rO ~\I i1a stl' p\lHc~~n " 
rokll , w kto rym nas lqp ila jego likwidacj a. 

II ) pozostaJe do wody i dokumenty k s i ~gowe - przez okre s S iaL 
4e 	 Okresy przeehowywania li czy s i ~ w pelnyeh lataeh ka lendarzowyeh , poezyna jqc LId I stYLhlieJ 1 ll~l,I 

nas t~pllj qcego po roku , w kto rym doklll11 entacja utracila praktyczne znaczenie db P{lIIZdo Itr ~du II l­
dla cel6w kontrol11 yche 
5e Zbiory lub icll czysci ll10zna udoslypnie do wgl ~du osobie trzeciej : nu terelli" jednustl--l - P" 

llzyskalli u zgody kierownika jednostki lub osoby przez Diego llPo waznionej ; poza si~d ·in'l icdr" Ii 
- po uzyskan iu pi sell1nel zgody kie ro wnika jednostki oraz pozo , t: \\ ienru \\ jednl'' ­
pOlwierdzonego sp isu przejytyc b dok umento,y . Zbio ry j ed noSlek. kt6 re: 
I ) zakotlczy Iy dziala lnose w wYlliku pO!qczenia z inn ') jed 110S lk~ - pf/L'dl<w lJ I" jdl: -"I hc, 

kont)'nuuj qca dzia lal nose; 
2) zostal y z lik widowane - przechowuje siy w arc hiwum Urzydu M iejski ego w r,,~/klL 

o miejscu przechowywania dokumentacji ki erownik jednostki inforJ11uje wlasci\\ y squ lub "J'lPln 
pro wadzqcy rcje slr lub ewidencjy dzialalnosci gospodarczej oraz urzqd skarbo w)' . 
6e Arclli wizo wanic do kumentow polega na kompletowaniu zbiorow dok wnentow , P" VL1Cg ili1l LI 
okres6we [)o kul11 enty gromad z i siy w teczkach , skoroszy taeh . segregatorac h, zgod ni(: / ieh l111Jll~ ,.Lj,I 
Zbiory do kumentow powinny bye oznilczone nazwq jednos Lki organi zacyj nL:j . d.ll<I 01 nUl K '111 

zebranycl l dokumentow, znakiem wskazuj qcym rod zaj dokumentacji (np. dokulIll'n\,'':.i'' placl'" 
inwentaryzacyjna, magazyno wa itd -J oraz s),mbolem kwalifikujqc)'m zbior do od]lO\\ ied llit.i 1....il'~,.1lI 
archiwalneje 
7e Przekazywanie akt do arebiwum odbywa si y na podstawie protok o lu zd ,l\\ c:to - "dhl ' "cI.V Ie.. 

sporz'ldzonego w trzech egzemplarzach, z kt6ryeh dwa pozostaj q w archiw um, jcden \\ 
ksiygowosc ie Wydanie poszczeg61nych akl ksiygo wych z archi wum moil na"lapi( n;l 1\Oli, Lk 
ki erownika k0 1110rk i orga nizacyjnej , klora je wylworzyla lub kl orej zadall dOlyC/ \ e 

8. 	 Katego ri e archi wa lne i okresy przelhowywani a dokllmentow okresiaj ,! ak l l1,ll1J i ~ "lll)\,i"nj" ~ 
prZeplSYe 

ge 	Ochrona danych z ksiqg rachunkowych sporz'ldzanych za pomOCq komputc rn p(ll.ilega >zc/et<v!m III 
wymogom okreslonym w ustawie 0 rachunkowosci Art. 71 1 72 ll., ta\\) u nllJ~ll\\ i.1I 
przechowywanie dan ych na nosnikach kompllterowych . W ZW iiJZk ll ~. I'[)\\ yb_ rn k,el . ~ 

racl1ll11kowe szkoly. przedszko la, placowki oswiatowej (dz ienni k i, b iyga g!o\YJla oral kslL ,i 
pomocnicze) archi w izowa11e sq jako kopi e dan yc b 11a nosnikach kOm pulerOw) che 
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