ZARZADZENIE NR 120.25.2026
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 30 wrzes$nia 2026 r.

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéow ksiegowych Gminy Toszek

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
7 2026 r. poz. 662 z p6zn. zm.), § 2 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Toszku
oraz przepisow ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz U. z2026r.
poz. 522 z pézn. zm.)

Burmistrz Toszka
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Toszku instrukcje obiegu
1 kontroli dokumentow ksiggowych, stanowigcych zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

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

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

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

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 120.10.2024 Burmistrza Toszka zdnia 17 stycznia 2024 r.
w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych Gminy Toszek.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Toszka

Grzegorz Kupczyk
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I. CZESC OGOLNA
II. CELE I OGOLNE ZASADY INSTRUKCJI

§ 4.1. Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad sporzadzania, obiegu ikontroli
dowodéw ksiegowych. Realizowane jest to poprzez:

1) zapewnienie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentéw, biezacego i prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiegowej
oraz sporzadzania sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;j,

2) zapewnienie prawidlowego iterminowego dokonywania rozliczen finansowych
(terminowego Sciggania naleznosci i sptaty zobowigzan),

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie zobowigzujacymi zasadami
wykonywania budzetu i gospodarki srodkami pozabudzetowymi,

4) zapewnienie prawidtowosci zawierania uméw, zacigganych zobowigzan:

a) umowy wynikajace z kodeksu pracy (umowy o prace) zawierane sa przez Urzad
Miejski w Toszku, NIP 969-112-46-42 i REGON 000529002

b) pozostale umowy cywilnoprawne zawierane sg przez Gmine Toszek NIP 969-160-
56-95 i REGON 276257771 - za wyjatkiem umoéw zlecen,

c) umowy zlecenia zawierane sa przez Gmine Toszek, NIP 969-160-56-95, REGON
276257771, natomiast dokumenty zwiazane zich realizacja irozliczeniem
sporzadzane sa na Urzad Miejski w Toszku, NIP 969-112-46-42, REGON 000529002.

2. Za zorganizowanie iprawidlowe funkcjonowanie obiegu ikontrole dokumentéw
ksiegowych odpowiedzialnym jest Skarbnik.

W celu realizacji swoich zadarn Skarbnik ma prawo:

1) zada¢ od pracownikéw i kierownikéw innych komoérek organizacyjnych udzielenia
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji iwyjasnien, jak réwniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczeri bedacych Zrédlem tych informacji
i wyjasnien,

2) wnioskowaé do Burmistrza o okreélenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéow
i sprawozdawczosci finansowej oraz budzetowej.

3. Od kasjera z chwilag powierzenia mu przedmiotowych obowigzkéw Kierownik Referatu
Organizacyjnego odbiera na piSmie o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie o nastepujacej tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci,
ze ponosze materialng odpowiedzialnosc za powierzone mi pieniqgdze i inne wartosci. Zobowiqzuje
sig do przestrzegania obowigzujgcych przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych
i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”. Os$wiadczenie to przechowuje sie w aktach
osobowych pracownika Urzedu Miejskiego wsposoéb iprzez okres ustalony
dla dokumentéw okreslajacych odpowiedzialnos¢ pracownikéw za powierzone mienie.

4. W Urzedzie Miejskim Kierownik Referatu Organizacyjnego odpowiedzialny jest
za gospodarke materialowg oraz gospodarke Srodkami trwatymi zaliczonymi
do wyposazenia. Zobowigzany jest do oznakowania tych érodkéw w trwaly sposéb
oraz ich przechowywania izabezpieczenia przed zniszczeniem ikradzieza.
Pomieszczenia powinny odpowiada¢ wymogom bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz powinny by¢ zabezpieczone przed kradzieza i wlamaniem.

5. Wszelkie czynnosci mogace spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika. Dysponent srodkéw odpowiedzialny jest za sprawdzenie,
czy $rodki finansowe na pokrycie zobowigzania mieszcza sie w planie budzetu,
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w odpowiedniej podzialce klasyfikacji budzetowej - dzial, rozdzial, paragraf. Podpis
dysponenta pod umowg lub zleceniem oznacza zapewnienie o przyjeciu do realizacji
w/w zlecenia w ramach zapreliminowanych srodkow.

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

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

III. DOWODY KSIEGOWE

§ 5. 1. Dokumentem finansowo - ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajacy dokonanie
lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajacy ewidencji ksiegowej. Dokumenty
te stanowig podstawe zapisow ksiegowych.

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

1) Stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli ibadania dziatalnosci gospodarczej,
szczegOlnie =z punktu widzenia legalnosci icelowosci dokonanych operacji
gospodarczych;

2) Stworzenie podstaw do dochodzenia praw ido udowodnienia dopelnienia
obowigzkéw.

§ 6. 1. Dokumentem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych
dokumentéw, ktore stwierdzaja dokonanie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji
ksiegowej. Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

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

1) okreélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

2) okreélenie stron (nazwy, NIP, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej

3) opis operacji gospodarczej oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okresSlong takze
w jednostkach naturalnych

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

5) podpis wystawcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywoéw, stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (deklaracja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

6) sprawdzenie pod wzgledem: merytorycznym, formalno - rachunkowym

7) zatwierdzenie do wplaty przez Burmistrza iSkarbnika lub osoby upowaznione
co potwierdzaja ztozone podpisy

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

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

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

5. Jezeli dowdd nie dokumentuje:
1) przekazania lub przejecia sktadnika aktywow
2) przeniesienia prawa wtasnoéci lub uzytkowania wieczystego gruntu
3) nie jest dowodem zastepczym,
to podpisy o0s6b, oktérych mowa wust. 2, pkt.5 moga by¢ zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob.
Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papieréw wartosciowych moga
by¢ odtworzone mechanicznie.

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

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

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

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

§ 8.1. Dowody ksiegowe powinny by¢:

1) rzetelne, to jest zgodne zrzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktéra dokumentuja

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

3) wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerébek.

2. Bledy wdowodach zewnetrznych obcych iwlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowig inaczej.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreélenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosdci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawionej i daty poprawki oraz ztozeniem podpisu osoby do tego uprawnionej, o ile
odrebne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.
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4. Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowodd lub wiecej niz  jeden
egzemplarz dowodu, Burmistrz (lub Skarbnik) ustala sposéb postepowania z kazdym
z nich i wskazuje, ktéry dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawa dokonania zapisu.

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

1) merytorycznym (rzeczowym) - zbadany czy dane zawarte w dokumencie sa zgodne
ze stanem faktycznym, czy dostawa wzglednie usluga zostala wykonana zgodnie
z zamowieniem (zleceniem, umowa), a ponadto na zbadaniu legalnosci, zgodnosci
zplanem, jakosci, oszczednosci wydatkéw izgodnosci cen. Niezaleznie
od powyzszego na fakturach irachunkach obcych osoba sprawdzajagca winna
zamie$ci¢ adnotacje stwierdzajaca, na jaki cel (zadanie) wydatek jest ponoszony.
Kontrola  merytoryczna  dowodoéw  ksiegowych  polega  w szczeg6lnosci
na sprawdzeniu:

a) czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

b) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

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

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

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

f) czy na wykonanie operacji gospodarczej, na ktéra zostala zawarta umowa,
wzglednie zlozono zaméwienie,

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

Pracownik merytoryczny oprécz czynnosci opisanych powyzej wpisuje rowniez plan

wydatkow dla wpisanego zadania budzetowego w danym paragrafie klasyfikacji

budzetowej, wykonanie wydatkéw lacznie z kwotg faktury/rachunku; oraz pozostato
do wykorzystania. Prawidlowos$¢ danych potwierdza swoim podpisem. Pracownik
opisu dokonuje na pieczatce, 0 wzorze ponizej:
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2) Formalno - rachunkowym, ktére polega na zbadaniu czy dokument zostat:

a) wystawiony w sposob technicznie prawidlowy,

b) zawiera wszystkie elementy prawidlowego dowodu,

c) dane liczbowe nie zawieraja bledéw rachunkowych,

d) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym

2. Na znak sprawdzenia dokumentu osoba sprawdzajaca podpisuje go, obowigzuje

przy tym zasada, ze wszystkie dokumenty, wystawione przez kontrahentéw nalezy
podpisywaé pod odciskiem pieczeci (w rubrykach) o tresci ,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym dnia.............. podpis, oraz ,Sprawdzono pod wzgledem formalno -
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rachunkowym dnia ......... podpis”.
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Odcisk pieczeci o treéci i wzorze jak ponizej:

e

| URZAD MIEJSKI W TOSZKU 0
: Ierdzam wykonanie zadania Zgodnie z urr ,,.A'-'-' zleceniem
| P S .Zdnla.. i
Nia 5Z9 Uwag co d.:r 'arr nu | Jakaav wn”‘ Inia ‘__1
Zr “‘J". n't" BL.'DZl:TCIW"-'
SPRAWDZONO | ATWIERDZONO
POD WZGLEDEM MERYTOI (CZNYM

3. Kazda osoba podpisujaca dokument odpowiedzialna jest za jego sprawdzenie w zakresie
wynikajacym z podzialu czynnosci w regulaminie organizacyjnym iz postanowieniem
niniejszej instrukcji.

4. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym irachunkowym dokumenty,
stanowiace podstawe wyplat gotéwkowych lub zaptaty przelewami akceptuja Burmistrz
iSkarbnik lub osoby przez nich upowaznione, przez zlozenie podpiséw
pod odpowiednia klauzula.

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

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

2) zobowigzania wynikajace zoperacji mieszcza si¢ w planie finansowym
oraz harmonogramie dochodéw iwydatkéw ajednostka posiada érodki finansowe
na ich pokrycie.

6. Skarbnik wrazie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie w/w zwraca dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia
jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu iich przyczynach Skarbnik
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zawiadamia  pisemnie Burmistrza. Burmistrz moze  wstrzymaé realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacj.

7. Uprawnienia Burmistrza do kontroli izatwierdzania dokumentéw wymienionych
w instrukcji w czasie jego nieobecnosci wykonywane sg przez Zastepce Burmistrza
lub Sekretarza.

8. Uprawnienia Skarbnika do kontroli izatwierdzania dokumentéw wymienionych
w instrukcji w czasie jego nieobecnosci wykonywane sa przez Zastepce Skarbnika
lub upowaznionego  pracownika  ksiegowosci. =~ W uzasadnionych  sytuacjach,
upowaznionym do dokonywania kontroli izatwierdzania dokumentéw w czasie
nieobecnosci Skarbnika moze by¢ inny pracownik Urzedu.

9. Wzory podpiséw osé6b wymienionych w pkt. 8 i 7 zawarte s3 w karcie wzoréw podpiséw
uprawniajacej do podpisywania dokumentéw - Zatacznik nr 14

10. Na dowodzie finansowo-ksiegowym dokumentujacym przyjecie/nabycie pozostalych
srodkéw trwatych (podlegajacych ewidencji na koncie 013- pozostale srodki trwate,
zgodnie z odrebnymi przepisami) wprowadza sie zapis potwierdzajacy wprowadzenie
danego Srodka trwalego do ewidencji pozabilansowej. Prawdziwosé¢ danych potwierdza
swoim podpisem pracownik merytoryczny dokonujacy wprowadzenia ww. danych
do ewidencji pozabilansowej. Pracownik opisu dokonuje na pieczeci o wzorze ponizej:

§ 10. 1. Dokumenty finansowo-ksiegowe zewnetrzne obce wptywaja do Urzedu Miejskiego
do Biura Obstugi Interesanta gdzie:

1) dokument zostaje opatrzony stemplem zdata wplywu do Urzedu inastepnie
przekazany do Referatu Ksiegowosci Budzetowej,

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

3) gdy dokument finansowo- ksiegowy jest bezposrednio odbierany przez pracownika
Urzedu Miejskiego to pracownik bezzwtocznie przekazuje dowdéd ksiegowy do Biura
Obstugi Interesanta.

2. W sprawdzaniu dokumentéw biora udzial komoérki organizacyjne Urzedu, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegoélnymi
komérkami.

3. Wwyzej wymieniony sposdb powstaje wiec tzw. obieg dokumentéw ksiegowych,
ktéry obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia wzglednie wplywu
do Urzedu az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

4. Poszczegélne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza i najprostsza droga.
W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:
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1) przekazywacé dokumenty tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i s kompetentne do ich sprawdzania.

2) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowego spietrzania si¢ prac powodujacemu mozliwosé¢ zwiekszenia pomytek,
dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne
komorki do minimum.

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

4) wprzypadku, gdy Gmina nieterminowo uregulowala zobowiazanie z przyczyn
lezagcych po jej stronie ipowstang ztego tytulu odsetki za zwloke, osoba
odpowiedzialna za powstanie dodatkowego zobowigzania powinna uzyskaé
od kontrahenta o$wiadczenie, Ze nie bedzie korzystal z prawa naliczenia odsetek
za zwloke. W przypadku, gdy kontrahent zasadnie zazada zaplaty odsetek za zwtoke
i doreczy jednostce note odsetkowa Gmina bedzie dochodzila zaplaconych odsetek
od pracownika, ktéry dopuscil sie zaniedbania,

5) dokumenty zewnetrzne wlasne iwewnetrzne wystawiane sa co do zasady
przez komoérki merytoryczne Urzedu, wyjatek stanowia:

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

b) inne dowody ksiegowe tworzone przez Referat Ksiegowosci Budzetowej
w zakresie  realizowanych zadan zwigzanych zewidencja  ksiegowa
i prowadzeniem kasy, w szczegdlnosci dokumenty kasowe, dokumenty polecenia
ksiegowania.

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

2. Dekretacja okresla sie ogél czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw
do ksiegowania, wydania dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania ipisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentéw,

2) sprawdzanie prawidlowosci dokumentow,

3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

3. Segregacja dokumentéw polega na:

1) wylaczeniu zogoétu dokumentéw naptywajacych do komoérki ksiegowosci tych
dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji
gospodarczych lub sa ich zapowiedzig),

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

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

4. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane
na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym.
W odniesieniu do dowodéw ksiegowych stanowiacych podstawe wyplaty gotowki,
nalezy ponadto sprawdzi¢ czy sa one akceptowane przez Burmistrza iSkarbnika
lub upowaznione przez nich osoby. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly
skontrolowane nalezy je zwréci¢ do wilasciwej komoérki w celu uzupeknienia. Osoba
uprawniona do dekretacji dowodéw ksiegowych wskazuje date dekretacji,
za ktéra uwaza sie date dokonania operacji gospodarczej. W przypadku dowodéw
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ksiegowych, ktére wplyna do komorki finansowej po sporzadzeniu miesiecznego
sprawozdania, za date dekretacji uwaza sie date jego wpltywu.
5. Wilasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw ewidencyjnych,

2) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach analitycznych,

3) okreéleniu daty, pod jaka dowdéd ma byé zaksiegowany, jesli dowéd ma by¢
zaksiegowany pod inna data niz data jego wystawienia - przy dowodach wiasnych
lub data otrzymania - przy dowodach obcych,

4) podpisaniu przez Skarbnika lub inng upowazniong osobe.

6. Wcelu zmniejszenia pracochlonnosci dekretacji nalezy stosowacé pieczatke

z odpowiednimi rubrykami:

§12. 1. Dokumenty ksiegowe wystepujace w Urzedzie mozna podzieli¢ na nastepujace grupy
rodzajowe:
e dokumenty dotyczace zakupu lub sprzedazy towaréw, materiatéw i ustug,
e dokumenty bankowe i kasowe,
e dokumenty dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw,
¢ dokumenty dotyczace inwestycji i remontéw,
e dokumenty pozostate.
2. Dokumentami dotyczacymi zakupu i sprzedazy towaréw, materiatéw i ustug w Urzedzie
sq:

1) zaméwienia (zlecenia) na dostawy iustugi - sa podstawa do dokonania zakupu
materiatéw, srodkéw trwatych iustug. Zamoéwienia (zlecenia) wystawiaja wiasciwi
pracownicy Urzedu w 3 (trzech) egzemplarzach, z ktérych 1 egz. po podpisaniu przez
Skarbnika iBurmistrza otrzymuje kontrahent, 2 egz. komoérka wystawiajaca
zaméwienie (zlecenie). Zamowienie (zlecenie) materialéw, Srodkéw trwalych
lub ustug moze nastgpié¢ tylko do wysokosci kwot zaplanowanych w budzecie Gminy
Toszek. Kierownik referatu merytorycznego odpowiedzialny za sporzadzenie
zamoOwienia (zlecenia) winien zamiesci¢ klauzule: "Finansowanie zaplanowano
wDz.......... R §...budzetu - data ipodpis dysponenta". Uwaga: Przy
opracowaniu zamoéwien (zleceri, uméw), nalezy przestrzegac¢ przepisy ustawy z dnia
11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwienr publicznych (Dz. U z 2026 r. poz. 793 z p6zn.
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zm.). Zgodnie zart. 432 tej ustawy Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci,
zachowania formy pisemnej, chyba Ze przepisy odrebne wymagaja formy szczegdlne;j.
W przypadku zamoéwien (zlecen)), ktérych realizacja bedzie dokumentowana faktura,
komoérka merytoryczna zobowigzana jest do przekazania wykonawcy informacji
dotyczacych obowiazujacego w Gminie Toszek sposobu przekazywania faktur.
W przypadku faktur ustrukturyzowanych wystawianych za posrednictwem
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) ich przyjmowanie, obieg, kontrola oraz
przekazywanie do Referatu Ksiegowosci Budzetowej odbywa sie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami okreSlonymi w niniejszej
instrukeji. Faktury ustrukturyzowane podlegaja kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowej i zatwierdzeniu do wyptaty na zasadach obowiazujacych dla pozostatych
dowodow ksiegowych.
Faktura ustrukturyzowana w postaci elektronicznej wystawiona przy uzyciu KSeF
musi zawiera¢ nastepujace dane Zamawiajgcego w strukturze logicznej XSD:
a) podmiot 2 jako Nabywca: Gmina Toszek
ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
NIP: 9691605695
b) podmiot 3 jako Odbiorca: Urzad Miejski w Toszku
ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
NIP dla celow PIT i ZUS: 9691124642
Rola 8 - JST odbiorca
Strony zgodnie postanawiaja, ze w przypadku wystawienia przez Wykonawce faktury
niezgodnie zww. postanowieniami , przewidziane w niniejszym zamoéwieniu/
zleceniu oraz wskazane na wystawianych fakturach terminy ptatnosci nie zobowigzuja
Zamawiajacego do dokonania zaptaty w okreslonym terminie z uwagi na koniecznosc¢
identyfikacji wlasciwego odbiorcy faktury.
Ponadto zamoéwienie/ zlecenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
e numer i date zamoéwienia,
e dane dostawcy/wykonawcy (nazwa, adres, NIP, numer rachunku bankowego),
¢ dane zamawiajacego/ zlecajacego (nazwa, adres, NIP),
e warto$¢ zaméwienia/ zlecenia,
e termin dostawy/wykonania,
e sposob i termin platnosci,

e opis przedmiotu zamoéwienia.

2) umowy - powierzenie robét, ustug idostaw osobom fizycznym iprawnym
odbywa si¢ wtrybie zawierania okreslonych rodzajéw umow pisemnych,
np. umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy dostawy, umowy o $§wiadczenie
ustug itp. W umowie zainteresowane strony ustalaja forme rozliczen pienieznych.
Rozliczenia pieniezne moga by¢ przeprowadzone w formie gotéwkowej
lub bezgotéwkowej. Umowa musi zawiera¢ wskazanie terminu platnosci
za fakture. Bieg terminu platnoéci wskazanego na fakturze liczony jest od dnia
doreczenia do jednostki prawidlowo wystawionej faktury, wtym faktury
ustrukturyzowanej otrzymanej za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF), jezeli przepisy odrebne nie stanowia inaczej. Umowa winna by¢ przed
podpisaniem sprawdzona pod wzgledem formalnoprawnym przez radce
prawnego, podpisana przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong
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i kontrasygnowana przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona, jezeli
obowiagzek kontrasygnaty wynika zobowigzujacych przepisow prawa. Umowy
podlegajace obowigzkowi ujawnienia w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych publikowane sa przez wtasciwy referat
merytoryczny poprzez przekazanie Kierownikowi Referatu informacji i niezbednej
dokumentacji Zrédlowej do wpisu w Centralnym Rejestrze Umoéw zgodnie
z Zarzadzeniem nr 120.20.2026 Burmistrza Toszka z dnia 16 lipca 2026 r. w sprawie
wprowadzenia wewnetrznej procedury dotyczacej Centralnego Rejestru Umoéw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie Miejskim w Toszku. Ponadto
w razie wystapienia zobowiazania pienieznego - na ostatniej stronie umowy

dysponent $érodkéw - kierownik referatu merytorycznego odpowiedzialny
za sporzadzenie umowy winien zamiesci¢ klauzule: ,Finansowanie zaplanowano
wDz. ... R. ... § ... budzetu - data i podpis dysponenta”. Dysponentami

budzetu sa poszczegélni kierownicy oraz pracownicy referatéw, ktérym
przypisano okreslone érodki budzetowe na realizacje zadan ujetych w budzecie
uchwalonym przez Rade Miejska. Poszczegolni dysponenci prowadza rejestr
wydatkéw budzetowych wedlug podziatki klasyfikacji budzetowej, w rozbiciu
na kontrahentéow w programie ,Dysponent” firmy Rekord na zadania wlasne
i zlecone. Rejestr wydatkéw prowadzony jest w celu uzgodnienia poniesionych
wydatkow z ewidencja ksiegowa Referatu Ksiegowosci Budzetowej (kontrola
wtérna), jak rowniez w celu wyodrebnienia podatku VAT i kontroli prawidlowego
zaewidencjonowania w rejestrach sprzedazy z zakupu faktur VAT. W przypadku
faktur ustrukturyzowanych wystawianych za posrednictwem Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF) ich przyjmowanie, obieg, kontrola oraz przekazywanie
do Referatu Ksiegowosci Budzetowej odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz zasadami okre$lonymi w niniejszej instrukcji. Faktury
ustrukturyzowane podlegaja kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej
i zatwierdzeniu do wyplaty na zasadach obowiazujacych dla pozostatych
dowodow ksiegowych.

Faktura ustrukturyzowana w postaci elektronicznej wystawiona przy uzyciu KSeF
musi zawiera¢ nastepujace dane Zamawiajgcego w strukturze logicznej XSD:
a) podmiot 2 jako Nabywca: Gmina Toszek
ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
NIP: 9691605695
b) podmiot 3 jako Odbiorca: Urzad Miejski w Toszku
ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
NIP dla celéw PIT i ZUS: 9691124642
Rola 8 - JST odbiorca
Strony zgodnie postanawiaja, ze w przypadku wystawienia przez Wykonawce
faktury niezgodnie z niniejszymi postanowieniami, przewidziane w niniejszej umowie
oraz wskazane na wystawianych fakturach terminy platnosci nie zobowigzuja
wykonawce do dokonania zaplaty w okre$lonym terminie z uwagi na koniecznosc¢
identyfikacji wlasciwego odbiorcy faktury.
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W przypadku zawierania umow/porozumienri, dla ktérych termin regulowania
zobowiazarh przekracza rok budzetowy, niezbedne jest zabezpieczenie S$rodkéw
w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Toszek.

3) faktury VAT - s3 dowodami ksieggowymi dokumentujacymi zakup lub sprzedaz
rzeczowych skladnikéw majatkowych oraz ustug. Faktury wystawia sie i otrzymuje
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi podatku od towaréw iustug,
w formie papierowej, elektronicznej lub za posrednictwem Krajowego Systemu e-
Faktur (KSeF), zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa. Faktura VAT
winna zawiera¢ co najmniej:

a) imiona inazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy inabywcy
oraz ich adresy;

b) numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy, z zastrzezeniem ust. 10
i1l

¢) numer kolejny faktury oznaczonejjako "FAKTURA VAT";

d) dzieri, miesigc irok wystawienia faktury, a w przypadku, gdy data ta rézni sie
od daty sprzedazy, réwniez date sprzedazy; w przypadku sprzedazy
o charakterze ciagglym podatnik moze poda¢ na fakturze miesiac i rok dokonania
sprzedazy, pod warunkiem podania daty wystawienia faktury;

e) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

f) miare i iloé¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

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

h) wartos¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty
podatku (wartos¢ sprzedazy netto);

i) stawki podatku;

j) sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podzialem
na poszczegdlne stawki podatku izwolnionych od podatku oraz nie
podlegajacych opodatkowaniu;

k) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podzialem
na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

1) kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem;

m) termin zaplaty;

n) nazwe banku, numer rachunku bankowego wystawcy.

Faktury moga by¢ wystawiane i otrzymywane w postaci papierowej lub elektronicznej, w tym
za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i Zarzadzeniem nr 0050.143.2026 Burmistrza Toszka z dnia 1 lipca 2026 r.
w sprawie centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug Gminy Toszek oraz
jej jednostek budzetowych. Faktury otrzymane za posrednictwem KSeF podlegaja dalszemu
obiegowi, kontroli, dekretacji i ujeciu w ksiegach rachunkowych na zasadach okreslonych
w niniejszej instrukcji. W przypadku faktur otrzymanych lub wystawionych w KSeF
identyfikacja faktury nastepuje réwniez na podstawie numeru KSeF nadanego przez system.

Faktura ustrukturyzowana w postaci elektronicznej wystawiona przy uzyciu KSeF musi
zawiera¢ nastepujace dane Zamawiajacego w strukturze logicznej XSD:
a) podmiot 2 jako Nabywca: Gmina Toszek
ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
NIP: 9691605695

14

Id: 35C22153-3BD5-4C89-B7BF-031D9F293879. Podpisany Strona 14



b) podmiot 3 jako Odbiorca: Urzad Miejski w Toszku
ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
NIP dla celéw PIT i ZUS: 9691124642
Rola 8 - JST odbiorca

4) rachunki - s3 dowodem ksiegowym dokumentujacym zakup lub sprzedaz rzeczowych
sktadnikéw majatkowych lub ustug. Rachunki wystawiajg jednostki, ktére nie sa
uprawnione do wystawiania faktur VAT. Rachunek powinien zawiera¢ co najmniej:

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

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

¢) nazwe towaru lub ustugi oraz ich ceny jednostkowe;

d) jednostke miary iilos¢ towaréw lub zakres wykonanych ustug;

e) wartos¢ sprzedanych towaréw i wykonanych ustug,

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

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

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

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

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

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

e) wystgpily inne okolicznosci powodujace koniecznoé¢ zmiany danych zawartych
w fakturze, zgodnie zobowigzujagcymi przepisami dotyczacymi podatku
od towaréw i ustug.

Faktury korygujace wystawiane iotrzymywane w Krajowym Systemie e-Faktur

(KSeF) podlegaja tym samym zasadom kontroli, dekretacji iujecia w ksiegach

rachunkowych jak pozostale dowody ksiegowe, zuwzglednieniem zasad

wynikajacych z przepiséw dotyczacych KSeF.

3. Dowodami bankowymi sa:

1) dowéd wplaty (na rachunek bankowy),

2) elektroniczne zlecenie wyplaty gotowki

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

4) wyciagi zrachunkéw bankowych - dokumentami stwierdzajagcymi uregulowanie
zobowigzan sa wyciagi bankowe podajace sumy zrealizowanych czekéw, zalaczone
do wyciggéw kopie przelewoéw bankowych, dowody kasowe, rozliczenia
pracownikéw zsum pobieranych na zakupy, zzalaczonymi dowodami
stwierdzajagcymi poniesione wydatki. Otrzymane wyciagi zrachunku bankowego
sa sprawdzane przez Referat Ksiegowosci Budzetowej, czy zostaly dolaczone do nich
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wszystkie dowody, oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu zostalo wiasciwie

wprowadzone.

5) realizowane przez bank polecenie przelewu - wlasne i obce,

6) raport kasowy,

7) wniosek o zaliczke,

8) rozliczenie zaliczki.

4. Dokumentami dotyczacymi zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow sa:

1) umowa o prace, zmiana umowy (aneks), rozwigzanie umowy o prace wystawiona
zgodnie zkodeksem pracy iuregulowaniami wewnetrznymi przez Referat
Organizacyjny na podstawie dyspozycji Burmistrza w dwoéch egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

a) oryginat dla pracownika,

b) 2-gi egzemplarz dla Referatu Organizacyjnego.

2) lista ptac - powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) tacznie sume wynagrodzen do wyplaty,

€) nazwisko i imie pracownika,

d) sume wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki ptac,

e) sume wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podzialem na poszczegélne tytuty,

g) pokwitowanie odbioru wynagrodzen podpis w przypadku wyplaty w kasie
lub o$wiadczenie o przelaniu wynagrodzenia na konto banku zpodanym
numerem rachunku bankowego.

5. dokumentami dotyczacymi inwestycji i remontéw moga by¢:

1) umowa na dostawy i ustugi,

2) faktura VAT,

3) faktury korygujace,

4) przyjecie srodka trwalego - OT powinno by¢ udokumentowane fakturami
(wykonawcéw) oraz dolaczonymi do faktur dowodami OT lub innych dokumentéw
(np. w przypadku mienia pochodzacego z komunalizacji dotaczong do OT decyzja).
W zakresie rob6t budowlano - montazowych do faktury wykonawcy powinien by¢
dotaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementéw robét
lub obiektéw, sprawdzony izaakceptowany przez inspektora nadzoru kosztorys
wykonawcy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).
W uzasadnionych przypadkach decyzje dopuszczajaca obiekt do uzytkowania zgodnie
z obowigzujacymi  przepisami wtym  zakresie. Dowody OT  stanowia
udokumentowanie zakonczonych inwestycji. Za prawidlowos¢ ikompletnoscé
dokumentéw odpowiada pracownik merytoryczny i kierownik referatu realizujacego
zadanie.

5) protokét zdawczo - odbiorczy Srodka trwalego - PT - stanowi udokumentowanie
otrzymanych lub przekazanych innej jednostce srodkéw trwatych.

6) likwidacja srodka trwatego - LT.

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

b) uzytkownik gléwny srodka trwalego dokonuje dyspozycji dowodu LT w systemie
informatycznym po otrzymaniu protokolu zuzycia ifizycznej likwidacji srodka
trwatego (kasacji), sporzadzonego przez Komisje Kasacyjna powotang przez
Burmistrza
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c) pracownik ksiegowosci zatwierdza dokonana dyspozycje dokumentu LT
w systemie informatycznym po otrzymaniu kserokopii pelnej dokumentacji
dotyczacej procedury likwidacji, po czym LT staje sie pelnoprawnym
dokumentem wprowadzajagcym zmiany w ewidencji ksiegowe;.

7) w przypadku ujawnienia Srodka trwatego gtéwny uzytkownik w celu wprowadzenia
do ewidencji ksiegowej zaleca wycene ujawnionego S$rodka trwalego poprzez
powolanie rzeczoznawcy lub we wlasnym zakresie. W przypadku wyceny
we wlasnym zakresie Kierownik Referatu powoluje zespét sposréd wilasnych
pracownikéw, merytorycznie zajmujac sie tym zagadnieniem. Z wyceny sporzadza sie
protokét, ktéry podpisuje zespdét wyceniajacy, akceptuje Zastepca Burmistrza
a zatwierdza Burmistrz.

Protokot stanowi podstawe wystawienia OT zgodnie z ust. 3 pkt 1 kopie protokotu
nalezy przekaza¢ do ksiegowosci.

8) wprzypadku oddania $rodkéw trwatych w uzyczenie, uzytkownik gléwny -
uzyczajacy zawiera stosowna umowe z bioracym srodek trwaly w uzyczenie.

Do umowy uzyczenia nalezy sporzadzi¢ zalacznik z wykazem uzyczonych srodkéow
trwatych zawierajacy:

a) nazwe srodka trwalego,

b) numer inwentarzowy srodka trwatego,

c) wartos$¢ poczatkowa

d) rok oddania do uzytku,

e) parafke pracownika ksiegowosci prowadzacego ksiazke inwentarzows,

f) podpis kierownika referatu merytorycznego.

9) Dokumentacja wartoéci niematerialnych iprawnych np. licencje, koncesje, znaki
towarowe itp.

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

Za warto$¢ poczatkowq wartosci niematerialnych i prawnych uwaza sie cene nabycia.
Cena nabycia obejmuje:

a) koszty zwigzane zzakupem, naliczone do dnia przekazania wartoSci
niematerialnych i prawnych np. koszty optat notarialnych, skarbowych, odsetek,
prowizji, koszty montazu, instalacji programéw, systeméw komputerowych
pomniejszone o rabaty, upusty i inne zmniejszenia.

b) podatek VAT zawarty w cenie zakupu niepodlegajacy odliczeniu,

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

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

1) zestawienia dowodéw ksiegowych przygotowane do zaksiegowania zapisem
zbiorczym - zestawienia dowodéw ksiegowych powinny sklada¢ sie co najmniej
z okreélenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty lub okresu ktérego
dotycza objete nim dowody, kwot do ksiegowania oraz podpisu osoby sporzadzajace;.
Zestawienia winny obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane
wylacznie wjednym okresie sprawozdawczym lub jego czeéci oraz zapewnic
sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami, na ktérych podstawie
zostaly sporzadzone.
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2) polecenia ksiegowania - sporzadza sie wcelu dokonania zapisu ksiegowego
(np. wystornowanie btednego zapisu przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcie
ksiag) oraz w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowosci,

3) noty ksiegowe - za noty ksiegowe uwaza si¢ dowody wystawione miedzy jednostkami
organizacyjnymi Gminy Toszek w celu realizacji przydzielonych im zadan
lub kontrahentami jednostki wcelu skorygowania jej wlasnych dowodéw
wewnetrznych (lub dowodéw obcych uprzednio wystawionych przez kontrahentéw)
albo naliczenia np. kar umownych oraz dowody wystawione przez jednostke
dokonujaca ich ksiegowania w celu skorygowania dowodéw obcych lub wlasnych
wewnetrznych.

4) Polecenie wyjazdu sluzbowego/ szkoleniowego - stuzy do rozliczania kosztéw
podrézy. Dolny odcinek druku polecenia moze by¢ wykorzystany do pobrania zaliczki
na pokrycie kosztéw podroézy,

5) arkusz spisu z natury izestawienie niedoboréw inadwyzek - sposéb postepowania
i przeznaczenia arkuszy spisu znatury oraz zestawienia niedoboru inadwyzki
okres$lono w instrukcji inwentaryzacyjnej wydanej zarzadzeniem Burmistrza,

6) decyzja przypisu - odpisu,

7) kwitariusz przychodowy K-103 stuzy do przyjmowania wplat podatkoéw ioptat
przez inkasentow. Ilos¢ blankietow zawartych w kwitariuszu powinna by¢
sprawdzona i stwierdzona na kazdym kwitariuszu przez zamieszczenie informagji,
ze kwitariusz zawiera blankiety od nr... do nr.....Kwitariusze K-103 sa drukami
Scistego zarachowania. Przed wydaniem do uzytkowania winny by¢ podpisane
przez Skarbnika lub osobe uprawniona.

IV. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§13. 1. W zakresie dokonywania wydatkow:

1) dowody ksiegowe stanowiace podstawe wyplaty/zaplaty podlegaja opisowi
przez komoérke merytorycznie odpowiedzialng za wydatek. Opis powinien zawierac¢
przeznaczenie wydatku lub inne informacje dotyczace wydatku. Stwierdzone
w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢é uwidocznione
na dowodzie lub zataczniku do dowodu ipodpisane przez osoby zobowiazane
do sprawdzenia dowodu.

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

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

b) podstawe wydatku zgodnie z Prawem Zamoéwien Publicznych,

c) zrodlo finansowania (dzial, rozdzial, paragraf),

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

3) kazdy dowdd stanowiacy podstawe wyplaty powinien byé réwniez sprawdzony
pod wzgledem formalnym irachunkowym w Referacie Ksiegowosci Budzetowej
(likwidatura) w formie podpisanej na dowodzie klauzuli : ,sprawdzono
pod wzgledem formalnym i rachunkowym dnia....... podpis".

4) dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym iformalno rachunkowym
podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika iBurmistrza lub osoby
przez nich upowaznione. Do dowodu do wyplaty winne by¢ podlaczone zalaczniki
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. umowy (poza umowami wieloletnimi) lub zamoéwienia, protokét odbioru robot
(przy robotach, ustugach i dostawach) oraz rozliczenie inwestycji przy platnosciach
inwestycyjnych.

5) na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wyplaty nalezy po dokonaniu
wyplaty lub po wystawieniu polecenia przelewu, czeku lub obciazenia rachunku
bankowego winnej formie rozliczenr, zamieéci¢ klauzule: ,wyptacono gotowka/
przelewem............ dnia .......... podpis". Klauzule te podpisuje pracownik dokonujacy
wyplaty gotowkowej, badz pracownik sporzadzajacy polecenie przelewu. Klauzula
powinna by¢ umieszczona w takim miejscu dowodu, aby nie mogta by¢ usunieta
przez obciecie czesci dowodu.

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

Obrot gotowkowy tj. wplaty i wyplaty reguluje instrukcja kasowa.

3. W zakresie obrotu bezgotéwkowego udokumentowaniem obrotu sa:

1) polecenie/ zlecenie przelewu - w formie elektronicznej jest powszechnie stosowane
przy regulowaniu wszelkich zobowiazani, podstawa do wystawienia polecenia
przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacego zaplacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej w systemie
bankowosci internetowej Banku, w ktérym prowadzona jest obstuga Budzetu Gminy.
Po zrealizowaniu przelewu Urzad otrzymuje wyciag bankowy potwierdzajacy
dokonanie transakgji.

2) Pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej dokonujac poleceni przelewu w systemie
bankowosci internetowej Banku, w ktérym prowadzona jest obsluga Budzetu Gminy
sporzadza zbiorowy przeglad zlecerr z dokonanych operacji finansowych, ktéry zostaje
nastepnie zatwierdzony przez osoby upowaznione.

3) otrzymane zbanku wyciagi zrachunkéw bankowych winny byé sprawdzone
przez pracownika Referatu Ksiegowosci Budzetowej wraz z zalagczonymi do nich
dokumentami oraz wlasnymi dokumentami.

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

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

N

§15. W przypadku dokumentéw finansowo - ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych
ze $srodkow zagranicznych majg zastosowanie odpowiednio zapis niniejszej instrukcji.

§16. W przypadku nieobecnosci 0os6b wyznaczonych do wykonania czynnosci okreslonych
w niniejszej Instrukcji, czynnoéci tych dokonuja osoby ich formalnie zastepujace badz
wlasciwe osoby wyzsze w hierarchii stuzbowej.

§17. Zmiana nazwy komorki organizacyjnej Urzedu przy zachowaniu jej zakresu zadan
merytorycznych nie rodzi obowigzku zmiany niniejszej Instrukcji. Uzyte w niniejszej
Instrukcji nazwy komorek organizacyjnych nalezy odczytywaé odpowiednio
do wprowadzonych zmian.
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§18. Nadawanie uprawnien i dostep do KSeF
1. Kierownik jednostki odpowiada za zapewnienie jednostce dostepu do Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF) oraz nadanie uprawniern do korzystania ztego systemu
odpowiednim osobom.
2. Kierownik jednostki wyznacza liste pracownikéw uprawnionych do korzystania
z KSeF w imieniu jednostki. Co do zasady uprawnienia takie powinni otrzymac:
1) pracownicy odpowiedzialni za wystawianie faktur sprzedazy jednostki
(jesli jednostka takie wystawia) - uprawnienie do wystawiania i przesylania faktur
w KSeF,
2) pracownicy odpowiedzialni za odbidr i rejestracje faktur kosztowych (zakupu) -
uprawnienie do odczytu (pobierania) faktur wystawionych w KSeF na jednostke jako
nabywece,
3) inni pracownicy, ktérym konieczne jest zapewnienie wgladu do faktur w KSeF
(np. w celu kontroli, analizy danych) - uprawnienie do odczytu.
3. Nadane uprawnienia w KSeF moga przybiera¢ forme uprawnien do wystawiania
faktur, do odczytu (przegladania) faktur, do nadawania dalszych uprawnieri innym
uzytkownikom, itp. Zakres dostepnych uprawnien jest okreslony w przepisach o KSeF
oraz strukturze uprawnien systemu. Kierownik jednostki dba o to, aby kazdy pracownik
posiadal wylacznie taki zakres uprawnien, jaki jest niezbedny do wykonywania
jego obowiazkow.
4. Pracownicy korzystajacy zKSeF uwierzytelniaja sie w systemie za pomocy
akceptowalnych metod:
a) kwalifikowany podpis elektroniczny powigzany znumerem PESEL/NIP
uzytkownika,
b) podpis zaufany (profil zaufany) lub przydzielony token autoryzacyjny.
5. Nadanie pracownikom jednostki uprawniers do obstugi systemu KSeF nastepuje przez
Administratora jednostki, zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu nr 120.3.2026
Burmistrza Toszka z dnia 26 stycznia 2026 r. w sprawie powolania Administratora
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz zasad nadawania uprawnieri dla uzytkownikéw
Systemu KSeF w Gminie Toszek.

§ 19. Windykacja naleznosci

1. Windykacja naleznosci, do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy Ordynacja podatkowa
prowadzona jest przez pracownikéw Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych, natomiast
ewidencje tych naleznoéci prowadza pracownicy wlasciwych komorek organizacyjnych
Urzedu zajmujacych sie ewidencja tych naleznosci (podatki, oplaty za odpady).

2. Pracownicy wtlasciwych komoérek organizacyjnych, prowadzacy ewidencje ksiegowa
naleznoéci majacych charakter cywilnoprawny lub publicznoprawny, po stwierdzeniu
zalegtosci przekazuja informacje o zalegtosci do Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych,
ktéry rozpoczyna windykacje od osobistego lub telefonicznego kontaktu z dtuznikiem
oraz uzgodnienia splaty dlugu. Jesli to nie skutkuje, pracownicy Referatu Podatkéw
i Optat Lokalnych bezzwlocznie wysylaja wezwanie do zaplaty z podaniem terminu
uregulowania zadluzenia.

3. Pracownik Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych zajmujacy sie windykacja naleznosci
niepodatkowych  po otrzymaniu kompletu dokumentéw dotyczacych naleznosci
cywilnoprawnych kieruje roszczenie na droge sadowa, za§ w przypadku naleznosci
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publicznoprawnych wystawia tytul wykonawczy i kieruje go do odpowiednich organéw
egzekucyjnych.

Nastepnie jedli naleznos¢ nie zostanie uregulowana sporzadza wniosek o nadanie
klauzuli wykonalnosci tytutom egzekucyjnym oraz przygotuje dokumenty windykacyjne
celem wszczecia egzekucji komorniczej, monitoruje przebieg egzekucji, wspétpracujac
jednoczesnie z odpowiednimi komérkami Urzedu, organami i instytucjami publicznymi
w zakresie ustalania danych o diuznikach, niezbednych do prowadzenia skutecznej
egzekudji.

§ 20. Udostepnianie dowodow ksiegowych

1. Dowody ksiegowe, ktére wplynely do referatow ksiegowosci izostaly zaksiegowane
nie moga by¢ wydawane z referatu. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika innego referatu mozna dokument udostepnié¢, wylacznie
na miejscu, w referacie przechowujacym dokument, lub w postaci kserokopii dokumentu.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach za zgoda Skarbnika lub osoby upowaznionej,
dokumenty = powyzsze moga by¢é wydawane referatom = merytorycznym,
za pokwitowaniem. Nie dotyczy to zwrotu dokumentéw celem uzupelnienia brakéw
formalnych przed zaksiegowaniem.

2. W przypadku kontroli zewnetrznej i wewnetrznej prowadzonej w siedzibie jednostki,
ktérej przedmiotem jest m. in. kontrola dowodéw ksiegowych, dowody te wydawane
sg kontrolujagcym na polecenie Skarbnika lub osoby upowaznione;.

3. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz, do organéw Scigania, sagdéw, prokuratury,
itp. moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej
zgody Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione za pokwitowaniem.

4. W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentéw ksiegowych nalezy sporzadzi¢
ich kserokopie, ktére po opatrzeniu stosowna adnotacja przechowuje sie w miejscu
dotychczasowego przechowywania oryginaléw w zbiorach dokumentéw ksiegowych.
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V. RODZAJE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH WYSTEPUJACYCH W GMINIE
TOSZEK

ZALACZNIK Nr 1

Instrukcja dotyczaca obiegu dokumentow finansowo - ksieggowych dokumentujacych
wydatki budzetowe Gminy Toszek na podstawie zewne¢trznych dokumentow obceych:

— faktury/ do wystawienia faktury VAT uprawnieni sa tylko podatnicy podatku VAT/
— rachunki/wystawiaja jednostki, ktore nie sa uprawnione do wystawienia faktur
VAT/

— inne dokumenty o rownowaznej wartosci formalnej do faktury, rachunkow.

I.  Zasady ogolne:

1. Dokument finansowo - ksiegowy stanowiacy podstawe zaplaty powinien by¢
wystawiony na Gmine Toszek (wyjatek stanowi refundacja za okulary - dokument
finansowo - ksiegowy wystawiony jest na pracownika) oraz faktury (nabywca Gmina
Toszek, odbiorca Urzad Miejski w Toszku), sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
oraz zawiera¢ opis merytoryczny. Opis merytoryczny powinien zawierac
w szczegolnosci:

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

2) tryb zamoéwienia publicznego wraz ze wskazaniem nr wtasciwego rejestru

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

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

5) w przypadku wydatku zwigzanego z realizacja projektu realizowanego przy udziale
srodkow pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej - nazwe projektu oraz numer
rachunku bankowego, zktérego winna nastgpi¢ zaplata, Zrédila finansowania
wydatku.

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

2. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje wyznaczony w danej komoérce
merytorycznej pracownik, zatwierdza kierownik komoérki organizacyjnej.

3. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym dokonywane jest poprzez zlozenie
podpisu przez osoby wymienione w pkt 2.

4. Sprawdzenie izatwierdzenie dokumentu w komodrce merytorycznej nastepuje
bezzwlocznie, majac na uwadze termin platnosci oraz dalsze czynnosci zwigzane
z przygotowaniem dokumentu do zaplaty, tj. sprawdzenie dokumentu pod wzgledem
formalno - rachunkowym izatwierdzenie do wyplaty. Przekazanie dokumentu
do Referatu Ksiegowosci Budzetowej powinno byé co najmniej na 3 dni robocze
przed terminem zaplaty. Przekazanie dokumentu do Referatu Ksiegowosci Budzetowej
w dniu, w ktérym uplywa termin platnosci badZz po tym dniu wymaga dotgczenia
pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymywania dokumentu pod wzgledem
merytorycznym oraz osobe zatwierdzajaca okreslong w pkt 2. Osoby odpowiedzialne
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za przekroczenie terminéw platnosci, w przypadku naliczenia odsetek, beda obcigzane
kosztami z tego tytutu.

5. Po sprawdzeniu izatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansowo-
ksiegowe przekazywane s3 do Referatu Ksiegowosci Budzetowej. Wyznaczeni
pracownicy Referatu Ksiegowosci Budzetowej dokonuja kontroli pod wzgledem
formalno-rachunkowym. Dokonanie kontroli potwierdza sie¢ podpisem oraz data
na dokumencie lub w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw. W przypadku
stwierdzenia bledow formalnych Iub rachunkowych dokument podlega zwrotowi
do wystawcy lub wlasciwej komoérki organizacyjnej w celu ich wyjasnienia lub dokonania
stosownej korekty, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

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

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

8. W przypadku faktur zakupu podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku od towaréw
iustug Referat Ksiegowosci Budzetowej prowadzi rejestr zakupu VAT w celu
prawidlowego sporzadzenia deklaracji VAT -7.

Komoérka merytorycznie uprawniona do otrzymania faktury powinna w szczegdélnosci:

1) sprawdzi¢  uzasadnienie = dostawy  kontrolujac =~ z odpowiednia =~ umowg
lub zamoéwieniem (wskaza¢ nr umowy/ zlecenia)

2) opisa¢ zdarzenie, fakture VAT dostawcy

3) sprawdzic fakture pod wzgledem merytorycznym

4) wskaza¢ zrédlo finansowania tj. dzial, rozdzial, paragraf a takze wskaza¢ podstawe
wydatku zgodnie z ustawag Prawo Zaméwien Publicznych.

Oryginat faktury podlega ewidengji w ksiegach rachunkowych. Przy zakupie srodkéw

trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i pozostatych srodkéw trwatych, komoérka

organizacyjna dolagcza oryginal dokumentu 'Przyjecie érodka trwalego OT".

Przy zakupach pozostatych srodkéw trwatych, komoérka organizacyjna potwierdza

podpisem wyznaczonego pracownika oraz naniesieniem na odpowiedniej pieczeci

nr przyjecia do ewidencji pomocniczej.

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

10. Do faktury winny by¢ zalaczone:

1) umowa lub zlecenie (jesli zachodzi taka potrzeba)
2) protokot odbioru robét (ustug)
3) rozliczenie materialéw (jesli umowa tak przewiduje).

II. Szczegdlne zasady dotyczace obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych,
klasyfikowane w dziale 750, rozdz. 75023.

1. Dokument jest opisywany isprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Referat
Organizacyjny z uwzglednieniem zasad ogdélnych, wynikajacych z niniejszej Instrukcji.

2. Po zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym faktury przekazywane sa do Referatu
Ksiegowosci Budzetowe;.
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3. Referat Organizacyjny dokonuje rozliczenia rozméw telefonicznych na poszczegdlne
komorki organizacyjne Urzedu w celu ustalenia rozméw stuzbowych i prywatnych.

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

III.  Szczegblne zasady dotyczace obiegu rachunkéw do umowy zlecenia io dzieto
zawieranych z osobami nie prowadzacymi dzialalnosci gospodarcze;j.

1. Wprowadza sie¢ obowigzujacy wzér rachunku do zawieranych przez Gmine Toszek
uméw  zlecenia iodzielo zosobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej.

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

3. Druk rachunku przekazywany jest wraz zegzemplarzem umowy zleceniobiorcy
lub wykonawcy.

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

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

6. Nastepnie wdrazane sa postepowania zgodnie z pkt I.

IV.  Szczegodlne zasady dotyczace obiegu faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych.

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

1) w zakresie wydatkéw inwestycyjnych Urzedu zwigzanych zinformatyzacja
i komputeryzacja - Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych, Promocji i Rozwoju
Gminy

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

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:
1) prawdziwosci, rzetelnoéci izgodnosci pod wzgledem jakosciowo - wartosciowym

zadania inwestycyjnego objetego fakturg, badZz innym dowodem o réwnowaznej
wartosci formalnej,

2) zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,

3) zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamoéwien publicznych, budowlanego itp.),
zawarta umowgq, harmonogramem rzeczowo - finansowym, kosztorysem, protokotem
odbioru robét, dostaw lub ustug itp.

3. Dowodem dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym jest opisanie
merytoryczne dokumentu, oktérym mowa wpkt I. 1 oraz podpis wlasciwego
pracownika lub kierownika referatu.

4. Zatwierdzenia i dalszych czynnosci dokonuje sie¢ wg zasad ogolnych okreslonych w pkt
I ppkt 2-10.
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ZALACZNIK Nr 2

Instrukcja w sprawie obiegu faktur VAT (sprzedazy), wystawianych przez Gmine¢ Toszek.

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

1. Zgodnie zart. 106 ustawy zdnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw iustug
(Dz. U. 22025 r., poz. 775 z p6zn. zm.) podatnicy VAT sg obowigzani wystawiaé faktury
stwierdzajgce sprzedaz.

2. Fakture wystawia sie zgodnie z zasadami okreslonymi w ww. ustawie badZ w przepisach
wykonawczych do ustawy.

3. Kazda komorka organizacyjna Urzedu dokonujaca czynnosci podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem od towaréw iustug dokumentuje realizowane przez siebie
czynnoéci, sporzadzajac kalkulacje kosztow zgodnie zzarzadzeniem Burmistrza
oraz protokél uzgodnienn dotyczacych sprzedazy nieruchomosci i przekazuje
te dokumenty do Referatu Ksiegowosci Budzetowej celem sporzadzenia faktury VAT.
Rejestr sprzedazy prowadzi Referat Ksiegowosci Budzetowej dla calego Urzedu.
W przypadku braku obowigzku wystawienia faktur VAT, dla celéw ewidencji VAT
i prawidlowego sporzadzenia deklaracji VAT-7 pracownik Referatu Ksiegowosci
Budzetowej sporzadza fakture wewnetrzng VAT, ktéra nie wymaga podpisu.

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

1) date wystawienia,

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

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

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

5) numer, za pomoca ktorego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany
na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat
on towary lub ustugi,

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaplaty, oile taka data jest okreslona irézni sie od daty wystawienia
faktury,

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

8) miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug,

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

10) kwoty wszelkich opustéow lub obnizek cen, wtym w formie rabatu z tytulu
wczedniejszej zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

11) wartosé dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakeja,
bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto),

12) stawke podatku albo stawke podatku od wartosci dodanej w przypadku korzystania
z procedur szczegoélnych,

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

25

Id: 35C22153-3BD5-4C89-B7BF-031D9F293879. Podpisany Strona 25



14) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegoblnych stawek podatku,

15) kwote naleznosci ogétem,

16) w przypadku dostawy towaréw lub swiadczenia ustug, w odniesieniu do ktérych:

a) obowiazek podatkowy powstaje zgodnie z art. 19a ust. 5 pkt 1 lub art. 21 ust. 1, lub
b) w przepisach wydanych na podstawie art. 19a ust. 12 okreslono termin powstania
obowiazku podatkowego z chwilg otrzymania calosci lub czesci zaptaty

- wyrazy "metoda kasowa';

17) w przypadku faktur, o ktérych mowa w art. 106d ust. 1 - wyraz "samofakturowanie";

18) w przypadku dostawy towaréw lub wykonania ustugi, dla ktérych obowigzanym
do rozliczenia podatku od wartoéci dodanej lub podatku o podobnym charakterze
jest nabywca towaru lub ustugi - wyrazy "odwrotne obcigzenie";

18a) w przypadku faktur, w ktérych kwota naleznosci ogétem przekracza kwote 15 000 zi

lub jej réwnowartoé¢ wyrazona w walucie obcej, obejmujacych dokonang na rzecz

podatnika dostawe towaréw lub $wiadczenie ustug, o ktérych mowa w zataczniku nr 15

do ustawy - wyrazy "mechanizm podzielonej platnosci", przy czym do przeliczania

na zlote kwot wyrazonych w walucie obcej stosuje sie zasady przeliczania kwot stosowane

w celu okres$lenia podstawy opodatkowania;

19) w przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku
na podstawie art. 43 ust. 1, art. 113 ust. 11 9, art. 113a ust. 1 albo przepiséw wydanych
na podstawie art. 82 ust. 3 - wskazanie:

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktérego
podatnik stosuje zwolnienie od podatku,

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od podatku taka dostawe
towarow lub takie swiadczenie ustug, lub

) innej podstawy prawnej wskazujacej na to, ze dostawa towaréw lub $wiadczenie
ustug korzysta ze zwolnienia;

20) w przypadku, o ktérym mowa w art. 106c - nazwe iadres organu egzekucyjnego
lub imie inazwisko komornika sadowego oraz jego adres, a w miejscu okreslonym
dla podatnika - imie i nazwisko lub nazwe diuznika oraz jego adres;

21) w przypadku faktur wystawianych wimieniu ina rzecz podatnika przez jego

przedstawiciela podatkowego - nazwe lub imie inazwisko przedstawiciela
podatkowego, jego adres oraz numer, za pomocg ktérego jest on zidentyfikowany
na potrzeby podatku;

22) w przypadku gdy przedmiotem wewnatrzwspdlnotowej dostawy sa nowe srodki
transportu - date dopuszczenia nowego srodka transportu do uzytku oraz:

a) przebieg pojazdu - w przypadku pojazdéw ladowych, o ktérych mowa w art. 2 pkt
10 lit. a,

b) liczbe godzin roboczych uzywania nowego &érodka transportu - w przypadku
jednostek ptywajacych, o ktérych mowa w art. 2 pkt 10 lit. b, oraz statkéw
powietrznych, o ktérych mowa w art. 2 pkt 10 lit. c;

23) w przypadku faktur wystawianych przez drugiego w kolejnosci podatnika, o ktérym
mowa w art. 135 ust. 1 pkt 4 lit. b i c, w wewnatrzwspdlnotowej transakgcji trojstronnej
(procedurze uproszczonej) - dane okreélone w art. 136;

24) w przypadkach, o ktérych mowa w art. 97 ust. 10 pkt 21 3:

a) numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
poprzedzony kodem PL,
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b) numer, za pomoca ktérego nabywca towaru lub ustugi jest zidentyfikowany
na potrzeby podatku od wartosci dodanej w danym panstwie czlonkowskim,
zawierajacy dwuliterowy kod stosowany na potrzeby podatku od wartoéci dodanej
wladciwy dla tego parnistwa czlonkowskiego;

25) w przypadku podatnika korzystajacego ze zwolnienia, o ktérym mowa w art. 113a
ust. 1 - indywidualny numer identyfikacyjny, o ktérym mowa w art. 113a ust. 2 pkt 2;

26) w przypadku gdy nabywca towaréw lub ustug jest podatnikiem niezarejestrowanym
na potrzeby podatku albo osoba prawna niebedaca podatnikiem i niezarejestrowana
na potrzeby podatku - numer identyfikacji podatkowej tego nabywcy, jezeli posiada
on taki numer;

27) w przypadku gdy nabywca towaréw lub ustug jest podatnikiem, u ktérego sprzedaz
jest zwolniona od podatku na podstawie art. 113a ust. 1 - indywidualny numer
identyfikacyjny, o ktérym mowa w art. 113a ust. 2 pkt 2

5. Wprzypadku prowadzenia rejestru VAT przy uzyciu zintegrowanego systemu
finansowo - ksiegowego Referat Ksiegowosci Budzetowej Urzedu wystawiajac fakture
VAT wprowadza dane do tego rejestru zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

6. Osobami uprawnionymi do wystawienia faktur sg pracownicy merytoryczni Referatu
Ksiegowosci Budzetowej Urzedu. Aby faktura zostala uznana za wystawiong musi zostac
przekazana do Krajowego Systemu e-Faktur (KSEF), gdzie otrzyma numer
identyfikujacy.

7. Referat Ksiegowosci Budzetowej prowadzi centralny rejestr (ewidencje) sprzedazy Gminy

jako podatnika podatku VAT badz w przypadku prowadzenia rejestru przy uzyciu

zintegrowanego systemu finansowo - ksiegowego generuje z systemu rejestr, stanowiacy
podstawe sporzadzenia deklaracji VAT - 7 i pliku JPK VAT.

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

9. Uregulowania zawarte w niniejszej Instrukcji maja zastosowania réwniez do faktur
korygujacych z uwzglednieniem wymogu uzyskania potwierdzenia odbioru.

10. Procedura awaryjna w przypadku braku dostepu do KSeF
1) W przypadku awarii lub niedostepnosci KSeF z przyczyn lezacych po stronie

systemu Ministerstwa Finanséw (awaria systemu centralnego), uniemozliwiajgcych
wystawianie lub odbieranie faktur ustrukturyzowanych, jednostka stosuje
nastepujaca procedure:

a) faktury sprzedazy (wystawiane przez jednostke) w okresie awarii moga by¢
wystawiane poza systemem KSeF, tj. w trybie offline. Faktura taka powinna
by¢ sporzadzona w formacie zgodnym zwymaganiami dla faktur
ustrukturyzowanych (strukturze logicznej e-Faktury), a nastepnie przekazana
nabywcy w uzgodniony sposéb - np. wystana e-mailem jako plik PDF
lub przekazana w formie papierowej. Na fakturze wystawionej offline
umieszcza si¢ informacje, ze zostala wystawiona w trybie awaryjnym poza
KSeF, oraz kod QR wymagany przepisami (pozwalajacy na weryfikacje
faktury i jej p6Zniejsze wprowadzenie do KSeF),

b) jednostka ma obowigzek przekazac kazda fakture wystawiona w trybie offline
do KSeF niezwlocznie po ustaniu awarii, nie pdzniej jednak niz w terminie
7 dni od dnia przywrocenia dostepnosci systemu. Po przestaniu faktury
do KSeF inadaniu jej numeru KSeF w dokumentacji jednostki nalezy
odnotowac ten numer i zarchiwizowacé go wraz z kopia faktury offline,

®
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c) kierownik jednostki wyznacza osobe odpowiedzialng za monitorowanie
komunikatéw Ministerstwa Finanséw o awariach KSeF iich zakorczeniu
(komunikaty te publikowane sa w Biuletynie Informacji Publicznej MF).

2) W przypadku braku dostepu do KSeF z przyczyn lezacych po stronie jednostki (np.
awaria lokalnego sprzetu lub oprogramowania, brak Internetu, problemy z podpisem
elektronicznym po stronie wystawcy lub odbiorcy faktur) stosuje sie nastepujaca
procedure:

a) jezeli jednostka nie moze pobra¢ faktur z KSeF jako nabywca z powodéw

technicznych, upowazniony pracownik powinien niezwlocznie powiadomi¢ dostawcow

(kontrahentéw), ze ma przejsciowe problemy z dostepem do systemu iewentualnie

uzgodni¢ tymczasowe przestanie kopii faktur innym kanalem (np. e-mailem) - oile to

mozliwe. Faktury te pozostang dostepne w KSeF inalezy je pobra¢ oficjalnie, gdy tylko
dostep zostanie przywroécony, aby zweryfikowac zgodnoé¢ z ewentualnymi kopiami,

b) jezeli jednostka nie moze wystawi¢ faktury w KSeF jako sprzedawca, stosuje tryb
offline analogicznie jak w ust. 1 pkt 1) powyzej (wystawia fakture poza KSeF z kodem
QR i przekazuje nabywcy). Przyczyna braku dostepu (np. awaria Internetu) powinna
zosta¢ usunieta najszybciej jak to mozliwe. Po ustaniu probleméw technicznych
po stronie jednostki faktury wystawione offline musza zosta¢ przestane do KSeF
nie péZniej niz w nastepnym dniu roboczym po dniu, w ktérym nastgpilo usuniecie
przyczyny braku dostepu do systemu,

c) przypadki wystawienia faktur w trybie awaryjnym wraz zdata awarii idatg
przestania faktury do KSeF odnotowywane sa w tabeli wedlug wzoru nr 26
Dokumentacja ztym zwigzana (np. kopie faktur offline, potwierdzenia nadania
do KSeF) jest przechowywana razem z dang fakturg,

d) faktury otrzymane przez jednostke od kontrahentéw, ktére zostalty wystawione poza
KSeF z powodu awarii (u wystawcy lub systemowej), sa traktowane jak pelnoprawne
dowody ksiegowe. Pracownik merytoryczny, ktéry otrzymal taka fakture
(np. e-mailem lub wformie papierowej), rejestruje ja ioznacza adnotacja,
ze dokument pochodzi z okresu awarii KSeF. Nastepnie faktura przechodzi zwykly
cykl akceptacji zgodnie z Instrukcja. Po przywroceniu dzialania KSeF komoérka
finansowo-ksiegowa powinna zweryfikowaé, czy faktura ta zostala wprowadzona
do KSeF przez wystawce w ustawowym terminie (np. do 7 dni od ustania awarii).
Weryfikacja polega na sprawdzeniu, czy faktura o danym numerze i danych pojawita
sie wKSeF - jedli nie, jednostka powinna ponownie wezwaé¢ kontrahenta
do dopelnienia obowiazku przestania faktury do KSeF.

3) Kierownik jednostki zapewnia, by pracownicy znali tryb postepowania w przypadku
awarii, oraz aby posiadali dostep do aktualnych informacji (np. wzoru komunikatu
o awarii, listy os6b do kontaktu w razie probleméw technicznych).

4) Brak dostepu do KSeF nie zwalnia jednostki zterminowego dokumentowania
i rozliczania operacji gospodarczych. Wszelkie operacje musza by¢ udokumentowane
fakturami (lub innymi dowodami) wystawionymi zgodnie z prawem, nawet jezeli
tymczasowo nastepuje to poza KSeF. Faktury wystawione iotrzymane w trybie
awaryjnym maja taka sama moc prawng jak faktury wprowadzone do KSeF,
pod warunkiem dopelnienia obowigzku ich péZniejszego umieszczenia w systemie.
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ZALACZNIK Nr 3

Instrukcja w sprawie obiegu umow/porozumien/zlecen i dokumentéw o podobnym
charakterze.

1. Umowa/porozumienie/zlecenie jest podstawowym dokumentem stanowigcym
podstawe zaciggniecia zobowigzan finansowych, ksztattujacym prawa i obowiazki stron,
wtym zabezpieczajacym interes Gminy oraz uwzgledniajagc zasady gospodarki
finansowej, okreslone w ustawie o finansach publicznych. Odstepstwem od obowigzku
zawarcia umowy moze by¢ wylgcznie przypadek zaciggniecia zobowigzan z tytulu
zakupu towaru o znanych parametrach jakosciowych np.: biletéw, znakéw, oplat, szkolers
otwartych itp.

2. Umowe/porozumienie/ zlecenie przygotowuje wlasciwa komoérka merytoryczna Urzedu.
Nr umowy zawiera co najmniej:

1) symbol CRU

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

3) symbol komoérki organizacyjnej

4) oznaczenie sprawy zgodnie z instrukcja kancelaryjng (JRWA)

5) rok, w ktérym zostala zawarta umowa.
np. CRU.1.2026/ORG.2600.116.2026

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

1) podpis pracownika merytorycznego, ktéry oznacza potwierdzenie prawidlowosci
zastosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,

2) wskazanie biegu terminu platnosci za fakture: , bieg terminu platnosci wskazanego na
fakturze liczony bedzie od dnia doreczenia do jednostki prawidlowo wystawionej
faktury, w tym faktury ustrukturyzowanej otrzymanej za posrednictwem Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF), chyba ze przepisy odrebne stanowia inaczej”.

3) okreslenie obowigzujacego terminu platnosci: ,w przypadku rozbieznosci pomiedzy
terminem platnosci okreslonym w umowie aterminem wskazanym na fakturze,
obowiazuje termin platnosci wynikajacy z zawartej umowy.”

4) w przypadku rozliczenia umowy, porozumienia lub zlecenia na podstawie faktury
ustrukturyzowanej wystawionej za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF), fakture uznaje sie za wystawiong z chwilg jej przestania do Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF) inadania jej numeru identyfikujacego. Faktury ustrukturyzowane
podlegaja obiegowi dokumentéw obowigzujacemu w Urzedzie Miejskim w Toszku
isa  przekazywane do  kontroli = merytorycznej,  formalno-rachunkowej
oraz zatwierdzenia do wyplaty na zasadach okreslonych w niniejszej instrukcji.
Pracownicy wtasciwych komoérek organizacyjnych sa zobowigzani do biezacego
monitorowania wplywu faktur ustrukturyzowanych oraz terminowego podejmowania
czynnoéci zwigzanych z ich realizacja.

4. Umowa/ porozumienie/ zlecenie podlega:

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

2) zaakceptowanie poprzez zlozenie podpisu (parafki) na wszystkich stronach kazdego
egzemplarza przez odpowiedniego kierownika referatu
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3) umowa/porozumienie/zlecenie, zktérej wynika zobowigzanie pieniezne podlega
kontrasygnacie Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

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

6. W przypadku braku uwag, umowa/porozumienie/zlecenie jest kontrasygnowana
przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong, co oznacza potwierdzenie
zabezpieczenia $rodkéw w budzecie Gminy, anastepnie zwracana jest do komorki
organizacyjne;.

7. Referat Ksiegowosci Budzetowej sporzadza obowiazujace deklaracje i informacje do ZUS
iurzedéw skarbowych w zakresie osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej.

8. Komorka organizacyjna przygotowujaca umowe zlecenia/o dzielo zosoba fizyczna
nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej, zobowigzana jest przekazac¢ tej osobie
obowiazujacy w Urzedzie druk rachunku, druk o$wiadczenia do celéw podatkowych
i ubezpieczen stanowiacy odpowiednio zalgcznik nr 11, nr 12 i nr 13 do Instrukcji obiegu
dokumentow finansowo - ksiegowych.

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

10. Uregulowania w zakresie faktur/rachunkéw wystawianych na Gmine Toszek
na podstawie zawartych uméw/porozumieri/zleceri nastepuje na zasadach przyjetych
w czesci ogoélnej instrukeji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych oraz zalaczniku
nr 1 do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych.

11. Wystawianie faktur/rachunkéw przez Gmine Toszek na podstawie umoéw/porozumient
stanowigcych dochody Gminy Toszek nastepuje na zasadach przyjetych w czesci ogdlnej
Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych oraz zataczniku nr 2 do Instrukcji
obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych.

12. Wzér umowy stanowiacy integralna cze$¢ dokumentacji w sprawie postepowania
o zamowienie publiczne, zaakceptowany przez Radce Prawnego oraz kierownika
komorki organizacyjnej, podlega zaparafowaniu przez Skarbnika lub osobe przez niego
upowazniong oraz Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong.

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

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

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

16. Kopia umowy przechowywana jest we wlasciwych referatach odpowiedzialnych
za merytoryczng realizacje, dodatkowo umowy zzakresu zamowieri publicznych
przechowywane sa w Referacie Zamoéwierr Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy.

17. Referat Organizacyjny prowadzi Centralny Rejestr Uméw /CRS/ dla wszystkich umoéw,
a dodatkowo Referat Zamoéwien Publicznych iPromocji prowadzi rejestr dla umoéw,
dla ktérych zostato przeprowadzone postepowanie przetargowe zgodnie z ustawa pzp.

18. Szczegblowe uregulowania w zakresie uméw podpisanych w wyniku przetargu
o zamowienie publiczne reguluja odrebne przepisy zawarte w zarzadzeniu Burmistrza
w tym zakresie.
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19. Od dnia 1 lipca 2026 r. obowiazki zwigzane z prowadzeniem Centralnego Rejestru Uméw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych realizowane s zgodnie z przepisami ustawy
zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz przepisami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie, a takze odrebnym zarzadzeniem Burmistrza regulujacym
zasady prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw.
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ZALACZNIK Nr 4

Instrukcja w sprawie podrozy stuzbowych pracownikow Gminy Toszek.

Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrézy stuzbowych
jest Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z2023 r. poz. 2190 z pézn.
zm.).

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

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

3. Polecenie podrézy stuzbowej podpisuje i okresla srodek transportu:

1) dla Burmistrza Z-ca Burmistrza lub Sekretarz,

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

3) dla kierownikéw referatéw - Burmistrz lub osoby przez niego upowaznione

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

4. Na pokrycie kosztéow zwigzanych zpodréza stluzbowa pracownik moze otrzymac
zaliczke. Zaliczke zatwierdza Skarbnik i Burmistrz lub osoby przez nich upowaznione.

5. Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw delegacii.
Prawidlowo wypelniona delegacje, sprawdzona pod wzgledem merytorycznym przez
Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong, sklada sie w terminie 14 dni
od zakoniczenia podrézy stuzbowej w Referacie Organizacyjnym, gdzie podlega
sprawdzeniu zrejestrem delegacji. Nastepnie ww. druk delegacji skladany
jest w Referacie Ksiegowosci Budzetowej w celu sporzadzenia zestawienia wydatkéw
dot. odbytych podrézy stuzbowych/ szkoleniowych isprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym nie dalej niz 3 dni robocze od zlozenia prawidlowo wypelnionej
delegacji w Referacie Organizacyjnym. Kolejno sporzadzone zestawienie zwracane jest
do Referatu Organizacyjnego w celu uzupelnienia niezbednych opiséw. Nie dalej jednak
niz na 2 dni przed terminem platnosci calos¢ dokumentacji trafia do Referatu
Ksiegowosci Budzetowej w celu dokonania zaptaty.

6. Przekroczenie terminéw o ktérych mowa w pkt. 5 powoduje konieczno$¢ sporzadzenia
i zalaczenia wyjasnienia przyczyn opdznienia, ktére zostaje podpisane przez pracownika,
osobe delegujaca okreslong w pkt 3 lub pracownika Referatu Ksiegowosci Budzetowej
w zaleznosci od przyczyny opdZnienia.

7. Obowiazek potwierdzenia odbycia podrézy stuzbowej:

1) Pracownicy odbywajacy podréz stuzbowa sa zobowigzani do potwierdzenia
jej odbycia wcelu okreslonym na dokumencie polecenia podrézy stuzbowej
przez podmiot do ktérego zostali oddelegowani.

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

8. Wydatek zwigzany z wyjazdem nalezy udokumentowaé stosownie do poniesionych
kosztow np. bilety; faktury(rachunki)za nocleg, inne dokumenty:

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

2) faktury (rachunki) dotyczace innych wydatkéw zwigzanych z podréza opisuje
pracownik izatwierdza osoba uprawniona do delegowania pracownika w podréz
stuzbowa.

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

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

11. Zasady wyplaty naleznosci z tytutu odbycia podrézy stuzbowe;j :

1) wyplata naleznodci ztytulu odbycia podrézy stuzbowej nastepuje na biezaco
nie pdézniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od daty przediozenia w Referacie
Ksiegowosci Budzetowe;.

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

3) Naleznoé¢ wyplacana jest na rachunek bankowy pracownika.

12. Polecenie podrézy stuzbowej, podlegajace rozliczeniu wramach projektéw
realizowanych przy udziale $rodkéw Unii Europejskiej podlega oznaczeniu przez
pracownika wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu, realizujacej dany projekt
i zlozeniu przez niego czytelnego podpisu.

13. Pracownik moze otrzymac¢ zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty podrézy
i pobytu poza granicami kraju zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznoéci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej isamorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2023 r, poz. 2190 z pézn. zm.).
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ZALACZNIK Nr 5

Instrukcja dotyczaca sporzadzania i obiegu list plac.

1. Dokument finansowo - ksiegowy onazwie lista plac sluzy w Urzedzie Miejskim
do udokumentowania przede wszystkim:
1) wyplaty wynagrodzer pracowniczych,
2)wyplaty diet Radnych Rady Miejskiej w Toszku i sottyséw jednostek pomocniczych
Gminy,
3) wyplata ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczych/ szkoleniach czionkéw OSP,
4)inne wyplaty wynagrodzeri rodzace obowigzek w zakresie rozliczen zurzedem
skarbowym i ZUS,

2. Listy plac sporzadza sie na  podstawie odpowiednio  sporzadzonych
przez odpowiedzialnych merytorycznie pracownikéw isprawdzonych dowodéw
zrodlowych, ktére moga miec¢ forme w szczegodlnosci:

1) uchwaty Rady Miejskiej okreslajacej wynagrodzenie Burmistrza,

2) ustalenia wynagrodzenia w zwiazku z uchwala o powotanie Skarbnika,

3) umowy o prace,

4) zmiany umowy o prace,

5) rozwiazania umowy o prace,

6) wnioskéw o nagrode,

7)zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy zpowodu choroby
lub opieki nad dzieckiem lub inng osoba,

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

9) wyrokéw sadowych,

10) wnioskéw o dodatek specjalny,

11) ewidencja czasu pracy,

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

3. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1) osobe sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym- pracownika ds. kadr,

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

3) osobe zatwierdzajaca pod wzgledem merytorycznym - Sekretarz lub osoba
upowazniona,

4) Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona
5) Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.
4. Listy plac sporzadzone na podstawie rachunkéw o ktérych mowa w pkt 2 ppkt 12,
powinny by¢ podpisane przez:
1) osobe sprawdzajaca pod wzgledem formalno - rachunkowym - pracownik
ksiegowosci,
2) Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong,
3) Burmistrza i osobe przez niego upowazniona.
5. Ewidencji ksiegowej podlegaja zbiorcze kwoty wynikajace zlist plac oraz deklaracji
rozliczeniowych dla ZUS i urzedu skarbowego.
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6. Deklaracje, raporty, informacje dla ZUS oraz w zakresie podatku dochodowego od oséb
fizycznych sporzadzane sa przez Referat Ksiegowosci Budzetowej.

7. Zgodnie z ustaleniami ogdlnych przepiséw kodeksu pracy w listach plac dopuszczalne
jest dokonywanie potracert z tytulu naleznosci egzekucyjnych na podstawie tytuléw
egzekucyjnych. Inne potracenia moga by¢ dokonywane za wyrazong na pismie zgoda
pracownika. Na listach ptac nie dopuszcza sie dokonywania jakichkolwiek poprawek.
Btedy poprawia sie poprzez sporzadzenie dodatkowych list ptac.
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ZALACZNIK Nr 6
Instrukcja w sprawie obiegu deklaracji, decyzji i dokumentow o podobnym charakterze.

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

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

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

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

4) Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych podpisuje Burmistrz
lub osoba przez niego upowazniona,

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

II.  Decyzje i dokumenty o podobnym charakterze
1. Pod podjeciem decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze rozumie sie¢ dokumenty
wynikajace z przepisow prawa, nadajacych im okre$lona forme oraz rodzace skutki
finansowe np.

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

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

3) wezwanie do zapfaty.

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

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

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

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

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

a. wezwanie do zaplaty podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,
b. noty odsetkowe, noty ksiegowe podpisywane przez Skarbnika lub osobe
przez niego upowazniona.
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ZALACZNIK Nr 7
Instrukcja w sprawie obiegu sprawozdan budzetowych i finansowych.

1. Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej z dnia 29 stycznia 2025 r. (Dz. U. Nr 2025; poz. 133 z p6zn. zm.) jednostki
organizacyjne Gminy Toszek zobowigzane na mocy w/w rozporzadzenia do sporzadzania
sprawozdan budzetowych, przekazuja sprawozdania jednostkowe w formie elektronicznej
i terminach okreslonych w w/w rozporzadzeniem:
1) jednostkowe sprawozdania budzetowe sg sporzadzane przez:

e Referat Ksiegowosci Budzetowej,

e pozostale jednostki organizacyjne Gminy,

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

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

4) sprawozdania budzetowe w formie elektronicznej sporzadzane sa w programach
Portal FB firmy Rekord (jednostki organizacyjne) i Besti@ (Urzad) w formach xml.
Wzory drukéw sprawozdan oraz formuly kontrolne w w/w programach utworzone
sa na podstawie obowigzujacego rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej. Dane do sprawozdania moga by¢ wprowadzane
poprzez import danych zsystemu finansowo-ksiegowego lub innych programéw
dziedzinowych, zwykorzystaniem pliku zgodnego zwymaganym formatem,
poprzez import pliku w formacie Besti@ albo poprzez reczne uzupelnienie lub dodanie
pozycji. Przed zatwierdzeniem sprawozdanie podlega weryfikacji zgodnie z regutami
kontrolnymi  programu. Po pozytywnej weryfikacji kazde sprawozdanie
przed wystaniem droga elektroniczng w programie ,Portal FB” firmy Rekord musi
zosta¢ zatwierdzone w w/w programach,

5) Referat Ksiegowosci Budzetowej dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej
jednostkowych sprawozdar budzetowych,

6) na podstawie zlozonych sprawozdan jednostkowych osoba odpowiedzialna
za terminowe sporzadzanie sprawozdania z Referatu Ksiegowosci Budzetowej
sporzadza sprawozdanie zbiorcze wg rodzaju jednostki. Sprawozdanie to podpisuje
Skarbnik i Burmistrz lub osoby przez nich upowaznione,

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

2. Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(tj. Dz. U. 22020 poz. 2396 zpdzn. zm.) samorzadowe jednostki sektora finansow
publicznych posiadajace osobowo$¢ prawna zobowigzane sa do sporzadzania
sprawozdar jednostkowych okreslonych w w/w przepisie.

1) samorzadowe jednostki sektora finanséw publicznych posiadajace osobowosé prawna
sporzadzaja sprawozdania na  zasadach  iw terminach okreslonych

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

3. Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 17 marca 2025 r.
w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami  Rzeczypospolitej Polskiej
(tj. Dz. U. 2025, poz. 347):

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

2) sprawozdanie jednostkowe jednostki budzetowej podpisuje kierownik i gléwny
ksiegowy,

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

4) Referat Ksiegowosci Budzetowej dokonuje weryfikacji formalno - rachunkowej
jednostkowych sprawozdar finansowych,

5) na podstawie prawidlowych jednostkowych sprawozdan finansowych sporzadzonych
wg stanu na dzient 31 grudnia sporzadza sie¢ sprawozdanie finansowe Igczne.
Sprawozdanie finansowe laczne jest sumg sprawozdan finansowych jednostkowych
i sporzadza sie je w zlotych i groszach.

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

7) Referat Ksiegowosci Budzetowej sporzadza bilans z wykonania budzetu wg wzoru
iw terminach w w/w rozporzadzeniu 1iprzekazuje go do Regionalnej Izby
Obrachunkowej. Bilans z wykonania budzetu podpisywany jest przez Skarbnika
i Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione.

3. Za merytoryczng zawarto$¢ sprawozdania budzetowego/finansowego jednostkowego
odpowiada jednostka je sporzadzajaca, tj. za jego rzetelno$¢, kompletnoé¢ zdarzen,
zgodnos¢ z ksiegami rachunkowymi, ktére winny by¢ prowadzone zgodnie z przepisami
o rachunkowosci.

4. W przypadku stwierdzenia w trakcie weryfikacji przez Referat Ksiegowosci Budzetowej
nieprawidlowosci formalno-rachunkowych badz merytorycznych w kontrolowanych
sprawozdaniach, kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy powinni je usunagé
przed wilaczeniem danych ze sprawozdania do sprawozdania zbiorczego lub Iacznego.
W razie potrzeby nalezy dokona¢ takze zapiséw korygujacych w ksiegach rachunkowych
okresu sprawozdawczego.

5. Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. 2026, poz. 522
zpdézn. zm.) samorzadowe jednostki organizacyjne posiadajace osobowosé prawna
zobowigzane sa do sporzadzania sprawozdan finansowych na zasadach i w terminach
okreslonych w/w przepisami.

6. Na podstawie obowiazujacych przepiséw Referat Ksiegowosci Budzetowej sporzadza
sprawozdania skonsolidowane -zasady ich sporzadzania i podpisywania opisane zostaty
w zasadach (polityce) rachunkowosci obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Toszku
i Gminie Toszek.
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ZALACZNIK Nr 8

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

Instrukcja okreéla zasady:

1) wykonania  dochodéw  iwydatkéw  ujetych  wplanie  Gminy  Toszek,
nieudokumentowanych fakturg/rachunkiem oraz dokumentem o réwnowaznej
wartosci formalnej w poréwnaniu do faktur, rachunkéw,

2) wnioskowania w zakresie zwigkszenia planu budzetu Gminy Toszek o $rodki
z budzetu panstwa oraz innych zrédet.

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

2. Wystapienia oktérych mowa wpkt. 1 parafowane s3a (podpis i pieczatka)

przez kierownikéw referatow merytorycznych podpisywane przez Burmistrza lub osoby

przez niego upowaznione.

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

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

5. Pozostale zmiany w planie dochodéw iwydatkow budzetowych dokonywane sg na
wniosek pracownika merytorycznego, zatwierdzony przez kierownika wlasciwej
komérki organizacyjnej lub kierownika jednostki budzetowej. Wniosek sklada sie
w Referacie Ksiegowosci Budzetowej. Po sprawdzeniu wniosku pod wzgledem
mozliwoéci dokonania proponowanej zmiany, jest on uwzgledniany w projekcie
zarzadzenia Burmistrza lub projekcie uchwaly Rady Miejskiej w sprawie zmian
w budzecie, odpowiednio do rodzaju i zakresu proponowanej zmiany.

6. Wnioskowanie o wyplate dotacji dla zadann wspélfinansowanych ze Srodkéw
zagranicznych lub innych Zrédet objetych odrebnymi procedurami nastepuje zgodnie
z tymi uregulowaniami.

7. Zapotrzebowanie na érodki finansowe z tytutu przekazanych dotacji z budzetu paristwa
z wylaczeniem zadarn, o ktérych mowa w pkt. 5 przygotowywane sg w:

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

2) referatach merytorycznych na podstawie zapotrzebowari nadzorowanych jednostek
i podpisywane przez kierownikéw referatow merytorycznych, przekazywane
sa do Referatu Ksiegowosci Budzetowe;.

8. Referat Ksiegowosci Budzetowej informuje bezzwlocznie wlasciwa komorke
merytoryczng o wplywie dotacji na rachunek Gminy.

9. Przekazywanie srodkéw finansowych z rachunku Gminy na rachunki innych podmiotéw
realizuje Referat Ksiegowosci Budzetowej na podstawie otrzymanej dyspozycji
zawierajgcej co najmniej:

1) kwote,

2) Kklasyfikacje budzetowa,

3) nazwe podmiotu, dla ktérego przekazywane sa srodki finansowe,
4) numer rachunku bankowego,

5) zrédla finansowania wydatkoéw,

W
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6) zadanie budzetowe w przypadku realizacji wydatkéw ujetych w planie finansowym
Urzedu oraz gdy Zrédlem finansowania wydatkow sa érodki celowe,

7) wprzypadku, gdy dyspozycja dotyczy przekazania dotacji na podstawie
juz dokonanego przyjetego przez referat merytoryczny rozliczenia (refundacja
kosztéw)-informacje o treéci "Dotacja rozliczona",

8) wprzypadku, gdy dyspozycja dotyczy przekazania kolejnej transzy dotacji
pod warunkiem rozliczenia poprzedniej transzy - informacje o tresci "Kwota
rozliczonej poprzedniej transzy dotacji.....zt",

10. Dyspozycje przygotowywane sa w zakresie realizowanych zadan w:

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

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

11. Przygotowany ipodpisany wg zasad okreslonych w pkt. 8 i9 dokument stanowi
podstawe wykonania dyspozycji srodkami pienieznymi.

12. Dyspozycja dotyczaca s$rodkéw zgromadzonych na rachunku "depozytowym',
na ktorym przechowywane sa wadia, depozyty, gwarancje itp. podpisywana jest
przez wilasciwych kierownikéw referatéw komoérek merytorycznych.

13. Realizacja budzetu w zakresie zadan wykonywanych przez Referat Ksiegowosci
Budzetowej dokonywana jest na podstawie dyspozycji podpisanych przez Skarbnika
lub osobe przez niego upowazniong oraz na podstawie umoéw iwynikajacych
z nich harmonograméw (np. uméw kredytowych itp. ).

14. Dyspozycja podlega sprawdzeniu w zakresie zgodnosci zplanem finansowym
przez pracownikow Referatu Ksiegowosci Budzetowej. W toku dokonywania
sprawdzenia zgodnoéci zplanem finansowym dokonywane jest jednoczesnie
sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

15. Rozliczenie dotacji otrzymanych iudzielonych dokonywane jest przez referaty
merytoryczne w zakresie realizowanych zadari, w trybie ina zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych, ustawie o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, a takze wynikajacych z zawartych porozumieni i uméw.

16. Referaty =~ merytoryczne  sporzadzaja ~ kwartalna =~ informacje = o dotacjach,
ktéra podpisywana jest przez kierownika tego referatu. Informacja ta przygotowywane
jest wg wzoru:

informacja o dotacjach

za okres od........cccccevueunens do.ecciine (narastajaco od poczatku roku)
Lp. |Nazwa podmiotu | klasyfikacja| Kwota Kwota Kwota
dotowanego budzetowa | udzielonej Rozliczonej |dotacji
dotacji dotacji do zwrotu

17. Informacja, o ktérej mowa w pkt 15 przekazywana jest do 10 dnia miesigca po uptywie
kwartatu, a po IV kwartale do 28 lutego nastepnego roku.

18. Informacja o dotacjach jest dokumentem ksiegowym stanowiacym podstawe do ujecia
w ksiegach rachunkowych Urzedu zgodnie z  obowigzujaca w Urzedzie polityka
rachunkowosci.
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19. Informacje pélroczna iroczng o przyznanych dotacjach zbudzetu Wojewddztwa
Slaskiego sporzadza Referat Ksiegowoéci Budzetowej na podstawie informacji o dotacjach
sporzadzanych przez referaty merytoryczne.
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ZALACZNIK Nr 9

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentow dotyczacych skladnikow majatku trwalego,
wartosci niematerialnych i prawnych.

1. Przyjecia srodka trwalego - dokument OT - stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka
trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej do uzytkowania.

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

a. przy zakupie - faktura VAT (rachunek),

b. przy realizacji inwestycji - protokét odbioru, rozliczenie inwestycji, itp.

c. w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji - zestawienie
zbiorcze spisu znatury wraz zwyciagiem z protokolu rozpatrzenia réznic
inwentaryzacyjnych.

d. przy przyjeciu mienia nieodplatnie - decyzja administracyjna (mienie
z komunalizacji), umowa darowizny, protokét przekazania itp.

2) dokument OT wystawiany jest przez pracownika komoérki merytorycznej
(§. realizujacej np. zakup S$rodka trwalego, wartosci niematerialnej iprawnej
realizujacej inwestycje) ipodpisywany: w polu druku: ,podpis przyjmujacego” -
odpowiednio przez wlasciwego merytorycznie kierownika referatu w polu druku:
»podpis osoby, ktérej powierza sie piecze nad przyjetym Srodkiem trwalym” -
przez osobe reprezentujaca komoérke organizacyjng Urzedu, ktéra bedzie korzystata
z zakupionego (ujawnionego) Srodka trwalego badZz realizowanej inwestydiji:
Burmistrza lub osobe upowazniona. W przypadku, gdy osoba przyjmujaca
jest jednoczesnie osobg ktorej powierza sie piecze nad przyjetym Srodkiem trwatym -
wymagany jest jeden podpis,

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

4) dowoéd sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, zktérych jeden przekazany
jest do Referatu Ksiegowosci Budzetowe;j,

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

6) pracownicy merytoryczni oddajac srodki trwale maja obowiazek opisa¢ wg grupy
srodkow trwatych z podaniem wartosci.

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

1) Dowdd PT stuzy do udokumentowania przekazania srodkéw trwatych Gminy
badz Urzedu innym jednostkom. W przypadku, gdy protokét zdawczo - odbiorczy
zawiera wszystkie informacje objete dokumentem PT - nie ma obowigzku
sporzadzania dokumentu PT.

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

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

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

c. w czterech egzemplarzach - 2 egz. Dla jednostki przyjmujacej, 1 egz. -dla Referatu
Ksiegowosci Budzetoweji 1 egz. dla referatu merytorycznego.

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

3. Przejecie majatku trwalego przez Urzad Miejski od innych podmiotéw nastepuje
na podstawie: ustaw, uchwaty Rady Miejskiej, uméw, protokotu przekazania - przyjecia
zawierajacego elementy dowodu PT. Stosownie do realizowanych zadarn w zakresie
gospodarowania mieniem - dokument przejecia majatku ruchomego inieruchomosci
(protokét przekazania - przyjecia, akt notarialny) podpisywany jest przez Burmistrza
lub osoby upowaznione i na jego podstawie sporzadza sie¢ dokument OT.

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

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

a. protokot rzeczoznawcy lub komisji likwidacyjnej,

b. protokét fizycznej likwidacji, z ktérego wynika¢ musi sposéb zagospodarowania
np. w przypadku ztomowania winien by¢ réwniez zalaczony kwit przyjecia ztomu
wraz z potwierdzeniem dokonania wplaty na rachunek bankowy badz do kasy
Urzedu Miejskiego srodkéw pienieznych uzyskanych ze sprzedazy ztomu.

2) Podstawe dokonania fizycznej likwidacji stanowi: wniosek komisji likwidacyjnej,
protoké! rzeczoznawcy oraz decyzja Burmistrza lub uchwata Rady Miejskiej,

3) Dowdd LT wraz z zalacznikiem sporzadzany jest w3 egz. w tym 2 dla Referatu
Ksiegowosci Budzetowe;.

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

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

6) Likwidacja majatku nieruchomego Urzedu Gminy nastepuje na podstawie uchwaly
Rady Miejskiej. Uchwata wraz z innymi dokumentami bedgcymi podstawa jej podjecia
stanowi dokument zZrédlowy na podstawie ktérego sporzadzany jest dowdd LT.

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

43

Id: 35C22153-3BD5-4C89-B7BF-031D9F293879. Podpisany Strona 43



ZALACZNIK Nr 10
Instrukcja w sprawie obiegu dokumentow dotyczacych wyplaty zaliczek.

1. Wniosek o zaliczke dla pracownikéw Urzedu podpisuja:

1) pod wzgledem merytorycznym - w zakresie realizowanych zadann - kierownicy
referatéw. Podpis w/w oséb stanowi potwierdzenie dokonania sprawdzenia
i zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym,

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

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

2. Do wniosku o zaliczke w miare mozliwoéci winien by¢ zalaczony dokument
potwierdzajacy zaciagniecie zobowigzan, ktére ma by¢ sfinansowane ze s$rodkow
otrzymanych w formie zaliczki.

3. Rozliczenie zaliczki dokonywane jest na druku ,Rozliczenie zaliczki”, stanowiacym
dokument pomocniczy do rozliczenia wydatkéw sfinansowanych z pobranej zaliczki.
Dokumenty finansowo - ksiegowe stanowigce zalacznik do rozliczenia podlegaja
sprawdzeniu i zatwierdzeniu wg zasad okreslonych w niniejszej instrukgji.

4. Rozliczenie zaliczki nastepuje w ciggu 14 dni od pobrania/ dokonania przelewu na konto
pracownika. W przypadku przekroczenia 14-dniowego terminu, pracownik pisze
wyjaénienie. Wyjasnienie niedotrzymania terminu rozliczenia zaliczki podpisuje kierownik
jednostki.

5. Od 1 stycznia 2027 r. w Urzedzie Miejskim w Toszku stosuje sie bezgotowkowa forme
realizacji wyplat zaliczek tj. poprzez:

1) przelewu na rachunek oszczednosciowo - rozliczeniowy pracownika,

2) zaliczki bezgotéwkowej jednorazowej,

3) zaliczki bezgotéwkowej na poczet zagranicznych lub krajowych (na wniosek)
podrézy stuzbowych.

6. Zaliczki wyplaca sie w oparciu o prawidlowo wypelniony druk ,Wniosek o zaliczke”,
na ktérym doktadnie okreslony zostat rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢.
Whniosek zawiera:

1) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe wnioskodawcy,

2) komorke organizacyjng wnioskodawcy,

3) date wystawienia,

4) cel pobrania zaliczki,

5) wnioskowana kwote,

6) klauzule ozgodzie na potragcenie kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki

z wynagrodzenia,

7) klasyfikacje budzetowaq i zadanie budzetowe,

8) numer rachunku bankowego pracownika, na ktéry ma by¢ wyptacona zaliczka.

Whniosek o zaliczke jest kontrolowany pod wzgledem merytorycznym przez kierownika

referatu wnioskodawcy, akceptowany przez Skarbnika lub osobe do tego upowazniong,
zatwierdzany do wyplaty przez Burmistrza.
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ZALACZNIK NR 11

Nazwisko 1 imie .....covvveiiiiiiiiiiirecee e,
Adres zamieszkania ...........oooiviiiiiiiiiii

Rachunek do umowy-zlecenia/o dzielo™ nr ....cvvvviiniiiniennnne.

Dla Gminy Toszek

Za WYKONQANIE .. ..iiiiiii e
Zgodnie z zawartg UIMOWE NI ..........oiuiiniiniiiniiiiiii it z dnia

Liczba godzin §wiadczonych ustug w okresie rozliczeniowym ..................... godzin.
Nalezne wynagrodzenie ztytulu w/w umowy prosze przekaza¢ na rachunek bankowy

(podpis zleceniobiorcy)
Stwierdzam, ze praca zostala wykonana zgodnie z warunkami zawartej umowy
UWaAGE o

(podpis osoby uprawnionej do zatwierdzania
merytorycznego)

Rozliczenie:

Wynagrodzenie brutto ...

Skladki na ubezpieczenia spoteczne ogdétem ....................oo

DoChOd ..o

Koszty uzyskania przychodu ...

Podstawa opodatkowania .................cooiiii

Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne ................cocooiiiiii
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Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne ................cocooiiiiii
Zaliczka na podatek dochodowy ...
Do WYPIaty ..o

stownie ...
Obliczyt i sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym

(podpis pracownika ptac)
* Niepotrzebne skresli¢
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ZALACZNIK Nr 12

Oswiadczenie do celéw podatkowych

J =27 T o TP
5500} o - N
Miejsce UrOdZenia. .. ......cuiuiuiiiiiiii s

Data UTOAZONIA. . ..ottt et e e et e e e eeste e e saae e seaees

Data i podpis podatnika
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ZALACZNIK Nr 13

Oswiadczenie do ubezpieczerr

Janizej podpisany.........c.oooiiiiiiiiiiii
(imie i nazwisko)

Zamieszkaly w............... przy ul. ..

w zwigzku z zawarciem umowy zlecenia/o dzieto * zdnia .........................

TUUINIOT . ..ottt ettt e e

o$wiadczam co nastepuje:
1) Podlegam/ nie podlegam* obowiazkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu

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

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

2) Jestem / nie jestem* uczniem szkoty ponadpodstawowej

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

(nazwa uczelni i nr legitymacji studenckiej)

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

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

Toszek dnia..................

*niepotrzebne skresli¢
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WZORY PODPISOW

ZALACZNIK Nr 14

1. Wzory podpiséw os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow zewnetrznych
i wewnetrznych pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw

Lp. | Nazwisko i Imie Stanowisko Symbol komérki | Wiasnoreczny podpis
organizacyjnej
1 Oryszczak Lukasz Sekretarz 5G
2 | Drewniok Sandra Starszy Inspektor ORG
3 | Sojka Beata Starszy Inspektor ORG
4 Cieszko Dorota Starszy Inspektor ORG
5 Rodak Barbara Inspektor ORG
6 | Grzesik Patrycja Podinspektor ORG
7 | Lisowska Ewa Podinspektor ORG
8 Belc-Tomala Aleksandra | Inspektor ORG
9 Zawiola-Kogut Sybilla Kierownik UOB
10 |Szopa - Wycisk | Starszy Inspektor UOB
Katarzyna
11 | Brzostowska Justyna Inspektor UOB
12 | Hatlapa Lorin Inspektor UOB
13 | Szumial Pawel Kierownik NRS
14 | Tokarska Ewa Starszy Inspektor NRS
15 | Czyzowicz Ewelina Starszy Inspektor NRS
16 | Giller Sabina Inspektor NRS
17 | Musiol Iwona Podinspektor NRS
18 | Tul Michat Kierownik IKP
19 | Bilik Maciej Gléwny Specjalista IKP
20 | Doliriski Jacek Gléwny Specjalista IKP
21 | Drézd Bozena Gléwny Specjalista IKP
22 | Balabuch Agnieszka Inspektor IKP
23 | Lesiak Marcin Kierownik ZRP
24 | Bunda Joanna Inspektor ZRP
25 | Olewicz Magdalena Starszy Inspektor ZRP
26 | Lenarski Jacek Informatyk ZRP
27 | Widlo Jolanta Kierownik Fnll
28 | Rybarz Katarzyna Starszy Inspektor Fnll
29 | Bujara Tomasz Inspektor Fnll
30 | Plaszczyk Robert Podinspektor Fnll
31 |Polanik Beata Zastepca Skarbnika Gminy | Fnl
32 |Jendrzyca Anna Starszy Inspektor Fnl
33 | Romanowska Justyna Inspektor Fnl
34 | Czanguleit Sandra Inspektor Fnl
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2. Wzory podpisow oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw zewnetrznych
i wewnetrznych do realizacji — wyplaty

Lp. | Nazwisko i Imie Stanowisko Symbol Wrtasnoreczny
organizacyjny podpis
1. | Kupczyk Grzegorz Burmistrz Toszka B
2. | Kunce Piotr Z-ca Burmistrza ZB
3. | Oryszczak Lukasz Sekretarz Gminy SG
4. | Lis Danuta Skarbnik Gminy Fnl
5. | Polanik Beata Z-ca Skarbnika Fnl
3. Wzory podpiséw osob upowaznionych do dokonywania kontroli formalno —
rachunkowej dowodow zewnetrznych i wewnetrznych

Lp. |Nazwisko ilmie Stanowisko Symbol Wiasnoreczny

organizacyjny podpis
1. Polanik Beata Zastepca Skarbnika | Fnl

Gminy
2. Romanowska Justyna Inspektor Fnl
3. Czanguleit Sandra Inspektor Fnl
4. Jendrzyca Anna Starszy Inspektor Fnl
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VL. KARTY OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW

1. ,OT” PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO LUB WARTOSCI NIEMATERIALNE
I PRAWNE

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

KOMORKA ORGANIZACYJNA RODZA]J CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
STANOWISKO PRACY ZAEATWIENIA
Pracownik urzedu prowadzacy Wystawia dowdd OT podajac Do dnia zakoriczenia okresu
inwestycje lub dysponujacy pelng charakterystyke techniczng sprawozdawczego
srodkiem trwalym srodka trwatego. Po uzyskaniu (m-ca)

odpowiednich danych i ustaleniu
nr inwentarzowego zakltada
i wypelnia karty srodka trwatego
i przesyla wszystkie egzemplarze
wg rozdzielnika

Zesp6l przyjmujacy powolany Podpisami w odpowiednich Biezaco
przez Burmistrza rubrykach stwierdza fakt przyjecia
$rodka trwalego
Kierownik referatu uzytkujacego | Sktada podpis opatrzony stemplem Biezgco
srodek trwaty imiennym jako osoba, ktéra
przyjmuje opieke nad srodkiem
trwatym

Referat Ksiegowosci Budzetowej Sprawdza dokument pod Na koniec miesigca

wzgledem formalnym i ksieguje
w dzienniku na odpowiednich
kontach
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2. ,LT” LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO LUB WARTOSCI NIEMATERIALNEJ
I PRAWNEJ

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

KOMORKA ORGANIZACYJNA RODZAJ CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
STANOWISKO PRACY ZALATWIENIA
Komérka uzytkujaca lub Wystawia dowdéd LT podajac W ciggu 5 dni od daty rozpoczecia

nadzorujaca érodek trwaty pelna nazwe i numer likwidacji
inwentarzowy, orzeczenie komisji
likwidujacej i date rozpoczecia
likwidagji
Komisja likwidacyjna powotana Podpisuje dowdd likwidacji Biezgco
przez Burmistrza lub i wpisuje date zlozenia podpisu
upowaznionego pracownika
Burmistrz lub uprawniony Zatwierdza dowdd likwidacji pod Biezaco
pracownik okreslong data
Referat Ksiegowosci Budzetowej Sprawdza dokument pod Biezgco
wzgledem formalnym i ksieguje
w dzienniku na odpowiednich
kontach
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3. ,,PT” PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY SRODKA TRWALEGO, WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Sporzadzi¢ w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1-szy i2-gi egzemplarz strona przyjmujaca

3-ci egzemplarz Referat Ksiegowosci Budzetowej

4-ty egzemplarz referat merytoryczny

KOMORKA ORGANIZACYJNA RODZAJ CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
STANOWISKO PRACY ZAEATWIENIA
Pracownik urzedu prowadzacy Wystawia dowdd PT podajac pelng Do dnia zakoriczenia okresu
merytorycznie zakres spraw charakterystyke techniczng srodka sprawozdawczego
zwigzanych z srodkiem trwatym trwatego i podstawe wystawiania (m-ca)
protokoiu
Skarbnik i Burmistrz lub osoby Sklada podpis opatrzony stemplem Biezaco
upowaznione urzedu i data
Referat Ksiegowosci Budzetowej Sprawdza dokument pod wzgledem Na koniec miesigca
formalnym i ksieguje w dzienniku na
odpowiednich kontach
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4. ZAMOWIENIE/ZLECENIE/

Sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

1-szy egzemplarz - kontrahent

2-gi egzemplarz - Referat Ksiegowosci Budzetowej
3-ci egzemplarz referat wystawiajacy

KOMORKA ORGANIZACYJNA
STANOWISKO PRACY

RODZAJ CZYNNOSCI

CZAS WZGLEDNIE TERMIN
ZALATWIENIA

Merytoryczni pracownicy referatow

Wystawiaja zamowienie (zlecenie)
wg potrzeb

Na biezaco

Radca Prawny

Sprawdza tre$¢ zamowienia
(zlecenia) pod wzgledem prawnym
ije podpisuje co jest rtownoznaczne

z naniesieniem uwagi, ze tres¢
zamoéwienia/ zlecenia nie budzi
zastrzezen pod wzgledem
prawnym

Na biezaco

Skarbnik/Z-ca skarbnika

Podpisuje wszystkie zamoéwienia
(zlecenia), ktére powoduja
powstanie zobowigzan
pienieznych. Po wykonaniu 1 egz.
zamowienia zalacza sie do faktury
lub rachunku kontrahenta. Obieg
faktur (rachunku) przedstawia
oddzielna karta.

Na biezaco

Burmistrz/Z-ca Burmistrza lub
Sekretarz

Podpisuje zamoéwienie (zlecenie)
do realizacji

Na biezaco
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5. UMOWA/NA DOSTAWY LUB USLUGI/

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

1-szy egzemplarz - kontrahent

3 egzemplarze - Urzad Miejski w tym: 1-egz. Referat Ksiegowosci Budzetowej, 1-egz. Referat
merytoryczny, 1-egz. centralny rejestr uméw referat ORG

KOMORKA ORGANIZACYJNA RODZAJ CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
STANOWISKO PRACY ZALATWIENIA
Merytoryczni pracownicy referatéw sporzadzaja umowy w imieniu Na biezgco

Burmistrza lub przedkladajg
sprawdzone umowy
przygotowane przez kontrahentéw
Radca Prawny Sprawdza tre$¢ umowy pod Na biezgco
wzgledem prawnym i ja podpisuje
co jest réwnoznaczne
Z naniesieniem uwagi, ze treéc
umowy nie budzi zastrzezen pod
wzgledem prawnym
Skarbnik lub upowazniony pracownik | Podpisuje wszystkie umowy, ktére Na biezgco
powoduja powstanie zobowiazan
pienieznych. Po wykonaniu
zadania zawartego w umowie 1
egz. umowy zaljcza sie do faktury
kontrahenta. Obieg faktury
przedstawia oddzielna karta
Burmistrz/Z-ca Burmistrza lub Podpisuje umowy do realizacji Na biezaco

Sekretarz
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6. FAKTURA VAT, FAKTURY KORYGUJACE OBCE

Oryginal; Referat Ksiegowosci Budzetowej

KOMORKA ORGANIZACYJNA
STANOWISKO PRACY

RODZAJ CZYNNOSCI

CZAS WZGLEDNIE TERMIN
ZALATWIENIA

Biuro Obstugi Interesanta (BOI)

Stempluje i wpisuje date wpltywu,
rejestruje i przekazuje do
Sekretarza Gminy

Na biezaco

Sekretarz Gminy

Nanosi dekretacje i przekazuje do
Referatu Ksiegowosci Budzetowej

Na biezaco

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Przekazuje do wiasciwej komorki
w celu opisania i sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym

Na biezaco

Wiasciwy referat zamawiajacy dostawe
lub ustuge

Sprawdza i potwierdza na
fakturze, podpisuje klauzule
sprawdzenia pod wzgledem

merytorycznym dopisujac artykut
moéwiacy o sposobie udzielenia
zamoéwienia. Opisuje cel
poniesienia wydatku. Ponadto
w zakresie faktur inwestycyjnych
sporzadza dokument OT -
przyjecie $rodka trwalego.

Na biezaco

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Rejestruje dokument w rejestrze
VAT (faktury dotyczace
dzialalnosci opodatkowanej).
Wystawia polecenie przelewu lub
dekretuje dokument do zaplaty
gotowka

Na biezaco

Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez
nich upowaznione

Akceptuje fakture do zaptaty
przelewem lub gotéwka

Na biezaco/ zgodnie z terminami
platnodci

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Ksieguje i archiwizuje faktury
zaplacone

Na biezaco

Kasjer

Wyplaca naleznos¢ gotowkowa.
Wpisuje do raportu kasowego
dowody zaptacone gotowka
i przekazuje raport kasowy do
ksiegowosci.

Na biezaco

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Postepuje z raportem kasowym jak
w karcie tego Raportu.

Na biezaco
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7. RACHUNKI OBCE I NOTY KSIEGOWE OBCE

Referat Ksiegowosci Budzetowej

KOMORKA ORGANIZACYJNA
STANOWISKO PRACY

RODZAJ CZYNNOSCI

CZAS WZGLEDNIE TERMIN
ZALATWIENIA

Biuro Obstugi Interesanta (BOI)

Nanosi date wplywu, przekazuje
do Sekretarza Gminy

Na biezaco

Sekretarz Gminy

Nanosi dekretacje i przekazuje do
Referatu Ksiegowosci Budzetowej

Na biezaco

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Przekazuje do wlasciwej komorki
w celu opisania

Na biezaco

Wtasciwy referat zamawiajacy dostawe
lub ustuge

Uczestniczy w odbiorze robot,
sprawdza pod wzgledem
merytorycznym, sprawdza
obmiary i ceny jednostkowe,
kompletuje, podpisuje i przekazuje
do Referatu Ksiegowosci
Budzetowej

Na biezaco

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Wystawia polecenie przelewu lub
dekretuje rachunek do wyplaty
z kasy gotéwka

Na biezaco

Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez
nich upowaznione

Akceptuje rachunek do zaptaty
przelewem lub gotéwka

Na biezaco

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Ksieguje i archiwizuje
rachunki/noty ksiegowe zaplacone

Na biezaco

Kasjer

Wyplaca naleznoé¢ gotéwkowa.
Wpisuje do raportu kasowego
dowody zaptacone gotowka
i przekazuje raport kasowy do
ksiegowosci.

Na biezaco

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Postepuje z raportem kasowym jak

w karcie tego Raportu.

Na biezaco
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8. DOWOD WPLATY/ NA RACHUNEK BANKOWY/

Sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach/ lub wg potrzeb z przeznaczeniem dla:
1-szy egzemplarz (oryginal) - bank (placowka przyjmujaca wplate)
2 -gi egzemplarz zwrécony przez bank kasjer dotacza do raportu kasowego
KOMORKA ORGANIZACYJNA RODZA] CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
STANOWISKO PRACY ZALATWIENIA
Kasjer Wystawia dowo6d wplaty gotowki Na biezaco
z kasy (na rachunek bankowy).
Dowody te wpisuje w osobnych
pozycjach raportu kasowego.
Obieg raportu kasowego okresla
oddzielna karta obiegu.

9. POLECENIE PRZELEWU

RODZAJ CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
ZALATWIENIA

Na biezaco/ zgodnie z terminami
platnosci

KOMORKA ORGANIZACY]NA
STANOWISKO PRACY
Pracownik Referatu Ksiegowosci
Budzetowej

Sporzadza polecenie przelewu
w formie
elektronicznej,/a w przypadku
przyczyn niezaleznych przelew
papierowy/ na podstawie
dowodéw zrédlowych uprzednio
zadekretowanych i podpisanych
pod wzgledem merytorycznym
przez wladciwego pracownika
urzedu
Podpisuje polecenie przelewu
elektronicznie, a w uzasadnionych
przypadkach zalaczony papierowy
dowdd zrédlowy
Sklada w Sekretariacie wszystkie
polecenia przelewu celem wystania
do banku/w przypadku, gdy
przelew elektroniczny nie moze
zosta¢ wyslany z przyczyn
technicznych/

Na biezaco

Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez
nich upowaznione

Na biezaco

Referat Ksiegowosci Budzetowej
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10. RAPORT KASOWY

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

2 -gi egzemplarz kasjer

KOMORKA ORGANIZACYJNA RODZAJ CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
STANOWISKO PRACY ZALATWIENIA
Kasjer Wpisuje do raportu dowody Na biezaco

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

/zgodnie z instrukcja kasowa/

Referat Ksiegowosci Budzetowej Sprawdza raport kasowy Na biezaco
i zalaczone dokumenty, dekretuje
i przekazuje do ksiegowania
Referat Ksiegowosci Budzetowej Ksieguje na odpowiednich kontach Na biezaco

syntetycznych i analitycznych
i archiwizuje oryginaly raportéw
i dokumentéw kasowych
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11. WNIOSEK O ZALICZKE

Sporzadzié¢ 1 egzemplarz

KOMORKA ORGANIZACYJNA RODZAJ CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
STANOWISKO PRACY ZALATWIENIA
Pracownik wystepujacy o wyplacenie Wypelnia formularz okreslajac Na biezgco
zaliczki wysokos¢ zaliczki oraz rodzaj
wydatkéw, na ktére ta zaliczka ma
by¢ wyplacona. Wniosek moze
dotyczy¢ zaliczki gotowkowej albo
bezgotowkowej (przelewanej na
rachunek bankowy pracownika).
Kierownik referatu Podpisuje wniosek ,,sprawdzono Na biezgco
konieczno$é¢ zakupu pod
wzgledem merytorycznym”
Burmistrz i Skarbnik lub osoby Zatwierdza wniosek do wyplaty Na biezgco
upowaznione
Pracownik pobierajacy zaliczke Kwituje odbiér zaliczki pod Na biezgco
(zaliczka gotéwkowa) klauzula, w ktérej zobowiazuje sie
ztozy¢ rozliczenie w ciggu 14 dni
od daty pobrania zaliczki
Referat Ksiegowosci Budzetowej Pracownik Referatu Ksiegowosci Na biezgco
(zaliczka bezgotéwkowa) Budzetowej na podstawie
zatwierdzonego wniosku
o zaliczke przygotowuje polecenie
przelewu na konto bankowe
pracownika wnioskujacego
o zaliczke
Kasjer (zaliczka gotéwkowa) Wyplaca zaliczke po uprzednim Na biezgco
sprawdzeniu dowodu pod
wzgledem formalnym, podpisuje
i wpisuje do raportu kasowego
Referat Ksiegowosci Budzetowej Sprawdza raport/ wyciag pod Na biezgco
wzgledem rachunkowym,
dekretuje i przekazuje do
ksieggowania
Referat Ksiegowosci Budzetowej Ksieguje raport na koncie ,,sumy Na biezaco
do rozliczenia”, archiwizuje raport
wraz z dowodami
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12. ROZLICZENIE ZALICZKI

Sporzadzié¢ 1 egzemplarz

KOMORKA ORGANIZACYJNA
STANOWISKO PRACY

RODZAJ CZYNNOSCI

CZAS WZGLEDNIE TERMIN
ZALATWIENIA

Pracownik, ktéry pobrat zaliczke

Wypelnia pozycje: data pobrania
zaliczki, nazwisko i imie
pobierajacego, kwota zaliczki,
kwota wydatkowana wg
zalaczonych dokumentéw, nanosi
Klasyfikacje budzetowq na
rozliczeniu i na odwrocie
dokumentéw zalaczonych, kwota
do zwrotu lub wyplaty, ilos¢
zalacznikéw, data i podpis
rozliczajgcego zaliczke

14 dni od daty pobrania zaliczki/
przelewu na konto pracownika

Kierownik komorki

Podpisuje rozliczenie pod
wzgledem merytorycznym

Na biezaco

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Sprawdza rozliczenie zaliczki
i zataczone dowody pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz
podpisuje z tego tytutu.

Na biezaco

Skarbnik lub osoba upowazniona

Sprawdza rozliczenie i podpisuje

Na biezaco

Kasjer (zaliczka gotéwkowa)

Przyjmuje nie wydatkowana kwote
zaliczki lub wyplaca réznice,
wpisuje rozliczenie do raportu
kasowego, przekazuje raport do
referatu ksiegowosci

Pracownik, ktéry pobrat zaliczke
(zaliczka bezgotéwkowa)

Zwraca niewykorzystang kwote na
rachunek bankowy Urzedu,
zgodnie z dyspozycja Referatu
Ksiegowosci Budzetowej.

Na biezaco

Pracownik rozliczajacy zaliczke
(zaliczka gotéwkowa)

Podpisuje wyplate gotowki
przekraczajacej pobrana zaliczke

Na biezaco

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Sprawdza raport kasowy pod
wzgledem rachunkowym,
dekretuje i przekazuje do
ksiegowania

Na biezaco

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Ksieguje raport kasowy/wyciag
bankowy na odpowiednie konto,
rozlicza konto zaliczko-biorcy,
archiwizuje raport wraz
z zalaczonymi dowodami

Na biezaco
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13. UMOWA O PRACE

Sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

1-szy egzemplarz (oryginal)- pracownik

2 -gi egzemplarz -Referat Organizacyjny /kadry/
3-ci egzemplarz - Referat Ksiegowosci Budzetowej (pracownik ds. ptac)

KOMORKA ORGANIZACYJNA RODZA]J CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
STANOWISKO PRACY

ZALATWIENIA
Pracownik ds. kadr Umowa o prace sporzadzona jest Na biezaco
z Urzedem Miejskim, jako
pracodawca i przedktada do
podpisu Burmistrzowi
Podpisuje umowe o prace
Otrzymuje oryginal umowy
0 prace
Wprowadza dane dotyczace
umowy z pracownikiem do
programu kadrowego.
Przechowuje w teczce osobowej 1
egz. Umowy o prace
Sporzadza i sprawdza listy ptac
pod wzgledem formalno-
rachunkowym

Burmistrz

Na biezgco
Pracownik

Na biezaco

Pracownik ds. kadr Na biezaco

Pracownik ds. ptac W terminach wyplat wynagrodzen
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14. UMOWA ZLECENIE/UMOWA O DZIELO

Sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1-szy egzemplarz - Referat Ksiegowosci Budzetowej

2 -gi egzemplarz - kontrahent

3-ci egzemplarz - komoérka wystawiajgca

KOMORKA ORGANIZACYJNA
STANOWISKO PRACY

RODZAJ CZYNNOSCI

CZAS WZGLEDNIE TERMIN
ZALATWIENIA

Merytoryczni pracownicy Urzedu

Sporzadza umowe z Gming Toszek
zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i uzyskuje podpis
kontrahenta oraz pobiera
o$wiadczenie o podleganiu
ubezpieczeniu spotecznemu od
osoby wykonujacej prace.
Oswiadczenie przekazuje
Referatowi Ksiegowosci
Budzetowej

Na biezaco

Burmistrz i Skarbnik lub osoby
upowaznione

Podpisuje umowe ze strony Gminy

Na biezaco

Wiasciwa komorka lub pracownik
Urzedu

Przekazuje 1 egz. Skarbnikowi a 2 -
gi pozostaje u danego pracownika
merytorycznego

Na biezaco

Pracownik ds. ptac

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

Na biezaco

Pracownik ds. ptac

Zglasza osoby, ktére tego
wymagaja do ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego.

Nalicza nalezny podatek oraz
skladki na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne. Prowadzi ewidencje
0s6b podlegajacych ubezpieczeniu
z tytulu umowy zlecenia oraz
umoéw o dzieto oraz ewidencjonuje
sktadki ZUS.

Na biezaco

Burmistrz i Skarbnik

Podpisuja przediozony rachunek
do wyptaty. Obieg rachunku
okresla oddzielna karta.

Na biezaco
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15. ZASWIADCZENIE LEKARSKIE O CZASOWEJ NIEZDOLNOSCI DO PRACY

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

KOMORKA ORGANIZACYJNA RODZAJ CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
STANOWISKO PRACY ZALATWIENIA
Pracownicy Zglaszaja nieobecnos¢ z tytutu 2 dni na powiadomienie
zwolnienia lekarskie do kadr pracodawcy o niezdolnosci do
pracy
Pracownik ds. kadr Odbiera w systemie ZUS e- Na biezaco

Pracownik ds. ptac

Oblicza zasitek chorobowy
podpisuje formularz i wpisuje na
listy ptac. Archiwizuje
za$wiadczenie lekarskie
o niezdolnosci do pracy

Na biezaco a najpdzniej 3 dni przed
wyplata
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Sporzadzié¢ 1 egzemplarz

16. LISTA PELAC PRACOWNIKOW

KOMORKA ORGANIZACY]NA RODZAJ CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
STANOWISKO PRACY ZAELATWIENIA
Pracownik prowadzacy sprawy Nalicza wynagrodzenia na Co najmniej na 3 dni przed wyplata
placowe podstawie danych

wprowadzonych przez pracownika
ds. kadr, oraz inne dane do
wyplaty jak réwniez potracenia
inanosi je na listy plac. Sporzadza
listy plac na komputerze. Podlicza
listy. Sporzadza zestawienie
zbiorcze, nastepnie oblicza skladki
ZUS, na ubezpieczenie zdrowotne
oraz Fundusz Pracy. Sporzadza
deklaracje, przelewy ptac na konta
bankowe oraz przelewy potraceni
i przekazuje do zatwierdzenia
Sekretarzowi lub osobie
upowaznionej

Pracownik ds. kadr

Podpisuje liste jako sprawdzajacy

Co najmniej 3 dni przed wyplata

Pracownik ds. ptac Sprawdza listy pod wzgledem 3 dni przed wyplata

formalnym i rachunkowym,

podpisuje i przekazuje do

zatwierdzenia Sekretarzowi

Sekretarz lub osoba przez niego Sekretarz lub osoba przez niego 3 dni przed wyplata
upowazniona upowazniona zatwierdza listy plac
pod wzgledem merytorycznym

Skarbnik lub osoba upowazniona Zatwierdza listy ptac do realizacji 2 dni przed wyplata
Burmistrz lub osoby przez niego Zatwierdza listy ptac do realizacji 2 dni przed wyplata

upowaznione

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Dokonuje przelewéw wyplat na
konta bankowe wskazane przez
pracownikéw lub sklada
dyspozycje pobrania gotowki do
kasy oraz przedkiada kasjerowi
liste wyplat gotowkowych
zatwierdzong przez Burmistrza
i Skarbnika lub osoby przez nich
upowaznione.

Co najmniej 1 dzien przed
terminem wyplaty

Kasjer

Po dokonaniu wyplaty sporzadza
raport kasowy i przekazuje do
referatu ksiegowosci

W dzienh wyplaty

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Sprawdza raport pod wzgledem
rachunkowym, dekretuje
i przedkiada w ksiegowosci

Na biezaco

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Ksieguje raport na odpowiednich
kontach, archiwizuje dowody

Na biezaco
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17. POLECENIE PODROZY SLUZBOWEJ

Sporzadzi¢ 1 egzemplarz

KOMORKA ORGANIZACYJNA
STANOWISKO PRACY

RODZAJ CZYNNOSCI

CZAS WZGLEDNIE TERMIN
ZALATWIENIA

Pracownik ds. kadr

Wystawia polecenie podrézy
stuzbowej

Na biezaco

Burmistrz lub osoby przez niego
upowaznione

Podpisuje polecenie podrézy
stuzbowej

Na biezaco

Skarbnik i Burmistrz lub osoby przez
nich upowaznione

zaliczki (jesli istnieje taka potrzeba)

Podpisuje polecenie wyplaty

Na biezaco

Pracownik delegowany

klauzula w ktérej zobowigzuje sie

Kwituje odbioér zaliczki pod

do rozliczenia kosztéw podrézy
w ciggu 14 dni po zakoriczeniu
podrézy

Na biezaco

Kasjer lub pracownik Referatu
Ksiegowosci Budzetowej

przygotowuje polecenie przelewu,

Po uprzednim sprawdzeniu
dowodu pod wzgledem
formalnym wyptaca zaliczke,
podpisuje dowéd i wpisuje do
raportu kasowego lub

ktore zatwierdzane jest do
realizacji przez Skarbnika

i Burmistrza lub osoby przez nich
upowaznione

Na biezaco

Referat Ksiegowosci Budzetowej

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

Na biezaco

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Ksieguje raport kasowy/ wyciag
bankowy na odpowiednie konta
syntetyczne i analityczne obcigza
zaliczko biorce, archiwizuje
raport/ wyciag wraz z dowodami

Na biezaco

Pracownik delegowany

Wystawia rachunek kosztéw

podrézy na odwrotnej stronie

formularza polecenie podrézy
stuzbowej i podpisuje go

W ciagu 14 dni po zakoniczeniu
podrézy

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Sprawdza rachunek kosztow
podrézy pod wzgledem
formalnym i rachunkowym i ustala

sume do wplaty wzglednie
wyplaty (w sytuacji wyplaty
w systemie bankowym sporzadza
dyspozycje poboru gotéwki do

kasy) lub polecenia przelewu

Na biezaco

Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez
niego upowaznione

Zatwierdza rozliczenie kosztéw

Na biezaco

Kasjer (rozliczenie gotéwkowe)

Podejmuje gotéwke w banku,
wpisuje do raportu kasowego,
przekazuje do Referatu
Ksiegowosci Budzetowej

Na biezaco

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Sprawdza raport kasowy pod
wzgledem rachunkowym,
dekretuje i przyjmuje do

ksiegowania

Na biezaco
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18. ROZLICZENIE RYCZALTU

Sporzadzié¢ 1 egzemplarz

prywatnego do celu stuzbowego

KOMORKA ORGANIZACYJNA RODZA]J CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
STANOWISKO PRACY ZALATWIENIA
Pracownik ktéremu przyznano limit Wystawia o$wiadczenie Po zakoniczeniu miesigca do 6-tego
kilometréw o uzywaniu samochodu

Pracownik ds. kadr

Wypelnia dane dotyczace absencji

Na biezaco po otrzymaniu od

pracownika
Referat Ksiegowosci Budzetowej Wylicza kwoty ryczattu Na biezaco
i przygotowuje liste do wyplaty
Pracownik ds. kadr Podpisuje liste jako sporzadzajacy Na biezgco
Pracownik ds. ptac Podpisuje listy pod wzgledem Na biezgco
formalnym i rachunkowym,
podpisuje i przekazuje do
zatwierdzenia Burmistrzowi
Sekretarz lub osoba przez niego Sekretarz lub osoba przez niego Na biezgco
upowazniona upowazniona zatwierdza listy plac
pod wzgledem merytorycznym
Skarbnik lub osoba przez niego Zatwierdza liste ptac do realizacji Na biezgco
upowazniona
Burmistrz lub osoby przez niego Zatwierdza liste ptac do realizacji Na biezgco
upowaznione

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Dokonuje przelewéw wyplat na
konto bankowe wskazana przez
pracownikéw

Co najmniej 1 dzierr przed
terminem wyplaty

kontach, archiwizuje dowody

Referat Ksiegowosci Budzetowej Sprawdza raport pod wzgledem Na biezgco
rachunkowym, dekretuje
i przedkitada do ksiegowania
Referat Ksiegowosci Budzetowej Ksieguje raport na odpowiednich Na biezaco
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19. NOTA KSIEGOWA/WLASNA/

Sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

1-szy egzemplarz -adresat

2 -gi egzemplarz - Referat Ksiegowosci Budzetowej

KOMORKA ORGANIZACYJNA RODZAJ CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
STANOWISKO PRACY ZALATWIENIA
Merytoryczni pracownicy Urzedu Wystawiaja dyspozycje Na biezgco
(zawierajaca niezbedne dane m.in.
dane odbiorcy noty, tytut
wystawienia, kwote) zatwierdzona
przez odpowiedniego kierownika
referatu w celu przygotowania
noty ksiegowej
Referat Ksiegowosci Budzetowej Wystawia note w celu obcigzenia Na biezaco
lub uznania innej jednostki nalezng
kwota (jesli nie jest wymagana
faktura VAT)
Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez Podpisuja note ksiegowa Na biezaco
niego upowaznione
Referat Ksiegowosci Budzetowej Oryginal noty ksiegowej przesyla Na biezaco
do kontrahenta
Referat Ksiegowosci Budzetowej Kopie noty ksieguje i archiwizuje Na biezgco

Uwagi Numer noty ksiegowej nadaje komorka wystawiajaca, stosujac cigglta numeracje
w ramach kazdego roku kalendarzowego i famigc przez swoj symbol.

68

Id: 35C22153-3BD5-4C89-B7BF-031D9F293879. Podpisany

Strona 68



20. ARKUSZ SPISU Z NATURY

Sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1-szy egzemplarz - Referat Ksiegowosci Budzetowej
2 -gi egzemplarz - osoba materialnie odpowiedzialna
RODZA]J CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
ZALATWIENIA
W terminie ustalonym

Wydaje arkusze spisu z natury
przewodniczacemu Komisji zarzadzeniem inwentaryzacyjnym

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

KOMORKA ORGANIZACYJNA
STANOWISKO PRACY
Referat Podatkéw i Oplat
Lokalnych

W terminie ustalonym

Przewodniczacy Komisji Wydaje arkusze spisowe
przewodniczgcym zespotéw zarzadzeniem inwentaryzacyjnym

Inwentaryzacyjnej (lub Zastepca

Przewodniczacego) spisowych (za potwierdzeniem
odbioru)
Przewodniczacy Komisji Odbiera na biezgco arkusze spisu
Inwentaryzacyjnej (lub Zastepca ) z natury od przewodniczacych
zespolow spisowych, za
potwierdzeniem odbioru, dokonuje
kontroli prawidtowosci ich
wypelnienia.

Przekazuje na biezaco wypelnione
arkusze spisowe do Referatu
Ksiegowosci Budzetowej (za

potwierdzeniem odbioru)
po zakoniczeniu spisu z natury
dokonuje pisemnego rozliczenia
pobranych arkuszy spisowych,
przekazuje je za potwierdzeniem
odbioru do Referatu Podatkéw

i Optat Lokalnych wraz

z niewykorzystanymi
i anulowanymi arkuszami
spisowymi
Referat Ksiegowosci Budzetowej | Sprawdza arkusze pod wzgledem Na biezgco
formalnym - w razie usterek

zwraca arkusz do uzupelnienia.
Poréwnuje spisy z natury ze
stanem ksiegowym. Wycenia spisy
z natury. Sporzadza zestawienie
niedoboréw i nadwyzek,
archiwizuje arkusze spiséw
z natury.

Na biezaco
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21. ZESTAWIENIE NIEDOBOROW I NADWYZEK

Sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

1-szy egzemplarz - ksiegowos¢

2 -gi egzemplarz - osoba materialnie odpowiedzialna

3-ci egzemplarz - kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej

KOMORKA ORGANIZACYJNA RODZA]J CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
STANOWISKO PRACY ZALATWIENIA
Referat Ksiegowosci Budzetowej | Sporzadza zestawienie niedoboréw Na biezaco

inadwyzek na podstawie
poréwnania spisu z natury ze
stanem ksiegowym. Ksieguje
ustalone réznice inwentaryzacyjne,
przekazuje zestawienie niedoboréw
i nadwyzek przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjne;j.
Przewodniczacy Komisji przekazuje zestawienie niedoboréw Na biezaco
Inwentaryzacyjnej i nadwyzek osobie materialnie
odpowiedzialnej za
pokwitowaniem przewodniczacego
wlasciwego zespotu spisowego.
osoba materialnie odpowiedzialna | Sklada przewodniczacemu komisji Na biezgco
inwentaryzacyjnej pisemne
wyjaénienie réznic
inwentaryzacyjnych
Komisja Inwentaryzacyjna Przeprowadza weryfikacje Na biezaco
i rozliczenie réznic
inwentaryzacyjnych. Wnioski
komisji inwentaryzacyjnej
z wyczerpujacymi uzasadnieniami
winny by¢ zamieszczone
w protokole
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22. POKWITOWANIE Z KWITARIUSZA PRZYCHODOWEGO K-103

Sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

1-szy egzemplarz - wplacajacy
2 -gi egzemplarz - kasjer

3-ci egzemplarz - pozostaje w kwitariuszu

z kwitariusza K-103 i przekazuja
wplacajacemu odpowiedni
egzemplarz pokwitowania.

Pobrane naleznosci wplacaja na
rachunek bankowy Urzedu

Miejskiego w Toszku, a dowody

wplat przekazuja do Referatu
Podatkéw i Oplat Lokalnych.

KOMORKA ORGANIZACYJNA RODZAJ] CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
STANOWISKO PRACY ZALATWIENIA
Inkasenci Wystawiaja dowody wplat Na biezaco/ wg terminéw

platnoéci optat

Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych

Po sprawdzeniu dowodu pod
wzgledem formalnym
i rachunkowym podpisuje
pokwitowanie i odciska piecze¢ na
oryginale dowodu oraz
odnotowuje numery
wykorzystanych dowodéw wptat,
wskazujac zakres numeréw od -
do. Oryginat pokwitowania wrecza
wplacajagcemu.

Na biezaco

Kierownik Referatu Podatkéw i Optat
Lokalnych lub osoba upowazniona

Po zakoniczeniu przyjmowania
wplat sprawdza kwitariusze
przychodowe i uzgadnia wptywy
dzienne z dokonang przez
inkasenta wplatg na odpowiednie
konto Urzedu Miejskiego
w Toszku

Na biezaco

Inkasenci podatkéw i oplat lokalnych

Stosuja kwitariusze przychodowe
K-103 do pobierania podatkéw
i oplat

Wg terminéw platnosci oplat

Zasady postepowania z kwitariuszami K- 103 okreéla instrukcja dotyczaca drukéw Scistego

zarachowania.
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23. DECYZJA PRZYPISU - ODPISU

Sporzadzié¢ 1 egzemplarz

KOMORKA ORGANIZACYJNA RODZAJ CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
STANOWISKO PRACY ZAELATWIENIA
Pracownik ds. wymiaru podatkowego | Sporzadza decyzje przypisu lub Na biezaco
odpisu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami podatkowymi.
Archiwizuje dowody.
24. POLECENIE KSIEGOWANIA - PK
Sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1-szy egzemplarz - pracownicy ksiegowosci budzetowej
2 -gi egzemplarz - pracownicy ksiegowosci podatkowej
KOMORKA ORGANIZACYJNA RODZAJ CZYNNOSCI CZAS WZGLEDNIE TERMIN
STANOWISKO PRACY ZALATWIENIA
Referat Ksiegowosci Budzetowej Wystawiaja polecenie ksiegowania Na biezaco
wpisujac tres¢ operagji, date
wystawienia, date pod ktora
nalezy zaksiegowac dana operacje
oraz konto na ktére nalezy
zaksiegowac dana operagje.
Referat Ksiegowosci Budzetowej Sprawdza i podpisuje dokument Na biezgco
w rubryce ,Sprawdzit”
Skarbnik lub osoba upowazniona Zatwierdza dokument, skladajac Codziennie
swéj podpis
Referat Ksiegowosci Budzetowej Otrzymuja 1 egzemplarz Na biezaco
dokumentu od pracownika ds.
ksiegowosci podatkowej.
Referat Ksiegowosci Budzetowej Po 1 egz. dokumentu archiwizujg Zgodnie z instrukcja
pracownicy ksiegowosci archiwizowania dokumentéw
budzetowej i ksiegowosci
podatkowej.

25. EWIDENCJA FAKTUR WYSTAWIONYCH W TRYBIE AWARYJNYM KSEF

Lp. Data Data i godzina Przyczyna Data Numer Osoba Uwagi
wystawienia wystapienia wystawienia i godzina KSeF odpowiedzialna
faktury awarii/ faktury przeslania | faktury
niedogodnosci w trybie faktury do
KSeF awaryjnym KSeF
1.
2.
3.
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VII. OCHRONA DANYCH

1. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne isprawozdania
finansowe nalezy przechowywaé w nalezyty spos6b, chroni¢ przez niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

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

3. Zbiory dokumentéw ksiegowych przechowuje sie:

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

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

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

4) dokumentacja wyceny iprzeceny $érodkéw trwalych w wyniku inwentaryzacji -
przez okres 10 lat,

5) ksiegi rachunkowe - przez okres 5 lat;

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

7) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytow oraz umoéw handlowych, roszczern dochodzonych w postepowaniu
cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym - przez okres 5 lat,
liczac od roku nastepnego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowania  zostaly = ostatecznie = zakoriczone, = splacone,  rozliczone
lub przedawnione;

8) dowody ksiegowe dotyczace inwestycji dofinansowanych srodkami zewnetrznymi -
czas przechowywania wynika z odrebnych regulacji lub uméw, w innym przypadku
wynosi co najmniej 5 lat liczac od roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym
nastapil obrét i rozliczenie inwestycji,

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

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

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

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

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

1) zakonczyly dzialalnos¢ w wyniku potaczenia zinng jednostka - przechowuje
je jednostka kontynuujgca dziatalnos¢;

2) zostaly zlikwidowane - przechowuje sie w archiwum Urzedu Miejskiego w Toszku.
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O miejscu przechowywania dokumentacji kierownik jednostki informuje wlasciwy sad
lub organ prowadzacy rejestr lub ewidencje dzialalnosci gospodarczej oraz urzad
skarbowy.

6. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw
z poszczegdlnych okresow. Dokumenty gromadzi sie w teczkach, skoroszytach,
segregatorach, zgodnie zich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone
nazwa jednostki organizacyjnej, datq oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem
wskazujagcym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna,
magazynowa, itd.) oraz symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii
archiwalnej.

7. Przekazywanie akt do archiwum odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo -
odbiorczego, sporzadzonego w trzech egzemplarzach, zktérych dwa pozostaja
w archiwum, jeden w ksiegowosci. Wydanie poszczegélnych akt ksiegowych z archiwum
moze nastapi¢ na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, ktéra je wytworzyta lub
ktorej zadar dotyczy.

8. Kategorie archiwalne ikresy przechowywania dokumentéw okreélaja aktualne
obowiazujgce przepisy.

9. Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych za pomoca komputera podlega
szczegdlnym wymogom okreSlonym w ustawie orachunkowosci art. 71 i72 ustawy
umozliwiaja przechowywanie danych na nos$nikach komputerowych. W zwigzku
z powyzszym ksiegi rachunkowe szkoty, przedszkola, placéwek oswiatowych (dzienniki,
ksiega glowna oraz ksiegi pomocnicze) archiwizowane s3 jako kopie danych
na nos$nikach komputerowych.

10. Kazda faktura ustrukturyzowana otrzymana przez jednostke z KSeF jest oznaczana
w ewidencji ksiegowej oraz na potrzeby archiwum wsposéb umozliwiajacy
jej jednoznaczna identyfikacje - w szczegdlnosci:

1) wrejestrach ksiegowych (np. rejestr faktur zakupu) przy pozycji dotyczacej faktury
ustrukturyzowanej zamieszcza sie informacje ,KSeF” oraz unikalny numer
identyfikacyjny faktury nadany w KSeF,

2) jesli faktura ustrukturyzowana jest drukowana w celu dotaczenia do dokumentaciji
papierowej, na wydruku nalezy umiesci¢ adnotacje , Wydruk z KSeF - oryginat
elektroniczny” oraz numer identyfikacyjny faktury z KSeF,

3) jezeli faktura ustrukturyzowana przechowywana jest wylacznie elektronicznie
(bez wydruku), powinna by¢ zapisana w bezpiecznym repozytorium elektronicznym
zZnazwa zawierajagca co najmniej numer KSeF lub zinnym odniesieniem
umozliwiajacym tatwe jej odnalezienie.

11. Dokumenty ksiegowe w postaci elektronicznej (w tym faktury ustrukturyzowane)
przechowywane sa w formie elektronicznej w sposéb zapewniajacy:

1) czytelnos¢ przez calty wymagany okres (nalezy zachowac oryginalny format lub
zapewni¢ mozliwos¢ odczytu w przyszlosci, np. poprzez migracje danych),

2) dostepnos¢ wylacznie dla 0s6b upowaznionych (stosowanie zabezpieczeri hastami,
kontrola dostepu do dyskéw/systeméw archiwizujacych),

3) zabezpieczenie przed utratg (wykonywanie regularnych kopii zapasowych danych,
przechowywanie ich w odrebnej lokalizacji lub w chmurze spelniajacej wymogi
bezpieczenistwa).

12. Zgodnie z art. 73a ustawy o rachunkowosci, faktury ustrukturyzowane przechowywane
sa w KSeF przez okres 10 lat, liczac od konica roku kalendarzowego, w ktérym zostaty
wystawione. Po uplywie tego okresu KSeF moze nie gwarantowaé dalszego
przechowywania tych faktur. W zwiazku z tym jednostka dokonuje wewnetrznej analizy,
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ktére dokumenty nalezy przechowywaé dluzej niz 10 lat. Dotyczy to w szczegolnosci
dokumentéw zwigzanych z transakcjami dlugoterminowymi, np. dokumentujacych
nabycie $rodkéw trwalych o dlugim okresie uzytkowania - takie faktury powinny
by¢ zachowane az do czasu uptywu okresu przydatnosci dokumentu (np. do momentu
likwidacji érodka trwalego). Jezeli okres ten przekracza 10 lat, jednostka powinna
zarchiwizowa¢ kopie e-faktury we wlasnym zakresie (np. zapisujac ja na trwalym
noéniku lub w wewnetrznym elektronicznym archiwum).

13. W przypadku dokumentéw przechowywanych wylacznie w formie elektronicznej
(np. faktury w KSeF, ktére nie sa drukowane), jednostka zapewnia mozliwosé
wydrukowania lub eksportu takiego dokumentu w czytelnej formie na zadanie
uprawnionych organéw kontroli lub audytu. Jednoczesnie wydruk Ilub kopia
elektroniczna takiej faktury musi zawiera¢ informacje o pochodzeniu oryginatu z KSeF
oraz jego unikalny numer.

14. Okresy przechowywania dokumentéw  ksiegowych  okreSlone  przepisami
(np. co najmniej 5 lat dla dokumentéw podatkowych od korica roku, ktérego dotycza,
lub dtuzej dla dokumentéw ZFSS, akt personalnych, itp.) obowiazuja réwniez
dla dokumentéw w postaci elektronicznej. Jednostka nie niszczy ani nie usuwa zadnych
dowodéw ksiegowych przed uplywem wymaganego okresu ich przechowywania.
Po uptywie tych okreséw brakowanie (niszczenie) dokumentacji odbywa sie komisyjnie,
zgodnie z odrebnymi przepisami archiwalnymi.
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