ZARZADZENIE NR 683/2026
BURMISTRZA LOBZA

z dnia 27 stycznia 2026 r.

w sprawie ustalenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Lobzie

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.
poz. 11531 1436) oraz art. 10 ust. 1 12 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r.
poz. 120 z p6zn. zm.") zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ iwprowadza do stosowania Instrukcje obiegu ikontroli dokumentéw
w Urzedzie Miejskim w Lobzie, zwang dalej Instrukcja, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje sie¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Miejskiego w Lobzie zracji powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania si¢ z instrukcja 1 do bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej postanowien.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow na stanowiskach urzgdniczych oraz kierowniczych stanowiskach
urzedniczych do pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ z Instrukcja na liScie stanowigcej zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom wydzialdéw Urzgdu Miejskiego w Lobzie oraz
samodzielnym stanowiskom.

2. Zobowigzuje si¢ Zastepce Kierownika Wydzialu OA do zapoznania z Instrukcja kazdego
nowozatrudnionego pracownika na stanowisku urzedniczym i kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
odebrania od tego pracownika pisemnego oswiadczenia potwierdzajacego zapoznanie si¢ z Instrukcja.

3. Zobowiazuje si¢ Glownego Specjaliste ds. Informatyki do zamieszczenia na stronie ,,Tablica ogloszen”
internetu Urzedu Miejskiego w Lobzie informacji o zarzadzeniu oraz kazdej jego zmianie wraz z dostgpem do
tresci w formacie PDF.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 5. 1. Traci moc zarzadzenie nr 652/2017 Burmistrza tobza z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie ustalenia
instrukcji obiegu i kontroli dokumentow w Urzedzie Miejskim w Lobzie? .

2. Do czasu wydania odpowiednich upowaznien indywidualnych oraz nadania uprawnien KSeF ale nie pdzniej
niz 6 miesiecy od dnia wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia, upowaznionymi do wystawiania faktur sg osoby
wymienione w zataczniku nr 4 do Instrukcji stanowigcej zalacznik do zarzadzenia nr 652/2017 Burmistrza Lobza
z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie ustalenia instrukcji obiegu ikontroli dokumentéw w Urzedzie Miejskim
w Lobzie uchylanego w ust. 1.

DZmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z2023r. poz. 295, z2024r. poz. 619,
16851 1863 oraz z 2025 r. poz. 1218.

2 Zmienione zarzadzeniem Nr 888/2018 Burmistrza Lobza z dnia 12 lutego 2018 r., zarzadzeniem Nr 959/2018 Burmistrza
Lobza zdnia 8 maja 2018 r., zarzadzeniem Nr 966/2018 Burmistrza tobza zdnia 17 maja 2018 r., zarzadzeniem
Nr 108/2019 Burmistrza Lobza z dnia 15 lutego 2019 r., zarzadzeniem Nr 119/2019 Burmistrza Lobza z dnia 25 lutego
2019 r., zarzagdzeniem Nr 185/2019 Burmistrza Lobza z dnia 30 kwietnia 2019 r., zarzagdzeniem Nr 408/2020 Burmistrza
Lobza z dnia 08 stycznia 2020 r., zarzadzeniem Nr 459/2020 Burmistrza Lobza z dnia 06 marca 2020 r., zarzadzeniem
Nr 471/2020 Burmistrza Lobza z dnia 23 marca 2020 r., zarzadzeniem Nr 578/2020 Burmistrza Lobza z dnia 11 sierpnia
2020 r., zarzadzeniem Nr 717/2020 Burmistrza Lobza z dnia 31 grudnia 2020 r., zarzadzeniem Nr 882/2021 Burmistrza
Lobza z dnia 30 czerwca 2021 r., zarzadzeniem Nr 943/2021 Burmistrza Lobza z dnia 01 wrzes$nia 2021 r., zarzadzeniem
Nr 993/2021 Burmistrza Lobza z dnia 20 pazdziernika 2021 r., zarzadzeniem Nr 1078/2022 Burmistrza Lobza z dnia
01 marca 2022 r., zarzadzeniem Nr 1130/2022 Burmistrza f.obza z dnia 05 maja 2022 r., zarzadzeniem Nr 1470/2023
Burmistrza tobza z dnia 28 kwietnia 2023 r., zarzadzeniem Nr 1549/2023 Burmistrza Lobza zdnia 25 lipca 2023 r.,
zarzadzeniem Nr 1612/2023 Burmistrza Lobza z dnia 05 pazdziernika 2023 r., zarzadzeniem Nr 1701/2023 Burmistrza
Lobza z dnia 13 grudnia 2023 r., zarzadzeniem Nr 1732/2024 Burmistrza Lobza z dnia 16 stycznia 2024 r., zarzadzeniem
Nr 28/2024 Burmistrza Lobza z dnia 31 maja 2024 r., zarzadzeniem Nr 123/2024 Burmistrza fobza z dnia 28 sierpnia
2024 r. i zarzadzeniem Nr 475/2025 Burmistrza Lobza z dnia 09 czerwca 2025 r.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania zmoca obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2026 1.

Burmistrz Lobza

Piotr Cwikla
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 683/2026

Burmistrza f.obza
z dnia 27 stycznia 2026 1.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW W URZEDZIE MIEJSKIM
W LOBZIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow w Urzedzie
Miejskim w Lobzie oraz kompetencje i odpowiedzialno§¢ zwigzang z prawidlowym
i rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wptywu
z zewnatrz az do przekazania ich do archiwum.

2. Ogolne zasady obiegu dokumentéw maja zastosowanie do wszystkich dokumentow
finansowo - ksiegowych Urzedu z uwzglednieniem szczegdlnych zasad dla okreslonych
dokumentow.

3. W przypadku dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych zadan realizowanych ze
srodkéw zewnetrznych maja zastosowanie odrebne procedury ustalone w tym zakresie.
W przypadku braku takich procedur maja zastosowanie odpowiednie zapisy niniejszej
instrukcji.

4. Sprawy nie obje¢te niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi wprowadzonymi zarzadzeniami Burmistrza f.obza.

5. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Lobzie z racji powierzonych im obowigzkow winni
zapoznac¢ si¢ z instrukcja i bezwzglednie przestrzegac¢ zawartych w niej postanowien. Za
zapoznanie podleglych pracownikéw z treScig niniejszej instrukcji odpowiadaja
kierownicy poszczegolnych wydziatow.

6. Nieprzestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow
stuzbowych.

§2.
1. Tlekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
a) ,,Urzedzie” i ,,Jednostce” — oznacza to Urzad Miejski w Lobzie;
b) ,,Kierowniku jednostki” — oznacza to Burmistrza t.obza;
¢) s Skarbniku” — oznacza to Skarbnika Gminy Lobez;
d) ,,Sekretarzu” — oznacza to Sekretarza Gminy f.obez.
2. Wykaz symboli literowych wydziatow Urzgedu Miejskiego w Lobzie uzywanych
w instrukcji okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego.

II. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Definicja dowodu ksiegowego.

§3.
1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.
2. Dowad ksiegowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okre$lonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
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§ 4.

1. Kazdy dowod ksiggowy powinna charakteryzowac:

1) dokumentalnosé¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i/lub w czasie);

2) trwatos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu);

3) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy);

4) kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane muszg by¢ kompletne,
zawierajgce co najmniej te, o ktorych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci);

5) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne);

6) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiggowych);

7) systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego);

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powiazaniu dokumentow
kosztowych, przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym,;

9) poprawnosé formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja);

10) poprawnosé merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa);

11) poprawnosé rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki);

12) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej
cechy stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy;

§5.

1. Podstawa ksiegowan sa dowody zrodlowe (dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej). Zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz kryterium, jakim jest
zwigzek dowodu z operacjg gospodarcza rozroznia si¢ dowody:

1) zewnetrzne obce - dowody otrzymywane od kontrahentéw (np. otrzymywane faktury,
faktury korygujace, noty obcigzeniowe, itp.)

2) zewnetrzne wiasne - dowody przekazywane w oryginale kontrahentom
(np. wystawiane przez jednostke faktury, noty korygujace, noty obcigzeniowe, itp.)

3) wewnetrzne — dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie
ksiggowania PK, delegacje stuzbowe, dowod przyjecia, przekazania badz likwidacji
srodka trwatego OT, PT, LT, itp.)

2. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow w ksiggach
rachunkowych moga by¢ roéwniez sporzadzone przez jednostke dowody wtdrne
(wystawiane na podstawie dowodow zrodlowych), tj.:

1) zbiorcze - shuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru ksiegowych dowodow
zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione
(np. wyciag bankowy, raport kasowy, itp.);

2) korygujgce poprzednie zapisy - ,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodow obcych
lub wilasnych zewnetrznych sprostowania zapisow lub stornowan (np. polecenie
ksiggowania PK, faktura korygujaca, itp.);

4

Id: 7DC7C63F-CSE6-44FC-9BBA-FE21CA286AAS. Podpisany Strona 2



3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (np. storno btednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow,
otwarcie ksiag, itp.).

3. Wyciagi bankowe drukowane sg zsystemu bankowosci elektronicznej i stanowia
dokument bankowy réwnowazny z dokumentem generowanym idrukowanym przez
bank. Wydrukowane elektroniczne wyciagi bankowe potwierdzaja operacje
przeprowadzone na rachunku bankowym, ktére kwalifikowane sg do ksiag rachunkowych
zgodnie z data przeprowadzenia operacji potwierdzonych w tym wydruku. Nie wymagaja
podpisow jak na dowodzie ksiggowym;

4. Dopuszcza si¢ stosowanie w obiegu dokumentacji finansowo- ksieggowej faktur proforma
jako oferty handlowej lub dokumentu okreslajacego kwote do zaptaty za przyszta ustuge,
lub dostawe towaru. Na jej podstawie mozna dokona¢ ptatnosci za towary 1 ustugi;

5. Faktura proforma wystawiana jest zawsze przed wystawieniem faktury glownej i musi
znalez¢ si¢ na niej dopisek ,,pro forma” lub faktura depozyt. Nie jest to dokument
ksiegowy i odbiorca nie ma obowigzku zaplaty wskazanej nalezno$ci. Proforma nie rodzi
takze obowigzku podatkowego, a wystawca nie moze dochodzi¢ roszczen na jej
podstawie. Poniewaz pro forma nie jest dokumentem ksiggowym, nie jest uwzgledniana
w ewidencji ksiggowej, a jej wystawienie nie rodzi obowigzku zaplaty wykazanego w niej
VAT. Wystawienie proformy obliguje do wystawienia faktury gléwnej po dokonaniu
transakcji, gdyz to ona jest dokumentem ksiegowym, wpisywanym do ewidencji
ksiegowe;.

§ 6.
Faktury otrzymane droga elektroniczng przekazuje si¢ do realizacji po uprzednim
wydrukowaniu, z zastrzezeniem, ze:

1) gmina obowigzana jest przedstawi¢ o$wiadczenie zlozone wystawcy faktury
o akceptacji takiej formy otrzymywania faktur;

2) gmina obowigzana jest do przechowywania zaakceptowanych faktur otrzymanych
drogg elektroniczng w formacie, w ktorym zostaly do niego przestane, w sposob
gwarantujacy autentyczno$¢ ich pochodzenia i integralnos¢ ich tresci, jak roéwniez ich
czytelno$¢ do czasu uplywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego.

2. Korekty dowodow ksiegowych.

§7.

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaly, bez
pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniejsze zapiski lub zmiany. Dane dowodow
ksiegowych nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane ani usuwane w inny
Sposob.

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

3. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty (z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb), wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie parafki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych
liter lub cyfr.
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4. Nie mozna uzywac korektoréw ani innych srodkéw powodujacych zamazanie pierwotne;j
tresci dowodu ksiggowego.

5. W przypadku, gdy bledy w zapisach ksiegowych odkryto po zamknigciu miesigca,
stwierdzone bledy poprawia si¢ nastgpujaco:

1) jednostka sporzadza wlasny dowod ksiegowy zawierajacy korekty btednych
poprzednich zapisow (np. polecenie ksiegowania);

2) jednostka wprowadza korekty do ksiag rachunkowych, dokonujac tylko zapisow
dodatnich albo tylko zapiso6w ujemnych.

6. W przypadku, gdy oryginat dowodu zrodtowego zewnetrznego obcego lub wilasnego
ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowdd musi zawiera¢ adnotacje
DUPLIKAT oraz dat¢ jego wystawienia.

7. W przypadku realizacji projektéw wspotfinansowanych ze §rodkow pomocowych dowody
ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi piecz¢ciami i adnotacjami wynikajacymi z umow
finansowania i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

3. Funkcje oraz tres¢ dowodu ksiegowego.

§8.
Dowdd ksiggowy winien spetniaé nastgpujace funkcje:

1) funkcja ,,dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa; dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentéw;

2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym
jest to dowod w sensie prawa materialnego;

3) funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiggowania;

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§9.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod
ksiggowy spelia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony. Powinien zawiera¢
on co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego;

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej, a przy operacjach
wewngtrznych — wskazanie komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz wartosci tej operacji. Jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT —
wyszczegolnienie stawek i wysoko$ci podatkow od towarow i ushug;

4) date¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu;

5) dowdd ksiegowy wystawiony w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich
warto§ci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej zgodnie z art. 30 ustawy o rachunkowosci. Wynik przeliczenia
winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to
zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem,;

6) dowad ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim — lub w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym
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(w takim przypadku powinno by¢ do niego dotagczone wiarygodne ttumaczenie na
jezyk polski).

4. Rodzaje dowodow ksiegowych

§ 10.
1. Dowody bankowe:

1) bankowe dowody wplat i wyplat - wypetniane przez kasjera w odpowiedniej iloSci
egzemplarzy 1 uyymowane w raporcie kasowym,;

2) polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycj¢ dtuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego;

3) wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkow pomocniczych — wydruk
komputerowy z systemu Internet Banking sprawdza upowazniony pracownik
Wydziatu Finansowo — Budzetowego wraz z zalaczonymi do nich dokumentami.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z bankiem;

4) czek gotowkowy — czek gotowkowy wystawiaja upowaznieni pracownicy Wydziatu
Finansowo — Budzetowego w jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione
(zgodnie z karta podpisow) odpowiednimi pelnomocnictwami. Po otrzymaniu
wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciagu, podlega
sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowiacym podstawe wyplaty gotowki.
W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.) czek anuluje si¢ przez
przekres§lenie i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANQO” wraz z datg i podpisem
osoby, ktora go anulowata. Anulowany czek pozostaje w kasie;

5) lokata terminowa — zaklada si¢ telefonicznie po negocjacji oprocentowania przez
osoby upowaznione (pracownik Wydziatu Finansowo — Budzetowego).

2. Dowody kasowe:

1) dowdd wptaty (kasa przyjmie — KP);

2) dowod wyplaty (kasa wyptaci — KW);

3) raport kasowy;

4) czek gotdowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy);

5) bankowy dowod wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku).

3. Dowody dotyczqce wyplaty wynagrodzen:

1) umowa o prace¢, zmiany umowy, rozwigzanie umowy o prace;

2) wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,

3) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego;

4) os$wiadczenie o pobor zaliczek na podatek dochodowys;

5) oswiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego;

6) karta zasitkowa;

7) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy;

8) zastgpcza asygnata zasitkowa;

9) deklaracja zasitkowa ZUS;

10) lista ptac;

11) polecenia wyptaty innych sktadnikow wynagrodzenia np. dodatki specjalne;

12) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat;

13) rachunki za wykonang prac¢ na podstawie umowy zlecenia lub i umowy o dzieto —
oryginaly;

14) zlecenie wyptaty zaliczkowej (wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki) — oryginat;

15) oswiadczenia pracownika o uzywaniu samochodu prywatnego do celow stuzbowych;

16) polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje stuzbowe) 1 rozliczenie wyjazdu
stuzbowego.
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4. Dowody ksiegowe dotyczqce majqtku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT);
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT);
3) protokot zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT);
4) likwidacja $rodka trwalego — oryginat (symbol LT);
5) PK — polecenie ksiggowania wystawiane miedzy innymi:
a) w przypadku ksiggowan dotyczacych wartosci niematerialnych i prawnych;
b) dla naliczania umorzen i amortyzacji srodkéw trwalych 1 wartosci niematerialnych
i prawnych.
5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:
1) nota ksiegowa zewngtrzna — kopia;
2) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginat;
3) polecenie ksiggowania (PK) — oryginat.
6. Dowody ksiggowe dokumentujqce zakup i sprzedaz towarow i ustug;
1) faktury;
2) umowy.
7. Dowody ksiegowe pozostate:
1) czasowy dowod zastepczy dokumentujacy operacje gospodarcza do czasu uzyskania
wlasciwego dowodu od kontrahenta ( faktura pro forma, polecenie przelewu itp.);
2) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki;
3) zawiadomienia komornicze o wysokos$ci kosztow egzekucyjnych.
8. Druki Scistego zarachowania:
1) czeki gotowkowe;
2) czeki rozrachunkowe;
3) kwitariusze — K 103;
4) arkusze spisu z natury,
5) dowody ksiggowe kasa wyptaci — KW;
6) dowody ksiggowe kasa przyjmie — KP;
7) mandaty karne;
8) licencje na wykonywanie transportu samochodowego takséwka;
9) zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym transporcie
drogowym;
10) karty drogowe.
9. Dowodem ksiggowym jest rowniez elektroniczny dokument potwierdzajacy operacje
gospodarczg, ktory ma form¢ ustrukturyzowanej faktury (e-faktury) przesytanej
i przechowywanej w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
10. Dowod ksiggowy o ktorym mowa w ust. 9 musi zawieraé wszystkie dane wymagane
przez ustawe o rachunkowosci.
11. Zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania uregulowane zostaly odrgbnym
zarzadzeniem Burmistrza-

III. ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

§11.

1. Obieg dowodoéw ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do
Urzedu az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania. Obieg
dokumentow powinien odbywacé si¢ najkrotsza i najprostszg droga. W tym celu nalezy
stosowac nastgpujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:
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1) sprawnej dekretacji orvaz przekazywania dokumentow bezposrednio do komorek
organizacyjnych, wlasciwych dla danego dowodu;

2) przestrzegania rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu prac, ktore moga spowodowaé powstanie omytek i btedow;

3) dgzenia do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszczegoOlne
komorki organizacyjne Urzgdu do niezbgdnego minimum, by zapewni¢ terminowe
i systematyczne ujecie dowodow w ksiggach rachunkowych oraz unikngé realizacji
zobowigzan po ustalonym terminie.

2. Obieg dokumentow ksiggowych w Urzedzie jest $ciSle zwigzany ze struktura
organizacyjng przedstawiong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Lobzie.

§12.
Na obieg dokumentéw finansowo - ksiggowych sktadaja si¢ nastepujace czynnosci:
1) przyjmowanie dowodow z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie)
dowodow wlasnych;
2) gromadzenie i grupowanie dowodow oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli;
3) kontrola dowodoéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,;
4) przetwarzanie dowodoéw na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe;
5) ujmowanie danych z dowodow w prowadzonej ewidencji ksiegowej;
6) przechowywanie biezacej dokumentacji w podziale na okresy sprawozdawcze;
7) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

§ 13.
1. Obieg dokumentéow ksiegowych, stanowigcych podstawe do zaptaty, odbywa si¢ w
sposob tradycyjny lub z uzyciem programu elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(SIDAS EZD). Program SIDAS EZD to system informatyczny, zespot narzedzi stuzacy
do skutecznego i sprawnego zarzadzania dokumentami i zadaniami. Program umozliwia
kompleksowa obstuge dokumentacji z poziomu urzadzen elektronicznych. Czynnosci, do
jakich sprowadza si¢ obieg dokumentacji to rejestracja iwlasciwe opisywanie
dokumentow papierowych a takze dokonywanie ich wstepnej kontroli, zatwierdzanie do
wyplaty i zlecanie realizacji. Aplikacja obejmuje przede wszystkim wyzwania zwigzane
z efektywnym wykorzystaniem i przechowywaniem duzych ilosci informacji oraz
skroceniu 1 usprawnieniu obiegu dokumentéw w jednostce.
2. Obieg dokumentow odbywa si¢ kolejno przez nastgpujace komorki organizacyjne Urzedu:
a) Biuro Obstugi Interesantow — gdzie dokumenty podlegaja rejestracji wptywu nadanie
numeru rejestracyjnego oraz wprowadzeniu do programu elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja (SIDAS EZD).

b) Sekretarz — gdzie dokumenty podlegaja segregacji celem przekazania do Burmistrza
i pozostatych cztonkéw Kierownictwa Urzedu wedtug kompetenc;ji;

¢) Kierownictwo Urzedu — gdzie dokumenty podlegaja analizie i skierowaniu do
odpowiedniego pracownika merytorycznego, dokumenty podlegaja réwniez kontroli
merytorycznej;

d) Samodzielne stanowiska — gdzie dokumenty podlegaja kontroli merytorycznej przez
upowaznione osoby;

e) Wydzial Finansowo - Budzetowy — gdzie dokumenty podlegajg kontroli formalno -
rachunkowej;

f) Skarbnik (lub osoba przez niego upowazniona), ktéry poddaje weryfikacji kontrolg
merytoryczng oraz formalno - rachunkowg i akceptuje podpisem dokument do
realizacji zaptaty;
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g) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza lub Sekretarz, ktory poddaje weryfikacji kontrole
merytoryczng oraz pod wzgledem formalno-rachunkowym i akceptuje podpisem do
realizacji zaptaty;

h) Wydziat Finansowo — Budzetowy — gdzie dokument podlega dekretacji i ewidencji
ksiggowej;

1) Archiwum Zaktadowe — gdzie dokument zostaje ztozony celem przechowania.

3. Dowodem dokonania czynno$ci wymienionych w ust. 2 przez wymienione osoby jest

ztozenie podpisu na dotyczacych danej operacji dokumentach lub w odpowiedniej roli w

systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§ 14.
1. Dokumenty finansowe przekazywane sa do Wydzialu FB co najmniej 3 dni przed
terminem ich wymagalnosci (ptatnosci).
2. Przetrzymywanie dowodoéw finansowo - ksiggowych przez poszczegélne wydziaty jest
niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zaptata jest podstawa do obciazenia dluznika
odsetkami, co stanowi naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych.

IV. DEKRETACJA I KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
1. Dekretacja dowodéw ksiegowych.

§ 15.
Dowadd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.
. Przez dekretacje dokumentow nalezy rozumie¢ ogdél czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem dokumentow do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiggowania i pisemne potwierdzenie ich wykonania.

o =

§ 16.
1. Wtiasciwa dekretacja dowodow ksiggowych polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numerow, pod ktorymi zostang zaewidencjonowane;

2) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych i analitycznych — celem ich
zakwalifikowania do zaksiggowania w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych;

3) nadaniu obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;j;

4) okresleniu daty, pod jaka dowdéd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma byc
zaksiggowany pod inng datg niz:
a) datajego wystawienia - przy dowodach wilasnych;
b) data otrzymania - przy dowodach obcych;

5) zlozeniu podpisu przez osob¢ dokonujgca dekretacii.

2. Dowody ksiegowe s3 dekretowane przez wyznaczonych pracownikow Wydzialu FB
zgodnie z powierzonymi zakresami obowigzkoéw. Dla usprawnienia pracy stosuje si¢
pieczatke z odpowiednimi rubrykami i tre$cig zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszej
instrukcji.

2. Kontrola dowodow ksiegowych.
§17.
Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli pod

wzgledem:
1) merytorycznym (rzeczowym);
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2) formalno — rachunkowym.

§ 18.

1. Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu zgodno$ci danych ze stanem faktycznym
1 potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy zostata przeprowadzona
prawidtowo. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

1) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot;

2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione;

3) czy planowana operacja gospodarcza oraz zaciggni¢cie zobowigzania miesci si¢
w planie finansowym wydatkoéw budzetowych;

4) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci;

5) czy dane dotyczace wykonania rzeczowego lub ustugi zostaly wykonane w ustalonym
terminie;

6) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna
z obowigzujacym przepisami;

7) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,;

8) czy operacja gospodarcza zostata wykonana zgodnie z zawarta umowg lub ztozonym
zamoOwieniem (zleceniem);

9) w jakim trybie zostal przeprowadzony zakup towaru lub ustugi;

10) czy nie ma opoznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien
— czy nastapito naliczenie kary umownej;

11) zgodnosci termindéw platnosci z wptywem dokumentu.

2. W przypadku dowodéw dotyczacych wydatkow inwestycyjnych ich sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

1) prawdziwosci, rzetelnos$ci i zgodnosci pod wzgledem jakoSciowo - wartoSciowym
zadania inwestycyjnego objetego faktura;

2) zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem;

3) zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamowien publicznych, budowlanego, itp.),
zawartg umowa, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem, protokotem
odbioru robdt, dostaw lub ustug itp.

3. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione —
stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania os6b materialnie odpowiedzialnych.

4. W przypadku wptynigcia dowodu po terminie platnosci dokument musi by¢, oprocz daty
wptywu, dodatkowo opisany na te¢ okolicznos¢.

5. Kontroli merytorycznej dokonuja upowaznieni pracownicy z poszczegdlnych wydziatow
merytorycznych. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodow ksiegowych pracownik
umieszcza na dowodzie ksiegowym odpowiedni zapis: ,,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” wraz z data dokonania kontroli oraz podpisem lub sktada podpis we
wiasciwej roli w systemie SIDAS EZD.

6. W przypadku obiegu dokumentow systemem tradycyjnym dopuszcza si¢ stosowanie
pieczeci ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”. Pod pieczgcia umieszceza si¢ date
dokonania kontroli oraz podpis. W przypadku braku imiennej pieczatki, ztozony podpis
powinien by¢ czytelny.

§ 19.
1. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Upowazniony pracownik opisuje szczegdétowo cel dokonania zakupu
1 miejsce przeznaczenia z powotaniem si¢ na zamowienie lub umowe
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W przypadku, gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, niezbedne jest jego uzupehlienie. Uzupeklienie powinno by¢
zamieszczone na odwrocie dokumentu lub we wtasciwej roli w systemie SIDAS EZD.

§ 20.

1. Do kontroli merytorycznej dowodow upowaznieni sa pracownicy zgodnie z zafgcznikiem
nr 2 do niniejszej Instrukcji.

2. Dokonujacy kontroli merytorycznej okresla na rewersie faktury/rachunku rowniez:
1) nr umowy/zlecenia, na podstawie ktorej dokonywany jest wydatek;
2) podstawg wydatku zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych.

3. Pracownik jednostki, ktory nie przygotuje dowodow do realizacji w sposob wlasciwy — co
powoduje zwrot dokumentow celem ich uzupetnienia (zar6wno w obiegu papierowym jak
i w systemie SIDAS EZD), moze ponies¢ konsekwencje za wynikle z tego tytutu odsetki
za opoznienie w przypadku wystapienia opdznienia w realizacji ptatnosci.

§ 21.

1. Upowazniony pracownik wydzialu FB dokonuje sprawdzenia dowodéw pod wzgledem
formalno - rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dany dokument posiada wszystkie cechy
prawidtowego dowodu ksiegowego a w szczego6lnosci, czy:

1) jest sporzadzony na wlasciwym druku, formularzu;

2) posiada nazwe i numer dowodu;

3) zawiera wszelkie elementy prawidtowego dowodu;

4) posiada cechy wymagane ustawg o rachunkowosci;

5) zostat oznakowany odpowiednimi pieczeciami i podpisami oséb do tego
upowaznionych;

6) jest kompletny.

3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach
ksiegowych sa prawidlowo wyliczone rachunkowo (zgodnie z zasadami dziatan
matematycznych i obowigzujagcymi normami zaokraglen, obliczen podatkowych itp.).

4. Potwierdzenie dokonania kontroli formalno — rachunkowej nastgpuje w momencie
umieszczenia na dokumencie przez upowaznionego pracownika wydzialu FB
odpowiednich zapisow: ,,Sprawdzono pod wizgledem formalno - rachunkowym” wraz z
podpisem oraz datg lub ztozenia podpisu we wlasciwej roli w systemie SIDAS EZD.

5. W przypadku obiegu dokumentow systemem tradycyjnym dopuszcza si¢ stosowanie
pieczeci ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym”. Pod pieczgcia
umieszcza si¢ dat¢ dokonania kontroli oraz podpis. W przypadku braku imiennej
pieczatki, ztozony podpis powinien by¢ czytelny.

6. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno — rachunkowym w razie stwierdzenia
nieprawidlowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi celem usunigcia nieprawidlowosci lub zazadania od kontrahenta faktury

korygujacej.

§ 22.
Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno — rachunkowym stanowig podstawe do wyptaty srodkoéw finansowych. Przed ich
ostateczng realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osobe przez niego
upowazniong podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza, jego Zastepce lub Sekretarza.
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3. Kontrola przyjmowanych sprawozdan budzetowych i finansowych.

§ 23.

1. Sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa jest systemem informacyjnym bazujacym na
rachunkowosci, dostarczajacym informacji do celow zarzadzania jednostka. Od jakosci
informacji zawartych w sprawozdaniach finansowych zalezna jest jakos¢ decyz;ji.

2. Jednostki sektora finanséw publicznych powinny sporzadzaé¢ sprawozdania budzetowe
z wykonania proceséw z zakresu finansow publicznych, polegajacych w szczegolnosci na:
1) gromadzeniu dochodéw i przychodow publicznych;

2) wydatkowaniu $srodkoéw publicznych;

3) finansowaniu deficytu;

4) zacigganiu zobowiazan angazujacych srodki publiczne;
5) zarzadzaniu $rodkami publicznymi;

6) zarzadzaniu dhugiem publicznym.

3. Jednostki sg zobowigzane sporzadza¢ sprawozdania rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i1 formalno - rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniach
powinny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiggowe;.

4. Za prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych odpowiadaja
pracownicy wydzialu FB (ksiegowos¢).

5. Wydziaty dostarczaja informacje i wyjasnienia niezb¢dne do prawidlowego i rzetelnego
sporzadzenia sprawozdan finansowych.

6. Upowaznieni pracownicy wydzialu FB oraz kazdy w zakresie swoich kompetencji maja
obowigzek sprawdzania sprawozdan sktadanych przez podlegte jednostki organizacyjne
pod wzgledem formalno - rachunkowym. Ponadto pracownicy sa uprawnieni do
kontrolowania merytorycznej prawidtowos$ci ztozonych sprawozdan i w tym celu moga
zada¢ od jednostek przedstawienia odpowiednich ksigg rachunkowych i dokumentéw do
kontroli.

7. Udokumentowanie sprawdzenia sprawozdan budzetowych i finansowych pod wzgledem
formalno - rachunkowym polega na zamieszczeniu na dokumencie (lub w systemie, jesli
jest elektroniczny) klauzuli o tresci: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno -
rachunkowym” wraz z data i podpisem osoby sprawdzajacej. W systemach elektronicznych
wystarczy identyfikowalna akceptacja (w systemie Bestia JST poprzez zatwierdzenie
sprawozdania).

8. Ewentualne nieprawidlowo$ci w sprawozdaniach powinny by¢ usunicte przez
kierownikow jednostek sporzadzajgcych sprawozdania jednostkowe przed wilgczeniem
zawartych w nich danych do sprawozdan lacznych lub zbiorczych. W razie potrzeby
nalezy dokona¢ takze odpowiednich zapiséw korygujacych w ksiegach rachunkowych
okresu sprawozdawczego.

§ 24.
1. Sprawozdania finansowe (bilanse) sporzadzane przez samorzadowe instytucje kultury
podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza.
2. Zatwierdzenie lub odmowa zatwierdzenia przez Burmistrza sprawozdan, o ktéorych mowa
w ust. 1 nastepuje w formie zarzadzenia.

13

Id: 7DC7C63F-CSE6-44FC-9BBA-FE21CA286AAS. Podpisany Strona 11



V. DOKUMENTOWANIE OPERACJI KSIEGOWYCH

§ 25.
Dowody ksiggowe wystepujace w Urzgdzie mozna podzieli¢ na nastepujace grupy rodzajowe:

1. Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami.

§ 26.

1. Podstawa dokonania zakupu materialow, $srodkow trwatych badz ustug jest zlecenie
(zamowienie). Zlecenia wystawiaja wilasciwi pracownicy Urzedu w dwoch
egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz, po podpisaniu przez Skarbnika lub osobe
przez niego upowazniong i Burmistrza, jego Zastgpce lub Sekretarza, dostaje kontrahent,
drugi egzemplarz wydzial wystawiajacy zlecenie (zamowienie). Zlecenie powinno by¢
potwierdzone przez zleceniobiorce. Dopuszcza si¢ potwierdzenie drogg elektroniczng
i/lub faksem.

2. Dysponentami budzetu sg poszczeg6lni kierownicy oraz pracownicy wydzialow, ktérym
przypisano srodki budzetowe na okreslone zadania ujete w budzecie i uchwalone przez
Radg¢ Miejska.

3. W zakresie zlecania zamdwienia na dostawy, uslugi, roboty budowlane obowigzuje
w jednostce ustawa — Prawo zamowien publicznych oraz wewngtrzny regulamin
zamoOwien publicznych.

4. Przygotowanie dokumentacji w zakresie, o ktorym mowa w ust. 3 przy zastosowaniu
ustawy — Prawo zamowien publicznych lezy w zakresie Wydzialu IR. Wszelka
dokumentacja sporzadzona na podstawie ww. przepisOw wraz z umowa znajduje si¢
w Wydziale IR.

5. Przygotowanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 w przypadku zastosowania
wewngtrznego regulaminu udzielania zamowien publicznych, lezy w kompetencji
pracownika dokonujacego zamdéwienia. Wszelka dokumentacja sporzadzona na podstawie
Ww. przepisOow wraz z umowa znajduje si¢ u pracownika odpowiedzialnego za
przeprowadzenie zamowienia.

§ 27.

1. W zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytutu dostaw, robodt i ustug rozrdéznia si¢

nastepujace dokumenty:

1) faktury - oryginal (faktury korygujace, faktury zaliczkowe, duplikaty faktur);

2) rachunki;

3) noty ksiegowe;

4) inne dokumenty (np. umowy, decyzje administracyjne, umowy, wezwania do zaptaty,
postanowienia).

2. W kazdym przypadku do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi budowlano —
remontowe, w celu rozliczenia umow, dotgcza si¢ w szczegodlnosci protokét odbioru
robot/ustugi.

3. W przypadku realizacji umoéw 1 zlecen na podstawie kosztorysow powykonawczych
nalezy do faktury dotaczy¢ protokoét odbioru koncowego oraz kosztorys powykonawczy
sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru odpowiedniej branzy.

§ 28.

I. W celu prawidlowego i terminowego ewidencjonowania faktur, a takze w celu
terminowego dokonywania ptatnos$ci ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentow:
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1) wszystkie ww. dokumenty sktadane sa w Biurze Obshugi Interesantoéw Urzedu. Na
dowod wptywu dokumentow, o ktorych mowa powyzej, pracownik BOI na kazdym z
nich umieszcza pieczg¢ z data wptywu oraz wprowadza je do programu SIDAS EZD;

2) po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentow przez kierownika jednostki lub osobg
przez niego upowazniong, dokumenty trafiaja do pracownikow merytorycznie
odpowiedzialnych i ujete sa w prowadzonym przez poszczegélny wydziat rejestrze
faktur;

3) opisu faktury dokonuje kierownik wydzialu lub osoba przez niego upowazniona, co
potwierdza podpisem na dokumencie lub we wlasciwej roli w systemie SIDAS EZD, a
nastepnie niezwlocznie przekazywana jest do Wydziatu FB;

4) pracownicy Wydzialu FB  odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur
w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych, zobowigzani sg do ich ujecia w zbiorach
w porzadku chronologicznym, tak aby spelnialy wymogi art. 24 ustawy
o rachunkowosci.

§ 29.

1. Zasady sporzadzania umoéw w zakresie dostaw towarow, realizacje robot budowlanych
1 wykonania ustug sporzadza si¢ zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

2. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sg do prac doraznych, nie wchodzacych
do zakresu obowigzkow pracownikéw Urzedu. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza
wiasciwy rzeczowo pracownik merytoryczny zlecajacy pracg.

3. Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwatego pracownik dokonujgcy zakupu dotagcza
dokument ,,OT” — przyjecie $rodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania
srodka trwalego oraz osob¢ materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie
odpowiedzialnej);

4. Umowg parafujg — pracownik merytoryczny sporzadzajacy umowe oraz jego bezposredni
przetozony, nastepnie kieruje umowe do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod
wzgledem formalno — prawnym. W przypadku uwag do umowy, Radca Prawny
przedstawia uwagi i umowa wraca do pracownika merytorycznego celem dokonania
korekt. Zaparafowana przez pracownika umowa powodujaca powstanie zobowigzan
pieni¢znych kierowana jest do Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej, celem ztozenia
przez niego kontrasygnaty, a nastepnie przekazywana jest do Burmistrza lub
upowaznionych przez niego osob.

2. Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialéw i ustug.

§ 30.
1. Dokumentami stanowigcymi podstaw¢ zaewidencjonowania sprzedazy sa:
1) faktury;
2) paragon fiskalny.
2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:
1) sprzedazy sktadnikéw majatkowych;
2) najmu lub dzierzawy sktadnikow majatkowych;
3) wykonania ustugi — na podstawie zawartych umow;
4) przeniesienia kosztow na osobg trzecig (refakturowanie).
3. Dokumenty potwierdzajagce dokonanie sprzedazy musza by¢ wystawiane wedlug
obowiazujacych przepisow.
4. Faktury wystawiane sg przez upowaznionych pracownikow, ktorym nadane zostaty
uprawnienia przez Administratora Systemu KSeF. Wystawione faktury sg
ewidencjonowane w wydziatowych rejestrach wystawionych faktur.
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3. Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

§ 31.

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe jednorazowe — wyptacane pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie Miejskim na podstawie umowy o prace. Zaliczki jednorazowe
mogg by¢ wyplacane na poczet wynagrodzenia, podrozy stuzbowej, zakup materialow
1 ustug itp.

2. Zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelionego i zaakceptowanego przez
Burmistrza, jego Zastepce lub Sekretarza i Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione
~wniosku o zaliczke”, przy czym nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel,
ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie
14 dni od daty pobrania. Burmistrz moze wyrazi¢ zgod¢ na dluzszy termin rozliczenia si¢
z pobranej zaliczki.

3. Sposob udzielenia i rozliczenia zaliczki na poczet wynagrodzenia uregulowane zostato
w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.

4. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki.
Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie
okreslonych wydatkow. Dolaczone dowody ksiggowe winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

5. Wszystkie zaliczki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

6. Pracownik, za zgoda Burmistrza ma prawo zaptaci¢ za zakupy na rzecz jednostki
prywatnymi pieniedzmi, w tym prywatng karta platnicza debetowa. Zwrot
wydatkowanych kwot mozliwy jest po dostarczeniu faktur dokumentujacych te zakupy i
posiadajacych dane nabywcy (gminy).

Dodatkowo pracownik musi potwierdzi¢, ze otrzymat zwrot §rodkow lub mozna w tym
celu skorzysta¢ z druku KW (Kasa Wyptaci).”

4. Wydawanie i rozliczanie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 32.
1. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” wystawia si¢ w celu:
1) udokumentowania wyjazdu stuzbowego krajowego lub zagranicznego;
2) rozliczenia kosztow podrozy.
2. Tryb postepowania przy wydawaniu delegacji dla pracownikéw urzedu:

1) kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej informuje Sekretarza Gminy o potrzebie
delegowania pracownika poza stale miejsce pracy w zwiazku z jego udziatem
w szkoleniu, konferencji itp.;

2) decyzje w sprawie wydania polecenia wyjazdu shuzbowego podejmuje Burmistrz, jego
Zastepca lub Sekretarz.

3) stanowisko ds. kadr zglasza udzial pracownika w szkoleniu, pracownik sekretariatu
wystawia pracownikowi delegacje. Inne wyjazdy wymagajace wydania pracownikowi
delegacji realizowane sa tylko na polecenie Burmistrza, jego Zast¢pcy lub Sekretarza.

4) polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawieraé:

a) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko delegowanego;

b) pieczgé nagtdéwkows;

c) cel, miejsce i okres trwania podrozy stuzbowej;

d) okreslenie srodka lokomocji;

e) podpis i stanowisko sluzbowe osoby zlecajacej wyjazd;
f) numer ewidencyjny i date wystawienia.
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5) wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego przekazuje si¢ do Burmistrza, jego
Zastepcy lub Sekretarza celem zlozenia podpisu i zlecenia wyjazdu stuzbowego.

3. Po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypetnia rozliczenie wyjazdu
stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrozy, rozliczenie merytorycznie zatwierdza
Burmistrz, jego Zastepca lub Sekretarz lub osoba upowazniona, pod wzgledem formalno
— rachunkowym sprawdza upowazniony pracownik wydziatu FB, do wyptaty zatwierdza
Burmistrz, jego Zastgpca lub Sekretarz i Skarbnik lub osoby przez niego upowaznione.

4. Podstawg rozliczenia wyjazdu stuzbowego stanowi:

1) prawidtowo wypetiona delegacja;
2) dowody poniesionych kosztow przez pracownika:
a) bilety potwierdzajace podroz;
b) faktury lub rachunki za inne uzasadnione wydatki.

5. Delegowany moze wystapi¢ o wyplate zaliczki na poczet kosztow, ktore poniesie w czasie
delegacji, w tym celu wpisuje przyblizone koszty na dolnej czesci delegacji, nastepnie
przedktada do zatwierdzenia przez Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione
1 Burmistrza, jego Zastepce lub Sekretarza.

6. Rozliczenia kosztow podrozy delegowany dokonuje w terminie 14 dni, liczac od dnia
nastepnego po zakonczeniu podrozy stuzbowe;j.

7. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 i 2 delegowany przekazuje do Wydziatu
Finansowo — Budzetowego w celu sprawdzenia i prawidtowego rozliczenia.

8. Delegowany pracownik powinien posiada¢ potwierdzenie pobytu stuzbowego w terminie
1 miejscu okresSlonym w poleceniu wyjazdu shuizbowego. W przypadku braku
potwierdzenia kierownik jednostki moze odméwi¢é zatwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym.

9. Rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej dokonuje si¢ w walucie pobranej zaliczki,
w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedtug $redniego kursu z dnia jej
wyptacenia. W przypadku nie pobrania zaliczki, wedlug s$redniego kursu z dnia
poprzedzajacego rozliczenie kosztow delegacji. Przeliczenia waluty obcej na inng walutg
obcg dokonywane sa po kursach $rednich ogtaszanych przez Narodowy Bank Polski.

10. Za prawidtowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu sluzbowego odpowiedzialny
jest delegowany pracownik

11. Delegacje, nierozliczone w zwigzku z rezygnacja z podrozy stuzbowej winny by¢
zwrocone do Sekretariatu wraz z odpowiednig adnotacja.

12. Pracownicy korzystajacy w czasie podrozy stuzbowej z samochodow prywatnych sa
rozliczani zgodnie z zarzadzeniem

13. Weryfikacja rozliczenia delegacji zajmuje si¢ Wydziat Finansowo — Budzetowy.

14. Ewidencj¢ szkolen prowadzi pracownik na stanowisku ds. kadr, natomiast ewidencje
wydanych delegacji prowadzi pracownik zatrudniony w Sekretariacie Urzgdu.

§ 33.
1. Tryb postgpowania przy wydawaniu delegacji dla radnych Rady Miejskiej:

1) Przewodniczacy Rady Miejskiej lub jego zastepca informuje Kierownika Biura Rady
o potrzebie delegowania radnego poza miejscowos¢, w ktorej znajduje si¢ siedziba
rady w zwiazku z jego udziatlem w podrozy stluzbowej, majacej bezposredni zwiazek
z wykonywaniem mandatu.

2) informacja powinna by¢ ztozona na pismie (wniosek) i zawierac:

a) imie, nazwisko i funkcje osoby delegowane;;
b) temat, czas i miejsce podrozy stuzbowej;
¢) srodek lokomocji.
3) Biuro Rady dokonuje zgloszenia udzialu radnego w szkoleniu i wystawia delegacje.
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4) Biuro Rady jest odpowiedzialne za prawidlowe wystawienie polecenia wyjazdu
stuzbowego.
5) delegacja winna zawierac:
d) piecze¢ nagldowkowg Rady Miejskiej w Lobzie;
e) numer ewidencyjny oraz dat¢ wystawienia;
f) imie i nazwisko oraz funkcje delegowanego;
g) nazwe¢ miejscowosci 1 instytucji, do ktorej radny jest delegowany;
h) cel podrézy i czas jej trwania;
1) okreslenie srodka lokomocji;
j) podpis i funkcj¢ osoby zlecajacej wyjazd.
2. Ewidencje podrézy stuzbowej, majacej bezposredni zwigzek z wykonywaniem mandatu
i wydanych delegacji radnych prowadzi Biuro Rady Miejskie;j.
3. Delegacje, nierozliczone w zwigzku z rezygnacja z podrozy stuzbowej winny byé
zwrocone do Biura Rady wraz z odpowiednig adnotacja.

5. Dowody dotyczgce transportu.

§ 34.
1. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegdtowo opisane i skontrolowane przez
pracownika merytorycznego, prowadzacego sprawy rozliczenia paliwa.
2. Do faktury dolaczane jest zbiorcze zestawienie sporzadzane na podstawie przedtozonych
kart drogowych zawierajace stan paliwa na poczatku miesigca, zakup paliwa w ciagu
miesiaca, codzienne zuzycie paliwa, stan zuzycia paliwa na koniec miesigca.

6. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym i stypendiéw.

§ 35.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sg:
1) lista ptac pracownikow Urzedu;
2) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych;
3) pozostate listy wyptat, w szczegodlnosci:
a) lista wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia (umowy
zawierane na rok kalendarzowy) oraz umow o dzieto;
b) lista wyptat diet radnych i soltysow;
c) lista wyptat z ZFSS;
d) lista wyptat ryczattu samochodowego.

2. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prac¢ sporzadza
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr. Umowy podpisane przez Burmistrza
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

1) pracownika;
2) pracownika prowadzacego akta osobowe pracownikow;
3) komorki ptac (Wydziat Finansowo — Budzetowy).

§ 36.

1. Listy ptac sporzadza pracownik wydzialu FB na podstawie danych wprowadzonych do
systemu przez pracownika ds. kadr, sprawdza prawidtowos$¢ z dowodami zrédtowymi
(umowy, pisma polecen wyptat). Dowody zrodlowe powinny by¢ dostarczone przez
pracownika ds. kadr w jednym egzemplarzu do 20-go dnia kazdego miesigca. Listy ptac
powinny zawieraC, co najmniej nastepujace dane:

1) numer listy;
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2) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;

3) nazwisko i imi¢ pracownika;

4) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczego6lne sktadniki funduszu ptac;
5) sume potracen z podziatem na poszczegoélne tytuty;

6) ltaczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty;

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyptaty gotoéwkowej, a gdy
wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.
Dodatkowo niezbedne jest oswiadczenie pracownika o przelanie wynagrodzenia na konto

banku z podanym numerem rachunku bankowego.

2. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potracen na podstawie art. 87 Kodeksu
Pracy oraz innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika.

3. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca;

2) osobe sprawdzajacg pod wzgledem merytorycznym;

3) osobe sprawdzajacg pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
4) Skarbnika lub osobg¢ przez niego upowazniona;

5) Burmistrza Lobza lub osobe¢ przez niego upowazniona.

4. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 3, pracownik
Wydzialu Finansowo — Budzetowego dokonuje przelewu na konta bankowe
pracownikéw, ktorzy maja zalozone rachunki oszczednosciowo — rozliczeniowe. Dla
pozostatych pracownikow wyptaty dokonuje si¢ w kasie Urzedu. Wycigg bankowy
z kwotg wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty
wynagrodzen.

5. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreSlonym w Regulaminie
wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Lobzie wprowadzonym odrgbnym
zarzadzeniem Burmistrza L.obza.

§ 37.
Zasady wyptlat diet radnych zostaty okreslone w odrgbnej uchwale Rady Miejskiej w Lobzie.

§ 38.
Zasady wyplaty stypendiow uregulowane zostaly w uchwale Rady Miejskiej w Lobzie.

7. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego.

§ 39.

1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwalego pracownik merytoryczny na podstawie
faktury lub rachunku, sporzadza dowodd przyjecia srodka trwalego OT w momencie
przyjecia tego $rodka trwatego do uzywania.

1. W dowodzie OT wypehienia wymagaja wszystkie rubryki w szczegoblnosSci powinien
zawiera¢ symbol wydzialu wystawiajacego dowdd, nr kolejny i rok, pelng nazwe
i charakterystyke $rodka trwalego, m.in. date lub rok produkcji, dane techniczne, czgsci
sktadowe, nazwe dostawcy, nr i date¢ faktury, miejsce uzytkowania, warto$¢ nabycia oraz
numer inwentarzowy.

2. Dowdod OT podlega ewidencji syntetycznej w programie Finansowo - Ksiegowym
i analitycznej w ksigdze inwentarzowej prowadzonej w programie STOCK przez
pracownika wydzialu FB zgodnie ze wskazaniami w zakresie czynno$ci.

3. W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke lub osobe
fizyczng podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

1) decyzja o przekazaniu;
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2) akt darowizny;
3) protokot przekazania;
4) dowod PT;
5) inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnego przekazania srodka trwalego oraz
okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy $rodka trwatego.

4. Podstawg przyjecia srodka trwatego nieodptatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania
dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowod OT
wystawiony przez odpowiedniego pracownika merytorycznego.

§ 40.
Numer inwentarzowy powinien by¢ trwale naniesiony na $rodek trwaly przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi, poprzez naklejenie etykiety z numerem
inwentarzowym, wydrukowanej z programu STOCK.

§ 41.

1. Przekazanie $rodka trwatego ze stanu Urzgdu Iub jednostki pomocniczej oraz przyjecie
na stan Urzedu lub jednostki pomocniczej odbywa si¢ na podstawie dokumentu PT
Przyjecie/przekazanie $rodka trwatego.

2. Podstawg prawng wystawienia dokumentu PT Przyjecie/przekazanie srodka trwatego

jest:

1) umowa;

2) decyzja administracyjna, np. o przekazaniu nieruchomosci w trwaly zarzad;

3) orzeczenie sadowe;

4) decyzja, uchwata lub zarzadzenie organoéw gminy;

5) decyzja osoby dziatajacej na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
organa gminy.

Dowod PT sporzadza si¢ na druku powszechnego uzytku.

4.  Dowdd wystawia strona przekazujaca $rodek trwaty w 4 egzemplarzach.

(98]

§ 42.
1. Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:
1) sprzedazy;
2) nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie;
3) likwidacji;
4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
2. Sprzedaz $rodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od
towarow i ustug.
3. Przekazanie $rodka trwalego innej jednostce odbywa si¢ zgodnie z wczeSniejszymi
zapisami Instrukc;ji.
4. Likwidacja $rodka trwalego dokonywana jest zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza f.obza

§ 43.

1. Dowod MT wystawia si¢ dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania pozostatych
srodkow trwatych. Dowod winien by¢ wystawiony przez pracownika upowaznionego
przez kierownika jednostki w minimum 3 egzemplarzach.

2. Dowod MT winien by¢ podpisany przez kierownika jednostki i osoby zainteresowane.
Zmiana miejsca uzytkowania winna by¢ uzgodniona z Sekretarzem, badZz z Burmistrzem
lub jego Zastepca. Powinna odbywac si¢ w obecnos$ci 0sob zainteresowanych.

20

Id: 7DC7C63F-CSE6-44FC-9BBA-FE21CA286AAS. Podpisany

Strona 18



§ 44.
1. Pozostate $rodki trwate ewidencjonowane sg w sposob iloSciowo - wartosciowy. Umarza
je sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.
2. W przypadku pozostatych srodkéw trwatych do 2.000,00 zt prowadzi si¢ ewidencje w
ujeciu ilosciowym, powyzej w ujeciu wartosciowym.

§ 45.

1. Dowody ksiggowe podlegajace ujeciu w ewidencji pozostalych Srodkéw trwatych
powinny zawiera¢ dane o miejscach ich uzytkowania.

2. Ewidencja analityczna gruntdow prowadzona jest przez odpowiedniego pracownika
merytorycznego Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomog$ciami.

3. Warto$ci niematerialne i prawne sa wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢
aktualizacji warto$ci niematerialnych i prawnych, ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen.
Stopniowo umarza si¢ warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej powyzej
10.000,00 zt. Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nie przekraczajacej
tej kwoty sg umorzone jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.”

8. Dokumentowanie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych.

§ 46.
Rodzaje dokumentow zwigzanych z wymiarem podatkow i optat lokalnych:
1) umowy sprzedazy nieruchomosci lub ich czgsci stanowiace wtasnos¢ Gminy;
2) umowy dzierzawy nieruchomo$ci Gminy;
3) wykaz os6b, ktore ztozyty wniosek o wpis do CEIDG;
4) wykaz osob, ktore ztozyty wniosek o wykreslenie z CEIDG;
5) kopie wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe, pozwoleniu na zmiang sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgsci;
6) kopie decyzji lub zawiadomien o:
a) pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego lub jego czesci;
b) wylaczeniu catosci lub czgsci obiektu budowlanego z uzytkowania;
c) rozbiodrce obiektu budowlanego.
7) informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach, o ktorych mowa
w ustawie o podatkach i optatach lokalnych;
8) kopie wydanych decyzji o optatach drogowych (zajgcie pasa drogi);
9) dokumentacja wszczecia postepowan egzekucyjnych;
10) decyzje o optacie skarbowej;
11) inna dokumentacja okreslajaca naleznosci gminne i umozliwiajgca egzekucje.

9. Planowanie i zmiany budzetu Gminy Lobez.

§ 47.

1. Projekty uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w planie
dochodéw i wydatkow budzetu Gminy Lobez przygotowuje Skarbnik lub upowazniony
pracownik Wydzialu Finansowo — Budzetowego na podstawie zawiadomien, zarzadzen
oraz wnioskow dysponentoéw lub na polecenie Burmistrza.

2. Wnioski w sprawie zmian w budzecie wymagajace akceptacji organu stanowigcego,
nalezy ztozy¢ do Wydzialu Finansowo — Budzetowego 14 dni przed planowang sesja
Rady Miejskie;j.

3. Wniosek w sprawie dokonania zmian w budzecie musi zawiera¢ uzasadnienie.
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10. Obsluga bankowego systemu elektronicznego.

§ 48.

1. Zlecenia ptatnicze, pobieranie wyciggow, sald dokonujg Burmistrz lub upowaznione przez
Burmistrza osoby posiadajace nadane przez bank kody PIN i hasta.

2. Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dowodow  ksiegowych
przedktadanych przez komorki merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno —
rachunkowym i zatwierdzeniu.

3. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe¢ i numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu.

4. Przygotowane przelewy zostaja podpisane przez osoby upowaznione (zgodnie z bankowa
karta podpisoOw) 1 przetransferowane przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Finansowo — Budzetowego. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen ptatniczych
posiadaja karty umozliwiajace im ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

5. Karty, o ktorych mowa w pkt. 4 winny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez
przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

11. Przechowywanie i archiwizacja dokumentoéw ksiegowych.

§ 49.

1. Po dokonaniu ksiggowan dotyczacych okresu sprawozdawczego (miesigca) wszystkie
dowody ksiggowe i ich zestawienia, ktore stanowity podstawe ksiggowan uktada si¢ w
segregatorach (teczkach) w porzadku wg numeréw dowodow ksiegowych, w ramach
danego rodzaju dokumentow.

2. Oryginaty dowodow ksiegowych realizowanych ze $rodkéw pochodzacych z funduszy
unijnych wylacza si¢ i przechowuje w oddzielnych segregatorach. W przypadku realizacji
ptatnosci ze srodkéw wiasnych Gminy tobez oraz srodkéw w ramach funduszy unijnych
oryginat dokumentu pozostaje w segregatorach dotyczacych funduszy. W segregatorach
dowodow ksiegowych Wydzialu Finansowo - Budzetowego w miejsce wypictego dowodu
dotyczacego projektu unijnego wpina si¢ jego kserokopig.

3. Segregatory (teczki) nalezy przechowywa¢ w sposob zabezpieczajacy przed
uszkodzeniem lub zgubieniem. Wydawanie dowoddw ze zbioru (z archiwum) na potrzeby
wewnetrzne Urzedu nastepuje za zgodg Skarbnika Gminy lub Glownego Ksiegowego
oraz pracownika odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe, za pokwitowaniem.

4. Wydanie dowodu na zewnatrz Urzgdu moze nastapi¢ tylko za pisemnag zgoda Skarbnika
lub Gtownego Ksiggowego.

5. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe (bilanse) sg aktami przeznaczonymi do
trwatego przechowywania.

6. Dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich dziatan, skierowane na drogg¢ postgpowania
sagdowego lub arbitrazowego itp., przechowuje si¢ rowniez po uplywie wyznaczonych
termindw do konca roku, w ktorym zostang ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone.

7. Dowody ksiggowe mogg by¢ przechowywanie w formie elektroniczne;.

8. Przechowywanie w formie elektronicznej powinno zapewnia¢ zachowanie trwalej i
niezmienionej postaci zawartosci dowodow oraz mozliwo$¢ ich wydruku.

22

Id: 7DC7C63F-CSE6-44FC-9BBA-FE21CA286AAS. Podpisany Strona 20



VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie.

§ 50.

1. Mienie bedgce wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwosc kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzgdu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknigty, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urzedu.

5. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone
w pozamykanych szafach.

§ 51.
W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne
oraz ogodlne przepisy prawa.

§ 52.
Niniejsza instrukcja zostat opracowana w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.
Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miejskiego i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow Urzedu.

o =

§ 53.
1. Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i s3 dokonywane przez Burmistrza
na wniosek Skarbnika lub Sekretarza Gminy.
2. Kierownicy wydzialdéw zobowigzani sg do ustalenia i biezacej aktualizacji wykazu osob
upowaznionych do kontroli merytorycznej i przedkladania Skarbnikowi, celem
uzupetnienia instrukcji o aktualne wzory podpisow.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukceji obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Lobzie

WZORY PIECZECI STOSOWANYCH W OBIEGU DOKUMENTOW
W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH
URZEDU MIEJSKIEGO W LOBZIE

1) odcisk pieczatki dotyczacej dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym:

a) odcisk pieczatki potwierdzajgcej dokonanie kontroli merytorycznej w przypadku
wydatkéw z funduszu soteckiego:

2) odcisk pieczatki dotyczacej dokonania sprawdzenia pod wzgledem formalno —
rachunkowym:

3) odcisk pieczatki stuzacej do zapisow dekretacyjnych dowodu ksiegowego:
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4) odcisk pieczatki potwierdzajacej przyjecie dostawy, ustugi lub robot budowlanych
okreslonych na dowodzie ksiggowym:

5) odcisk pieczatki potwierdzajacej dokonanie zakupu zgodnie z ustawg — Prawo
zamowien publicznych:

6) odcisk pieczatki potwierdzajacej wplate gotowki/zaptate gotowka:

7) odcisk pieczatki potwierdzajacej zaplate przelewem:
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Zatacznik Nr 2 do Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Lobzie

WYKAZ PRACOWNIKOW POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIEJSKIEGO W LOBZIE UPOWAZNIONYCH
DO SPRAWDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH
POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

Lp. Nazwa' kom.ork_l Imig i nazvylsko Stanowisko Podpis
organizacyjnej pracownika
Magdalena Chmura Sekretarz Gminy
Wydzw_ll O reanzacyjno Mariola Smolarek Zastgpca Kierownika
| — Administracyjny Wvdziatu
(N Y
Jan Ceholnyk Inspektor
Aneta Dajnowska Kierownik Biura
) Biuro Rady Miejskie;j
" | (BR) Magdalena Chmura Sekretarz Gminy
Olga Radziwanowska Skarbnik Gminy
\ Wydziat Finansowo — Anna Soltysiak Glowny Ksiegowy
" | Budzetowy (FB)
Kamila Rokosz Zastepca Kierownika
Wydziatu
Matgorzata Rozanska Kierownik Wydziatu
Wydziat Infrastruktury Piotr Dynowski Inspektor
4. | Komunalnej i Ochrony
Srodowiska (IK)
Aleksandra Ozga Inspektor
Arkadiusz Kogut Kierownik Wydziatu
Wydzial Inwestycji
5. | i Rozwoju Lokalnego ; ;
Magdalena Nosek Zastepca Kierownika
(IR) .
Wydzialu
Krystyna Rusak Kierownik Wydziatu
Wyd21a1 Rolmctyva Mariola Kawczak Inspektor
i Gospodarowania
6. - e
Nieruchomosciami
(RG) Paulina Maciejczak Inspektor
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Daniel Krakus Kierownik Wydziatu
; Wydziat Spraw Kamila Deuter Inspektor
" | Obywatelskich (SO)
Magdalena Kowalec Kierownik Urzg¢du
(w zakresie USC) Stanu Cywilnego
Anna Kacprzak Kierownik Wydziatu
Wydziat Edukacji, Joanna Trabszo Inspektor
8. | Kultury
i Zdrowia (EK)
Agnieszka Biatek Inspektor
Zdzistaw Urbanski Kierownik Wydziatu
9 Wydziat Sportu
* | 1 Turystyki (ST) Joanna Pafgga Inspektor
Piotr Cwikta Burmistrz Lobza
10| Straz Miejska (SM) Leszek Bryczkowski Starszy inspektor
Tomasz Sobolewski Zastgpca Burmistrza
W zakresie Profilaktyki Anna Kacprzak Kierownik Wydziatu
11. | Przeciwalkoholowej EK
i Uzaleznien
Joanna Trabszo Podinspektor
Piotr Cwikta Burmistrz Lobza
Biuro Promocji i
12| Projektow (BPiP) Kamila Bryczkowska Inspektor
Gloéwny Specjalista ds. Janusz Skrobinski Glowny Specjalista
13. | rozwoju i kontaktow z
przedsigbiorcami (GS)
u Glowny Specialista ds. Marian Koziorynski Gltowny Specjalista
" | drogownictwa (SD)
Bogdan Skolmowski Radca Prawny
15. | Radca Prawny (RP)
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Zatacznik Nr 3 do Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Lobzie

WYKAZ PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W LOBZIE

UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

POD WZGLEDEM FORMALNO - RACHUNKOWYM

Nazwa komorki

Imie i nazwisko

Wydzial Finansowo —
Budzetowy (FB)

Lp. . s . Stanowisko Podpis
organizacyjnej pracownika
Olga Radziwanowska Skarbnik Gminy
Anna Sottysiak Glowny Ksiggowy

Kamila Rokosz

Zastepca Kierownika
Wydzialu

Aleksandra Rokosz

Inspektor
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 683/2026
Burmistrza t.obza

z dnia 27 stycznia 2026 1.
LISTA POTWIERDZAJACA
ZAPOZNANIE SIE Z INSTRUKCJA PRZEZ PRACOWNIKOW NA
STANOWISKACH URZEDNICZYCH ORAZ KIEROWNICZYCH
STANOWISKACH URZEDNICZYCH

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow w Urzegdzie Miejskim w Lobzie oraz zobowiazuj¢ si¢ do jej stosowania, co
potwierdzam wilasnorgcznym podpisem.

Lp. Imie¢ i nazwisko Stanowisko Podpis

10.

11.
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12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.
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