Zarzadzenie Nr 48/2026
Burmistrza Lubranca
z dnia 03 sierpnia 2026r.

w sprawie zmiany zalacznika nr S do Zarzadzenia Nr 43/2021 Burmistrza Lubranca
z dnia 31 sierpnia 2021 r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2026 r. poz. 662') , oraz art. 10 ust. 1 i 2 z uwzglednieniem art. 4 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2026 r. poz. 522
z pozn. zm. 2), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséow z 13 wrzeénia 2017r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( tekst jednolity Dz. U. z 2026 r. poz. 909
z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie
zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375)

BURMISTRZ LUBRANCA

zarzadza:

§ 1. Zmienia si¢ zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia nr 43/2021 Burmistrza Lubranca z dnia
31 sierpnia 2021 r. w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu gminy, jednostek budzetowych Gminy Lubraniec oraz samodzielnych
jednostek Organizacyjnych 1 nadaje mu si¢ tre$¢ wedlug zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy.

§ 3. Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Z up. Burmistrza Lubranca

Marek Goreczny
Zastepca Burmistrza Lubranca

' Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2026 r. poz. 912.
2 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2026 1. poz. 640 i poz. 644.



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 48/2026
Burmistrza Lubranca

z dnia 03 sierpnia 2026 r.

Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 43/2021
Burmistrza Lubranca

z dnia 31 sierpnia 2021 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE MIEJSKIM W LUBRANCU

Definicje i ogolne zasady.
§ 1. Dokumentem finansowo -ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajacy dokonanie

§ 2.

§3.

lub rozpoczgcie operacji gospodarczej 1 podlegajacy ewidencji ksiggowej. Dokumenty
te stanowig podstawowe uzasadnienie zapisoOw ksiggowych. Instrukcja ma zagwarantowac,
ze wszystkie dowody ksiegowe beda weryfikowane zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, w tym z uwzglednieniem wymogow
obowigzkowego stosowania KSeF (zgodnie z przepisami wprowadzajacymi obligatoryjna
e-fakture).
Prawidlowy dokument finansowo - ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej nastgpujace
dane:
1) okreslenie stron (nazwy, NIP, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;;
2) opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreSlong takze
w jednostkach naturalnych;
3) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu;
4) podpis wystawcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow.
Wsrod dokumentdw rozroznia si¢ trzy grupy dokumentdéw finansowo - ksiggowych:
1) zewnetrzne obce - dokumenty otrzymywane przez urzad;
2) zewngtrzne wlasne — dokumenty przekazywane w oryginale przez urzad;
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

§ 4. Dokument finansowo - ksiegowy zewngtrzny obcy, a w szczegdlnosci dokumentujacy

wydatki budzetowe podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym.

KSeF — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur, tj. prowadzony przez
administracj¢ skarbowa system teleinformatyczny stuzacy do wystawiania, udost¢pniania
1 przechowywania faktur ustrukturyzowanych;

Faktura ustrukturyzowana — nalezy przez to rozumie¢ fakturg elektroniczng wystawiong
1 otrzymang za posrednictwem KSeF, posiadajacy unikalny identyfikator nadany w KSeF,
spelniajacy wymogi struktury logicznej e-Faktury zgodnie z przepisami o VAT:

Dowodzie (dokumencie) ksieggowym rozumie si¢ przez to wszelkie dokumenty stanowiace
podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych jednostki, w szczego6lnosci faktury (w tym
faktury ustrukturyzowane z Krajowego Systemu e-Faktur), rachunki, dokumenty
wewnetrzne, noty ksiegowe, dowody wplaty 1 wyplaty, raporty kasowe, wyciagi bankowe
oraz inne dokumenty potwierdzajgce zaistnienie operacji gospodarczych.

§ 5. Przez komoérki merytoryczne rozumie si¢ referaty oraz samodzielne stanowiska

§ 6.

podporzadkowane burmistrzowi, zastepcy burmistrza 1 sekretarzowi urzedu.
Dokumenty zewngetrzne wlasne 1 wewnetrzne wystawiane s3 przez komorki merytoryczne
urzedu.



§ 7. Dokumenty zewngtrzne wlasne i wewnetrzne ujmowane w ewidencji ksiggowej, przed
ich ujeciem w ksiggach rachunkowym podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalno —
rachunkowym przez referat finansowo -budzetowy.

Potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem formalno -rachunkowym jest:

1) podpis skarbnika lub gtéwnego ksiggowego 1 zastgpcy na dokumencie;

2) zakwalifikowanie dokumentu do ujecia w ksiegach rachunkowych.

§ 8. Dokumenty finansowo - ksiegowe zewngtrzne obce mogg wptywac do urzedu miejskiego
W nastepujacy sposob:

1) dokument finansowo - ksiegowy wptywa do sekretariatu urzedu i zostaje opatrzony
stemplem wplywu, a nastgpnie przekazany do referatu finansowo — budzetowego;

2) dokument finansowo - ksiggowy jest przekazywany pracownikowi merytorycznemu,
ktéry dokonuje sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym;

3) dokument finansowo - ksiegowy jest rowniez przekazywany pracownikowi
merytorycznemu ds. zaméwien publicznych, ktéry dokonuje sprawdzenia pod
wzgledem zamodwien publicznych.

§ 9. Wymienione w § 8 pkt. 1 daty stanowig o potwierdzeniu wplywu dokumentu do urzedu.

§ 10. Dokument finansowo - ksiegowy opisany i sprawdzony podlega dekretacji ksiggowe;j
1 zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez skarbnika lub gtéwnego
ksiegowego urzedu, badz osobe przez nich wskazana.

§ 11. Ogolne zasady obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych maja zastosowanie
do wszystkich dokumentow finansowo - ksiegowych Urzedu Miejskiego w Lubrancu.

Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych dokumentujacych wydatki budzetowe

na podstawie zewnetrznych dokumentéw.
§ 12. 1. Dokument finansowo - ksiegowy stanowigcy podstawg wyplaty powinien
by¢ wystawiony na Gmin¢ Lubraniec, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
zawiera¢ opis merytoryczny.
2. Opis merytoryczny powinien zawiera¢, w szczegdlnosci nastepujace dane:
1) syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okoliczno$ci, podstawy
dokonania zakupu (umowa, porozumienie, zamowienie, zlecenie itp. przy zakupach
powyzej 2 000zt.);
2) tryb udzielenia zamdwienia publicznego;
3) w przypadku wydatku zwiagzanego z realizacja projektu realizowanego przy udziale
srodkow pochodzacych z budzetu srodkow europejskich oraz ze srodkow z Unii
Europejskiej z funduszy strukturalnych — nazwe projektu oraz zadania w ramach
danego projektu.
3. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje wyznaczony w danym
referacie  merytoryczny  pracownik w  zakresie realizowanych zadan,
podporzadkowany kierownikowi referatu lub samodzielne stanowiska bezposrednio
podporzadkowany burmistrzowi 1 osobom przez niego upowaznionym.
4. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym dokonywane jest poprzez ztozenie
podpisu przez osoby wymienione w ust. 3.
§ 13. Sprawdzenie i1 zatwierdzenie dokumentu w komdrce merytorycznej nastepuje
bezzwlocznie, majac na uwadze termin ptatnosci oraz dalsze czynno$ci zwigzane
z przygotowaniem dokumentu do zaplaty, tj. sprawdzenie dokumentu pod wzgledem
formalno — rachunkowym 1 zatwierdzenie do wyptaty. Przekazanie dokumentu referatowi
finansowo — budzetowemu w dniu, w ktorym uptywa termin ptatnosci, badz po tym dniu
wymaga dotgczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania dokumentu
podpisanego przez pracownika dokonujacego sprawdzenia dokumentu pod wzgledem
merytorycznym oraz osobe zatwierdzajaca okreslong w § 12 ust. 3.

§ 14. 1. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzglegdem merytorycznym dowody finansowo —
ksiegowe, przekazywane sg bezposrednio inspektorowi ds. finansowych.
2. Wyznaczeni pracownicy referatu FB dokonuja sprawdzenia pod wzglgdem formalno —

rachunkowym.



3. Sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym powinno by¢ potwierdzone
umieszczeniem na dowodzie pieczatki badz informacji zawierajacej dane:
o sprawdzeniu formalnym i rachunkowym.

4. Kontroli formalnej w zakresie zgodnosci wydatku z planem finansowym urzedu
dokonuja wyznaczeni pracownicy referatu finansowo — budzetowego.

5. Dokonanie takiej kontroli potwierdzone zostaje pieczatka badz informacjg zawierajaca
dane o klasyfikacji budzetowe;.

6. Sprawdzony dokument wg zasad okreslonych w ust. 1-5 podlega kontroli przez
skarbnika lub glownego ksiegowego urzedu w zakresie: czy dokument zostat
sprawdzony zgodnie z zasadami niniejszej instrukcji oraz czy zostal podpisany przez
wlasciwe osoby. Potwierdzeniem dokonania kontroli przez skarbnika lub gtdéwnego
ksiggowego jest zatwierdzenie dokumentu do wyplaty.

§ 15. Sprawdzony dokument podlega nastepnie zatwierdzeniu przez kierownika urzedu —
burmistrza lub osobg¢ przez niego upowazniona.

§ 16. W przypadku faktur zakupu podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku od towarow
1 ustug, referat finansowo — budzetowy prowadzi wiasciwy rejestr zakupu VAT w celu
uwzglednienia go w deklaracji VAT - 7.

§ 17. Zasady szczeg6lne zwigzane z Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF)

1. Nadawanie uprawnien i dostep do KSeF:

1) Kierownik jednostki odpowiada za zapewnienie jednostce dostepu do KSeF oraz
nadanie uprawnien do korzystania z tego systemu odpowiednim osobom.

2) Nadane uprawnienia w KSeF moga przybiera¢ forme¢ uprawnien do wystawiania
faktur, do odczytu (przegladania) faktur, do nadawania dalszych uprawnien 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 obowigzkow.

2. Znakowanie i przechowywanie dokumentoéw pochodzacych z KSeF

1) Kazda faktura ustrukturyzowana otrzymana przez jednostke z KSeF
jest oznaczana w ewidencji ksiggowej oraz na potrzeby archiwum w sposob
umozliwiajacy jej jednoznaczng identyfikacj¢ — w szczegolnosci:

a) w rejestrach ksiegowych (np. rejestr faktur zakupu) przy pozycji dotyczacej
faktury ustrukturyzowanej zamieszcza si¢ informacj¢ ,,KSeF” oraz unikalny
numer identyfikacyjny faktury nadany w KSeF;

b) jesli faktura ustrukturyzowana jest drukowana w celu dolaczenia
do dokumentacji papierowej, na wydruku nalezy umiesci¢ adnotacje ,,Wydruk
z KSeF — oryginat elektroniczny” oraz numer identyfikacyjny faktury z KSeF;

c) jezeli faktura ustrukturyzowana przechowywana jest wylacznie elektronicznie
(bez wydruku), powinna by¢ zapisana w bezpiecznym repozytorium
elektronicznym z nazwg zawierajacg co najmniej numer KSeF lub z innym
odniesieniem umozliwiajacym tatwe jej odnalezienie.

2) Dokumenty ksiggowe w postaci elektronicznej (w tym faktury ustrukturyzowane)
przechowywane sg w formie elektronicznej w sposéb zapewniajacy:

a) czytelno$¢ przez caty wymagany okres (nalezy zachowac oryginalny format
lub zapewni¢ mozliwos$¢ odczytu w przysziosci, np. poprzez migracj¢ danych);

b) dostepnos¢ wylacznie dla oséb upowaznionych (stosowanie zabezpieczen
hastami, kontrola dostepu do dyskow/systeméw archiwizujacych);

c) zabezpieczenie przed utrata (wykonywanie regularnych kopii zapasowych
danych, przechowywanie ich w odrebnej lokalizacji lub w chmurze
spetniajgcej wymogi bezpieczenstwa).

3) Zgodnie z art.73a ustawy o rachunkowosci faktury ustrukturyzowane
przechowywane s3 w KSeF przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym zostaty wystawione. Po uptywie tego okresu KSeF
moze nie gwarantowacé dalszego przechowywania tych faktur. W zwigzku z



tym jednostka dokonuje wewnetrznej analizy, ktore dokumenty nalezy
przechowywa¢ dtuzej niz 10 lat. Dotyczy to w szczegdlnosci dokumentow
zwigzanych z transakcjami dtugoterminowymi, np. dokumentujacych nabycie
srodkow trwatych o dlugim okresie uzytkowania — takie faktury powinny by¢
zachowane az do czasu uptywu okresu przydatno$ci dokumentu (np. do
momentu likwidacji $rodka trwalego). Jezeli okres ten przekracza 10 lat,
jednostka powinna zarchiwizowaé kopi¢ e-faktury we wlasnym zakresie (np.
zapisujac ja na trwalym nos$niku lub w wewngtrznym elektronicznym
archiwum).

4) W przypadku dokumentdéw przechowywanych wytacznie w formie elektroniczne;j
(np. faktury w KSeF, ktore nie sg drukowane), jednostka zapewnia mozliwos¢
wydrukowania lub eksportu takiego dokumentu w czytelnej formie na zadanie
uprawnionych organow kontroli lub audytu. Jednocze$nie wydruk lub kopia
elektroniczna takiej faktury musi zawiera¢ informacje o pochodzeniu oryginatu
z KSeF oraz jego unikalny numer.

3. Procedura awaryjna w przypadku braku dostepu do KSeF
1) Brak dostepu do KSeF nie zwalnia jednostki z terminowego dokumentowania
i rozliczania  operacji  gospodarczych.  Wszelkie  operacje = muszg
by¢ udokumentowane fakturami (lub innymi dowodami) wystawionymi zgodnie
z prawem, nawet jezeli tymczasowo nastgpuje to poza KSeF. Faktury wystawione
1 otrzymane w trybie awaryjnym maja taka sama moc prawna, jak faktury
wprowadzone do KSeF, pod warunkiem dopelnienia obowigzku ich p6zniejszego
umieszczenia w systemie.
4. Przyjmowanie i rejestrowanie dokumentow ksiegowych w systemie KSeF.
W systemie KSeF funkcjonuja nastgpujace tryby wystawiania i odbierania faktur:
1) tryb online — standardowy tryb wystawiania faktur z bezposrednim przestaniem
do KSeF w czasie rzeczywistym;
2) tryb offline24 — wystawianie faktur poza systemem z obowigzkiem ich przestania
najpozniej w nastgpnym dniu roboczym;
3) tryb offline (niedostgpnos¢ systemu) — stosowany podczas planowanych prac
serwisowych KSeF;
4) tryb awaryjny — wykorzystywany podczas ogloszonej awarii systemu KSeF;
5) tryb awarii calkowitej — procedura nadzwyczajna stosowana w sytuacjach
zagrozenia infrastruktury.
5. Procedury odbierania faktur w trybie online
Faktury wystawione w trybie online podlegaja standardowej procedurze okreslonej
niniejszej Instrukeji. Dodatkowo:
1) pracownik sekretariatu sprawdza dostepno$¢ nowych faktur w KSeF co najmniej
raz dziennie w dni robocze;
2) kazda faktura otrzymana przez KSeF automatycznie otrzymuje unikalny numer
KSeF, ktory stanowi integralny element identyfikacji dokumentu;
3) na wydruku faktury (wizualizacja faktury) obligatoryjnie odnotowuje si¢:
—numer KSeF faktury,
— date pobrania faktury z systemu.
4) data wptywu faktury do jednostki jest data udostepnienia jej nabywcy w systemie
KSeF.
6. Procedury odbierania faktur w trybie oftline24
Tryb offline24 umozliwia wystawianie faktur poza systemem KSeF z obowigzkiem
ich przestania do systemu najpdzniej w nastgpnym dniu roboczym po wystawieniu.
Procedura odbierania:

1) faktury wystawione w trybie offline24 moga wplywaé¢ do jednostki przed
ich przestaniem do KSeF przez wystawce w sposdb uzgodniony (e-mail,
platforma elektroniczna, forma papierowa);

2) pracownik przyjmujacy taki dokument:



— weryfikuje obecno$¢ dwoéch kodéw QR: kodu z oznaczeniem ,,OFFLINE”
i kodu z oznaczeniem ,,CERTYFIKAT”,
— odnotowuje date wptywu dokumentu do jednostki,
— rejestruje dokument;
3) po przestaniu faktury do KSeF przez wystawce i nadaniu numeru KSeF:
— aktualizuje si¢ rejestr dokumentow o numer KSeF,
— zastepuje si¢ dotychczasowa wizualizacje faktury wersja z jednym kodem QR
zawierajacym numer KSeF,
— za date otrzymania faktury przyjmuje si¢ date¢ przydzielenia numeru KSeF.
7. Procedury odbierania faktur w trybie offline (niedostgpnos¢ systemu)
Tryb offline stosuje si¢ podczas ogloszonej w BIP Ministerstwa Finansow
niedostepnosci systemu KSeF z powodu planowanych prac serwisowych.
Procedura rejestracji
1)  faktury otrzymane w tym trybie rejestruje si¢ z oznaczeniem ,,TRYB OFFLINE
— PRACE SERWISOWE”;
2) dokumenty muszg zawiera¢ dwa kody QR analogicznie jak w trybie offline24;
3) faktury podlegaja przestaniu do KSeF przez wystawce nie pdzniej
niz w nastepnym dniu roboczym po zakonczeniu okresu niedostepnosci;
4) aktualizacja danych w rejestrze nastgpuje po nadaniu numeru KSeF.
8. Procedury odbierania faktur w trybie awaryjnym
Tryb awaryjny stosuje si¢ podczas ogloszonej w BIP MF oraz w oprogramowaniu
interfejsowym awarii systemu KSeF.
Specyfika procedury
1) faktury w trybie awaryjnym musza by¢ udost¢pnione nabywcy w sposob
uzgodniony przed ich przestaniem do KSeF;
2) za date otrzymania faktury przyjmuje sie:
— date faktycznego otrzymania przez nabywce, lub
— date przydzielenia numeru KSeF — jezeli jest wczesniejsza;
3) wystawca ma obowiazek przestania faktury do KSeF w ciagu 7 dni roboczych
od zakonczenia awarii;
4) oznacza si¢ taki dokument jako ,,TRYB AWARYJNY” 2z podaniem
dat faktycznego otrzymania i przewidywanej rejestracji w KSeF.
9. Procedury w przypadku awarii calkowitej
Awaria catkowita to sytuacja nadzwyczajna oglaszana w S$rodkach spotecznego
przekazu, gdy niemozliwe jest zamieszczenie komunikatow w BIP MF
1 oprogramowaniu interfejsowym.
Specjalna procedura rejestracji:
1) faktury moga by¢ wystawiane w formie papierowej lub elektronicznej
bez obowiazku stosowania wzoru faktury ustrukturyzowanej;
2) nie ma obowigzku przestania faktur do KSeF po ustaniu awarii;
3) faktury nie sg opatrywane kodami QR;
4) w rejestrze dokumentoéw oznacza si¢ je jako ,,AWARIA CALKOWITA” z data
rzeczywistego wystawienia przez wystawce;
5) datg otrzymania faktury jest data faktycznego otrzymania przez jednostke;
10. Faktura korygujaca w roznych trybach w systemie KSeF
Faktury korygujace moga by¢ wystawiane we wszystkich trybach zgodnie z trybem
faktury pierwotnej, z zastrzezeniami okreslonymi ponize;j.
Procedury szczegdlowe:
1) korekta faktury offline24/offline/awaryjnej: wystawiana dopiero po przydzieleniu
fakturze pierwotnej numeru KSeF 1 zawiera numer KSeF faktury korygowane;;
2) korekta w trybie awarii catkowitej: wystawiana poza systemem KSeF
bez ograniczen temporalnych;
3) rejestracja faktur korygujacych nastgpuje z bezwzglednym odniesieniem
do faktury pierwotnej poprzez numer KSeF lub numer rejestru wewngtrznego.



11. Weryfikacja kodow QR 1 autentycznosci dokumentow

Kazdy pracownik przyjmujacy faktury z kodami QR ma obowigzek sprawdzenia:

— czytelno$ci 1 kompletnosci kodéw QR,
— zgodnosci oznaczenia kodu z trybem wystawiania faktury,
— dostepnosci certyfikatu KSeF dla kodu ,,CERTYFIKAT”;

W przypadku watpliwosci co do autentycznosci dokumentu nalezy skontaktowac

si¢ z wystawcg celem potwierdzenia.

Weryfikacja faktury przez kod QR odbywa si¢ dwuetapowo:

1) pierwszy etap: weryfikacja podstawowych danych identyfikujacych fakturg;

2) drugi etap: dostep do pelnej tresci faktury po wprowadzeniu dodatkowych danych

dostgpowych

12. Dokumentowanie zakupu towar6w, materiatéw i ustug

1) Dowodami dotyczacymi zakupu towarow, materiatow i1 ustug oraz rozrachunkow

z dostawcami s3:

a) zlecenia, zaméwienia, umowy 1 inne dokumenty powodujace powstanie
zobowigzan

b) oryginat faktury, rachunku dostawcy,

c) faktura ustrukturyzowana z systemu KSeF lub wydruk (wizualizacja) faktury
z systemu KSeF,

d) oryginat faktury korygujacej, rachunku korygujacego,

e) wizualizacja faktury korygujacej z KSeF,

f) nota korygujaca,

g) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),

h) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,

1) dowdd dostawy,

j) dowdd przyjecia materialow,

k) protokot odbioru,

1) polisy ubezpieczeniowe.

1) paragon.

2) W przypadku otrzymania faktury dotyczacej tej samej transakcji jednoczesnie
za posrednictwem KSeF oraz w formie papierowej lub za posrednictwem poczty
elektronicznej, dokumentem wigzacym jest faktura ustrukturyzowana pobrana z
KSeF. Egzemplarze papierowe sg traktowane jako kopie informacyjne i podlegaja
rejestracji przez sekretariat pod tym samym numerem co faktura pobrana z KSeF.
Faktury przekazane za posrednictwem poczty elektronicznej oznaczone
sg odpowiednim zapiskiem ,,KSeF” ,,poza KSeF”.

3) Sekretariat odpowiada za pobieranie i monitorowanie faktur z KSeF oraz ich
rejestracje
w dzienniku korespondencji.

4) Faktura moze by¢ przestana do urzedu na Platforme Elektronicznego
Fakturowania (PEF) w formie elektronicznej faktury ustrukturyzowanej zwanej
dalej e- fakturg . Platforma stuzy do przesytania dokumentoéw elektronicznych w
ramach zaméwien publicznych. E-faktura jest dokumentem, ktory wykonawca
wystawia 1 przesyta w ustrukturyzowanym formacie elektronicznym. E- fakturami
nie sg obrazy faktur czyli pliki jpg, png, gif, tif czy pdf. Oprécz elementow
wymaganych przez ustawe o VAT faktura elektroniczna musi zawieral
dodatkowo:

- informacje¢ dotyczacg odbioru ptatnosci,
- wskazanie umowy zamoéwienia publicznego.

5) W celu wykonania wydatkéw budzetowych pracownik merytoryczny sporzadza
zlecenie lub wystawia zamowienie, tym samym potwierdza celowos¢ wydatku oraz
ujecie w planie finansowym. Nastepnie zlecenie przedktadane jest Skarbnikowi
1 Burmistrzowi do akceptacji.



6) Projekt umowy sporzadza upowazniony pracownik lub pracownik odpowiedzialny
za udzielanie zamowien publicznych. Projekt umowy podlega badaniu przez Radce
prawnego, ktory stwierdza swoim podpisem brak uwag. Po zarejestrowaniu umowy
przedktada si¢ do kontrasygnaty Skarbnikowi, a nastepnie do podpisu
Burmistrzowi lub osobom przez nich upowaznionym. Umowy nalezy sporzadzaé
w trzech egzemplarzach, jeden dla kontrahenta, drugi dla pracownika
merytorycznego, trzeci dla ksiegowos$ci budzetowe;.

13. Dokumentowanie sprzedazy towardw, materialow i ustug

1) Faktury sprzedazy (wystawiane przez jednostke jako sprzedawce) sg co do zasady
wystawiane w formie faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem KSeF, chyba,
ze przepisy wytaczaja obowigzek wystawienia faktury w KSeF dla danego rodzaju
transakcji (np. sprzedaz na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalno$ci
gospodarczej), jezeli przepisy zwalniaja z obowigzku e-fakturowania.
W przypadkach, w ktérych faktura jest sporzadzana poza KSeF, faktura taka jest
sporzadzana w formie papierowej lub elektroniczne;.

2) Faktura ustrukturyzowana w formacie XML jest przekazywana automatycznie
do KSeF przez API lub portal KSeF. Faktura uzyskuje moc prawng z chwila nadania
numeru KSeF. Kopia faktury (PDF) Iub wersja papierowa — wydruk (wizualizacja
faktury) moze by¢ przekazana kontrahentowi wylacznie informacyjnie.

3) W przypadku wystawienia faktury ustrukturyzowanej przez jednostke
(sprzedazowej) pracownik merytoryczny sporzadza wydruk (wizualizacje) faktury
lub sporzadza jej zapis elektroniczny. Faktura ta otrzymuje w rejestrze dokumentow
swO0j numer ewidencyjny 1 jest oznaczona jako faktura wystawiona
w KSeF (wraz z nadanym identyfikacyjnym KSeF).

4) Dokumentami stanowigcymi podstaw¢ zaewidencjonowania sprzedazy sa:

a) faktura VAT — kopia,

b) faktura korygujaca — kopia,
¢) nota korygujaca — kopia,

d) akt notarialny — kopia,

€) umowa najmu, dzierzawy.

5) Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na potwierdzenie: sprzedazy mienia, sprzedazy
ustug (czynsze, dzierzawy) — faktury wystawiane s3a przez pracownika
merytorycznego prowadzacego na biezaco sprawe. Fakture sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach, w tym 1 dla nabywcy,

6) W przypadku popetnienia btgdu w dowodach sprzedazy (fakturze) polegajacego na
pomytce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki VAT, osoba
wystawiajaca dowod sprzedazy wystawia dowod wiasciwy — dokument korygujacy
(faktura korygujaca) w dwoch egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomytki
1 przekazuje:

a) oryginat — nabywcy,
b) druga kopi¢ — pozostawia w aktach.

W przypadku innych bledow osoba sporzadzajgca dowod sprzedazy wystawia note

korygujaca rowniez w dwoch egzemplarzach i przekazuje je jak wyze;.

W przypadku popehienia bledu przy wystawiania faktur w formie faktury

ustrukturyzowanej dopuszczalng forma jest tylko 1 wylacznie jej korekta w systemie

KSeF.

7) W przypadku gdy oryginat faktury sprzedazowej ulegl zniszczeniu, zgubieniu
ponownie wystawiona faktura zawiera takze wyraz ,DUPLIKAT” oraz date
wystawienia duplikatu. Dla faktur wystawianych w systemie KSeF duplikaty
przestaja by¢ potrzebne. Kazda faktura wystawiana w systemie archiwizowana jest
przez 10 lat i dostgpna online, co eliminuje ryzyko zagubienie dokumentu.

14. Faktury, wydruk (wizualizacja) faktury z systemu KSeF, rachunki lub inne dokumenty,

spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego, przedktadane do rozliczen finansowych,
powinny by¢ wpisane do dziennika korespondencji 1 oznaczone datg wptywu.



15. Faktury, wydruk (wizualizacja) faktury z systemu KSeF i rachunki sa poddawane
szczegblowej kontroli merytorycznej i powinny zawierac:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie zjej rzeczywistym
przebiegiem, potwierdzonym prawidlowym opisem dokumentu (m.in.
uzasadnieniem) oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

2) potwierdzenie sprawdzenia zgodno$ci danych zawartych na fakturze (rachunku)
ze stanem faktycznym, zzawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletnosci  zalgczonej dokumentacji w postaci protokotu czg¢sciowego
lub koncowego odbioru wykonanych robot lub protokotu zdawczo-odbiorczego,
kosztorysow powykonawczych i innych elementdéw rozliczeniowych wynikajacych
z zapisOw umownych;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy — przystgpienia do naliczenia kary
umownej;

4) klasyfikacj¢ budzetowa - w jednostkach, ktére obowigzane sg do jej stosowania;

Obieg rachunkéw do umowy zlecenia i o dzielo zawieranych z osobami fizycznymi

nieprowadzacymi dzialalnos$ci gospodarczej

§ 18. 1. Umowa zlecenia lub o dzielo jest przygotowywana przez pracownikow
merytorycznych, a nast¢pnie podpisana przez burmistrza przy kontrasygnacie

skarbnika.
2. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega
rozliczeniu przez referat finansowo — budzetowy. Rozliczenie polega

na naliczeniu obowigzkowych skladek i podatku, wyliczeniu kwoty netto,
przygotowaniu obowigzujacych deklaracji podatkowych 1 ZUS.

3. Podpis pracownika referatu inspektora ds. finansowych dokonujacego rozliczenia
jest rowniez potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno -
rachunkowym.

Obieg dokumentéow dotyczacych wydatkow inwestycyjnych
§ 19. 1. Sprawdzenia dokumentow pod wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik
referatu inwestycji 1 rozwoju gminy tj. komorki merytorycznie realizujacej zadanie
inwestycyjne.
2. Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym polega przede wszystkim
na sprawdzeniu:

1) prawdziwosci, rzetelnosci 1 zgodnosci pod wzglegdem jakosciowo
warto$ciowym zadania inwestycyjnego objetego faktura, badZz innym
dowodem o réwnowaznej wartosci;

2) zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem;

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

3. Dowodem dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym jest podpis
kierownika lub osoby przez niego upowaznionej, o ktorym mowa w ust. 2.

4. Uregulowania zawarte w niniejszej instrukcji dotyczace faktur, maja zastosowanie do
faktur korygujacych.

Obieg umow, porozumien i dokumentéw o podobnym charakterze

§ 20. 1. Umowa lub porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe
zaciggnigcia zobowigzan finansowych, ksztattujacym prawa 1 obowigzki stron,
w tym zabezpieczajagcym interes Gminy uwzgledniajac zasady gospodarki
finansowej, okreslone w ustawie o finansach publicznych.



2. Odstepstwem od obowigzku zawarcia umowy moze by¢ wylacznie przypadek
zaciggni¢cia zobowigzan z tytulu zakupu towaru o znanych parametrach
jako$ciowych, biletow, znakéw, optat, szkolen otwartych itp.

§ 21. 1. Umowe / porozumienie przygotowuje wiasciwa komorka merytoryczna urzedu.

2. W przypadku nie zawierania umoéw dokumentem finansowo- ksiggowym stanowigcym
podstawe zaangazowania §rodkéw budzetowych Urzedu jest zamowienie, zlecenie
lub formularz zgtoszeniowy przygotowane przez komorke merytoryczng dotyczace
zamowien od kwoty powyzej 2 000,00 zt do 170.000,00 zt w ramach jednorazowego
zakupu.

3. Nie wymagaja sporzadzania pisemnej umowy/zaméwienia/zlecenia zamowienia nie
przekraczajace kwoty 2 000,00 zt lub w typowych biezacych sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem urzedu oraz ujete w uchwale budzetowej w zataczniku nr 7,
a takze zamowienia ogolnodostepne bez wzgledu na kwote w naglych przypadkach
z wylaczeniem uméw z osobami fizycznymi, nieprowadzacymi dziatalno$ci
gospodarczej lub na podstawie odrebnych przepisow prawa, sporzadzanie takich
umow jest wymagane.

4. Zakup materialéw, towardow, ushug, robot budowlanych, srodkéw trwatych nalezy
do kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego mu zakresu czynnosci.
Pracownicy dokonujacy zakupu dziataja w porozumieniu z Burmistrzem/ Zastgpca
i Skarbnikiem/Zastepca.

5. W przypadku, gdy =zaciggnigcie zobowigzania winno by¢ potwierdzone
umowag/zamowieniem lub zleceniem sporzadza ja merytoryczny pracownik,
do ktérego zakresu obowigzkéw nalezy wykonanie czynnos$ci zwigzanych
z wydatkowaniem $rodkow.

6. Pracownik merytoryczny dokonujacy zakupu w formie innej niz pisemna,
w szczegOlnosci w drodze wymiany korespondencji elektronicznej (forma
dokumentowa) zobowigzany jest do przekazania niezbednych informacji osobie
odpowiedzialnej za prowadzenie CRU zgodnie z odrebnymi wytycznymi w tym
zakresie.

7. Umowa, porozumienie podlega:

1) zaparafowaniu przez radce prawnego kazdego egzemplarza pozostajacego

w urzedzie miejskim jako strony umowy lub porozumienia co oznacza akceptacje

formalno- prawna umowy / porozumienia.

8. Nastepnie umowa/porozumienie, z ktorej] wynika zobowigzanie pieni¢zne podlega
kontrasygnacie skarbnika gminy, badZ osoby przez niego upowaznionej:

1) w przypadku wystgpienia uwag umowa/porozumienie zwracane sg do komorki
merytorycznej wraz z zatagczonymi na pis$mie uwagami;

2) w przypadku braku uwag, umowa/porozumienie s3 kontrasygnowane przez
skarbnika gminy lub osobe przez niego upowazniong, co oznacza potwierdzenie
zabezpieczenia $§rodkow budzetu gminy, a nastgpnie zwracana jest do komorki
merytorycznej.

Obieg dokumentow przy rozliczania podrozy sluzbowych pracownikow urzedu

odbywanych na obszarze kraju.

§ 22. Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrozy stuzbowych na
obszarze kraju jest rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na
obszarze kraju (Dz. U. 2013. Poz. 167 z p6zn. zm.).

§ 23. 1. Polecenie wyjazdu sthuzbowego podlega rejestracji na stanowisku ds. kadr.
Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest nadanie numeru na druku polecenia
wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje i okresla §rodek transportu:

1) dla burmistrza - sekretarz gminy lub inna upowazniona osoba;
2) dla skarbnika gminy — burmistrz lub osoba przez niego upowazniona;



3) dla sekretarza gminy - burmistrz lub zastepca;
4) dla pozostatych pracownikéw — burmistrz lub osoba upowazniona.

3. W przypadku wydania statej zgody na uzywanie prywatnego samochodu do celow
stuzbowych nie jest wymagany kazdorazowy podpis na poleceniu wyjazdu
stuzbowego w tym zakresie.

4. Po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow delegacji.
Prawidlowo wypelniong delegacje sktada si¢ w terminie 14 dniu od zakonczenia
podrozy stuzbowej w referacie finansowo - budzetowym, gdzie podlega sprawdzeniu
pod wzgledem formalno - rachunkowym.

5. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa, w ust. 4, powoduje koniecznos¢
sporzadzenia i zatgczenia wyjasnienia przyczyn opoznienia, ktore zostaje podpisane
przez pracownika oraz osobe delegujaca okreslong w ust. 2 .

6. Nie jest wymagalne wypetnianie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego rubryki ,,
potwierdzenie pobytu stuzbowego “ .

7. Wydatek zwigzany z wyjazdem nalezy udokumentowac stosownie do poniesionych
kosztéw np.:

1) faktury (rachunki) za nocleg, inne dokumenty;

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

3) faktury (rachunki) dotyczace innych wydatkéw zwigzanych z podroza;

4) bilety i opisuje pracownik oraz zatwierdza burmistrz lub osoba upowazniona.

8. Sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez:

1) skarbnika lub gléwnego ksiegowego urzedu ;
2) burmistrza lub osobe¢ upowazniong .

9. Zwrot kosztow podrdozy na podstawie prawidlowo wypetnione;j i rozliczonej delegacji
nastgpuje w terminie 7 dni w kasie urzedu lub na wskazany rachunek bankowy
pracownika liczac od daty zatwierdzenia przez osoby wskazane w ust. 8.

Obieg dokumentow przy rozliczania podrozy stuzbowych pracownikow urzedu

odbywanych poza granicami kraju

§ 24. Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrézy stuzbowych poza
granicami kraju jest rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29
stycznia 2013r., w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowe;j
(Dz. U. 2013 p0z.167 z p6zn. zm. ).

§ 25. Rozliczanie podrozy stuzbowych pracownikéw urzedu poza granicami kraju dokonuje si¢
wedtug zasad okreslonych w § 22.

Sporzadzanie i obieg listy ptac

§ 26. Dokument finansowo - ksiggowy o nazwie lista ptac sporzadzany jest w urzedzie
miejskim dla udokumentowania przede wszystkim:
1) wyplaty wynagrodzen pracowniczych;
2) wyptaty diet radnym 1 sottysom;
3) inne wyptaty wynagrodzen skutkujace obowigzkiem w zakresie rozliczen z urzedem
skarbowym 1 ZUS.

§ 27. Listy ptac sporzadza si¢ na podstawie dokumentow zrodtowych m.in. takich jak: umowa
0 pracg, postanowienie o przyznaniu dodatkow do wynagrodzenia, aneksy do umow
pracy, wyroki sadowe.

§ 28.1. Liste ptac, o ktorej mowa w § 25 sporzadza pracownik referatu finansowo —
budzetowego dokonujac prawidlowego i zgodnego z prawem naliczenia, a
sprawdzenia pod wzgledem formalno- rachunkowym, dokonuje inny pracownik
referatu FB, natomiast pod wzgledem merytorycznym pracownik kadr ( dotyczy
pracownikow urzedu oraz zatrudnionych w ramach robot publicznych 1 prac spoteczne
uzytecznych) .



2. Liste plac do wyplaty zatwierdza skarbnik/ gtéwny ksiegowy urzedu i burmistrz badz
osoba przez niego upowazniona .
§ 29. Ewidencji ksiegowej podlegaja zbiorcze kwoty, wynikajace z list plac oraz deklaracji
rozliczeniowych dla ZUS 1 Urzedu Skarbowego .
§ 30. Deklaracje, raporty, informacje dla ZUS oraz w zakresie podatku dochodowego od 0so6b
fizycznych sporzadzane sg w referacie finansowo -budzetowym.

Obieg deklaracji, decyzji administracyjnych i dokumentéw o podobnym charakterze

§ 31. 1. Deklaracja jest dokumentem finansowo - ksiggowym zewngtrznym wilasnym, tj.

sporzadzanym przez urzad miejski wg wzoréw okreslonych w odrgbnych przepisach.

2. Deklaracje sporzadza komorka merytoryczna, tj. komorka realizujgca zadanie objete
deklaracja.

§ 32. 1. Pod pojeciem decyzji i dokumentow o podobnym charakterze rozumie si¢ dokumenty,
wynikajace z przepisOw prawa, nadajacych im okreslong forme oraz rodzace skutki
finansowe:

1) decyzja administracyjna dotyczaca oplat, umorzenia, udzielenia ulgi, itp.;
2) decyzja w sprawie umorzenia, udzielenia ulgi podjeta w formie postanowienia,
umowy, uchwaly lub o§wiadczenia itp.;
3) wezwanie do zaplaty;
4) decyzje za zajecie pasa drogowego;
5) zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;
6) decyzje w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci.
2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 moga by¢ dokumentami zaré6wno zewngtrznymi
obcymi, jak 1 zewnetrznymi wiasnymi.
3. Zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym dokument jest przekazywany do
wykonania referatowi finansowo - budzetowemu:

1) w zakresie zaptaty kwoty wynikajacej z decyzji, przekazanie nastepuje w formie
dyspozycji, do ktorej zataczony jest oryginal decyzji;

2) w zakresie umorzenia zobowigzania, udzielenia ulgi itp. przekazanie nastepuje w
formie dostarczenia oryginatu decyzji, stanowiacej podstawe odpowiedniego
ksiggowania.

4. Potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym jest
zakwalifikowanie dokumentu do zaksiggowania.

§ 33. 1. Dokumenty zewngetrzne wlasne takie jak :

1) decyzje w sprawie udzielenia ulgi w zakresie splaty wierzytelnosci urzedu
miejskiego;

2) wezwania do zaptat ;

3) noty odsetkowe, obcigzeniowe, o§wiadczenia itp.;

4) zezwolenia;

5) decyzje pozostale, przygotowywane sga przez komorki merytoryczne w zakresie
realizowanych zadan. Dokumenty te podpisane przez upowaznione osoby,
stanowig podstawe ujecia ich w ksiegach rachunkowych.

Obieg dokumentow dotyczacych skladnikow majatku trwalego
§ 34. 1. Przyjecia srodka trwalego — dokument OT — stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia
srodka trwatego do uzytkowania.
2. Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowig:
1) przy zakupie - faktura VAT (rachunek);
2) przy nabyciu za zaleglosci podatkowe — akt notarialny;
3) przy realizacji inwestycji — protokot odbioru, rozliczenie inwestycji, itp.;
4) w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — zestawienie
zbiorcze spisu z natury wraz z wyciagiem z protokolu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych.



3. Dokument OT wystawiany jest przez pracownika komorki merytorycznej ( tj.
realizujace] np. zakup $rodka trwalego, realizujacej inwestycje, czlonka komisji
inwentaryzacyjnej) i podpisywany:

1) w polu druku: ,,podpis przyjmujacego’” — przez burmistrza,

2) w polu druku: ,,podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym srodkiem
trwalym” - przez osobg reprezentujgca komorke organizacyjng urzedu zajmujaca
si¢ mieniem komunalnym,

3) w polu (charakterystyka) podpis kierownika referatu inwestycji i rozwoju gminy
lub upowaznionego pracownika w przypadku zrealizowanej inwestycji .

4. Dowod sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach, ktére przekazywane sa do referatu
finansowo — budzetowego.

5. Referat finansowo - budzetowy prowadzi rejestry dokumentéw OT. Numery w
rejestrach nadawane sg narastajaco w danym miesigcu wg klucza: nr kolejny/ rok

§ 35. 1. Przekazanie majatku trwatego gminy na rzecz innych podmiotéw nastgpuje na
podstawie dokumentu PT, ktéry stuzy do udokumentowania przekazania srodkow
lub protokolu zdawczo-odbiorczego. W przypadku, gdy protokot zdawczo-
odbiorczy zawiera wszystkie informacje objete dokumentem PT — nie ma obowigzku
sporzadzania dokumentu PT.

2. Podstawg¢ wystawienia dowodu PT stanowi zarzadzenie burmistrza.
3. Dowoéd PT dotyczacy przekazania rzeczowego majatku  trwalego
ewidencjonowanego w ksiegach rachunkowych urzedu gminy 1 miasta sporzadzany

jest:
1) w zakresie majatku nieruchomego znajdujacego si¢ w ewidencji urzedu
miejskiego — przez pracownika ds. gospodarki mieniem komunalnym, a

podpisywany przez burmistrza lub osoby upowaznione.
4. Przejecie majatku trwatego przez urzad miejski od innych podmiotow nastgpuje na
podstawie:
1) ustaw, uchwaty rady miejskiej, umow;
2) protokotu przekazania - przejecia zawierajagcego elementy dowodu PT..

§ 36. 1. Likwidacja skladnika majatku trwatego ruchomego LT stuzy do udokumentowania
likwidacji (kasacji) sktadnika majatkowego (ruchomego) i jest potwierdzeniem
fizycznej likwidacji sktadnika majatku trwatego ruchomego.

2. Dowdd LT w zakresie likwidacji majatku trwalego ruchomego wystawiany jest przez
upowaznionego pracownika na podstawie protokolu rzeczoznawcy lub komisji
likwidacyjnej powotywanej odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

3. Do dowodu powinny by¢ zataczone nastgpujace dokumenty:

1) protokot rzeczoznawcy lub komisji likwidacyjnej;

2) protokot fizycznej likwidacji, z ktorego wynika¢ musi sposdb zagospodarowania
,np. w przypadku ztomowania winien by¢ rowniez zataczony kwit przyjecia ztomu
wraz z potwierdzeniem dokonania wptaty na rachunek bankowy, badz do kasy
urzedu miejskiego Srodkow pienig¢znych uzyskanych ze sprzedazy ztomu.

§ 37. Sprzedaz majatku trwatego, darowizna dokumentowana jest odpowiednio fakturg VAT,
faktura wewnetrzng VAT wystawiang zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej
instrukcji obiegu dokumentow, a takze innymi dokumentami zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa:

1) umowag sprzedazy w formie aktu notarialnego itp.
§ 38. Zakwalifikowanie dokumentéw OT, PT, LT do ujecia w ksiggach rachunkowych oznacza
sprawdzenie ich pod wzglegdem formalno — rachunkowym przez upowaznionego
pracownika referatu FB.

Obieg dokumentow dotyczacych wyplaty zaliczek, ktore wyplacane szczegolnych
przypadkach
§ 39. 1. Wniosek o zaliczke¢ dla pracownikow urzedu podpisuja:



1) pod wzgledem merytorycznym - w zakresie realizowanych zadan kierownik
referatu lub osoba sprawujaca nadzér nad samodzielnym stanowiskiem. Podpis
w/w osoby stanowi potwierdzenie dokonania sprawdzenia i zatwierdzenia pod
wzgledem merytorycznym,;

2) pod wzgledem formalno - rachunkowym - skarbnik/gtowny ksiggowy urzedu.
Podpis gléwnego ksiegowego urzedu stanowi potwierdzenia sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyplaty;

3) jako kierownik jednostki — zatwierdza do wyptaty burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

2. Rozliczenie zaliczki dokonywane jest na druku ,,Rozliczenie zaliczki”, stanowigcym
dokument pomocniczy do rozliczenia wydatkow sfinansowanych z pobranej zaliczki.

Obieg dowodow dotyczacych obrotéw kasowych

§ 40. 1. Operacje kasowe moga by¢ dokonywane tylko na podstawie dowodéw przychodowych
1 rozchodowych rejestrowanych na raporcie kasowym. Pobrane wptywy nalezy
odprowadza¢ na rachunki bankowe.

2. Wyptlaty gotowkowe z kasy dokonywane sg na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyptat, a mianowicie:

1) ostemplowanych przez bank dowodow wptat wiasnych;
2) faktur/ rachunkow;

3) list ptac ;

4) wnioskow o zaliczki,

5) rozliczenia zaliczek;

6) listy wyptat.

3. Zrédtowe dowody kasowe stanowigce podstawe wyplaty winny byé sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym oraz musza zawiera¢ akceptacje
do zaptaty podpisang przez burmistrza i skarbnika, wzglednie przez osoby przez nich
upowaznione.

4. Na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty dokumentéw kasjer
wystawia czek na podjecie gotowki i przeklada go do podpisu burmistrzowi i
skarbnikowi lub osobie przez nich upowaznionej. Podjgcie gotéwki z banku dokonuje
kasjer lub upowazniony pracownik.

5. Wyptaty zaliczki jednorazowej lub statej dokonuje si¢ na podstawie wtasciwego druku
podpisanego pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionego pracownika oraz
zaakceptowanego przez burmistrza i skarbnika, lub osoby przez nich upowaznione;.

6. Pracownik, ktory dokonat zakupu z pobranej zaliczki opisuje na rachunkach cel zakupu
oraz miejsce przeznaczenia. Zakup zatwierdza merytorycznie pracownik do tego
upowazniony. Podpisane merytorycznie faktury zaliczko - biorca zestawia na druku: ,,
rozliczenie zaliczki " 1 dokonuje rachunkowego rozliczenia pobranej zaliczki.
Rozliczenie zaliczki po zaakceptowaniu (zwrot lub wyptata) i podpisaniu podlega
rozliczeniu w kasie.

7. Jednorazowe zaliczki na koszty podrozy dla pracownikoéw urzedu podpisuje burmistrz
i skarbnik lub osoby upowaznione. Po odbyciu podroézy pracownik przeklada w
referacie finansowo - budzetowym wypetniong delegacje do sprawdzenia. Po
zatwierdzeniu kasjer wyptaca lub przyjmuje wptlatg (jak przy rozliczeniu zaliczki na
zakupy).

8. Listy ptac dotyczace wynagrodzen pracownikéw urzedu sporzadza pracownik referatu
finansowo - budzetowego. Sprawdzenia listy ptac pod wzgledem merytorycznym
dokonuje pracownik upowazniony przez burmistrza. Na podstawie podpisanej
zbiorczej listy ptac kasjer wystawia czek i1 po jego podpisaniu pobiera gotowke z
banku. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje kasjer. Nie odebrane w terminie 7 dni place
podlegaja przyjeciu na stan kasy i odprowadzeniu do banku.

9. Dowody wplaty sumy odprowadzonej z kasy bezposrednio na rachunki bankowe
sporzadza kasjer, uyymujagc odprowadzone sumy na rozchdéd w raporcie kasowym.



Zasady postgpowania z dokumentacja kasowa - przyjmowanie wptat dodatkowych,
bezgotowkowych terminalem platniczym oraz ewidencje 1 rozliczenie - okresla
instrukcja kasowa.

Obieg drukow Scislego zarachowania
§ 41. 1. Druki S$cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu, ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu.
2. Ewidencj¢ drukow Scistych prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej do tego celu ksiedze
drukéw $cistego zarachowania.
3. Ksigga drukéw $cistego zarachowania powinna by¢ zaparafowana, posiadaé
ponumerowane strony, przesznurowana i opieczgtowana pieczecia.
4. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi stanowisko ds. kasy w zakresie:
1) bloczki - kwitariusz przychodowy K -103;
2) bloczki — KP;
3) bloczki — KW;
4) czeki gotowkowe;
5) arkusze spisu z natury.
5. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania w zakresie optaty targowej prowadzi
inspektor ds. obronnych i przechowuje je w szafie metalowe;.
6. Stan drukow $cistego zarachowania nalezy inwentaryzowac raz na zakonczenie roku.

Obieg dokumentow stanowigcych gwarancje i zabezpieczenia
§ 42. 1. Dokumenty stanowigce gwarancje i zabezpieczenia to:

- gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe i inne, ktore dotycza wptaty wadium w
postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego;

- gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe i inne dotyczace zobowigzania nalezytego
wykonania umowy 1 usuni¢gcia wad 1 usterek w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

2. Referat inwestycji 1 rozwoju gminy przekazuje niezwlocznie po ich zlozeniu
kserokopie w/w dokumentdéw, z podaniem co najmniej nazwe wystawcy, komu
udzielono gwarancji, kwote gwarancji, okres udzielenia gwarancji oraz nazwe zadania,
ktorego dotyczy gwarancja — referatowi finansowo-budzetowemu.

3. Oryginaly gwarancji przechowywane sa w referacie inwestycji i rozwoju gminu lub na

samodzielnych stanowiskach.

Pozostale dowody ksiegowe
§ 43. 1. Sprawozdania finansowe w stanie uporzadkowanym Skarbnik odktada do osobnych
teczek.
Sprawozdania te podlegaja trwatemu przechowywaniu.
2. Pozostale zbiory przechowuje si¢ przez okres:

- ksiegi rachunkowe - 5 lat;

- karty wynagrodzen pracownikow lub ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajacy z przepisOw emerytalno - rentowych oraz
podatkowych nie krocej jednak niz - 50 lat;

- dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym 1 podatkowym - 5 lat;

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci przez okres jej
waznosci 1 dodatkowo przez trzy lata po tym okresie;

- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat;

- pozostate dowody ksiegowe 1 dokumenty - 5 lat.

3. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czgsci:

- do wgladu w siedzibie urzedu - wymaga zgody burmistrza lub osoby przez niego

upowaznionej;



§ 4d.

- poza siedzibg urzedu - wymaga pisemnej zgody burmistrza oraz pozostawienia w
urzedzie potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow.
Wydatki z funduszu socjalnego odbywaja si¢ zgodnie z przepisami okre§lonymi w

regulaminie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w urzgdzie oraz ustawg o
ZFSS.

§ 45. Obieg dokumentéw dotyczacych zasad rozliczen podatku od towardéw 1 ustug w  Gminie

§ 46.

Lubraniec VAT reguluje odrgbne Zarzadzenie Nr 75/2016 Burmistrza Lubranca.

Obieg dokumentow nie ujetych w niniejszej instrukcji odbywa si¢ zgodnie z zasadami,
okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U.2011r. Nr 14, poz.
67 z pdzn. zm.).

Z up. Burmistrza Lubranca

Marek Goreczny
Zastepca Burmistrza Lubranca



