ZARZADZENIE NR 163/2025
BURMISTRZA BIALEGO BORU
z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 3, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.), art. 68 i art. 69
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (z. U. z 2025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.)
oraz art. 106ga—106ni ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U.
22025 r. poz. 775 z pbzn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miejskim
w Bialym Borze, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Bialym Borze
do stosowania zasad okreslonych w niniejszej Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Bialy Bor.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/98 Burmistrza Biatego Boru z dnia 30 grudnia 1998 r.
w sprawie wprowadzenia do uzytku wewnetrznego instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Biatym Borze.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 r.

Burmistrg B?A#eg‘o Boru

Pawef St rz’s@n Mikotajewski



Zatacznik

do zarzadzenia nr 163/2025
Burmistrza Biatego Boru

z dnia 31 grudnia 2025 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W BIALYM BORZE

Rozdzial 1. Postanowienia ogo6lne

§1.

I

(U]

Instrukcja okresla zasady sporzadzania, przyjmowania, rejestrowania, dekretacji, kontroli,
obiegu i archiwizacji dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miejskim
w Bialym Borze.

Instrukcja ma zastosowanie do wszystkich dokumentéw finansowo-ksiegowych
zwigzanych z dziatalnoscia Gminy Biaty Boér, obstugiwanych przez Urzed Miejski
w Bialym Borze.

Dokumenty  finansowo-ksiegowe mogg  wystgpowa¢ w  formie  papierowej
lub elektronicznej, w tym za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

Dokumenty ksiegowe podlegaja kontroli pod wzgledem:

a) formalnym;

b) rachunkowym;

¢) merytorycznym.
Kazdy dokument finansowo-ksiegowy powinien zawiera¢ dane okreslone przepisami
ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o podatku od towarow i ustug.

Rozdzial I1. Rodzaje dokumentow finansowo-ksiegowych

§2.

ks

Dokumentami finansowo-ksiggowymi sg w szczego6lnosci:
a) faktury VAT, faktury korygujace i noty ksiggowe;
b) rachunki;

c) listy ptac;

d) polecenia wyjazdu stuzbowego i rozliczenia delegacji;
e) wnioski o zaliczki i ich rozliczenia;

f) wyciagi bankowe;

@) raporty kasowe;

h) polecenia ksiggowania;

i) dokumenty magazynowe;

j) dokumenty dotyczace srodkow trwatych;

k) dokumenty zwigzane z zamoéwieniami publicznymi;



I) inne dokumenty stanowigce podstawe zapisow ksiegowych.

Rozdzial II1. Obieg dokumentéw papierowych

§3.

l.

Dokumenty wptywajace do Urzedu w formie papierowej sa przyjmowane przez Biuro
Obstugi Interesanta.

Po przyjeciu dokumentu pracownik Biura Obstugi Interesanta:

a) opatruje dokument datg wptywu;

b) rejestruje dokument w systemie kancelaryjnym;

¢) przekazuje dokument do dekretacji przez Sekretarza Gminy.
Sekretarz Gminy dokonuje dekretacji dokumentu poprzez:

a) wskazanie wlasciwej komorki organizacyjnej;

b) wskazanie pracownika odpowiedzialnego za merytoryczng realizacje sprawy;

c) okreslenie terminu realizacji lub zwrotu dokumentu.
Po dokonaniu dekretacji dokument przekazywany jest do wilasciwej komorki
organizacyjne;j.

Rozdzial IV. Obieg dokumentéw elektronicznych i faktur w KSeF

§ 4.

[

W

Faktury zakupowe wystawiane na Gming Bialy Bor wplywaja do Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF).

Krajowy System e-Faktur jest zintegrowany z systemem eKancelaria wykorzystywanym w
Urzedzie Miejskim w Bialym Borze.

Faktury wptywajace elektronicznie, w tym z KSeF sg pobierane automatycznie do systemu
eKancelaria i s przekazywane pracownikom elektronicznie w systemie, bez ich wydruku.

Za fizyczne pobieranie faktur z systemu eKancelaria, ich rejestracj¢ oraz przekazanie
do dekretacji odpowiada pracownik Biura Obstugi Interesanta.

Po pobraniu faktury z systemu eKancelaria pracownik Biura Obstugi Interesanta dokonuje:

a) rejestracji faktury w systemie kancelaryjnym;

b) nadania numeru obiegu;

c) przekazania faktury do dekretacji przez Sekretarza Gminy.
Sekretarz Gminy dokonuje dekretacji faktury poprzez:

a) przypisanie faktury do wlasciwej komorki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej;
b) wskazanie pracownika odpowiedzialnego za merytoryczng weryfikacje dokumentu;



c) okreslenie terminu zatatwienia sprawy.

7. Faktury pobrane z systemu KSeF podlegaja dalszemu obiegowi zgodnie z niniejsza
instrukeja.

Rozdzial V. Kontrola formalna, rachunkowa i merytoryczna

§5.
I. Kazdy dokument finansowo-ksiggowy podlega kontroli formalnej, rachunkowej
i merytorycznej.

2. Kontrola formalna obejmuje w szczegdlnosci sprawdzenie:

a) kompletnosci dokumentu;
b) danych stron dokumentu;
c) daty wystawienia;
d) podpisdw i pieczeci, jezeli sg wymagane;
e) zgodnosci dokumentu z obowigzujgcymi przepisami.
3. Kontrola rachunkowa obejmuje sprawdzenie poprawnosci obliczen, stawek podatkowych,
sum i wyliczen.

4. Kontrola merytoryczna obejmuje sprawdzenie:

a) zgodnosci dokumentu z umowa, zamdwieniem lub decyzja;
b) zgodnosci ilosci, cen i wartosci;
¢) potwierdzenia wykonania ustugi, dostawy lub robot;
d) zasadnosci wydatku.
5. Kontroli formalnej i rachunkowej dokonuje pracownik ksi¢gowosci.

6. Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zadania,
zakupu, inwestycji lub umowy.

Rozdzial VI. Weryfikacja faktur w KSeF
§6.

I. Weryfikacja formalna faktur wptywajacych za posrednictwem KSeF obejmuje dodatkowo
sprawdzenie:

a) danych nabywcy;

b) danych jednostki organizacyjnej wskazanej jako odbiorca;

c) numeru KSeF;

d) numeru faktury i daty wystawienia;

e) numeru rachunku bankowego:;

f) stawki VAT;

g) zgodnosci danych sprzedawcy z zawarta umowa lub zamowieniem.



W przypadku stwierdzenia btedéw formalnych, rachunkowych lub merytorycznych osoba
dokonujgca weryfikacji sporzadza informacj¢ o nieprawidtowosciach.

Informacja o nieprawidtowosciach przekazywana jest wykonawcy lub wystawcy faktury
w celu wystawienia faktury korygujace;.

Do czasu otrzymania prawidtowej faktury dopuszcza sie wstrzymanie ptatnosci.
Informacja o btedach moze zosta¢ udokumentowana:

a) wiadomoscig e-mail;
b) adnotacjg w systemie eKancelaria;
c) notatka stuzbowa.

Rozdzial VII. Zatwierdzanie dokumentow i przekazywanie do ksiegowosci

§7.

Po zakonczeniu kontroli formalnej, rachunkowej i merytorycznej dokument jest
przekazywany do zatwierdzenia.

Dokumenty  finansowo-ksiegowe  zatwierdzaja  osoby  upowaznione  zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami kontroli zarzadczej i dyscypliny finanséw publicznych.

Po zatwierdzeniu dokument przekazywany jest do ksiegowosci celem dekretacji ksiggowej
i ujecia w ewidencji ksiegowe;j.

Dokumenty powinny zostaé¢ przekazane do ksiggowosci nie pézniej niz w terminie 5 dni
roboczych od dnia ich wpltywu lub pobrania z systemu eKancelaria, z zachowaniem
termindw platnosci faktur.

Rozdzial VIII. Zastepstwa i odpowiedzialno$¢

§ 8.

LL

o

W przypadku nieobecnosci pracownika Biura Obslugi Interesanta odpowiedzialnego
za pobieranie i rejestracje faktur z systemu eKancelaria obowigzki te wykonuje pracownik
wyznaczony przez Burmistrza lub przez pracownika upowaznionego przez Burmistrza.

W przypadku nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za kontrole formalna,
rachunkowa lub merytoryczng dokumentéw obowiazki te wykonuje osoba wyznaczona
przez kierownika komdrki organizacyjne;.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach, odpowiadaja za terminowe przekazywanie dokumentow do ksiggowosci.

Pracownicy sg zobowigzani do zachowania nalezytej starannosci przy wykonywaniu
czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow.



Rozdzial IX. Bezpieczenstwo danych i archiwizacja

§9.

Dostep do systemu KSeF oraz eKancelaria posiadajg wylacznie osoby upowaznione.

Uzytkownicy systemow informatycznych sg zobowigzani do zachowania poufnosci
logindw, haset oraz innych danych stuzacych do uwierzytelniania.

Zabrania si¢ udostepniania danych dostepowych innym osobom.

Dokumenty finansowo-ksiegowe podlegajg archiwizacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przepisami dotyczacymi archiwizacji
dokumentow ksiegowych.

Przetwarzanie danych w systemach informatycznych odbywa si¢ zgodnie z polityka
bezpieczenstwa informacji, instrukcjg zarzagdzania systemami informatycznymi oraz
przepisami RODO.

Rozdzial X. Szczegolne rodzaje dokumentow

§ 10.

i

o

Listy ptac sporzadzane sg przez upowaznionych pracownikéw na podstawie dokumentacji
kadrowej, umow, decyzji, ewidencji czasu pracy oraz innych dokumentéw stanowigcych
podstawe naliczenia wynagrodzenia.

Delegacje stuzbowe rozliczane sg na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wraz
z zalgczonymi rachunkami, fakturami, biletami lub innymi dowodami poniesionych
wydatkow.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

Rozliczenie delegacji powinno nastgpi¢ nie po6zniej niz w terminie 30 dni od dnia
zakonczenia podrézy stuzbowe;.

Do rozliczenia delegacji nalezy dotaczyé dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki,
w szczegolnoscei:

a) faktury lub rachunki za noclegi;
b) bilety komunikacji publicznej;
¢) potwierdzenia oplat parkingowych i autostradowych;
d) rozliczenie kosztow uzywania prywatnego samochodu do celéw stuzbowych, jezeli
zostalo zatwierdzone.
W przypadku pobrania zaliczki na delegacj¢ pracownik jest zobowigzany do jej rozliczenia
wraz z delegacja.

Niewykorzystana cze$¢ zaliczki podlega zwrotowi do kasy lub na rachunek bankowy
Urzedu.



Wnhioski o zaliczki sporzadza si¢ na obowigzujacych formularzach, a rozliczenie zaliczki
powinno nastapi¢ w terminie okreslonym przez kierownika jednostki lub przepisami
wewnetrznymi.

Zaliczka stala moze zosta¢ przyznana wyznaczonemu pracownikowi, ktérego zakres
obowiazkow uzasadnia konieczno$¢ dokonywania biezacych, powtarzalnych wydatkow
stuzbowych.

. Zaliczka stata przyznawana jest na podstawie pisemnego wniosku zaakceptowanego przez

Burmistrza lub osobg upowazniong.

. Wysokos¢ zaliczki statej ustala Burmistrz lub Skarbnik Gminy, uwzgledniajac charakter

wykonywanych zadan oraz przewidywane wydatki.

. Pracownik pobierajgcy zaliczke stala jest zobowigzany do biezacego dokumentowania

wydatkéw fakturami, rachunkami lub innymi dowodami ksiggowymi.

. Rozliczenie zaliczki statej nastepuje nie rzadziej niz raz na miesigc oraz kazdorazowo

na koniec roku budzetowego, przed rozwigzaniem stosunku pracy albo na zadanie
przetozonego.

. Niewykorzystana czegs¢ zaliczki statej podlega zwrotowi na rachunek bankowy Urzedu.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w rozliczeniu zaliczki statej pracownik moze

zosta¢ zobowigzany do jej natychmiastowego rozliczenia lub zwrotu.

. Wyciagi bankowe pobierane sg elektronicznie z systemu bankowosci elektronicznej

obstugujacego rachunki bankowe Gminy Biaty Bér przez upowaznionego pracownika.

. Wyciagi bankowe, polecenia przelewu i dowody wplat podlegaja kontroli formalnej

i rachunkowej oraz ewidencji ksiggowej.

. Dokumenty dotyczace srodkdw trwatych, wyposazenia, materiatdw i magazynu podlegaja

dodatkowej ewidencji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Dokumenty dotyczgce zamdwien publicznych powinny zawiera¢ odniesienie

do postgpowania zakupowego, umowy, zamdwienia lub innego dokumentu stanowigcego
podstawe wydatku.

Rozdzial XI. Ewidencja podatkow i oplat

§11.
L.

Ewidencja podatkow i opfat prowadzona jest w systemach informatycznych
wykorzystywanych przez Urzad Miejski w Bialym Borze.

Ewidencja obejmuje w szczegdlnosdcei: a) podatek od nieruchomosci; b) podatek rolny; c)
podatek lesny; d) podatek od Srodkéw transportowych; e) oplatg za gospodarowanie



odpadami komunalnymi; f) oplate skarbowa; g) oplatg targowa; h) czynsze, dzierzawy
i inne nalezno$ci cywilnoprawne; i) inne podatki i optaty pobierane przez Gming.

Przypisow i odpiséw naleznosci dokonuje si¢ na podstawie decyzji, deklaracji, informacji
podatkowych, uméw, przypisow ksiegowych lub innych dokumentéw stanowigcych
podstawe powstania naleznosci.

Whptaty podatkow i oplat podlegaja biezacej ewidencji na kontach podatnikéw
i ptatnikow.

Nadptaty, zalegtosci, umorzenia, odroczenia termindw platnosci oraz roztozenie naleznosci
na raty ewidencjonuje si¢ na podstawie decyzji, postanowien lub innych dokumentow.

Za prawidtowos¢ prowadzenia ewidencji podatkéw i optat odpowiadaja pracownicy
merytoryczni oraz pracownicy ksiggowosci whasciwi dla danego rodzaju naleznosci.

Rozdzial X1I. Dekretacja ksiegowa

§12.

I

Kazdy dokument finansowo-ksiggowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych podlega
dekretacji ksiegowe;j.

Dekretacja ksiegowa obejmuje:

a) wskazanie kont syntetycznych i analitycznych;

b) wskazanie klasyfikacji budzetowej;

¢) wskazanie sposobu ujecia dokumentu w ksiggach rachunkowych;

d) podpis osoby dokonujgcej dekretacji.
Dekretacji ksiegowej dokonuje pracownik ksiegowosci upowazniony przez Skarbnika
Gminy.

Rozdzial XIII. Gospodarka drukami Scislego zarachowania

§13.

l.

[9%)

Druki $cistego zarachowania podlegaja szczegdlnej ewidencji, oznaczeniu numerami oraz
zabezpieczeniu przed utrata lub zniszczeniem.

Do drukow Scistego zarachowania zalicza sig¢ w szczegolnoscei:

a) czeki gotowkowe;

b) kwitariusze przychodowe;

c¢) bloczki optaty targowej lub inne druki wskazane przez Skarbnika Gminy.
Ewidencje drukdw scistego zarachowania prowadzi upowazniony pracownik.

Pobranie, wydanie i rozliczenie drukdw Scistego zarachowania powinno by¢ potwierdzone
podpisem osoby pobierajace;j.



5. Ewidencja drukéw S$cistego zarachowania powinna zawiera¢ w szczegdlnosci: a) datg
przyjecia druku; b) nazwe druku; ¢) serie i numer druku; d) liczbg przyjetych drukdw; e)
date wydania druku; f) imie i nazwisko osoby pobierajacej; g) podpis osoby pobierajacej;
h) informacj¢ o zwrocie, anulowaniu lub likwidacji druku.

6. Druki Scistego zarachowania przechowuje si¢ w zamknigtych szafach lub kasetach,
do ktdrych dostep maja wytacznie osoby upowaznione.

7. Druki uszkodzone, btednie wypelnione lub anulowane powinny zosta¢ oznaczone jako
LANULOWANO” i przechowywane wraz z dokumentacjg ewidencyjng.

8. W przypadku zagubienia, kradziezy lub zniszczenia druku Scistego zarachowania osoba
odpowiedzialna jest zobowigzana niezwlocznie poinformowa¢ Skarbnika Gminy oraz
sporzadzi¢ notatke stuzbowa.

9. Co najmniej raz w roku przeprowadza si¢ kontrole stanu drukéw Scistego zarachowania.
7 przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokol zawierajacy informacje o stanie
drukéw, stwierdzonych brakach, uszkodzeniach lub nieprawidtowosciach.

Rozdzial XIV. Postanowienia koncowe

§ 14.
I. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje si¢ przepisy:

a) ustawy o rachunkowosci;
b) ustawy o finansach publicznych;
c) ustawy o podatku od towardw i ustug;
d) ustawy o samorzgdzie gminnym;
e) instrukeji kancelaryjnej;
f) jednolitego rzeczowego wykazu akt.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani do zapoznania pracownikow
z trescig niniejszej instrukeji.

3. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu Burmistrza Biatego Boru.

/

Burmistrz ,3174990 Boru

Pawet Stifnjs oy Mikotajowski
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