(2026-100029)
Zarządzenie 201/2026
Prezydenta Miasta Rybnika 
z dnia 30 kwietnia 2026 r.
w sprawie zmiany Instrukcji w sprawie obiegu, sprawdzania i zatwierdzania dowodów księgowych w Urzędzie Miasta Rybnika, stanowiącej załącznik do Zarządzenia nr 764/2025 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 31 grudnia 2025 r. 
Działając na podstawie:
· art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze zmianami),
· art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2026 r. poz. 522 ze zmianami), 
zarządzam, co następuje:
§ 1
W Instrukcji w sprawie obiegu, sprawdzania i zatwierdzania dowodów księgowych
w Urzędzie, stanowiącej załącznik do Zarządzenia nr 764/2025 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 31 grudnia 2025 r., wprowadzić następujące zmiany:
1. w § 1 ust. 3 pkt 1) otrzymuje brzmienie: „Systemie Ratusz – Faktura, w zakresie faktur VAT oraz not księgowych; system ten automatycznie nadaje (odrębnie) fakturom i notom oznaczenia obejmujące m.in.: rodzaj sprzedaży prowadzonej przez wydział, który je wystawia, numer kolejny w miesiącu oraz skrót Urzędu – UM. Faktury wystawione w ww. systemie, za wyjątkiem faktur wystawionych dla osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej, przekazywane są do kontrahenta za pośrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (dalej: KSeF). Kopie faktur wystawionych poza KSeF i not wraz ze zwrotnymi potwierdzeniami odbioru są przechowywane w wydziałach merytorycznych, które je wystawiły. Miesięczne rejestry sprzedaży, podpisane przez właściwych Naczelników wydziałów, są dostarczane do Wydziału Księgowości, gdzie są przechowywane. Faktury wystawione za pośrednictwem KSeF przechowywane są w KSeF przez okres 10 lat, licząc od końca roku, w którym zostały wystawione.”.
2. w § 1 ust. 3 pkt 4) otrzymuje brzmienie: „Systemie SPD, w zakresie faktur VAT i not księgowych z tytułu sprzedaży biletów, wystawianych w imieniu i na rzecz Miasta Rybnika przez Komunikację Miejską Rybnik Sp. z o.o.; system ten automatycznie nadaje (odrębnie) fakturom i notom oznaczenia obejmujące m.in.: rodzaj sprzedaży, numer kolejny w miesiącu oraz skrót Urzędu – UM. Faktury wystawione w ww. systemie, za wyjątkiem faktur wystawionych dla osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej, przekazywane są do kontrahenta za pośrednictwem KSeF. Kopie faktur wystawionych poza KSeF i not przechowywane są w Wydziale Komunikacji. Miesięczne rejestry sprzedaży sporządzone przez Komunikację Miejską Rybnik Sp. z o.o., zatwierdzone przez Naczelnika Wydziału Komunikacji, są dostarczane do Wydziału Księgowości, gdzie są przechowywane. Faktury wystawione za pośrednictwem KSeF przechowywane są w KSeF przez okres 10 lat, licząc od końca roku, w którym zostały wystawione.”.
3. w § 1 ust. 5 ostatnie zdanie otrzymuje brzmienie: „Faktury korygujące wystawione poza KSeF wraz ze zwrotnymi potwierdzeniami odbioru są przechowywane w Wydziale Księgowości, zaś faktury korygujące wystawione za pośrednictwem KSeF przechowywane są w KSeF przez okres 10 lat, licząc od końca roku, w którym zostały wystawione.”.
4. w § 1 ust. 7 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie: „Dowody własne zewnętrzne (np. faktury wystawione poza KSeF, noty księgowe) podpisywane są przez osoby wymienione w § 6 ust. 15 lub z ich upoważnienia przez inne osoby.”.
5. w § 1 ust. 8 otrzymuje brzmienie: „Dowód księgowy (w szczególności obcy) na każdym etapie obiegu jest oznaczony datą wpływu (i zarejestrowania) oraz podpisem osoby dokonującej czynności. Datą wpływu dla faktur wystawionych za pośrednictwem KSeF jest data przydzielenia im numeru KSeF.”.
6. w § 1 ust. 9 zdanie drugie otrzymuje brzmienie: „Dla każdego rodzaju dokumentów stosuje się ciągłą numerację w roku, za wyjątkiem dokumentów zgrupowanych jako bankowe i polecenia księgowania, dla których ciągłą numerację w roku stosuje się
w obrębie każdego oddziału.”.
7. w § 2 ust. 7 otrzymuje brzmienie: „Pracownicy lub inni upoważnieni, którzy za zgodą dysponenta środków budżetowych dokonali zakupu z własnych środków, kasują fakturę (rachunek) potwierdzającą zakup, umieszczając na jej odwrocie, przed złożeniem jej w Wydziale Księgowości, wraz z datą i podpisem, klauzulę „zapłacono ze środków własnych”.”.
8. w § 2 ust. 9 otrzymuje brzmienie: „Odbiór (zakupowej) faktury korygującej wystawionej poza KSeF potwierdza pracownik wydziału merytorycznego, który sprawdza prawidłowość korekt, potwierdza odbiór i doręcza kopię faktury korygującej wystawcy, a jej oryginał przekazuje do Wydziału Księgowości. W zakresie odbioru (zakupowej) faktury korygującej wystawionej za pośrednictwem KSeF stosuje się zasady określone w § 2 ust. 1. Na odwrocie faktury korygującej pracownik wydziału merytorycznego zamieszcza krótki opis zawierający nr faktury korygowanej oraz przyczyny korekty, potwierdzając go podpisem wraz z datą. W opisie merytorycznym faktury korygowanej uzupełniana jest informacja nt. faktury korygującej. Faktura korygująca jest sprawdzana, a wydatek bądź zwrot wydatku zatwierdzany na zasadach określonych w §§ 6 i 7.”.
9. w § 2 ust. 16 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie: „Wydziały przekazujące dotacje przyznane przez Prezydenta dostarczają do Wydziału Księgowości dyspozycje przelewu dotacji lub jej transzy zawierające: nazwę i adres jednostki dotowanej, numer i datę zawarcia umowy, kwotę (ze wskazaniem transzy) oraz pozostałe informacje wymienione w § 6 ust. 8, a także termin rozliczenia dotacji przez beneficjenta.”.
§ 2
Nadzór nad prawidłowym wykonaniem zarządzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.
§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia, z mocą obowiązywania od
1 kwietnia 2026 r.
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