(2026-244085)
Zarządzenie 594/2026
Prezydenta Miasta Rybnika 
z dnia 30 października 2026 r.
w sprawie zmiany Instrukcji w sprawie obiegu, sprawdzania i zatwierdzania dowodów księgowych w Urzędzie Miasta Rybnika, stanowiącej załącznik do Zarządzenia nr 472/2026 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 31 sierpnia 2026 r. 
Działając na podstawie:
· art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2026 r. poz. 662 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 472/2026 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 31 sierpnia 2026 r., wprowadzić następujące zmiany:
1. w § 1 ust. 3 pkt 3) otrzymuje brzmienie: „Systemie COMOTel, w zakresie ustalania opłat za gospodarowanie odpadami przez Wydział Gospodarki Komunalnej – kopie wystawianych dokumentów i ich rejestry są przechowywane w Wydziale Gospodarki Komunalnej.”.
2. w § 1 ust. 4 otrzymuje brzmienie: „Wydział Księgowości prowadzi odrębne rejestry dla pozostałych dowodów własnych zewnętrznych i wewnętrznych (not księgowych, poleceń księgowania), które są wystawiane przez właściwe wydziały. Wydział Finansów, Wydział Podatków, Wydział Gospodarki Komunalnej i Centrum Zrównoważonej Gospodarki Miejskiej prowadzą odrębne rejestry dowodów własnych wewnętrznych. Dowody księgowe wystawiane w pozostałych wydziałach rejestrowane są w Wydziale Księgowości, gdzie otrzymują kolejny numer. Noty księgowe oznaczane są kolejnymi numerami w roku. Numer polecenia księgowania składa się z oznaczenia oddziału, kolejnego w roku numeru w oddziale oraz miesiąca i roku księgowania.”.
3. w § 1 ust. 7 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. Polecenia księgowania dotyczące ksiąg rachunkowych budżetu Miasta, po sprawdzeniu przez osobę upoważnioną, zatwierdza Skarbnik, względnie Zastępca Skarbnika. Polecenia księgowania dotyczące ksiąg rachunkowych prowadzonych w Centrum Zrównoważonej Gospodarki Miejskiej oraz w Wydziale Podatków i Wydziale Gospodarki Komunalnej, po sprawdzeniu przez Naczelnika właściwego wydziału lub, pod jego nieobecność przez osobę upoważnioną, zatwierdza Naczelnik Wydziału Księgowości, a pod jego nieobecność Kierownik referatu w Wydziale Księgowości. Polecenia księgowania dotyczące ksiąg rachunkowych prowadzonych w Wydziale Księgowości, po sprawdzeniu przez osobę upoważnioną, zatwierdza Naczelnik Wydziału Księgowości, a pod jego nieobecność Kierownik referatu w Wydziale Księgowości.”.
4. w § 1 ust. 11 przedostatnie zdanie otrzymuje brzmienie: „Wyciąg bankowy wraz z dziennikiem obrotów/raportem dziennym jest podstawą do sporządzenia w Wydziale Gospodarki Komunalnej oraz w Referacie Rachunkowości Podatkowej
w Wydziale Podatków zbiorczego (miesięcznego) polecenia księgowania, które księgowane jest w systemie finansowo-księgowym.”.
5. w § 2 ust. 20 ostatnie zdanie otrzymuje brzmienie: „W zakresie wypłat
z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, informacje podatkowe sporządza Referat Płac w Wydziale Kadr i Płac oraz dostarcza je bezpośrednio urzędom skarbowym i zainteresowanym osobom fizycznym.”.
6. w § 2 ust. 23 otrzymuje brzmienie: „Wydział Księgowości, przed wypłatą świadczenia pracownikowi Urzędu, z tytułu innego niż wynagrodzenie za pracę, przekazuje
w systemie ESOD do Wydziału Kadr i Płac informację zawierającą imię i nazwisko pracownika oraz datę i kwotę świadczenia brutto do wypłaty. Referat Płac 
w Wydziale Kadr i Płac, w komentarzu do przekazanej informacji w systemie ESOD przekazuje informację o ewentualnym przekroczeniu limitu 30-krotności prognozowanego przeciętnego wynagrodzenia miesięcznego w gospodarce narodowej na dany rok kalendarzowy przy naliczaniu składek emerytalno-rentowych. Wydział Księgowości niezwłocznie po wypłacie należności pracownikowi przekazuje do Wydziału Kadr i Płac za pośrednictwem systemu ESOD informacje dotyczące terminu wypłaty oraz wysokości świadczenia, w celu doliczenia tych świadczeń do podstawy wymiaru składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne, wykazania
w PIT-11 oraz wliczenia do podstawy wymiaru świadczeń chorobowych”.
7. w § 2 ust. 24 otrzymuje brzmienie: „Wypłaty diet radnych Rady Miasta
i przewodniczących Zarządów Dzielnic realizowane są na podstawie zestawienia przygotowywanego przez pracownika Biura Obsługi Rady i przekazywanego do Wydziału Księgowości w terminie określonym w § 2 ust. 10. Diety wypłacane są miesięcznie do 10 dnia miesiąca następującego po miesiącu, za który przysługuje, na rachunek bankowy wskazany przez radnego Rady Miasta i przewodniczącego Zarządu Dzielnicy”.
8. w § 2 ust. 27 otrzymuje brzmienie: „Wyciągi bankowe z rachunków bankowych UM są drukowane odpowiednio przez służby księgowe Wydziałów Finansów, Księgowości, Podatków i Gospodarki Komunalnej oraz Centrum Zrównoważonej Gospodarki Miejskiej, stosownie do zakresów działania tych wydziałów.”.
9. w § 2 ust. 29 ostatnie zdanie otrzymuje brzmienie: „W przypadku, gdy dane identyfikujące tytuł płatności nie mieszczą się w polu „dodatkowy opis”, należy je wpisać w polu „komentarz do płatności” i przekazać wygenerowane potwierdzenie zapłaty (plik pdf) z systemu WebPOS Paybynet za pośrednictwem systemu ESOD do właściwego Wydziału: Podatków, Księgowości, Gospodarki Komunalnej lub Centrum Zrównoważonej Gospodarki Miejskiej.”.
10. w § 5 ust. 7 otrzymuje brzmienie: „Dla stosunków pracy zawartych na podstawie umowy o pracę, powołania lub wyboru przygotowywane są zbiorcze zestawienia zaangażowania środków budżetowych Urzędu, w których zawarta jest suma wartości brutto z tych umów. Zestawienia dotyczące umów o pracę są przygotowywane na początku okresu obowiązywania umów przez Referat Płac w Wydziale Kadr i Płac. Dla umów o pracę, które są kontynuowane przez kolejne lata, okresem obowiązywania umowy jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku. Zestawienia są grupowane wg klasyfikacji budżetowej.”.
11. w § 5 ust. 8 otrzymuje brzmienie: „Zmiany postanowień zatwierdzonych w CRU umów, decyzji, porozumień i innych dokumentów, które mają wpływ na wartość zaangażowania planu budżetu Urzędu, są wprowadzane do CRU w formularzu (zakładce) aneks. W przypadku stosunków pracy zawartych na podstawie umowy
o pracę, powołania lub wyboru przygotowywane są przez Referat Płac w Wydziale Kadr i Płac miesięczne zestawienia aktualizujące stan zaangażowania w płacach.
W oparciu o ww. dokumenty jest korygowana wartość zaangażowania środków budżetowych Urzędu.”.
12. w § 8 ust. 1 otrzymuje brzmienie: „Dyspozycje płatnicze dotyczące przelewów refundacyjnych pomiędzy rachunkami Urzędu nie muszą być odrębnie (na piśmie) udokumentowane; odpowiedzialność za prawidłowość tych dyspozycji ponoszą odpowiednio wyznaczone osoby w Wydziałach Księgowości, Finansów, Podatków, Gospodarki Komunalnej oraz w Centrum Zrównoważonej Gospodarki Miejskiej.”.
13. w § 8 ust. 7 pkt 1) lit. a) otrzymuje brzmienie: „w zakresie płac – Naczelnik Wydziału Kadr i Płac lub osoba przez niego upoważniona”.
14. w § 8 ust. 8 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie: „Przelewy w elektronicznym systemie łączności z bankiem przygotowują, zgodnie z zakresem działania wydziału, pracownicy upoważnieni odpowiednio przez Naczelnika Wydziału Księgowości, Skarbnika, Naczelnika Wydziału Edukacji lub Naczelnika Wydziału Kadr i Płac”.
15. w § 11 ust. 1 otrzymuje brzmienie: „Przysługujące pracownikowi diety, ryczałty
i zaliczki na koszty podróży służbowej ustalane są zgodnie z właściwymi przepisami. Druki poleceń wyjazdów służbowych (wzór – załącznik nr 2) wydaje i ewidencjonuje w „rejestrze poleceń służbowych” Wydział Kadr i Płac, który sprawdza, czy w poleceniu zawarte są ustalenia, określające przysługujące pracownikowi należności z tytułu podróży służbowej. Po odbyciu podróży służbowej pracownik sporządza rachunek kosztów wyjazdu służbowego i przedkłada go, w terminie do 14 dni, w Wydziale Kadr i Płac, który odnotowuje odbycie podróży w „rejestrze poleceń służbowych” i potwierdza ten fakt w stosownym miejscu na druku polecenia wyjazdu służbowego; klasyfikacja budżetowa, z której ponoszony jest wydatek potwierdzana jest przez pracownika jednostki organizacji wewnętrznej Urzędu odpowiedzialnego za prowadzenie budżetu. W przypadku polecenia wyjazdu służbowego związanego z programem finansowanym z funduszy europejskich lub innych programów pomocowych wydelegowany pracownik wpisuje na druku polecenia wyjazdu służbowego nazwę projektu oraz właściwą projektowi klasyfikację budżetową.”.
16. w § 11 ust. 2 otrzymuje brzmienie: „Przysługujące radnemu Miasta Rybnika diety, ryczałty i zaliczki na koszty podróży służbowej ustalane są zgodnie z właściwymi przepisami oraz z uwzględnieniem zapisów mających zastosowanie do podróży służbowych pracowników Urzędu. Biuro Obsługi Rady wydaje i ewidencjonuje druki poleceń wyjazdów służbowych radnych, sprawdza czy w poleceniu zawarte są zapisy będące podstawą do ustalenia przysługującej radnemu należności z tytułu podróży służbowej. Pracownik Biura Obsługi Rady odnotowuje odbycie podróży
w prowadzonej ewidencji. Przewodniczący Rady Miasta Rybnika potwierdza odbycie podróży służbowej w stosownym miejscu na druku polecenia wyjazdu służbowego.”.
17. w § 11 ust. 4 otrzymuje brzmienie: „Pracownicy, którym zlecono użycie pojazdu nie będącego własnością Urzędu w celu wyjazdu służbowego - zamiejscowego, zobowiązani są podać dane dotyczące pojazdu w celu wystawienia druku polecenia wyjazdu służbowego. Przebieg pojazdu zostanie udokumentowany w „Ewidencji przebiegu pojazdu dla celów służbowych”, prowadzonej przez Referat Płac
w Wydziale Kadr i Płac oraz Wydział Księgowości. Po zakończeniu roku kalendarzowego, na wniosek pracownika, Referat Płac w Wydziale Kadr i Płac wydaje pracownikowi wydruk z tej ewidencji celem udokumentowania zwolnień od podatku dochodowego. Wyjazdy służbowe prywatnymi samochodami elektrycznymi
i hybrydowymi, jeśli obowiązujące przepisy nie stanowią inaczej, rozliczane są jak
w przypadku samochodów z silnikiem spalinowym – na ten cel przyjmuje się, że silnik elektryczny posiada zerową pojemność skokową.”.
18. w § 12 ust. 4 otrzymuje brzmienie: „Referat Płac w Wydziale Kadr i Płac, prowadzi podręczną ewidencję pożyczek udzielonych z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych. Ewidencja ta zawiera dane osobowe pracownika (względnie byłego pracownika), któremu udzielono pożyczki, jej wysokość, liczbę i wysokość rat oraz terminy spłaty rat, a także informację o sposobie spłaty pożyczki. Wydział Księgowości, przekazuje na bieżąco do Referatu Płac w Wydziale Kadr i Płac 
, kopie wtórników wyciągów bankowych, potwierdzających spłatę rat zadłużenia ZFŚS. W celu uzgodnienia podręcznej ewidencji prowadzonej przez Referat Płac
w Wydziale Kadr i Płac z ewidencją księgową, na koniec roku obrachunkowego Wydział Księgowości dostarcza do Referatu Płac w Wydziale Kadr i Płac, zestawienie obrotów i sald. W przypadku zmiany statusu pożyczkobiorcy
z pracownika na emeryta ww. Referat niezwłocznie dostarczy do Wydziału Księgowości pisemną informację obejmującą: datę zmiany, imię i nazwisko pożyczkobiorcy oraz pozostałą do spłaty kwotę pożyczki.”.
§ 2
Nadzór nad prawidłowym wykonaniem zarządzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia, z mocą obowiązywania od
5 października 2026 r.
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