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ZARZADZENIE NR 120 /33/11
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 25 sierpnia 2011 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 120/7/11 z dnia 31 stycznia 2011 r. Prezydenta Miasta
Tychy w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.), art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz.1223 z pézn. zm.).

zarzadzam co nastepuje:

§1

W Zatgczniku do Zarzgdzenia Nr 120/7/11 z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie ustalenia

dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci zmienionego Zarzgdzeniem

Nr 120/26/11 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 27 czerwca 2011 r. wprowadza sie

nastepujgce zmiany:

1) § 26 otrzymuje brzmienie:

1. Projekty umow sporzadzajg naczelnicy wydziatdbw merytorycznych, ktérzy dysponujg
okreslonymi srodkami publicznymi. W szczegoélnych przypadkach opisanych w ustawie
0 zamowieniach publicznych projekt umowy sporzgadza¢ mogg rowniez wykonawcy
zadania.

2. Naczelnik wydziatu odpowiedzialny za wiasciwe merytorycznie przygotowanie umowy
podpisuje i opatruje imienng pieczecig ostatnig strone i kazdy z zatacznikéw, a takze
parafuje na wszystkich stronach umowe i zatgczniki w terminie dwéch dni roboczych od
daty wynegocjowania warunkéw umowy, a w przypadku uméw zawieranych na podstawie
ustawy Prawo Zamowien Publicznych — z zachowaniem terminéw okreslonych w art. 29
ust. 112 ustawy.

3. Przez wtasciwe merytoryczne przygotowanie umowy nalezy rozumie¢ w szczegolnosci
przygotowanie jej w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym
przestrzeganie zasad zawierania umoéw z ktérych wynikajgce ptatnosci przekraczajg rok
budzetowy, przy zachowaniu zasad celowosci i oszczednosci dokonywania wydatkow
i zabezpieczenia w nalezyty sposéb intereséw gminy.

4. Przygotowany projekt umowy weryfikuje pod wzgledem formalno-prawnym radca prawny
w terminie trzech dni roboczych od dnia otrzymania umowy.

5. Nastepnie Naczelnik Wydzialu Zaméwieh Publicznych dokonuje sprawdzenia umow
0 udzielenie zamowienia publicznego pod wzgledem ich zgodnosci z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych, a takze uméw zawartych bez zastosowania przepisow cytowane;j
ustawy zgodnie z art. 4 pkt. 8 tej ustawy, w szczegdlnosci w zakresie powotania wiasciwej
podstawy prawnej i podpisuje ostatnig strone umowy oraz parafuje kazdy z zatgcznikow
w terminie trzech dni roboczych od dnia otrzymania umowy.

6. Jesli umowa wymaga kontrasygnaty Skarbnika Miasta, podpisana wcze$niej umowa przez
naczelnika wydziatu merytorycznego, radce prawnego oraz naczelnika wydziatu zaméwien
publicznych przekazywana jest do Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznionej
celem uzyskania kontrasygnaty w terminie dwéch dni roboczych od daty przekazania.

7. Kontrasygnaty Skarbnika Miasta wymagajg umowy, ktoére skutkujg zaciggnieciem

zobowigzania finansowego oraz te umowy cywilno-prawne, ktore skutkujg
odprowadzeniem podatku VAT do Urzedu Skarbowego.
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8. Jesli strona z ktérg zawierana jest umowa zobowigzana jest wnie$¢ zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy, umowa przed kontrasygnatg Skarbnika Miasta powinna
zawiera¢ ,Oswiadczenie o wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy”
ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 9 do polityki rachunkowosci.

9. Po dokonaniu kontrasygnaty umowy kierowane sg do Prezydenta Miasta lub Zastepcy
Prezydenta ktérych podpisywanie nastepuje w ciggu trzech dni roboczych od dnia
otrzymania.

10. W przypadku, gdy realizowany zakup lub ustuga nie podlega ustawie Prawo zamowien
publicznych i wartos¢ netto bez podatku VAT jest wyzsza niz 3 500 zt nalezy zastosowaé
forme pisemng umowy a na dokumencie umiescic jej numer i date.

11. W przypadku, gdy realizowany zakup lub ustuga nie podlega ustawie Prawo zamdéwien
publicznych i wartos¢ netto bez podatku VAT nie przekracza 3 500 zt mozna
zastosowac pisemne zamodwienie lub zlecenie z podaniem numeru i daty z wyjgtkiem:

1) wydatkéw zwigzanych ze szkoleniem,

2) wydatkéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi,

3) paliwa do samochodoéw stuzbowych,

4) wydatkow o charakterze administracyjno-biurowym o wartosci rownej lub mniejszej niz
400 zt.

12. Naczelnik wydziatu merytorycznego rozpatruje koniecznos¢ zastosowania formy
pisemnej umowy lub formy o ktorej mowa w ust.11 w kazdym przypadku indywidualnie,
biorgc szczegodlnie pod uwage fakt, czy dokonywany zakup pocigga za soba
zobowigzania moggce mie¢ miejsce po zakonczeniu transakcji, np. gwarancje, serwis,
Swiadczenia wynikajgce z zapisow umowy itp.

13. Przy zawieraniu umow dzierzawy nieruchomosci gminnych nalezy ponadto przestrzegac
nastepujacych zasad:

1) wydziat merytoryczny przygotowujgcy umowe zobowigzany jest do zamieszczenia

w niej nastepujacych informacji dotyczacych poszczegdlnych nieruchomosci:

a) grunty - powierzchnia, klasyfikacja gruntdéw zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie
klasyfikacji gruntow;

b) budynki - powierzchnia uzytkowa;

c¢) budowle — warto$¢, o ktoérej mowa w przepisach o podatku dochodowym, ustalona
na dzien 1 stycznia roku podatkowego, stanowigca podstawe obliczania
amortyzacji w tym roku, nie pomniejszona o0 odpisy amortyzacyjne (zgodna
z ewidencjg ksiegowa urzedu);

2) zgodnos¢ danych okreslonych w ust. 13 pkt 1 z ksiegami rachunkowymi potwierdza
na umowie Naczelnik Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci lub osoba przez niego
upowazniona.

3) umowy dzierzawy (sprzedazy) nieruchomoséci gminnych winny by¢ opatrzone podpisem
naczelnika Wydziatu Podatkéw i Optat lub kierownika Referatu Wymiaru Podatkéw
celem weryfikacji pod katem rzeczowej i podmiotowej zgodnosci zapisow z ewidencje
podatkows.

14. Umowy uzyczenia srodkow trwatych bedacych na majatku Urzedu dodatkowo parafuje
pracownik ksiegowos$ci prowadzgcy ewidencje ksiegowg $rodkow trwatych w terminie
dwdch dni roboczych od otrzymania umowy.

2) dodaje sie Zatgcznik Nr 9 Oswiadczenie o wniesieniu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

§2
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 12 wrzesnia 2011 r.
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