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ZARZADZENIE NR 120/62/17
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 4 grudnia 2017 r.

w spawie zmiany Zarzgdzenia Nr 120/78/16 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 3 listopada
2016 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2017 r. poz. 1875), art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z pézn. zm.)

zarzadza sie co nastepuje:

§1
W zatagczniku do Zarzgdzenia Nr 120/78/16 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 3 listopada
2016 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) w § 6 w ust. 7 otrzymuje brzmienie:
.7 Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien prawdopodobiehstwa ich
zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

1) naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci oraz
w stosunku do ktérych zostato otwarte postepowanie restrukturyzacyjne lub zostat
ztozony wniosek o zatwierdzenie uktadu w postepowaniu o zatwierdzenie ukfadu —
do wysokosci naleznosci gtéwnej oraz naleznosci ubocznej (odsetki, koszty
egzekucji, windykaciji, itp.) nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu
upadiosciowym lub sedziemu-komisarzowi w postepowaniu upadfosciowym lub
umieszczonej w spisie wierzytelnosci w postepowaniu restrukturyzacyjnym,;

2) naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie
kosztow postepowania upadfosciowego — w petnej wysokosci naleznosci gtdbwnej
i naleznos$ci ubocznej;

3) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw (spornych) oraz z ktérych zaptatg
diuznik zalega, a wedtug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika sptata
naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci naleznosci
gldbwnej oraz naleznosci ubocznej niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci;

4) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobiehstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnoéci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci naleznosci
gtébwnej oraz naleznosci ubocznej.

Nie dokonuje sie odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci uregulowanych po dniu

bilansowym, a do dnia sporzgdzenia sprawozdania finansowego.”

2) w § 6 skresla sie ust. 10.
3) w § 8 skresla sie ust. 3.
4) dziat | rozdziat 4 otrzymuje brzmienie:

»Depozyty

§ 11

Ewidencja ksiegowa sum depozytowych
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1.

2.

Sumy depozytowe (obce $rodki pieniezne) gromadzone sg na odrebnych rachunkach

bankowych.

Sumy depozytowe przyjmowane sg z tytutu:

1) wadium wnoszonego w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zaméwien
publicznych;

2) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy zawartej w trybie zamodwien
publicznych;

3) kaucji (dotyczgcej wynajmu lokalu uzytkowego, dzierzawy Iub najmu
nieruchomosci);

4) optaty ewidencyjnej CEPIK;

5) kwot uzyskanych z egzekucji naleznosci prowadzonej na rzecz Urzedu Miasta oraz
jednostek organizacyjnych Miasta Tychy;

6) innych obcych sum m.in. zwigzanych z postepowaniem sgdowym lub
administracyjnym;

7) srodkéw pienieznych otrzymanych na dofinansowanie zdan nie stanowigce
dochodow gminy.

Zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz wadium zwraca sie wraz

z odsetkami wynikajgcymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym byto ono

przechowywane, pomniejszone o koszt prowadzenia tego rachunku oraz prowizji

bankowej za przelew pieniedzy na rachunek bankowy wykonawcy.

. Operacji:

a) zwrotu zabezpieczenia, wadium lub kaucji dokonuje sie na podstawie pisemnej
dyspozycji wydziatu merytorycznego;

b) przekazania optaty ewidencyjnej CEPIK do MSWIA dokonuje sie na podstawie
Sprawozdania z opfat ewidencyjnych pobranych i przekazanych lub uiszczonych na
rachunek Funduszu - CEPIK sporzgdzonej przez Wydziat Komunikacji
(po zweryfikowaniu z kwotg wynikajgcg z ewidencjg ksiegowa);

c) przekazania kwot uzyskanych z egzekucji naleznosci na podstawie pisemnej
dyspozycji Wydziatu Podatkéw i Opfat.

. Ewidencja ksiegowa sum depozytowych prowadzona jest w oddziale ,400-Depozyty” z

wytgczeniem wptat gotowkowych i bezgotéwkowych przy uzycie karty ptatniczej
z tytuly optaty ewidencyjnej CEPIK, ktéra prowadzona jest w oddziale ,100-Budzet
Urzedu Miasta” na wyodrebnionych kontach ksiegowych.

Naliczone przez bank oprocentowanie sum depozytowych, stanowigcych wlasnosc
0s6b fizycznych lub prawnych powieksza ich wartosé.

. Ewidencja analityczna zapewnia podziat $rodkéw na rodzaje depozytdéw oraz wedtug

kontrahentow.

Na pozostatych rozrachunkach z tytutu sum depozytowych prowadzi sie rowniez
pozabilansowg ewidencje gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych sktadanych
w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wydziaty merytoryczne, ktore otrzymujg od wykonawcdéw oryginaly gwarancji
bankowych lub ubezpieczeniowych, zobowigzane sg do zlozenia ich w Wydziale
Ksiegowosci, celem zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych.

10. Po wygasnieciu waznosci gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej Wydziat

Ksiegowosci dokonuje sie jej wyksiegowania i przekazuje oryginat do wydziatu
merytorycznego.”

5) w § 15 ust. 2 pkt 1) ppkt b) otrzymuje brzmienie:
,0) Wydziat Administracyjny — w zakresie pozostatych srodkéw trwatych w budynku

Urzedu Miasta Tychy oraz lokalach wynajmowanych na potrzeby Urzedu.”

6) w § 16 ust. 2 -5 otrzymuje brzmienie:

112-

Ewidencje szczegotowg pozostatych Srodkéw trwatych prowadzg uzytkownicy gtéwni
zgodnie z regulaminem organizacyjnym wydziatu.
Wyjatek stanowia:
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a) umundurowanie i wyposazenie straznikdw Strazy Miejskiej, ktérego uzytkownikiem
gtownym jest Komendant Strazy Miejskiej ponoszacy réwnoczesnie
odpowiedzialno$¢ materialng za posiadane wyposazenie,

b) wyposazenie Domu Pomocy Spotecznej ,,Swieta Anna”, ktérego uzytkownikiem
gtéwnym jest Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia.

Do obowigzkow gtébwnego uzytkownika nalezy przede wszystkim zapewnienie

bezposredniemu uzytkownikowi niezbednego zestawu wyposazenia oraz czuwanie

nad prawidtowym jego wykorzystaniem.

3. Ewidencje pozostatych srodkéw trwatych stanowia:

1) ksigzka inwentarzowa prowadzona przez uzytkownikdw gtéwnych w systemie
,Pozostate srodki trwate”;

2) ksigzka inwentarzowa prowadzona w Wydziale Informatyki obejmujgca analityczng
ewidencje ilosciowo — wartosciowa;

3) ksigzka inwentarzowa prowadzona w Wydziale Spraw Spotecznych i Zdrowia
obejmujgca analityczng ewidencje ilosciowo — wartosciowa;

4) karty mundurowe okreslajgce sort mundurowy wraz z przynaleznym okresem
uzytkowania oraz karty wyposazenia kazdego funkcjonariusza prowadzone przez
Straz Miejska.”

4. W kazdym pomieszczeniu w widocznym miejscu umieszcza sie spis srodkow trwatych i
pozostatych  srodkéw  trwatych, podpisany przez uzytkownika gtéwnego
i co najmniej pracownika zajmujgcego to pomieszczenie wyznaczonego przez
Naczelnika danego Wydziatu Urzedu Miasta. Gtowny uzytkownik prowadzi karty
pracownikéw Urzedu Miasta rejestrujgce pobrane pozostate srodki trwate.

5. Ewidencjg ilosciowo-wartosciowg objete sg te pozostate Srodki trwate, ktérych wartosé
poczatkowa jest wyzsza niz 1000 zt oraz jezeli ich czas uzytkowania jest dtuzszy niz
rok. Ewidencjg powyzszg objety jest takze sprzet RTV oraz telefony komoérkowe bez
wzgledu na wartos¢.”

7) po § 16 dodaje sie § 16a o nastepujgcym brzmieniu:

»Likwidacja srodkéw trwalych oraz pozostatych srodkéw trwatych

1. Uzytkownik gtdwny srodkéw trwatych lub pozostatych Srodkow trwatych sporzgdza
wykaz srodkow przeznaczonych do likwidacji, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Dla srodkow trwatych, ktérych likwidacje przeprowadza Wydziat Administracyjny
sporzadza sie wykaz srodkow trwatych przeznaczonych do likwidacji odrebnie dla:
a) srodkéw trwatych o wartosci powyzej 3.500,00 zt;
b) pozostatych srodkow trwatych o wartosci powyzej 1.000 zt do 3.500 z;
c) pozostatych Srodkéw trwatych o wartosci do 1.000 zt.
3. Wykaz powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
a) nazwg srodka trwatego;
b) ilos¢;
C) numer inwentarzowy;
d) rok zakupu;
e) wartos¢ (w przypadku srodkdéw o wartosci powyzej 1000 zt);
f) okreslenie stanu zuzycia s$rodka. Jezeli jest to konieczne, nalezy przediozyc
rowniez oryginat opinii serwisanta, rzeczoznawcy.
4. Wykaz przedktada sie Komisji Kasacyjnej powotanej Zarzgdzeniem Prezydenta
Miasta, celem dokonania analizy przedstawionych dokumentéw.
5. Komisja na podstawie dokonanych ustalen moze:
a) uzna¢ wniosek o likwidacje jako zasadny i kompletny — wdéwczas sporzadza
protokot zuzycia,
b) uzna¢ wniosek za bezzasadny lub niekompletny — wéwczas Komisja dokonuje
zwrotu wniosku do uzytkownika gtéwnego z prosbg o uzupetnienie lub informacjg
okreslajgca powdd zwrotu.
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No

Komisja kieruje cato$¢ dokumentacji do Prezydenta Miasta do akceptaciji.

Po uzyskaniu zgody Prezydenta Komisja Kasacyjna sporzadza dowdd LT zgodnie

z zasadami okre$lonymi § 15 ust. 3 pkt 3 oraz § 16 ust. 7 w oraz przeprowadza

fizyczng likwidacje srodkéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami.

Z czynnosci zniszczenia Komisja sporzadza protokét kasacji zawierajgcy co najmniej

nastepujgce dane:

a) date zniszczenia;

b) nazwe, rodzaj, cechy identyfikujgce oraz wartos¢ srodka;

C) przyczyne zniszczenia;

d) imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkéw Komisiji.

Kserokopie dokumentacji zniszczenia srodka trwatego Komisja pozostawia w swojej

kartotece oraz przekazuje:

a) oryginat dokumentacji do Wydziatu Ksiegowosci oraz kserokopie wnioskodawcy
tj. uzytkownikowi gtéwnemu - w przypadku likwidacji srodkéw o wartoSci powyzej
1.000 zt;

b) oryginat dokumentacji wnioskodawcy tj. uzytkownikowi gtéwnemu - w przypadku
likwidacji srodkéw o wartoéci do 1.000 zt.”

8) w § 20:

a) w ust. 4 pkt 5) otrzymuje nowe brzmienie:

.podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdérej przyjeto sktadniki
majatku. Podpis wystawcy nie jest wymagany, jezeli wynika to z odrebnych przepiséw
lub techniki dokumentowania zapisow ksiegowych.,

b) w ust. 14 w pkt 5) skresla sie lit. e).
c) wust. 18:

— w pkt 1) po literze k) dodaje sie litere 1) o nastepujgcym brzmieniu:
o) Inny dokument bedacy podstawg do ujecia w kosztach jednostki i dokonania
zaptaty.”
— w pkt 2) po literze h) dodaje sie litere i) o nastepujgcym brzmieniu:
») Inny dokument bedacy podstawg do ujecia w przychodach jednostki i otrzymania
zaptaty.”

9) § 21 otrzymuje nowe brzmienie:

1.

»Obieg i kontrola dokumentéw ksiegowych

Obieg i kontrola dowodéw zewnetrznych zakupu towardw i ustug.

Rodzaje dowodéw ksiegowych

agrONE

o

Faktura VAT e Tylko 1 egzemplarz oznaczony jako ,ORYGINAL”

Faktura korygujaca

Nota korygujgca

Nota ksiegowa
Rachunek z wykonania
umowy zlecenia lub
umowy o dzieto

Akt notarialny

Inny dokument bedacy
podstawg do ujecia w
kosztach  jednostki i
dokonania zaptaty

0s6b upowaznionych do ich wystawiania

Ogniwo poczatkowe w e Wydziat przyjmujgcy korespondencije
obiegu dokumentow e Pracownik dokonujgcy bezposrednio zakupu i odbierajgcy
Zzakupu faktury i faktury korygujace.
Termin przekazania — najpdzniej nastepnego dnia po otrzymaniu
dowodow i wpisaniu do rejestru korespondencji przekazuje do

wydziatu merytorycznego, ktérego zakresu dowod dotyczy
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Ogniwo drugie

Kontrola merytoryczna
Kierownik komorki organizacyjnej jednostki, ktérego dotyczy
zakres zadan wynikajacy z dowodu ksiegowego o wartosci
powyzej 1.500 zt - sprawdza pod wzgledem merytorycznym
informacje zawarte w dowodzie. Na dowdd przeprowadzonej
kontroli wpisuje date i sktada podpis. W przypadku dowodow
ksiegowych o wartosci do 1.500 zt powyzszych czynnosci
dokonuje upowazniony pracownik danego wydziatu i skilada
podpis. W przypadku zakupu pozostatych $rodkéw trwatych
uzytkownik gtoéwny wpisuje zakup do ksiegi inwentarzowej, ze
wskazaniem miejsca uzytkowania i podaje numer inwentarzowy
na fakturze.
Termin przekazania — najpozniej 6 dni po dacie wptywu lub
dokonania operacji gospodarczej przekazuje do Wydziatu
Ksiegowosci. W  przypadku skomplikowanej  weryfikacji
merytorycznej dokumentu stanowigcego podstawe do zaptaty,
termin mozna przedtuzyé, lecz nie pdzniej niz do 7 dni przed
terminem ptatnosci.

Ogniwo trzecie

Kontrola formalno — rachunkowa
¢ Pracownik Wydziatu Ksiegowosci stempluje dowody na dowdd
przeprowadzonej kontroli — wpisuje date i sktada podpis
Termin przekazania — niezwtocznie po dokonaniu kontroli.

Ogniwo czwarte

Zatwierdzanie dokumentu (akceptacja)
e Skarbnik, Naczelnik Wydzialu Ksiegowosci Ilub osobowa
upowazniona
¢ Prezydent lub osoba upowazniona - w przypadku dokumentow
ksiegowych o wartosci powyzej 1.500 zt
¢ Naczelnik wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona -
w przypadku dokumentéw ksiegowych o wartosci do 1.500 zt
na dowodd skfadajg podpisy.

Ogniwo koncowe

Wydziat Ksiegowosci
e Dokonuje zaptaty z konta bankowego jednostki na wskazane
w dowodzie konto bankowe kontrahenta lub przekazuje dowod
do kasy celem zaptaty zobowigzania bezposrednio wystawcy
dowodu.
¢ Ksieguje dowdd w programie finansowo-ksiegowym zgodnie z
zaktadowym planem kont.

2. Obieg i kontrola dowodow zewnetrznych wtasnych, dotyczacych sprzedazy towardw
i ustug, sktadnikéw majatkowych.

Rodzaje dowodéw ksiggowych:

1. Faktura VAT

Faktura korygujgca
Nota korygujgca

Nota ksiegowa

Inny dokument bedagcy
podstawg do ujecia w
przychodach jednostki
i otrzymania zaptaty

arwn

Faktury VAT muszg by¢ wystawiane scisle wedtug obowigzujgcych
przepiséw

Ogniwo poczatkowe

Kierownik komorki organizacyjnej jednostki wystawia dowaod
w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
e oryginat dla nabywcy
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e kopia dla wystawcy

Ogniwo koncowe Wydziat Ksiegowosci
e ksiegowanie dowoddéw poprzez transmisje z systemu
,FAKTURA” zgodnie z zaktadowym planem kont.
e W przypadku faktur wystawianych poza systemem
-FAKTURA” ksiegowanie nastepuje na podstawie dokumentu
dostarczonego przez wydziat merytoryczny.

10) w § 23 ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:
W przypadku wystgpienia zalegtosci w naleznosciach z tytutu dzierzawy, uzytkowania
wieczystego i bezumownego korzystania z gruntu Skarbu Panstwa lub Gminy Wydziat
Podatkéw i Optat, a w pozostatym zakresie Wydziat Ksiegowosci — wysytajg wezwania
do zaptaty z podaniem kwoty zalegtosci naleznosci gtéwnej, kosztow rekompensaty
odzyskiwania naleznosci niezaptaconych (jeSli wystgpig), terminu zaptaty, kwoty
naleznych odsetek i oprocentowania.”

11) w § 29 ust. 5 otrzymuje nowe brzmienie:
,Dopuszcza sie dokonywanie wyptat i przyjmowanie wptat gotéwkg od podmiotéw
prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarczg, gdy jednorazowa wartos¢ transakcji nie
przekracza réwnowartosci 15.000 ztotych.”

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Tychy

/-/ mgr inz. Andrzej Dziuba
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