ZARZĄDZENIE NR 120/55/23
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 28 grudnia 2023 r.
w sprawie zmiany Zarządzenia Nr 120/78/16 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 3 listopada 2016 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjętych zasad (polityki) rachunkowości

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z późn. zm.), art. 4 ust. 1, art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z późn. zm.). 

zarządzam, co następuje:
§ 1
W § 21 załącznik do Zarządzenia Nr 120/78/16 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 3 listopada 2016 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjętych zasad (polityki) rachunkowości ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:
„1. Obieg i kontrola dowodów zewnętrznych zakupu towarów i usług.
	Rodzaje dowodów:

1. faktura VAT,

2. faktura korygująca,

3. rachunek,
4. nota korygująca,
5. nota księgowa,
6. rachunek z wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieło,
7. akt notarialny,
8. inny dokument będący podstawą do ujęcia w kosztach jednostki i dokonania zapłaty.
Tylko 1 egzemplarz oznaczony jako „ORYGINAŁ”.

	Ogniwo pierwsze (początkowe) 
	Przyjęcie dowodu:

1. Punkt kancelaryjny w Wydziale Administracyjnym. 
Termin przekazania do komórki merytorycznej: najpóźniej następnego dnia
po otrzymaniu dokumentu i wpisaniu go do rejestru korespondencji.
2. Komórka merytoryczna bezpośrednio odbierająca dokument potwierdzający dokonanie operacji gospodarczej i finansowej. 

	Ogniwo drugie
	Kontrola merytoryczna

1. Zgodnie z Zarządzeniem Prezydenta Miasta Tychy w sprawie ustalenia procedury kontroli zarządczej w zakresie kontroli finansowej dotyczącej wydatkowania środków publicznych.

2. Wprowadzenie danych z dowodu do programu „Dysponent”.
Termin przekazania do Wydział Księgowości: najpóźniej 6 dni po dacie wpływu lub dokonania operacji gospodarczej. W przypadku skomplikowanej weryfikacji merytorycznej termin przekazania do Wydziału Księgowości można przedłużyć, lecz nie później niż do 7 dni przed terminem płatności.

	Ogniwo trzecie
	Kontrola formalno–rachunkowa – Wydział Księgowości
1. Zgodnie z Zarządzeniem Prezydenta Miasta Tychy w sprawie ustalenia procedury kontroli zarządczej w zakresie kontroli finansowej dotyczącej wydatkowania środków publicznych.

2. Kontrola dowodu w programie „Dysponent”.

3. Dekretacja na dowodzie.
Termin przekazania Skarbnikowi Miasta lub osobie upoważnionej: niezwłocznie
po dokonaniu kontroli.

	Ogniwo czwarte
	Kontrola Skarbnika Miasta lub osoby upoważnionej.

Zgodnie z Zarządzeniem Prezydenta Miasta Tychy w sprawie ustalenia procedury kontroli zarządczej w zakresie kontroli finansowej dotyczącej wydatkowania środków publicznych.

Termin przekazania Prezydentowi Miasta lub osobie upoważnionej: niezwłocznie
po dokonaniu kontroli.

	Ogniwo piąte
	Zatwierdzanie dokumentu (akceptacja) – Prezydent Miasta lub osoba przez niego upoważniona. 

Zgodnie z Zarządzeniem Prezydenta Miasta Tychy w sprawie ustalenia procedury kontroli zarządczej w zakresie kontroli finansowej dotyczącej wydatkowania środków publicznych.

	Ogniwo końcowe
	Zapłata i ewidencja księgowa – Wydział Księgowości.
1. Realizacja zapłaty na wskazane w dowodzie konto bankowe kontrahenta
lub przekazanie dowodu do kasy celem zapłaty zobowiązania bezpośrednio wystawcy dowodu.
2. Ujęcie dowodu w księgach rachunkowych zgodnie z zakładowym planem kont.”


§ 2
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2024 r.
Pełniący Funkcję

Prezydenta Miasta Tychy

Bogdan Białowąs
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