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UCHWALA NR 0150/X1X/406/04
RADY MIASTA TYCHY
z dnia 29 kwietnia 2004 r.

sprawie instrukcji finansowo-ksiegowej dla organéw jednostek

pomocniczych miasta Tychy.

Na podstawie art. 18 ust. 1, art. 48 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z2001r., Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), § 71 ust. 5 Uchwaty Nr
0150/11/10/02 Rady Miasta Tychy z dnia 5 grudnia 2002 r. w sprawie Statutu Miasta
Tychy opublikowanej w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slgskiego Nr 2 poz. 78
z dnia 14 stycznia 2003 r. (z p6zn. zm.), po zaopiniowaniu przez Komisje Finanséw
Publicznych,

N —~

Rada Miasta Tychy uchwala:
Instrukcje finansowo-ksiegowg dla organow jednostek pomocniczych
miasta Tychy

§1

Dysponentem srodkdéw budzetowych rad osiedli jest Wydziat Obstugi Rady Miasta.

W budzecie miasta Tychy wyodrebnia sie $rodki finansowe na dziatalnos¢ statutowg
rad osiedlowych.

Podziatu $rodkéw, na podstawie globalnej kwoty okreslonej przez Prezydenta Miasta
w projekcie budzetu miasta na dany rok, a przeznaczonych na poszczegolne rady
osiedla dokonuje Wydziat Obstugi Rady Miasta w oparciu o uchwate Rady Miasta
dotyczacg ustalenia zasad podziatu $rodkéw budzetowych dla jednostek
pomocniczych miasta Tychy.

Podziat srodkéw zatwierdza Rada Miasta, po zaopiniowaniu przez Komisje Finanséw
Publicznych Rady Miasta, odrebng uchwata.

Projekt planu finansowo-rzeczowego rada osiedla uchwala najpézniej do 15 wrze$nia
roku poprzedzajgcego rok budzetowy, uwzgledniajgc w nim wskazowki mieszkancéw
osiedla i prognozy wysokosci jego budzetu. Przewodniczgcy zarzadu osiedla do 20
wrze$nia przedktada projekt planu finansowo-rzeczowego Naczelnikowi Wydziatu
Obstugi Rady Miasta, celem akceptacji. Zaakceptowany projekt planu finansowo-
rzeczowego pracownik Wydziatu Obstugi Rady Miasta przekazuje Skarbnikowi Miasta.
Podstawe dziatalnosci finansowej rady osiedla stanowi roczny plan finansowo-
rzeczowy uchwalony przez rade osiedla, bezwzgledng wiekszoscig gtosow,
zatwierdzony przez dysponenta srodkow i okre$lony kwotami uchwalonymi przez Rade
Miasta oraz okreslonymi w uktadzie wykonawczym budzetu. Planowane wydatki nie
mogaq przekraczac kwoty wyodrebnionej w budzecie miasta dla rady osiedla.

Zmiany planu dokonuje Prezydent Miasta, na wniosek zarzadu osiedla, poparty
stosowng uchwatg rady osiedla. Zmiany moga dotyczy¢ kwoty w paragrafach, badz
zmiany zadan rzeczowych.

Gospodarka finansowa rady osiedla jest jawna. Przewodniczacy zarzadu osiedla
ogtasza uchwate o przyjeciu planu rzeczowo-finansowego oraz sprawozdanie z jego
realizacji w trybie ustalonym przez dang rade osiedla.

Zacigganie zobowigzan przez zarzad osiedla ponad kwoty przyjete w budzecie miasta,
o ktorych mowa w ust. 4 rodzi skutki przewidziane w § 75 ust. 2 pkt 1 Statutu Miasta
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Tychy przyjetego Uchwatg Nr 0150/11/10/02 Rady Miasta Tychy z dnia 5 grudnia 2002
roku (z pézn. zm.).

10. Dziatalno$¢ organéw jednostek pomocniczych gminy kontroluje Komisja Rewizyjna
Rady Miasta lub inna komisja stata upowazniona przez Rade Miasta.

§2
|. OBIEG DOKUMENTACJI

1. Oswiadczenie woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem przekazanym osiedlu
sktada upowazniony przez Prezydenta Miasta przewodniczacy zarzadu osiedla. Kopie
petnomocnictw przekazuje sie Wydziatowi Budzetu i Ksiegowosci, Wydziatowi Obstugi
Rady Miasta, Wydziatowi Organizacyjnemu, Kadr i Szkolenia Urzedu Miasta.

2. Faktury, rachunki i inne dowody ksiegowe adresowane do Urzedu Miasta Tychy,
a dotyczace wydatkow danej jednostki pomocniczej podlegajg wpisowi do
odpowiedniego rejestru prowadzonego przez skarbnika osiedla.

3. Przewodniczacy zarzgdu osiedla sprawdza dokumenty pod wzgledem merytorycznym
polegajace na ustaleniu rzetelno$ci, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz ich zgodnoéci z planem rzeczowo-
finansowym osiedla, jak réwniez dokonuje adnotacji o zachowaniu trybu ustawy o
zaméwieniach publicznych. Na dokumentach dotyczgcych ustug niezaleznie od
powyzszej klauzuli powinno by¢ stwierdzenie, ze ustuga zostata wykonana zgodnie ze
Zleceniem, wzglednie zataczony protokot odbioru robét, przedmiotu itp.

4. Po dokonaniu tych czynnosci dowody ksiegowo-kasowe przewodniczacy zarzadu
przekazuje skarbnikowi osiedla, ktéry bezzwtocznie sprawdza dowody pod wzgledem
formalno-rachunkowym. Sprawdzenie formalno-rachunkowe polega na ustaleniu, ze
wystawione zostaty w sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy
prawidtowego dowodu, oraz ze dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych.
Kazdy dokument stanowigcy podstawe zaptaty wymaga podpisu skarbnika osiedla i
przewodniczacego zarzadu osiedla.

5. Dokumenty finansowe skarbnik osiedla przekazuje do Wydziatu Obstugi Rady Miasta w
celu stwierdzenia zgodno$ci z planem rzeczowo-finansowym, a nastepnie przekazuje do
realizacji Wydziatowi Budzetu i Ksiegowosci Urzedu Miasta.

6. Wzory podpisébw przewodniczacego zarzadu osiedla i skarbnika osiedla sktada sie w
Wydziale Budzetu i Ksiegowosci Urzedu Miasta oraz w Wydziale Obstugi Rady Urzedu
Miasta.

7. Nie realizowanie rachunkéw w terminie powoduje naliczenie przez wystawce odsetek,
ktére ptaci winny przekroczenia terminu ptatnosci.
Przewodniczacy zarzgdu osiedla sktada w Wydziale Budzetu i Ksiegowosci Urzedu
Miasta o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracenie z diety nierozliczonych zaliczek
w terminie oraz odsetek wynikajacych z przekroczenia terminu ptatnosci.

8. Asygnaty i paragony nie stanowig podstawy wyptaty.

[1.DOWODY KSIEGOWE

1. Za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy co najmniej:
a. okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarczej,
b. date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej,
ktérej dowod dotyczy,
c. przedmiot i warto$§¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie,
d. inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci
okreslonego rodzaju dowodu,
e. podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej.
2. Zadowody ksiegowe uwaza sie réwniez:
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a. zestawienie dowoddéw ksiegowych sporzadzane dla zaksiegowania ich zbiorczym
zapisem,

b. polecenie ksiegowania,

c. noty ksiegowe.

3. Zestawienie dowoddéw ksiegowych powinny:

a. sktadac sie co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy, daty lub okresu
ktorego dotyczg objete nimi dowody, kwot do ksiegowania, oraz podpisu osoby
sporzgdzajacej,

b. obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wytgcznie w jednym
okresie sprawozdawczym lub jego czesci,

c. zapewnia¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktérych
podstawie zostaty sporzgadzone.

. UMOWY | USLUGI

1.

Umowy zlecenia, umowy o dzieto, roboty i ustugi winny by¢ zawierane w formie pisemnej
bez wzgledu na wykonawce i kwoty. Umowy przygotowuje przewodniczacy zarzadu
osiedla. Kazda umowa wpisywana jest do stosownego rejestru umow znajdujgcego sie
w Urzedzie Miasta.

Umowy jak wszystkie dokumenty finansowe musza byé sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, prawnym [ zatwierdzone przez
przewodniczacego zarzadu osiedla. Pod wzgledem prawnym umowy opiniuje radca
prawny Urzedu Miasta, pod wzgledem finansowych skarbnik osiedla.

IV. SRODKI TRWALE | POZOSTALE SRODKI TRWALE

1.

Srodki trwate i pozostate $rodki trwate (wyposazenie) bez wzgledu na forme nabycia sg
zapisywane i oznaczane numerami inwentarzowymi w stosownym rejestrze oraz w
ksigzce inwentarzowej Urzedu Miasta w Wydziale Administracyjnym.

Rada osiedla wyznaczy osobe odpowiedzialng za prowadzenie Srodkdéw trwatych i
wyposazenia. Osoba ta bedzie ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za: stan zakupionego majatku
oraz przygotowanie inwentaryzacji mienia, ktérej dokonywaé bedzie wtasciwa komisja
ztozona z pracownikéw Urzedu Miasta.

Likwidacja srodkow trwatych moze nastgpic na podstawie protokotu likwidacji
sporzgadzonego przez komisje. W sktad komisji wchodzi 3 radnych rady osiedla i
wtasciwy pracownik Urzedu Miasta. Z likwidacji przedmiotow komisja sporzadza
protokét. Likwidacji dokonuje sie na obowigzujgcych formularzach, zgodnie
z obowigzujacy instrukcjg obiegu i kontroli dokumentdw finansowych.

Likwidacja srodka trwatego wymaga akceptacji Prezydenta Miasta.

§3

ZASADY SPRAWOZDAWCZOSCI JEDNOSTEK POMOCNICZYCH

1.

Przewodniczacy zarzadu osiedla jest obowigzany:

a.do przekazania Wydziatowi Zaméwiehh Publicznych Urzedu Miasta pisemnego
sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych w terminie do 15 stycznia kazdego
roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie;

b. do ewidencjonowania wszystkich zaméwien publicznych w rejestrze, ktéry winien
zawiera¢ co najmniej: numer zamowienia, nazwe zamawiajgcego, tryb udzielenia
zamébwienia, przedmiot zaméwienia, rzeczywistg warto§¢ zaméwienia (z umowy), date
wykonania zapytania o cene (przetargu, itp.), date zawarcia umowy, nazwe wybranego
wykonawcy lub dostawcy, numer i date podpisania umowy (wystawienia faktury).
Wszystkie dokumenty dotyczace danego postepowania powinny byé oznaczone
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d.

numerem z rejestru zamoéwien. Dokumentacje dotyczacg zamédwien publicznych
przechowuje sie przez okres 5 lat.
. do przedstawiania Skarbnikowi Miasta i Przewodniczacemu Rady Miasta sprawozdania
w wykonania budzetu rady osiedla za | pétrocze do 20 lipca kazdego roku budzetowego
oraz sprawozdania z wykonania budzetu rady osiedla za dany rok do 25 stycznia roku
nastepnego.
do przedstawiania Radzie Miasta sprawozdah z dziatalnosci organéw samorzgdu
osiedla za okres kadencji, w terminie do 30 dni przed uptywem kadencji danego organu.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt a, ¢, d, Przewodniczacy Zarzadu jest

zobowigzany przedstawi¢ radzie osiedla, celem zatwierdzenia.

§4

WYDATKOWANIE SRODKOW FINANSOWYCH RADY OSIEDLA POCHODZACYCH

ZB

UDZETU MIASTA

Samorzad osiedlowy wydatkuje $rodki finansowe pochodzace z budzetu miasta na

nas
a)
b)
c)

d)

e)

tepujace zadania:

utrzymanie siedziby samorzadu osiedlowego,

utrzymanie majatku bedgcego w dyspozycji samorzadu osiedlowego,

organizacje imprez i przedsiewzie¢ kulturalno-oswiatowych, sportowo-rekreacyjnych oraz
innych zmierzajgcych do integracji spotecznosci lokalnej. W celu zorganizowania imprez
przewodniczacy zarzaddéw przedktadaja, na miesigc przed ustalonym terminem imprezy,
do Wydziatu Obstugi Rady Miasta preliminarz planowanych wydatkéw zwigzanych z ich
organizacjg. Preliminarz akceptuje Naczelnik Wydziatu Obstugi Rady Miasta i przedkfada
go do zatwierdzenia Przewodniczacemu Rady Miasta. W przypadku wniesienia uwag do
ztozonego preliminarza pracownik Wydziatu Obstugi Rady Miasta informuje
przewodniczacego zarzadu o uwagach i zwraca preliminarz w celu poprawienia.
Poprawiony preliminarz przedktada sie do zatwierdzenia Naczelnikowi Wydziatu Obstugi
Rady Miasta na 10 dni przed terminem imprezy. Wydatki zwigzane z przygotowaniem
imprez jw. mozna przeznacza¢ tylko na organizacje koncertéw, nagto$nien oraz
zawoddw i konkurséw z nagrodami.

Protokoty przekazania nagréd dotgczane sg wraz z fakturami zakupu. Wymagane jest
réwniez pisemne potwierdzenie odbioru nagrody przez nagrodzonego.

Nagrody w postaci sprzetu przekazywanego jednostkom gminnym wpisywane sg na stan
danej jednostki; protokdt przekazania oraz wpisania na stan jednostki dotgcza sie do
faktury zakupu,

organizacja imprez okazjonalnych, jak: Mikofaj, Dzien Dziecka, Dzien Seniora, Dozynki.
Wydatki zwigzane z organizacjg tego typu imprez mozna przeznacza¢ na poczestunek
dla uczestnikoéw imprezy, organizacje: koncertéw, nagto$nien oraz zawododw i konkurséw
z nagrodami. W celu zorganizowania imprez okazjonalnych przewodniczacy zarzadéw
przedktadajg, na miesigc przed ustalonym terminem imprezy, do Wydziatu Obstugi Rady
Miasta preliminarz planowanych wydatkéw zwigzanych z ich organizacjg. Preliminarz
akceptuje Naczelnik Wydziatlu Obstugi Rady i przedktada go do zatwierdzenia
Przewodniczacemu Rady Miasta. W przypadku wniesienia uwag do zfozonego
preliminarza pracownik Wydziatu Obstugi Rady Miasta informuje przewodniczgcego
zarzadu o uwagach i zwraca preliminarz w celu poprawienia. Poprawiony preliminarz
przedktada sie do zatwierdzenia Naczelnikowi Wydziatu Obstugi Rady na 10 dni przed
terminem imprezy.

Protokoty przekazania nagréd dotgczane sg wraz z fakturami zakupu. Wymagane jest
réwniez pisemne potwierdzenie odbioru nagrody przez nagrodzonego.

Nagrody w postaci sprzetu przekazywanego jednostkom gminnym wpisywane sg na stan
danej jednostki; protokdt przekazania oraz wpisania na stan jednostki dotgcza sie do
faktury zakupu,

zakup artykutéw biurowych dla samorzadu osiedlowego,
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f) zakup $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych. Srodki trwate i pozostate $rodki
trwate sg zapisywane i oznaczane numerami inwentaryzacyjnymi w stosownym rejestrze
oraz w ksigzce inwentarzowej Urzedu Miasta w Wydziale Administracyjnym,

g) naprawy i drobne remonty, ktérych wykonanie jest uzgadniane z odpowiednig jednostka
organizacyjng Miasta lub wiasciwym wydziatem Urzedu Miasta.

§5

1. Obstuge ksiegowg zapewnia Wydziat Budzetu i Ksiegowos$ci Urzedu Miasta.
2. Obstuge administracyjng zapewnia Wydziat Obstugi Rady Miasta Urzedu Miasta.
3. Obstuge prawng zapewnia Wydziat Radcoéw Prawnych Urzedu Miasta.

§6
Wykonanie uchwaty powierza sie Prezydentowi Miasta Tychy.
§7
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Przewodniczaca
Rady Miasta Tychy
Barbara Konieczna
RADA MIASTA TYCHY
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Uzasadnienie:
(Uchwata Nr 0150/X1X/406/04)

Zgodnie z przepisem § 22 ust. 2 Statutow Osiedli $rodki finansowe osiedla pochodzace
z budzetu miasta, moga by¢ przeznaczone tylko na cele okreslone w uchwale Rady Miasta.
Zgodnie z § 71 ust. 5 Statutu Miasta Tychy szczegétowe zasady planowania Srodkow
budzetowych i sprawozdawczo$ci finansowej Rada Miasta okresla w odrebnej uchwale.
Zgodnie z powyzszym Rada Miasta podejmuje uchwate w sprawie instrukcji finansowo-
ksiegowej dla organéw jednostek pomocniczych w Tychach.
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