ZARZADZENIE NR 0152/ 92 /08
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 1 sierpnia 2008 r.

w sprawie zmiany Zarz gdzenia Nr 0152/27/06 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30
pazdziernika 2006 r. w sprawie ustalenia dokumentaciji przyj etych zasad (polityki)
rachunkowo $ci

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 p6zn. zm.), art. 4 i 10 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnial994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z p6z. zm.)

zarzadzam:

§1

Dokona¢ zmian w zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0152/27/06 Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 30.10.2006 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci zmienionego Zarzadzaniem Nr 0152/73/07 Prezydenta Miasta Tychy z dnia
27 grudnia 2007 r. , Zarzadzeniem Nr 0152/55/07 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 26 lipca
2007 r., Zarzadzeniem Nr 0152/18/07 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 16 stycznia 2007 r.,
Zarzadzeniem Nr 0152/73/07 Prezydenta miasta Tychy z dnia 27 grudnia 2007 r.

§2

W Rozdziale I: ZASADY EWIDENCJI | METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
1. 85— Naleznosciizobowi gzania
a) pkt 7 otrzymuje brzmienie:

~Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa

ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujagcego, w odniesieniu do:

1) Naleznosci od dtuznikobw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci —
do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w
postepowaniu upadtosciowym.

2) Naleznosci od dluznikbw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie
upadiosci, jezeli majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw
postepowania upadtosciowego — w petnej wysokosci naleznosci.

3) Naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktérych zaptatg dtuznik
zalega, a wedlug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dluznika sptata



naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci
niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci.

4) Naleznosci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w
stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w
wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania.

5) Naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym
stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych
rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw — w wysokosci
wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze og6lnego, na
niedciggalne naleznosci.

b) dopisuje sie pkt 8 o nastepujgcym brzmieniu:

,0dpisy aktualizujgce wartosé naleznosci zalicza sie :

- do pozostalych kosztéw operacyjnych lub do kosztéw finansowych -
zaleznie od rodzaju naleznosci, ktrej dotyczy odpis aktualizaciji,

- do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych w zakresie rozchodéw
budzetu,

- na zmniejszenie funduszy w zakresie odpiséw dotyczacych funduszy
tworzonych na podstawie odrebnych ustaw,

,0dpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci sg dokonywane nie poOzniej niz na

dzien bilansowy”.

c) dopisuje sie pkt 9 o0 nastepujgcym brzmieniu:

.Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane
uprzednio odpisy aktualizujgce ich warto$¢. W przypadku gdy od wyzej
wymienionych naleznosci nie dokonano odpiséw aktualizujgcych, odpis
(wyksiegowanie) naleznosci stanowi koszt operacyjny lub koszt finansowy.”

d) dopisuje sie pkt 10 o nastepujacym brzmieniu:

.Naleznosci od pracownikbw za rozmowy prywatne z telefonu stuzbowego
potrgca sie z listy ptac na podstawie ,raportéw dla numeréw” sporzadzanych
przez Wydziat Administracyjny i akceptowanych przez pracownikow poprzez
ztozenie podpisu.”

2. 89— Prowadzenie ksi ag rachunkowych
pkt 1 Sposob prowadzenia ksi  ag rachunkowych
dopisuje sie ppkt 10 o nastepujgcym brzmieniu:

,Dochody budzetowe opodatkowane podatkiem VAT sg zaliczane w wartosci brutto
do odpowiednich podziatek klasyfikacji budzetowej w momencie ich wpltywu na
rachunek biezacy dochodéw. Odprowadzony podatek VAT do Urzedu Skarbowego
zmniejsza odpowiednio dochody budzetowe.

W przypadku braku zaptaty za wystawione faktury w danym miesigcu kwota
naleznego podatku VAT od tych faktur stanowi wydatek i przelewana jest z rachunku
wydatkéw na rachunek dochoddéw celem przekazania petnego rozliczenia z tytutu
podatku VAT do Urzedu Skarbowego. Po otrzymaniu zaleglych wptat od



kontrahentow kwote w wysokosci odprowadzonego podatku VAT zwraca sie nha
rachunek wydatkow, jesli wydatek byt poniesiony w danym roku budzetowym.”

3. dodaje sie § 12 — Ewidencja ksi egowa sum depozytowych
0 nastepujgcym brzemieniu:

1) Sumy depozytowe (obce srodki pieniezne) gromadzone sg na odrebnym rachunku
bankowym.

2) Sumy depozytowe przyjmowane sg z tytutu:

- wadibw wnoszonych w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamoéwien
publicznych,

- zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw zawartych w trybie zaméwien
publicznych,

- kaucji (dotycza wynajmu lokali uzytkowych, dzierzawy Ilub najmu
nieruchomosci),

- wptat na CEPIK z tytutu naleznych optat komunikacyjnych,

- wptat zdeponowanych przez firmy leasingowe w celu pokrycia kosztéw
zwigzanych z rejestracja ich pojazdow,

- inne obce sumy m.in. 2zwigzane 2z postepowaniem sgdowym lub
administracyjnym.

3) Na pozostatych rozrachunkach z tytutu sum depozytowych prowadzi sie réwniez
ewidencje gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych skladanych w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego.

4) Wydzialy merytoryczne, ktore otrzymujg od wykonawcOw oryginaty gwaranciji
bankowych lub ubezpieczeniowych, zobowigzane sg do zlozenia ich w Wydziale
Budzetu i Ksiegowosci, celem zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych.

5) Naliczone przez bank oprocentowanie sum depozytowych, stanowigcych wtasnosé
0s6b fizycznych lub prawnych powieksza ich wartosc.

6) Ewidencja analityczna zapewnia podziat srodkéw na rodzaje depozytéw oraz
wedtug kontrahentéw.

7) Wydzialy merytoryczne zobowigzane sg do przekazywania do DKB pisemnej
dyspozycji dotyczacej terminu zwrotu sum depozytowych.

W Rozdziale Il RZECZOWE AKTYWA TRWALE | WARTO SCI NIEMATRIALNE
| PRAWNE
§ 3 — Ewidencja $rodkéw trwatych

a) w punkcie 2 zmienia sie zapis dotyczacy uzytkownikow gtéwnych srodkéw
trwatych, i tak:

- grunty, budynki i lokale -

- drogi, place, chodniki - Wydziat Nieruchomosci
- sieci kanalizacji sanitarnej —

- wezly cieplne - Wydziat Przygotowania
- boiska - i Realizacji Inwestycji

- infrastruktura transportu  —

- $rodki transportu - Wydziat Administracji i Straz
Miejska



syreny alarmowe - Wydziat Zarzadzania
Kryzysowego, Ochrony
Ludno$ci, Spraw
Obronnych i Pionu
Ochrony

- kanalizacja og6lnosptawna -
- sieci kanalizacji deszczowej -
- fontanny, skwery -
- cieki wodne -
- sieci wodociggowe -
- studnie — | Wydziat Komunalny, Ochrony
- budowle wodne - > Srodowiska i Rolnictwa
- rowy odwadniajgce -
- parki z matg architekturg
i innymi zabudowaniami -
- sieci i urzadzenia energetyczne -
- oczyszczalnie sciekow -
- place zabaw - )

- kanalizacja sanitarna wytworzona
w ramach projektu
~.Gospodarka sciekowa w Tychach” - MAO

b) w pkt 3¢ na koncu pierwszego zdania dopisuje sie ,, i sprzedazy”.

W Rozdziale Ill: ZAKEADOWY PLAN KONT

1. 8§82 - Plankont dla bud zetu miasta na prawach powiatu
a) pkt 1 Wykaz kont
Konta bilansowe
1) po koncie 268 - ,Zobowigzania z tytutu prefinansowania”
dodaje sie konto w brzmieniu:

290 - ,Odpisy aktualizuj ace naleznosci”

b) pkt 2 Zasady funkcjonowania kont bilansowych
1) po opisie do konta 268 - ,Zobowigzania z tytutu prefinansowania”
dodaje sie konto w brzmieniu:

290 - ,,Odpisy aktualizuj ace nale znosci”



.Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie
Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos$¢ ,,odpiséw aktualizujgcych naleznosci.”

2) konto 901 — ,Dochody bud zetu”
otrzymuje brzmienie:

Konto 901 stuzy do ewidenc;ji osiggnietych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn ujmuje sie przeniesienie w koncu roku, sumy osiggnietych

dochodow budzetu na konto 961.

Na stronie Ma ujmuje sie dochody budzetu:

a) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych w
korespondencji z kontem 222.

Podziat analityczny tych dochodéw wg podziatek klasyfikacji budzetowej
generuje sie bezposrednio w programie ,,Budzet” z elektronicznej wersji tych
sprawozdan.

Z uwagi na to, ze sprawozdanie jednostki budzetowej Urzad obejmuije,
oprécz dochodoéw wplywajacych bezposrednio na rachunek bankowy
Urzedu, takze dochody budzetu nie ujete w planach finansowych innych
jednostek budzetowych, ktére wpltywajg na rachunek budzetu, na koncie
901ujmuje sie tylko dochody Urzedu w korespondencji z kontem 222.

b) w okresach kwartalnych na podstawie sprawozdan innych organdw, w
korespondencji z kontem 224, w szczeg6towosci podziatek klasyfikacii
budzetowej, natomiast w miesigcach styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec,
sierpien, pazdziernik i listopad - wg wplywoéw na rachunek budzetu w
korespondencji z kontem 224,

€) na podstawie wyciggébw bankowych — subwencje, dotacje oraz dochody
wlasne w korespondencji z kontem 133, w szczegOtowosci podziatek
klasyfikacji budzetowej,

d) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy,
w korespondenciji z kontem 224.

W oparciu o ksiegowania opisane w punkcie b i ¢ sporzadza sie na koniec

kazdego miesigca dokument PK, na podstawie ktérego w ksiegach jednostki

budzetowej Urzad dokonuje sie przypisu dochodéw budzetu JST.

Saldo Ma konta oznacza sume osiggnietych dochodéw za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta przenosi sie na konto

961.

3) konto 904 — ,Niewygasaj ace wydatki”
otrzymuje brzmienie:

.Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdahn budzetowych, w korespondencji z
kontem 225,



- przeniesienie rownowartosci wydatkbw dokonanych z wyodrebnionych
rachunkéw srodkoéw finansowych funduszy pomocowych objetych planem
niewygasajacych wydatkéw, w korespondencji z kontem 960,

- przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu realizowania planu

niewygasajacych wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych

wydatkow.”

4) do opisu konta 962 — ,Wynik na pozostatych operacjach”
dodaje sie zdanie:

Konto 962 sluzy rowniez do ewidencji odpiséw aktualizujgcych wartosc
naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu (udzielonych pozyczek).”

2. 8 3 - Plan kont dla jednostki bud zetowej Urz ad i funduszy celowych

a) pkt 1 Wykaz kont
Konta pozabilansowe
1) skresla sie konto 997 — ,Zaanga zowanie srodkéw funduszy pomocowych”
b) pkt 2 Zasady funkcjonowania kont bilansowych
1) konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
ostatni akapit otrzymuje nowe brzmienie:

~Wszystkie faktury z datg miesigca poprzedniego, ktére wplywajg do
dysponentéw do 7 dnia miesigca nastepnego rejestrowane sg w systemie
.Budzet” i po transmisji do systemu ,FK” ksieguje sie na koncie 201 jako
zobowigzania jednostki. Przy tworzeniu sprawozdania Rb-28 S zobowigzania te
automatycznie sg wykazywane w odpowiedniej podziatce klasyfikacji
budzetowej, ktorej dotyczg. W przypadku gdy termin pfatnosci dla danego
zobowigzania uptyngt — kwota zobowigzania jest wykazywana takze w rubryce
»Z0bowigzania wymagalne”.

2) konto 221 — ,Nale znosci z tytutu dochodéw bud zetowych”
otrzymuje brzmienie:

.Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, z

wyjatkiem naleznosci zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

I zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez:

- naleznosci z tytutu podatkdéw i optat pobieranych przez Wydziat Ksiegowosci
Podatkowej. Zapisy z tego tytutu dokonywane sg na koniec kazdego miesigca



na podstawie danych z ewidencji podatkowej (sprawozdan miesiecznych Rb-
27S)

- naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisow z
tego tytutu dokonuje sie na koniec kazdego kwartatu w oparciu o dokument
PK sporzadzony na podstawie sprawozdan otrzymywanych z Urzedow
Skarbowych (zalegtosci i nadpfaty) oraz wyksiegowuje sie je zapisem
czerwonym w miesigcu rozpoczynajgcym nastepny kwartat.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikéw i

podziatek klasyfikacji budzetowej, oraz budzetéw ktérych naleznosci dotycza.

W przypadku sprzedazy udokumentowanej fakturg, faktury wystawiane sg w

programie ,Faktura” przez wydzialy Urzedu i za pomocag transmisji

przekazywane do programu finansowo - ksiegowego na odpowiednie konta
analityczne 221, stanowigc przypis dochodu z tytutu sprzedazy.

Powyzsze dotyczy faktur za reklamy, wykupu lokali uzytkowych lub optaty

administracyjnej, czynszu, telefonéw, sprzedazy gruntéw itp.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z

tytulu dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki

budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.”

3) konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw bud  zetowych”
otrzymuje brzmienie:

.Konto 222 stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej Urzad z tytutu pobranych

przez nig dochodéw, a takze do ewidencji dochodéw budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego nie ujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek.

Na stronie Wn ksieguje sie:

- okresowe przelewy zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych
na rachunek biezacy budzetu samorzadu terytorialnego w korespondencji z
kontem 130,

- przypis dochodéw budzetu JST nie ujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 750.

Przypisu dochodéw budzetu JST dokonuje sie w korespondencji z kontem 750

na koniec kazdego miesigca na podstawie dowodu PK zawierajgcego dane o

wysokosci wptywéw dochodéw na rachunek bankowy budzetu JST za dany

miesiac.

Na stronie Ma w korespondencji z kontem 800 ujmuje sie okresowe

przeniesienie - na podstawie sprawozdania Rb-27S — sumy zrealizowanych

dochodéw budzetowych jednostki budzetowej Urzad oraz dochoddéw budzetu

JST nie ujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek

budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych, a

nie przelanych na konto budzetu dochodéw budzetowych.”

4) konto 226 — ,Dlugoterminowe nale znosci bud zetowe”
otrzymuje brzmienie:
Konto 226 stluzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub
diugoterminowych rozliczeh z budzetem, a w szczegdélnosci naleznosci z tytutu

prywatyzacji oraz naleznosci zahipotekowanych.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu:



- prywatyzacji, w korespondencji z kontem 015,

- dochodéw  budzetowych przeksiegowanych do zahipotekowanych,
w korespondenc;ji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie:

- réwnowartos¢ mienia zwréconego przez spotki, w korespondencji z

kontem 015 lub zlikwidowanego, w korespondencji z kontem 855,

- ustanie hipoteki i przeksiegowanie naleznosci do naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ naleznosci

zaliczanych do dtugoterminowych.”

5) konto 750 — ,Przychody i koszty finansowe”
otrzymuje nowe brzmienie:

.Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych
oraz operacji finansowych i kosztow operacji finansowych. Do przychodéw
jednostki budzetowej Urzad zalicza sie rowniez dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy przychodéw z tytutu dochodéw
budzetowych jednostki budzetowej Urzad oraz dochoddéw budzetu JST nie
ujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych, a takze koszty operacji finansowych, jak np. warto$é
sprzedanych udziatéw, akcji i papieréw wartosciowych, odsetki od obligaciji,
odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan (z
wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji - Wn konto 080),
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych,
ujiemne réznice kursowe (z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie
realizacji - Wn konto 080).

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych
jednostki budzetowej Urzad oraz dochodéw budzetu JST nie ujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, a takze kwoty
nalezne z tytulu operacji finansowych, jak np. przychody ze sprzedazy
papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz odsetki
od udzielanych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekobw obcych i
papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
dodatnie roznice kursowe (z wyjatkiem zaliczanych do inwestycji Ma konto
080).

Dochody podatkowe, ktérych ewidencja jest prowadzona wedtug przepiséw o
rachunkowosci dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
sg ujmowane na koncie 750 na koniec kazdego miesigca, na podstawie danych
z ewidencji Referatu Ksiegowosci Podatkowej prowadzonej wedlug wyzej
wymienionych przepiséw.

Przypisu dochodéw budzetu JST dokonuje sie w korespondencji z kontem 750
na koniec kazdego miesigca na podstawie dowodu PK zawierajgcego dane o
wysokosci wptywéw dochodéw na rachunek bankowy budzetu JST za dany
miesigc.

W zakresie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczeg6towa
prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy, ewidencje szczegoOtowg
stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te
organy.



W koncu roku obrotowego przenaosi sie:

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na
strone Ma konta 860,

- koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.”

6) konto 800 — ,Fundusz jednostki”
otrzymuje brzmienie:

.Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego

jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma —

jego zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke

finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegoélnosci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodoéw budzetowych z konta 222,

- przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- pokrycie amortyzacji podstawowych $srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

- réznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw
trwatych i inwestyciji,

- pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych z konta 223,

- wptyw dotacji i SrodkOw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- rOznice z aktualizacji sSrodkow trwatych,

- nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji,

- aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,

Ewidencja szczegb6towa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwosc

ustalenia przyczyn zwiekszenia i zmniejszenia funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu

jednostki.”

c) pkt 3 Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych:

1) skresla sie opis do konta 997 - ,Zaanga zowanie s$rodkéw funduszy
pomocowych”



W Rozdziale IV: INSTRUKACJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWYC H

1. §2-Zasady ogodlne
dodaje sie pkt 21 o nastepujacym brzmieniu:

.Na kazdym stanowisku kasowym dokonuje sie obstugi w zakresie kasy Wydziatu
Podatkéw i Optat oraz kasy Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci”.

2. 84 — Charakterystyka dowodoéw ksi egowych
pkt 3 — Dowody bankowe
dodaje sie pkt d) ,Raport zlecen” o nastepujacym brzmieniu:

.Stanowi on podstawe pobierania gotéwki z banku poprzez elektroniczny system
obstugi bankowej.”

3. 85— Zasady sporz gdzania i podpisywania uméw o wydatkowaniu srodkow
finansowych pochodz acych z bud zetu

otrzymuje nowe brzmienie:

1) Projekty umow sporzadzajg naczelnicy wydzialtdbw merytorycznych, ktorzy
dysponujg okreslonymi $rodkami publicznymi. W szczegélnych przypadkach
opisanych w ustawie o zamowieniach publicznych projekt umowy sporzadzac
moga réwniez wykonawcy zadania.

2) Przygotowany projekt umowy przekazywany jest radcy prawnemu do weryfikaciji
pod wzgledem prawnym.

3) W przypadku umow na realizacje zadan finansowanych lub wspétfinansowanych z
bezzwrotnych $rodkéw zewnetrznych wymagany jest na umowach podpis
naczelnika Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich.

4) Jesli umowa wymaga kontrasygnaty Skarbnika Miasta, podpisana wcze$niej
umowa przez naczelnika wydzialu merytorycznego oraz radce prawnego
przekazywana jest do Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznionej
celem uzyskania kontrasygnaty.

Zaznacza sie, ze kontrasygnaty Skarbnika Miasta wymagaja umowy, ktére
skutkujg zaciggnieciem zobowigzania finansowego oraz te umowy cywilno-
prawne, ktore skutkujg odprowadzeniem podatku VAT do Urzedu Skarbowego.

5) Nastepnie umowy kierowane sg do Prezydenta Miasta lub Zastepcy Prezydenta.
Podpisywanie uméw nastepuje zgodnie z udzielonymi przez Prezydenta Miasta
upowaznieniami w tym zakresie.

4. 8§86 — Zasady prowadzenia windykacji nale znosci bud zetowych z umowy

dodaje sie pkt 7a o nastepujacym brzmieniu:
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.P0O zakonczeniu roku budzetowego wydzialy merytoryczne skiadajg do Wydziatu
Budzetu i Ksiegowosci, w terminie do konca stycznia nastepnego roku zestawienie
naleznosci, ktérych stopien prawdopodobienstwa zaptaty jest watpliwy w sytuacjach
dluznika okreslony w Rozdziale |: ,Zasady ewidencji i metody wyceny aktywow i
pasywow” 8§ 5 —  Naleznosci i zobowigzania” pkt 7 ( w wersji zmienionej niniejszym
zarzadzeniem).”

5. zmienia sie Zatacznik Nr 3 — Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania
dowoddéw zewnetrznych i wewnetrznych pod wzgledem merytorycznym oraz do
wyptaty.

W Rozdziale V: INSTRUKCJA KASOWA
w Wydziale Bud zetu i Ksi egowo $ci

§ 6 — Obrét kasowy
dodaje sie pkt 4 ,Raport zlece Rn”

1) Raport zlecen wystawia sie w jednym egzemplarzu w celu pobrania gotéwki z
banku.

2) Podstawg do wystawienia ,Raportu zlecen” stanowi zestawienie podjecia gotowki
sporzadzone przez kasjera lub dokument ksiegowy $wiadczacy o wyptacie gotowki
innej osobie.

3) Pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej wpisuje w elektronicznym systemie
obstugi bankowej ,Raport zleceh” zawierajacy nazwisko i imie osoby, ktorej
dotyczy wyptata, PESEL, tytut wyptaty oraz status (tzw. kod).

4) Wydrukowany ,Raport zlecen” akceptuje do wyptaty osoba upowazniona do
dysponowania srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych.

5) Zaakceptowany raport przesytany jest do banku drogg elektroniczna.

6) Osoba, ktorej wyptata dotyczy pobiera gotéwke bezposrednio z banku.

W Rozdziale VI: INSTRUKCJA KASOWA
w Wydziale Podatkéw i Optat
1. § 4 — Dokumentacja obrotu kasowego
otrzymuje nowe brzmienie:
1) Kasjer przyjmuje wptaty gotéwkowe na podstawie:

- wystawionego przez siebie dowodu wplaty,
- kwitariusza przychodowego ( K-103),

2) Kasjer moze odmowi¢ przyjecia do kasy dokumentéw kasowych nie
odpowiadajgcych wymogom ustawy o rachunkowosci i instrukcji kasowych. O
zaistniatym przypadku winien natychmiast powiadomi¢ przetozonego.

3) Dopuszcza sie przyjmowanie wptat gotdowkg od podmiotdw prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza, gdy jednorazowa warto$¢ transakcji nie przekracza
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réwnowartosci 15.000 EUR przeliczonych na ziote wg $redniego kursu NBP z
ostatniego dnia miesigca poprzedzajgcego miesiac, w ktérym dokonano transakciji.

§ 6 — Obrot kasowy
a) uchyli¢ pkt 2
b) pkt 3 Zwrot nadptat
otrzymuje nowe brzmienie:
1) Kasjer dokonuje wyptat gotéwkowych ze srodkéw podjetych z banku.

2) Zwrot nadpfat nastepuje poprzez:
- dowdd wptaty ( zwrot ) wystawiony przez kasjera,

- zawiadomienie ( dowod ksiegowy ) sporzadzone przez pracownika Referatu
Ksiegowosci Podatkowej,

- wyptacenie klientowi naleznej nadptaty po sprawdzeniu dowodu tozsamosci
i pokwitowaniu odbioru gotowki.

3) Wyptaty z kasy potwierdza sie na dokumencie zrédtowym adnotacja: ,Kwituje
odbiér kwoty........... stownie......... podpis”.

§ 7 — Raport Kasowy
uchyli¢ pkt 4 b)
§ 11 — Ochrona warto $ci pieni eznych

uchyli¢ pkt 4.

Zmienia sie Zatgcznik Nr 1 — Protokét zdawczo-odbiorczy  kasy

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Zalgczniki:
- Zatgcznik Nr 1 do INSTRUKCJI KASOWEJ w Wydziale Podatkéw i Optat
- Zalgcznik Nr 3 do INSTRUKCJI OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWYCH
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Zatgcznik Nr 1

do Rozdziatu VI:
INSTRUKCJA KASOWA

w Wydziale Podatkéw i Optat

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY KASY

Sporzadzony w dniu ................. na okolicznos¢ przekazania srodkéw pienieznych oraz
innych waloréw kasowych znajdujacych sie w kasie podatkowej Urzedu Miasta Tychy

Strona przekazujagca kase............. ccooeeiiinnnnn.

Strona przyjmujaca kase....................

w obecnosci kierownika referatu ...........................

dokonaty przekazania nastepujacych sktadnikéw:

I Srodki pieni ezne
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie - ............... zt.

2. Stan gotéwki w/g raportu kasowego

nr...... /l...... Z...... Mo T zt.
nr..... [...... Z...... | SR s zt
nr..... [...... Z...... | SR s zt

II. Dokumentacja kasowa:

a) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy "RK” nr ............ Z dnia.........
- dowdd wptaty ,KP”

- czek gotOWKOWY ...........cc.cvvnee egzemplarzy
- bankowy dowdd wptaty

b) dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej

- zakres czynno$ci kasjera

- protokoét przejecia kasy - przekazania kasy z dnia.........
- protokoty kontroli kasy

Protok6t zdawczo — odbiorczy kasy sporzadza sie na okolicznos¢ ( urlopu wypoczynkowego,
choroby lub innej nieobecnos$ci w pracy ) kasjera.

Przejmujaca kase Pani...............cooeveieeenn. nie wnosi uwag do sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacji ani zastrzezen do tresci niniejszego protokotu.

Kierownik Referatu
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