ZARZĄDZENIE Nr 1949.2021
PREZYDENTA MIASTA CZĘSTOCHOWY
z dnia 29 grudnia 2021 r.
w sprawie zmiany zarządzenia Nr 624.2015 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Miasta Częstochowy
Na podstawie art. 8 ust. 2 oraz art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (jt. Dz. U. z 2021 r., poz. 217), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (jt. Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 z późn. zm.) oraz § 31 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Częstochowy, stanowiącego załącznik nr 1 do zarządzenia nr k.12.2021 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 1 kwietnia 2021 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Częstochowy (z późn. zm.)
Prezydent Miasta Częstochowy zarządza:
§ 1. W zarządzeniu nr 624.2015 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Miasta Częstochowy zmienionym zarządzeniami: nr 1443.2016 z dnia 19 grudnia 2016 r., nr k.39.2017 z dnia 29 grudnia 2017 r., nr 2726.2018 z dnia 18 października 2018 r., nr 712.2019 z dnia 23 grudnia 2019 r., nr 845.2020 z dnia 19 marca 2020 r., nr 1274.2020 z dnia 30 listopada 2020 r. wprowadza się następujące zmiany:
1) w dziale I Zakładowy Plan Kont Urzędu Miasta Częstochowy wprowadza się następujące zmiany:
a) pkt. 5 podstawy prawnej otrzymuje brzmienie:
„5) Rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych.”;
b)  w zasadach prowadzenia rachunkowości wprowadza się następujące zmiany:
· wykreśla się słowo MICOMP_GOK a dodaje KOMAX 2.0;
· ust. 12 pkt 1 otrzymuje brzmienie
„ewidencje księgową dla dochodów z tytułu podatków i opłat lokalnych prowadzi komórka podatków i opłat;”;
- dodaje się ust. 19a o następującym brzmieniu:
„19a. W przypadku realizacji zadania dofinansowanego środkami Rządowego Funduszu Inwestycji Lokalnych środki finansowe gromadzone są i wydatkowane z wyodrębnionego w Organie rachunku bankowego. Dysponentami środków są jednostki wskazane w planie finansowym tego rachunku. W Urzędzie Miasta Częstochowy operacja zapłaty zobowiązań kontrahentom księgowana jest memoriałowo, tj. Wn odpowiednie konto analityczne do konta syntetycznego 202 „Zobowiązania wobec dostawców” lub inne konto syntetyczne w zależności od rodzaju ponoszonego wydatku oraz Ma odpowiednie konto analityczne do konta syntetycznego 223 „Rozliczenie wydatków budżetowych”. Zwrot poniesionych nakładów inwestycyjnych lub jakikolwiek inny zwrot dotyczący dokonanego wydatku Wn odpowiednie konto analityczne do konta syntetycznego 223 „Rozliczenie wydatków budżetowych” oraz Ma odpowiednie konto analityczne do konta syntetycznego 240 „Pozostałe rozrachunki” lub inne konto syntetyczne w zależności od rodzaju dokonanego zwrotu.
Wyodrębniona ewidencja księgowa zapewniona jest na kontach 223 „Rozliczenie wydatków budżetowych” poprzez prowadzone konta analityczne w szczegółowości klasyfikacji budżetowej ujętej w planie finansowym oraz 080 „Środki trwałe w budowie(inwestycje)” poprzez prowadzone konta analityczne z dokładnością do poszczególnych zadań wymienionych w planie finansowym.
Plan, zaangażowanie, wykonanie poniesionych wydatków a także zobowiązania ewidencjonowane w różnych modułach systemu Eurobudżet widoczne są w module Budżet w ujęciu zadaniowym w szczegółowości klasyfikacji budżetowej z dokładnością do zadań ujętych w planie finansowym.”;
c) rozdział 1 Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych z określeniem ich funkcji w organizacji całości ksiąg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz wykaz programów komputerowych i sposoby zapewnienia właściwego ich stosowania otrzymuje brzmienie jak w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia.,
d) rozdział 2 Wykaz kont księgi głównej i kont ksiąg pomocniczych oraz kont pozabilansowych otrzymuje brzmienie jak w załączniku nr 2 do niniejszego zarządzenia.;
e) w rozdziale 3 Zasady klasyfikacji zdarzeń gospodarczych na kontach księgi głównej i kontach ksiąg pomocniczych oraz kontach pozabilansowych w ust. 1. Zasady klasyfikacji zdarzeń gospodarczych - konta bilansowe pozycje jak niżej otrzymują brzmienie:
· „konto 229 „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne”
Konto służy do ewidencji rozrachunków publicznoprawnych, a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych, Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, składek na Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnościowy.
Na stronie Wn konta ujmuje się przelewy odprowadzonych składek oraz naliczone zasiłki pokrywane przez ZUS.
Na stronie Ma ujmuje się w naliczone składki płacone przez pracodawcę, oraz pracownika, które są potrącane z wynagrodzeń.
Konto może wykazywać dwa salda: saldo Wn oznaczające stan należności, a saldo Ma stan zobowiązań z tytułu rozrachunków publicznoprawnych.
· Konto 405 „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”
Konto służy do ewidencji kosztów działalności operacyjnej z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz różnego rodzaju świadczeń, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.
Na stronie Wn ujmuje się w szczególności: naliczone składki na ubezpieczenia społeczne,  Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnościowy jak również naliczony odpis na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych.
Na stronie Ma księguje się zmniejszenie kosztów uprzednio ujętych oraz na dzień bilansowy przeniesienie salda konta na wynik finansowy.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.”;
2) w dziale II Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych w Urzędzie Miasta Częstochowy, wprowadza się następujące zmiany:
a) w § 1 dodaje się ust. 17b o następującym brzmieniu:
„17b. Po zaakceptowaniu  umowy przez zleceniodawcę w elektronicznym systemie obiegu dokumentów, własnoręczne podpisy składają wszystkie osoby akceptujące formę elektroniczną. Zamówienie będące wewnętrzną formą udzielenia zgody na poniesienie danego wydatku w elektronicznym systemie obiegu dokumentów jest akceptowane przez wszystkich uczestników procesu u zleceniodawcy. Po zaakceptowaniu  przynajmniej jeden egzemplarz zamówienia winien być wydrukowany, podpisany przez naczelnika i przekazany do sekretariatu skarbnika miasta celem jego odręcznej kontrasygnaty.
W przypadku zamówienia, które jest przekazywane kontrahentowi sposób postępowania winien być taki sam jak dla umowy.”;
b) w § 2 dodaje się ust. 7 o następującym brzmieniu:
„7. Dopuszcza się stosowania następujących skrótów:
	Skrót
	Nazwa należności w systemie MICOMP_KAN
	Opis szczegółowy

	DFM
	Dzierżawy OF - Gmina
	Dzierżawa gruntów na terenie Gminy - osoby fizyczne

	DFS
	Dzierżawy OF - Skarb Państwa
	Dzierżawa gruntów na terenie Skarbu Państwa - osoby fizyczne

	DPM
	Dzierżawy OP - GM
	Dzierżawa gruntów na terenie Gminy - osoby prawne

	DPS
	Dzierżawy OP - SP
	Dzierżawa gruntów na terenie Skarbu Państwa - osoby prawne


	DSI
	Dzierżawy - skarb państwa - inne
	Dzierżawa gruntów na terenie Skarbu Państwa - inne

	HŁF
	Zaległości ŁZF zabezpieczone hipotecznie
	Zaległości łączne zobowiązanie pieniężne - osoby fizyczne - zabezpieczone hipotecznie

	HNF
	Zaległości PNF zabezpieczone hipotecznie
	Zaległości podatek od nieruchomości - osoby fizyczne - zabezpieczone hipotecznie

	HNP
	Zaległości PNP zabezpieczone hipotecznie
	Zaległości podatek od nieruchomości - osoby prawne - zabezpieczone hipotecznie

	HTF
	Zaległości PTF zabezpieczone hipotecznie
	Zaległości podatek od środków transportowych - osoby fizyczne - zabezpieczone hipotecznie

	HTP
	Zaległości PTP zabezpieczone hipotecznie
	Zaległości podatek od środków transportowych - osoby prawne - zabezpieczone hipotecznie

	ŁZF
	Łączne zobowiązanie pieniężne dla osób fizycznych
	Łączne zobowiązanie pieniężne - osoby fizyczne

	MN
	MANDAT
	Mandaty

	OK
	Opłaty za koncesje
	Opłaty za koncesje na sprzedaż napojów alkoholowych

	OP
	OPŁATA OD POSIADANIA PSÓW
	Opłata od posiadania psa

	OS2
	Opłata Skarbowa 2
	Opłata skarbowa

	OT1
	Opłata targowa 2007
	Opłata targowa

	PFS
	Opłata przekształceniowa gruntów Skarbu Państwa zabudowanych na cele mieszkaniowe - osoby fizyczne
	Opłata przekształceniowa gruntów Skarbu Państwa zabudowanych na cele mieszkaniowe - osoby fizyczne

	PLP
	Podatek leśny dla osób prawnych
	Podatek leśny – osoby prawne

	PNF
	PODATEK OD NIERUCHOMOŚCI OF
	Podatek od nieruchomości – osoby fizyczne

	PNP
	PODATEK OD NIERUCHOMOŚCI OP
	Podatek od nieruchomości – osoby prawne

	PP
	Podatek od psa
	Opłata od posiadania psa

	PPS
	Opłata przekształceniowa gruntów Skarbu Państwa zabudowanych na cele mieszkaniowe - osoby prawne
	Opłata przekształceniowa gruntów Skarbu Państwa zabudowanych na cele mieszkaniowe - osoby prawne

	PRF
	Podatek rolny dla osób fizycznych
	Podatek rolny – osoby fizyczne

	PRP
	Podatek rolny dla osób prawnych
	Podatek rolny – osoby prawne

	PTF
	Podatek od śr. transp OF
	Podatek od środków transportu – osoby fizyczne

	PTP
	Podatek od śr. transp OP
	Podatek od środków transportu – osoby prawne

	PWF
	Opłata przekształceniowa gruntów Gminy Częstochowa zabudowanych na cele mieszkaniowe - osoby fizyczne
	Opłata przekształceniowa gruntów Gminy Częstochowa zabudowanych na cele mieszkaniowe - osoby fizyczne

	PWP
	Opłata przekształceniowa gruntów Gminy Częstochowa zabudowanych na cele mieszkaniowe - osoby prawne
	Opłata przekształceniowa gruntów Gminy Częstochowa zabudowanych na cele mieszkaniowe - osoby prawne

	UFS
	Użytk. wieczyste OF - SP
	Użytkowanie wieczyste na gruntach Skarbu Państwa - osoby fizyczne

	UPS
	Użytkowanie wiecz. OP- SP
	Użytkowanie wieczyste na gruntach Skarbu Państwa - osoby prawne

	UWF
	Użytkowanie wieczyste OF - M
	Użytkowanie wieczyste na gruntach Gminy - osoby fizyczne

	UWP
	Użytkowanie wieczyste OP - M
	Użytkowanie wieczyste na gruntach Gminy - osoby prawne


	Skrót
	Dokument księgowy w systemie MICOMP_KAN

	Prze
	Przeksięgowania operacji

	DT
	Dokumenty z operacjami długoterminowymi

	BO
	Dokument bilansu otwarcia

	B
	Dokument z banku/System Identyfikacji Masowych Płatności

	KRN
	Korekta należności

	KRP
	Korekta płatności

	D
	Dokument księgowy automatyczne rachowanie nadpłat

	DKS
	Dokument księgowy 

	DWS
	Dokument Wymiarowy w księgowości

	FV
	Faktura VAT

	KP
	Dokument wpłaty w kasie/terminal płatniczy

	WPL
	Dokument wpłaty z banku/System Identyfikacji Masowych Płatności


	Skrót
	Nazwa należności w systemie ZSI Papirus
	Opis szczegółowy

	CZ
	czynsz Gmina
	należności z tytułu najmu,dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości

	CZ1
	odsetki czynsz 
	odsetki za opóźnienie w zapłacie należności z tytułu najmu,dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości

	CZ2
	rekompensata 40e czynsz
	rekompensata za koszty odzyskiwania należności z tytułu  najmu,dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości

	CZ_ODR
	czynsz odroczenie
	należności z tytułu najmu,dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości z odroczonym terminem płatności

	RC1
	raty czynsz odsetki
	odsetki za opóźnienie w zapłacie należności z tytułu najmu,dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości podlegające rozłożeniu na raty

	RCZ
	raty czynsz Gmina
	należności z tytułu najmu,dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości podlegające rozłożeniu na raty

	URC
	upadłość raty czynsz
	należności z tytułu najmu,dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości podlegające rozłożeniu na raty objęte upadłością

	URC1
	upadłość raty odsetki czynsz 
	odsetki za opóźnienie w zapłacie należności z tytułu najmu,dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości podlegające rozłożeniu na raty objęte upadłością

	NG-KS
	koszty sądowe Gmina czynsz
	należności z tytułu zasądzonych kosztów

	NG-NE
	należności egzekucyjne Gmina czynsz
	należności z tytułu najmu,dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości objęte egzekucją

	NG-NS
	należności skierowane Gmina czynsz
	należności z tytułu najmu,dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości skierowane na drogę postępowania sądowego

	NG-NZ
	należności zasądzone Gmina czynsz
	zasądzone należności z tytułu najmu,dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości 

	NG-ODS
	odsetki sądowe Gmina czynsz
	odsetki z tytułu najmu,dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości  dotyczące należności skierowanych na drogę podstępowania sądowego 

	NG-ODSS
	odsetki skierowane Gmina czynsz
	odsetki z tytułu najmu,dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości  dotyczące należności skierowanych na drogę podstępowania sądowego

	UCZ
	upadłość do umorzenia czynsz
	należności z tytułu najmu,dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości powstałe do dnia ogłoszenia upadłości

	UKOSZT-CZ
	koszty sądowe upadłość do umorzenia czynsz
	należności z tytułu zasądzonych kosztów powstałe do dnia ogłoszenia upadłości

	UODS-CZ
	odsetki upadłość do umorzenia czynsz
	odsetki za opóźnienie w zapłacie należności z tytułu najmu,dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości powstałe do dnia ogłoszenia upadłości

	NG-KE
	koszty egzekucyjne Gmina
	koszty egzekucyjne powstałe w wyniku egzekucji należności z tytułu najmu,dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości 

	NG-KN
	koszty sądowe Gmina czynsz nowe
	należności z tytułu zasądzonych kosztów 

	NG-KW
	klauzula wykonalności Gmina
	koszty związanego z uzyskaniem prawomocnego wyroku sądowego

	NG-KZ
	koszty zastępstwa Gmina
	koszty zastępstwa procesowego

	NG-ZAL
	zaliczka komornicza Gmina
	koszty wszczęcia postępowania komorniczego

	NG_22
	windykacja rekompensata 40 euro czynsz
	rekompensata za koszty odzyskiwania należności z tytułu  najmu,dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości objęta postępowaniem egzekucyjnym

	RG1
	raty odsetki świadczenia Gmina
	odsetki za opóźnienie w zapłacie należności z tytułu świadczeń niezależnych podlegające rozłożeniu na raty

	RSG
	raty świadczenia
	należności z tytułu świadczeń niezależnych podlegające rozłożeniu na raty

	SWG
	świadczenia Gmina
	należności z tytułu świadczeń niezależnych

	SWG1
	odsetki świadczenia Gmina
	odsetki za opóźnienie w zapłacie należności z tytułu świadczeń niezależnych

	SWG2
	rekompensata 40e świadczenia
	rekompensata za koszty odzyskiwania należności z tytułu świadczeń niezależnych

	URS
	upadłość raty świadczenia
	należności z tytułu świadczeń niezależnych podlegające rozłożeniu na raty objęte upadłością

	URS1
	upadłość raty odsetki świadczenia
	odsetki za opóźnienie w zapłacie należności z tytułu świadczeń niezależnych podlegające rozłożeniu na raty objęte upadłością

	UODS-SWG
	odsetki upadłość do umorzenia świadczenia
	odsetki za opóźnienie w zapłacie należności z tytułu świadczeń niezależnych powstałe do dnia ogłoszenia upadłości

	USWG
	upadłość do umorzenia świadczenia
	należności z tytułu świadczenia niezależne powstałe do dnia ogłoszenia upadłości

	WS-NE
	należności egzekucyjne Gmina świadczenia
	należności z tytułu świadczeń niezależnych objęte egzekucją

	WS-NS
	należności skierowane Gmina świadczenia
	należności z tytułu świadczeń niezależnych skierowane na drogę postępowania sądowego

	WS-NZ
	należności zasądzone Gmina świadczenia
	zasądzone należności z tytułu świadczeń niezależnych

	WS-ODS
	odsetki sądowe Gmina świadczenia
	odsetki z tytułu świadczeń niezależnych  dotyczące należności skierowanych na drogę podstępowania sądowego

	WS-ODSS
	odsetki skierowane Gmina świadczenia
	odsetki z tytułu świadczeń niezależnych dotyczące należności skierowanych na drogę podstępowania sądowego

	WS_22
	windykacja rekompensata 40 euro świadczenia
	rekompensata za koszty odzyskiwania należności z tytułu  świadczeń niezależnych objęta postępowaniem egzekucyjnym


„;
c) w rozdziale 1 Obieg dokumentów występujących w obrocie gotówkowym i bezgotówkowym, w pozycji 6, kolumna Nazwa stanowiska sporządzającego dowód i obieg dowodu w komórce organizacyjne otrzymuje brzmienie:
„Pokwitowania sporządzają inkasenci prowadzący pobór opłaty skarbowej. Oryginał otrzymuje wpłacający, jedna kopia pozostaje u inkasenta, druga kopia pozostaje w kwitariuszu. Powyższe druki po wykorzystaniu wszystkich blankietów pokwitowań zwracane są do Wydziału Podatków i Opłat. Kwitariusze muszą być ponumerowane z zachowaniem ciągłości numeracji w ciągu roku obrotowego. Kwitariusze są wydawane przez pracownika komórki podatków i opłat za pokwitowaniem w specjalnie prowadzonej ewidencji, która umożliwia kontrolę przychodu, rozchodu oraz stanu kwitariuszy. Druki anulowane w 3 egzemplarzach muszą pozostać w kwitariuszu. Osoba wystawiająca pokwitowanie określa w nim datę wpłaty, nazwisko i imię osoby wpłacającej, tytuł oraz kwotę wpłaty określoną liczbowo i słownie. Inkasent swoim podpisem potwierdza przyjęcie wpłaty. Inkasent dokonuje wpłat pobranych kwot na rachunek Gminy Miasta Częstochowy w dniu pobrania należności lub następnego dnia roboczego po dniu pobrania opłaty.”,
d) w rozdziale 5 Obieg dokumentów księgowych związanych z gospodarką rzeczowym majątkiem trwałym pozycje jak niżej otrzymują brzmienie:
„
	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Liczba egz.
	Opis dokumentu, komórka odpowiedzialna za sporządzenie i obieg dowodu w Urzędzie Miasta Częstochowy
	Przeznaczenie dokumentów i termin ich sporządzenia
	Kontrola i akceptacja, rodzaj czynności w zakresie kontroli wewnętrznej w komórce organizacyjnej oraz komórce księgowości

	11
	Dowód Pz – przyjęcie z zewnątrz
	1
	Dowód przyjęcia do magazynu sporządza magazynier w module Gospodarka materiałowa w systemie Eurobudżet, wydrukowany z systemu dowód przekazuje się wraz z fakturą do komórki księgowości.
	Cel sporządzenia:
udokumentowanie przyjęcia na magazyn dostawy materiałów objętych ewidencją magazynową.
Podstawa sporządzenia w komórce organizacyjnej
faktura dokumentująca dostawę.
Termin sporządzenia:
na bieżąco po otrzymaniu dostawy materiałów oraz faktury.
Termin przekazania do komórki księgowości
na bieżąco, jednak nie później niż w terminie 5 dni roboczych przed datą zapłaty za fakturę. 
	Pracownik komórki organizacyjnej kontroluje dowód pod względem merytorycznym.
Dowód jest generowany w systemie, nie podlega więc kontroli formalno-rachunkowej

	12
	Dowód Rw – Rozchód wewnętrzny
	1
	Dowód rozchodu z magazynu sporządza magazynier w module Gospodarka materiałowa w systemie Eurobudżet, wydrukowany z systemu dowód przekazuje się do komórki księgowości. 
	Cel sporządzenia:
udokumentowanie rozchodu materiałów z magazynu
Podstawa sporządzenia w komórce organizacyjnej rzeczywiste wydanie materiału z magazynu
Termin sporządzenia:
na bieżąco w trakcie wydawania materiałów z magazynu
Termin przekazania do komórki księgowości:
w terminie 2 dni od daty wydania materiałów z magazynu
	Politykę gospodarowania materiałami opracowuje naczelnik komórki organizacyjnej a realizuje magazynier – odpowiedzialny materialnie, który kontroluje rozchód materiałów.
Dowód jest generowany w systemie, nie podlega więc kontroli formalno-rachunkowej

	13
	Protokół reklamacyjny
	3
	Protokół sporządzany jest przez pracownika Urzędu merytorycznie odpowiedzialnego za zamówienie i dostawę przyjmowanych składników majątkowych – przy udziale magazyniera. Dowód sporządza się w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginał dla dostawcy,
kopia dla komórki odpowiedzialnej za zamówienie i dostawę oraz dla komórki księgowości.
Zakwestionowany pod względem ilości bądź jakości przedmiot dostawy podlega przyjęciu przez magazyn jako depozyt.
	Cel sporządzenia:
służy do dokumentowania stwierdzonych różnic ilościowych lub wad jakościowych dostarczonych materiałów
Podstawa sporządzenia w komórce organizacyjnej:
podstawą wystawienia dokumentów jest komisyjny odbiór ilościowy i jakościowy materiałów
Termin sporządzenia:
na bieżąco po stwierdzeniu niezgodności przy odbiorze przedmiotu dostawy
	Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zamówienie i dostawę przyjmowanych składników majątkowych wraz z magazynierem przeprowadza kontrolę ilościowo-jakościową każdej otrzymanej dostawy materiałów, w przypadku różnic pomiędzy zamówieniem a dostawą, lub w przypadku złej jakości otrzymanych materiałów sporządza się protokół, który stanowi podstawę roszczeń w stosunku do dostawcy.



„;
e) w rozdziale 7 Obieg dokumentów dotyczących podatków i opłat lokalnych, w pozycji 21, kolumna Nazwa stanowiska sporządzającego dowód i obieg dowodu w komórce organizacyjne otrzymuje brzmienie:
„Wyznaczony pracownik komórki podatków i opłat wydaje za pokwitowaniem inkasentowi bilety dziennej opłaty targowej. Inkasenci dokonują wpłaty tygodniowych wpływów z tytułu opłaty targowej na rachunek bankowy Urzędu Miasta wskazany w umowie, w terminie 3 dni po tygodniu objętym płatnością. Rozliczenie inkasenta z ilości sprzedanych biletów stanowi raport sprzedaży biletów sporządzony przez inkasenta i dostarczony do komórki podatków i opłat. Raport jest podstawą do wystawienia faktury za usługę inkasa opłaty targowej.”;
f) w rozdziale 8 Obieg dokumentów dotyczących dochodów budżetowych – niepodatkowych  w pozycji 11, kolumna Opis dokumentu, komórka odpowiedzialna za sporządzenie i obieg dowodu w Urzędzie Miasta Częstochowy otrzymuje brzmienie:
„Sporządza pracownik Referatu Dochodów Niepodatkowych, na wniosek komórki organizacyjnej lub na podstawie pisma strony, potwierdzonego przez pracownika komórki organizacyjnej w zakresie niewykorzystania wpłaty. Dopuszcza się zbiorcze zestawienie polecenia dokonania zwrotu, przy czym na dokumencie zbiorczym wymienieni są wszyscy wierzyciele, którym należy się zwrot. Dla dochodów budżetowych, do których nie ma zastosowania ustawa Ordynacja podatkowa dopuszcza się dokonanie zwrotu nadpłaty wynikającej z zapisów na kontach księgowych „z urzędu”, pod warunkiem, że wierzyciel nie ma innych zaległości i nie ma możliwości zaliczenia wpłaty na poczet przyszłych należności. Polecenie dokonania zwrotu nienależnie pobranych dochodów lub wpłaconych w nadmiernej wysokości stanowi załącznik nr 1 do niniejszego rozdziału.”;
g) wykreśla się rozdział 9 Obieg dokumentów dotyczących opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
h) w rozdziale 10 Obieg dokumentów pozostałych dodaje się pozycje 14, o następującym brzmieniu:
„
	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Liczba egz.
	Nazwa stanowiska sporządzającego dowód i obieg dowodu w komórce organizacyjnej
	Przeznaczenie dokumentów
i termin ich sporządzenia
	Kontrola i akceptacja, rodzaj czynności w zakresie
kontroli wewnętrznej

	14
	OTK wewnętrzny dokument korekty w programie ZSI STW
	1
	Dowód tylko w wersji elektronicznej sporządza pracownik komórki księgowości w programie ZSI STW
	Cel sporządzenia:
wprowadzenie zmian w zakresie środków trwałych dot. zmiany: nazwy, przeznaczenia, miejsca szczegółowego –trudnodostępny lub trudny do oznakowania, PKD, formy władania, korekty amortyzacji, itp. 
Podstawa sporządzenia:
umowa lub inny dokument świadczący o konieczności dokonania zmiany lub w wyniku dokonanych uzgodnień.  
Termin sporządzenia:
na bieżąco
	Kontrola pod względem formalno-rachunkowym i akceptacja: pracownik komórki księgowości


„;
3) w dziale III Instrukcja kasowa w Urzędzie Miasta Częstochowy wprowadza się następujące zmiany:
a) § 1 ust. 2 otrzymuje brzmienie: 
„2. Pomieszczenie kasy jest wydzielone i spełnia następujące warunki:
1) okno w pomieszczeniu okratowane,
2) dwie pary drzwi, każde zaopatrzone w zamek,
3) zamykane okienko przez które kasjer dokonuje wypłaty,
4) zainstalowane elektroniczne urządzenie alarmowe.”;
b) w § 4 w ust.1 dodaje się pkt 6) o następującym brzmieniu:
„6) inne przedmioty stanowiące depozyt.”;
4) dział V Instrukcja magazynowa w Urzędzie Miasta Częstochowy otrzymuje brzmienie jak w załączniku nr 3 do niniejszego zarządzenia.;
5) w dziale VI Instrukcja ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania w Urzędzie Miasta Częstochowy wprowadza się następujące zmiany:
a) w § 2 ust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
„4) kwitariusze przychodowe w zakresie należności wyegzekwowanych w trybie egzekucji administracyjnej”;
b) w § 2 w ust. 1 dopisuje się pkt: 34, 35, 36, 37 w brzmieniu:
„34) druki wypisów z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osób taksówką,
35) karty przydziałów do Formacji Obrony Cywilnej,
36) zaświadczenie na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,
37) profesjonalne dowody rejestracyjne”;
c) w § 3 dodaje się ust. 6 w brzmieniu:
„6. W przypadku anulowania lub zniszczenia druków wymienionych w § 2 ust. 1 pkt od 14 do 31 oraz w pkt 34 w księdze druków ścisłego zarachowania należy umieścić następujące oznaczenia:
1) duża litera A w kolorze czerwonym, umieszczona przed wierszem oraz przed liczbą porządkową, w którym jest wpisany anulowany druk bądź druki. Ta sama litera ma również zostać umieszczona na dole strony w lewym rogu: A - druk anulowany,
2) duża litera Z w kolorze czerwonym, umieszczona przed wierszem oraz przed liczbą porządkową, w którym jest wpisany zniszczony druk bądź druki. Ta sama litera ma również zostać umieszczona na dole strony w lewym rogu: Z - druk zniszczony.”
§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Miasta, Głównemu Księgowemu Urzędu Miasta oraz naczelnikom/kierownikom jednostek/komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Częstochowy.
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2021 r.
§ 4. Niniejsze zarządzenie sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.

Z up. Prezydenta Miasta
(-) Ryszard Stefaniak
Zastępca Prezydenta
Miasta Częstochowy
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