ZARZĄDZENIE Nr 8.2014

PREZYDENTA MIASTA CZĘSTOCHOWY

z dnia 10 grudnia 2014 r.

zmieniające zarządzenie 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 2013 r., poz. 330 z późn. zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (jt. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z późn. zm.) oraz § 31 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Częstochowy, stanowiącego załącznik nr 1 do zarządzenia nr k/15/12 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 1 czerwca 2012 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Częstochowy (z późn. zm.)

Prezydent Miasta Częstochowy

zarządza:

§ 1.

W zarządzeniu nr 88/11 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 7 marca 2011 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Miasta Częstochowy, zmienionym zarządzeniami: nr 211/11 z dnia 31 maja 2011 r., nr 357/11 z dnia 20 lipca 2011 r., nr 378/11 z dnia 1 sierpnia 2011 r., nr 433/11 z dnia 30 sierpnia 2011 r., 460/11 z 13 września 2011 r., nr 608/11 z dnia 23 grudnia 2011 r., nr 733/12 z dnia 2 kwietnia 2012 r., nr 775/12 z dnia 18 maja 2012 r., nr 791/12 z dnia 25 maja 2012 r., nr 934/12 z dnia 5 lipca 2012 r., nr 1007/12 z dnia 14 sierpnia 2012 r., nr 1248/12 z dnia 27 grudnia 2012 r., nr 1623/13 z dnia 1 sierpnia 2013 r., nr 1858/13 z dnia 30 grudnia 2013 r. wprowadza się następujące zmiany:

1) w dziale I „Zakładowy Plan Kont Urzędu Miasta Częstochowy” – zasady prowadzenia rachunkowości - pkt 2 otrzymuje brzmienie:

„2. Księgi rachunkowe prowadzi się techniką elektroniczną w poszczególnych aplikacjach systemów komputerowych: EUROBUDŻET, MAGISTRAT, TETA Constellation, PŁATNIK, OPTIest, Dodatki Mieszkaniowe, ZSI Papirus SQL, MICOMP_GOK.

Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań oraz ich funkcji w organizacji całości ksiąg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz wykaz programów komputerowych i sposoby zapewnienia właściwego ich stosowania zawiera rozdział nr 1 do niniejszego działu.

W formie ręcznej prowadzona jest przez poszczególne wydziały Urzędu Miasta Częstochowy ewidencja ilościowa pozostałych środków trwałych oraz w Wydziale Finansowo – Księgowym ewidencja analityczna rozrachunków z tytułu dodatków mieszkaniowych i energetycznych oraz świadczonych usług geodezyjnych i kartograficznych.”,

2) w dziale I „Zakładowy Plan Kont Urzędu Miasta Częstochowy” – zasady prowadzenia rachunkowości - pkt 4 otrzymuje brzmienie:

„4. Na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2014 r. poz.119) oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2010 r. nr 43 poz. 247 z późn. zm.), sporządza się sprawozdania budżetowe za okresy miesięczne, kwartalne, półroczne oraz roczne tj.:

1) Rb-27S – sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych samorządowej jednostki budżetowej/jednostki samorządu terytorialnego,

2) Rb-27ZZ – sprawozdanie z wykonania planu dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami,

3) Rb-PDP – sprawozdanie z wykonania dochodów podatkowych gminy/miasta na 
prawach powiatu,

4) Rb-28NWS – sprawozdanie z wykonania planu wydatków samorządowej jednostki budżetowej/jednostki samorządu terytorialnego, które nie wygasły z upływem roku budżetowego,

5) Rb-28S – sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych samorządowej jednostki budżetowej/jednostki samorządu terytorialnego,

6) Rb-50 – sprawozdanie o dotacjach/wydatkach związanych z wykonaniem zadań
z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami,

7) Rb-WSa – sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki samorządu terytorialnego,

8) Rb-Z-PPP – sprawozdanie o stanie zobowiązań wynikających z umów partnerstwa publiczno-
prywatnego,

9) Rb-Z – kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań według tytułów dłużnych oraz poręczeń i gwarancji,

10) Rb-N – kwartalne sprawozdanie o stanie należności oraz wybranych aktywów finansowych,

11) Rb-ZN – kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań oraz należności Skarbu Państwa z tytułu wykonywania przez jednostki samorządu terytorialnego zadań zleconych.

Po zakończeniu roku budżetowego w oparciu o rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 289),  sporządza się sprawozdanie finansowe tj. bilans, rachunek zysków i strat oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki budżetowej.”,

3) w dziale I „Zakładowy Plan Kont Urzędu Miasta Częstochowy” – zasady prowadzenia rachunkowości dodaje się pkt 14a:

„14a. Wynagrodzenia pracowników zatrudnionych w Urzędzie Miasta Częstochowy realizowane są poprzez przelewy z subkonta o nazwie „Rachunek płacowy”, który zostaje automatycznie zasilony przez realizację przelewu środków z konta „Rachunek bieżący wydatków Urzędu Miasta.”,

4) w dziale I rozdział 1 „Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań oraz ich funkcji w organizacji całości ksiąg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz wykaz programów komputerowych i sposoby zapewnienia właściwego ich stosowania”  - wprowadza się następujące zmiany:

a) § 1 otrzymuje brzmienie:

„MAGISTRAT 

§ 1

Księgowość Analityczna Należności -  MICOMP_KAN (księgowość podatku od nieruchomości osób fizycznych, księgowość podatku od nieruchomości osób prawnych, księgowość podatku rolnego od osób fizycznych, księgowość podatku rolnego od osób prawnych, księgowość podatku leśnego od osób prawnych, księgowość łącznego zobowiązania pieniężnego, opłata targowa, opłata od posiadania psów, podatek od środków transportowych, opłata skarbowa, koncesje alkoholowe, opłata za wieczyste użytkowanie gruntów Gminy i Skarbu Państwa przypadające od osób fizycznych i prawnych, mandatów karno-kredytowych).

1. Podstawowe tabele tworzące księgi rachunkowe

1) KSP_DOKUMENT_KS

2) KSP_KONTO_KS

3) KSP_OPERACJA

4) KSP_OPERACJA_KS

5) KSP_OPERACJA_KS_LZF

2. Struktura tabel

	NAZWA TABELI
	NAZWA POLA
	RODZAJ POLA

	KSP_DOKUMENT_KS
	OID
	int

	KSP_DOKUMENT_KS
	DK_NR_DOWODU
	int

	KSP_DOKUMENT_KS
	DK_RODZAJ_DOK
	int

	KSP_DOKUMENT_KS
	DK_KWOTA
	decimal

	KSP_DOKUMENT_KS
	DK_DATA_DOW
	datetime

	KSP_DOKUMENT_KS
	DK_DATA_WPROW
	datetime

	KSP_DOKUMENT_KS
	DK_DATA_KSIEG
	datetime

	KSP_DOKUMENT_KS
	DK_OPIS
	nvarchar

	KSP_DOKUMENT_KS
	DK_ILE_POZ
	int

	KSP_DOKUMENT_KS
	ID_UTWORZ
	int

	KSP_DOKUMENT_KS
	DATA_UTWORZ
	datetime

	KSP_DOKUMENT_KS
	ID_MODYF
	int

	KSP_DOKUMENT_KS
	DATA_MODYF
	datetime

	KSP_DOKUMENT_KS
	GCRecord
	int

	KSP_DOKUMENT_KS
	OptimisticLockField
	int

	KSP_DOKUMENT_KS
	DK_STATUS
	int

	KSP_DOKUMENT_KS
	ID_ZRODLO
	int

	KSP_DOKUMENT_KS
	DK_ID_PODMIOT
	int

	KSP_DOKUMENT_KS
	DK_ID_KONTA
	int

	KSP_DOKUMENT_KS
	DK_ID_DOKUM
	int

	KSP_DOKUMENT_KS
	DK_ROK
	int

	KSP_DOKUMENT_KS
	DK_WIDOCZNY
	bit

	KSP_DOKUMENT_KS
	DK_ANULOWANY
	bit

	KSP_DOKUMENT_KS
	DK_CZY_EKSP_EB
	bit

	KSP_DOKUMENT_KS
	temp_nr
	int


	NAZWA TABELI
	NAZWA POLA
	RODZAJ POLA

	KSP_KONTO_KS
	OID
	int

	KSP_KONTO_KS
	KK_ID_RODZ_OPL
	int

	KSP_KONTO_KS
	KK_NR_KONTA
	nvarchar

	KSP_KONTO_KS
	KK_NR_REJON
	int

	KSP_KONTO_KS
	KK_DATA_ZAL
	datetime

	KSP_KONTO_KS
	KK_DATA_LIKW
	datetime

	KSP_KONTO_KS
	KK_OPIS
	nvarchar

	KSP_KONTO_KS
	KK_NAZWA
	nvarchar

	KSP_KONTO_KS
	KK_ROK
	int

	KSP_KONTO_KS
	KK_NR_KONTA_OLD
	int

	KSP_KONTO_KS
	KK_NR_SIMP
	int

	KSP_KONTO_KS
	ID_UTWORZ
	int

	KSP_KONTO_KS
	DATA_UTWORZ
	datetime

	KSP_KONTO_KS
	ID_MODYF
	int

	KSP_KONTO_KS
	OptimisticLockField
	int

	KSP_KONTO_KS
	DATA_MODYF
	datetime

	KSP_KONTO_KS
	KK_CZY_LZP
	bit

	KSP_KONTO_KS
	ID_ZRODLO
	int

	KSP_KONTO_KS
	KK_NR
	int

	KSP_KONTO_KS
	GCRecord
	int

	KSP_KONTO_KS
	KK_ID_PODMIOT
	int

	KSP_KONTO_KS
	nr
	int


	NAZWA TABELI
	NAZWA POLA
	RODZAJ POLA

	KSP_OPERACJA
	OID
	int

	KSP_OPERACJA
	OP_SYMBOL
	nvarchar

	KSP_OPERACJA
	OP_NAZWA
	nvarchar

	KSP_OPERACJA
	OP_ZNAK
	smallint

	KSP_OPERACJA
	OP_STRONA
	smallint

	KSP_OPERACJA
	OP_SALDO_KONTA
	int

	KSP_OPERACJA
	OP_SALDO_OBROT
	int

	KSP_OPERACJA
	OP_CZY_KSP
	bit

	KSP_OPERACJA
	OP_TEKST_KOL
	varchar

	KSP_OPERACJA
	OP_KOLEJNOSC
	int

	KSP_OPERACJA
	OP_CZY_SYSTEM
	bit

	KSP_OPERACJA
	ID_UTWORZ
	int

	KSP_OPERACJA
	DATA_UTWORZ
	datetime

	KSP_OPERACJA
	ID_MODYF
	int

	KSP_OPERACJA
	DATA_MODYF
	datetime

	KSP_OPERACJA
	GCRecord
	int

	KSP_OPERACJA
	OptimisticLockField
	int

	KSP_OPERACJA
	OP_CZY_VAT
	bit

	KSP_OPERACJA
	ID_ZRODLO
	int

	KSP_OPERACJA
	OP_MOZLIWE_STORNO
	bit

	KSP_OPERACJA
	OP_CZY_WIDOCZNE
	bit

	KSP_OPERACJA
	OP_NALICZ_ODSETKI
	bit


	NAZWA TABELI
	NAZWA POLA
	RODZAJ POLA

	KSP_OPERACJA_KS
	OID
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_ID_RODZ_OP
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_ID_DOK
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_NR_POZYCJI
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_ID_PLATNIK
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_ID_KONTA
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_KWOTA
	decimal

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_KWOTA_ZRODLO
	decimal

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_KWOTA_NIEZAR
	decimal

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_STATUS_ZAR
	bit

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_KWOTA_VAT
	decimal

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_OPIS
	text

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_DATA_REJ
	datetime

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_DATA_KSIE
	datetime

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_DATA_NAL
	datetime

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_ID_DOK_R
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_CZY_ZAB
	bit

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_CZY_DEC
	bit

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_CZY_STORNO
	bit

	KSP_OPERACJA_KS
	ID_UTWORZ
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	DATA_UTWORZ
	datetime

	KSP_OPERACJA_KS
	ID_MODYF
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	DATA_MODYF
	datetime

	KSP_OPERACJA_KS
	OptimisticLockField
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	GCRecord
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	ObjectType
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_CZY_AUTOMATYCZNA
	bit

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_KWOTA_NETTO
	decimal

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_STAWKA_VAT
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_LZP
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_ID_P_PIERWOTNY
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	ID_ZRODLO
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_CZY_EKSP_EB
	bit

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_TERMINAL
	datetime

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_STATUS
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_RATA
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_ROK
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	ID_ZBIEZNOSCI
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_DATA_ODB
	datetime

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_ID_DOKUM
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_ID_RATA_DEC_WYM
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_ID_RODZ_OPL
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_ID_REJON
	int

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_Z_DEC_NIEODEBR
	bit

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_UDZIAL_PROC_DZG
	decimal

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_NR_DEC_WYM
	nvarchar

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_DATA_DEC_WYM
	datetime

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_TYP_DEC_WYM
	nvarchar

	KSP_OPERACJA_KS
	OK_CZY_WPLATA_KOM
	bit


	NAZWA TABELI
	NAZWA POLA
	RODZAJ POLA

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	OID
	int

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	OL_ID_OPER
	int

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	OL_KWOTA_R
	decimal

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	OL_KWOTA_N
	decimal

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	OL_KWOTA_L
	decimal

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	OL_KWOTA_NIEZAR_R
	decimal

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	OL_KWOTA_NIEZAR_N
	decimal

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	OL_KWOTA_NIEZAR_L
	decimal

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	ID_UTWORZ
	int

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	DATA_UTWORZ
	datetime

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	ID_MODYF
	int

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	DATA_MODYF
	datetime

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	OptimisticLockField
	int

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	GCRecord
	int

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	OL_KWOTA_ZAOKR_R
	decimal

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	OL_KWOTA_ZAOKR_N
	decimal

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	OL_KWOTA_ZAOKR_L
	decimal

	KSP_OPERACJA_KS_LZP
	ID_ZRODLO
	int


”,

b) § 4 otrzymuje brzmienie:

„ Wykaz programów tworzących księgi rachunkowe dopuszczonych do stosowania

§ 4

”,

5) rozdział 2 do Zakładowego Planu Kont pod nazwą „Wykaz kont księgi głównej i kont ksiąg pomocniczych oraz kont pozabilansowych” otrzymuje brzmienie jak w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia,

6) w dziale I rozdział 6 „Zasady ewidencji księgowej składników majątku trwałego w Urzędzie Miasta Częstochowy”  w § 2 ust. 16 otrzymuje brzmienie:

„16. Ewidencję środków trwałych należących do poszczególnych grup klasyfikacji środków trwałych (KŚT) prowadzą:

1) grupa 0 – Wydział Geodezji i Kartografii w ewidencji ilościowej w programie KATASTER On-line, Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego – ewidencja ilościowa i wartościowa nieruchomości Skarbu Państwa;

2) grupy 1-2 będące mieniem Gminy Częstochowa oraz Skarbu Państwa w księdze inwentarzowej – Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego z wyłączeniem środków trwałych, których ewidencję prowadzą wydziały merytoryczne nadzorujące lub użytkujące ww. środki trwałe;

3) grupy 3-8 będące mieniem Gminy Częstochowa – wydziały merytoryczne, które nadzorują bądź użytkują te środki trwałe;

4) ewidencję obcych środków trwałych użytkowanych przez Urząd Miasta na podstawie umowy użyczenia, dzierżawy, itp., prowadzą wydziały merytoryczne, które użytkują ww. środki trwałe.

Środki trwałe powstałe w wyniku prowadzonej i rozliczonej inwestycji, bez względu na grupę klasyfikacji środków trwałych objęte są ewidencją przez Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego lub wydział merytoryczny, który będzie nadzorował lub użytkował wytworzony majątek.”,

7) w dziale II rozdział 8 „Obieg dokumentów dotyczących dochodów budżetowych – niepodatkowych” pozycje 4, 14 i 15 otrzymują brzmienie jak niżej:

„

	Lp.
	Nazwa dokumentu
	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 wydziale merytorycznym
	Kontrola i akceptacja, rodzaj czynności w zakresie kontroli wewnętrznej w Wydziale FK

	4
	Decyzja, Dokument Obliczenia Opłaty w zakresie usług realizowanych przez Wydział Geodezji i Kartografii w związku z prowadzeniem zasobu geodezyjnego i kartograficznego
	Decyzje, Dokumenty Obliczenia Opłaty określające wysokość opłaty sporządzane są z wykorzystaniem dedykowanego systemu informatycznego w wydziale merytorycznym, a dalej importowane do ewidencji analitycznej prowadzonej w Wydziale FK. Oryginał dokumentu otrzymuje nabywca usługi.  
	Cel sporządzenia:

ustalenie należności dochodów niepodatkowych

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

prawidłowo wystawiony wniosek przez kontrahenta;

Termin sporządzenia:

na bieżąco
	Kontrola merytoryczna
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik w Wydziale FK

	14.


	Decyzja w sprawie ulg w postaci umorzeń, odroczenia lub rozłożenia na raty należności publicznoprawnych
	Sporządza pracownik wydziału merytorycznego.  Podpisuje  Prezydent Miasta lub inne osoby upoważnione przez organ uprawniony. Jeden egzemplarz otrzymuje  strona, drugi stanowi dowód dla wydziału,  w którym wydawana jest decyzja, trzeci egzemplarz otrzymuje Wydział FK.
	Cel sporządzenia:

rozpatrzenie wniosku 

Podstawa sporządzenia w Wydziale:

ustawa Ordynacja podatkowa, Ustawa o finansach publicznych

Termin sporządzenia:

w ciągu jednego miesiąca od złożenia wniosku
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Naczelnik lub Zastępca Naczelnika wydziału merytorycznego 


	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik w Wydziale FK

	15.
	Jednostronne oświadczenie woli lub inny równoważny dokument w sprawie ulg w postaci umorzeń, odroczenia lub rozłożenia na raty należności mających charakter cywilnoprawny
	Sporządza pracownik wydziału merytorycznego. Podpisuje Prezydent Miasta lub Zastępcy Prezydenta Miasta w odniesieniu do należności należących do zakresu działania nadzorowanych komórek organizacyjnych Urzędu Miasta lub Naczelnicy Wydziałów Urzędu Miasta w odniesieniu do należności należących do zakresu działania poszczególnych wydziałów, jeżeli wartość wierzytelności nie przekracza 3 500 zł. Jeden egzemplarz otrzymuje  strona, drugi stanowi dowód dla wydziału, w którym wydawana jest decyzja, trzeci egzemplarz otrzymuje Wydział FK.
	Cel sporządzenia:

rozpatrzenie wniosku 

Podstawa sporządzenia w Wydziale:

Uchwała nr 647/LVII/2010 Rady Miasta Częstochowy z dnia 15 marca 2010 r. z późn. zm.

Termin sporządzenia:

w ciągu jednego miesiąca od złożenia wniosku
	Kontrola merytoryczna i akceptacja: Naczelnik lub Zastępca Naczelnika wydziału merytorycznego 


	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik w Wydziale FK


”.

8) w dziale II rozdział 8 „Obieg dokumentów dotyczących dochodów budżetowych – niepodatkowych” dopisuje się pozycje:

„

	Lp.
	Nazwa dokumentu
	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 wydziale merytorycznym
	Kontrola i akceptacja, rodzaj czynności w zakresie kontroli wewnętrznej w Wydziale FK

	16.
	Polecenie przekazania połowy wpływów za udostępnione materiały pochodzące z centralnej lub wojewódzkiej części zasobu geodezyjnego i kartograficznego
	Sporządza pracownik wydziału merytorycznego i po zatwierdzeniu przez  naczelnika przekazuje do Wydziału FK. Polecenie przekazania wpływów stanowi podstawę do sporządzenia przez Wydział FK noty księgowej i przelewu środków  finansowych na rzecz właściwego organu do 10 dnia każdego miesiąca.
	Cel sporządzenia:

prawidłowe księgowanie należności Gminy

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

obowiązek przekazania wpływów za rzecz Głównego Geodety Kraju lub Marszałka Województwa

Termin sporządzenia  w  wydziale merytorycznym do 5 dnia każdego miesiąca
	Kontrola merytoryczna
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Wydziału FK

Zatwierdzenie kwoty do przekazania: Prezydent Miasta i Główny Księgowy lub osoby uprawnione, zgodnie z kartą wzorów podpisów

	17.


	Decyzje wynikające z zadań własnych innego organu, dla których organem I instancji jest Prezydent Miasta
	Wydział merytoryczny gromadzi dokumentację, na podstawie której wydaje decyzje administracyjne. Nieopłacone prawomocne decyzje przekazywane są, na podstawie informacji uzyskanej z organu II instancji przez właściwy merytoryczny wydział UM,  do Wydziału FK celem wystawienia upomnień i tytułów wykonawczych.
	Cel sporządzenia:

ustalenie należności innego organu 

Podstawa sporządzenia: - w wydziale merytorycznym:

wniosek strony

- w  Wydziale FK:

ustawa o postępowaniu egzekucyjnym w administracji

Termin sporządzenia:

w ciągu jednego miesiąca od złożenia wniosku
	Kontrola merytoryczna 

Zatwierdzenie dokumentu:

naczelnik wydziału merytorycznego z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta


	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik w Wydziale FK

Akceptacja upomnienia i tytułu wykonawczego:

pracownik Wydziału FK z upoważnienia Prezydenta Miasta 


”,

9) dział IV otrzymuje brzmienie: „Instrukcja inwentaryzacyjna składników majątkowych ujętych w ewidencji księgowej Urzędu Miasta Częstochowy”,

10) w dziale IV w § 2  dopisuje się ust. 2a:

„2a) Inwentaryzację majątku przekazanego innemu podmiotowi w zarządzanie, używanie, itp., który figuruje w ewidencji księgowej Urzędu Miasta Częstochowy dokonują pracownicy tego podmiotu. Wyniki przeprowadzonej inwentaryzacji w postaci arkuszy spisu z natury przekazuje się do Wydziału Finansowo-Księgowego w celu dokonania wyceny i ustalenia wartości spisywanych składników majątku oraz ustalenia różnic inwentaryzacyjnych.”,

11) w dziale IV § 13 ust. 9 otrzymuje brzmienie:

„9) Rozliczenie inwentaryzacji przeprowadzonej w Wydziale…. – Załącznik nr 2 do Protokołu z  posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej.”,

12) załącznik nr 2 do Instrukcji inwentaryzacyjnej otrzymuje brzmienie jak w załączniku nr 2 do niniejszego zarządzenia,

13) załącznik nr 2 do Protokołu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej otrzymuje brzmienie jak w załączniku nr 3 do niniejszego zarządzenia. 

§ 2.

Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Miasta, Głównemu Księgowemu Urzędu Miasta oraz naczelnikom wydziałów.

§ 3.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2014 r. za wyjątkiem § 1 pkt 8, który wchodzi w życie z dniem podpisania. 

§ 4.

Zarządzenie sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.

Z up. Prezydenta Miasta

(-) Ryszard Stefaniak

Zastępca Prezydenta

Miasta Częstochowy
Lp.�
Wykaz programów�
Wersja programu na    2014-01-01�
Aktualna wersja programu�
�
1.�
Ewidencja Podatku od Nieruchomości od osób prawnych�
(1-0-41) 1-0-41a�
(1-0-42) 1-0-9.132�
�
2.�
Ewidencja Podatku Leśnego od osób prawnych�
(1-0-41) 1-0-41a�
(1-0-42) 1-0-9.132�
�
3.�
Ewidencja Podatku Rolnego od osób prawnych�
(1-0-41) 1-0-41a�
(1-0-42) 1-0-9.132�
�
4.�
Ewidencja Innych Należności – dochody niepodatkowe�
(1-0-41) 1-0-41a�
(1-0-42) 1-0-9.132�
�
5.�
Wymiar Podatku od Nieruchomości od osób fizycznych�
(1-0-41) 1-0-41a�
(1-0-42) 1-0-9.132�
�
6.�
Wymiar Podatku Rolnego od osób fizycznych�
(1-0-41) 1-0-41a�
(1-0-42) 1-0-9.132�
�
7.�
Odsetki�
(1-0-13) 3.0..02�
(1-0-13) 3.0..02�
�
8.�
Podatek od środków transportowych od osób fizycznych�
(1-0-38) 3.25.3�
(1-0-42) 3.25.42�
�
9.�
Podatek od środków transportowych od osób prawnych�
(1-0-38) 3.25.3�
(1-0-42) 3.25.42�
�
10.�
Księga Główna�
1.3.7.26�
1.3.7.28�
�
11.�
Gospodarka Materiałowa�
1.3.7.26�
1.3.7.28�
�
12.�
Środki trwałe�
1.3.7.26�
1.3.7.28�
�
13.�
Fakturowanie�
1.3.7.26�
1.3.7.28�
�
14.�
TETA Constellation�
20.5 GEMINI�
21.5 GEMINI�
�
15.�
Dodatki mieszkaniowe�
1.6.3�
1.8.6�
�
16.�
Koncesje alkoholowe�
(1-0-41) 1.4..9�
(1-0-42) 1.4..10�
�
17.�
Płatnik�
9.01.001�
9.01.001E�
�
18.�
Gospodarka nieruchomościami�
1.3.7.26�
1.3.7.28�
�
19.�
Zarządzanie majątkiem z obsługą kodów kreskowych OPTIest�
2.8.6.8�
2.8.7.6�
�
20.�
ZSI Papirus SQL�
2.09.98�
3.10.87�
�
21.�
MICOMP_GOK Księgowość Analityczna i Windykacja�
(1-0-41a) 5.0..223�
(1-0-42) 1-0-9.82�
�
22.�
Księgowość Analityczna Należności MiCOMP_KAN�
2.36.1�
1.0.2.37W�
�
 








ZARZĄDZENIE nr 8.2014 PREZYDENTA MIASTA CZĘSTOCHOWY z dnia 10 grudnia 2014 r.

Strona 9 z 9

