ZARZĄDZENIE Nr 712.2019

PREZYDENTA MIASTA CZĘSTOCHOWY
z dnia 23 grudnia 2019 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 2019 r., poz. 351), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (jt. Dz. U. z 2019 r., poz. 506 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 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. wprowadza się następujące zmiany:

1) 
w dziale I Zakładowy Plan Kont Urzędu Miasta Częstochowy dodaje się ustępy 20c i 20d o następującym 
brzmieniu:
-
„20c. Przyjmując spadek z dobrodziejstwem inwentarza, Gmina Miasto Częstochowa ponosi odpowiedzialność za długi spadkowe tylko do wartości czynnej masy spadkowej ujętej w spisie inwentarza. Podstawą do ujęcia zobowiązań w księgach rachunkowych jest spis inwentarza.”;

-  „20d. Rozliczenie wynagrodzeń pracowników Urzędu Miasta Częstochowy według źródeł finansowania odbywa się w dniu dokonania wydatku lub pod datą ostatniego dnia miesiąca, gdy na dzień wypłaty wynagrodzeń nie wpłynęły środki finansowe z dotacji przyznanej przez Śląski Urząd Wojewódzki. Rozksięgowanie wydatków pomiędzy klasyfikacją budżetową i odpowiednimi zadaniami dokonywane jest dokumentem Korekta wykonania budżetu.

W przypadku wynagrodzeń pracowników zatrudnionych przy realizacji projektów dofinansowanych ze środków europejskich stosuje się zasady opisane w dziale VII zasad prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Miasta Częstochowy.”;

2) w dziale I w rozdziale 1 dodaje się § 8b, 8c, 8d, 8e w brzmieniu:

- 
„8b. MICOMP_KAN (2013) system Księgowość Analityczna Należności firmy MICOMP Systemy 
Komputerowe Bożena Nowak – Szymura, 40-045 Katowice, ul. Astrów 7, moduł „Umowy i faktury” (2019) wspomaga ewidencję umów dzierżaw, wystawianie faktur oraz obsługę 
ewidencyjną, księgową i sprawozdawczą.
1. Ewidencja księgowa należności z tytułu dzierżawy gruntów Gminy i Skarbu Państwa prowadzona jest na kontach syntetycznych w aplikacji „Księga Główna” w system Eurobudżet, 
natomiast ewidencja analityczna w zakresie przypisu należności budżetowych prowadzona jest w module „Umowy i faktury”, a w zakresie realizacji dochodów w systemie MICOMP_KAN Księgowość Analityczna Należności.

2. Na podstawie zawartych umów lub innych równoważnych dokumentów wyznaczeni pracownicy Wydziału Mienia i Nadzoru Właścicielskiego tworzą w module „Umowy i faktury” roczny harmonogram należności. Co miesiąc, na podstawie harmonogramu wystawiają faktury, które stanowią przypis należności i automatycznie widoczne są w systemie księgowym MICOMP_KAN Księgowość Analityczna Należności na indywidualnym koncie dla każdego zobowiązanego. 

3. Czynności związane z: księgowaniem wpłat, dokonywaniem zwrotów, przypisywaniem należności ubocznych oraz windykacją prowadzą pracownicy Wydziału Księgowości w systemie MICOMP_KAN Księgowość Analityczna Należności. 

4. Na koniec każdego miesiąca
następuje import faktur wystawionych na poszczególnych dzierżawców do rejestru sprzedaży VAT w 
celu prawidłowego ujęcia w deklaracji podatkowej VAT.

5. Na podstawie danych wynikających z ewidencji analitycznej dokonuje się przypisu należności na kontach syntetycznych, poprzez import łącznego przypisu należności do zbiorczej faktury wystawianej w aplikacji „Księga Główna” systemu Eurobudżet.”;

- 
„8c. MICOMP_KAN (2013) system Księgowość Analityczna Należności firmy MICOMP Systemy Komputerowe Bożena Nowak – Szymura, 40-045 Katowice, ul. Astrów 7, moduł „Przekształcenia” (2019) wspomaga proces przekształcania prawa użytkowania wieczystego gruntów zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo własności wraz z obsługą ewidencyjną, księgową i sprawozdawczą.

1. Ewidencja księgowa należności z tytułu opłaty za przekształcenia prawa użytkowania wieczystego w prawo własności gruntów zabudowanych na cele mieszkaniowe prowadzona jest na kontach syntetycznych w aplikacji „Księga Główna” w systemie Eurobudżet, natomiast ewidencja analityczna w zakresie przypisu należności budżetowych prowadzona jest w module „Przekształcenia”, a w zakresie realizacji dochodów w systemie MICOMP_KAN Księgowość Analityczna Należności
2. Zaświadczenia o opłacie przekształceniowej, wystawiane przez wyznaczonych pracowników Wydziału Mienia i Nadzoru Właścicielskiego w module „Przekształcenia” stanowią przypis należności i automatycznie widoczne są w systemie księgowym MICOMP_KAN Księgowość Analityczna Należności na indywidualnym koncie dla każdego zobowiązanego jako przypis roczny i długoterminowy. 
3. Czynności związane z: księgowaniem wpłat, dokonywaniem zwrotów, przypisywaniem należności ubocznych oraz windykacją prowadzą pracownicy Wydziału Księgowości w systemie MICOMP_KAN Księgowość Analityczna Należności.
4. Na koniec każdego miesiąca, na podstawie danych wynikających z ewidencji analitycznej 
dokonuje się przypisu należności na kontach syntetycznych poprzez wystawienie 
dokumentu polecenie księgowania w aplikacji „Księga Główna” systemu Eurobudżet.”;
- 
„8d. MICOMP_KAN (2013) system Księgowość Analityczna Należności firmy MICOMP Systemy Komputerowe Bożena Nowak – Szymura, 40-045 Katowice, ul. Astrów 7, moduł „Koncesje alkoholowe” (2019) wspomaga proces wystawiania decyzji, wprowadzania danych z oświadczeń składanych przez przedsiębiorców o wartości sprzedaży napojów alkoholowych wraz z obsługą ewidencyjną, księgową i sprawozdawczą.

1.
Ewidencja księgowa należności z tytułu opłaty za koncesje na sprzedaż napoi alkoholowych prowadzona jest na kontach syntetycznych w aplikacji „Księga Główna” w systemie Eurobudżet, natomiast ewidencja analityczna w zakresie przypisu należności budżetowych prowadzona jest w module „Koncesje alkoholowe”, a w zakresie realizacji dochodów w systemie MICOMP_KAN Księgowość Analityczna Należności.

2.
Pracownicy w komórce organizacyjnej przyjmują oświadczenia o wielkości sprzedaży napojów alkoholowych w roku poprzednim oraz dokonują obliczenia opłat za wydane zezwolenia w module „Koncesje alkoholowe” akceptując przypis, który jest automatycznie widoczny w systemie księgowym MICOMP_KAN Księgowość Analityczna Należności na indywidualnym koncie dla każdego zobowiązanego.

3.
Czynności związane z: księgowaniem wpłat, dokonywaniem zwrotów, przypisywaniem należności ubocznych oraz windykacją prowadzą pracownicy Wydziału Księgowości w systemie MICOMP_KAN Księgowość Analityczna Należności.

4.
Na koniec każdego miesiąca, na podstawie danych wynikających z ewidencji analitycznej 
dokonuje się przypisu należności na kontach syntetycznych poprzez wystawienie 
dokumentu polecenie księgowania w aplikacji „Księga Główna” systemu Eurobudżet.”;
 - „8e. MICOMP_ KAN (2013) system Księgowość Analityczna Należności firmy MICOMP Systemy Komputerowe - Bożena Nowak - Szymura, 40-045 Katowice, ul. Astrów 7, moduł „Podatek transportowy” (2019) wspomaga wymiar podatku od środków transportowych wraz z obsługą ewidencyjną, księgową i sprawozdawczą.

1. Ewidencja księgowa należności z tytułu podatku od środków transportowych prowadzona jest na kontach syntetycznych  w aplikacji "Księga Główna" w systemie Eurobudżet, natomiast ewidencja analityczna w zakresie przypisu należności prowadzona jest w module „Podatek transportowy”, a w zakresie realizacji dochodów w programie MICOMP_ KAN Księgowość Analityczna Należności.

2. Na podstawie składanych przez podatników deklaracji bądź wystawianych przez pracowników Wydziału Podatków i Opłat decyzji w sprawie określenia wysokości podatku od środków transportowych w danym roku podatkowym na kontach analitycznych poszczególnych podatników dokonywany jest przypis należności.
3. Czynności związane z: księgowaniem wpłat, dokonywaniem zwrotów, przypisywaniem należności ubocznych oraz windykacją prowadzą pracownicy Wydziału Podatków i Opłat w systemie MICOMP_KAN Księgowość Analityczna Należności
4. Na koniec każdego miesiąca, na podstawie danych wynikających z ewidencji analitycznej dokonuje się przypisu należności na kontach syntetycznych poprzez wystawienie dokumentu polecenie księgowania w aplikacji „Księga Główna” systemu Eurobudżet.”;

-
„8f. GRN_EZM - firmy MICOMP Systemy Komputerowe - Bożena Nowak - Szymura, 40-045 Katowice, ul. Astrów 7, jest to system do Ewidencji i Zarządzania Mieniem Gminy i Skarbu Państwa, przeznaczony jest do wspomagania realizacji zadań z zakresu administracji rządowej, związanych z gospodarowaniem nieruchomościami będącymi w dyspozycji Skarbu Państwa oraz jednostek samorządu terytorialnego. 

1. System GRN_EZM współpracuje z:

· aplikacjami i serwisami geoportalowymi (m.in. Kataster On Line) będącymi źródłem pozyskiwania informacji o działkach, budynkach, lokalach oraz o podmiotach związanych z tymi obiektami (właścicielach/władających) – system umożliwia zaczytanie danych inicjalnych oraz różnicowych,

· systemem Ewidencji Gruntów i Budynków (EGiB) – weryfikacja wniosku na podstawie danych w ewidencji źródłowej i dokonanych zmianach,

· Systemem Rejestrów Państwowych (pl.ID), co gwarantuje pełną referencyjność danych oraz zgodność z aktualnym stanem, możliwość sprawdzenia informacji o podmiocie fizycznym wraz aktualizacją zasobów,

· Centralną Ewidencja i Informacji o Działalności Gospodarczej (CEIDG), co daje możliwość sprawdzenia przedsiębiorców, będących osobami fizycznymi, działających na terenie Polski bez aplikacji trzecich,

· system GRN_EZM jest zintegrowany z innymi aplikacjami MiCOMP_ZSI: MiCOMP_ŚrodkiTrwałe, MiCOMP_KAN. 

2. System GRN_EZM umożliwia:

· obsługę ewidencji podmiotów (osób fizycznych i prawnych, instytucji, organizacji),

· obsługę ewidencji nieruchomości stanowiących zasób jednostki, 

· obsługę ewidencji i rozliczania umów cywilno-prawnych dotyczących, gospodarki mieniem,

· obsługę ewidencji pozabilansowej, 

· obsługa dokumentów związanych z obrotem i zarządzaniem nieruchomościami.’;
3) w dziale I w rozdziale 1 § 9 otrzymuje brzmienie:
„ § 9. Wykaz programów tworzących księgi rachunkowe dopuszczone do stosowania
	Lp.
	Wykaz programów
	Wersja programu na    2019-01-01
	Aktualna wersja programu

	1.
	Ewidencja Podatku od Nieruchomości od osób prawnych
	(1-0-45) 1-0-9.136
	(1-0-45) 1-0-9.136

	2.
	Ewidencja Podatku Leśnego od osób prawnych
	(1-0-45) 1-0-9.136
	(1-0-45) 1-0-9.136

	3.
	Ewidencja Podatku Rolnego od osób prawnych
	(1-0-45) 1-0-9.136
	(1-0-45) 1-0-9.136

	4.
	Ewidencja Innych Należności – dochody niepodatkowe
	(1-0-45) 1-0-9.136
	(1-0-45) 1-0-9.136

	5.
	Wymiar Podatku od Nieruchomości od osób fizycznych
	(1-0-45) 1-0-9.136
	(1-0-45) 1-0-9.136

	6.
	Wymiar Podatku Rolnego od osób fizycznych
	(1-0-45) 1-0-9.136
	(1-0-45) 1-0-9.136

	7.
	Odsetki
	(1-0-13) 3.0..02
	(1-0-13) 3.0..02

	8.
	Podatek od środków transportowych od osób fizycznych 
	(1-0-45) 3.25.46
	(1-0-45) 3.25.46

	9.
	Podatek od środków transportowych od osób prawnych 
	(1-0-45) 3.25.46
	(1-0-45) 3.25.46

	10.
	Księga Główna
	1.3.7.33
	1.3.7.35

	11.
	Gospodarka Materiałowa
	1.3.7.33
	1.3.7.35

	12.
	Środki trwałe 
	1.3.7.33
	1.3.7.35

	13.
	Fakturowanie
	1.3.7.33
	1.3.7.35

	14.
	TETA  Personel.Net
	25.5.26.5
	26.5.36.2

	15.
	Koncesje alkoholowe (01 stycznia 2019r. migracja do systemu MiCOMP_KAN)
	(1-0-45) 1.4..11
	(1-0-45) 1.4..11

	16.
	Płatnik
	10.01.001
	10.02.002

	17.
	Gospodarka nieruchomościami 
	1.3.7.33
	1.3.7.35

	18.
	Zarządzanie majątkiem z obsługą kodów kreskowych OPTIest
	3.2.0.5
	3.2.0.5

	19.
	ZSI Papirus SQL 
	5.15.40
	5.15.58.01

	20.
	Księgowość Analityczna Należności MiCOMP_KAN
	1.0.3.11
	1.0.3.24

	21.
	MICOMP_GOK Księgowość Analityczna i Windykacja
	(1-0-45) 1-0-9.136
	(1-0-45) 1-0-9.136

	22.
	Księgowość Analityczna Należności MiCOMP_KAN dla GOK
	1.0.3.11
	1.0.3.22

	23.
	Zintegrowany System Informatyczny ZSI STW
	1.1.1.0
	1.0.3.23

	24.
	Ewidencja i Zarządzanie Mieniem Gminy i Skarbu Państwa GRN-EZM
	1.0.3.10
	1.0.3.21


Zatwierdza się do stosowania wszystkie wersje oprogramowania wprowadzone pomiędzy 1 stycznia 2019 r. a datą podpisania niniejszego zarządzenia.

Każda kolejna zmiana oprogramowania dopuszczona będzie do stosowania na podstawie pisma według poniższego wzoru zatwierdzonego przez kierownika jednostki.

Przy kolejnej aktualizacji Zakładowego Planu Kont podane zostaną aktualne na dany czas wersje oprogramowania.

Wzór pisma dopuszczającego zmianę wersji oprogramowania do stosowania 

w Urzędzie Miasta Częstochowy
Częstochowa, ………………..

Dopuszcza się do stosowania zmienioną przez dostawcę wersję oprogramowania:

	……………………………………………..
(nazwa programu)
	
	…………………………………..
(aktualna wersja programu)

	
	
	

	
	
	………………………………………….

(kierownik jednostki)



”;
4) w dziale I w rozdziale 2 Wykaz kont księgi głównej i kont ksiąg pomocniczych oraz kont 
pozabilansowych otrzymuje brzmienie jak w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia.;
5) w dziale I w rozdziale 3 Zasady klasyfikacji zdarzeń gospodarczych na kontach księgi głównej 
i kontach ksiąg pomocniczych oraz kontach pozabilansowych
a) w ust. 1. Zasady klasyfikacji zdarzeń gospodarczych  - konta bilansowe dodaje się konta o następującym brzmieniu:

- „Konto 136 – „Rachunek państwowych funduszy celowych”

Konto służy do ewidencji środków pieniężnych państwowych funduszy celowych zgromadzonych na wydzielonych rachunkach Urzędu Miasta na podstawie stosownych umów, porozumień, itp. Na stronie Wn ujmuje się wpływ środków na rachunek bankowy, a na stronie Ma wypłaty środków z rachunku bankowego. Konto może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bankowym.”;

- „Konto 853 – Fundusze celowe”


Konto służy do ewidencji stanu, zwiększeń i zmniejszeń funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia. Na stronie Wn ujmuje się koszty oraz inne zmniejszenia, a na stronie Ma przychody oraz pozostałe zwiększenia funduszy. Konto może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan funduszy.”;

b) w ust. 3. Typowe księgowania na poszczególnych kontach i korespondencja kont księgowych   

- w punkcie 5) w zakresie ewidencji księgowej 
projektów dofinansowanych ze środków funduszy europejskich lub innych źródeł zagranicznych pozycje jak niżej otrzymują brzmienie:

„
	16
	Faktura wewnętrzna dotycząca naliczenia podatku VAT w celu ujęcia w rejestrze sprzedaży

kwota netto 

wartość podatku VAT
	761

410, 081, 225
	760

225

	26
	Należności z tytułu realizacji zadań dofinansowanych ze źródeł zagranicznych 

kwota netto 

wartość podatku VAT
	200

200
	721

225

	27
	Zobowiązania księgowane na przełomie roku które dotyczą różnych okresów obrotowych 

koszty danego roku obrotowego

koszty przyszłych okresów

przeksięgowanie na początku roku
	410

240

410
	200

200

240


 „’

- w punkcie 6) w zakresie pozostałych operacji księgowych dodaje się pozycje o następującym brzmieniu:

‘
	42
	Wpływ środków z państwowego funduszu celowego
	136
	853

	43
	Przekazanie dotacji na realizację określonych umową zadań 
	240
	136

	44
	Rozliczenie udzielonych dotacji
	853
	240

	45
	Naliczenie zobowiązań z tytułu wynagrodzeń
	853
	231

	46
	Naliczenie zobowiązań z tytułu składek na ubezpieczenie społeczne opłacanych przez pracodawcę
	853
	229

	47
	Wypłata wynagrodzeń
	231
	136

	48
	Zapłata składek na ubezpieczenie społeczne oraz podatek dochodowy
	229,225
	136


„;

6) w dziale I w rozdziale 5 Zasady wyceny aktywów i pasywów wprowadza się następujące zmiany: 
a) ust. 15 otrzymuje brzmienie:

„15. Materiały i towary przyjmowane na magazyn wycenia się według cen rzeczywistych 
wynikających z faktury zakupu danego składnika majątku obrotowego w wartości netto:

1) materiały i towary wydane z magazynu uznaje się za zużyte w momencie wydania;

2) kosztami związanymi z zakupem materiałów obciąża się właściwe rodzajowo koszty okresu sprawozdawczego, w którym zostały one poniesione;

3) rozchód materiałów wycenia się po cenach tych składników majątku, które zostały nabyte najwcześniej;

4) różnice pomiędzy kwotą netto faktury zakupu a wartością dowodu przyjęcia materiału na  magazyn, wynikające z zaokrągleń odnosi się odpowiednio na pozostałe przychody operacyjne bądź koszty operacyjne;

5) gospodarką magazynową nie obejmuje się drobnych materiałów biurowych, materiałów promocyjnych oraz środków przeznaczonych na usuwanie klęsk żywiołowych. Ich wartością obciąża się koszty bezpośrednio po zakupie;

6) w zakresie gospodarki zapasami materiałowymi, z wyłączeniem materiałów, o których mowa w pkt 5), prowadzi się ewidencję analityczną:

a) wartościową i ilościowo-wartościową w komórce księgowości, 

b) ilościową w magazynie przez pracowników materialnie odpowiedzialnych za stan magazynu.”;

b) ust. 16 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

„8) Odpisanie z ksiąg rachunkowych należności następuje na podstawie wyrażonej zgody kierownika jednostki.


Dopuszcza się umorzenie i odpisanie z ksiąg rachunkowych należności z tytułu mandatów karnych nałożonych przez Straż Miejską na podstawie postanowienia Naczelnika Urzędu Skarbowego, Komornika Sądowego lub Organu Egzekucyjnego Gminy Częstochowa w sprawie umorzenia postępowania egzekucyjnego. Razem z należnością główną umarza się i odpisuje z ksiąg rachunkowych koszty upomnień. Po zakończonym roku, do dnia 15 lutego następnego roku, kierownik jednostki informowany jest o dokonanych w tym trybie umorzeniach.”;

c) dodaje się ust. 21 o następującym brzmieniu:

„21.Nabyte w drodze spadkobrania składniki majątku wycenia się wg wartości określonej w spisie inwentarza lub w innym dokumencie potwierdzającym jego przejęcie i wartość.


Otrzymane środki trwałe zdatne do użytku, księgowane są zgodnie z zasadami ewidencji składników majątku trwałego w Urzędzie Miasta Częstochowy ujętymi w dziale I rozdziale 6. Przy czym zużyte lub nieprzedstawiające wartości składniki majątku m.in.: meble, wyposażenie, książki, obrazy i inne, których jednostka nie zamierza wykorzystywać na własne potrzeby bez względu na wartość wprowadza się do ewidencji ilościowej prowadzonej w komórkach organizacyjnych.”;
7) w dziale I w rozdziale 6 Zasady ewidencji księgowej składników majątku trwałego w Urzędzie Miasta Częstochowy § 1 ust. 1 pkt 3) lit a) otrzymuje brzmienie:

„a) ulepszenia we własnych środkach trwałych zwiększają wartość danego środka trwałego. Wartość początkową własnych środków trwałych, które uległy ulepszeniu powiększa się o wydatki na nabycie części składowych lub peryferyjnych, których jednostkowa cena nabycia przekracza kwotę 10 000 zł w zakresie sprzętu komputerowego, w pozostałych przypadkach, gdy suma wydatków w ciągu roku budżetowego na ulepszenia przekracza łączną wartość 10 000 zł. 
Ulepszenie środków trwałych finansowane jest ze środków przeznaczonych na inwestycje.”;

8) w dziale II Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych w Urzędzie Miasta Częstochowy wprowadza się następujące zmiany:
a) § 1 ust.18 otrzymuje brzmienie:
„18. Faktury zakupu winny posiadać również opis, który wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jakiego rodzaju czynnością podatkową zakup nią dokumentowany jest związany, według jednego z następujących schematów: 

„zakup służy: 

1. działalności gospodarczej opodatkowanej VAT, 

2. działalności gospodarczej opodatkowanej VAT i działalności niestanowiącej działalności  gospodarczej, 

3. działalności gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT i działalności niestanowiącej działalności gospodarczej, 

4. działalności gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT, 

5. pozostałej działalności.”.

Ponadto na fakturze zakupu należy zamieścić informację w zakresie:

- Dostawca jest/nie jest czynnym podatnikiem VAT,

- Rachunek bankowy znajdujący się na fakturze na dzień…….zgodny jest z wykazem podmiotów zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykreślonych i przywróconych do rejestru VAT,

- Płatność z zastosowaniem mechanizmu podzielonej płatności.”;
b) w rozdziale 2 Obieg dokumentów wypłaty wynagrodzeń dodaje się pozycję 11 w 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 w komórce organizacyjnej
	Kontrola i akceptacja, rodzaj czynności w zakresie kontroli wewnętrznej w komórce księgowości

	11. 
	Lista wypłat dodatkowego wynagrodzenia radców prawnych z tytułu zastępstwa procesowego oraz ekwiwalentów pieniężnych z tytułu zakupu reprezentacyjnego ubioru służbowego z własnych środków
	1
	Sporządzana jest przez pracowników Referatu Wynagrodzeń  na podstawie dyspozycji dokonania wydatku zatwierdzonej przez kierownika komórki organizacyjnej oraz dokumentów przygotowanych przez właściwą komórkę organizacyjną. Komórka organizacyjna dostarcza dokumenty bezzwłocznie, nie później niż 7 dni przed planowanym terminem wypłaty wynagrodzenia.
	 Cel sporządzenia:

lista stanowi podstawę do wypłaty wynagrodzenia osobom wskazanym dyspozycją komórki organizacyjnej
Termin sporządzenia:

w czasie umożliwiającym wypłatę wynagrodzenia w terminie wynikającym  z przepisów prawa lub określonym przez komórkę organizacyjną
	listy wypłat podlegają kontroli merytorycznej przez kierownika właściwej komórki organizacyjnej lub inną osobę uprawnioną przez Prezydenta Miasta 
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Referatu Wynagrodzeń 
Akceptacja: Prezydent Miasta i

Główny Księgowy

lub osoby uprawnione zgodnie z kartą wzorów podpisów


„;

c) w rozdziale 5 Obieg dokumentów księgowych związanych z gospodarką rzeczowym majątkiem trwałym pozycja 2 Dowód PK – Przekazanie nieodpłatne, PK/ST środka trwałego, PK/W pozostałego środka trwałego, PK/KS księgozbioru, PK/WNIP_PODST podstawowych wartości niematerialnych i prawnych, PK/WNIP_POZ pozostałych wartości niematerialnych i prawnych, kolumna Przeznaczenie dokumentów i termin ich sporządzenia w podstawie sporządzenia w komórce organizacyjnej dodaje się zdanie w brzmieniu:

„W przypadku dostarczenia środków trwałych do jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Częstochowy podstawą sporządzenia jest protokół odbioru sprzętu.”;

d) w rozdziale 6 Obieg dokumentów księgowych związanych z gospodarką nieruchomościami i gruntami w pozycji 1 c):

- w kolumnie Opis dokumentu, komórka odpowiedzialna za sporządzenie i obieg dowodu w Urzędzie Miasta Częstochowy ostatnie zdanie otrzymuje brzmienie: 

„Dokumenty księgowe wraz z kserokopią decyzji należy dostarczyć do komórki księgowości w terminie 5 dni przed datą zapłaty za nabyty środek trwały.” ;

- w kolumnie Przeznaczenie dokumentów i termin ich sporządzenia Termin przekazania do komórki księgowości zmienia sią na: „5 dni roboczych przed terminem płatności.”;

e) w rozdziale 6 Obieg dokumentów księgowych związanych z gospodarką nieruchomościami i gruntami w pozycji 1 i):

- w kolumnie Opis dokumentu, komórka odpowiedzialna za sporządzenie i obieg dowodu w Urzędzie Miasta Częstochowy dopisuje się zdanie: „Dopuszcza się stosowanie zbiorczego dokumentu, przy czym w dowodzie zbiorczym lub w załączniku poszczególne środki trwałe winny być pojedynczo wymienione.”;

f)  w rozdziale 8 Obieg dokumentów dotyczących dochodów budżetowych – niepodatkowych
- w pozycji 3 w kolumnie Nazwa dokumentu wykreśla się słowo dzierżawy;

- dopisuje się pozycje: 21, 22, 23, 24 w brzmieniu:

„
	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 KS

	21.
	Faktura, faktura korygująca w zakresie dzierżawy


	Faktury wystawiane są w programie komputerowym MICOMP_KAN w module „Umowy i faktury” w komórce organizacyjnej.

W przypadku osób prowadzących działalność gospodarczą oryginał dowodu otrzymuje strona umowy.


	Cel sporządzenia:

ustalenie należności dochodów niepodatkowych
Podstawa sporządzenia w komórce organizacyjnej:

na podstawie zawartych umów dzierżawy 
Termin sporządzenia:

na 7 dni przed upływem terminu płatności wynikającym  z zawartych umów
	kontrola dowodu pod względem merytorycznym
	kontrola pod względem formalno-rachunkowym

	
	
	
	
	
	

	22.
	Polecenie przekazania 90% wpływów za  usługi wodne z tytułu zmniejszenia naturalnej retencji terenowej
	Sporządza pracownik komórki organizacyjnej po zatwierdzeniu przez naczelnika przekazuje do Referatu Dochodów Niepodatkowych. Polecenie przekazania wpływów stanowi podstawę do sporządzenia przez pracownika Referatu Dochodów Niepodatkowych przelewu środków  finansowych na rzecz właściwego organu do końca następnego miesiąca po ich wpływie na rachunek bankowy Urzędu Miasta.
	Cel sporządzenia:

prawidłowe księgowanie należności Gminy
Podstawa sporządzenia w komórce organizacyjnej :

obowiązek przekazania wpływów na rzecz Państwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie
Termin sporządzenia  w  komórce organizacyjnej do 20 dnia każdego następnego miesiąca po wpływie środków na rachunek bankowy Urzędu Miasta.
	Kontrola merytoryczna
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Referatu Dochodów Niepodatkowych

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

	23.
	Grzywny w celu przymuszenia
	Postanowienia wystawiane są w komórce organizacyjnej.  Oryginał dokumentu przekazywany jest do Referatu Dochodów Niepodatkowych i stanowi podstawę do przypisania należności w programie EUROBUDŻET na odpowiednim analitycznym koncie księgowym.
	Cel sporządzenia:
ustalenie należności dochodów niepodatkowych
Termin przekazania do Referatu Dochodów Niepodatkowych
w ciągu 7 dni od daty uprawomocnienia się postanowienia


	kontrola pod względem merytorycznym
	kontrola pod względem formalno-rachunkowym

	24.
	Nakaz zapłaty, wyrok,  postanowienie sądowe


	Kopia prawomocnego dokumentu  przekazywana jest do Referatu Dochodów Niepodatkowych i stanowi podstawę do przypisania należności w programie EUROBUDŻET na odpowiednim analitycznym koncie księgowym..
	Cel sporządzenia:
ustalenie należności dochodów niepodatkowych
Termin przekazania do Referatu Dochodów Niepodatkowych
Niezwłocznie, tj. w ciągu 7 od daty wpływu do Urzędu Miasta 


	kontrola dowodu pod względem merytorycznym,


	kontrola pod względem formalno-rachunkowym


„
9) Instrukcja inwentaryzacyjna w Urzędzie Miasta Częstochowy stanowiąca Dział IV otrzymuje brzmienie jak w załączniku nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 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 podpisania, z mocą obowiązującą od dnia 1 stycznia 2019 roku za wyjątkiem § 1 pkt 8 a, który wchodzi w życie z mocą obowiązującą od dnia 1 listopada 2019 roku. 

§ 4.
Niniejsze zarządzenie sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.
Z up. Prezydenta

Miasta Częstochowy

(-) Andrzej Babczyński
Zastępca Prezydenta
Miasta Częstochowy
ZARZĄDZENIE Nr 712.2019 PREZYDENTA MIASTA CZĘSTOCHOWY z dnia 23 grudnia 2019 r.
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