Zarzadzenie Nr L}@Q / 2D

Prezydenta Miasta Swigtochlowice

W sprawie przyjecia instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych

dochodéw Skarbu Paristwa realizowanych w ramach zadan zleconych

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ) oraz art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci (tekst Jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 330), celem ujednolicenia
zasad obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w Urzedzie Miasta

Swietochtowice.

zarzadzam:
§1

Przyja¢ i wprowadzi¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach instrukcje
obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczacych dochodéw Skarbu Paristwa

w ramach realizowanych zadan zleconych, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowe;,
Naczelnikowi Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, Naczelnikowi Wydziatu Obstugi

Mieszkaricéw, Naczelnikowi Wydziatu Podatkéw i Egzekucji Administracyjne;.

§3




Zatacznik do Zarzadzenia _—
Prezydenta Miasta Nr ) 42»(/"3
z dnia 229 Q2. Oy

INSTRUKCJA

obiegu dokumentow finansowo - ksiggowych dotyczacych dochodéw Skarbu Panstwa

w ramach realizowanych zadan zleconych

1. Do obstugi bankowej naleznosci Skarbu Panstwa w Urzedzie Miejskim sluzy

wydzielony rachunek bankowy ING Bank Slaski 61 1050 1373 1000 0022 8149 7343.

2. Naleznosci Skarbu Panstwa wplacane sa na rachunek bankowy lub w kasie Urzgdu

Miasta.

3. Do dokumentowania wptat stuza:

- dowody wptaty edytowane z programu komputerowego WINDYK firmy GEOBID,
jezeli wplata jest dokonana w kasie urzedu,

- wyciag bankowy, jezeli wptaty dokonane sa za posrednictwem banku.

4. Dowody ksiegowe sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych oraz

odzwierciedleniem przeptywu srodkéw finansowych.

5. Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt realizacji operacji

ksiegowej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.
6. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaly. §

7. Dochody Skarbu Panstwa realizowane przez gming obejmuja nastgpujace oplaty:
- za wieczyste uzytkowanie gruntu Skarbu Panstwa, @
- za dzierzawe gruntu Skarbu Panstwa,
- z tytutu sprzedazy nieruchomosci Skarbu Panstwa,
- za przeksztalcenie prawa wlasnosci,

- za udostepnienie danych osobowych.
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Ewidencja ksiggowa dochodéw realizowanych przez gming z tytutu oplat, o ktérych
mowa w pkt. 7 prowadzona jest przez Wydzial Finansowy - Referat Obstugi
Finansowo - Ksiggowej, natomiast ich przekazywanie na rachunek biezacy
dochodoéw Slaskiego Urzedu Wojew6dzkiego prowadzona jest przez Wydziat
Finansowy - Referat Budzetu Miasta.

9. W celu obslugi operacji kasowych wykorzystywany jest program komputerowy firmy
GEOBID o nazwie WINDYK.
Wszystkie dowody wplaty lub wyplaty gotéwki stanowiace wydruki z w/w programu

informatycznego uwazane sg za wazne dokumenty kasowe.

10. Ewidencja ksiggowa Dochodéw Skarbu Pafistwa prowadzona jest:

-w podziale na klasyfikacje budzetowa w ksiedze gitéwnej Skarbu Panstwa
w systemie informatycznym EUROBUDZET firmy MICOMP Systemy
Komputerowe przez Wydziat Finansowy - Referat Obstugi Finansowo-Ksiegowej,

- analitycznie (w zakresie gruntdéw ) na poszczegélnych kontrahentéw w systemie

UW oraz WINDYK firmy GEOBID przez Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami.

11.W systemie komputerowym UW firmy GEOBID sg prowadzone kartoteki

kontrahentéw. Kartoteka zawiera dane takie jak: imie i nazwisko kontrahenta, adres
zamieszkania, adres nieruchomosci, wysoko$¢ oplaty, termin platnosci oraz
klasyfikacje budzetowa. W systemie komputerowym WINDYK firmy GEOBID
wystawiane sa dowody wplat na podstawie, ktérych przyjmowane sg wplaty w kasie
Urzedu Miejskiego, nanoszone sa dane dotyczace wplat dokonywanych przez
poszczegolnych kontrahentow.

Powyzsze systemy komputerowe sa ksiggami analitycznymi, Wydzial Gospodarki
Nieruchomos$ciami sporzadza na ich podstawie sprawozdanie czastkowe.

Za poprawnos¢ danych zawartych w w/w systemach odpowiedzialno$¢ ponosi

Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami.

12. Pracownik, ktéry zgodnie z zakresem czynnosci prowadzi ewidencje naleznosci

Skarbu Panstwa, Wydzialu Finansowego Referatu Obstugi Finansowo — Ksiegowej

codziennie na biezaco drukuje z systemu bankowego ING Banku Slaskiego wyciag



13.

bankowy i przekazuje do Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami. Pracownik
Merytoryczny w Wrydziale Gospodarki Nieruchomosciami opisuje poszczeg6lne
operacje nanoszac klasyfikacj¢ budzetowa. W przypadku wplat w kasie Urzedu
Miejskiego do Wydziatlu Gospodarki Nieruchomosciami przekazywany jest zbiorczy
raport wplat generowany z systemu WINDYK. Za prawidlowo$¢ podanej klasyfikacji
budzetowej  odpowiedzialno$¢  ponosi  Naczelnik ~ Wydzialu  Gospodarki
Nieruchomosciami. Na postawie opisanych przez Wydzial Gospodarki
Nieruchomosciami dokumentéw pracownik Wydziatu Finansowego Referatu Obstugi
Finansowo-Ksiegowej dokonuje ksiggowan wyciggéw bankowych 1 raportéw

kasowych.

W przypadku stwierdzenia nadplaty u kontrahenta Wydzial Gospodarki
Nieruchomosciami wskazuje, ze nadplata zostaje zaliczona na poczet przyszlych
naleznosci lub wydaje na pismie dyspozycj¢ o zwrocie nadplaty.

W przypadku stwierdzenia wplaty nienaleznej Skarbowi Panstwa Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami wydaje dyspozycje o zwrocie $rodkéw wplacajacemu lub
przekazania na wlasciwy tytut wplaty.

Dyspozycja powinna zawierac:

- wskazanie podmiotu — komu nalezy zwroci¢ wplatg,
- nr rachunku bankowego na jaki nalezy przekaza¢ srodki,

- powod zwrotu Srodkow.

Powyzsza dyspozycja powinna by¢ podpisana oraz zatwierdzona pod wzgledem
merytoryczaym i do  zaplaty przez Naczelnika Wydzialu Gospodarki

Nieruchomosciami lub osobe upowazniona.

14, Dochody Skarbu Panstwa z tytutu udostgpniania danych osobowych sa uzgadniane

na biezagco z  pracownikami merytorycznymi ~ Wydziatu Obstugi
Mieszkancow. W przypadku stwierdzenia przez Wydzial Merytoryczny, ze osoba
ktérej zapytanie dotyczy nie jest mieszkaricem gminy, przedktada do Wydziatu
Finansowego Referatu Obstugi Finansowo — Ksiggowej dyspozycj¢ o zwrocie
$rodkéw wplacajacemu. Dyspozycja powinna zawierad:

- wskazanie podmiotu — komu nalezy zwrdci¢ wplate,

- nr rachunku bankowego na jaki nalezy przekaza¢ srodki,

- powod zwrotu srodkow.
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- powdd zwrotu srodkow.,
Powyzsza dyspozycja powinna by¢ podpisana oraz zatwierdzona pod wzgledem
merytorycznym i do zaplaty przez Naczelnika Wydziatu Obstugi Mieszkancéw lub

osobe upowazniong.

W przypadku stwierdzenia wplaty naleznej Skarbowi Panstwa na inny rachunek
bankowy tj. dochody Urzedu Miejskiego, podatki i oplaty lokalne lub inne Naczelnik
Wydzialu Merytorycznego odpowiada za bezzwloczne przekazanie naleznosci

na rachunek bankowy dochodéw Skarbu Pafistwa.

W terminie do 13-go i 23-go kazdego miesiaca pracownik merytoryczny Wydziatu
Finansowego Referatu Obstlugi Finansowo - Ksiegowej przekazuje dochody
w wysokosci 75% z rachunku dochodéw Skarbu Panstwa na rachunek bankowy
gminy o numerze 51 1050 1373 1000 0022 8135 7455, natomiast 25% naleznych
gminie przekazuje si¢ na rachunek bankowy dochodéw Urzedu Miejskiego
o numerze 23 1050 1373 1000 0022 8149 7251. W terminie do 15-go i 25-go
zgromadzone dochody przekazywane sq z rachunku gminy do budzetu Wojewody
Slaskiego. Za terminowogé przekazania dochodéw do Slqskiego Urzedu

Wojewodzkiego odpowiedzialnos¢ ponosi Gtowny Specjalista ds. Budzetu.

Na koniec kazdego kwartatu sporzadza sie :

- sprawozdanie RB-2777 z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacja zadaf
z zakresu administracji rzadowe;j,

- kwartalne sprawozdanie RB-N o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Pafistwa

z tytulu wykonania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

Sprawozdania wymienione powyzej przesylane s do Slaskiego Urzedu
Wojewddzkiego, a dodatkowo sprawozdania RB-27ZZ do Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j.

Sprawozdania doreczane sa do Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego osobiscie za
potwierdzeniem, a w przypadku braku mozliwosci doreczenia osobistego

sprawozdania wysylane sg listem poleconym za dowodem doreczenia.




