Zarzgdzenie Nr 32/WF/2024
Burmistrza Miasta Sierpca
z dnia 31 stycznia 2024 r..

w sprawie: procedur prowadzenia gospodarki finansowej Osiedli- jednostek pomocniczych
Gminy Miasta. Sierpc.

Na podstawie §51 Statutu Miasta Sierpca stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Rady
Miejskiej Sierpca Nr 470/LXI1/2018 z dnia 26 wrzesnia 2018r w sprawie uchwalenia Statutu Miasta.

(Dz. U.z2018 poz. 9633) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Okreslam procedure prowadzenia gospodarki finansowej Osiedli- jednostek pomocniczych
Gminy Miasta Sierpc, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Burmistrz Miasta Sierpca

Jarostaw Perzynski



§1.

OBSLUGA FINANSOWA

1. PLAN FINANSOWY

1.1

1.2

Budzet Osiedla jest planem finansowym Osiedla stanowigcym podstawe realizacii
wydatkow.

Osiedla dysponujg srodkami finansowymi na podstawie planu finansowego przyjetego

uchwatg Rady Osiedla. Kazda zmiana w planie finansowym wymaga podjecia uchwaty przez
Rade Osiedla.

1.3

14

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Obstuge finansowq Osiedla sprawuje Wydziat Finansowy Urzedu Miejskiego w Sierpcu.

Plan finansowy Osiedla stanowi element budzetu miasta Sierpca i tworzony jest w oparciu
o procedury budzetowe, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi klasyfikaciji
budzetowej. Plan finansowy Osiedla stanowi podziat wydatkéw Osiedla w ramach
paragrafow klasyfikacji budzetowej, w ktérych ujmuje sie zadania realizowane przez
Osiedla.

Podjecie przez Rade Osiedla uchwat o przyjeciu srodkéw finansowych na realizacje zadan
tj. pochodzgcych z darowizny, wptat od uczestnikdw wymaga przed przystgpieniem przez
organy Osiedla do ich realizacji zatwierdzenia zmiany w drodze uchwaty Rady Miejskiej
Sierpca.

Kwoty proponowane do zmiany w poszczegdinych paragrafach klasyfikacji budzetowe;j
powinny by¢ zaokrgglone do petnych dziesigtek ztotych.

IZgodnie z art. 10 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dokonanie zmiany w
budzecie lub planie finansowym jednostki sektora finanséw publicznych bez upowaznienia
albo z przekroczeniem zakresu upowaznienia.

Wydatkowanie srodkdw finansowych przez Osiedle niezgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym Osiedla stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych. Zgodnie z art. 15
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, naruszeniem
dyscypliny finansow publicznych jest zaciggniecie zobowigzania bez upowaznienia
okreslonego planem finansowym albo z przekroczeniem zakresu tego upowaznienia lub z
naruszeniem przepisdw dotyczqcych zaciggania zobowigzan przez jednostke sektora
finansdw publicznych.

Przy realizacji wydatkéw oraz zacigganiu zobowigzan finansowych obowigzuje dyscyplina
budzetowa, co oznacza, ze zaréwno poniesione wydatki jak i zaciggniete zobowigzania
nie mogq przekroczy¢ kwot okreslonych w planie finansowym na dany rok budzetowy.



1.10 Plan finansowy Osiedla wraz z wykazem zadan, przyjety uchwatg Rady Osiedla, umozliwia
realizacje wydatkéw bez podejmowania uchwat szczegdtowych. Uchwaty dotyczgce
wydatkowania srodkdéw finansowych sg konieczne w przypadkach:

1) zmiany zaplanowanego zadania,

2) zmiany, w szczegolnosci zwiekszenia planowanych wydatkdw ujetych w  planie

finansowym na dane zadanie,
3) przesunie¢ pomiedzy paragrafami klasyfikacji budzetowej,
4) przyjecia srodkéw finansowych pochodzgcych z darowizny, wptat od uczestnikow.
1.11W budzecie organéw Osiedla nie przewiduje sie dotacji na finansowanie organizacii

pozarzgdowych. Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi powinna miec forme
pozafinansowq.

1.120kreslone wczesniej procedury dotyczgce planu finansowego Osiedla majg zastosowanie
rowniez dla projektu planu finansowego Osiedla. W zakresie projekiu planu finansowego
Osiedla organem wtadnym w Osiedlu jest Zarzgd Osiedla. Wydatki realizowane w ramach
projektu planu finansowego Osiedla winny zaspokajac biezgce potrzeby samorzqgdu
Osiedla umozliwiajgce stabilne dziatanie organom Osiedla oraz zabezpieczenie majgtku
gminnego przekazanego Osiedlu do korzystania.

1.13Zarzad Osiedla opracowuje projekt planu  finansowy do dnia 30 wrzes$nia roku
poprzedzajgcego rok budzetowy, przedktada go do Skarbnika Miasta.

1.14Rada Osiedla uchwala plan finansowy w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia otrzymania
informaciji o ostatecznych kwotach wydatkéw Osiedla przyjetych w uchwale budzetowe;j
Miasta.

2. GOSPODARKA FINANSOWA

2.1 Wydatki publiczne, zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, powinny by¢
dokonywane:
1) wsposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddw,
b) optymalnego doboru metod i srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw,
2) w sposdb umozliwiajgcy terminowq realizacje zadan,
3) w wysokoscii terminach wynikajgcych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

2.2 Szczegdtowe zasady gospodarki finansowej okreslone zostaty w: Zasadach (Polityce)
Rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Sierpcu, ktdry obstuguje finansowo Osiedla.

2.3 Sposob realizacji planu finansowego: realizacja odbywa sie po uprzedniej akceptaciji
zobowiqgzania przez Skarbnika, wyrazonej na wniosku w sprawie podjecia zobowigzania
finansowego (stanowigcego zatgcznik do ninigjszej procedury) lub w formie umowy, po
uprzedniej akceptacji zobowigzania przez Skarbnika, wyrazonej w formie kontrasygnaty.
Realizowanie wydatkbw oraz zacigganie zobowigzan zwigzanych z wykonaniem
poszczegdlnych zadan Osiedla musi nastgpic najpdzniej w terminie realizacji danego
zadania.

2.4 Kazdy wydatek musi by¢ zgodny z uchwatg Rady Osiedla w sprawie przyjecia planu
finansowego Osiedla.
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2.5 Wydatki dotyczgce zakupdw inwestycyjnych, ktérych wartos¢ przekracza 10000 zt brutto
za jednqg jednostke miary (sztuke), wymagajq przed ich realizacjg zgody Wydziatu Inwestyciji i
Remontow Urzedu Miejskiego w Sierpcu oraz dokonania zmian w planie finansowym Osiedla
(w tym utworzenia paragrafu inwestycyjnego).

3. DOCHODY

3.1 Dochody z mienia przekazanego do korzystania Osiedlu, jak réwniez wszelkie darowizny
od darczyncdow, wptaty od uczestnikdw na dziatalnos¢ statutowqg muszg by< wptacane na
rachunek bankowy Gminy Miasta Sierpc na rachunek 10 1240 3204 1111 0000 2905 2770 lub
w kasie Urzedu Miejskiego w Sierpcu.

Brak mozliwosci pobierania wptat przez przedstawicieli osiedla.

3.2 Dowdd wptaty lub tytut przelewu powinien by¢ opatrzony adnotacjg, ktérego Osiedla
dotyczy oraz wskazaniem celu na jaki jest przeznaczona wptata np. zakup sprzetu, optata
za wycieczke za dziecko (imie i nazwisko osiedle nr..).

3.3 Po wprowadzeniu dochoddéw uchwatg Rady Miejskiej do budzetu Miasta po stronie
dochoddéw i wydatkow, Osiedle dysponuje Ssrodkami na podstawie uchwaty Rady
Osiedla o ich przyjeciu i podziale na zadania realizowane przez Osiedle oraz paragrafy
klasyfikacji budzetowej. Nie jest mozliwe dysponowanie przez Osiedle dochodami
(pozyskanymi np. w formie darowizny) przed podjeciem Uchwaty Rady Miejskiej o
zwiekszeniu planu dochodoéw i wydatkow Osiedla.

3.4 Nie dopuszcza sie mozliwosci pozyskiwania dochodow z loterii fantowych, reklam.

4. WYDATKI

4.1 Dopuszcza sie nastepujgce formy wydatkowania srodkdw finansowych:
ptatnos¢ przelewem, ptatnosé gotowkq i bezgotowkowa , np. faktura, faktura VAT
korygujgca, faktura proforma, rachunek, nota ksiegowa,.

4.2 Wnioski o zmiany w planie finansowym Osiedla sktada¢ nalezy w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Sierpcu niezwtocznie po podjeciu stosownej uchwaty przez Rade Osiedla tj.:
1) jezeli zmiany nalezg wytqgcznie do kompetencji Rady Miejskiej, w terminie co najmniej 3
tygodni przed planowangq sesjg Rady Miejskiej Sierpca,
2) jezeli zmiany nalezg do kompetencji Burmistrza Miasta Sierpca, w terminie co najmniej 7
dni przed terminem podpisania zarzgdzenia.

5. DOWODY KSIEGOWE

5.1 Zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci dowdd ksiegowy (np. faktura, rachunek)
powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,
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3) opis operacji oraz jej wartose,

4) date dokonania operaciji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow (zalecane),

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifkowania dowodu do ujecia w  ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

5.2. Dowody ksiegowe powinny byc rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne oraz wolne od bteddw rachunkowych.

5.3. Zgodnie z art. 22 ustawy o rachunkowosci przerdbki i poprawki w dowodach ksiegowych
sq niedopuszczalne.

6. PLATNOSCI GOTOWKOWE I BEZGOTOWKOWE ORAZ ROIZLICZANIE
ZALICZEK

6.1. Zobowigzania finansowe realizowane sg w formie gotdwkowej lub bezgotdwkowe;.
Ptatnos$¢ nastepuje poprzez dokonanie przelewu stanowigcego zaptate za rachunek, fakture,
gotowkg lub w formie bezgotdwkowej, z pobranej wczesniej zaliczki pieniezne;.

6.2. Platnosci w formie gotowkowej realizowane sqg srodkami pienieznymi pochodzgcymi z
pobranej zaliczki, co oznacza ze nie mozna wydatkowaé Srodkdw finansowych nie
pochodzgcych z wczesniej polbranej zaliczki. Brak biezgcej ewidencji operacji gotdwkowych
dokonywanych ze $rodkdw innych niz udzielona zaliczka gotéwkowa wptywa na rzetelnosci
ksigg rachunkowych oraz na ich biezgce prowadzenie,

6.3. Nad prawidtowoscig i terminowoscig czynnosci readlizowanych w ramach
prowadzonych operacji finansowych przez organy Osiedla czuwa Przewodniczgcy Zarzgdu
Osiedla. Zarzgd Osiedla, ktory nie przygotuje dowoddw ksiegowych w sposdb wtasciwy, co
powoduje koniecznos¢ dokonania odpowiednich korekt lub uzupetnien, ponosi
odpowiedzialnos¢ za wynikte z tego tytutu odsetki za zwtoke. Dowody ksiegowe podlegajg
rozliczeniu w Urzedzie Miejskim w Sierpcu po uregulowaniu przez Zarzgd Osiedla kwestii
powstatych odsetek oraz ztozeniu wyjasnien.

6.4. Przewodniczqgcy Zarzgdu Osiedla wystawia upowaznienie dla osoby pobierajgcej
zaliczki z kasy Urzedu. Przewodniczqgcy Zarzgdu Osiedla udzielajgc upowaznienia nie przenosi
uprawnien i odpowiedzialnosci za prowadzenie gospodarki finansowej Osiedla.

6.5. W celu otrzymania zaliczki, osoba upowazniona do jej odbioru przedstawia wypetniony

druk ,wniosek o zaliczke”, zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym przez
Przewodniczgcego Zarzqgdu Osiedla. Kwota zaliczki winna odpowiadac¢ wysokosci
przewidywanych wydatkow.

6.6. WysokoSC zaliczki winna odpowiadac¢ realnym potfrzebom Osiedla. Z uwagi na
bezpieczenstwo realizowanych przez Zarzgd Osiedla operacji gospodarczych maksymalna
wysokoSC zaliczki nie moze przekroczy¢ kwoty 2500 zt

6.7. W uzasadnionych przypadkach Przewodniczgcy Zarzgdu Osiedla moze wystgpi¢ o
zaliczke w wyzszej kwocie. Oswiadczenie o koniecznosci pobrania wyzszej kwoty zaliczki
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powinno mie¢ forme pisemng oraz zawierac uzasadnienie wysokosci pobieranych srodkéw
(np. wstepng kalkulacje kosztéw, ktére majg byc¢ pokryte z zaliczki).

6.8. Rozliczenia dokonuje sie na druku ,rozliczenie zaliczki”, do ktérego nalezy dotqgczyc
dowody ksiegowe, 1j. faktury oraz rachunki opisane i zatwierdzone merytorycznie przez
Przewodniczgcego

Zarzgdu Osiedla. Przedstawienie do rozliczenia zaliczki dowoddw ksiegowych na tgczng sume
nizszq niz 75% lub wyzszg niz 100% pobranej zaliczki wymaga ztozenia przez Przewodniczgcego

Zarzgdu Osiedla pisemnego wyjasnienia. Od ztozenia pisemnego wyjasnienia odstepuje sie,

jezeli przekroczenie wartosci pobranej zaliczki nastgpito o kwote nie wiekszqg niz 100zt.

6.9. Wzory drukédw ,wniosek o zaliczke™” oraz ,rozliczenie zaliczki” pobierane sq z wydziatu
finansowego Urzedu Miejskiego w Sierpcu,

6.10. Kontroli merytorycznej przypisane sq kryteria legalnosci, celowosci, rzetelnosci oraz
gospodarnosci i obejmuje ona sprawdzenie zgodnosci dokonywanego wydatku z
ustawg o finansach publicznych, Statutem Osiedla oraz z planem finansowym Osiedla. W
ramach kontroli merytorycznej pozostaje dbatos¢ o wyczerpujgcy opis operacji gospodarczej,
tj. opis szczegdtowy celu dokonania zakupu, jego przeznaczenia, wskazania umowy, nad
podstawie ktorej zakup/ustuga zostata wykonana oraz trybu realizacji zamdwienia — zgodnie z
ustawqg o zamodwieniach publicznych. W przypadku, gdy z dowodu ksiegowego nie wynika
jasno charakter zdarzenia gospodarczego, niezbedne jest jego uzupetnienie — na odwrocie
dokumentu.

6.11. Skarbnik Osiedla (lub w przypadku jego nieobecnosci cztonek Zarzgdu Osiedla
wyznaczony odrebng uchwatg Rady Osiedla) ma obowigzek sprawdzenia prawidtowosci i
zgodnosci faktur oraz rachunkdw pod wzgledem:

1) oznaczenia nabywcy: Gmina Miasto Sierpc
Ul. Piastowska 11a
09-200 Sierpc
NIP 776-167-90-49
Osiedle .....................
2) wyliczenia (ilos¢, cena, wartosé),
3) oznaczenia informacji dotyczgcej sposobu zaptaty:

a) jezeli przelew — to muszg by¢ podane doktadne dane sprzedawcy, numer
rachunku bankowego oraz termin ptatnosci,

b) jezeli gotéwka - zapis lub pieczatka ,,zaptacono gotéwkq” (w przypadku braku
pieczgtki bgdzZ zapisu ,,zaptacono gotdéwkqg” do faktury lub rachunku nalezy
dotgczy¢ dowdd wptaty — KP),

6.12. Opis podlegajgcych rozliczeniu faktur oraz rachunkdw musi spetniac ponizsze wymogi:

1) zawiera¢ adnotacje ,zatwierdzono do zaptaty, sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym - zgodnie z kryterium rzetelnosci,
legalnosci, celowosci i gospodarnosci”’, potwierdzong podpisem i pieczgtkg

Przewodniczgcego Zarzgdu Osiedla,
2) zawierac¢ podpis i pieczgtke Skarbnika Osiedla (lub upowaznionego cztonka Zarzgdu
Osiedla)
— potwierdzajgcg dokonanie czynnosci okreslonych w pkt 6.10,
3) wskazywac cel zakupu,
4) zawiera¢ numer uchwaty Rady Osiedlq,



5) wskazywac¢ okreslenie paragrafu klasyfikacii
wydatkow,

6) w przypadku zakupu lub nieodptatnego otrzymania przedmiotdw wielokrothego uzytku
(Srodkdw trwatych, pozostatych srodkdw trwatych) dokument musi zawierac adnotacje
o:

budzetowe] oraz pozycji w planie

a) miejscu uzytkowania lub przechowania,

b) dacie wprowadzenia srodka frwatego do uzytkowania,

c) wpisie do ksiegi inwentarzowej z podaniem pozycji wpisu lub wpisie do ewidencii
dodatkowej - rejestru,

7) w przypadku ustug objetych umowami cywilnoprawnymi musi zawiera¢ adnotacje
0 numerze stosownej umowy wraz z podaniem daty jej zawarcia oraz poswiadczenie
przez Przewodniczgcego Zarzgdu Osiedla nalezytego, zgodnego z umowqg wykonania
prac lub odbioru robot.

Opis zamieszcza na odwrocie faktury lub rachunku.

6.13. Zaliczki nalezy rozlicza¢ w terminie do 14 dni od pobrania, z tym ze ostatnia zaliczka w
roku budzetowym moze by¢ pobrana do 1 grudnia i rozliczona nie pdzniej niz do dnia 14
grudnia.

6.14. Warunkiem otrzymania przez Zarzad Osiedla kolejnej zaliczki jest rozliczenie sie z
zaliczki poprzednio pobrane;.

6.15. W przypadku rozliczania zakupu nagréd, upominkdw dla uczestnikdw np.: konkursow,
turniejow, spotkan, warsztatéw, itp. organizowanych przez Osiedle w celu rozliczenia wydatku
nalezy na odwrocie dowodu ksiegowego umiesci¢é wyczerpujgcy opis zdarzenia
gospodarczego oraz adnotacje, ze szczegdtowa dokumentacja potwierdzajgca
rozdysponowanie nagréd znajduje sie w siedzibie samorzgdu Osiedla.

6.16. W przypadku realizacji zadan Osiedla — konkurséw, turniejow, spotkan, itp. we
wspotudziale jednostek miejskich (np. szkoty) na odwrocie dowodu ksiegowego umieszcza sie
o$wiadczenie podmiotu wspdtorganizujgcego o rozdysponowaniu srodkéw — przekazaniu
nagrod, upominkdw, itp.

6.17. W przypadku rozliczania zakupu artykutdw spozywczych i biurowych dla uczestnikdéw
np.: konkurséw, turniejow, spotkan, warsztatéw, itp., organizowanych przez organy Osiedla w
celu rozliczenia na odwrocie dowodu ksiegowego nalezy umiesSci¢ wyczerpujgcy opis
zdarzenia gospodarczego oraz informacje o rozdysponowaniu zakupionych artykutow.



. TERMINY

1. Zmiany w planach finansowych Osiedla:

1.1. Ostateczne w roku budzetowym propozycje zmian w planach finansowych
kwalifikujgce sie do zmiany uchwaty Rady Miejskiej w sprawie budzetu (m.in. wptaty od
darczyncoéw) nalezy dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu Miejskiego w Sierpcu najpdzniej do 20
listopada danego roku.

1.2. Pozostate wnioski dotyczgce przeniesienia planowanych wydatkdw miedzy
paragrafami klasyfikacji budzetowej w planie finansowym Osiedla nalezy sktadac w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sierpcu w nieprzekraczalnym terminie do 10 grudnia danego

roku.

2. Wptaty od podmiotdw prawnych i oséb fizycznych bedgce darowiznami i pokryciem
kosztow uczestnictwa na wydarzeniu dokonanych na rzecz Osiedla winny zosta¢ dokonane
na wskazane konto gminy najpdzniej do dnia 5 grudnia danego roku.

3. Zaliczki nalezy rozliczac¢ w terminie do 14 dni od pobrania, z tym ze ostatnia zaliczka w roku
budzetowym moze byc¢ pobrana do 1 grudniairozliczona nie pdzniej niz do dnia 14 grudnia.

4. Faktury i rachunki za ptatnosci realizowane w formie bezgotéwkowej dostarczane winny
by¢ w terminie dwa dni od dnia ich ofrzymania, nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem
ptatnosci.

5. Dokumenty ksiegowe podlegajg obowigzkowi datowania w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Sierpcu. Za terminowe dostarczanie dokumentdw ksiegowych odpowiada
Przewodniczqgcy Zarzgdu Osiedla.

6. Dokumenty do kontrasygnaty skarbnika sktadane sq w sekretariacie Urzedu Miejskiego 5 dni
przed realizacjg zadania w celu dokonania analizy pod kontem zabezpieczenia srodkéw
finansowych w planie Osiedla.

7. Redlizacja ostatniego przelewu w roku budzetowym bedzie dokonywana nie pdzniej niz do
dnia 27 grudnia.
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Piecze¢ Zarzgdu Osiedla

Whniosek do zmian w budzecie miasta dla Osiedli

IWIEKSZENIE :

Podpis Przewodniczgcego Zarzgdu
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Wzor wniosku w sprawie podjecia zobowiqgzania finansowego

Whniosek w sprawie podjecia zobowigzania finansowego
(dla Zamawiajgcego)

(Osiedle)

Prosze o wyrazenie zgody na realizacje nastepujgcego zobowigzania

(opis przedmiotu zamaodwienia)
(warto$¢ netto).................. (warto$¢ brutto).......ccvvviiiiininn. Niniejsze zobowigzanie
finansowe bedzie realizowane bez stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo

zamowien publicznych.

Zrédto finansowania - ujeto w Planie finansowym, Dxz......... Rdz............ S e,
podpis kierownika komorki organizacyjnej

podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej
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