ZARZADZENIE NR /% 121
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia’ marea 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad rachunkowosci Urzedu Miejskiego
w Bialymstoku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.") oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217), § 20 rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych swoja  siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) i rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208 poz. 1375)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Zasadach Rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Biatymstoku, stanowiacych zalacznik do
zarzadzenia Nr 1150/20 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 29 grudnia 2020 r. w sprawie
zasad rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Biatymstoku, wprowadzam nastepujace zmiany:

1) w Rozdziale 2: Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania wyniku
finansowego, w § 5:

a) ustep 41 otrzymuje brzmienie:

., 41. Nie dochodzi sie naleznosci cywilnoprawnych niepodatkowych (nie przekazuje sig
pozwu do sadu) dopoki skumulowana ich kwota wraz z odsetkami i naleznosciami
ubocznymi za nastepujace po sobie okresy nie przekroczy 100,00 zi., a w przypadku
naleznoéci cywilnoprawnych z tytulu optat za uzytkowanie wieczyste, oplat
przeksztalceniowych oraz oplat za zajecie pasa drogowego, warto$¢ zadtuzenia nie
przekroczy dwukrotnie kwoty najnizszej oplaty sadowej od pozwu - na dzien ustalenia
niniejszych Zasad 60,00 zt. Sprawa przekazywana jest do sadu w momencie, gdy kwota
zaleglosci wzroénie np. w zwigzku ze skumulowaniem zaleglosci z kilku rat/lat. Jezeli
po uptywie 3 lat kwota zadluzenia nie przekroczy 60,00 zI naleznosci sa umarzane.”

b) ustep 49 otrzymuje brzmienie

., 49. Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktoére powstaja na skutek
zdarzen przeszlych, ale nie powiekszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapito
spetnienie warunkdw ich realizacji i nie jest znana dokladna ich wartos¢ oraz moment
wyplywu srodkéw pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce
w zwiazku z udzielonymi gwarancjami i poreczeniami majatkowymi tgcznie z odsetkami
w wysokosci udzielonej gwarancji i porgczenia przypadajacych do rozliczenia na dany rok
budzetowy oraz w wysokosci poreczonych kredytow i pozyczek w wartosci udzielonej

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 1378.



gwarancji, pomniejszanej o roczne splaty, zgodnie z zawarta umowa porgczenia. Urzad
jako poreczyciel zobowiazuje si¢ wzgledem wierzyciela wykonaé zobowigzanie na
wypadek gdyby dhuznik zobowigzania nie wykonat.”

2) w zalagczniku Nr 4 do Zasad Rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Bialymstoku

Instrukcji  obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miejskim

w Bialymstoku, w czesci [V - Zasady obiegu dokumentéw ksiggowych i innych z nimi
zwigzanych:

a) w ustepie 2 punkt 12 otrzymuje brzmienie:

,»12) podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne:

a) rejestr delegacji stuzbowych krajowych i1 zagranicznych prowadzg poszczegdlne
sekretariaty Departamentow 1 Biur, natomiast rejestr delegacji Dyrektorow
Departamentow prowadzi Biuro Zarzadzania Kadrami,

b) polecenie wyjazdu shuzbowego (delegacj¢) dla Prezydenta Miasta podpisuje
Sekretarz Miasta; Zastepcom Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta oraz Sekretarzowi
Miasta podpisuje Prezydent Miasta, Dyrektorom jednostek organizacyjnych Urzedu —
nadzorujacy Prezydent Miasta, Skarbnik Miasta lub Sekretarz Miasta, a pozostalym
pracownikom — Dyrektorzy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Urzedu.
Rachunek kosztow podrozy (z wyjazdu stuzbowego) sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym przez osoby upowaznione oraz zatwierdzony do wyplaty przez
Dyrektora jednostki organizacyjnej Urzedu dysponujacego $rodkami lub osobe
upowazniong podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym - przez
pracownika Departamentu Rachunkowosci, a nastepnie jest ostatecznie zatwierdzany do
wyplaty przez Skarbnika Miasta, Glownego Ksiggowego Urzedu lub osobe
upowazniong.

Polecenie wyjazdu stuzbowego dla radnych Rady Miasta podpisuje Przewodniczacy
Rady Miasta, zas dla Przewodniczacego Rady Wiceprzewodniczacy, wskazany
w uchwale Nr I1/24/18 Rady Miasta Biategostoku z dnia 29 listopada 2018 r.
w sprawie wskazania wiceprzewodniczacego Rady do wystawiania polecenia wyjazdu
stuzbowego Przewodniczacemu Rady Miasta Biatystok. Koszty podrozy sa rozliczane
na podstawie rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytulu zwrotu kosztow
podrozy stuzbowych radnych gminy (Dz. U. z 2000 r. Nr 66 poz. 800 ze zm.).

Decyzje polecenia wyjazdu stluzbowego zagranicznego podejmuje Prezydent Miasta.

¢) wniosek osoby delegowanej o wyplate zaliczki na delegacje zatwierdza Dyrektor
Jednostki organizacyjnej Urzedu dysponujacej srodkami i Gléwny Ksiegowy Urzedu
lub osoby upowaznione,

d) obliczenia wysokosci zaliczki przystugujacej pracownikom z tytutu zagranicznego
wyjazdu shuzbowego dokonuje pracownik Departamentu Rachunkowosci na podstawie
pisma informujacego o wyjezdzie i zaproszenia otrzymanego z departamentu
merytorycznego, ktéry zobowiagzany jest do zgromadzenia dokumentacji zwigzanej
z wyjazdem stluzbowym. Powyzsza dokumentacja powinna byé zlozona
z wyprzedzeniem 7 dni roboczych przed planowanym terminem wyjazdu. W przypadku
niedotrzymania tego terminu nie rozpoczyna si¢ procedury przygotowania wyjazdu,
z wyjatkiem nagtych delegacji o ktorych celowosci decyzje podejmuje Prezydent,




e) pobranie dewiz z banku przez pracownika Departamentu Rachunkowosci nastepuje
po wypelnieniu ,,zlecenia platniczego™,

f) osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztéw delegacji w terminie
14 dni roboczych od dnia powrotu z delegacji,

g) pracownik Departamentu Rachunkowoséci na podstawie dokumentacji otrzymanej od
pracownika delegowanego dokonuje rozliczenia delegacji zagranicznej. Pracownik
winien dostarczy¢ informacj¢ o kosztach pokrytych w catosci lub czgsci przez
zapraszajacego (tj. hotel, wyzywienie, diety, optata konferencyjna, itp.). W przypadku
niedostarczenia powyzszych informacji przyjmuje sig¢, ze strona zapraszajaca nie
pokryta zadnych kosztow. W przypadku poniesienia kosztow noclegu w hotelu
w wysokosci przekraczajgeej limit okreslony w zalgczniku Nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013 r. poz. 167)
delegowany pracownik powinien uzyskaé pisemng zgode Prezydenta Miasta na
pokrycie kosztow ponad przekroczony limit. Przekroczenie limitu przez radnych musi
by¢ zatwierdzone przez Przewodniczacego Rady Miasta.

h) przy rozliczeniu kosztow podrozy shuzbowej pracownik powinien zalaczy¢ bilety lub
inne dokumenty rozliczeniowe potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym srodkiem
lokomocji. W uzasadnionych w formie pisemnej przypadkach dokonuje si¢ zwrotu
kosztow biletu wypisanego przez konduktora pociggu. W przypadku jezeli
przedstawienie dokumentu przejazdu nie jest mozliwe, pracownik sklada pisemne
o$wiadczenie o poniesionych wydatkach i przyczynach braku jego udokumentowania,
zaakceptowane przez nadzorujgcego Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta Iub
Sekretarza Miasta. Zalaczone rachunki za noclegi winny by¢ opisane przez osobe
delegowang. Ponadto do rozliczenia delegacji nalezy dolaczy¢ oplaty parkingowe,
winiety, bilety komunikacji miejskiej na dojazdy miejscowe jezeli ich wartos¢
przekracza kwote ryczattu,

i) w rozliczeniu delegacji pracownika, ktoremu udzielono dofinansowania do kosztow
nauki w formie zwrotu kosztow na dojazd do szkoty i noclegu, winno znajdowac sig
potwierdzenie pobytu. W pozostatych przypadkach potwierdzenie odbycia podrézy
stuzbowej nie jest wymagane,

j) zgode na podréz shuzbowa samochodem prywatnym musi wyrazi¢ Prezydent Miasta,

k) delegacje przedlozone po terminie sa przyjmowane wylgcznie z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opozZnienia.

1) zatwierdzenia delegacji zagranicznych dla wszystkich pracownikéw Urzgdu
dokonuje Prezydent Miasta, zatwierdzenia delegacji krajowych dla Dyrektorow
Departamentéw dokonuje nadzorujacy Prezydent Miasta, Skarbnik Miasta lub Sekretarz
Miasta, zatwierdzenia delegacji krajowych pozostalym pracownikom Urzedu dokonujg
Dyrektorzy Departamentow merytorycznych po przedlozeniu przez delegowanego
zestawienia kosztow podrozy. Dokumenty przekazywane sa do Departamentu
Rachunkowosci w celu rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej oraz ewentualnie



pobranej zaliczki na wyjazd stuzbowy. Do wyplaty zatwierdza Dyrektor jednostki
organizacyjnej Urzedu dysponujacego srodkami w planie wydatkéw. Ostatecznie do
wyplaty zatwierdza Skarbnik Miasta, Gléwny Ksiegowy Urzedu Ilub osoba
upowazniona,

1) wyplata naleznosci pracownikowi z tytutu rozliczenia delegacji zostanie przekazana
na wskazany rachunek bankowy. W szczegolnych i uzasadnionych przypadkach istnieje
mozliwo$¢ odbioru naleznych delegowanemu $rodkéw w  kasie urzedu przy
ul Stonimskiej 1. Srodki wynikajace z rozliczenia delegacji winny byé odebrane
niezwlocznie. Po uptywie 7 dni od daty rozliczenia delegacji nalezne delegowanemu
srodki zostana odprowadzone na rachunek sum depozytowych, a kwoty nalezne od
delegowanego z tytulu rozliczenia pobranej =zaliczki - zgodnie ze zlozonym
o$wiadczeniem - potrgcone z wynagrodzenia.”

b) w ustepie 2 punkt 13 skresla sig;
¢) w ustepie 5 punkt 15 otrzymuje brzmienie:

,15) Biuro Prawne prowadzi ewidencj¢ spraw przekazywanych do sadu
z wyszczegoOlnieniem m.in. sposobu 1 terminu wydawania orzeczen sadowych oraz
zasgdzonych kwot wraz z odsetkami na rzecz Gminy Biatystok oraz Skarbu Panstwa lub
strony przeciwnej. Biuro Prawne po uzyskaniu prawomocnego orzeczenia sgdowego
1 klauzuli wykonalnosci przekazuje sprawy nieoptacone do Komornikéw Sgdowych
w celu dalszej egzekucji. Wszelkie informacje dotyczace przebiegu postepowania radca
prawny prowadzgcy sprawe przekazuje niezwtocznie do Departamentu Rachunkowosci.
W przypadku gdy Departament Rachunkowosci nie otrzyma informacji w danej
sprawie, kieruje zapytanie do Biura Prawnego, a radca prawny prowadzacy sprawe jest
obowigzany w terminie do 14 dni udzieli¢ wyczerpujacej odpowiedzi. W przypadku
niedotrzymania terminu na udzielenie odpowiedzi Dyrektor Biura Prawnego wyznacza
wlasciwemu radcy prawnemu dodatkowy termin, po ktérego bezskutecznym uplywie
przeprowadza z radcg rozmowg dyscyplinujacg, z mozliwoscia wnioskowania
o udzielenie kary porzadkowej w przypadku stwierdzenia opdznienia
nieusprawiedliwionego okolicznosciami sprawy.

3) w Zalaczniku Nr 5 do Zasad Rachunkowosci Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku
- Procedura procesu windykacji naleznosci cywilnoprawnych oraz pozostatych naleznosci
niepodatkowych w Urzedzie Miejskim w Bialymstoku, w czgsci 1T Tryb postepowania,
ustep 4 otrzymuje brzmienie:

.-4. Kierowanie sprawy na droge postepowania sadowego:

1) postepowanie sadowe moze by¢ wszczete po uplywie 7 dni od dnia skutecznego
doreczenia pisemnego wezwania do zapflaty;

2) nie podlegaja obowiazkowi kierowania na drogg postgpowania sagdowego naleznosci
wymienione w rozdz. II ust. 1 pkt 2, 10-14, 19, 21, ktérych windykacja i sposob
zabezpieczenia nastgpuje w drodze postgpowania egzekucyjnego i zabezpieczenia
hipotecznego;

3) wniosek o skierowanie na droge postgpowania sgdowego winien zawieraé:

a) dane adresata,
b) adres zamieszkania,
c¢) okreslenie tytutu naleznosci,




d) kwote zalegltosei glownej,

e) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych powstanic zobowigzania (umowa,
decyzja, akt notarialny, faktura VAT, zawiadomienie o optacie),

f) dokumentacj¢ z przeprowadzonej windykacji:

4) komplet dokumentow przekazywany jest do Biura Prawnego w celu skierowania
sprawy na droge postepowania sadowego. Radca prawny prowadzacy sprawe przekazuje
do Departamentu Rachunkowosci kopie ztozonego do sgdu pozwu oraz wydanego przez
sad prawomocnego nakazu zaptaty lub wyroku. Departament Rachunkowosci informuje
radce prawnego prowadzgcego spraw¢ o stanie roszczenia. W przypadku niespelnienia
roszczenia radca prawny wystepuje o nadanie prawomocnemu nakazowi zaplaty klauzuli
wykonalnosci i kieruje sprawe do egzekucji komorniczej. Kopie wszystkich dokumentow
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem przekazywane sa niezwlocznie do
Departamentu Rachunkowosci.

5) nie prowadzi sie windykacji sadowej naleznosci o charakterze cywilnoprawnym dopoki
skumulowana ich kwota wraz z odsetkami i naleznosciami ubocznymi za nastgpujace po
sobie okresy nie przekroczy 100,00 zl, a w przypadku naleznosci cywilnoprawnych
z tytutu optlat za uzytkowanie wieczyste, optat przeksztalceniowych oraz oplat za zajecie
pasa drogowego, jezeli warto$¢ zadluzenia nie przekracza dwukrotnie kwoty najnizszej
oplaty sadowej od pozwu - na dzien ustalenia niniejszych zasad 60,00 zl. Sprawa
przekazywana jest do sadu w momencie, gdy kwota zaleglosci wzrosnie np. w zwigzku ze
skumulowaniem zaleglosci z kilku rat/lat. Jezeli po uptywie 3 lat kwota zadtuzenia nie
przekroczy 60,00 z naleznoscei sa umarzane.”

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Biatymstoku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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