Zarzadzenie nr .2 06 .. 12005

Prezydenta Miasta Lublin
zdnia .29.6:RJ.DNLA.LRO S .

w sprawie zmiany zarzgdzenia wewnetrznego nr 383/2002 Prezydenta Miasta Lublina .

z dnia 8 listopada 2002 r. w sprawie instrukcji kontroli i obiegu dokumentow w dziale
finansowo-ksiggowym przedszkoli w Wydziale Oswiaty i Wychowania Urz¢du Miejskiego
w Lublinie prowadzacego obsluge finansowo-ksi¢gowa przedszkoli

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22001 r. nr 142, poz. 1591 z p67n. zm.) i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z p6Zn. zm.), ustalam:

§1.

W zalaczniku do Zarzadzenia Wewngetrznego nr 383/2002 Prezydenta Miasta Lublina
z dnia 8 listopada 2002 r. wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. § 1 ust. 8 otrzymuje brzmienie:
Faktury VAT, dokumentujace zakup oraz sprzedaz towardw lub ustug, wystawiane sa
i przechowywane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug (Dz. U. nr 54, poz. 535) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
27 kwietnia 2004 r. w sprawie zwrotu podatku niektdrym podatnikom, zaliczkowego
zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw
iusthug do ktoérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od to' varéw i ustug
(Dz. U nr 97, poz. 971).

2. § 12 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie wlasnej jednostki.
Sporzadza go kasjer w dwoch egzemplarzach na formularzach powszechnego uzytku
Raport kasowy — RK. W raporcie kasowym umieszcza si¢ wszystkie dowody kasowe
dotyczace wplat i wyplat gotéwki w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci,
w jakiej nastgpujg wplaty i wyptaty. Dokonywane operacje kasowe nanoszone sa na
biezaco. Dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich numeru, pozycji
i daty raportu kasowego, w ktorym zost.ly zrealizowane. Dowody wptat i wyplat gotoéwki
moga by¢ ujmowane zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat
gotdw! »wych jednorodnych operacji. Raport kasowy sporzadza sie codziennie po
zakonczeniu operacji kasowych. W przypadku gdy liczba wptat i wyplat
w poszczegblnych dniach jest niewielka, raporty kasowe moga obejmowacé okresy
kilkudniowe z tym, ze nalezy sporzadzié raport kasowy na koniec kazdego miesiaca.
W celu utatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych prowadzi si¢
kilka raportéw kasowych odrebnie, np. dotyczacych pogotowia kasowego 1 operacji
biezacych, odrgbnie na fundusze $wiadczen socjalnych, dochodéw wiasnych jednostek
budzetowych, sum depozytowych itd.
Zamknigty raport kasowy podpisuje kasjer 1 przekazuje go wraz z dokumentami
kierownikowi dziatu ds. finansowo-ksiggowych przedszkoli lub osobie przez niego’
upowaznionej, ktora dokonuje kontroli .nerytorycznej, formalnej i rachunkowe;.
Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie, a oryginal wraz z zataczonymi dowodami
przeke 1je sie stanowisku pracy ds. ksiggowosci analityczno-syntetycz.:ej.




§ 23 us.’6 otrzymuje brzmienie:

Rodzaje, zasady, formy i terminy sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej okreslajg
przepisy:

1) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 sierpnia 2005 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. nr 170, poz. 1426);

2) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sprawozdan
o udzielonej pomocy publicznej oraz sprawozdan o zaleglych naleznosciach
przedsigbiorcow z tytutu Swiadczen na rzecz sektora finanso6w publicznych
(Dz. U. nr 196, poz. 2014).

§ 23 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

Zgodr:. ; z przepisami rozporzadzen, o ktérych mowa w § 6 niniejszej iitstrukeji, dziat
finansowo-ksiegowy przedszkoli WOiW UM Lublin sporzadza i przekazuje
poszczegolnym przedszkolom prowadzonym przez m. Lublin oraz Wydziatowi
Finansowemu UM Lublin (w formie zbiorczej) nastepujace sprawozdania:

1) Rb — 23 miesieczne/roczne sprawozdanie o stanie srodkow na rachunkach
budzetowych panstwowych jednostek budzetowych,

2) Rb— N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,
3) Rb — Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiqzan,

4) Rb — 278 miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych jednostek samorzqdu terytorialnego,

5)Rb — 28 S miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu
wydatkéw budzetowych jednostek samorzqdu terytorialnego,

6) Rb - 34 kwartalne sprawozdanie z wykonania planow finansowych dochodow
wlasnych jednostek budzetowych i wydatkéw nimi sfinansowanych,

7) Sprawozdanie o zaleglych naleznosciach przedsiebiorcow z tytulu Swiadczen na rzecz
sektora finansow publicznych.

§ 36 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

Projekty oraz plany dochodéw wiasnych jednostek budzetowych — przedszkoli
(z tytutu darowizn i srodkéw zywnosci) zawieraja:

1) star: roakow pienieznych na poczatek roku;

2) dochody, wedtug podzialek klasyfikacji budZetowej, na ktore sktadajg si¢ m. in.
(dochody z tyt. najmu, darowizny w postaci pieni¢znej, optaty rodzwow za wyzZywienie
dzieci w przedszkolach);

3) wydatki, wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, na ktore sktadajq si¢ m.in.
(zakup materialéw i wyposazenia, zakup srodkow zywnosci);

4) stan srodkdw pienigznych na koniec roku.

§ 36 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

Projekty oraz plany dochodéw wlasnych jednostek budzetowych — przedszkoli
sporzadza sie odrebnie dla darowizn oraz srodkéw zywnosci.

§ 36 ust. § strzymuje brzmienie:

Projekty oraz plany jednostkowe dochodéw i wydatkéw budzetowych
(poszczegdlnych przedszkoli i1 zbiorcze) oraz projekty i plany dochodow wlasnych
jednostek budzetowych (poszczegdlnych przedszkoli oraz zbiorcze) sporzadza sie na dany




8.

rok budzetowy na stosownych drukach i przekazuje si¢ przedszkolom oraz Wydzialowi
Finansowemu UM Lublin, w ustalonych terminach.

§ 36 ust. 9 otrzymuje brzmienie:

Plany jednostkowe dochodéw i wydatkéw budzetowych przedszkoli oraz plany
dochodéw wlasnych jednostek budzetowych — przedszkoli, sporzadzone dla

poszczegoblnych przedszkoli, podpisywane sg przez kierownika dziatu finansowo-
ksiggowego przedszkoli oraz dyrektorow przedszkoli.

§ 36 ur-. 10 otrzymuje brzmienie:

Zbiorcze plany finansowe dochodéw i wydatkéw budzetowych przedszkoli oraz plany
dochod6éw wlasnych jednostek budzetowych (przedszkoli) podpisywane sg — pod
wzgledem formalnym i rachunkowym — przez kierownika dziatu finansowo-

ksiggowego przedszkoli, pod wzgledem merytorycznym — przez dyrektora Wydziatu
Oswiaty i Wychowania UM Lublin lub jego zastepcow.

§ 2.

Pozostate postanowienia zarzadzenia nie ulegaja zmianie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




