ZARZADZENIE NR 184/VI11/2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 23 wrzes$nia 2019 r.

zmiany instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395 ze
zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 143/VI/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 31 grudnia 2013 roku
w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

W zalaczniku Nr 1 dodaje si¢ punkt V a

»Ustalenie zasad rozliczen iobslugi finansowo ksiegowej dokumentow zwiazanych zumowa
o zarzgdzanie zabudowanymi nieruchomos$ciami bedgcymi wlasno$cia Miasta i Gminy Pleszew zawarta
w Pleszewie dnia 31 grudnia 2018 roku” w brzmieniu:

1. Ustala si¢ nastepujace zasady rozliczen:
1) W ramach wykonywania czynnos$ci zarzadzania:

a) Wykonawca nalicza czynsz i optaty niezalezne, tj. media oraz rozlicza media zgodnie z zawartymi
umowami i obowigzujgcymi przepisami z najemcami lokali w rozumieniu ustawy z dnia 21 czerwca
2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

b) Wykonawca w ramach wykonywania czynno$ci zarzadzania bedzie naliczal zgodnie z zawartymi
umowami od najemcéw lokali mieszkalnych, uzytkowych oraz socjalnych naleznosci z tytutu czynszu.

2) Wykonawca w zwigzku z realizacjg umowy ponosi koszty zwigzane z zarzagdzanym mieniem komunalnym
na swoj rachunek w przypadku kosztow materiatdéw, biezacych remontéw, wszelkich konserwacji
wykonywanych sitami wtasnymi bezposrednio przez Wykonawce (m. in. wyszukanie izabezpieczenie
przecieku wodociggowego, wymiana wodomierza, wymiana zabezpieczen licznikowych i1 wylacznikéw,
montaz uchwytoéw do flag, montaz uchwytéow dla osob niepelnosprawnych, wyszukanie i usunigcie zwarcia
instalacji elektrycznej, sprawdzanie instalacji elektrycznej, wymiana instalacji elektrycznej, wymiana
puszek elektrycznych naprawa tawek, odpowietrzanie grzejnikow, plombowanie wodomierzy, wymiany
zaworow, zarowek, uzupelianie wody w instalacji c.0., wymiana odcinkéw rur, zlaczek, wymiana,
dopasowanie drzwi w lokalach czy pomieszczeniach przynaleznych, wymiana zamkdéw, wymiana armatury,
spawanie elementéow, udroznienia kanalizacji, malowanie pomieszczen itp.) oraz powstale niewielkie
koszty konserwacji anten zbiorczych, domofondéw iwind oraz pozostatych konserwacji, koszty
inwentaryzacji, ubezpieczen.

3) Obcigzenie Zamawiajgcego nastgpuje na podstawie faktur lub innych dowodéw dopuszczonych przez
Zamawiajacego. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do pokrycia tych kosztow po przedlozeniu faktur czy
innych dowodow przez Wykonawce — w terminie maksymalnie do 14 dni od daty ich otrzymania.

4) Koszty remontdw glownych, modernizacje, ulepszenia nie wymienione w pkt 2 wykonywane przez firmy
zewnetrzne (ktorych wykonania nie powierzono Wykonawcy) obcigzaja bezposrednio Zamawiajgcego.
Zamawiajacy w porozumieniu z Wykonawcg przeprowadza cala procedur¢ zgodnie zregulaminem
zamowien publicznych. Wykonawca jest odpowiedzialny za przebieg prac i przedstawiciel Wykonawcy
uczestniczy w odbiorach koncowych razem z przedstawicielem Zamawiajgcego.

5) Obcigzenie kosztami mediow nastgpuje fakturami wystawionymi przez dostawcéw medidow na
Zamawiajacego. Kserokopie faktur za media kazdorazowo przekazywane sg przez Zamawiajacego do
Wykonawcy celem rozliczenia kosztow poszczegodlnych najemcdw lokali.

6) Zarzadzanie i utrzymanie nieruchomosci realizowane bedzie wedtug ponizszych wytycznych:

a) ustugi w zakresie zarzadzania nieruchomos$ciami $wiadczone na zlecenie podlegaja opodatkowaniu
wedtug stawki obowigzujacej w dniu wystawiania faktury.
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b) Wykonawca dziatla w imieniu ina rzecz wlasciciela nieruchomosci czyli Miasta i Gminy Pleszew.
Wykonawca wyrecza tylko wtych czynnosciach wiasciciela (w jego imieniu zawiera umowy
z dostawcami i najemcami).

c) Wykonawca zobowigzany jest przedktada¢ Zamawiajagcemu pelng informacje dot. ilosci lokali
mieszkalnych, uzytkowych i socjalnych, powierzchni uzytkowych tych lokali oraz powierzchni gruntu
przynaleznego do tych lokali przy kazdej zmianie spowodowanej przekazaniem w zarzad nowych
budynkow czy lokali, sprzedaza lokali, zwrotu na podstawie orzeczen sadu czy rozbiérek budynkéw lub
wylaczenia z eksploatacji — celem sporzadzenia rocznej deklaracji podatku od nieruchomosci lub korekty
deklaracji podatkowej przez Wykonawce,

d) Wykonawca zobowigzuje si¢ do prowadzenia w imieniu Zamawiajacego kartotek lokalowych, w celu
naliczania czynszu i rozliczania mediow,

7) Amortyzacja $§rodkoéw trwatych nalezy do Zamawiajacego.

8) Wykonawca zobowigzuje si¢ do rzetelnego i terminowego naliczania czynszéw oraz mediow, do ktorych
zostal zobligowany umowa o zarzadzaniu.

11) Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ dokonania kontroli w zakresie rzetelnosci przygotowanych
1 ztozonych przez Wykonawce rozliczen oraz naliczen.

2. CzynnoSci w zakresie obstugi finansowo — ksiegowe;j:

1) Obliczanie (naliczanie) wysokosci czynszow iinnych oplat za najem iuzytkowanie lokali
w oparciu o umowy z dostawcami medidéw i ustug.

2) Powiadamianie, z zachowaniem obowigzujagcych terminow, najemcow iinnych uzytkownikow lokali
o zmianach stawek czynszu i innych optat.

3) Przedkladanie na wniosek Zamawiajacego informacji o kosztach remontéw poniesionych na
poszczegdlnych budynkach ilokalach oraz rozliczenia wptat na fundusz remontowy na poszczegolne
lokale.

4) Biezgca analiza kosztow utrzymania powierzonych zasobow.
5) Prowadzenie rozliczen lokali gminnych we Wspodlnotach Mieszkaniowych zgodnie z podjetymi uchwatami.

6) Rozliczanie kosztow zuzycia centralnego ogrzewania, wywozu nieczysto$ci, zuzycia wody
i odprowadzenia $ciekow, zuzycia gazu, energii elektrycznej w cze$ciach wspolnych, przypadajacych na
uzytkownikow lokali komunalnych w budynkach wspdlnot mieszkaniowych, w ktoérych udziaty posiada
Zamawiajacy.

7) Przedstawianie na zadanie Zamawiajacego analizy kosztow utrzymania mienia komunalnego bedacego
w zarzadzie Wykonawcy.

8) W terminie do konca III kwartalu kazdego roku kalendarzowego, Wykonawca przedstawia przewidywany
na rok nastepny rachunek kosztow zwiazanych z zarzadzanym zasobem celem zabezpieczenia przez
Zamawiajacego Srodkow niezbednych do utrzymania zarzadzanego zasobu mieszkaniowego.

9) Rachunek kosztow wraz z ich warto$cig szacunkowsa, o ktérym mowa w pkt 8, winien zawiera¢ wykaz
koniecznych do wykonania remontdw, modernizacji i innych czynnos$ci wraz z ich warto$cig szacunkowa.

3. Kazdy dokument ksiegowy zwiazany z obsluga zarzadzania przez PTBS dotyczacych Kkosztow,
zaangazowania i wydatkow podlegaé beda nizej wymienionym czynno$ciom:

a) kontroli formalno — rachunkowej przez upowaznionego pracownika finansowego,

b) weryfikacji zgodnosci z planem finansowym przez upowaznionego pracownika Wydziatu Gospodarki
Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego,

c) zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym przez kierownika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami
i Planowania Przestrzennego,

d) weryfikacji zgodnosci operacji gospodarczych zplanem finansowym przez Kierownika wydzialu
finansowego lub skarbnika,

e) zatwierdzeniu operacji gospodarczych przez Burmistrza MiG Pleszew lub osoby upowaznione,
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f) w celu udokumentowania czynnosci wymienionych w punkcie 3, stosuje si¢ wykaz wzordow pieczatek
ujetych w punkcie 21 zalacznika nr 1 do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia 1 pazdziernika

2019.

Id: FF239611-9B96-4F23-B898-392B70D17506. Przyjety Strona 3





