ZARZADZENIE Nr 142/2018
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 20 grudnia 2018 roku

w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta Szczecinek

Na podstawie art. 10 ust. 11 2 ustawy z dnia 29 wrze$énia 1994 roku o rachunkowosci /Dz.U.
z 2018 r. poz. 395 z pozn. zm./ Burmistrz Miasta postanawia co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady rachunkowosci w Urzedzie Miasta Szczecinek stanowigce zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje Skarbnika Miasta do przestrzegania zasad rachunkowosci wprowadzonych
niniejszym zarzgdzeniem.

§ 3. Zobowigzuje dyrekioréw | kierownikdw poszczegolnych komorek organizacyjnych do
zapoznania sie z trescig zarzgdzenia oraz zapoznania z trescig zarzgdzenia wszystkich podleglych im
pracownikow.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 109/2018 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 28 listopada 2014
roku w sprawie ustalenia zasad rachunkowoséci w Urzedzie Miasta Szczecinek.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

aniel Rak
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Zasady rachunkowosci
w Urzedzie Miasta Szczecinek

Otoczenie formalno - prawne

Niniejsze zasady rachunkowosci zostaly opracowane w oparciu o nastepujgce przepisy
prawne:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci /Dz.U. z 2018 roku poz. 395 z pdzn.
zm./.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych /Dz.U. z 2017 roku poz. 2077
z pézn. zm./. :

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych /Dz. U. z 2018 roku poz. 1458 z pézn. zm./.

Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym /Dz.U. z 2018 roku poz. 994
Z pézn. zm./.

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa /Dz.U. z 2018 roku poz. 800
z péin. zm./.

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od 0séb prawnych /Dz.U. z 2018
roku poz. 1036 z pozn. zm./.

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego
/Dz.U. z 2018 roku poz. 1530 z pézn. zm./.

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracyi /Dz.U.
z 2018 roku poz. 1314 z poin. zm./.

Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 25 paZdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego /Dz.U. nr 208, poz. 1375/,

Rozporzqdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw komt dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzqdu
terytorialnego, jednostek budietowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych, paristwowych
Junduszy celowych oraz paristwowych jednostek budizetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej /Dz. U. poz. 1911 z péin. zm./.

Rozporzqdzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 roku w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zakladéw
budzetowych /Dz.U. z 2015 roku poz. 1542 z pézn. zm./.

Rozporzqdzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodbw i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzgeych ze
Zrodet zagranicznych /Dz.U. z 2014 roku poz. 1053 z péén. zm./.

Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej /Dz. U. poz. 109 z pézn. zm./.

Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdeam
Jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych /Dz.U. poz. 247 z
pozn. zm./.
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Uwagi ogdlne

Przestrzeganie 1 Sciste stosowanie zasad rachunkowosci zapewnia prawidfowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wiasng ochrone mienia spolecznego.

Postanowienia zawarte w zarzqdzeniu dotyczq dyrektorow wydziatéw i kerownikow
referatéw Urzedu Miasta oraz wszystkich pracownikow wykonujgcych zadania objete
niniejszymi zasadami okreslone w zakresach czynnosci.

Nieprzestrzeganie —postanowieri zarzqdzenia stanowi naruszenie obowigzkow
stuzbowych, za ktére w stosunku do 0s6éb winnych bedq wyciggane wnioski stuzbowe
i dyscyplinarne przewidziane w Kodeksie Pracy oraz w ustawie o odpowiedzialnosci
za navuszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Ogdlne zasady rachunkowosci

Okreslenia uzyte w zasadach rachunkowosci oznaczajg:

.zasady rachunkowosci” — zasady stosowane przez jednostke odpowiednie do jej dziatalnosci,

. Urzqd Miasta” — wiodgea jednostka budzetowa, organ finansowy budietu miasta
i podatkowy

. Burmistrz Miasta” — osoba lub organ uprawniony do zarzqdéam‘a Jednostkg,
,, konto syntetyczne” — urzgdzenie do ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych, zgodnie z
zasadg podwdjnego ksiggowania tak, aby zapewnione bylo bilansowanie sig danych ujetych

na wszystkich prowadzonych przez jednostkg kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne
uwaza sie réwniez konta pozabilansowe,

. konto analityczne” — urzqdzenie do szczegdtowej ewidencyi ksiggowef danych podlegajgcych
ewidencji na kontach syntetycznych,

. ksiggi rachunkowe” - wszystkie konta syntetyczne i analityczne stuzgce do ewidencji
dzialalnosci jednostld, a takze zestawienia sald kont sporzqdzone w sposéb zapewniajgcy ich
trwalosé,

. sprawozdania finansowe” — sprawozdania, kidre zostaly sporzqdzone na podstawie ksigg
rachunkowych, przez powolany do tego organ,

rachunkowosé jednostki” — jej ksiggi rachunkowe, inwentaryzacia weryfikujgca stan jej
aktywow i pasywow, wyceng aktywow i pasywow oraz sprawozdanie finansowe,

,.vok obrotowy” —rok kalendarzowy,

., okres sprawozdawczy” - okres za ktdry sporzqdza sig sprawozdanie finansowe,

. dzien bilansowy” — dzien, na kidry jednostka sporzgdza sprawozdanie finansowe,

,.§rodki pienigzne” — Srodki na rachunkach bankowyvch,

. $rodki trwale” — nabyte przez jednostkg rzeczowe akiywa trwale o przewidywanym okresie
ekonomicznej usytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uZytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki, w szczegolnosci: nieruchomosci /grunty, prawo uzythowania wieczystego
gruntu, budowle i budynki/, maszyny, urzqdzenia, Srodki transportu, ulepszenia w obcych
$rodkach trwatych,

wartosci niematerialne i prawne” — nabyte przez jednostke, zaliczone do aktywdw trwalych,
prawa majgtkowe nadajgce sig do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznef usytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki,
aw szczegdlnosci: autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

.. materialy” — materialy pomocnicze niezbedne do biezqcego funkcjonowania jednostk,
Jundusz specjalny” — zrédio pokrycia realizacji celow okreslonych w odrgbnych przepisach.
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IV.

Zalaconik do zarzgdzenia nr 142/2018 Burmistrza Miasta Szczecinek 7 dnia 20 erudnia 2018 roku

Rachunkowos¢ budzetu miasta oraz Urzedu Miasta prowadzona ma byé zgodnie
z przepisami o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych a takze innymi
Drzepisami prawa, zapewnigiqc rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowef
I finansowej jednostki z uwzglednieniem zasad szczegdlnych okreslonych w niniejszych
zasadach rachunkowosci.,

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, w ktérego skiad wchodzi 12 miesiecznych
okresow sprawozdawczych.

Szczegolne zasady rachunkowosci

W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu miasta, operacje gospodarcze
dotyczqce dochodéw i wydatkéw budietu wmiasta wjmowane sq w ksiegach
rachunkowych na odrgbnych kowntach ksiggowych w zakresie faktycznie
zrealizowanych wplywdw i wydatkéw dokonanych na bankowych rachunkach miasta
oraz rachunkach biezqcych dochodéw i wydatkéw budietowych jednostek
budietowych, z wyjgtkiem operacji szczegélnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Odsetki od naleznodci i zobowigzah, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie
przepisy dotyczqce zobowigzar podatkowych, uimuje si¢ w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w
wysokoSci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Rzeczowe skiadniki majgthku obrotowego wycenia sig na dzier bilansowy wedtug ich
wartosci wynikajgcych z ewidencyi.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skiadniki aktywéw i pasywéw wyrazone
w walutach obcych wycenia sig nie péiniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad
obowigzujgcych na dzien bilansowy.

Wyceng bilansowq naleznoci publicznoprawnych i cywilnoprawnych przeprowadza
sig raz w roku, na dzievn 3] grudnia tj. dzien bilansowy.

Wysokos¢ odpiséw aktualizujgcych wustala sie w wysokosci 100 % zaleglosci
z poprzedniego roku.

Zaleglo$ci, ktére zostaly spltacone po dacie bilansu, a przed terminem zako¥iczenia
prac zwigzanych z wyceng naleznosci nie podlegajg aktualizacji wyceny.

Wyceng bilansowg naleznosci nalezy zakoviczyé do 28 lutego nasteprnego roku, po
zakoviczonym roku obrachunkowym.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedfug zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci z tym, ze Srodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne stanowigce wlasnosé Miasta Szczecinek otrzymane
nieodpiainie na podstawie decyzji wilasciwego organu, mogg byé wycenione
w warto$ci okreSlonej w tej decyzji.

10. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sig i amortyzuje

Jjednorazowo za okres catego roku w ostatnim dniu roku stosujgc stawki okreslone w
przepisach o podathu dochodowym od 0séb prawnych albo stawki okreSlone przez
dysponenta czgsci budzetowey, lub Burmistyza Miasta z zastrzezeniem punktu 117 12.
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Zalgenik do zarzadzenia nr 142/2018 Burmistrza Miasta Szczecinek 7 dnia 20 grudnia 2018 roku

11. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sig:

a/ ksigzki, wydawnictwa urzedowe i fachowe,

b/ odziez,

¢/ meble, dywany, wykladziny, Zaluzje,

d/ pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nie przekraczajgcej 10 000,00 z2.

12. Odpiséw umorzeniowych i amortyzacyinych od licency (sublicencji) na programy
komputerowe oraz od praw autorskich dokonuje sig przy zastosowaniu rocznef stawki
w wysokosci 50,0 %.

13. Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

14. Warto$é poczatkowa Srodkéw trwatych i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach, a wyniki aktualizacji sq odnoszone na Sfundusz.

15. Ewidencje kosztéw prowadzi sig w ukladzie kosztéw rodzajowych /kontach zespotu 4/.

16. W okresach sprawozdawczych przyjmuje si¢ zasadg ksiggowania kosztéw wedfug daty
wystawienia dokumentu.

17. Do zobowigzah ujmowanych w sprawozdaniu Rb-28s zalicza sig wszystkie te, ktére
wynikajq z faktur, rachunkéw i innych dokumentow rozliczeniowych, kiore zostaly
zwrécone po kontroli merytorycznej do wydziatu finansowego do 8 dnia miesigca
nastgpnego. W sprawozdaniu roczvym ujmowane sq wszystkie zobowigzania .
wynikajgce z otrzymanych faktur, vachunkéw i innych dokumentow
rozliczeniowych, ktére wplynely po merytorycznej kontroli do wydziatu
finansowego do dnia 30 stycznia roku nastgpnego.

18. Ewidencje podatkéw i optat prowadzi sig zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra
Finanséw z dnia 25 patdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz
plandw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego /Dz.U. nr
208, poz.1375/.

19. Sprawozdania budietowe sporzqdza sig zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
/Dz.U. poz.109 z péén. zm./ oraz Rozporzqdzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca
2010 roku w sprawie sprawozdar jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych /Dz.U. poz.247 z péZn. zm./.

20. Procedury wewnetrzne Miasta Szczecinek dotyczqce rachunkowosci projektu
. Budowa Punktéw Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych na terenie
Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety”:

1. Miasto Szczecinek prowadzi odrebng rachunkowosé dla Organu i dla jednostki budzetowej
Urzqgd Miasta Szczecinek.

2. Rachunkiem bankowym dla srodkéw pochodzqcych z refundacji jest rachunek bankowy Miasta

Szczecinek nr 98 8566 1042 0001 2250 2000 0001 prowadzony przez Baltycki Bank

Spétdzielczy w Dartowie Oddzial Szczecinek.

Wydatki projektu realizowane bedg przez jednostke Urzqd Miasta.

Na potrzeby projektu wtworzono 2 rachunki bankowe:

a. ZALICZKUWYDATKI Z ZALICZEK - Budowa Punktow Selektywnego Zbierania
Odpadéw  Komunalnych na Terenie Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety o nr

LN
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Zalgcznik do zarzgdzenia nr 142/2018 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 20 erudnia 2018 roku

61 8566 1042 0001 2250 2004 0243 prowadzony przez Baltycki Bank Spéidzielczy
w Darlowie  Oddzial Szczecinek. Wyzej wymieniony rachumek bankowy shiy do
otrzymywania zaliczek i realizowania czg$ci wydatkéw, na kidre przeznaczona jest
zaliczka. Platnosci z zaliczek winny byé realizowane w dniu otrzymania zaliczki.

WYDATKI PROJEKTU - Budowa Punktéw Selektywnego Zbierania Odpadéw
Komunalnych na Terenie Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety o nr 43 8566 1042 0001
2250 2004 0276 prowadzony przez Baltycki Bank Spétdzielczy w Darlowie Oddziok
Szczecinek, Powyzszy rachunek bankowy stuzyé bedzie do platnosci wydatkéw w ramach
projektu podlegajqcych refundacji (takich, na kiére nie otrzymamy zaliczki od Beneficjenta
programu) oraz do platnosci tej czesci wydatkéw, kidre stanowiq udzial wlasny Miasta

i koszty niekwalifikowalne projektu.

Miasto Szczecinek otrzyma od Beneficjenta z wyprzedzeniem informacjg o terminie przekazania

zaliczki. Z zaliczki otrzymanej od Beneficjenta programu oplacane mogg byé jedynie koszty

kwalifikowalne nie stanowigce udziatu wlasnego Miasta Szczecinek
8.

Odsetki naliczone od kwoty zaliczki przekazanej przez Beneficienta podlegajq zwrotowi na

rachunek projektu prowadzony przez ZMIGDP o nr 77 1020 2791 6000 7802 0255 7387

w banku Powszechna Kasa Oszczednosci S.A. z siedzibg w Warszawie.

™

W przypadku nie otrzymania zaliczki od Beneficienta - Miasto Szezecinek pokrywa cafosé

zobowigzania ze Srodkéw wilasnych (z rachunku wydatki projektu) — nastepnie wystepujge o

refundacfe.

o

Dokumenty finansowe (faktury i inne dokumenty o réwnowainej wartosci dowodowej)

sprawdza sig i opisufe zgodnie z wytycznymi stanowigcymi zalgcznik nr 3 do Porozumienia
z 25 lutego 2016 roku. Dokumenty opisane przez Wydzialy Merytoryczne powinny zostaé

przekazane do Wydziatu Finansowego nie pézniej niz na 17 dni przed terminem platnosci.

Wydzial Finansowy dokonuyje sprawdzenia dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym
i przedklada je Skarbnikowi Miasta oraz Burmistrzowi do zatwierdzenia do wyplaty.
Po uzyskaniu aprobaty — Wydziod Finansowy dokonuje zaplaty (z otrzymanej zaliczki i/lub

Srodkow wlasnych).

Rachunkowos¢ wydatkow projektu prowadzona jest w oparciu plan kont dla jednostki Urzgd

Miasta z wwzglednieniem kodu dysponenta $rodkéw. Dla projekitu , Budowa Punktéw
Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych na Terenie Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza
Parsgly” prazyjeto kod dysponenta ,,37". Od stycznia 2018 wydatki projektu posiadajq

dodatkowo ozraczenie — kodu zadania — 00015.
Wydatki projektu realizowane sg:

W dziale 900 - Ochrona srodowiska,

Rozdziale 90002 - Gospodarka odpadami.

Paragrafy wydatkéw (czwarta cyfra paragrafu) uwzgledniajq podzial na #rédla finansowania

wydatkéw: ‘
» 07 - wydatki niekwalifikowalne w tym VAT,
-7 = wydatki kwalifikowalne stanowigee Srodki z dofinansowania,
» 97~ wydatli kwalifikowalne stanowigce srodki wiasne.
Budowa przykiadowego konta dla wydatkdw : 130-900-90002-6057-XX-37-X-00015

Powyisza struktura konmta zapewnia spelnienie wymagan w zakresie sprawozdawczofci
projektu, analizy i informacji niezbednych dotyczgcych przedsigwziecia zgodnie z zalgeznikiem

nr 3 do Porozumienia z 25 lutego 2016 roku.

21. Procedury wewngtrze Miasta Szczecinek dotyczqce rachunkowosci projektu ,, Poprawa

Jakosci Srodowiska w miastach na terenie Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety”:

1. Miasto Szezecinek prowadzi odrebng rachunkowosé dla Organu i dla jednostki budzetowej

Urzgd Miasta Szczecinek,

2. Rachunkiem bankowym dla srodkéw pochodzgeych z refundacyi jest rachunek bankowy Miasta

Szezecinek nr 98 8566 1042 0001 2250 2000 0001 prowadzony przez Baltycki Bank
Spoidzielczy w Darlowie Oddzial Szczecinek.

3. Wydatki projektu realizowane bedg przez jednostke Urzqd Miasta.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 142/2018 Burmistrza Miasta Szezecinek 7 dnia 20 grudnia 2018 roku

4. Na potrzeby projektu utworzono 2 rachunki bankowe:

0 ZALICZKLUWYDATKI Z ZALICZEK - Poprawa jakosci Srodowiska w miastach na
terenie Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsgty” o nr 16 85566 1042 0001 2250 2004
0277 prowadzony przez Baltycki Bank Spétdzielczy w Darlowie Oddzial Szezecinek. Wyzej
wymieniony rachunek bankowy stuiy do otrzymywania zaliczek i realizowania czgsci
wydatkow, na kidre przeznaczona jest zaliczka. Platnosci z zaliczek winny by¢ realizowane .
w dniu otrzymania zaliczki.

b. WYDATKI PROJEKTU - Poprawa jakosci srodowiska w miastach na terenie Zwigzku
Miast i Gmin Dorzecza Parsety o nr 66 8566 1042 0001 2250 2004 0250 prowadzony
preez Baltycki Bank Spotdzielczy w Darfowie Oddzial Szezecinek. Powyiszy rachunek
bankowy stuzyé bedzie do plamosci wydatkéw w ramach projektu podlegajgcych
refundacji (takich, na kidre nie otrzymamy zaliczki od Beneficjenta programuj ovaz do
platnosci tej czesci wydatkow, kidre stanowiq udzial wlasny Miasta oraz i koszty
niekwalifikowalne projekiu.

5. Miasto Szczecinek otrzyma od Beneficienta z wyprzedzeniem informacje o terminie
przekazania zaliczki. Z zaliczki otrzymanej od Beneficjenta programu oplacane mogq by
Jedynie koszty kwalifikowalne nie stanowiqgce udziatu wlasnego Miasta Szczecinek.

6. Odsetki naliczone od kwoty zaliczki przekazanej przez Beneficjenta podlegajg zwrotowi na
rachunek projektu prowadzony przez ZMIGDP o nr 10 1020 2 791 0000 7802 0266 1510
w banku Powszechna Kasa Oszczednoéci S.A. z siedzibq w Warszawie.

7. W przypadku nie otrzymania zaliczki od Beneficjenta - Miasto Szczecinek pokrywa catosé
zobowigzania ze Srodkéw wlasnych (z rachunku wydatki projektu) — nastepnie wystgpujge o
refundacje.

8. Dokumenty finansowe (faktury i inne dokumenty o réwnowainej wartosci dowodowej)
sprawdza sig i opisuje zgodnie z wytycznymi stanowigcymi zatgeznik nr 3 do Porozumienia
7 20 wrzesnia 2016 roku. Dokumenty opisane przez Wydzialy Merytoryczne powinny zostaé
przekazane do Wydzialu Finansowego nie pdiniej niz na 17 dni przed terminem platnosci.
Wydzial Finansowy dokonuje sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym i przedilada je Skarbnikowi Miasta oraz Burmistrzowi do zatwierdzenia
do wyptaty. Po uzyskaniu aprobaty — Wydzial Finansowy dokonuje zaplaty (z otrzymanej
zaliczki i/ lub $rodkéw wlasnych).

9. Rachunkowoi¢ wydatkow projektu prowadzona jest w oparciu plan kont dla jednostki Urzqd
Miasta z wwzglednieniem kodu dysponenta Srodkéw. Dla projekiu” Poprawa Jjakosci
$rodowiska w miastach na terenie Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety” przyjgto kod
dysponenta ,,29”. Wydatki projektu realizowane sg:

W dziale 900 - Ochrona srodowiska,

Rozdziale 90005 - Ochrona powierza atmosferycznego i klimaru.
Paragrafy wydatkéw (czwarta cyfra paragrafu) uwzgledniajg podzial na #rédia finansowania
wydatkow:

.07 - wydatki niekwalifikowalne w tym VAT,

.. 77- wydatki kwalifikowalne stanowigce Srodki z dofinansowania,

.. 97— wydatki kwalifikowalne stanowigce $rodki wiasne.
Budowa przykladowego konta dia wydatkéw : 130 — 900-90002-4300-XX-29-X
Powyisza struktura konta zapewnia speinienie wymagan w zakresie sprawozdawczosci
projektu, analizy i informacji niezbgdnych dotyczgcych przedsigwzigcia zgodnie z zatgcznikiem
nr 3 do Porozumienia z 20 wrzesnia 2016 roku.”

Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sq w Urzgdzie Miasta w sposéb  ustalony
w zakladowym planie kont.

2. Ksiegi rachunkowe otwierane sq na dzier rozpoczynajgcy kazdy rok obrotowy
i zamykane na koniec kazdego roku obrotowego.
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Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi sig¢ w jezyku i walucie polskiej na
podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodéw.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sq technikg komputerowq.

Urzqd Miasta, jako jednostka finansowa budzetu gminy prowadzi odrebne ksiegi
rachunkowe dla:

a) budzetu gminy
b) wrzedu miasta dzialajgcego w formie jednostki budzetowej wraz z funduszami
celowymi

W zakresie gospodarki finansowo-ksiggowej, stosowane sq nastepujgce systemy
przetwarzania danych przy uzyciu komputera:

@) FINANSE I KSIEGOWOSC, - opracowany przez Zaklad FElektronicznej Techniki
Obliczeniowej w Koszalinie,

b} BUDZET + harmonogramowanie - opracowany przez Zaklad Elektronicznej Techniki
Obliczeniowej w Koszalinie.

¢} PODATKI I OPLATY LOKALNE z modutem Tytuly Wykonawcze - opracowany przez
Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Koszalinie.

d) FAKTUROWANIE - opracowany przez Zaklad Elektronicznej Techniki Obliczeniowef
w Koszalinie.

e) MAJATEK TRWALY - opracowany przez Zaklad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej
w Koszalinie.

p PLACE - opracowany przez ,, REKORD” Systemy Informatyczne spétka =z o.0. w Bielsku
Bialej.

g KADRY - opracowany przez ,REKORD” Systemy Informatyczne spétha z 0.0. w Bielsku
Biatej.

h) ZWROTY - opracowany przez ,Studio Programistyczne - Piotr Zielonka” z siedzibg w
Piotrkowie Trybunalskim.

Systemy przetwarzania danych wymienione w pki.6 pracujg na platformie
LINUX/WINDOWS.

Opis przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania /reguly obliczed,
ewidencyi, kontroli, wydruku danych/, wykorzystywania podczas przetwarzania
danych, zasady ewidencji przebiegu przetwarzania danych, sposoby zapewnienia
wiasciwego stosowania programéw zawarte sq w dokumentacji tych programéw,
ktore znajdujq sie w administratora systeméw informatycznych.

Wykaz zbioréw danych tworzqcych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych wraz z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzar oraz ich funkcji
w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,
zawarte sq w dokumentacji tych programéw, ktére znajdujq sie u administratora
systemow informatycznych.

Plany kont

Urzqd Miasta, jako jednostka finansowa budietu gminy, prowadzi rachunkowosé
zgodng z planem kont i zasadami ich funkcjonowania zawartymi w zatgezniku nr 2 i 3
do Rozporzqdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w
sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek
samorzqdu  terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladdéw
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budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panistwowych  jednostek
budzetowych majgeych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U. poz.
1911 z pézn. zm./.

Dla budzetu gminy ustala sig plan kont ksiggi glownej, obejmujgcy konta bilansowe
i konta pozabilansowe, w szczegdélowosci jak niZej:

konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze

222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw

226 — Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT
227 — Rozliczenia z wrzedem skarbowym z tytutu VAT
240 — Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 —~ Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajgce wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowany wynik budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostalych operacjach

968 — Prywatyzacja

konta pozabilansowe

99] — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Opis do konta 226

Konto 226 stuzy do ewidencji rozlicze jednostki samorzqdu terytorialnego z jednostkami
organizacyjnymi z tytutu VAT.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ na podstawie miesigcznych deklaracji VAT-7 jednostek
organizacyjnych przeksiggowanie kwot VAT podlegajgcych odprowadzeniu do urzedu
skarbowego oraz VAT podlegajgcy zwrotowi, w korespondencji z kontem 227. Na stronie Wn
wjmuje sig réwniez przelewy zwréconego przez urzqd skarbowy VAT na rachunki biezqgce
Jjednostek organizacyjnych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 226 yjmyje si¢ przelewy VAT podlegajqcego wplacie na rachunek urzedu
skarbowego, dokonane przez jednostki organizacyjne rozliczajgce VAT wspdinie z jednostkq
samorzqdu terytorialnego w wysokosci wynikajgcej z miesigcznych deklaracji VAI-7 tych
Jjednostek, w korespondencyi z kontem 133. Na stronie Ma wjmuje sig réwniez zakwalifikowany
do zwrotu VAT w wysokosci wynikajqeej z miesigcznych deklaracji VAT-7, w korespondencji z
kontem 227.

Ewidencje szczegdtowg do konta 226 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczeh z poszczegdinymi jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT.
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Konto 226 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 226 oznacza stan nalesnosci od
Jednostek organizacyjnych z tytuly VAT podlegajgcego odprowadzeniu na rachunek budzetu,
wykazanego w miesigcznych deklaracjach VAT-7, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu,
a saldo Ma oznacza stan podatku podlegajgcego zwrotowi przez urzqd skarbowy,
nierozliczonego z jednostkami organizacyjnymi.

Opis do konta 227

Konto 227 stuzy do ewidencfi rozliczer jednosthi samorzqdu terytorialnego z wzedem
skarbowym z tytutu VAT

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sig przelewy VAT na rachunek urzedu skarbowego w
wysokosci wynikajgcej z miesigeznych deklaracji VAT-7 sporzgdzonych przez jednostke
samorzqdu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Wn yjmuje sig réwniez
zakwalifikowany do zwrotu VAT w wysokosci wynikajqcej z miesiecznych deklaracji VAT-7, w
korespondencji z kontem 226.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sig przelewy zwrotéw VAT przez urzqd skarbowy, w
korespondencji z kontem 133 oraz przeksiggowanie VAT podlegajgcego odprowadzerniu do
urzgdu skarbowego w kwocie wynikajgeej z miesigcznych deklaracyi jednostek
organizacyjnych, w korespondencyi z kontem 226.

Konto 227 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 227 oznacza stan naleznosci od
urzgdu skarbowego z tytutu zwrotu VAT, a saldo Ma — stan zobowigzar wobec urzedu
skarbowego z tytulu VAT,

Dia Urzgdu Miasta, jako jednostki budzetowej ustala si¢ plan kont ksiegi gldwnej,
obejmujqcy konta bilansowe i konta pozabilansowe, w szczegblowosci jak nizej:

konta bilansowe
Zespol O - ,Majqtek trwaly ”

011 — Srodki trwate /o wartosci powyzej 10 000,00 z/

013 - Pozostate Srodki trwale /o wartosci powyzej 1 000,00 z do 10 000,00 z¥/

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

016 — Dobra kultwry

020 — Wartosci niemateriaine i prawne /o wartosci powyzej 1 000,00 21/

030 — Diugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
/o wartosci powyzej 10 000,00 zt/

072 — Umorzenie pozostatych Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
/o wartosci powyzej 1 000,00 z£ do 10 000,00 zE/

073 — Odpisy aktualizyjgce diugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwate w budowie /inwestycje/

Zespol 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezgcy jednostki

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek §rodkéw fumduszy specjalnego przeznaczenia

137 — Rachunek srodkéw pochodzqcych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi
138 - Rachunek srodkéw europejskich

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krdtkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pienieine w drodze

Zespol 2 - ,, Rozrachunki i roszezenia ”

201 —~ Rozrachunki z odbiorcami i dostawceami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
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222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 — Rozliczenie wydatkéw z budzetu Srodkéw europejskich

228 — Rozliczenie $rodkéw pochodzgcych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi
229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

230 — Rozliczenia z budietem $rodkéw europejskich

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachumki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 4 - ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

400 — Amortyzacia

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 — Pozostale obcigzenia

Zespot 7 - ,, Przychody, dochody i koszty 7

720 — Praychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 - ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy »

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, plamosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki z budzetu na
inwestycje

820 — Rozliczenie wyniku finansowego

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

851 — Zakladowy fumdusz $wiadczer socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy

konta pozabilansowe

091 — Srodki trwale w likwidacji

29] - Zobowigzania warunkowe — udzielone poreczeniu

292 — Zobowigzania warunkowe — decyzje w sprawie wycinki drzew
203 — Naleznosci warunkowe — decyzje w sprawie wycinki drzew
910 — Poreczenia i gwarancie

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budietowych

981 — Plan finansowy niewygasajgeych wydatkw

982 — Plan wydatkdw Srodkéw europejskich

990 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym
991 — Mienie obce w uzyczeniu UM

992 — Mienie UM oddane w wiytkowanie i rwaly zarzqd

strona 10



Latgcznik do zarzadzenia nr 142/2018 Burmistrza Miasta Szezecinek 7 dnia 20 grudnia 2018 roku

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatiéw budzetowych przyszlych lat

Opis do konta 410

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztdw podstawowej dziatalno$ci operacyjnej
Jednostek budzetowych. Na koncie 410 ksigguje sig koszty §wiadezeri dla 0s6b fizycznych
innych niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu paristwa lub budzetu jednostii
samorzqdu terytorialnego.

Na stronie WN tego konta uyymuje sig w szczegdlnosci:

- $wiadczenia spoleczne wyplacane w formie pieniginej i rzeczowej,

- diety i koszty przejazdu radnych oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organdw
stamowigcych

Jednostki samorzqdu terytorialnego.

Na sironie MA tego konta ujmuje si¢ zmniejszenia uprzednio wjetych kosztow.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi sig na strone WN 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Opis do konta 411

Konro 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow urzedéw jednostek samorzqdu

terytorialnego, kidre nie dotyczq bezposrednio dzialalno$ci samego urzedu, lecz odnoszq sig

do jednostki samorzqdu terytorialnego jako cafosci. Na koncie 411 wimuje sig koszty

wynikajqce z realizacyi specyficznych zobowigzan jednostki samorzgdu terytorialnego w

stosunku do innych instytucji i organizacyi.

Na stronie WN tego konta ujmuje sig w szczegolosci:

~ wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,

- wplaty gmin na rzecz innych jednostek samorzqdu terytorialnego, zwigzkéw gmin i zwigzkéw
powiatow,

- wplaty gmin do budzetu paristwa,

- przelewy redystrybucyjne,

- zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubieglych, A

- kary i odszkodowania dla 0s6b fizycznych | prawnych, jako realizacia zobowigza# Skarbu

Parstwa,

- pokrycie zobowigzan zakladow opieki zdrowotnej.

Na stronie MA tego konta ujmuje sig zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi sig na strone WN 860. Konto nie

wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Opis do konta 091

Konto 091 przeznaczone jest do pozabilansowej ewidencii wartosci poczatkowej $rodkéw
trwalych jednostki, ktére postawiono w stan likwidacji z powoduy ich zuzycia, zniszezenia Iub
przeznaczenia do sprzedazy. Pozostajq one na tym koncie do momentu dokonania ich fizycznej
likwidacji lub sprzedazy.

Na stronie WN tego konta uimuje sig wartos¢ poczgtkowq srodkow trwabych postawionych w
stan likwidacji, réwnolegle do wyksiggowania tych srodkéw z konta bilansowego
"Srodki trwale”.

Na stronie Ma wimuje si¢ warto$é poczqtkowg tych Srodkéw trwalych, pod datg zako¥czenia
ich fizycznej likwidacji lub sprzedazy.

Konto 091 moze wykazywaé saldo WN, ktore oznacza wartosé srodkéw trwalych postawionych
w stam likwidacyi.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 091 powinna umozliwiaé ustalenie na dany
moment iloSci i warto$ci poczqtkowych poszczegdlnych Srodkéw trwalych postawionych w
stan likwidacyi.

Opis do konta 291
Konto 291 stuzy do ewidencji zobowigzar warunkowych z tytutu udzielonych poreczer.
Na stronie WN tego konta uimuje si¢ wygasnigcie zobowigzania warunkowego.
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Na stronie MA powstanie zobowigzania warunkowego.

Konto 291 moze wykazywaé saldo M4, ktdre oznacza stan zobowigzar warunkowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 291 powinna umozliwié¢ ustalenie zobowiqzan z
tytutu udzielonych porgczen wedtug tytulow oraz poszczegdlnych kontrahentéw.

Opis do konta 292

Konto 292 shuzy do ewidencji zobowigzori warunkowych — Miasta wynikajgcych z
otrzymanych decyzji w sprawie oplat i kar pienieznych za usunigcie drzew.

Na stronie WN tego konta ujmuje si¢ wartosé¢ umorzonego zobowigzania (naliczonej oplaty)
bad? kwote do zaplaty (w przypadku nie spelnienia warunkow okreslonych w decyzji i
obowigzku uiszczenia ustalonej oplaty), ktorq jako wymagalng przeksiggowuje sie do
ewidencji bilansowej.

Na stronie MA tego konta ujmuje si¢ wartos¢ powstalego zobowigzania (naliczonej opiaty)
wynikajgcego z otrzymanej decyzji.

Saldo MA konta 292 oznacza stan zobowigzar warunkowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 292 powinna umozliwiaé ustalenie naleznosci
warunkowych wg tytuléw oraz poszczegolnych podmiotow.

Opis do konta 293

Konto 293 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych z odroczonym terminem platnosci,
wynikajgcych z wydanych decyzji w sprawie oplat i kar pieniginych za usunigcie drzew.

Na stronie WN tego konta yimuje sie wartos¢ naleznosci (naliczonej oplaty} wynikajgcej z
decyzji.

Na stronie MA tego konta ujmuje sig warto$¢ umorzonej naleznosci (w zwigzku ze spelnieniem
warunkow okreslonych w decyzji) oraz kwotg do zaplaly (w przypadku nie spelnienia
warunkéw okreslonych w decyzji i obowigzku uiszczenia ustalonef oplaty), ktorg jako
wymagalng przeksiggowuje si¢ do ewidencji bilomsowey.

Saldo WN konta 293 oznacza wartosé naleznosci wynikajgeych z wydanych decyzji, ktore nie
zostaly umorzone, lub w stosunku do kidrych nie zostala wydana decyzja odmawiajgea
umorzenia.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 293 powinna umozliwiaé ustalenie naleznosci
warimkowych wg tytulow oraz poszczeglnych podmiotow.

Opis do konta 910

Konto 910 stuzy do ewidencji otrzymanych gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych.

Na stronie WN tego konta uimuje si¢ whiesienie zabezpieczenia W Jformie gwarancji
ubezpieczeniowych i bankowych.

Na stronie MA tego konta wimuje sig zwrot zabezpieczenia w postaci gwarancji bankowych
i ubezpieczeniowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 910 jest wediug kontrahentéw i poszczegdinych
tvtulow.

Opis do konta 951

Konto 991 stuzy do ewidencji mienia obcego przyjetego przez Miasto Szezecinek w uiyczenie.
Ksiegowa#t dokonuje sig¢ dokumentem 'PK na podstawie protokoldw przekazamia mienia
obcego.

Nu stronie WN tego konta ujmuje sig przyjecie w uzyczenie mienia obcego, a na stronie M4
zdjecie ze stanu mienia obcego.

Konto 991 moze wykazywaé saldo WN, ktore oznacza stan mienia obcego w uzyczeniu,
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 991 powinna umozliwié  ustalenie
poszczegblnych instytucji przekazyjqeej wiasne mienie w uzyczen ie Miastu Szczecinek.
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Opis do konta 992

Konto 992 stuzy do ewidencji mienia Miasta Szczecinek oddanego w uzythowanie i trwaly
zarzqd innym podmiotom. Ksiggowari dokonuje sig dokumentem PK na podstawie protokotow
przekazania mienia Miasta Szczecinek innym podmiotom.

Na stronie WN tego konta yimuje sig przekazanie mienia Miasta Szczecinek, a na stronie MA
zdjecie ze stanu mienia Miasta Szczecinek.

Konto 992 moze wykazywaé saldo WN, kidre ozmacza stan mienia Miasta Szczecinek
oddemego w uzytkowanie innym podmiotom.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 992 powinna umozliwié¢ ustalenie wartosci
przekazanego mienia wedtug poszczegdlnych podmiotow.

4. W celu uszczegblowienia i uzupelnienia zapiséw kont ksiegi gléwnej dla Urzedu
Miasta, dla odpowiednich kont syntetycznych prowadzona jest ewidencia analityczna
/system kont uzgodniony z zapisami kont ksiegi gltéwnej i sporzqdzony w jednostkach
pienieznych/.

5. Ewidencia analityczna prowadzona jest w szczegolnosci dla:

@) Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartoéci powyzej 1 000,00 z#
oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych. Ewidencia ta zawiera kartoteki srodkéw
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych. Stosowana jest ewidencja iloSciowo-
wartosciowa,

b) rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzeri. Ewidencia wartosciowa zawiera
imienne kartoteki wynagrodzen pracownikéw wedlug skladnikéw istomych dla obliczer plac,
Swiadczen z tytulu ubezpieczenia spotecznego oraz podatku,

¢) rozrachunkow z pracownikami z tytulu zaliczek. Ewidencja wartoSciowa zawierajqca imienny
wykaz zobowigzar pracownikéw wobec Urzedu Miasta,

d) rozrachunkéw z kontrahentami. Ewidencjia wartociowa zawierajgeca wykaz nalesnosci i
zobowigzari Urzedu Miasta z podziatem na wyodrgbnionych kontrahentow /np. Urzgd
Skarbowy, ZUS, PZU itp./,

e) dochoddw i wydatkow wedltug klasyfikacji budzetowe;.

VII. Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej

1. Rachunkowos¢ jednostki prowadzona ma byé zgodnie z przepisami o rachunkowosci,
a takze innymi przepisami prawa, dajgca rzetelny i jasny obraz ich stanu i sytuacyi
finansowej.

2. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezgca rejestracia operacji gospodarczych
w sposob prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujgcych
zasad:

@) zapewniona ma byé kompletno$é wjecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno w
porzqdku chronologicznym jak i systematycznym,

b) operacje nalezy uimowaé wedlug okreséw sprawozdawcezych kidrych dotyczg,

¢) zapewnione ma byé pelne, zgodne z prawdg oddanie istotnej formalnej i materialnej tresci
operacji, niezaleznie od formy ich przedstawienia,

3. szgg‘gre zasady ksiggowania operacji i przedstawienie ich rezultatéw w sprawozdaniu
Sinansowym, zwlaszcza za$ sposéb ustalenia wartoici aktywéw i pasywéw, a takze
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b)

b)

d)

10.

wyniku finansowego, nie mogq by¢ zmienione w ciggu kolejnych lat chyba, ze jest to
uzasadnione waznymi dla jednostki przyczynami.

Warto$é aktywdéw i pasywéw ustalona wedlug przepisow rozporzqdzenia ulega
zmianie, gdy odrebne przepisy przewidujq ich przeszacowanie.

W sprawach nieuregulowanych przepisami rozporzqdzenia stosowaé nalezy zasady
okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez prakiyke.

Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sig W porzqdku chronologicznym
i systematycznym, a mianowicie:

operacfe gospodarcze ujmuje sig na biezqco w ksiggach rachumkowych w kolefnosci dat ich
powstawania, co najmniej z podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze,

wysoko$é poniesionych kosztéw, osiggnigtych dochodéw, strat i zyskow nadzwyczajnych oraz
innych elementow wyniku finansowego, ujmuje sig w odpowiednich przekrojach.

Podstawq zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowéd ksiggowy — stwierdzajgcy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy, co
najmniej:

wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczqcych w operacyi, w dowedach

wewnetrznych okreSlenie wystawcy oraz nazw siron moze byé zastgpione nazwami lub
symbolami komorek organizacyjnych jednostki,

date wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacyi,
tre$é operacyi, jej warto$é oraz ilosciowe okreslenie,

podpisy 0séb odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacji i jej prawidiowe
udokumentowanie,
a. - sprawdzony pod wzgledem merytoryczmym i Jformalno-rachunkowym [ na dowéd
sprawdzenia podpisany odrecznie przez osoby odpowiedzialne,
b - zatwierdzomy do wyplaty, podpisany odrecznie lub przy uzyciu faksymile {kopia podpisu
odbita sposobem mechanicznym) przez Burmistrza Miasta i Skarbnika Miasta lub osoby
przez wnich upowaznione,

oznaczony numerem lub w inny sposob umozliwiajqcy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonywanymi na jego podstawie.

Bledy w dowodach ksiggowych poprawiaé moina wylgeznie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu w sposéb pozwalajgcy odczytal tekst Iub liczbe
pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby wlasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny
byé zaopatrzone w podpis osoby dokonujgcej poprawke i date.

Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowiq oryginaly dowodéw
ksiggowych.

W szczegélnie  uzasadnionych  przypadkach, jako dowody wlasciwe  do
udokumentowania mogq byé uzyte oSwiadczenia wystawione przez pracownikow.
Dowody te powinny zawieraé date dokonania operacji, miejsce i date wystawienia
dokumentu oraz podpis osoby dokonujgcej wydatku. W dowodach tych nalezy takze
podaé:

o/ przy zakupie — vodzaj sktadnikow majgiku, ilo$é i cene,

b/ w pozostalych wypadkach — cel dokonamia wydatku obcigzajgeego jednostke. Decyzje w

sprawie uznania oswiadczenia jako dowodu ksiggowego podejmuje Burmistrz Miasta.
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11

12

14.

a)
b)

15.

Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione
w dowodzie lub zalgczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do
sprawdzenia dowodu.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sq w formie tabelarycznej /dziennik giéwny/ rejestréw
obrotu pieniginego, sum do rozliczenia, kosztow, dochodow oraz zestawienia obrotéw
isald.

- Dokonywany w  ksiegach rachunkowych zapis ksiggowy powinien byé staranny,

czytelny, trwaly i powinien zawieraé, co najmniej:

date dokonania operacji,

okreSlenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego na podstawie, ktérego dokonano zapisu,
krotha tresé zapiséw,

sume zapisu wynikajgcg z dowodu ksiggowego.

Bledny zapis moze byé poprawiony przez:

skreslenie tresci blgdnej lub liczby i wpisanie tresci lub liczby w sposdb okreslony w pkt 8,
wriesienie zapisu korygujgcego /storno/.
Przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych za pomocq komputera, nalezy zapewnié petng

sprawdzalno$é  zgodnoSci  stosowamych zasad przetwarzania na komputerze
z dokumentacjq systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiegowymi przez:

skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzamia danych dajgcej peiny wglad
w budowe i przebieg stosowanego programu,

zapewnienie mozliwosci sporzqdzania na kazde zqdanie zestawier ewidencyjnych,

ustalenie osob, ktdre zlecily dokonanie poszczegdinych zapiséw ksiegowych,

prowadzenie biezqco uzupelnionego wykazu zbioréw stanowigeych ksiegi vachunkowe
przechowywanych na tasmach magnetycznych, dyskach itp. z okresleniem ich identyfikatoréw
i zawartosci, rodzaju nosnika oraz czgstosei ich aktualizacyi.

VIII. Gospodarka pienieina

1

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienigeinych winny zmierzaé do
stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystegpowanie obrotu gotéwkowego winno byé
ogranmiczone do niezbednego minimum.

Czeki gotéwkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniezne
podpisuje Burmistrz i Skarbnik Miasta lub osoby przez nich upowaznione zgodnie ze
ztozonymi w banku wzorami podpiséw. Zabrania sig podpisywania czekéw i polece:
przelewu in blanco. Osoby podpisujqce czeki i polecenia przelewu sq odpowiedzialne
za zgodno$é ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

IX. Gospodarka drukami scistego zarachowania

L

Gospodarkq drukami Scistego zarachowania winny byé objete druki platne oraz druki,
ktére podlegajq kontroli ilosciowej, a w szezegdlnosci:

a. czeki gotowkowe,

b, kwitariusze przychodowe.

strona 15



Zalgcznik do zarzadzenia nr 1 42/2018 Burmistrza Miasta Szczecinek 7 dnig 20 grudnia 2018 roku

2. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywal pod zamknigciem w szafach,
kasetkach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscig wyznaczonych
pracownikéw. Ewidencie w/w drukéw nalezy prowadzi¢ na biezgco w ksiedze drukow
scistego zarachowania. Ewidencje prowadzq pracownicy, ktdrym powierzono druki.

3. Ksiege drukéw nalezy ponumerowal oraz oparafowaé. Ksiege tq wraz z dowodami
przychodowymi i rozchodowymi stanowigcymi podstawe zapisu przechowujg pod
zamknieciem odpowiedzialni pracownicy.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami Scistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilo$ci w momencie przyjmowania i wydawania.

5. Wydanie drukéw Scistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na
podstawie zlecenia wydanego przez Skarbnika Miasta.

6. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan iloSciowy drukéw Scistego
carachowania na koniec kazdego roku ze stanem rzeczywistym. O wszelkich réznicach
zawiadamia niezwlocznie Burmistrza i Skarbnika Miasta. W razie zgubienia,
zniszczenia lub kradziezy drukéw Burmistrz przeprowadza dochodzenie, wyciggajgc
odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do 0s6b winnych. W razie zgubienia lub
kradziezy ksiqzeczki czekow gotdwkowych Iub rozrachunkowych, nalezy zawiadomié
oddzial banku.

X. Gospodarka srodkami rzeczowymi

1. Za prawidlowg gospodarke Srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Burmistrz
Miasta, ktéry obowiqzany jest zapewnic.

uzywanie §rodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b. posiadanie tylko takich Srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci, w jakiej sq onme
niezbedne do wykonywania zada#,

c. nalezyte przechowywanie,

d. ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradziezq.

2. Burmistrz Miasta obowigzany jest ustalié osoby odpowiedzialne za gospodarkg
$rodkami rzeczowymi. Do obowigzkéw tych oséb nalezy prawidlowe oznaczenie
powierzonych ich pieczy Srodkéw rzeczowych, przechowywanie, konserwacje
i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradziezq.

3. Ewidencja Srodkéw trwatych prowadzona jest komputerowo.

4. Korzystajge z zasady istotnosci wprowadza sig¢ uproszczenia w ewidencji Srodkéw
polegajgce na:

a) nie prowadzi sig ewidencfi Srodkéw o charakterze wyposazenia /ponizej 1 000,00 zt
wartosci jednostkowej/. Srodki te traktowane sq jako matocenne i zaliczane bezpoSrednio
w koszty,

b) ewidencjq ilosciowo-wartosciowg objete sq $rodki trwale o wartosci poczgtkowej od
1 000,00 zF z wyjgtkiem: obrazéw, zegaréw, lamp, zZyrandoli, zaluzji, werticali, rolet,
telefonow, suszarek do rgk, elementdw dekoracyjnych, tablic informacyjnych oraz mebli
bez wzgledu na ich wartost,
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5. W zwigzku z naturalnym zuzyciem lub uszkodzeniem Srodkéw rzeczowych Burmistrz
Miasta powoluje na state lub na dany okres komisje likwidacying w sktadzie
zapewniajgcym sprawny i prawidlowy przebieg procesu likwidacii Srodkéw
rzeczowych.

6. Do obowigzkow komisji likwidacyjnej nalezy:

a) stwierdzenie, iz Srodki rzeczowe nie nadajq sie do uzythu,

b) przedstawienie Burmistrzowi Miasta do akceptacji wykazu Srodkéw rzeczowych, ktdre
nalezy zlikwidowas,

¢) likwidacja Srodkow rzeczowych po zaakceptowaniu w/w wykazu przez Burmistrza Miasta.

XI. Zasady inwentaryzacji aktywow i pasywow

1. Wykazy w ksiggach rachunkowych stan aktywéw i pasywéw jednostek nalezy
zweryfikowaé w drodze inwentaryzacji, polegajqcej na:

a)

b)

¢
d)
e)
/)
g

przeprowadzeniu spisu z natury Srodkéw pieniginych oraz rzeczowych skladnikéw
majqtku, ich wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury sktadnikéw majgtku,

uzyskanie od kontrahentéw pisemnej informacji o stanie jej Srodkéw pieniginych na
rachunkach bankowych oraz nalezrosci i zobowigzan,

ustalenia zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,
rozliczenia 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
dokonanie oceny przydatmosci majgtku,

prawidtowe uzythowanie srodkéw rzeczowych,

prawidiowe zabezpieczenie mienia spofecznego przed zniszczeniem, pozarem Iub
kradziezq. :

2. Za prawidlowq realizacj¢ okreslonego w pkt 1 celu bezposrednio odpowiedzialny jest
Burmistrz Miasta. Do obowiqzkow Burmistrza Miasta nalezy w szczegolnosci:

aj
b)
c)
d)
€
p
g

powolanie na stale Iub na dany okres komisji inwentaryzacyjnej w skladzie
zapewnigjgcym sprawny i prawidiowy przebieg inwentaryzacyi,

powolanie sposréd pracownikéw na stanowiskach kierowniczych przewodniczgcego
komisji /nie moze nim byé Skarbnik Miasta cmi Dyrektor Wydzialu Finansowego/,

zapewnienie odpowiednich warunkéw i Srodkow oraz nalezytej organizacji pracy w
celu prawidiowego przebiegu inwentaryzacyi,

zorganizowanie  skutecznej kontroli wewngtrznej przebiegu  inwentaryzacyi
i prawidiowego dokonania spisu Srodkéw rzeczowych,

bezposrednie sprawowamie nadzoru nad cdloksztaltem prac zwigzomych z
inwentaryzacjg,

zapewnienie nalezytego przygotowania Srodkow rzeczowych do spisu z natury poprzez
wydanie odpowiednich polecer; osobom odpowiedzialnym,

niezwloczne podjgcie decyzji w sprawie ksiggowego ujecia réznic, spisania w koszty
lub obcigzenia oséb winnych za niedobory.

3. Obowigzkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

@

rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich skladnikéw majgtkowych w drodze spisu
z natury poprzez liczenie, dokonanie pomiaréw i obliczes,
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b)

b) prawidlowe i czytelne wypeinienie arkuszy spisowych,

¢) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

d) postawienie i umotywowanie wnioskow, co do sposobu rozliczania rdinic
inwentarvzacyfnych,

¢) dokonanie oceny przydamosci posiadanych Srodkow rzeczowych,

) postawienie i umotywowanie wnioskow dotyczgeych nieprawidiowosci w gospodarce
skladnikami majqtku, stwierdzonych w czasie spisu.

Do wyceny skladnikéw majgtkowych mogq by¢ powolani rzeczoznawcy w przypadku
gdy ocena stanu rzeczywistego wymaga szczegdlnych kwalifikacyi.

Za nierzetelne  przeprowadzenie  inwentaryzacji  sktadnikéw — majgtkowych
odpowiedzialno$é ponoszq preewodniczqey i cztonkowie komisji inwetaryzacyjnej.

Do obowiqzkéw Skarbnika Miasta nalezy:
a) dokonanie wyceny spisanych z natury skladnikow majgtkowych,
b) ustalenie wartosci spisanych skiadnikéw majgtkowych,
¢) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i yjecie ichw ksiggach rachunkowych,

d) uzgodnienie z kontrahentami sald rozrachunkowych, ustalenie réznic, ich wyjasnienie
i ujgcie w ksiggach rachunkowych,

e} potwierdzenie prawidiowosci sald wynikajgcych z wyciggéw nadestanych przez
kontrahentéw,

£ dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i poréwnanie z dowodami pozostalych
aktywéw i pasywéw nie objetych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald.

Poszczegdlne aktywa i pasywa podlegajg inwentaryzacji w drodze:

Spisu z natury:
a. -weksle, czeki, papiery wartosciowe,
b. - $rodki trwale z wyjgtkiem gruntéw, drég i sieci z urzqdzeniami towarzyszqcymi.

drogg weryfikacji z dokumentami Zrédtowymi:
a. - grunty,
b. -drogi,
c. - Sieci z urzgdzeniami towarzyszgcymi,
d. -wartosci niematerialne i prawne.

uzgodnienia sald z kontrahentami:
a. - wszystkie naleznosci i zobowigzania,
b. - $rodki pienigine na rachunkach bankowych.

Mozna przeprowadzaé w sposéb uproszczony spis z natury ksigzek i innego
malocennego wyposazenia przez wyrywkowe poréwnanie zapiséw w  ksigdze
inwentarzowej, ze stanem rzeczywistym. Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji
powinno byé potwierdzone podpisem 0s6b prowadzgcych to poréwnanie. 222222227

Réznice stwierdzone miedzy stanem aktywow i pasywow wynikajgcym z ksigg
rachunkowych, z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy wqé i
rozliczyé w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypada termin
inwentaryzacji.
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10. Z uwagi na fo, ze skladniki majqtku jednostki znajdujg sie na terenie strzezomym,
majgtek jest objety ewidenciq iloSciowo-wartosciowq i ilociowg ustala sie
nastepujgeq czestotliwosé inwentaryzacji:

a) Srodki trwale nie rzadziej niz raz na 4 lata

XII. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu:
a) badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

b) badanie efeltywnosci dziatania i realizacji zadan,

¢) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dzialalnosci przez pordwnanie ich z planem oraz wykrywanie odchyler
i nieprowidlowosci w realizacyi tveh zadar,

d) ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie,

e) wskazanie sposobdw i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidlowosci.

2. Badania i oceny nalezy dokonywaé w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci
i legalnosci dzialania oraz sprawnosci pracy.

3. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta. Sprawuje on osobiscie ogélny nadzoér nad
prawidlowosciq wykorzystania sygnatéw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.
Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.

4. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstgpnej, majgcej na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dzialaniom, kontrola wstgpna obejmuyje w szczegdinosci badanie projektéw umow,
porozumien i innych dokumentow powodujgeych powstanie zobowigzan,

b) kontroli biezqcej, polegajgcej na badaniu czymnosci i operacii w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidlowo, bada sie réwniez
rzeczywisty stan rzeczowych i pieniginych skladnikow majgtkowych oraz
prawidiowosé ich zabezpieczenia przed kradziezq, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

¢) koniroli nastgpnej, obejmujgcej badanie stanu faktyczmego | dokumentow
odzwierciedlajqcych czynnosci juz dokonane.

5. W razie ujawnienia nieprawidlowoSci w czasie wykomywania kontroli wstepnej,
kontrolujgcy zobowigzany jest:

@) zwrdcié niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym wydzialom lub referatom,.
z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupeinien,

b) odmowié podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczgcych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamigjge jednoczesnie
Burmistrza o tym fakcie, decyzje w sprawie dalszego postgpowania podejmuje
Burmistrz.

6. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za
konirole danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomicé
bezposredniego przelozonego oraz przedsigwzigé niezbedne kroki zmierzajgce do
usuniecia tych nieprawidiowosci.
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7.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majqcego cechy przestgpsiwa, kontrolujgcy
niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza jak réwniez zabezpiecza dokumenty
i przedmioty stanowiqce dowdd przestepstwa.

W kazdym wypadku ujawnienie czyny, o kiorym mowa wyzej, Burmistrz po
niezwlocznym zawiadomieniu organdw powolanych do Scigania przesigpstw
obowigzany jest:
a) ustalié, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaly jego
popetnieniu,
b} zhbadaé, czy przestgpstwo wigze sig z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby
powolane do wykonywania tych obowigzkow,

¢) wyciggngé na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania, konsekwencji
stuzbowych,

d) przedsiewzigé Srodki orgamizacyjne zmierzajgce do zapobiezenia w przyszlosci
powstawaniu podobnych zaniedbar.

XIII. Ochrona danych w jednostce

1

g

W celu nalezytej ochrony danych zawartych na magnetycznych nosnikach danych
nalezy:

a. przechowywaé magnetyczne nosniki danych w sposéb chronigcy przed zatarciem lub
znieksztalceniem tych danych,

b. codziennie archiwowaé dane, najpéiniej nastgpnego-kolejnego dnia pracy przed
rozpoczeciem operacji wprowadzania danych i przechowywania tych danych na
magnetycznych nosnikach danych, przez co najmmigj 5 dni,

e. wydrukowaé wszystkie dame, bedgce przedmiotem przetwarzania W porzqdku
chronologiczrym na koniec kazdego miesigea roku obrotowego,

d.  sporzqdzié kopig zamknigcia roku obrotowego na trwalych komputerowych nosnikach
danych.

Dane ewidencyjne powinny byé przechowywane w Urzedzie Miasta przez nastgpujgcy
okres:

trwatemu przechowywaniu podlega zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe,

ksiggi rachunkowe — 5 lat,

karty wynagrodzen /listy ptac/— 50 lat,

dokumentacja inwenraiyzacyjna —5lm,

dowody ksiggowe dotyczqce wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, umdow handlowych,
roszezen — 3 lat,

dokumentacja przyjetych zasad rachumkowosci — 5 lat,
pozostale — 5 lat.

X1V. Inne ustalenia

Jednorazowe zamdwienia dostawy towardw lub ustug w kwocie przekraczajgcej 10 000,00 2
brutto winny by¢ poprzedzone zawarciem umowy.

strona 20



Zalgcznik do zarzadzenia nr 142/2018 Burmistrza Miasta Szezecinek 7 dnia 20 srudnia 2018 roku

Schemat obiegu dokumentow ksiegowych

i 1/e OWISKO
Faktury, rachunid, 2 dni po otrzymaniu od | Wydziat Wpis do refestru dowoddw zewngirznych, przekazanie I—orvginal do
noty ksiggowe obce dostawey Finansowy dowodu do Wydziaku lub Referatu merytorycznego. dalszego obiegu
2 dni po otrgymaniu od
dostawey Wydziat hib Kontrola merytoryeena dokumentcéw, ewentualny wpis do
. Referar rejestru dowodow rewnetranyeh, preekazanie dowodu do
2 dni merytorvezny Wydziatu Finansowego.
. Wydzial Kontrola formalna | rachunkowa dokumentu (ewentualny
1 deten Finansowy dowdd korygujgey), dekretacia operacji gospodarezej.
. Burmistrz Miasta | Akeceptacia dowodu do wyplaty.
3 dni i Skarbnik Miasta
Wydzial Sprawdza czy dowdd posiada wszystkie cechy prawidfowego
Finansowy dokumenty, dokonuje zaplaty przelewem lub przygoiownje i
przekazuje do banky dokument wyplaly.
Faktury wlasne do 7 dni po spreedazy Wydzial Wipelnia fukture | wysyla odbiorcy. Prowadzi windykacie 2 egzemplarze:
Finansowy naleinosci, oryginal odbiorca,
kopia Wyd-=iat
Finansowy
FPrzyjecie Srodka 1 drie#i po otrzymamiu | Wydzial lub Sporzgdzenie dowodu OT = podaniem rod=aju $rodka 3 egzemplarze: 2 egz. w
frwalego Jaktury lub srodka Referar trwalego, jego cech identyfikacyfrych, ilosci i wartosci. tym oryginal Wydzial
rwalego merytoryczhy Finansowy, 1 ege.
Wydzial lub Referat
1 d=ient Wydzial Kompletuje dowdd OT = fakturami, sprawd=a i ewentualnie meryioryesy
Finansowy uzupetnia wartosé Srodka trwalego. Dokonyje wpisu do
ksiggi inwentarzowej Srodkéw trwalych, nadaje numer
inwentarzowy.
Likwidacja srodka I dztert po fizycznef Komisja Sporzqdza protokot komisyjnego stwierdzenia postawienia 3 egzemplarze: 2 egz. w
trwafego lilewidacyt likwidacyna Srodka trwalego w stan likwidacyi zaakeeptowanego preez tym oryginat wraz z
Burmistrza i dokoryje fizyeznef likwidacji Srodka trwatego. protokblem postawienia
. . . I , . w stan likwidacyi
1 dzient Wydzial Na podstawie protokolu likwidacyi sporzqdza dowéd LT i Wydzial Finansowy, 1
Finansowy dokomge wypisu = ksiggi inwentarzowef Srodkdw trwatych. egz. Wydzial lub Referat
merytoryezny
Przekazanie Srodka w dniu preekazarnia Wydzial lub Sporzgdza protokdt preekazania srodka trwalego. Po 3 egzemplarze: 2egz. w
trwalego Referat podpisaniu protokotu dokomye fizycznego przekazania tym oryginat wraz =
. merytoryczny srodka trwalego. profokdlem preekazania
1 detert Wydsiad Finansowy, 1
Wydzial Na podstawie protokotu preekazania sporsqgdza dowdd LT i egz. Wydsial lub R e)"emt
Finansowy dekonufe wypisu = ksiggi inwentarzowej §rodkéw trwalych. merytorye=ny
Lista plac 4 dni preed terminem Wydziaf Sporzqdza listy plac, nalicza wynagrodzenia zgodnie = I egz. — oryginal do
wyplaty Finansowy kartami wynagrod=e#: | angazami, dokonuje potrgces. dalszego obiegu
3 dni preed terminem Wydzial Dokoruje kontroli mervtoryezney.
wyplaty Organizacyjny
Wydzial Kontrola formalna | rachunkowa listy plac, deloretacja
Jinansowy operacfi gospodarczey.
2 dni przed terminem Burmistr= Miasta | Akceptacia listy plac do wyplaty.,
wyplaty i Skarbnik Miasta
I d=zieri preed Wydzial Dokonufe zaplaty preelewem lub preygotowufe i praekazuje
terminem wyplaty Finamsowy do banku dolument wyplaty.
Whiosek na zaliczikg | 3 dni preed pobraniem | Wydzial lub Wypetnia wniosek | uzasadnia celowosé wyplacenia zaliczid, 1 egz. — oryginal do
zaliczii Referat imienne wskazanie pracownika oraz podaje wrioskowang dalszege obiegu
merytoryczny kwote,
2 dni przed pobraniem | Wydzial Sprawdza, czy osoba, ktdrej wniosek dotyczy nie posiada
zaliczki Finansowy nierozliczonef zaliczki.

1 dziefi preed

Burmistrz Miasta

Akeeptacia zaliczki do wyplaty.

pobrantem zaliczki i Skarbnik Miasta

w dniu wyplaty Wdzial Przygotowuje i preekazufe do banku dokoment wyplaty.
Finansowy

Rozliczenie zaliczki do 30 dni po pobraniu | Pracownik Wypeinia formulars rozliczeria zaliczki | zalgcsa do niego I egz. — oryginat do

saliczki pobierajgcy dowody zakupu. dalszego obiegu
zaliczke

1 dziert Wydziat Kontrola formalna | rachunkowa rozliczenia zalic=li,
Finansowy delretacia operacii gospodarczey.
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1 dzieh Wydzial lub Dokonuje kontroli merytorycznef rosliczenia zaliczki.
Referar
merytorycany
1 dziert Burmistrz Miasta | Akceptacia rozliczenia zaliczhi.
i Skarbnik Miasta
1 d=zieri Wydzial Sprawdza czy rozliczenie zaliczki i zalgezone dowody zalapu
Finansowy posiadajg wszystiie cechy prawidiowego dokumenti.
W praypadia rozliczenia do wyplaty, dokormyge zaptaty
preelewem lub przygotowue i preekazuje do banku dofaiment
wyplaty. W preypadiu rozliczenia do zwrotu pilmyfe, aby
pracownik wplacil nalesng kwote.

9 | Polecenie wyfazdu 3 dni preed wyasdem Wyd=iat Wypetnia polecenie wyjazdu stuzbowego. 1 egz. ~ oryginat do

stuzbowego stuzbowym Organizacyiny dalszego obiegu
2 dni przed wyjazdem Burmistrz Miasta, | Akceptacia polecenie wyjazdu stusbowego pracownika.
shuzbowym Przewodniczgcy Akceptacia polecenie wyjazdu stuzbowego radnego RM.
Rady Miasta
1 dzied; przed Wydzial Wpis do rejestru delegacji shizbowych | preekazanie
wyjazdem stuzbowym Organizacyjny delegowanemu pracownikowi lub radnemu RM.
do 7 dni po powrocie = | pracownik lub Wypelnia polecenic wyfazdu shizbowego w czedct diet, aw
delegacji radny RM preypadie innych kosztow zatgeza dowody zakupu.
1 dzien Wydzial Kontrola formaina i rachunkowa rozliczenia zaliczkd,
Finansowy dekretacia operacii gospodarczej.
1 deiert Wydziaf Dokonuje kontroli merytorycznej rozliczenia wyjazdu
Organizacyiny stuzbowego.
1 dziedt Burmistrz Miasta | Akceptacia wyjazdu shizbowego.
i Skarbrik Miasta
3 dzient Wydziat Sprawd=a czy rozliczenie delegacyi | zaigezone dowody
Finansowy zakupu posiadajq wszystkie cechy prawidlowego dokumentu.
Dokonuje zaptaty przelewem lub preygotowyje i przekazufe
do banku dokument wyplaiy.

10 | Polecenie preelewu | 2 dni proed Wydzial Pobiera w banku i wypeinia niezbedne druki. ilp§é egr. zgodnie =z

w walucie obeef dokonaniem Finanscwy obiegiem banku
praelewn
1 d=iert preed Burmistrz Miasta | Akceptacja polecenia preelewu.
dokonaniem i Skarbnik Miasta
preelewu
w dniu dokonania Wydszicd Skada druki w banku celem dokonania operacji.
przelewy Finansowy
11 | Wycigg bankowy w dniu otrzymania Wydszial Sprawdza prawidiowos$é i kompletnosé wyciggu oraz 1 egz.- oryginat
z banit Finansowy dokoruje pod=iaty operagi dia poszezegoinych stanowisk
pracy. Po dokonaniu ksiggowar dokonufe uzgadnia salda
wyeiggu bankowego.

i2 | Polecenie w dniu stwierdzenia Wydzial W zalesnosci od rodzaju operacyi lub sprostowania bledu- 1 egz.- oryginal

ksiggowania koniecznosci Finansowy podaje dokiadny opis zdarzenia, w praypadku korekty blgdu
nalezy podaé numer dowodu, ktérego korekta dotyezy i
preyczyng korygowania.

13 | Zawiadomienie w W dniu sprawdzenia Wydziat Wypeinia dowdd zgodnie = formularzem, podajqe preyczyng 2 egz.: oryginal celem
sprawie nadpiaty Finansowy (mylna wplata, nadplata), okresia jef sposch Iikwidacyi- dokonania wyplaty i
zarachowania dekonanie zwrotu, zarachowanie na poczet inrych powiadomienie

naleznosel. wplacaigeego
- kopia do
zaksiegowania

14 | Proypis wymiaru 10 dni po Wydzial Wypetnienie formularza z podaniem wszystkich niezbgdnych | 2 egz.: oryginat Wydsial
podatku Iub oplat zawiadomieniu Finansowy danych w zakresie windykacii naleznosci. Finansowy

wystania decyzfi aw

trakcie roku na koniec

migsiged

Syntetyczmie Wydzial Ewidencjonowanie preypisu naleznosci na kontach
Finansowy imienrych, prowadzi windykacje.

Daniel Rak
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