ZARZADZENIE Nr 109/2014
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 28 listopada 2014 roku

w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta Szczecinek

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci /Dz.U.
z 2013r. poz. 330 z p6zn. zm./ Burmistrz Miasta postanawia co nastepuje:

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

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

§ 3. Zobowigzuje dyrektorow i kierownikéw poszczegélnych komdrek organizacyjnych do
zapoznania sie z trescig zarzadzenia oraz zapoznania z trescig zarzadzenia wszystkich podlegtych im
pracownikow.

8 4. Traci moc zarzgdzenie nr 77/2011 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 30 czerwca 2011
roku w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta Szczecinek.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Douglas
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f)
9)

h)

K)

m)

n)

Zasady rachunkowsci
w Urzedzie Miasta Szczecinek

Otoczenie formalno - prawne

Niniejsze zasady rachunkoyeozostaty opracowane w oparciu o ngsijgce przepisy
prawne:

Ustawa z dnia 29 wrZgia 1994 roku o rachunkowa /Dz.U. z 2013 roku poz. 330 zZpo
zm./.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansachlipgbych /Dz.U. z 2013 roku poz. 885
z p&n. zm./.

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzigthaa naruszenie dyscypliny finansow
publicznych /Dz.U. z 2013 roku poz. 168 znp@m./.

Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samoze gminnym /Dz.U. z 2013 roku poz. 594
z p&n. zm./.

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja pkdata /Dz.U. z 2012 roku poz. 749
z p&n. zm./.

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochguo od os6b prawnych /Dz.U. z 2014
roku poz. 851 z gé. zm./.

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodaangstek samogru terytorialnego
/Dz.U. z 2014 roku poz. 1115 zZpo6zm./.

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o ppstvaniu egzekucyjnym w administracji /Dz.U.
z 2014 roku poz. 1619 z4md zm./.

Rozporzdzenie Ministra Finansow z dnia 25 Zoiernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkoweci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jedelstsamorzdu
terytorialnego /Dz.U. nr 208, poz. 1375 zZpozm./.

Rozporzdzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 rokwspvawie szczegdlnych zasad
rachunkoweci oraz planéw kont dla budtu paistwa, budetéw jednostek samamdu
terytorialnego, jednostek begkowych, samogziowych zaktadéw budtowych, pastwowych
funduszy celowych oraz pstwowych jednostek bgetowych majcych siedzip poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U. z 20durpoz. 289 z ga. zm./.

Rozporzdzenie Ministra Finansdw z dnia 7 grudnia 2010 roku sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek zbtavych i samormlowych zaktadéw
budtetowych /Dz.U. nr 241, poz. 1616 Zpdzm./.

Rozporzdzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 rokusmrawie szczegétowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i ramdw orazsrodkow pochodzych ze
zrodet zagranicznych /Dz.U. z 2014 roku poz. 10p&n. zm./.

Rozporzdzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 201ure sprawie sprawozdawczd
budietowej /Dz.U. poz. 119/.

Rozporzdzenie Ministra Finansow z dnia 25zpiernika 2013 roku w sprawie sprawo#da
jednostek sektora finansow publicznych w zakrgsgeanji finansowych /Dz.U. poz. 1344/.
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e)

f)

9)

0)
p)

Uwagi ogolne

Przestrzeganie isciste stosowanie zasad rachunkgweio zapewnia prawidtiowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wiasohrorg mienia spotecznego.

Postanowienia zawarte w zgdzeniu dotyez dyrektoréw wydziatéw i kierownikow
referatow Urzdu Miasta oraz wszystkich pracownikéw wykgoygh zadania olpje
niniejszymi zasadami okilene w zakresach czynfa.

Nieprzestrzeganie postanowie zarzdzenia stanowi naruszenie obgukow
stuizbowych, za ktore w stosunku do oséb winnyady bvyciggane wnioski stibowe
i dyscyplinarne przewidziane w Kodeksie Pracy amaastawie o odpowiedzialsa
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Ogolne zasady rachunkowoi

Okreslenia wyte w zasadach rachunkoyeo oznaczaj:

.Zzasady rachunkowsti” — zasady stosowane przez jednesikpowiednie do jej dziataldoi,
.Urzgd Miasta” — wiodjca jednostka bugtowa, organ finansowy bgetu miasta
i podatkowy

~Burmistrz Miasta” — osoba lub organ uprawniony darzdzania jednostk

.konto syntetyczne” — ugglzenie do ewidencji kgjowej operacji gospodarczych, zgodnie z
zasad podwadjnego ksgowania tak, aby zapewnione byto bilansowangedsinych ujtych

na wszystkich prowadzonych przez jedno&intach syntetycznych. Za konta syntetyczne
uweaa Sk rownie konta pozabilansowe,

.konto analityczne” — urzdzenie do szczegbtowej ewidencjegsivej danych podlegggych
ewidencji na kontach syntetycznych,

.KSiegi rachunkowe” — wszystkie konta syntetyczne i iytaine stagce do ewidencii
dziatalngici jednostki, a tatke zestawienia sald kont spgdzone w sposob zapewniey ich
trwatosé,

~Sprawozdania finansowe” — sprawozdania, ktére abstsporzdzone na podstawie ks
rachunkowych, przez powotany do tego organ,

sfachunkowai¢ jednostki” — jej ksggi rachunkowe, inwentaryzacja weryfigop stan jej
aktywow i pasywdw, wyceaktywdw i pasywow oraz sprawozdanie finansowe,

.Fok obrotowy” — rok kalendarzowy,

»0kres sprawozdawczy” — okres za ktory spatza sp sprawozdanie finansowe,

,dzien bilansowy” — dzié, na ktory jednostka spardza sprawozdanie finansowe,

»srodki pienkzne” — srodki na rachunkach bankowych,

»srodki trwate” — nabyte przez jednostkzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie
ekonomicznej ayteczndci dhuzszym ni rok, kompletne, zdatne daéytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki, w szczegdlcio nieruchomdci /grunty, prawo gytkowania wieczystego
gruntu, budowle i budynki/, maszyny, agzenia,srodki transportu, ulepszenia w obcych
srodkach trwatych,

.wartosci niematerialne i prawne” — nabyte przez jednestialiczone do aktywow trwatych,
prawa magtkowe nadajce s do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanymsiask
ekonomicznejayteczndci dhuzszym nd rok, przeznaczone daywania na potrzeby jednostki,
a w szczegolnai: autorskie prawa magkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesije,

.materialy” — materialy pomocnicze nieztine do biegcego funkcjonowania jednostki,
Lfundusz specjalny” <rédto pokrycia realizacji celéw oksonych w odgbnych przepisach.
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2. Rachunkow&’ budietu miasta oraz Uexlu Miasta prowadzona ma &#yzgodnie
z przepisami o rachunkosm, ustawy o finansach publicznych a Zmkinnymi
przepisami prawa, zapewnigj rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji gtkajwe]
i finansowej jednostki z uwzglnieniem zasad szczegdlnych ékmeych w niniejszych
zasadach rachunkowoi.

3. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, w ktérddadswchodzi 12 miegiznych
okreséw sprawozdawczych.

Szczegoblne zasady rachunkoseo

1. W celu ustalenia nadwii lub deficytu bugetu miasta, operacje gospodarcze
dotycgzce dochodéw i wydatkéw hietu miasta ujmowane gsw kspgach
rachunkowych na odbnych kontach ksgowych w zakresie faktycznie
zrealizowanych wplywéw i wydatkéw dokonanych nakbagch rachunkach miasta
oraz rachunkach bigcych dochodow i1 wydatkow higlowych jednostek
budtetowych, z wygkiem operacji szczegolnych okenych w odgbnych przepisach.

2. Odsetki od nalnasci i zobowgzai, w tym rownie tych, do ktérych stosuje ¢si
przepisy dotyexe zobowjzai podatkowych, ujmuje siw ksegach rachunkowych
w momencie ich zaptaty, lecz nieZzp@j niz pod dag ostatniego dnia kwartatu w
wysokdci odsetek nalaych na koniec tego kwartatu.

3. Rzeczowe skiadniki nagku obrotowego wyceniagna dzié bilansowy wedtug ich
wartasci wynikagcych z ewidenciji.

4. Nalenosci | zobowgzania oraz inne skiadniki aktywow i pasywow wgre
w walutach obcych wyceniagshie p&niej ni na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowigzujcych na dzie bilansowy.

5. Wycer bilansowy naleznasci publicznoprawnych i cywilnoprawnych przeprowadza
sie raz w roku, na dzie31 grudnia tj. dzie bilansowy.

6. Wysokéé odpiséw aktualizyjcych ustala g w wysokeci 100 % zalegkci
z poprzedniego roku.

7. Zalegtaici, ktére zostaly sptacone po dacie bilansu, a grimrminem zakfrzenia
prac zwizanych z wycennaleinasci nie podlegaj aktualizacji wyceny.

8. Wycer bilansow nalenasci nalely zakaiczy do 28 lutego nagpnego roku, po
zakoiczonym roku obrachunkowym.

9. Srodki trwate oraz wartéci niematerialne i prawne wyceniaesiwediug zasad
okreslonych w ustawie o rachunkoyaed z tym, ze srodki trwate oraz wartgci
niematerialne i prawne stanogde wilasne¢ Miasta Szczecinek otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji davego organu, mag by¢ wycenione
w wartasci okreslonej w tej decyz;ji.

10.Srodki trwate oraz wartéci niematerialne i prawne umarzaesii amortyzuje
jednorazowo za okres catego roku w ostatnim dnku retosujc stawki okrglone w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnyioh stawki okrélone przez
dysponenta ¢Zci budetowej, lub Burmistrza Miasta z zasti@eiem punktu 11.
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11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w guagprzygcia do uywania, umarza si

a/ ksyzki, wydawnictwa urzdowe i fachowe,

b/ odzie,

c/ meble, dywany, wyktadzimaluzje,

d/ pozostateérodki trwate oraz wartéci niematerialne i prawne o warfoi
nie przekraczajej 3.500 zi.

Nie umarza i gruntéw oraz dobr kultury.

Wartas¢ poczitkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy unmozee
podlegay aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami ¢kreymi w odebnych
przepisach, a wyniki aktualizacy ®dnoszone na fundusz.

Ewidencg kosztéw prowadzi sw uktadzie kosztow rodzajowych /kontach zespotu 4/

W okresach sprawozdawczych przyjmujezaisag ksigowania kosztow wedtug daty
wystawienia dokumentu.

Ewidencg podatkow i optat prowadzi &izgodnie z rozpogzizeniem Ministra
Finansow z dnia 25 gdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunk@ivoraz
planéw kont dla organdw podatkowych jednostek sagaor terytorialnegaDz.U. nr
208, poz. 1375/

Sprawozdania bugtowe sporzdza s¢ zgodnie z rozposzizeniem Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawieawprzdawczéti budetowej
/Dz.U. poz.119braz Rozporgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 25zgaiernika 2013
roku w sprawie sprawozdajednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowyclDz.U. poz.1344/

Sposbb prowadzenia kgl rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzonegsw Urzdzie Miasta w sposoOb ustalony
w zaktadowym planie kont.

Ksiegi rachunkowe otwieranegsna dzié rozpoczynajcy kady rok obrotowy
i zamykane na koniec #@ego roku obrotowego.

Zapisy w ksigach rachunkowych prowadziesw jezyku i walucie polskiej na
podstawie prawidtowych i rzetelnych dowoddow.

Ksiegi rachunkowe prowadzoneg sechnilg komputerow.

Urzgd Miasta, jako jednostka finansowa Bath gminy prowadzi odbne ksggi
rachunkowe dla:

a) budtetu gminy
b) urzedu miasta dziatajcego w formie jednostki beetowej wraz z funduszami
celowymi

W zakresie gospodarki finansowoeggiwej, stosowane gs nasgpujgce systemy
przetwarzania danych przyyciu komputera:

a) FINANSE | KSEGOWGSC, - opracowany przez Zakiad Elektronicznej Techniki
Obliczeniowej w Koszalinie.
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b) BUDZET + harmonogramowanie - opracowany przez ZaktadkEEbnicznej Techniki
Obliczeniowej w Koszalinie.

c) PODATKI | OPLATY LOKALNE z modutem Tytuly Wykonawcopracowany przez
Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Kaisze.

d) FAKTUROWANIE - opracowany przez Zaktad ElektroreégZhechniki Obliczeniowej
w Koszalinie.

e) MAJTEK TRWALY - opracowany przez Zaktad ElektronicZieghniki Obliczeniowe]
w Koszalinie.

f) PLACE - opracowany przez ,REKORD” Systemy Inforroate spotka z 0.0. w Bielsku
Bialej.

g) KADRY - opracowany przez ,REKORD” Systemy Inforroate spotka z 0.0. w Bielsku
Bialej.

. Systemy przetwarzania danych wymienione w pkté&upraa platformie LINUX.

. Opis przeznaczenia k#ego programu, sposobu jego dziatania /reguly aatic

ewidencji, kontroli, wydruku danych/, wykorzystyi@arpodczas przetwarzania
danych, zasady ewidencji przebiegu przetwarzaniayda sposoby zapewnienia
wlasciwego stosowania programow zawarte w dokumentacji tych programéw,
ktore znajdy sie u administratora systemow informatycznych.

. Wykaz zbioréw danych twaych ks¢gi rachunkowe na informatycznychsnikach

danych wraz z okséeniem ich struktury, wzajemnych pgwuéi oraz ich funkcji

w organizacji catéci ksiyg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,
zawarte 8 w dokumentacji tych programéw, ktore znagdgje u administratora
systemow informatycznych.

Plany kont

. Urzqgd Miasta, jako jednostka finansowa Bath gminy, prowadzi rachunkoyo

zgodry z planem kont i zasadami ich funkcjonowania zaywairiv zagczniku nr 2 i 3

do Rozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku sprawie
szczegolnych zasad rachunkgaicoraz planow kont dla budtu paistwa, budetow
jednostek samogglu terytorialnego, jednostek hietowych, samorzlowych
zaktaddéw bugktowych, pastwowych funduszy celowych orazigtsvowych jednostek
budtetowych majcych siedzip poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U. z
2013 roku poz. 289 z pro. zm./.

. Dla budtetu gminy ustala giplan kont ksigi gtdwnej, obejmujcy konta bilansowe

i konta pozabilansowe, w szczegoteeigak niej:
konta bilansowe

133 — Rachunek btetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachuneikodkdéw na niewygasage wydatki
140 —Srodki pienizne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw Batbwych
223 — Rozliczenie wydatkow bBetbwych

224 — Rozrachunki buadtu

225 — Rozliczenie niewygasgaych wydatkdw
240 — Pozostate rozrachunki

250 — Naleénasci finansowe

260 — Zobowjzania finansowe

290 — Odpisy aktualizgge nalenasci
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901 — Dochody buetu

902 — Wydatki bugktu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasafre wydatki

909 — Rozliczenia gilzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki biedu

961 — Wynik wykonania bgetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 — Prywatyzacja

konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody higdu
992 — Planowane wydatki btetu
993 — Rozliczenia z innymi bigdami

3. Dla Urzedu Miasta, jako jednostki baetowej ustala gi plan kont ksigi gtéwnej,
obejmugcy konta bilansowe i konta pozabilansowe, w szd¢aegéci jak niej:

konta bhilansowe
Zespot O -, Maptek trwaty ”

011 —Srodki trwate /o wartgci powyej 3.500 zi/

013 — Pozostaterodki trwate oraz wartgéci niematerialne i prawne
/o wartéci powyej 500 zt do 3.500 z¥/

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

016 — Dobra kultury

020 — Wartdci niematerialne i prawne /o warioi powyej 3.500 z¥/

030 — Diugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenigérodkoéw trwatych oraz warkei niematerialnych i prawnych
/o wartgici powyej 3.500 zt/

072 — Umorzenie pozostatygtodkow trwatych oraz warkei niematerialnych i prawnych
/o wartasci powyej 500 zt do 3.500 zi/

073 — Odpisy aktualizgge dtugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwate w budowie /inwestycje/

Zespot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe ”

101 — Kasa

130 — Rachunek higcy jednostki

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunekodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 — Rachunekrodkéw pochodzych zerrédet zagranicznych niepodlegalych zwrotowi
138 — Rachunekodkdéw europejskich

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 —Srodki pienizne w drodze

Zespot 2 -, Rozrachunki i roszczenia ”

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Nalénasci z tytutu dochodow budtowych

222 — Rozliczenie dochodow bBatbwych

223 — Rozliczenie wydatkow katbwych

224 — Rozliczenie dotacji btetowych oraz ptatnei z budetusrodkow europejskich
225 — Rozrachunki z begtami

226 — Dlugoterminowe nalrasci budetowe

227 — Rozliczenie wydatkow z betdisrodkow europejskich
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228 — Rozliczeniérodkow pochodzych zefrédet zagranicznych niepodlegalych zwrotowi
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 — Rozliczenia z beetemsrodkow europejskich

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodze

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjaienia

290 — Odpisy aktualizgge nalenasci

Zespot 4 -, Koszty wedtug rodzajéw i ich rozlickeh

400 — Amortyzacja

401 — Zudycie materiatéw i energii

402 — Uslugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i isweadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 -, Przychody, dochody i koszty ”

720 — Przychody z tytutu dochodow betdwych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespot 8 -, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy ”

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje bugktowe, ptatnéci z budetusrodkéw europejskich orazodki z budetu na
inwestycje

820 — Rozliczenie wyniku finansowego

840 — Rezerwy i rozliczenia gdizyokresowe przychoddw

851 — Zaktadowy funduswiadcze socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

870 — Podatki i obowzkowe rozliczenia z beetem obejzajgce wynik finansowy

konta pozabilansowe

091 —Srodki trwate w likwidacji

291 - Zobowjzania warunkowe — udzielone porenia

292 — Zobowjzania warunkowe — decyzje w sprawie wycinki drzew
293 — Nalenasci warunkowe — decyzje w sprawie wycinki drzew
910 — Pogczenia i gwarancije

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczeniagdtizy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw kietbwych

981 — Plan finansowy niewygagaych wydatkéw

982 — Plan wydatkéwrodkéw europejskich

983 — Zaangzowanie wydatkowrodkéw europejskich roku higcego
984 — Zaangsowanie wydatkowrodkow europejskich przysztych lat
990 — Plan finansowy wydatkéw ketbwych w ukladzie zadaniowym
991 — Mienie obce wiyczeniu UM

992 — Mienie UM oddane wytkowanie

998 — Zaangzowanie wydatkow budtowych roku bigcego

999 — Zaangzowanie wydatkdw budtowych przysziych lat
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Opis do konta 091

Konto 091 przeznaczone jest do pozabilansowej ewgjidevartasci poczitkowej srodkow
trwatych jednostki, ktére postawiono w stan likwigla powodu ich ziycia, zniszczenia lub
przeznaczenia do sprzegaPozostaj one na tym koncie do momentu dokonania ich figyczn
likwidacji lub sprzeday.

Na stronie WN tego konta ujmuje svartas¢ poczitkowg srodkow trwatych postawionych w
stan likwidacji, réwnolegle do wykgjowania tych srodkdw z konta bilansowego
"Srodki trwate".

Na stronie Ma ujmuje giwartas¢ poczitkowy tychsrodkéw trwatych, pod datzakeiczenia
ich fizycznej likwidacji lub sprzedga

Konto 091 mge wykazywasaldo WN, ktére oznacza wadéagrodkow trwatych postawionych
w stan likwidaciji.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 091 pawimmdliwiaé¢ ustalenie na dany
moment iléci i wartasci pocztkowych poszczegolnyanodkow trwatych postawionych w
stan likwidaciji.

Opis do konta 291

Konto 291 sty do ewidencji zobowkai warunkowych z tytutu udzielonych pozei.

Na stronie WN tego konta ujmuje sryganiecie zobowjzania warunkowego.

Na stronie MA powstanie zobaaania warunkowego.

Konto 291 mge wykazywéasaldo MA, ktére oznacza stan zohgmei: warunkowych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 291 panimaliwi¢ ustalenie zobowrai z
tytutu udzielonych pecze: wedtug tytutdbw oraz poszczegolnych kontrahentow.

Opis do konta 292

Konto 292 shly do ewidencji zobowka: warunkowych Miasta wynikgjych z
otrzymanych decyzji w sprawie optat i kar pigniych za usuacie drzew.

Na stronie WN tego konta ujmuje svartas¢ umorzonego zobogyaania (naliczonej optaty)
bgdz kwok do zaptaty (w przypadku nie spetnienia warunkowesdbnych w decyzji i
obowigzku uiszczenia ustalonej oplaty), ktéjako wymagalp przekstigowuje s¢ do
ewidencji bilansowe;j.

Na stronie MA tego konta ujmujegsivartas¢ powstatego zobowzania (naliczonej optaty)
wynikajcego z otrzymanej decyziji.

Saldo MA konta 292 oznacza stan zolga#i warunkowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 292 pmmimdliwiac ustalenie nalgnasci
warunkowych wg tytutbw oraz poszczegolnych podmuiotd

Opis do konta 293

Konto 293 sty do ewidencji nalnasci warunkowych z odroczonym terminem platiho
wynikajcych z wydanych decyzji w sprawie opfat i kar giimich za usugcie drzew.

Na stronie WN tego konta ujmujez svartas¢ naleznasci (naliczonej optaty) wynikagej z
decyzji.

Na stronie MA tego konta ujmujer svartas¢ umorzonej natnaosci (w zwyzku ze spetnieniem
warunkow okrglonych w decyzji) oraz kwotdo zaptaty (w przypadku nie spetnienia
warunkéw okrglonych w decyzji i obowkku uiszczenia ustalonej optaty), kiérako
wymagaly przekseggowuje s¢ do ewidencji bilansowe;j.

Saldo WN konta 293 oznacza wdadmaleenasci wynikajcych z wydanych decyzji, ktore nie
zostaly umorzone, lub w stosunku do ktorych nidalosvydana decyzja odmawiag
umorzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 293 pmmimdliwiac ustalenie nalgnasci
warunkowych wg tytutéw oraz poszczegoinych podmioto

Opis do konta 910
Konto 910 sty do ewidencji otrzymanych gwarancji ubezpieczeyibw bankowych.

Na stronie WN tego konta ujmuje siniesienie zabezpieczenia w formie gwarancji
ubezpieczeniowych i bankowych.
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b)

f)

Na stronie MA tego konta ujmujezsiwrot zabezpieczenia w postaci gwarancji bankowych
i ubezpieczeniowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 91@jedtug kontrahentow i poszczegolnych
tytutéw.

Opis do konta 991

Konto 991 stgy do ewidencji mienia obcego praggo przez Miasto Szczecinek ayazenie.
Ksiegowai dokonuje si dokumentem PK na podstawie protokotéw przekazamienia
obcego.

Na stronie WN tego konta ujmuje girzygcie w wyczenie mienia obcego, a na stronie MA
zdjecie ze stanu mienia obcego.

Konto 991 mge wykazywéasaldo WN, ktdre oznacza stan mienia obcegéywzeniu.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 991 pawirumdliwié ustalenie
poszczegolnych instytucji przekamgj wtasne mienie weyczenie Miastu Szczecinek.

Opis do konta 992

Konto 992 sliy do ewidencji mienia Miasta Szczecinek, riegjo na koncie 011 i 013
(ponicej 500 zt oraz mebli), oddanego vytkowanie innym podmiotom. Kkgbwa: dokonuje
si¢ dokumentem PK na podstawie protokotéw przekazamémia Miasta Szczecinek innym
podmiotom.

Na stronie WN tego konta ujmuje girzekazanie mienia Miasta Szczecinek, a na stiddie
zdjecie ze stanu mienia Miasta Szczecinek.

Konto 992 meée wykazywa saldo WN, ktére oznacza stan mienia Miasta Szuzleci
oddanego w tytkowanie innym podmiotom.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 992 panimaliwi ¢ ustalenie wartéci
przekazanego mienia wedtug poszczegdélnydimiotow.

W celu uszczegoétowienia i uzupetnienia zapisow ksigi gtownej dla Urzdu
Miasta, dla odpowiednich kont syntetycznych prowadzest ewidencja analityczna
/system kont uzgodniony z zapisami kordgkgitownej i sporzdzony w jednostkach
pienieznych/.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w szczegoira:

srodkow trwatych oraz warkei niematerialnych i prawnych o wasit powyej 3.500 zt oraz
dokonywanych od nich odpisow umorzeniowych. Ewjdetec zawiera kartotekirodkow
trwatych i wartgci niematerialnych i prawnych. Stosowana jest ewdje ilasciowo-
wartasciowa,

srodkow trwatych oraz warke@i niematerialnych i prawnych o wasi powyej 500 zt do
3.500 zt. Ewidencja ta zawarta jest w &kie inwentarzowej. Stosowana jest ewidencja
ilosciowo-wartaciowa,

rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodz&widencja wartéciowa zawiera
imienne kartoteki wynagrodzeracownikdéw wedtug sktadnikéw istotnych dla oldicptac,
swiadcze z tytutu ubezpieczenia spotecznego oraz podatku,

rozrachunkow z pracownikami z tytutu zaliczek. Ewaja wartgciowa zawierajca imienny
wykaz zobowizai pracownikow wobec Ugdu Miasta,

rozrachunkow z kontrahentami. Ewidencja wasctowa zawierajca wykaz naknasci i
zobowyzai Urzedu Miasta z podzialem na wyetinionych kontrahentéw /np. Und
Skarbowy, ZUS, PZU itp./,

dochodéw i wydatkéw wedtug klasyfikacji bebwej.
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VIl. Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-¢gowe|

1.

a)

b)

b)

d)

Rachunkowé’ jednostki prowadzona ma dygodnie z przepisami o rachunkaeio
a talkee innymi przepisami prawa, dga rzetelny i jasny obraz ich stanu i sytuacji
finansowej.

Zadaniem rachunkowoi jednostki jest bica rejestracja operacji gospodarczych
w sposob prawidtowy, kompletny i systematyczny peghowaniu nagpujgcych
zasad:

zapewniona ma ldy kompletn®¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno w
porzdku chronologicznym jak i systematycznym,

operacje naley ujimowa wedtug okreséw sprawozdawczych ktorych datycz

zapewnione ma bBypetne, zgodne z prawdddanie istotnej formalnej i materialnej fé
operacji, niezalénie od formy ich przedstawienia,

Przyjete zasady ksgowania operacji i przedstawienie ich rezultatévepvawozdaniu
finansowym, zwlaszczaszaposob ustalenia warfoi aktywow i pasywow, a tak
wyniku finansowego, nie m@dpy¢ zmienione w gigu kolejnych lat chybae jest to
uzasadnione waaymi dla jednostki przyczynami.

Wartas¢ aktywow i pasywow ustalona wedtug przepiséw razjolzenia ulega
zmianie, gdy odibne przepisy przewidgjch przeszacowanie.

W sprawach nieuregulowanych przepisami rozpdrenia stosowanalely zasady
okreslone przez naukrachunkowgci oraz utrwalone przez prakiyk

Ewidencg operacji gospodarczych prowadziesw porzdku chronologicznym
I systematycznym, a mianowicie:

operacje gospodarcze ujmujee sia biggco w ksggach rachunkowych w kolejsm dat ich
powstawania, co najmniej z podziatem na poszczegikresy sprawozdawcze,

wysok@¢ poniesionych kosztow, gghietych dochodow, strat i zyskow nadzwyczajnych oraz
innych elementow wyniku finansowego, ujmujersodpowiednich przekrojach.

Podstaw zapisu w kgigach rachunkowych jest dowod dgowy — stwierdzaggy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym peggem i zawierajcy, CO
najmniej:

wiarygodne okrédenie wystawcy i wskazanie stron uczesgugeh w operacji, w dowodach

wewrgtrznych okrelenie wystawcy oraz nazw stron feoby zasgpione nazwami lub
symbolami komérek organizacyjnych jednostki,

date wystawienia dowodu oraz @dub okres dokonania operaciji,
tres¢ operaciji, jej warté¢ oraz ilasciowe okrélenie,

podpisy o0s6b odpowiedzialnych za prawidlowe dokienamperacji i jej prawidtowe
udokumentowanie,

a. - sprawdzony pod wzglem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowdd
sprawdzenia podpisany @denie przez osoby odpowiedzialne,

b. - zatwierdzony do wyptaty, podpisany grinie lub przy iyciu faksymile (kopia podpisu
odbita sposobem mechanicznym) przez Burmidfliasta i Skarbnika Miasta lub osoby
przez nich upowaione,

oznaczony numerem lub w inny sposoéb dimiajgcy powpzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonywanymi na jego podstawie.
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8. Btedy w dowodach ksgowych poprawia mcana wyhcznie przez skséenie
niewlasciwie napisanego tekstu w sposob pozwahajodczyta tekst lub liczb
pierwotry i wpisanie tekstu lub liczby wiewej. Poprawki tekstu lub liczby powinny
by¢ zaopatrzone w podpis osoby dokaeej poprawk i date.

9. Podstaw zapisbw w kggach rachunkowych stanawi oryginaty dowodow
ksiegowych.

10.Przepisy punktow 8 i 9 stosujeesiakie do dowoddéw wykorzystywanych przy
ewidencji operacji w przypadku prowadzeniu ggsirachunkowych przy zyciu
komputera.

11.W szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach, jako dowadasciwe do
udokumentowania maggby¢ wyte cwiadczenia wystawione przez pracownikow.
Dowody te powinny zawiefadate dokonania operacji, miejsce i gatvystawienia
dokumentu oraz podpis osoby dokawe] wydatku. W dowodach tych nalgake
poda’:

a/ przy zakupie — rodzaj skladnikow gtlajl, ilasé i cerp,
b/ w pozostatych wypadkach — cel dokonanidatku obejzajgcego jednostk Decyzg w
sprawie uznaniagwiadczenia jako dowodu kgiowego podejmuje Burmistrz Miasta.

12. Stwierdzone w dowodach nieprawidio\wiomerytoryczne powinny éywidocznione
w dowodzie lub zatzniku do dowodu i podpisane przez osoby olxame do
sprawdzenia dowodu.

13.Ksiegi rachunkowe prowadzone @ formie tabelarycznej /dziennik gtdwny/ rejestréw
obrotu piengznego, sum do rozliczenia, kosztéw, dochodoéw orstaweenia obrotow
i sald.

14.Dokonywany w ksgach rachunkowych zapis kgowy powinien by staranny,
czytelny, trwaly i powinien zawiefaco najmniej:

a) date dokonania operaciji,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu kgowego na podstawie, ktérego dokonano zapisu,
c) krotka tres¢ zapisow,

d) sung zapisu wynikajcg z dowodu kggowego.

15. Btedny zapis mie by poprawiony przez:

a) skrelenie tresci blednej lub liczby i wpisanie t¥ei lub liczby w sposob okfleny w pkt 8,
b) wniesienie zapisu korygigego /storno/.

16.Zapisy w ksigach rachunkowych uwa sk za dokonywane higco, jeeli:

a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczgrgogiete w ksggach nie péniej niz w
Ciggu 14 dni po zakfxzeniu okresu,

b) zapisy wymienione w pkt 8 dokonywane w dniu przeprowadzenia operacji,
c) zapisy w ilgciowej ewidencji rzeczowych sktadnikow gtiaj s; dokonywane nie gaiej niz
dnia nasgpujgcego po dniu przeprowadzenia operacji.

17.Przy prowadzeniu kgg rachunkowych za pomg&omputera, naly zapewni petry
sprawdzalné¢ zgodndéci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze
z dokumentagjsystemu przetwarzania na komputerze i dowodaggdsymi przez:
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a)

b)

c)
d)

skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzangyah dagcej peiny wgld
w budow i przebieg stosowanego programu,

zapewnienie miiwosci sporzidzania na kadezgdanie zestawieewidencyjnych,
ustalenie oséb, ktore zlecity dokonanie poszczgghlmapisow ksgowych,

prowadzenie bi»co uzupetnianego wykazu zbioréw stanmych ksggi rachunkowe
przechowywanych nasiaach magnetycznych, dyskach itp. z d&reéem ich identyfikatoréw
i zawartoci, rodzaju nénika oraz cgstasci ich aktualizacii.

VIIl.  Gospodarka piergzna

1.

Wszelkie decyzje zyziane z wykonywaniem dyspozycji ptemych winny zmierzado
stosowania obrotu bezgotéwkowego. \Afysivanie obrotu gotéwkowego winnocby
ograniczone do niezbdnego minimum.

Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przetam inne dyspozycje pietine
podpisuje Burmistrz i Skarbnik Miasta lub osobyearanich upowamione zgodnie ze
zlazonymi w banku wzorami podpiséw. Zabrania godpisywania czekow i polece
przelewu in blanco. Osoby podpigceg czeki i polecenia przelewy sdpowiedzialne
za zgodn&’ ich tresci z dowodami stanowtymi podstaw ich wystawienia.

IX. Gospodarka drukamscistego zarachowania

1.

Gospodarly drukamiscistego zarachowania winny bybjete druki ptatne oraz druki,
ktore podlegaj kontroli ilosciowej, a w szczegolsa:

a. czeki gotowkowe,
b. kwitariusze przychodowe.

Druki scistego zarachowania nalg przechowywa pod zamkriciem w szafach,
kasetkach nalgcie zabezpieczonych pod odpowiedziédizo wyznaczonych
pracownikow. Ewidengjw/w drukéw nalgy prowadzé na biggco w ksgdze drukow
scistego zarachowania. Ewidergprowadz pracownicy, ktorym powierzono druki.

Ksiege drukow naléy ponumerowa oraz oparafowé. Ksiege tg wraz z dowodami
przychodowymi i rozchodowymi stangaymi podstaw zapisu przechowaj pod
zamkn¢ciem odpowiedzialni pracownicy.

Pracownik odpowiedzialny za gospodardrukamiscistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich iléci w momencie przyjmowania i wydawania.

Wydanie drukow scistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osaie
podstawie zlecenia wydanego przez Skarbnika Miasta.

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stansdlowy drukéw scistego
zarachowania na koniec k@dego roku ze stanem rzeczywistym. O wszelkieticach
zawiadamia niezwiocznie Burmistrza i Skarbnika RKéiasW razie zgubienia,
zniszczenia lub kradzig drukdw Burmistrz przeprowadza dochodzenie, yggiic
odpowiednie wnioski stbowe w stosunku do os6b winnych. W razie zgubiebia
kradziey kspyzeczki czekow gotéwkowych lub rozrachunkowych zpatawiadomi
oddziat banku.
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X.

1.

XI.

1.

Gospodarkarodkami rzeczowymi

Za prawidiowy gospodark srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Burmistrz
Miasta, ktory obowjzany jest zapewdii

a. wzywaniesrodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b. posiadanie tylko takichsrodkow rzeczowych i w takiej ilc, w jakiej g one
niezlgdne do wykonywania zada

c. haleiyte przechowywanie,

d. ochrore przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kraglzie
Burmistrz Miasta obowizany jest ustadi osoby odpowiedzialne za gospodark
srodkami rzeczowymi. Do obayzkéw tych oséb nalg prawidiowe oznaczenie

powierzonych ich pieczysrodkébw rzeczowych, przechowywanie, konserwvac]
i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzekiadzrieq.

Ewidencjasrodkéw trwatych prowadzona jest komputerowo.
Korzystajgc z zasady istotoi wprowadza & uproszczenia w ewidencjrodkow
polegajce na:

a) nie prowadzi si ewidencjisrodkdéw o charakterze wypasia /pontej 500 zt warteci
jednostkowej/Srodki te traktowanegjako matocenne i zaliczane bezainio w koszty,

by ewidency ilosciowo-wartgciong objete $; pozostate srodki trwale o wartdci
pocztkowej od 500,00 zt do 3.500,00 zt zatkiem: obrazéw, zegaréw, lampyrandoli,
luster, zaluzji, werticali, rolet, telefonéw, maszyn do pigg suszarek dogk, elementow
dekoracyjnych, tablic informacyjnych oraz mebli begkdu na ich wartéc,

c) srodki trwale o wartdci poczitkowej od 500,00 zt do 3.500,00 zi, wymienione k. [ip
objete g7 ewidency ilosciowg.

W zwizku z naturalnym Zyciem lub uszkodzeniefmodkow rzeczowych Burmistrz
Miasta powotuje na state lub na dany okres kogmiskwidacyjry w sktadzie
zapewniaggcym sprawny i prawidtowy przebieg procesu likwidacgrodkow
rzeczowych.

Do obowgzkdéw komisji likwidacyjnej natg:

d) stwierdzenie zisrodki rzeczowe nie nadapie do uytku,

e) przedstawienie Burmistrzowi Miasta do akceptacjkaay srodkdéw rzeczowych, ktére
naley zlikwidowa,

f) likwidacjasrodkow rzeczowych po zaakceptowaniu w/w wykazuz [auamistrza Miasta.

Zasady inwentaryzacji aktywow i pasywow

Wykazy w ksgach rachunkowych stan aktywow i pasywow jednosiale’y
zweryfikowa w drodze inwentaryzacji, polegagj na:

a) przeprowadzeniu spisu z natusypodkéw piengznych oraz rzeczowych sktadnikow
majgtku, ich wycenie i ustaleniu wasim spisanych z natury sktadnikow raidu,

b) uzyskanie od kontrahentow pisemnej informacji oistgej srodkéw piengznych na
rachunkach bankowych oraz natesci i zobowizzai,
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c)
d)
e)
f)
9)

ustalenia zgodnsei stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,
rozliczenia osGb odpowiedzialnych za powierzonmiemie,
dokonanie oceny przydatfu magtku,

prawidtowe dytkowaniesrodkéw rzeczowych,

prawidiowe zabezpieczenie mienia spolecznego perestzczeniem, parem lub
kradzieq.

2. Za prawidtow; realizacg okreslonego w pkt 1 celu bezfrednio odpowiedzialny jest
Burmistrz Miasta. Do obowizkdéw Burmistrza Miasta nalg w szczegoliiai:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

powotanie na statle lub na dany okres komisji inagr#acyjnej w skladzie
zapewniagcym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzaciji,

powotanie sp&rod pracownikow na stanowiskach kierowniczych poméviczcego
komisji /nie meée nim by Skarbnik Miasta ani Dyrektor Wydziatu Finansowego/
zapewnienie odpowiednich warunkowredkow oraz naléytej organizacji pracy w
celu prawidtowego przebiegu inwentaryzaciji,

zorganizowanie skutecznej kontroli wetvmnej przebiegu inwentaryzacji
i prawidtowego dokonania spiswodkow rzeczowych,

bezpdgrednie sprawowanie nadzoru nad catoksztattem pragigzanych z
inwentaryzagj,

zapewnienie nalgtego przygotowanigrodkoéw rzeczowych do spisu z natury poprzez
wydanie odpowiednich polecesobom odpowiedzialnym,

niezwtoczne podgie decyzji w sprawie kgiowego ucia réznic, spisania w koszty
lub obcizenia oséb winnych za niedobory.

3. Obowgzkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sikédnmaytkowych w drodze spisu
Z natury poprzez liczenie, dokonanie pomiarow icabt,

prawidtowe i czytelne wypetnienie arkuszy spisowych
ustalenie przyczyn powstanianic inwentaryzacyjnych,

postawienie i umotywowanie wnioskow, co do sposabmliczania ré&nic
inwentaryzacyjnych,

dokonanie oceny przydatfod posiadanychrodkéw rzeczowych,

postawienie i umotywowanie wnioskéw dogggzh nieprawidtowéci w gospodarce
sktadnikami majtku, stwierdzonych w czasie spisu,

4. Do wyceny skiadnikbw mgkowych mog by¢ powotani rzeczoznawcy w przypadku
gdy ocena stanu rzeczywistego wymaga szczegomatifikacii.

5. Za

nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji sklalv = majtkowych

odpowiedzialné’ ponosz przewodniczcy i cztonkowie komisji inwetaryzacyjne;j.

6. Do obowizkow Skarbnika Miasta naig

a)
b)
c)
d)

dokonanie wyceny spisanych z natury sktadnikowtk@jrych,
ustalenie wartéci spisanych sktadnikow mgkowych,
ustalenie rénic inwentaryzacyjnych,

ujecie w kspgach rachunkowych tdic inwentaryzacyjnych,
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b)

e) uzgodnienie z kontrahentami sald rozrachunkowystal@nie rénic, ich wyjanienie
i ujecie w ksggach rachunkowych,

f) potwierdzenie prawidlowsgi sald wynikagcych z wyeigdw nadestanych przez
kontrahentéw,

g) dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i poromieaz dowodami pozostatych
aktywow i pasywoOw nie altych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald.

Poszczegolne aktywa i pasywa podlegayventaryzaciji w drodze:

Spisu z natury:
a. - weksle, czeki, papiery wastmowe,
b. - srodki trwate oraz wartéci niematerialne i prawne z wgtkiem gruntéw, drég i
sieci z urgdzeniami towarzygzymi.

drogg weryfikacji z dokumentamiddtowymi:
a. - grunty,
b. - drogi,
C. - sieci z urgdzeniami towarzygzymi.

uzgodnienia sald z kontrahentami:
a. - wszystkie nat@asci i zobowigzania,
b. - srodki piengzne na rachunkach bankowych.

Mozna przeprowadza w sposOb uproszczony spis z naturygdedi i innego
matocennego wyposania przez wyrywkowe poroéwnanie zapisow wedgs
inwentarzowej, ze stanem rzeczywistym. Dokonanm®smgzonej inwentaryzacji
powinno by potwierdzone podpisem 0sob prowadzh to poréwnanie.

Ré&nice stwierdzone malzy stanem aktywow i pasywow wynjkgm z Kksig
rachunkowych, z ich stanem ustalonym w drodze itamgracji, naléy ujgé i
rozliczyy w ksegach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przgpaermin
inwentaryzaciji.

10.Z uwagi na to,e skiadniki majtku jednostki znajdyj sie na terenie strzesnym,

a)

majtek jest ohjty ewidengy ilosciowo-wartaciowg i ilosciowg ustala s¢
nasepujgcg czstotliwasé inwentaryzaciji:

srodki trwate nie rzadziej giraz na 4 lata

XII. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewgtrznej

1.

2.

Kontrola wewmtrzna ma na celu:
a) badanie zgodnmi kazdego postpowania z obowizujgcymi aktami prawnymi,

b) badanie efektywroi dziatania i realizacji zadg

c) badanie realizacji proces6w gospodarczych, inweggtych i innych rodzajow
dziatalngci przez pordéwnanie ich z planem oraz wykrywaniechghbi
i nieprawidlowaci w realizacji tych zadg

d) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstménia spotecznego oraz
ustalenie os6b odpowiedzialnych za ich powstanie,

e) wskazanie sposobowrodkow umeliwiajgcych likwidacg tych nieprawidtowsci.

Badania i oceny naly dokonywa w zakresie celowai, gospodarngci, rzetelngci
i legalncici dziatania oraz sprawrigi pracy.
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3. Za zorganizowanie i1 prawidiowe funkcjonowanie gystekontroli wewgtrznej

odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta. Sprawuje @obicie ogoélny nadzoér nad
prawidtowaicig wykorzystania sygnatow kontroli wegtrznej i zewatrznej.

Odpowiedzialny jest rownieza naléyte wykorzystanie wynikow kontroli.

4. Kontrola wewitrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wsekpnej, magcej na celu zapobieganie nigjgdanym Iub nielegalnym
dziataniom, kontrola wspna obejmuje w szczegdked badanie projektéw umow,
porozumid i innych dokumentéw powodeych powstanie zoboyda,

b) kontroli biegcej, polegajcej na badaniu czyndoi i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiggaje prawidtowo, bada giréwniez
rzeczywisty stan rzeczowych i pignych sktadnikbw mafjkowych oraz
prawidtowai¢ ich zabezpieczenia przed kradziezniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

c) kontroli nastpnej, obejmujcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlagcych czynnéei juz dokonane.

W razie ujawnienia nieprawidtowoi w czasie wykonywania kontroli wghej,
kontrolujgcy zobowjzany jest:

a) zwrécié niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty $etevym wydziatom lub referatom,
Z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnie

b) odmoéwé podpisu dokumentdéw nierzetelnych, nieprawidtowyeh dotyczcych
operacji sprzecznych z obaa&ujgcymi przepisami, zawiadamig jednoczénie
Burmistrza o tym fakcie, decyziw sprawie dalszego pepbwania podejmuje
Burmistrz.

. W razie ujawnienia nieprawidtowol w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za
kontrole danego odcinka pracy jest obawana niezwlocznie zawiadami
bezpdgredniego przettonego oraz przedsizie¢ niezlgdne kroki zmierzgre do
usungcia tych nieprawidtowszi.

. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu @@ggo cechy przegistwa, kontrolujcy
niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza jak roéwrz@bezpiecza dokumenty
i przedmioty stanowce dowdd przegpstwa.

. W kadym wypadku ujawnienie czynu, o ktorym mowaejyyBurmistrz po
niezwtocznym zawiadomieniu organéw powotanych giigania przestpstw
obowizany jest:

a) ustali¢c, jakie warunki i okolicznéci umaliwity przesepstwo lub sprzyjaly jego
popetnieniu,

b) zbada, czy przegpstwo wize sp z zaniedbaniem oboydkow kontroli przez osoby
powotane do wykonywania tych obgmkéw,

Cc) wyciggrgé na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania, sdomencii
stwzbowych,

d) przedsiwzigé srodki organizacyjne zmierzgge do zapobienia w przyszii
powstawaniu podobnych zaniedba
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XII.

Ochrona danych w jednostce

1. W celu naleytej ochrony danych zawartych na magnetycznycmikach danych
nalezy:

a. przechowywa magnetyczne woiki danych w sposob chramy przed zatarciem lub
znieksztatceniem tych danych,

b.

C.

d.

codziennie archiwowa dane, najpéniej nasgpnego-kolejnego dnia pracy przed
rozpoczciem operacji wprowadzania danych i przechowywatyieh danych na
magnetycznych gnikach danych, przez co najmniej 5 dni,

wydrukowa wszystkie dane, ebdgce przedmiotem przetwarzania w paiku
chronologicznym na koniec dego miegijca roku obrotowego,

sporzidzi¢ kope zamkngcia roku obrotowego na trwatych komputerowychknikach

danych.

2. Dane ewidencyjne powinny dprzechowywane w Ugdzie Miasta przez nagiujgcy

okres:

a) trwatemu przechowywaniu podlega zatwierdzone rospnawozdanie finansowe

b) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

c) karty wynagrodze/listy ptac/ — 50 lat,

d) dokumentacja inwentaryzacyjna — 5 lat,

e) dowody ksigowe dotyczce wieloletnich inwestycji, pgczek, kredytow, uméw handlowych,
roszczé - 5 lat,

f) dokumentacja przyfych zasad rachunkowd — 5 lat,

g) pozostate — 5 lat.

X1IV. Inne ustalenia

Jednorazowe zamowienia dostawy towarow lub ustdgvecie przekraczagej 5.000,00 zt
brutto winny by poprzedzone zawarciem umowy.

Schemat obiegu dokumentéw kgiowych

Rodzaj Czas Komérka llosé egzemplarzy
Lp dokumentu zatatwienia organizacyjna | Rodzaj czynnéci wykonywanych przez pracownikoy iich przeznaczenie
sprawy lub stanowisko
1 Faktury, rachunki,| 2 dni po Wydziat Whis do rejestru dowodow zestrznych, przekazanie 1-oryginat do
noty ksggowe otrzymaniu od Finansowy dowodu do Wydziatu lub Referatu merytorycznego. dalszego obiegu
obce dostawcy
2 dni po Wydziat lub Kontrola merytoryczna dokumentéw, ewentualny wpis d
otrzymaniu od Referat rejestru dowodéw zewtrznych, przekazanie dowodu do
dostawcy merytoryczny Wydziatu Finansowego.
2 dni Wydziat Kontrola formalno — rachunkowa dokumentu (ewentyaln
Finansowy dowdd korygujcy), dekretacja operacji gospodarcze;j.
1 dziei Burmistrz Miasta | Akceptacja dowodu do wyptaty.
i Skarbnik Miasta
3dni Wydziat Sprawdza czy dowdéd posiada wszystkie cechy pramédio
Finansowy dokumentu, dokonuje zaptaty przelewem lub przyggeiw

przekazuje do banku dokument wypfaty.
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Rodzaj Czas Komérka llosé egzemplarzy
Lp dokumentu zalatwienia organizacyjna | Rodzaj czynnéci wykonywanych przez pracownikéy iich przeznaczenie
sprawy lub stanowisko
2 Faktury wiasne do 7 dni po Wydziat Wypetnia faktug i wysyta odbiorcy. Prowadzi windykacj 2 egzemlarze:
sprzeday Finansowy naleznasci. oryginat odbiorca,
kopia Wydziat
Finansowy
3 Przypcie srodka 1 dziei po Wydziat lub Sporzdzenie dowodu OT z podaniem rodzapdka 3 egzemplarze: 2 ega.
trwalego otrzymaniu faktury| Referat trwatego, jego cech identyfikacyjnych,sitoi wartasci. w tym oryginat
lub srodka merytoryczny Wydziat Finansowy,
trwalego 1 egz. Wydziat lub
1 dziei Wydziat Kompletuje dowod OT z fakturami, sprawdza i ewdniea | Referat merytoryczny
Finansowy uzupetnia warté¢ srodka trwatego. Dokonuje wpisu do
ksiegi inwentarzowejrodkéw trwatych, nadaje numer
inwentarzowy.
4 Likwidacjasrodka | 1 dziei po Komisja Sporzdza protokdt komisyjnego stwierdzenia postawienid 3 egzemplarze: 2 egaz.
trwalego fizycznej likwidacji| likwidacyjna srodka trwatego w stan likwidacji zaakceptowanegpear w tym oryginat wraz
Burmistrza i dokonuje fizycznej likwidagjodka trwatego. | z protoldtem
postawienia w stan
likwidacji Wydziat
1 dziei Wydziat Na podstawie protokotu likwidacji spaidza dowod LT i Finansowy, 1 egz.
Finansowy dokonug wypisu z kegi inwentarzowejrodkow trwatych. Wydziat lub Referat
merytoryczny
5 Przekazanie w dniu Wydziat lub Sporzdza protokoét przekazanigodka trwatego. Po 3 egzemplarze: 2 egZ.
srodka trwatego przekazania Referat podpisaniu protokotu dokonuje fizycznego przekazani w tym oryginat wraz
merytoryczny srodka trwatego. z protoldtem
przekazania Wydziat
1 dziei Wydziat Na podstawie protokotu przekazania spoiza dowéd LT i | Finansowy, 1 egz.
Finansowy dokonug wypisu z kegi inwentarzowejrodkéw trwatych. Wydziat lub Referat
merytoryczny
6 Lista ptac 3 dni przed Wydziat Sporzdza listy ptac, nalicza wynagrodzenia zgodnie z 1 egz. — oryginat do
terminem wyptaty | Finansowy kartami wynagrodzei angazami, dokonuje poticesi. dalszego obiegu
2 dni przed Wydziat Dokonuje kontroli merytorycznej.
terminem wyptaty | Organizacyjny
Wydziat Kontrola formalno — rachunkowa listy ptac, dekrgtac
finansowy operacji gospodarczej.
1 dziei przed Burmistrz Miasta | Akceptacja listy ptac do wyptaty.
terminem wyptaty | i Skarbnik Miasta
w dniu wyptaty Wydziat Dokonuje zaptaty przelewem lub przygotowuije i pazaje
Finansowy do banku dokument wypfaty.
7 Whiosek na 3 dni przed Wydziat lub Wypetnia wniosek i uzasadnia celowavyptacenia zaliczki, | 1 egz. — oryginat dg
zaliczle pobraniem zaliczki| Referat imienne wskazanie pracownika oraz podaje wnioskgwan | dalszego obiegu
merytoryczny kwot.
2 dni przed Wydziat Sprawdza, czy osoba, ktorej wniosek dotyczy niages
pobraniem zaliczki| Finansowy nierozliczonej zaliczki.
1 dziei przed Burmistrz Miasta | Akceptacja zaliczki do wyptaty.
pobraniem zaliczki| i Skarbnik Miasta
w dniu wyptaty Wydziat Przygotowuje i przekazuje do banku dokument wyptaty
Finansowy
8 Rozliczenie do 30 dni po Pracownik Wypetnia formularz rozliczenia zaliczki i zata do niego 1 egz. — oryginat dg
zaliczki pobraniu zaliczki | pobieragcy dowody zakupu. dalszego obiegu
zaliczle
1 dziei Wydziat Kontrola formalno — rachunkowa rozliczenia zaligzki
Finansowy dekretacja operacji gospodarcze;j.
1 dziei Wydziat lub Dokonuje kontroli merytorycznej rozliczenia zaliczk
Referat
merytoryczny
1 dziei Burmistrz Miasta | Akceptacja rozliczenia zaliczki.
i Skarbnik Miasta
1 dziei Wydziat Sprawdza czy rozliczenie zaliczki iggadone dowody zakup
Finansowy posiaday wszystkie cechy prawidtowego dokumentu.

W przypadku rozliczenia do wyptaty, dokonuje zgptat
przelewem lub przygotowuije i przekazuje do bankumient
wyptaty. W przypadku rozliczenia do zwrotu pilnajey

pracownik wptacit naléng kwok.
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Rodzaj Czas Komérka llosé egzemplarzy

Lp dokumentu zalatwienia organizacyjna | Rodzaj czynnéci wykonywanych przez pracownikéy iich przeznaczenie

sprawy lub stanowisko

9 Polecenie wyjazdu 3 dni przed Wydziat Wypetnia polecenie wyjazdu ghowego. 1 egz. — oryginat dg
stuizbowego wyjazdem Organizacyjny dalszego obiegu

stuizbowym

2 dni przed Burmistrz Miasta | Akceptacja polecenie wyjazdu Zowego pracownika.

wyjazdem

stuzbowym Przewodniczcy Akceptacja polecenie wyjazdu Zdowego radnego RM.
Rady Miasta

1 dziei przed Wydziat Whis do rejestru delegacji sloowych i przekazanie

wyjazdem Organizacyjny delegowanemu pracownikowi lub radnemu RM.

stuizbowym

do 7 dni po Pracownik lub Wypetnia polecenie wyjazdu ghowego w cxci diet, a w

powrocie z radny RM przypadku innych kosztow zeka dowody zakupu.

delegacji

1 dziei Wydziat Kontrola formalno — rachunkowa rozliczenia zaligzki
Finansowy dekretacja operacji gospodarczej.

1 dziei Wydziat Dokonuje kontroli merytorycznej rozliczenia wyjazdu
Organizacyjny stuizbowego.

1 dziei Burmistrz Miasta | Akceptacja wyjazdu sthowego.
i Skarbnik Miasta

3 dzie Wydziat Sprawdza czy rozliczenie delegaciji igraione dowody
Finansowy zakupu posiadajwszystkie cechy prawidtowego dokumentu.

Dokonuje zaptaty przelewem lub przygotowuije i pazaje
do banku dokument wypfaty.

10 Polecenie 2 dni przed Wydziat Pobiera w banku i wypetnia niezine druki. ilos¢ egz. zgodnie 3
przelewu w dokonaniem Finansowy obiegiem banku
walucie obcej przelewu

1 dziei przed Burmistrz Miasta | Akceptacja polecenia przelewu.
dokonaniem i Skarbnik Miasta
przelewu
w dniu dokonania | Wydziat Skfada druki w banku celem dokonania operac;ji.
przelewu Finansowy
11 Wycgg bankowy w dniu otrzymania Wydziat Sprawdza prawidtowsa i kompletné¢ wyciggu oraz 1 egz.- oryginat
z banku Finansowy dokonuje podziatu operacji dla poszczeg6lnych stésio
pracy. Po dokonaniu ksjowa: dokonuje uzgadnia salda
wyciggu bankowego.

12 Polecenie w dniu Wydziat W zaleénasci od rodzaju operacji lub sprostowaniaett- 1 egz.- oryginat

ksiegowania stwierdzenia Finansowy podaje doktadny opis zdarzenia, w przypadku korelgtju
koniecznéci nalety poda numer dowodu, ktérego korekta dotyczy i
przyczyr korygowania.

13 Zawiadomienie w | W dniu Wydziat Wypetnia dowo6d zgodnie z formularzem, padgjirzyczya 2 egz.: oryginat
sprawie sprawdzenia Finansowy (mylna wptata, nadptata), okfka jej sposob likwidacji- celem dokonania
zarachowania nadptaty dokonanie zwrotu, zarachowanie na poczet innych wyplaty i

naleznasci. powiadomienie
wptlacajcego
- kopia do
zakspgowania

14 Przypis wymiaru | 10 dni po Wydziat Wypetnienie formularza z podaniem wszystkich aédgich | 2 egz.: oryginat
podatku lub optat | zawiadomieniu Finansowy danych w zakresie windykacji natesci. Wydziat Finansowy

wystania decyzji a

w trakcie roku na

koniec miesica

Syntetycznie Wydziat Ewidencjonowanie przypisu nafesci na kontach
Finansowy imiennych, prowadzi windykacj
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