ZARZADZENIE Nr 77/2011
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 30 czerwca 2011 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 2009
roku nr 152, poz. 1223 z p6z. zm./ - Burmistrz Miasta postanawia co nastepuje:

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

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

§ 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 Zarzadzenie Nr 13/01 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 31 grudnia 2001 roku
w sprawie ustalenia zasad rachunkowos$ci w Urzedzie Miasta w Szczecinku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocag obowigzujacg od 1 stycznia 2011
roku.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Douglas



Zalgcznik do zargdzenia nr 77/2011 Burmistrza Miasta Szczecinek #ad3D czerwca 2011 roku

f)
9)

h)

K)

Zasady rachunkowsci
w Urzedzie Miasta Szczecinek

Otoczenie formalno - prawne

Niniejsze zasady rachunkoyeozostaty opracowane w oparciu o ngsijgce przepisy
prawne:

Ustawa z dnia 29 wrZnaia 1994 roku o rachunkowoi /Dz.U. z 2009 roku nr 152, poz. 1223 z
p&n. zm./.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansachlipgbych /Dz.U. nr 157, poz. 1240
z p&n. zm./.

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzigthaa naruszenie dyscypliny finansow
publicznych /Dz.U. z 2005 roku nr 14, poz. 114znppm./.

Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samdze gminnym /Dz.U. z 2001 roku nr 142, poz.
1591 z pén. zm./.

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja pkdata /Dz.U. z 2005 roku nr 8, poz. 60 z
p&n. zm./.

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochgao od osob prawnych /Dz.U. z 2011
roku nr 74, poz. 397 z pid. zm./.

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodadngstek samogziu terytorialnego /
Dz.U. z 2010 roku nr 80, poz. 526 Zp&m./.

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o ppstvaniu egzekucyjnym w administracji /Dz.U.
z 2005 roku nr 229, poz. 1954 zZpbdzm./.

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/.

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. nr 1j2&;. 861/.

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/.

Rozporzdzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 rokusmrawie szczegétowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i ramdw orazsrodkow pochodzych ze
zrodet zagranicznych /Dz.U. nr 38 poz. 207 zrpam./.

Rozporzdzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 rekisprawie sprawozdawcsm
budietowej /Dz.U. nr 20, poz. 103/.

Rozporzdzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 rokusprawie sprawozda
jednostek sektora finansow publicznych w zakregeraziji finansowych /Dz.U. nr 43, poz.
247/,

strona 1
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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 ¢ 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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Zalgcznik do zargdzenia nr 77/2011 Burmistrza Miasta Szczecinek #ad3D czerwca 2011 roku

11.Jednorazowo, przez spisanie w koszty w geagprzygcia do uywania, umarza i

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.

12.Nie umarza i gruntéw oraz dobr kultury.

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

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

15.Ewidencg podatkdéw 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/

16.Sprawozdania bu@towe sporgdza s¢ zgodnie z rozpogzlzeniem Ministra
Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 roku w sprawie wpealawczéri budetowej
/Dz.U. nr 115, poz.781 z grh zm./oraz Rozporgdzeniem Ministra Finansow z dnia 26
czerwca 2006 roku w sprawie sprawozdadnostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowyébz.U. nr 113, poz.770/

Sposob prowadzenia kg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzonegsw Urzdzie Miasta w sposéb ustalony
w zaktadowym planie kont.

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

3. Zapisy w ksgigach rachunkowych prowadzigesw jezyku i walucie polskiej na
podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodow.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzong sechnilg komputerow.

5. Urzgd Miasta, jako jednostka finansowa bBath gminy prowadzi odbne ksggi
rachunkowe dla:

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

6. W zakresie gospodarki finansowoeggiwej, stosowane gsnastpujgce systemy
przetwarzania danych przyyciu komputera:

a) FINANSE | KSEGOWGSC, - opracowany przez Zaktad Elektronicznej Techniki
Obliczeniowej w Koszalinie.

b) BUDZET + harmonogramowanie - opracowany przez Zaktaek&bnicznej Techniki
Obliczeniowej w Koszalinie.
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VI.
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c) PODATKI | OPLATY LOKALNE z modutem Tytuly Wykonawcopracowany przez
Zaklad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Kadisie.

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

e) MAMTEK TRWALY - opracowany przez Zaktad ElektronicZmeghniki Obliczeniowej
w Koszalinie.

f) PLACE - opracowany przez ,Inwestprojekt- Stupskdia z 0.0. w Stupsku.

g) KADRY - opracowany przez ,Inwestprojekt- Stupskdtkp z 0.0. w Stupsku.

. Systemy przetwarzania danych wymienione w pkt.pra@ig na platformie LINUX,

a systemy przetwarzania danych wymienione w pkg6pfacuy na platformie
NOVELL.

. Opis przeznaczenia kdego programu, sposobu jego dziatania /reguly aalic

ewidencji, kontroli, wydruku danych/, wykorzystyi@arpodczas przetwarzania
danych, zasady ewidencji przebiegu przetwarzaniayda sposoby zapewnienia
wlasciwego stosowania programow zawarte w dokumentacji tych programow,
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 ksigg 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 Batlh gminy, prowadzi rachunkoyo

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

do Rozporzdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku sprawie
szczegOlnych zasad rachunkdeicoraz planéw kont dla budtu paistwa, budetéw
jednostek samogdu terytorialnego, jednostek hietowych, samogziowych
zaktadéw bugktowych, pastwowych funduszy celowych orazigtavowych jednostek
budtetowych majcych siedzib poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U. nr
128, poz. 861/.

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

i konta pozabilansowe, w szczegotéwigak niej:

konta bilansowe

133 — Rachunek baefu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunekodkéw na niewygasage wydatki
140 —Srodki pienkzne w drodze

222 — Rozliczenie dochodow bBatbwych
223 — Rozliczenie wydatkow katbwych

224 — Rozrachunki buadtu

225 — Rozliczenie niewygagaych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

250 — Nalenasci finansowe

260 — Zobowjzania finansowe

290 — Odpisy aktualizgge nalénasci
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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 bigdu
992 — Planowane wydatki bgetu
993 — Rozliczenia z innymi bigdami

Dla Urzedu Miasta, jako jednostki boetowej ustala si plan kont ksigi gtownej,
obejmujcy konta bilansowe i konta pozabilansowe, w szdaegéci jak niej:

konta bhilansowe

Zespot O -, Magtek trwaty ”

011 —Srodki trwate /o wartgci powyej 3.500 zi/

013 — Pozostatérodki trwate oraz wartéci niematerialne i prawne
/o wartéci powyej 500 zt do 3.500 zi/

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

016 — Dobra kultury

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

030 — Diugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenigrodkéw trwatych oraz warkei niematerialnych i prawnych
/o wartgici powyej 3.500 z¥/

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

073 — Odpisy aktualizuge dtugoterminowe aktywa finansowe

080 — Inwestycjesfodki trwate w budowie/

Zespot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe ”

101 — Kasa

130 — Rachunek higcy jednostki

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunekodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 — Rachuneikrodkéw pochodzych zerodet zagranicznych niepodlegalych zwrotowi
138 — Rachunekodkéw europejskich

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe papiery wastiowe i innesrodki piengzne

141 —Srodki pienizne w drodze

Zespot 2 -, Rozrachunki i roszczenia ”

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Nalénasci z tytutu dochodow buadtowych

222 — Rozliczenie dochodow bBatbwych

223 — Rozliczenie wydatkow katbwych

224 — Rozliczenie dotacji bemtowych oraz ptatrei z budetusrodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z begtami
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226 — Dlugoterminowe nalreasci budetowe

227 — Rozliczenie wydatkow z beisrodkdéw europejskich

228 — Rozliczeniérodkow pochodzych zefrédet zagranicznych niepodlegalch zwrotowi
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 — Rozliczenia z bertemsrodkow europejskich

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodze

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

290 — Odpisy aktualizgge nalénasci

Zespot 4 -, Koszty wedtug rodzajow i ich rozlickeh

400 — Amortyzacja

401 — Zudycie materiatéw i energii

402 — Uslugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i ismweadczenia
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 budetusrodkoéw 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 obowizkowe rozliczenia z baetem obejzajgce wynik finansowy

konta pozabilansowe

291 — Zobowjzania warunkowe-udzielone gorenia

975 — Wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkéw etbwych

981 — Plan finansowy niewygasgejch wydatkow

982 — Plan wydatkovrodkéw europejskich

983 — Zaangzowanie wydatkowrodkow europejskich roku higcego
984 — Zaangzowanie wydatkowrodkow europejskich przysztych lat
985 — Zaangswaniesrodkéw samorzdowych zaktadow budtowych
991 — Mienie obce wiyczeniu UM

998 — Zaangzowanie wydatkow budtowych roku bigcego

999 — Zaang#owanie wydatkéw budtowych przysztych lat
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Opis do konta 291

Konto 291 sty do ewidencji zobowkai warunkowych z tytutu udzielonych pcze:.

Na stronie Wn konta 291 ujmuje skyganiecie zobowjzania warunkowego, a na stronie Ma jego
powstanie.

Konto 291 mge wykazywasaldo Ma, ktdre oznacza stan zobgmii warunkowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 291 pamimadliwi¢é ustalenie zobowrai z tytutu
udzielonych parcze: wedtug tytutdw oraz poszczegolnych kontrahentow.

Opis do konta 991

Konto 991 sty do ewidencji mienia obcego praygo przez Miasto Szczecinek wyazenie.
Ksiegowai dokonuje gi dokumentem PK na podstawie protokotow przekazaieaia obcego.

Na stronie WN konta 991 ujmuje §irzyjecie w tyczenie mienia obcego, a na stronie MAecigj ze
stanu mienia obcego.

Konto 991 mee wykazywésaldo WN, ktére oznacza stan mienia obcegeéywzeniu.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 991 pawwmmdliwié ustalenie poszczegoélnych
instytuciji przekazyicej wlasne mienie weyczenie Miastu Szczecinek.

4. W celu uszczegotowienia i uzupetnienia zapiséw ksiegi gtownej dla Urzdu
Miasta, dla odpowiednich kont syntetycznych prowadzest ewidencja analityczna
/system kont uzgodniony z zapisami kontgkgtownej i sporzdzony w jednostkach
pienieznych/.

5. Ewidencja analityczna prowadzona jest w szczedoirba:

a) srodkow trwalych oraz warkgi niematerialnych i prawnych o wastt powyej
3.500 2zt oraz dokonywanych od nich odpiséw umoorgrih. Ewidencja ta
zawiera Kkartoteki srodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych.
Stosowana jest ewidencjasdtoowo-wartaciowa,

b) srodkow trwalych oraz wart@i niematerialnych i prawnych o wasit powyej
500 zt do 3.500 zt. Ewidencja ta zawarta jest weda inwentarzowej. Stosowana jest
ewidencja ilgciowo-wartgciowa,

c) rozrachunkéw =z pracownikami z tytulu wynagradze Ewidencja wartsciowa
zawiera imienne Kkartoteki wynagrodzepracownikow wedtug sktadnikow istotnych
dla obliczei ptac,swiadczé z tytutu ubezpieczenia spotecznego oraz podatku,

d) rozrachunkéw z pracownikami z tytutu zaliczek. Ewagja wart@ciowa zawierajca imienny
wykaz zobowizai pracownikéw wobec Ugdlu Miasta,

e) rozrachunkéw z kontrahentami. Ewidencja wsctowa zawierajca wykaz nablnasci i
zobowigzai Urzedu Miasta z podzialem na wyetinionych kontrahentéw /np. U
Skarbowy, ZUS, PZU itp./,

f) dochoddw i wydatkow wedtug klasyfikacji bebwej.

VIIl. Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-¢gowe]

1. Rachunkow’ jednostki prowadzona ma dygodnie z przepisami o rachunkawaio
a talkke innymi przepisami prawa, daa rzetelny i jasny obraz ich stanu i sytuacji
finansowej.

2. Zadaniem rachunkowoi jednostki jest bica rejestracja operacji gospodarczych
w sposob prawidtowy, kompletny i systematyczny peghowaniu nagpujgcych
zasad:
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b)
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Zalgcznik do zargdzenia nr 77/2011 Burmistrza Miasta Szczecinek #ad3D czerwca 2011 roku

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

operacje naley uimowa 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 rezultatovgpvawozdaniu
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 wedlug przepisow razjolzenia ulega
zmianie, gdy odibne przepisy przewidyjch przeszacowanie.

W sprawach nieuregulowanych przepisami rozpdzrenia 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, ggnietych dochodow, strat i zyskow nadzwyczajnych oraz
innych elementow wyniku finansowego, ujmujersodpowiednich przekrojach.

Podstaw zapisu w kggach rachunkowych jest dowod dgowy — stwierdzagy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym peggeém i zawierajcy, CO
najmniej:

wiarygodne okréenie wystawcy i wskazanie stron uczesyugeh w operacji, w dowodach

wewretrznych okrélenie wystawcy oraz nazw stron feoby zasgpione nazwami lub
symbolami komorek organizacyjnych jednostki,

date wystawienia dowodu oraz @dub okres dokonania operaciji,
tresé¢ operacii, jej wart@é oraz ilasciowe okréglenie,

podpisy o0sOb odpowiedzialnych za prawidlowe dokienaoperacji i jej prawidtowe
udokumentowanie,
a. - sprawdzony pod wzglem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowéd
sprawdzenia podpisany @denie przez osoby odpowiedzialne,
b. - zatwierdzony do wyptaty, podpisany grnie lub przy tyciu faksymile (kopia podpisu
odbita sposobem mechanicznym) przez Burmidfliasta i Skarbnika Miasta lub osoby
przez nich upowaione,

oznaczony numerem lub w inny sposob Aimiajgcy powgzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonywanymi na jego podstawie.

Btedy w dowodach ksgowych poprawia mana wyhcznie przez sksgenie
niewtasciwie 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 dokaej poprawk i date.

Podstaw zapisow w kggach rachunkowych stanayvi oryginaty dowodow
ksiegowych.
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10.Przepisy punktow 8 i 9 stosujeesiakie do dowoddéw wykorzystywanych przy
ewidencji operacji w przypadku prowadzeniu ggsirachunkowych przy zyciu
komputera.

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

a/ przy zakupie — rodzaj sktadnikow gtiaj, ilasé i cerg,
b/ w pozostatych wypadkach — cel dokonarydatku obaizajgcego jednostk Decyzy w
sprawie uznaniagwiadczenia jako dowodu kgiowego podejmuje Burmistrz Miasta.

12. Stwierdzone w dowodach nieprawidto\siomerytoryczne powinny byiwidocznione
w dowodzie lub zatzniku do dowodu i podpisane przez osoby oixame do
sprawdzenia dowodu.

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

14.Dokonywany w kggach 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. Bledny zapis mie by poprawiony przez:

a) skreglenie treci blednej lub liczby i wpisanie tsei lub liczby w sposob okfleny w pkt 8,

b) wniesienie zapisu korygrgego /storno/.

16. Zapisy w kgigach rachunkowych uwa sie za dokonywane higco, jezeli:

a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczgrgagiete w kspgach nie péniej niz w
ciggu 14 dni po zakfrzeniu okresu,

b) zapisy wymienione w pkt 8 dokonywane w dniu przeprowadzenia operaciji,

c) zapisy w ildciowej ewidencji rzeczowych sktadnikéw atlaji 3 dokonywane nie gaiej niz
dnia nasgpujgcego po dniu przeprowadzenia operacji.

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

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzansmyah dagcej peiny wgid
w budow i przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie mitiwosci sporzzdzania na kédezgdanie zestawieewidencyjnych,
c) ustalenie 0s06b, ktore zlecity dokonanie poszczggblmapisow kegowych,

d) prowadzenie bigco uzupetnianego wykazu zbioréw stammwch ksggi rachunkowe
przechowywanych nagaach magnetycznych, dyskach itp. z dkréem ich identyfikatorow
i zawartaci, rodzaju nénika oraz cestasci ich aktualizacji.
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VIll. Gospodarka pierizna

1. Wszelkie decyzje zyriane z wykonywaniem dyspozycji piemych winny zmierzado
stosowania obrotu bezgotéwkowego. \Afysivanie obrotu gotdwkowego winnocby
ograniczone do niezdnego minimum.

2. Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelman inne dyspozycje piegine
podpisuje Burmistrz i Skarbnik Miasta lub osobyegrnich upowamione zgodnie ze
zlczonymi w banku wzorami podpisow. Zabrania godpisywania czekOw i polece
przelewu in blanco. Osoby podpigeg czeki i polecenia przelewy sdpowiedzialne
za zgodné&’ ich tresci z dowodami stanowtymi podstaw ich wystawienia.

IX. Gospodarka drukamscistego zarachowania

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

a. czeki gotowkowe,
b. kwitariusze przychodowe.

2. 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.

3. Ksiege drukow naley ponumerowaéa oraz oparafowd. Ksiege tg wraz z dowodami
przychodowymi i rozchodowymi stangaymi podstaw zapisu przechowaj pod
zamkn¢ciem odpowiedzialni pracownicy.

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

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

6. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stansdlowy drukow scistego
zarachowania na koniec k@ego roku ze stanem rzeczywistym. O wszelkicticach
zawiadamia niezwlocznie Burmistrza i Skarbnika RKéiasW razie zgubienia,
zniszczenia lub kradzig drukéw Burmistrz przeprowadza dochodzenie, ygaiic
odpowiednie wnioski stbowe w stosunku do oséb winnych. W razie zgubiebia
kradziey ksyzeczki czekdw gotowkowych lub rozrachunkowych zynatawiadomi
oddziat banku.
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X. Gospodarkarodkami rzeczowymi

1. Za prawidiow; gospodark srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Burmistrz
Miasta, ktéry obowizany jest zapewdii
a. wywaniesrodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

c. nalefyte przechowywanie,
d. ochrory przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kraglzie

2. Burmistrz Miasta obowgizany jest ustadi osoby odpowiedzialne za gospodark
srodkami rzeczowymi. Do obayzkéw tych oséb nalg prawidiowe oznaczenie
powierzonych ich pieczysrodkébw rzeczowych, przechowywanie, konservac]
i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzekiadrieq.

3. Ewidencjasrodkow trwatych prowadzona jest komputerowo.

4. Nie prowadzi si ewiden,cji srodkbw o charakterze wypasmia /poniej 500 zi
wartasci  jednostkowej/. Srodki te traktowane ¢ jako malocenne i zaliczane
bezpdrednio w koszty.

5. W zwizku z naturalnym 2zyciem lub uszkodzeniesrodkéw rzeczowych Burmistrz
Miasta powotuje na state lub na dany okres kogniskwidacyjry w skiladzie
zapewniagcym sprawny i prawidtowy przebieg procesu likwidacgrodkow
rzeczowych.

6. Do obowizkow komisji likwidacyjnej nadg:

a) stwierdzenie zisrodki rzeczowe nie nadapie do uytku,

b) przedstawienie Burmistrzowi Miasta do akceptacjkaau srodkéw rzeczowych, ktére
naley zlikwidowa,

c) likwidacjasrodkow rzeczowych po zaakceptowaniu ww. wykaza @uemistrza Miasta.

Xl. Zasady inwentaryzacji aktywow i pasywow

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

a) przeprowadzeniu spisu z natusypodkow piengznych oraz rzeczowych sktadnikéw
majgtku, ich wycenie i ustaleniu wagim spisanych z natury sktadnikow i,

b) uzyskanie od kontrahentow pisemnej informacji mistgej srodkéw piengznych na
rachunkach bankowych oraz natesci i zobowiza,

c) ustalenia zgodnsi stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,
d) rozliczenia oséb odpowiedzialnych za powierzonmienie,
e) dokonanie oceny przydatfe» majtku,
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f)
9)

prawidtowe dytkowaniesrodkéw rzeczowych,

prawidiowe zabezpieczenie mienia spolecznego peresizczeniem, 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 spérod pracownikdw na stanowiskach kierowniczych pooniczicego
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 przygotowanigrodkow 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)

9)

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

prawidtowe i czytelne wypetnienie arkuszy spisowych
ustalenie przyczyn powstanianic inwentaryzacyjnych,

postawienie i umotywowanie wnioskéw, co do sposebamliczania ré&nic
inwentaryzacyjnych,

dokonanie oceny przydatfod posiadanychrodkéw rzeczowych,

postawienie i umotywowanie wnioskow dogggzh nieprawidtowéci w gospodarce
sktadnikami maijtku, stwierdzonych w czasie spisu,

rozliczenie st z pobranych drukéw arkuszy spisowych.

4. Do wyceny sktadnikébw makowych mog by¢ powotani rzeczoznawcy w przypadku
gdy ocena stanu rzeczywistego wymaga szczegolmgttiikacii.

5. Za

nierzetelne  przeprowadzenie inwentaryzacji sklailv = magtkowych

odpowiedzialng’ ponosz przewodniczcy i cztonkowie komisji inwetaryzacyjne.

6. Do obowizkoéw Skarbnika Miasta nalg

a)
b)
c)
d)

dokonanie wyceny spisanych z natury sktadnikowtk@jyych,
ustalenie wartgci spisanych sktadnikéw mgkowych,
ustalenie rénic inwentaryzacyjnych,

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

f) potwierdzenie prawidiowsgi sald wynikagcych z wyeigdw nadestanych przez
kontrahentow,

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

7. Poszczegolne aktywa i pasywa podlegayentaryzacji w drodze:
a) spisu z natury:

a. - weksle, czeki, papiery wastmowe,
b. - srodki trwale oraz wartgci niematerialne i prawne.

b) uzgodnienia sald z kontrahentami:

a. - wszystkie nalmasci i zobowizzania,
b. - srodki piengzne na rachunkach bankowych.

8. Mozna przeprowadza w sposéb uproszczony spis z naturygdedl i innego
matocennego wyposania przez wyrywkowe poroéwnanie zapisow wedgs
inwentarzowej, ze stanem rzeczywistym. Dokonanmsmgzonej inwentaryzacji
powinno by potwierdzone podpisem 0sob prowadzh to poréwnanie.

9. R&nice stwierdzone malzy stanem aktywdéw i pasywow wynkgm z ksig
rachunkowych, z ich stanem ustalonym w drodze itamgracji, naléy ujgé i
rozliczyy w ksegach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przgpaermin
inwentaryzaciji.

10. Wyniki spisu z natury ujmujegsiv arkuszach spisu z natury.

11.Z uwagi na toze skiadniki majtku jednostki znajdyj sie na terenie strzemnym,
majtek jest ohity ewidengy ilosciowo-wartaciowg i ilosciowg ustala s¢
nasepujgcg czstotliwasé inwentaryzaciji:

a) srodki trwate nie rzadziej giraz na 4 lata.

XII. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewgtrznej

1. Kontrola wewigtrzna ma na celu:
a) badanie zgodn@i kazdego postpowania z obowizugcymi aktami prawnymi,

b) badanie efektywroi dziatania i realizacji zadg

c) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestych i innych rodzajow
dziatalngci przez poréwnanie ich z planem oraz wykrywaniechghtbi
i nieprawidtowaci w realizacji tych zadg

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

e) wskazanie sposobowrodkéw umeliwiajgcych likwidacg tych nieprawidtowsci.

2. Badania i oceny naly dokonywa w zakresie celowoi, gospodarngci, rzetelngci
i legalnaici dziatania oraz sprawnai pracy.
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. Za zorganizowanie i prawidiowe funkcjonowanie systekontroli wewegtrznej
odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta. Sprawuje @ohbicie ogélny nadzér nad
prawidiowaicig wykorzystania sygnatow kontroli weptrznej i zewatrznej.
Odpowiedzialny jest rownieza naléyte wykorzystanie wynikdéw kontroli.

. Kontrola wewiatrzna sprawowana jest w postaci:

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

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 mafkowych oraz
prawidtowai¢ ich zabezpieczenia przed kradziezniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

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

. W razie ujawnienia nieprawidiowol 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 obeaugcymi przepisami, zawiadamig jednoczénie
Burmistrza o tym fakcie, decyziw sprawie dalszego pegpbwania podejmuje
Burmistrz.

. W razie ujawnienia nieprawidtiowoi w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za
kontrole danego odcinka pracy jest obawana niezwlocznie zawiadami
bezpdredniego przetéonego oraz przedsizie¢ niezlpdne 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 obgakéw,

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

d) przeds¢wzigé srodki organizacyjne zmierzaje do zapobieEnia w przyszkri
powstawaniu podobnych zaniedba
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XIll.  Ochrona danych w jednostce

1. W celu naleytej ochrony danych zawartych na magnetycznycmikach danych
nalezy:
a. przechowywa magnetyczne roiki danych w sposéb chramy przed zatarciem lub
znieksztatceniem tych danych,

b. 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,

c. wydrukow@ wszystkie dane, ¢bgce przedmiotem przetwarzania w pgiku
chronologicznym na koniec 2dego miegjca roku obrotowego,

d. sporzdzic kopk zamkngcia roku obrotowego na trwatych komputerowyckimkeach
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 rachunkowei — 5 lat,
g) pozostate — 5 lat.

XIV. Inne ustalenia

Jednorazowe zamoOwienia dostawy towaréw lub ustdgvacie przekraczagej 5.000,00 zt
brutto winny by poprzedzone zawarciem umowy.
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Schemat obiegu dokumentéw kgiowych

Rodzaj Czas Komérka llosé egzemplarzy
Lp dokumentu zatatwienia organizacyjna | Rodzaj czynnéci wykonywanych przez pracownikdy i ich przeznaczenie
sprawy lub stanowisko
1 Faktury, rachunki, | 2 dni po Wydziat Whis do rejestru dowodoéw zegtrznych, 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
1 dziei Wydziat Sprawdza czy dowdd posiada wszystkie cechy pramedio
Finansowy dokumentu, dokonuje zaptaty przelewem lub przyggeiw
przekazuje do banku dokument wypfaty.
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 Przygcie srodka 1 dziei po Wydziat lub Sporzdzenie dowodu OT z podaniem rodzapdka 3 egzemplarze: 2 ega.
trwalego otrzymaniu faktury| Referat trwatego, jego cech identyfikacyjnych,stoi wartasci. w tym oryginat
lub srodka merytoryczny Wydziat Finansowy,
trwalego 1 egz. Wydziat lub
Referat merytoryczny
1 dziei Wydziat Kompletuje dowdd OT z fakturami, sprawdza i ewdniea
Finansowy uzupetnia warté¢ srodka trwatego. Dokonuje wpisu do
ksiegi inwentarzowefrodkow trwatych, nadaje numer
inwentarzowy.
4 Likwidacjasrodka | 1 dziei po Wydziat lub Sporzdza dowdd LT na podstawie komisyjnego stwierdzenBaegzemplarze: 2 egz.
trwalego fizycznej likwidacji| Referat postawieniarodka trwatego w stan likwidacji w tym oryginat wraz
merytoryczny zaakceptowanego przez Burmistrza i dokonaniu fiijcz z protolétem
likwidaciji. postawienia w stan
likwidacji Wydziat
1 dziei Wydziat Kompletuje dowdd LT i dokonruvypisu z kegi Finansowy, 1 egz.
Finansowy inwentarzowejrodkow trwatych. Wydziat lub Referat
merytoryczny
5 Przekazanie w dniu Wydziat lub Sporzdza protokét przekazanigodka trwatego. Po 3 egzemplarze: 2 ega.
srodka trwatego przekazania Referat podpisaniu protokotu i fizycznym przekazaniu spdea w tym oryginat wraz
merytoryczny dokument PT. z protoldtem
przekazania Wydziat
1 dziei Wydziat Kompletuje dowod LT i dokonruvypisu z kegi Finansowy, 1 egz.
Finansowy inwentarzowejrodkow 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 angaami, dokonuje poticesi. dalszego obiegu
2 dni przed Wydziat Dokonuje kontroli merytoryczne;.
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 celoéwavyptacenia zaliczki, | 1 egz. — oryginat dg
zaliczle pobraniem zaliczki| Referat imienne wskazanie pracownika oraz podaje wnioskgwan | dalszego obiegu
merytoryczny kwote.
2 dni przed Wydziat Sprawdza, czy osoba, ktérej wniosek dotyczy niegms
pobraniem zaliczki| Finansowy nierozliczonej zaliczki.

1 dziei przed
pobraniem zaliczki

Burmistrz Miasta
i Skarbnik Miasta

Akceptacja zaliczki do wyptaty.
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Rodzaj Czas Komérka llosé egzemplarzy

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

sprawy lub stanowisko
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 | pobierajcy 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 iggzdone 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 pilnuje, aby pragik
wplacit naleing kwot.

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.

stuzbowym

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

powrocie z radny RM przypadku innych kosztéw zeta 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

1 dziei Wydziat Sprawdza czy rozliczenie delegacji igaione dowody
Finansowy zakupu posiadajwszystkie cechy prawidtowego dokumentu.

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

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 Sktada druki w banku celem dokonania operaciji.
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 ksjowai dokonuje uzgadnia salda
wyciggu bankowego.

12 Polecenie w dniu Wydziat W zalenasci od rodzaju operacji lub sprostowaniagbbi- 1 egz.- oryginat

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

przyczyr korygowania.
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Rodzaj Czas Komérka llosé egzemplarzy
Lp dokumentu zalatwienia organizacyjna | Rodzaj czynnéci wykonywanych przez pracownikéy iich przeznaczenie
sprawy lub stanowisko
13 Zawiadomienie w | W dniu Wydziat Wypetnia dowo6d zgodnie z formularzem, padgjrzyczyn 2 egz.: oryginat
sprawie sprawdzenia Finansowy (mylna wptata, nadptata), okfka jej sposob likwidacji- celem dokonania
zarachowania nadptaty dokonanie zwrotu, zarachowanie na poczet innych wyptaty i
naleznasci. powiadomienie
wptacapcego
- kopia do
zaksggowania
14 Przypis wymiaru | 10 dni po Wydziat Wypetnienie formularza z podaniem wszystkich ategith | 2 egz.: oryginat
podatku lub optat | zawiadomieniu Finansowy danych w zakresie windykacji nahesci. Wydziat Finansowy
wystania decyzji a
w trakcie roku na
koniec miesica
Syntetycznie Wydziat Ewidencjonowanie przypisu natesci na kontach
Finansowy imiennych, prowadzi windykacj
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