ZARZADZENIE Nr 79/2022
Burmistrza Miasta Szczecinek

z dnia 30 czerwca 2022 roku

w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta Szczecinek

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesdnia 1994 roku o rachunkowosci /Dz.U.
z 2021 r. poz. 217 z pézn. 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 rachunkowo$ci wprowadzonych
niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Zobowigzuje dyrektorow i kierownikow poszczegélnych komoérek organizacyjnych do
zapoznania sie z trescig zarzadzenia oraz zapoznania z frescig zarzgdzenia wszystkich podleglych im
pracownikow.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 142/2018 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 20 grudnia 2018
roku w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta Szczecinek.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

Deniel. Rak
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J)

k)

)

Zasady rachunkowosci
w Urzedzie Miasta Szczecinek

Otoczenie formalno - prawne

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

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci /Dz.U. z 2021 roku poz. 217, z pozn.
zm./.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych /Dz.U. z 2021 roku poz. 305,
z pozn. zm./.

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych /Dz.U. z 2021 roku poz. 289, z pozn. zm./.

Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym /Dz.U. z 2022 roku poz. 559,
z pézn. zm./.

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa /Dz.U. z 2021 roku poz. 1540,
z pozn. zm./.

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od 0s6b prawnych /Dz.U. z 2021
roku poz. 1800, z pézn. zm./.

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego
/Dz.U. z 2021 roku poz. 1672, z pézn. zm./.

Ustawa z dnia 17 czerweca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji /Dz.U.
z 2022 roku poz. 479, z pézn. zm./.

Rozporzqdzenie Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzqdu
terytorialnego /Dz.U. nr 208, poz. 1375/.

Rozporzqdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zaktadéw budzetowych, panistwowych
funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U. z 2020 roku poz. 342/.

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 roku w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzqdowych zakiadoéw
budzetowych /Dz.U. z 2019 roku poz. 1718/.

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegoltowej
Klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzgcych ze
Zrédet zagramicznych /Dz.U. z 2022 roku poz. 513/.

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej /Dz.U. poz. 144/.

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020
roku w sprawie sprawozdar jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych /Dz.U. poz. 2396/.
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Uwagi ogolne

Przestrzeganie i Sciste stosowanie zasad rachunkowosSci zapewnia prawidlowe
Jfunkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wltasng ochrone mienia spotecznego.

Postanowienia zawarte w zarzgdzeniu dotyczg dyrektoréw wydziatow i kierownikow referatow
Urzedu Miasta oraz wszystkich pracownikéw wykonujgcych zadania objete niniejszymi
zasadami okreslone w zakresach czynnosci.

Nieprzestrzeganie postanowien zarzgdzenia stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych, za
kicre w  stosunku do oséb  winnych  bedg wyciggane  wnioski  stuzbowe
i dyscyplinarne przewidziane w Kodeksie Pracy oraz w ustawie o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Ogolne zasady rachunkowosci

Ofkreslenia uzyte w zasadach rachunkowosci oznaczajg:

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

,Urzgd Miasta” - wiodgeca jednostka budzetowa, organ finansowy budzetu miasta
i podatkowy

,, Burmistrz Miasta” — osoba lub organ uprawniony do zarzgdzania jednostky,
., konto syntetyczne” — urzgdzenie do ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych, zgodnie
z zasadq podwdjnego ksiggowania tak, aby zapewnione byfo bilansowanie si¢ danych ujetych

na wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach syntetyczmych. Za konta syntetyczne
uwaza sig rowniez konta pozabilansowe,

., konto analityczne” — urzgdzenie do szczegétowej ewidencji ksiegowej danych podlegajgcych
ewidencji na kontach syntetycznych,

,, ksiegi rachunkowe” — wszystkie konta syntetyczme i analityczne stuzqce do ewidencyi
dziatalnosci jednostki, a takze zestawienia sald kont sporzqdzone w sposéb zapewniajgcy ich
trwalosé,

., Sprawozdania finansowe” — sprawozdania, ktére zostaly sporzgdzone na podstawie ksigg
rachunkowych, przez powotany do tego organ,

., rachunkowos¢ jednostki” — jej ksiegi rachumnkowe, inwentaryzacja weryfikujgca stan jej
aktywow i pasywow, wyceng aktywow i pasywow oraz sprawozdanie finansowe,

., vok obrotowy” — rok kalendarzowy,

,, Okres sprawozdawczy” — okres za ktory sporzgdza sig¢ sprawozdanie finansowe,

., dzien bilansowy” — dzien, na ktory jednostka sporzqdza sprawozdanie finansowe,

,,Srodki pienigzne ” — srodki na rachunkach bankowych,

. Srodki trwale” — nabyte przez jednostke rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatme do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki, w szczegdlnosci: nieruchomosci /grunty, prawo uzytkowania wieczystego
gruntu, budowle i budynki/, maszyny, urzqdzenia, Srodki transportu, ulepszenia w obcych
Srodkach trwatych,

.» wartosci niematerialne i prawne” — nabyte przez jednostke, zaliczone do aktywdéw trwatych,
prawa majqtkowe nadajqce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki,
a w szczegdlnosci. autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

. materialy” — materialy pomocnicze niezbedne do biezgcego funkcjonowania jednostki,
wJundusz specjalny” — Zrodio pokrycia realizacji celéw okreSlonych w odrebnych przepisach.
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V.

10.

11

Rachunkowo$¢  budzetu miasta oraz Urzedu Miasta prowadzona ma byé zgodnie
z przepisami o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych a takze innymi przepisami
prawa,  zapewnmiajgc  rzefelne i  jasne  przedstawienie  sytuacji majgtkowej
i finansowej jednostki z uwzglednieniem zasad szczegdlnych okreslomych w niniejszych
zasadach rachunkowosci.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, w ktorego skiad wchodzi 12 miesiecznych okreséw
sprawozdawczych.

Szczegolne zasady rachunkowosci

W celu ustalenia nadwyzki Iub deficytu budzetu miasta, operacje gospodarcze dotyczgce
dochoddw i wydatkéw budzetu miasta uimowane sq w ksiggach rachunkowych na odrebnych
kontach ksiggowych w zakresie faktycznie zrealizowanych wphywéw i wydatkéw dokonanych
na bankowych rachunkach miasta oraz rachunkach biezgcych dochodéw i wydatkéw
budzetowych jednostek budzetowych, z wyjgtkiem operacji szczegblnych okreslonych
w odrebnych przepisach.

Odsetki od naleinosci i zobowiqzan, w tym réwniez tych, do kidrych stosuje sie przepisy
dotyczgce  zobowiqzani  podatkowych, wmuje sig w  ksiggach  rachunkowych
w momencie ich zaplaty, lecz nie pézniej niz pod datqg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich wartosci
wynikajgcych z ewidencji.

Naleznosci i zobowiqzania oraz inne skladniki aktywéw i pasywéw wyrazone
w walutach obcych wycenia sig¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad
obowigzujgcych na dzien: bilansowy.

Wyceng bilansowq naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych przeprowadza sig raz
w roku, na dzien 31 grudnia tj. dzien bilansowy.

Wysoko$¢  odpiséow  aktualizujgcych wustala sig w wysokosci 100 % zaleglosci
z poprzedniego roku.

Zalegtosci, ktére zostaly sptacone po dacie bilansu, a przed terminem zakoviczenia prac
zwigzanych z wycenq naleznosci nie podlegajq aktualizacji wyceny.

Wycene bilansowq naleznosci nalezy zakoniczy¢ do 28 Ilutego mnastgpnego roku, po
zakonczonym roku obrachunkowym.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci z tym, ze Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne
stanowigce wiasnosé Miasta Szczecinek otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, mogq by¢ wycenionew wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje jednorazowo za
okres catego roku w ostatnim dniu roku stosujgc stawki okreslone w przepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych albo stawki okreslone przez dysponenta czesci budzetowej,
lub Burmistrza Miasta z zastrzezeniem punktu 11 i 12.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sig:
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

o/ ksigzki, wydawnictwa urzedowe i fachowe,

b/ odziez,

¢/ meble, dywany, wykiadziny, zaluzje,

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

Odpiséw umorzeniowych i amortyzacyjnych od licencji (sublicencji) na programy
komputerowe oraz od praw autorskich dokonuje sig przy zastosowaniu rocznej stawki
w wysokosci 50,0 %.

Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

Warto$é poczgtkowa srodkéw trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajq
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreSlonymi w odrebnych przepisach, a wyniki
aktualizacji sq odnoszone na fundusz.

Ewidencje kosztéw prowadzi sig w uktadzie kosztéw rodzajowych /kontach zespolu 4/.

W okresach sprawozdawczych przyjmuje si¢ zasade ksiggowania kosztéw wedtug daty
wystawienia dokumentu.

Do zobowigzar uyjmowanych w sprawozdaniu Rb-28s zalicza si¢ wszystkie te, ktére wynikajg
z faktur, rachunkéw i innych dokumentéw rozliczeniowych, kidre zostaly zwricone po
kontroli merytorycznej do wydziatu finansowego do 8 dnia miesigca nastgpnego.
W sprawozdaniu rocznym wmowane sq wszystkie zobowiqzania wynikajqce z otrzymanych
faktur, rachunkéw iinnych dokumentéw rozliczeniowych, ktdre wplyngly po merytorycznej
kontroli do wydziatu finansowego do dnia 30 stycznia roku nastgpnego.

Ewidencje podatkéw i oplat prowadzi si¢ zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Finanséw
z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
organdw podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego /Dz.U. nr 208, poz.1375/.

Sprawozdania budzetowe sporzqdza si¢ zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Finanséw z dnia
11 stycznia 2022 roku w sprawie sprawozdawczoSci budzetowej /Dz.U. poz.144./ oraz
Rozporzqdzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020
roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
Sfinansowych /Dz.U. poz.2396./.

Sposob prowadzenia ksiqgg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sq w Urzedzie Miasta w sposéb ustalony
w zaktadowym planie kont.

Ksiegi rachunkowe otwierane sq na dzien rozpoczynajgcy kazdy rok obrotowy
i zamykane na koniec kazdego roku obrotowego.

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku i walucie polskiej na
podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodow.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera..

Urzqd Miasta, jako jednostka finansowa budzetu gminy prowadzi odrebne ksiegi
rachunkowe dla:
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a) budzetu gminy
b) urzedu miasta dziatajgcego w formie jednostki budzetowej wraz z funduszami
celowymi

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

1. System GMINA Dopuszcza sig do stosowania w Urzedzie Miasta Szczecinek z dniem 01.01.2009
pakiet programéw, autorstwa ZETO Koszalin zgodnie z umowq nr 5589 z dnia 30.12.2008. Jest to

pakiet oprogramowania do wspomagania zarzqdzaniem jednostek samorzqdu terytorialnego. W sktad
systemu wchodzq nastgpujgce moduty:

e Finanse i Ksiegowosé
e Budzet

e System Podatkowy

o Fakturowanie

o  Majgtek Trwaly

System powstat w oparciu o INFORMIX 4GL oraz INFORMIX DYNAMIC 4GL z wykorzystaniem
Relacyjnego Systemu Zarzqdzania Bazg Danych Informix. Pracuje na platformie LINUX.

Modul Finanse i ksiggowos¢ (ver. 1.3.08 ) zapewnia prowadzenie planu kont uwzgledniajgcego
obowigzujqcq klasyfikacje budzetowg w zakresie wydatkéw i dochodéw z dowolnie rozbudowang
analitykq dostosowang do potrzeb GMINY, dekretacje dokumentéw w wjeciu zapiséw ksiggowych
i zapiséw budzetowych, kontrole dyscypliny wykonania budzetu z sygnalizacjg przekroczenia planu,
monitorowanie powstania zobowiqzan, informowanie o biezqcej sytuacji finansowej, tworzenie
rejestru zakupu, przygotowanie sprawozdan i rozliczen.

Modut Budzet (ver. 1.2.17 ) - pozwala na projektowanie budzetu, tworzenie prowizorium
budzetowego, budzetowanie w rozbiciu na plany dochodéw i wydatkéw poszczegdlnych jednostek
podleglych idysponentow, wykonanie budzetu z systemu F-K, sprawozdawczosé dla wybranej
Jednostki i zbiorczo, rejestrowanie zmian planu budzetu, symulacje wprowadzonych zmian.
Sprawozdania budzetowe z jednostek podleglych sq wprowadzane do budzetu rgcznie lub z systemu
SJO BeSTi@ i automatycznie ksiegowane do F-K zgodnie z wprowadzonymi szablonami,

Modut System Podatkowy zawiera podsystemy w wersjach:

e Podatek od Nieruchomosci 3.0.02

e Fgczne zobowigzanie Pienigine 3.0.02

e Podatek od srodkow transportowych 2.0.05

e Pozostale oplaty/ podatki 3.0.02

e Decyzje podatku od posiadania pséw 2.0.1

e Rejestr przypiséw/odpisow 2.0.01

e Potwierdzenie/ewidencja decyzji podatkowej 3.0.02
e Rozliczenie podatkowe/ umorzenia 3.0.08

e Zestawienie przypisow/wplat podatkéw 3.0.08

e Upomnienia podatkowe/tytuty wykonawcze 3.0.08
e Zamknigcie podatkow/ zatozenie przypisow 3.0.04
» Ksiegowanie przypiséw/odsetek podatkowych 3.0.08
e Emisja danych do sprawozdan —rejestry 3.0.07
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System daje mozliwosé obstugi podatkéw w zakresie prowadzenia ewidencji podatkowej w rozbiciu
na raty o okreslonych terminach platnosci, naliczania przypisu podatnika, emisji decyzji
wymiarowych, ewidencje nadplat i zalegloSci z lat ubieglych, wydruk upomnien, zestawienie wplat
naleznosci i przypiséw z automatycznym wyliczenie salda w postaci karty rozliczeniowej, odroczenie
platnosci naleznosci, automatyczny bilans otwarcia na rok nastgpny z wyliczeniem odsetek na koniec
okresu rozliczeniowego. pozwala na rozksiggowanie wplat podamikéw na kartoteki podatkowe
z automatycznym przeniesieniem dekretéw do modutu finansowo-ksiggowego zgodnie z ustalonymi
szablonami ksiegowania. W aplikacji znajduje si¢ pelen opis stanu naleznosci danego podatnika.
W trakcie przyjmowania wplat automatycznie naliczane sq odsetki od nieterminowych platnosci.

Modut Fakturowanie (ver. 3.3.39 ) - zapewnia prowadzenie rejestréw umow, wystawianie faktur za
dowolne ustugi i towary, wystawianie faktur cyklicznych z tytulu dowolnej oplaty Skarbu Panstwa
z automatycznym przeniesieniem przypisu na kartoteke platnika, automatyczna dekretacja faktur do
systemu FK, wydruk rejestru sprzedazy dla Urzedu Skarbowego, mozliwos¢ wspdipracy z drukarkg
fiskalng.

Modul Majgtek Trwaly ( ver. 1.57.16 ) - umozliwia prowadzenie ewidencji majgtku trwatego wg
klasyfikacji rodzajowej, petng ksiggowq ewidencje majqtku, obstuge ruchu Srodkéw trwalych,
przeszacowanie §rodkow trwalych, tworzenie automatycznych dekretéw, umorzenia i amortyzacji (do
F-K). System zapewnia kompleksowq obstuge gospodarki majgtkiem trwatym realizujqc
nastepujgce podstawowe funkcje: ewidencje posiadanych przez jednostki Srodkéw trwalych,
wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych, Srodkéw niskocennych znajdujgcych sig
w eksploatacji oraz zlikwidowanych, prowadzenie stownika klasyfikacji rodzajowej srodkéw
trwalych wraz z wykazem aktualnych stawek,  prowadzenie ewidencji dokumentow
obrotowych dotyczgcych zmian w ewidencji majgtku trwatego oraz wydruki ruchu majgtku
trwatego w jednostkach, naliczanie umorzeri (jak réwniez amortyzacji) dla pozycji
znajdujqcych sie w zbiorze majgtku trwalego, analityczne i syntetyczne wydruki umorzen,
amortyzacji, wartosci poczgtkowych wedtug grup KRST, kont i miejsc powstawania kosztow,
komérek organizacyjnych, przeszacowanie (przecena) Srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych wskazanej grupy Ilub pojedynczych pozycji; wydruk podstawowych
zestawien dotyczgcych stanu kartoteki majgtku trwalego, umorzen /réwniez amortyzacji/,
operacji przyjecia, ruchu ilikwidacji wedlug wymaganych przekrojow oraz mozliwos¢
eksportu wybranych zestawier: do pliku; opracowanie i wydruk wymaganych zestawien dla
potrzeb sprawozdawczosci, wspomaganie inwentaryzacji w zakresie wydruku arkuszy
spisowych,  rozliczanie  inwentaryzacji, — zestawienia  niedoboréw i  nadwyzek
inwentaryzacyjnych; eksportowanie danych do innych programow.

2. System RATUSZ- APLIKACJE KADRY I PLACE.( ver. 7.1.233.3239 ) Dopuszcza si¢ do
stosowania w Urzedzie Miasta Szczecinek z dniem 01.01.2012 aplikacje programu Ratusz, zgodnie
z zawartq umowq Nr 211/11/DSW z dnia 09.11.2011r.. autorstwa Record Systemy Informatyczne
spotka z o.0. w Bielsku Bialej. Program zapewnia kompleksowg obstuge z zakresu kadr i plac:
rejestracje pracownikéw, ich danych personalnych, warunkéw zatrudnienia i kwalifikacji
zawodowych. Program umozliwia ewidencjonowanie przesztosci zawodowej pracownikéw. stazu
pracy, zajmowanych stanowisk, charakteru poprzedniej pracy. Prowadzi ewidencje czasu pracy,
nieobecnosci, urlopéw. Dodatkowo modul realizuje funkcje z zakresu obstugi dokumentow
Zrédiowych, naliczania i wydrukdéw list podstawowych, dodatkowych i ZUS, prowadzenia kart
wynagrodzen oraz obstugi zlecen. Naliczanie plac i przygotowanie wyptaty (sporzqdzanie list plac:
gléwnej uwzgledniajgcej ulge podatkowq i koszty uzyskania przychodu oraz list dodatkowych
z uwzglednieniem wspdlnej podstawy do wyliczenia sktadek ZUS dla wynagrodzen wyptacanych w tym
samym miesigcu.

Aplikacja Place umozliwia: automatyczne tworzenie dokumentéw wynagrodzenia i choroby na
podstawie kartoteki absencji oraz wyliczanie na podstawie kartoteki zarobkowej wysokosci
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wynagrodzenia i zasitkéw , , przygotowanie i eksport do systemu Finansowo-Ksiggowego informacji
do ksiggowania danych w postaci noty ksiggowej. Istieje mozliwosé przygotowania noty w rozbiciu
na rozdzialy i paragrafy zgodnie z klasyfikacjq budzetowq, obliczanie i pobieranie sktadki na
ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy oraz transmisja dokumentéw rozliczeniowych do
Programu Platnika, rozliczanie zaliczek miesigcznych na poczet podatku dochodowego od Igcznej
kwoty wyplat dla Urzedu Skarbowego (emisja PIT-,PIT-84R ), tworzenie przelewu na konto osobiste
pracownika przy wspdlpracy z systemem Przelewy umozliwiagigcym wymiane informacji z wybranymi
systemami bankowymi, automatyczne generowanie 13-tej pensji , wykonanie wydrukéw zwigzanych z
rocznymi rozliczeniami (roczna karta wynagrodzew, dokumenty podatkowe PIT-11, PIT-4, PIT-40,
zaswiadczenia o wynagrodzeniu) emisje wydrukow zwigzanych z wyplatg (odcinek dla pracownika,
zestawienie gotéwkowe, zbioréwka listy plac, lista plac netto, Zestawienia potrqcen miesiecznych
i narastajgco PKZP, Funduszu Socjalnego, ubezpieczeh, , potrgceh sqdowych i innych),transmisje
dokumentow PIT do systemu e-Deklaracje.
Aplikacja Kadry przeznaczona jest do prowadzenia kartotek zawierajgcych dane kadrowe
pracownikéw. Podstawowe informacje przechowywane przez program to dane osobowe, ewidencyjne
i identyfikacyjne pracownikéw oraz informacje o mnabytych kwalifikacjach zawodowych i historii
zatrudnienia. W systemie mozna takze gromadzié informacje dotyczgce odbytych szkole#, stosunku do
stuzby wojskowej, badari lekarskich, pobranych $wiadczeri z funduszu socjalnego, przyznamych
nagréd, kar itp. Oryginalne dokumenty stanowiqce niezbedne uzupelnienie kartoteki mozina
przechowywaé w systemie w formie elektronicznej. Program kadrowy wspélpracuje z Programem
Ptatnika wysyltajgc do niego dokumenty zgloszeniowe i korygujgce: ZUA, ZZA, ZIUA, ZWUA, ZCZA.
Wybrane funkcjonalnoséci:
e automatyczne wyliczanie i ewidencja godzinowa wymiaru urlopu taryfowego, dodatkowego,
na zgdanie i opieki na dziecko z mozliwosciq ewidencji okreséw historycznych i wydrukéw
w postaci kart absencji i czasu pracy za okresSlony rok
*  wydruk dokumentéw kadrowych takich jak : umowa o prace, $wiadectwo pracy, porozumienie
zmienigjgce, angaz, wypowiedzenie, skierowanie na badania lekarskie, karta obiegowa,
zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, itp. z automatycznym wypetnianiem danych
zarejestrowanych uprzednio w systemie
e automatyczne wyliczanie dat do staiu pracy, emerytury i jubileuszu na podstawie
wprowadzonej historii zatrudnienia i aktualnego stosunku pracy z uwzglednieniem okreséw
wytqczonych i nakladajgcych sig
e  Prognozowanie wynagrodzenia:
o tworzenie planu przeszeregowania poprzez wyliczanie poszczegdélnych skiadnikéw
wynagrodzen na podstawie tqcznej kwoty podwyzki dla pracownika
o akceptacja planu - kopiowanie utworzonego planu do biezqgcej kartoteki
s qutomatyczna sygnalizacja (bez koniecznoSci wywolywania raportow) zdarzen okreslonych
przez uzytkownika np.: z 1 miesigcznym wyprzedzeniem upfywu waznosci badan lekarskich
pracownikow oraz szkolers BHP, itp., przy wspolpracy z systemem "Alert”
e raportowanie ilosci odbytych szkolen, raportu kosztéw poniesionych przez pracodawce na
szkolenia pracownika (wg nazwiska, wg wydziatu, ogdtem, itp.)
e prowadzenie archiwum dla pracownikow zwolnionych i obecnie pracujgcych, ktére umozliwia
szybkie przywracanie pracownikéw zwolnionych
e generowanie raportow na poziomie uzytkownika i administratora z dowolnie wybranych
elementow za rozne okresy za pomocq generatorow raportow
o generowanie sprawozdan ZZ 01, ZZ 03, ZZ 06, ZZ 12

3. System ZWROTY. (ver. 2022.1.0 ) Dopuszcza sig do stosowania w Urzedzie Miasta Szczecinek
z dniem 01.01.2007 program Zwroty, zgodnie z zawartq umowq z dnia 28.12.2006. opracowany przez
»Studio  Programistyczne - Piotr Zielonka” z siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim.
Aplikacja stworzona przy uzyciu Microsoft Visual Fox Pro 9.0 dla Windows jest
specjalistycznym produktem Studia przeznaczonym dla organéw samorzqgdowych. Dziata ona od
wrzesnia 2006 r. wspomagajgc prace urzedoéw miast i gminw zakresie obowiqgzkéw wynikajgcych
z ustawy z dnia 10 marca 2006 r., zwanej potocznie ,, ustawg o doplatach do paliwa rolniczego”
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4. System GOMIG ( ver. 6.9.11.1044 ) - Dopuszcza sig do stosowania w Urzedzie Miasta Szczecinek
z dniem 17 wrzesnia 2007 r. program GOMIG, zgodnie z aktualnymi licencjami 445/2007 z 17
wrzesnia 2007 r. oraz 291/2012 z dnia 13.12.2012 opracowane przez ARISCO SP. z o.0. Program
realizuje obowiqgzki gminy wynikajqce z nowelizacji ustawy o utrzymaniu czystosci i porzqdku
w gminie. Wspomaga prace gminy na wszystkich etapach zwiqzanych z dziataniami w zakresie
gospodarki odpadami . System GOMiIG Odpady gwarantuje pelng integracje (on-line) z zewnetrznym
systemem ksiegowym firmy ZETO Koszalin. Modul do realizacji operacji wymiarowych w zakresie
naliczeri przypiséw i odpiséw dla plamikéw umozliwia przeprowadzenie operacji ksiggowo-
podatkowych poprzez pelng integracje z zewngtrznymi modulami ksiggowymi.  System zawiera
nastepujgce funkcjonalnosci: tworzenie bazy punktéw adresowych, kwalifikacja nieruchomosci wg
kryteriéw, umowy na odbiér odpadéw komunalnych i nieczystosci cieklych. Selektywna zbidrka
odpadow:

o ewidencjonowanie poszczegdlnych wywozow odpadéw posegregowanych,

o zestawienia objeto$ci odpadow posegregowanych,

o tworzenie wydrukéw o objetosci wywozu wszystkich nieczystosci i odpadéw komunalnych.

Deklaracje - kalkulator optat
o definiowanie sposobu wyliczania optaty:

- dla nieruchomosci rozliczanych wg metod, dla nieruchomosci rozliczanych wg pojemnikow,
- dla nieruchomosci ,, mieszanych” ,

- okreslenie dowolnej ilosci stawek dla danej metody / pojemnika (réznicowanie stawek,
zgodnie z nowelizacjg ustawy).

Wymiar: naliczanie wymiaru, mozliwo$¢ wigczenia opcji  automatycznego zaokrgglania rat
zobowigzar wynikajgcych z oplaty Smieciowej dla stawek uchwalonych przez rady gminy
w niepelnych zlotych, generowanie przypiséw i odpisow dla ptatnika, mozliwos¢ cofnigcia ostatniego
ksiegowania (stormowanie naliczeri w KSZOB), generowanie decyzji jednorazowych, generowanie
decyzji jednorazowych do salda, mozliwos¢ tworzenia wlasnych wzoréw decyzji i dokumentéw,
ksiegowanie i przekazywanie danych (naliczen) do zewnetrznego modutu ksiggowego. Integracja
z zewnetrznymi systemami ksiggowo-podatkowymi.

5. System KZP ( ver 1.8.3.) — Dopuszcza sig do stosowania w Urzedzie Miasta Szczecinek z dniem
17.03.2022 r. program KZP, zgodnie z zawartq umowq asysty Nr 19/03/2022 z dnia 17.03.2022r..
opracowane przez CASCO Sp. z o.0. w Gdyni. Program KZP pracuje w Srodowisku systemu
operacyjnego Windows VISTA/7/8/10. System korzysta z serwera bazy danych SQL Server
2008R2/2012/2014/2016, zapewniajgcego bezpieczenistwo i wysokq wydajnosé pracy. Program Kasa
Zapomogowo-Pozyczkowa w wersji Gold umozliwia prowadzenie wszelkich procesow zwigzanych
z funkcjonowaniem KZP w przedsigbiorstwie. Umozliwia cztonkom kasy wglgd do biezqcej informacji
na temat stanu swoich finanséw z dowolnego komputera z dostgpem do Internetu. Wersja Gold
zapewnia czlonkom KZP przeglgd tylko swojej, indywidualnej historii obejmujgcej: dostep do
biezqgcych informacji na temat wysokosci wkladow, zaciggnietych pozyczek, ilosci rat i ich kwotach
oraz zaplaconej warto$ci. Ponadto czlonek kasy ma wglqd do pozyczek poreczonych wraz z informacjq
o biezgcych saldach kazdej z nich. System w wersji Gold zapewnia rowniez dwustronng komunikacje
pomigdzy pracownikami, a czionkami Zarzqdu lub pracownikami obstugujgcymi kase, poprzez zdalne
skltadanie wnioskéw np. o udzielenie pozyczki. System ma mozliwos¢ wydrukowania wypetnionego
wniosku o wyksiegowanie wkladéw, przeksiggowanie wkiadow, odroczenie splaty pozyczki,
zawieszenie pobierania wkladéw, udzielenie zapomogi. Jest petna ewidencja: danych osobowych
czlonkow nalezgcych do KZP, wysokosci ich wkladow, poziomu zadluzenia oraz poreczonych pozyczek
wraz z historig wszystkich operacji finansowych, historia operacji ksiggowych, udzielonych pozyczek
i zapomdg, zlozomych wnioskéw, okresy zawieszen, informacje o poreczeniach, kompleksowa
ewidencja pozyczek diugoterminowych, uzupelniajgcych i krdtkoterminowych. automatyczne
generowanie comiesigcznych list potrgcenn uwzgledniajgcych kwote wkladow, raty pozyczki oraz
ewentualnych dodatkowych potrgcen,
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Wykaz, procedur, struktury oprogramowania, szczegélowe opisy dziadania, kazdego
z powyiszych programéw oraz aplikacji, stanowigcych system przetwarzamia damych, a takze
algorytmy i parametry (jesli producent oprogramowania takie dokumenty udostepnia) zawarte sg
w odpowiednich instrukcjach obstugi, kiére ze wzgledu na ilosé danych sq przechowywane w formie
elektronicznej i sq w posiadaniu Skarbnika Miasta oraz Administratora Systemu ( Informatyk).

V1. Plany kont

1. Urzqd Miasta, jako jednostka finansowa budzetu gminy, prowadzi rachunkowosé
zgodngq z planem kont i zasadami ich funkcjonowania zawartymi w zatgczniku nr 2 i 3
do Rozporzqdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pavistwa, budzetéw jednostek
samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek
budzetowych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U. poz.
1911 z pézn. zm./.

2. Dla budzetu gminy ustala si¢ plan kont ksiggi gtéwnej, obejmujgcy konta bilansowe
i konta pozabilansowe, w szczegétowosci jak nizej:

konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek §rodkéw na niewygasajqce wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow

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

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajgce wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowany wynik budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

968 — Prywatyzacja

konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami
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Opis do konta 226

Konto 226 stuzy do ewidencji rozliczer jednostki samorzgdu terytorialnego z jednostkami
organizacyjnymi z tytutu VAT.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ na podstawie miesigcznych deklaracji VAT-7 jednostek
organizacyjnych przeksiggowanie kwot VAT podlegajacych odprowadzeniu do urzedu
skarbowego oraz VAT podlegajacy zwrotowi, w korespondencji z kontem 227. Na stronie Wn
uimuje sie rowniez przelewy zwrdconego przez urzgd skarbowy VAT na rachunki biezqce
Jednostek organizacyjnych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie przelewy VAT podlegajgcego wplacie na rachunek urzedu
skarbowego, dokonane przez jednostki organizacyjne rozliczajqce VAT wspélnie z jednostkq
samorzqdu terytorialnego w wysokosci wynikajqcej z miesigcznych deklaracji VAT-7 tych
Jednostek, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma ujmuje si¢ réwniez zakwalifikowany
do zwrotu VAT w wysokosci wynikajqcej z miesigcznych deklaracji VAT-7, w korespondencji
z kontem 227.

Ewidencje szczegblowq do konta 226 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT.

Konto 226 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 226 oznacza stan naleinosci od
Jjednostek organizacyjnych z tytutu VAT podlegajgcego odprowadzeniu na rachunek budzetu,
wykazanego w miesigcznych deklaracjach VAT-7, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu,
a saldo Ma oznacza stan podatku podlegajgcego zwrotowi przez urzqd skarbowy,
nierozliczonego z jednostkami organizacyjnymi.

Opis do konta 227

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczeh jednostki samorzgdu terytorialnego z urzedem
skarbowym z tytutu VAT.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ przelewy VAT na rachunek urzedu skarbowego
w wysokosci wynikajgcej z miesigcznych deklaracji VAT-7 sporzqdzonych przez jednostke
samorzgdu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Wn ujmuje si¢ rowniez
zakwalifikowany do zwrotu VAT w wysokosci wynikajqgcej z miesigcznych deklaracji VAT-7,
w korespondencji z kontem 226.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sig¢ przelewy zwrotow VAT przez urzqd skarbowy,
w korespondencji z kontem 133 oraz przeksiegowanie VAT podlegajgcego odprowadzeniu do
urzedu skarbowego w kwocie wynikajgcej z miesigcznych deklaracji  jednostek
organizacyjnych, w korespondencji z kontem 226.

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

Dla Urzedu Miasta, jako jednostki budzetowej ustala sig plan kont ksiegi glownej,
obejmujqgcy konta bilansowe i konta pozabilansowe, w szczegbélowosci jak nizej:

konta bilansowe

Zespot O - ,Majgtek trwaly ”

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

013 — Pozostale Srodki trwate /o wartosci powyzej 1 000,00 z¢ do 10 000,00 zt/

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

016 — Dobra kultury

020 — Wartosci niematerialne i prawne /o warto$ci powyzej 1 000,00 zV/

030 — Dtugoterminowe aktywa finansowe

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

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
/o wartosci powyzej 1 000,00 zi do 10 000,00 zt/

073 — Odpisy aktualizujqce diugoterminowe aktywa finansowe
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080 — Srodki trwate w budowie Jinwestycje/

Zespdt 1 - ,,Srodki pienigine i rachunki bankowe ”

101 — Kasa

130 — Rachunek biezgcy jednostki

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 — Rachunek srodkéw pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi
138 — Rachunek srodkow europejskich

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 - ,, Rozrachunki i roszczenia ”

201 — Rozrachumki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe

227 — Rozliczenie wydatkéw z budzetu Srodkéw europejskich

228 — Rozliczenie Srodkéw pochodzqgcych ze Zrédet zagramicznych niepodlegajgcych zwrotowi
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 — Rozliczenia z budzetem srodkow europejskich

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia ,

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

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

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

410 — Inne Swiadczenia finansowane z budzetu
411 — Pozostale obcigzenia

Zespot 7 - ,, Przychody, dochody i koszty ”

720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy ”

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

820 — Rozliczenie wyniku finansowego

840 — Rezerwy i rozliczenia migedzyokresowe przychodow
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851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy

konta pozabilansowe

091 — Srodki trwate w likwidacji

291 — Zobowigzania warunkowe — udzielone porgczenia

292 — Zobowiqzania warunkowe — decyzje w sprawie wycinki drzew
293 — Naleznosci warunkowe ~ decyzje w sprawie wycinki drzew
910 — Poregczenia i gwarancje

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

982 — Plan wydatkéw srodkow europejskich

990 — Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym
991 — Mienie obce w uzyczeniu UM

992 — Mienie UM oddane w uzytkowanie i trwaly zarzgd

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Opis do konta 410

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dzialalnosci operacyjnej
Jjednostek budzetowych. Na koncie 410 ksieguje sie koszty Swiadczer: dla oséb fizycznych
innych niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budietu jednostki
samorzgdu terytorialnego.

Na stronie WN tego konta uyymuje si¢ w szczegdlnosci:

- $wiadczenia spoteczne wyplacane w formie pienigznej i rzeczowey,

- diety i koszty przejazdu radnych oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organéw
stanowigcych

Jjednostki samorzqdu terytorialnego.

Na stronie MA tego konta wimuje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

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

Opis do konta 411

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow urzedow jednostek samorzqdu

terytorialnego, ktére nie dotyczq bezposrednio dzialalnosci samego urzedu, lecz odnoszg sie

do jednostki samorzgdu terytorialnego jako catosci. Na koncie 411 ujmuje sie koszty

wynikajgce z realizacji specyficznych zobowigzan jednostki samorzqdu terytorialnego

w stosunku do innych instytucji i organizacji.

Na stronie WN tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,

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

- wplaty gmin do budzetu panstwa,

- przelewy redystrybucyjne,

- zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubieghych,

- kary i odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu

Panstwa,

- pokrycie zobowigzan zakladow opieki zdrowotnej.

Na stronie MA tego konta uimuje sig zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong WN 860. Konto nie

wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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Opis do konta 091

Konto 091 przeznaczone jest do pozabilansowej ewidencji wartosci poczgtkowej Srodkéw
trwalych jednostki, ktére postawiono w stan likwidacji z powodu ich zuzycia, zniszczenia lub
przeznaczenia do sprzedazy. Pozostajq one na tym koncie do momentu dokonania ich fizycznej
likwidacji lub sprzedazy.

Na stronie WN tego konta ujmuje si¢ wartos¢ poczgtkowq Srodkéw trwakych postawionych
w stan likwidacji, réwnolegle do wyksiegowania tych Srodkéw z konta bilansowego
"Srodki trwale”.

Na stronie Ma uimuje si¢ wartos¢ poczqtkowq tych srodkéw trwalych, pod datg zakoviczenia
ich fizycznej likwidacji lub sprzedazy.

Konto 091 moze wykazywaé saldo WN, ktére oznacza wartosé Srodkéw trwalych postawionych
w stan likwidacji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 091 powinna umozliwiaé¢ ustalenie na dany
moment ilosci i warto$ci poczgtkowych poszczegblnych Srodkéw trwalych postawionych
w stan likwidacji.

Opis do konta 291

Konto 291 stuzy do ewidencji zobowiqzan warunkowych z tytudu udzielonych poreczen.

Na stronie WN tego konta yymuje sig wygasnigcie zobowigzania warunkowego.

Na stronie MA powstanie zobowigzania warunkowego.

Konto 291 moze wykazywaé saldo MA, ktdre oznacza stan zobowigzan warunkowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 291 powinna umozliwié ustalenie zobowigzah
z tytutu udzielonych poreczer wedtug tytutéw oraz poszczegdlnych kontrahentéw.

Opis do konta 292

Konto 292 stuzy do ewidencji zobowigzavr  warunkowych — Miasta  wynikajgcych
z otrzymanych decyzji w sprawie optat i kar pienigznych za usunigcie drzew.

Na stronie WN tego konta ujmuje sig¢ warto$¢ umorzonego zobowigzania (naliczonej oplaty)
bgdz kwotg do zaplaty (w przypadku nie spelnienia warunkéw okreslonych w decyzji
i obowigzku uiszczenia ustalonej opiaty), ktorq jako wymagalng przeksiegowuje sig do
ewidencji bilansowej.

Na stronie MA tego konta ujmuje si¢ wartosé powstatego zobowigzania (naliczonej optaty)
wynikajgcego z otrzymanej decyzji.

Saldo MA konta 292 oznacza stan zobowigzan warunkowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 292 powinna umozliwiaé ustalenie naleznosci
warunkowych wg tytutéw oraz poszczegélnych podmiotow.

Opis do konta 293

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

Na stronie WN tego konta wjmuje sig wartos¢ naleznosci (naliczonej oplaty) wynikajgcej
z decyzji.

Na stronie MA tego konta uimuje si¢ warto$¢ umorzonej naleznosci (w zwigzku ze speinieniem
warunkéw okreslonych w decyzji) oraz kwotg do zaplaty (w przypadku nie spetnienia
warunkéw okreSlonych w decyzji i obowigzku uiszczenia ustalonej oplaty), ktérg jako
wymagalng przeksiggowuje sig do ewidencji bilansowey.

Saldo WN konta 293 oznacza wartosé naleznosci wynikajgcych z wydanych decyzji, ktére nie
zostaly umorzone, lub w stosunku do ktorych nie zostala wydana decyzja odmawiajgca
umorzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 293 powinna umozliwiaé ustalenie naleznosci
warunkowych wg tytutéw oraz poszczegoinych podmiotéw.
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b)

c)

d)

e

Opis do konta 910

Konto 910 stuzy do ewidencji otrzymanych gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych.

Na stronie WN tego konta ujmuje sig¢ wniesienie zabezpieczenia w formie gwarancyji
ubezpieczeniowych i bankowych.

Na stronie MA tego konta ujmuje sig zwrot zabezpieczenia w postaci gwarancji bankowych
[ ubezpieczeniowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 910 jest wedlug kontrahentdw i poszczegolnych
tytutow.

Opis do konta 991

Konto 991 stuzy do ewidencji mienia obcego przyjetego przez Miasto Szczecinek w uzyczenie.
Ksiggowan dokonuje si¢ dokumentem PK na podstawie protokoléw przekazania mienia
obcego.

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

Konto 991 moze wykazywaé saldo WN, ktore oznacza stan mienia obcego w uzyczeniu.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 991 powinna umozliwi¢ ustalenie
poszczegdlnych instytucji przekazujqcej wlasne mienie w uzyczenie Miastu Szczecinek.

Opis do konta 992

Konto 992 stuzy do ewidencji mienia Miasta Szczecinek oddanego w uzytkowanie i trwaly
zarzqd innym podmiotom. Ksiggowar dokonuje si¢ dokumentem PK na podstawie protokotéw
przekazania mienia Miasta Szczecinek innym podmiotom.

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

Konto 992 moze wykazywaé saldo WN, ktore oznacza stan mienia Miasta Szczecinek
oddanego w uzytkowanie innym podmiotom.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 992 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
przekazanego mienia wedtug poszczegdlnych podmiotdw.

W celu uszczegbtowienia i uzupetnienia zapiséw kont ksiggi gtownej dla Urzedu
Miasta, dla odpowiednich kont syntetycznych prowadzona jest ewidencja analityczna
/system kont uzgodniony z zapisami kont ksiggi glownej i sporzqdzony w jednostkach
pienigznych/.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w szczegdlnosci dla:

Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 1 000,00 zt
oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych. Ewidencja ta zawiera kartoteki Srodkéw
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych. Stosowana jest ewidencja iloSciowo-
wartosciowa,

rozrachunkow z pracownikami z tytutu wynagrodzen. Ewidencja wartoSciowa zawiera
imienne kartoteki wynagrodzen pracownikéw wedlug skladnikow istotnych dla obliczen plac,
Swiadczen z tytulu ubezpieczenia spolecznego oraz podatku,

rozrachunkow z pracownikami z tytutu zaliczek. Ewidencja wartosSciowa zawierajgca imienmny
wykaz zobowigzan pracownikow wobec Urzedu Miasta,

rozrachunkéw z kontrahentami. Ewidencja wartosciowa zawierajgca wykaz naleznosci
i zobowigzann Urzedu Miasta z podziatem na wyodrgbnionych kontrahentow /np. Urzqd
Skarbowy, ZUS, PZU itp./,

dochoddéw i wydatkéw wedlug klasyfikacji budzetowej.
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VII. Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej

1

b)

b)
¢
d)

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

Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezgca rejestracia operacji gospodarczych
w sposdb prawidiowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastegpujgcych zasad:

zapewniona ma by¢é kompletnos¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno
w porzgdku chronologicznym jak i systematycznym,

operacje nalezy uimowac wedlug okreséw sprawozdawczych ktérych dotyczg,

zapewnione ma by¢ pelne, zgodne z prawdq oddanie istotnej formalnej i materialnej tresci
operacji, niezaleznie od formy ich przedstawienia,

Przyjete zasady ksiegowania operacji i przedstawienie ich rezultatéw w sprawozdaniu
Sfinansowym, zwlaszcza zas sposéb ustalenia wartosci aktywéw i pasywdow, a takze wyniku
finansowego, nie mogq by¢ zmienione w ciggu kolejnych lat chyba, ze jest to uzasadnione
waznymi dla jednostki przyczynami.

Warto$¢ aktywéw i pasywow ustalona wedtug przepisow rozporzgdzenia ulega zmianie, gdy
odrebne przepisy przewidujq ich przeszacowanie.

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

Ewidencje operacji  gospodarczych prowadzi sie w porzqdku chronologicznym
1 systematycznym, a mianowicie:

operacje gospodarcze uimuje si¢ na biezgco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci dat ich
powstawania, co ngjmniej z podziatem na poszczegolne okresy sprawozdawcze,

wysoko$é poniesionych kosztéw, osiggnietych dochodow, strat i zyskéw nadzwyczajnych oraz
innych elementéw wyniku finansowego, uyjmuje si¢ w odpowiednich przekrojach.

Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowdd ksiegowy — stwierdzajgcy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy, co nagjmniej:

wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczgcych w operacji, w dowodach
wewnetrznych okreslenie wystawcy oraz nazw stron moze byé zastgpione nazwami Ilub
symbolami komdérek organizacyjnych jednostki,

date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji,
tresé operacji, jej wartosé oraz ilosciowe okreslenie,

podpisy 0s6éb odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacji i jej prawidtowe
udokumentowanie,

a. - sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowdd
sprawdzenia podpisany odrgcznie przez osoby odpowiedzialne,

b. - zatwierdzony do wyplaty, podpisany odrecznie lub przy uiyciu faksymile (kopia podpisu
odbita sposobem mechanicznym) przez Burmistrza Miasta i Skarbnika Miasta lub osoby
przez nich upowaznione,

oznaczony numerem lub w inmy sposéb umozliwiajgcy powiqgzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonywanymi na jego podstawie.
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10.

11

12.

13.

d)

Bledy w dowodach ksiegowych poprawiaé mozina wylgcznie przez skreslenie niewlasciwie
napisanego tekstu w sposéb pozwalajqcy odczytaé tekst lub liczbg pierwoing i wpisanie tekstu
Iub liczby wlasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis osoby
dokonujgcej poprawke i date.

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowiq oryginaty dowodoéw ksiggowych.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, jako dowody wiasciwe do udokumentowania
mogq byé uzyte o$wiadczenia wystawione przez pracownikéw. Dowody te powinny zawieraé
date dokonania operacji, miejsce i datg wystawienia dokumentu oraz podpis osoby
dokonujgcej wydatku. W dowodach tych nalezy takze podac:

a/ przy zakupie — rodzaj skladnikéw majgtku, ilos¢ i ceng,

b/ w pozostalych wypadkach — cel dokonania wydatku obcigzajgcego jednostkg. Decyzjg
w sprawie uznania os§wiadczenia jako dowodu ksiegowego podejmuje Burmistrz Miasta.

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

Ksiegi rachunkowe prowadzone sq w formie tabelarycznej /dziennik gtéwny/ rejestréw obrotu
pienieznego, sum do rozliczenia, kosztow, dochodow oraz zestawienia obrotéw i sald.

Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny, czytelny,
trwaly i powinien zawierac, co najmniej:

date dokonania operacji,

okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego na podstawie, ktérego dokonano zapisu,
krotka tres¢ zapisow,

sume zapisu wynikajgcq z dowodu ksiggowego.

14. Bledny zapis moze by¢ poprawiony przez:

a)
b)

skreslenie tresci blednej lub liczby i wpisanie tresci lub liczby w sposéb okreslony w pkt 8,

whiesienie zapisu korygujgcego /storno/.

15. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocqg komputera, nalezy zapewnic¢ pelng

sprawdzalnos¢é  zgodnoSci  stosowanych zasad przetwarzania na komputerze
z dokumentacjq systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiegowymi przez:

skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajgcej pelny wglgd
w budowe i przebieg stosowanego programu,

zapewnienie mozliwosci sporzgdzania na kazde Zgdanie zestawier ewidencyjnych,
ustalenie 0séb, ktore zlecily dokonanie poszczegolnych zapisow ksiggowych,

prowadzenie biezgco uzupelnianego wykazu zbioréw stanowigcych ksiggi rachunkowe
przechowywanych na tasmach magnetycznych, dyskach itp. z okresleniem ich identyfikatoréw
i zawartosci, rodzaju nosnika oraz czestosci ich aktualizacji.

VIII. Gospodarka pieniezna

1.

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny zmierzaé do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystgpowanie obrotu gotowkowego winno byc
ograniczone do niezbgdnego minimum.
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2.

Czeki gotéwkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniezne
podpiswje Burmistrz i Skarbnik Miasta lub osoby przez nich upowazmione zgodnie ze
zlozonymi w banku wzorami podpiséw. Zabrania sig podpisywania czekéw i polecer: przelewu
in blanco. Osoby podpisujgce czeki i polecenia przelewu sq odpowiedzialne za zgodnosé ich
tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

IX. Gospodarka drukami scistego zarachowania

1.

Gospodarkq drukami Scistego zarachowania winny byé objete druki platne oraz druki, ktére
podlegajg kontroli iloSciowej, a w szczegdlnosci:

a. czeki gotéwkowe,

b. kwitariusze przychodowe.
Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w szafach, kasetkach
nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscig wyznaczonych pracownikéw. Ewidencje
w/w drukéw nalezy prowadzic na biezqco w ksigdze drukéw Scistego zarachowania.
Ewidencje prowadzq pracownicy, ktérym powierzono druki.

Ksiege drukoéw nalezy ponumerowaé oraz zaparafowaé. Ksiege tq wraz z dowodami
przychodowymi i rozchodowymi stanowigcymi podstawe zapisu przechowujg pod
zamknieciem odpowiedzialni pracownicy.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarkg drukami Scistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

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

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw Scistego zarachowania
na koniec kazdego roku ze stanem rzeczywistym. O wszelkich réznicach zawiadamia
niezwlocznie Burmistrza i Skarbnika Miasta. W razie zgubienia, zniszczenia lub kradziezy
drukéw Burmistrz przeprowadza dochodzenie, wyciggajgc odpowiednie wrnioski stuzbowe w
stosunku do 0sob winnych. W razie zgubienia lub kradziezy ksigzeczki czekow gotowkowych
lub rozrachunkowych, nalezy zawiadomié¢ oddziat banku.

X. Gospodarka srodkami rzeczowymi

1.

3.

Za prawidfowq gospodarke Srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta, ktory
obowigzany jest zapewnic:

a. uzywanie Srodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b. posiadanie tylko takich Srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci, w jakiej sq one
niezbedne do wykonywania zadan,

c. nalezyte przechowywanie,

d. ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradziezg.

Burmistrz Miasta obowigzany jest ustalic osoby odpowiedzialne za gospodarke srodkami
rzeczowymi. Do obowigzkéw tych o0séb nalezy prawidiowe oznaczenie powierzonych ich
pieczy srodkow rzeczowych, przechowywanie, konserwacje
i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradziezq.

Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest komputerowo.
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4. Korzystajgc z zasady istotnosci wprowadza si¢ uproszczenia w ewidencji Srodkdw polegajgce

ha:

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

b) ewidencjg ilosciowo-wartosciowq objete sq Srodki trwate o wartosci poczgtkowej od
1 000,00 zt z wyjgtkiem. obrazéw, zegarow, lamp, zZyrandoli, zaluzji, werticali, rolet,
telefonow, suszarek do rgk, elementéw dekoracyjnych, tablic informacyjnych oraz mebli
bez wzgledu na ich wartosc,

W zwigzku z naturalnym zuzyciem lub uszkodzeniem Srodkow rzeczowych Burmistrz Miasta
powotuje na stale lub na dany okres komisje likwidacyjng w skladzie zapewniajgcym sprawny
i prawidlowy przebieg procesu likwidacji Srodkéw rzeczowych.

Do obowigzkéw komisji likwidacyjnej nalezy:

a) stwierdzenie, iz Srodki rzeczowe nie nadajg sig¢ do uzytku,

b) przedstawienie Burmistrzowi Miasta do akceptacji wykazu Srodkéw rzeczowych, kidre
nalezy zlikwidowac,

c) likwidacja srodkow rzeczowych po zaakceptowaniu w/w wykazu przez Burmistrza Miasta.

XI. Zasady inwentaryzacji aktywow i pasywow

Wykazy w ksiegach rachunkowych stan aktywéw i pasywow jednostek nalezy zweryfikowaé w
drodze inwentaryzacji, polegajgcej na:

a) przeprowadzeniu spisu z natury Srodkoéw pienigznych oraz rzeczowych sktadnikow
majgtku, ich wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury sktadnikéw majqgtku,

b) uzyskanie od kontrahentow pisemnej informacji o stanie jej Srodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych oraz naleznosci i zobowigzan,

¢) ustalenia zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,
d) rozliczenia 0séb odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

e) dokonanie oceny przydatnosci majqtku,

£ prawidlowe uzytkowanie Srodkow rzeczowych,

g) prawidlowe zabezpieczenie mienia spolecznego przed zmiszczeniem, pozarem lub
kradziezq.

2. Za prawidlowq realizacj¢ okreslonego w pkt 1 celu bezposrednio odpowiedzialny jest

Burmistrz Miasta. Do obowigzkéw Burmistrza Miasta nalezy w szczegolnosci:

a) powolanie na stale lub na dany okres komisji inwentaryzacyjnej w skladzie
zapewniajgcym sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji,

b) powolanie sposrod pracownikéw na stanowiskach kierowniczych przewodniczgcego
komisji /nie moze nim by¢ Skarbnik Miasta ani Dyrektor Wydziatu Finansowego/,

¢) zapewnienie odpowiednich warunkow i Srodkéw oraz naleiytej orgamizacji pracy
w celu prawidlowego przebiegu inwentaryzacyi,

d) zorganizowanie skutecznej kontroli wewngtrznej przebiegu  inwentaryzacji
i prawidlowego dokonania spisu Srodkow rzeczowych,

e) bezposrednie sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac  zwigzanych
z inwentaryzacjqg,
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P

g

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

niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiggowego wjgcia réznic, spisania w koszty
lub obcigzenia 0s6b winnych za niedobory.

3. Obowiqgzkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

b)

a)

b)
¢)
d)

¢)
W/

rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich skiadnikéw majgtkowych w drodze spisu
z natury poprzez liczenie, dokonanie pomiaréw i obliczen,

prawidlowe i czytelne wypelnienie arkuszy spisowych,
ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

postawienie i umotywowanie wnioskéw, co do sposobu rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych,

dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkéw rzeczowych,

postawienie i umotywowanie wnioskéw dotyczqcych nieprawidfowosci w gospodarce
sktadnikami majqtku, stwierdzonych w czasie spisu.

Do wyceny sktadnikéw majqgtkowych mogq byé powolani rzeczoznawcy w przypadku gdy
ocena stanu rzeczywistego wymaga szczegolnych kwalifikacyi.

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych odpowiedzialnosé
ponoszq przewodniczqcy i cztonkowie komisji inwetaryzacyjnej.

Do obowigzkow Skarbrnika Miasta nalezy:

a)
b)
¢
d

e

b/

dokonanie wyceny spisanych z natury skiadnikéw majgtkowych,
ustalenie wartosci spisanych sktadnikéw majgtkowych,
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i ujecie ich w ksiggach rachunkowych,

uzgodnienie z kontrahentami sald rozrachunkowych, ustalenie réznic, ich wyjasnienie
i ujecie w ksiegach rachunkowych,

potwierdzenie prawidlowosci sald wynikajgcych z wyciggow nadestanych przez
kontrahentéw,

dokonanie weryfikacji stonu ewidencyjnego i poréwnanie z dowodami pozostalych
aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald.

Poszczegdlne aktywa i pasywa podlegajg inwentaryzacji w drodze:

Spisu z natury:

a. -weksle, czeki, papiery wartosciowe,

b. - srodki trwate z wyjgtkiem gruntow, drdg i sieci z urzqdzeniami towarzyszgcymi.
drogq weryfikacji z dokumentami Zrédtowymi:

a. - grunty,

b. -drogi,

c. - sieci z urzgdzeniami towarzyszgcymi,

d. -wartosci niematerialne i prawne.
uzgodnienia sald z kontrahentami:

a. - wszystkie naleznosci i zobowigzania,

b. - $rodki pienigine na rachunkach bankowych.

Mozna przeprowadzaé w sposob uproszczony spis z natury ksigzek i innego malocennego
wyposazenia przez wyrywkowe pordwnanie zapiséw w ksiedze inwentarzowej, ze stanem
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10.

a)

rzeczywistym. Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisem
0s6b prowadzgcych to porownanie.

Réznice stwierdzone miedzy stanem aktywow i pasywéw wynikajgcym z ksigg rachunkowych, z
ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy wujgé¢ irozliczy¢ w  ksiggach
rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacyi.

Z uwagi na to, ze sktadniki majqtku jednostki znajdujq si¢ na terenie strzezonym, majqtek jest
objety ewidencjg ilosciowo-wartosciowq i ilosciowq ustala sig nastgpujgcg czestotliwosé

inwentaryzacji.

$rodki trwale nie rzadziej niz raz na 4 lata

XII. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej

1.

5.

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

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

¢) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw
dzialalnosci  przez pordéwnamie ich z planem oraz wykrywanie odchylen
i nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,

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

e) wskazanie sposobow i Srodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywaé w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci
i legalno$ci dzialania oraz sprawnosci pracy.

Za zorgamizowanie i prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej
odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta. Sprawuje on osobiscie ogélny nadzor nad
prawidlowosciq wykorzystania sygnatow kontroli wewnetrznej i zewnetrznej. Odpowiedzialny
Jest réwniez za nalezyte wykorzystanie wynikow koniroli.

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej, majgcej na celu zapobieganie niepozqdanym lub nielegalnym
dziataniom, kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosci badanie projektow umow,
porozumier i innych dokumentéw powodujqcych powstanie zobowigzan,

b) kontroli biezqcej, polegajgcej na badaniu czynnosci i operacji w ftoku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo, bada sie rowniez

rzeczywisty stan rzeczowych I pienigznych skladnikow majgtkowych oraz
prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradziezq, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

c) kontroli nastgpnej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

W razie ujawnienia nieprawidiowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej, kontrolujgcy
zobowiqzany jest:

a) zwrdcié niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym wydziatom lub referatom,
z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,
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b) odmdéwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidiowych Ilub dotyczgcych

operacji sprzecznych z obowiqzujgcymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie
Burmistrza o tym fakcie, decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje
Burmistrz.

6. W razie wjawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole
danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomié bezposredniego
przelozonego oraz przedsigwzigé niezbgdne kroki zmierzajgce do usumiecia tych
nieprawidlowosci.

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

W kazdym wypadku ujawnienie czynu, o ktérym mowa wyzej, Burmistrz po niezwlocznym
zawiadomieniu organdw powoltanych do Scigania przestgpstw obowigzany jest:

a)
b)
¢

d)

ustali¢, jakie warunki i okolicznoSci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaly jego
popetnieniu,

zbadaé, czy przestgpstwo wigze sig z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby
powotane do wykonywania tych obowigzkéw,

wyciggngé na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania, konsekwencji
stuzbowych,

przedsigwzigé Srodki organizacyjne zmierzajgce do zapobiezenia w przysztosci
powstawaniu podobnych zaniedbar.

XIIl. Ochrona danych w jednostce

1. W celu nalezytej ochrony danych zawartych na magnetycznych nosnikach danych

nalezy:

a. przechowywaé magnetyczne nosniki danych w sposob chroniqcy przed zatarciem lub

b.

C.

d.

znieksztatceniem tych danych,

codziennie archiwowaé dame, najpozniej nastgpnego-kolejnego dnia pracy przed
rozpoczeciem operacji wprowadzamia danych i przechowywania tych danych na
magnetycznych nosnikach danych, przez co najmniej 5 dni,

wydrukowaé wszystkie dane, bedgce przedmiotem przetwarzania w porzqdku
chronologicznym na koniec kazdego miesigca roku obrotowego,

sporzqdzi¢ kopie zamknigcia roku obrotowego na trwalych komputerowych nosnikach
danych.

Dane ewidencyjne powinny by¢ przechowywane w Urzedzie Miasta przez nastgpujgcy

okres:

trwatemu przechowywaniu podlega zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe,

ksiegi rachumkowe — 5 lat,

karty wynagrodzen /listy plac/ — 50 lat,

dokumentacja inwentaryzacyjna — 3 lat,

dowody ksiggowe dotyczgce wieloletich inwestycji, pozyczek, kredytow, umow handlowych,
roszczen — 3 lat,

dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci — 5 lat,

pozostate — 5 lat.
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X1V. Inne ustalenia

Jednorazowe zaméwienia dostawy towaréw lub ustug w kwocie przekraczajgcej 10 000,00 z# brutto
winny by¢ poprzedzone zawarciem umowy.

Faktury, rachunki,

2 dni po otrzymaniu od

Schemat obiegu dokumentow ksiggowych

Wpis do rejéStru dowodéw zeWnetrénych, przekazanie

1 —orjzginal do

noty ksiggowe obce dostawcy Finansowy dowodu do Wydziatu lub Referatu merytorycznego. dalszego obiegu
2 dni po otrzymaniu od
dostawcy Wydziat lub Kontrola merytoryczna dokumentow, ewentualny wpis do
. Referat rejestru dowodow zewngtrznych, prrekazanie dowodu do
2 dni merytoryczny Wydziatu Finansowego.
o, Wydziat Kontrola formalna i rachunkowa dokumentu (ewentualny
1 dziens Finansowy dowdd korygujgcy), dekretacia operacyi gospodarczej.
. Burmistrz Miasta Akceptacja dowodu do wyptaty.
3 dni i Skarbnik Miasta
Wydziat Sprawdza czy dowdd posiada wszystkie cechy prawidiowego
Finansowy dokumentu, dokonuje zaptaty przelewem lub przygotowuje i
przekazuje do banku dokument wyplaty.
Faktury wiasne do 7 dni po sprzedazy Wydziat Wypelnia fakture i wysyta odbiorcy. Prowadzi windykacje 2 egzemplarze:
Finansowy naleznosci. oryginat odbiorca,
kopia Wydziat
Finansowy
Przyjecie srodka 1 dzien po otrzymaniu Wydzial lub Sporzqdzenie dowodu OT =z podaniem rodzaju srodka 3 egzemplarze: 2 egz. w
trwatego Sfaktury lub srodka Referat trwalego, jego cech identyfikacyjnych, ilosci i wartosci. tym oryginatl Wydzial
trwalego merytoryczny Finansowy, I egz.
Wydziat lub Referat
1 dzien: Wydziat Kompletuje dowdd OT z fakturami, sprawdza i ewentualnie merytoryczny
Finansowy uzupetnia wartosé srodka trwalego. Dokonuje wpisu do
ksiegi inwentarzowej Srodkow trwalych, nadaje numer
inwentarzowy.
Likwidacja srodka 1 dzien po fizycznej Komisja Sporzqgdza protokdt komisyjnego stwierdzenia postawienia 3 egzemplarze: 2 egz. w
trwatego likwidacji likwidacyjna Srodka rwatego w stan likwidacji zaakceptowanego przez tym oryginal wraz z
Burmistrza i dokonuje fizycznej likwidacyi Srodka trwatego. protokdlem postawienia
1 dzien Wydziat Na podstawie protokotu likwidacyi sporzqdza dowod LT i ;;Z?a?gﬁijolwy ]
Finansowy dokonuje wypisu z ksiggi inwentarzowej Srodkéw trwatych. egz. Wydzial lub Referat
merytoryczny
Przekazanie srodka w dniu przekazania Wydziat lub Sporzqdza protokdt przekazania srodka trwatego. Po 3 egzemplarze: 2 egz. w
trwatego Referat podpisaniu protokotu dokonuje fizycznego przekazania tym oryginat wraz z
. merytoryczny Srodka trwalego. protokblem przekazania
1 driert Wydziat Finansowy, 1
Wydziat Na podstawie protokotu przekazania sporzqdza dowod LT i egz. Wydziat lub R e}‘er at
Finansowy dokonuje wypisu = ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych. merytoryczny
Lista plac 4 dni przed terminem Wydzial Sporzqdza listy plac, nalicza wynagrodzenia zgodnie z 1 egz. —~ oryginat do
wyptaty Finansowy kartami wynagrodzen i angazami, dokonuje potrgcen. dalszego obiegu
3 dni przed terminem Wydzial Dokonuje kontroli merytorycznej.
wyplaty Organizacyjny
Wydziat Kontrola formalna i rachunkowa listy plac, dekretacja
finansowy operacji gospodarczej.

2 dni przed terminem

Burmistrz Miasta

Akceptacya listy plac do wyplaty.

wyptaty i Skarbnik Miasta
1 dzien przed Wydzial Dokonuje zaplaty przelewem lub przygotowuje i przekazuje
terminem wyptaty Finansowy do banku dokument wyplaty.
Whniosek na zaliczkg | 3 dni przed pobraniem | Wydziat lub Wypetnia wniosek i uzasadnia celowos¢ wyptacenia zaliczki, 1 egz. — oryginal do
zaliczki Referat imienne wskazanie pracownika oraz podaje wnioskowang dalszego obiegu
merytoryczny kwotg.
2 dni przed pobraniem | Wydzial Sprawdza, czy osoba, ktorej wniosek dotyczy nie posiada
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Lp|  dokumenm |  sprawy | organizacyjna | Rodzaj crynnosci wykonywanych preez pracownikow | ich prieznaczenie
zaliczki Finansowy nierozliczoney zaliczhi.
1 dzien przed Burmistr= Miasta | Akceptacja zaliczki do wyptaty.
pobraniem zaliczki i Skarbnik Miasta
w dniu wyplaty Wydziat Przygotowuje i przekazuje do banku dokument wyplaty.
Finansowy
8 | Rozliczenie zaliczki do 30 dni po pobraniu | Pracownik Wypetnia formularz rozliczenia zaliczki i zalgcza do niego 1 egz. — oryginat do
zaliczki pobierajgcy dowody zakupu. dalszego obiegu
zaliczhe
1 dzien Wydziat Kontrola formalna i rachunkowa rozliczenia zaliczki,
Finansowy delretacja operacji gospodarczej.
1 dzien Wydziat lub Dokoruge kontroli merytorycznej rozliczenia zaliczki.
Referat
merytoryczny
1 dzieh Burmistrz Miasta | Akceptacja rozliczenia zaliczki.
i Skarbnik Miasta
1 d=zien Wydziat Sprawdza czy rozliczenie zaliczki i zalgczone dowody zakupu
Finansowy posiadajq wszystkie cechy prawidlowego dokumentu.
W przypadku rozliczenia do wyptaty, dokonuje zaptaty
przelewem lub przygotowyje i przekazuje do banku dokument
wyplaty. W przypadku rozliczenia do zwrotu pilmye, aby
pracownik wplacit nalezng kwote.

9 | Polecenie wyjazdu 3 dni pr=ed wyjazdem Wydzial Wypetnia polecenie wyjazdu stuzbowego. 1 egz. — oryginat do

stuzbowego stuzbowym Organizacyjny dalszego obiegu
2 dni przed wyjazdem Burmistrz Miasta, | Akceptacja polecenie wyjazdu sluzbowego pracownika.
stuzbowym Przewodniczgcy Akceptacja polecenie wyjazdu stuzbowego radnego RM.
Rady Miasta
1 dzier preed Wydzial Wpis do rejestru delegacji stuzbowych i przekazanie
wyjazdem stuzbowym Organizacyjny delegowanemu pracownikowi lub radnemu RM.
do 7 dmp 0 POWIOCiE Z | proeownik ub Wypeinia polecenie wyjazdu stuzbowego w czesci diet, a w
delegacyi radny RM praypadku innych kosztéw zalgeza dowody zakupu.
1 dzien Wyd=iat Kontrola formalna i rachunkowa rozliczenia zaliczki,
Finansowy defkretacja operacji gospodarczej.
1 dzien Wydziat Dokonuje kontroli merytorycznej rozliczenia wyjazdu
Organizacyjny stuzbowego.
1 dzien Burmistr= Miasta | Akceptacia wyjazdu stuzbowego.
i Skarbnik Miasta
3 dzien Wyd=iat Sprawdza czy rozliczenie delegacji i zalgezone dowody
Finansowy zakupu posiadajq wszystkie cechy prawidlowego dokumentu.
Dokonuje zaplaty przelewem lub przygotowyje i przekazuje
do banku dokument wyptaty.

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

przelewu

1 d=ieri preed Burmistrz Miasta | Akceptacja polecenia przelewu.

dokonaniem i Skarbnik Miasta

preelewu

w dniu dokonania Wydziat Skiada druki w banku celem dokonania operacyi.
preelewu Finansowy

11 | Wycigg bankowy w dniu otrzymania Wydziat Sprawd=za prawidlowosé i kompletno$é wyciqgu oraz 1 egz.- oryginat

= banku Finansowy dokonuje pod=ziatu operacji dla poszczegdlnych stanowisk
pracy. Po dokonaniu ksiggowar: dokonuje uzgadnia salda
wyciqgu bankowego.

12 | Polecenie w dniu stwierdzenia Wydziat W zaleznosci od rod=aju operacji lub sprostowania blgdu- 1 eg=.- oryginat
ksiggowania koniecznosci Finansowy podaje dokiadny opis zdarzenia, w przypadku korekty bledu

nalezy podaé rumer dowodu, ktérego korekta dotyczy i
preyczyne korygowania.

13 | Zawiadomienie w W dniu sprawdzenia Wydziat Wypeinia dowdd =godnie = formularzem, podajgc przyczyng 2 egz.: oryginal celem
sprawie nadptaty Finansowy (mylna wptata, nadptata), okresla jej sposcb likwidacyi- dokonania wyplaty i
zarachowania dokonanie zwrotu, zarachowanie na poczet innych powiadomienie

naleznosci. wplacajgcego
- kopia do
zaksiegowania
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10 dni po
zawiadomieniu
wystania decyzjiaw
trakcie roku na koniec
miesigca

2egz.: oﬁgmal Wydziat
Finansowy

Wypefnienie formularza z podaniem wszysfkich nfezl}gdnych
danych w zakresie windykacyi naleznosci.

k f—;’rzypzs wyr;liaru
podatku lub optat

Finansowy

Wydziat
Finansowy

Syntetycznie

Ewidencjonowanie przypisu naleznosci na kontach
imiennych, prowadzi windykacje.

BURMJ¢

STRE MIASTA
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