Zarzadzenie Nr200 /2017
Prezydenta Miasta Stargard
z dnia 2017r.

nazdziernika 2017 roku
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w sprawie zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016 r.
poz. 1047 1 2255 oraz z 2017 r. poz. 61, 245, 791 i poz. 1089) oraz §14 ust. 2 i § 15
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2013 r. poz. 289, z 2015 r. poz. 1954, oraz z 2017 r. poz.
241760 ) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zakladowy plan kont dla budzetu Miasta Stargard stanowiacy zalaczniki
Nr 1, 2, 3,4 do zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ zakladowy plan kont dla Urzedu Miejskiego w Stargardzie stanowiacy
zalgezniki Nr 5, 6, 7, 8 do zarzadzenia.

§ 3. Ksiggi rachunkowe tworza zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald odrebnie
dla budzetu miasta i Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej, ktore tworza:
1) dziennik,
2) ksiege glowna,
3) ksiggi pomocnicze,
4) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych,
5) wykaz skladnikoéw aktywow 1 pasywow.

§ 4. 1. Dziennik w systemie FK stuzy do ewidencji zapisoéw z dowoddéw zrodtowych na
konta ksiggi gléwnej . Zbiory sg pierwotnie zestawiane jako transakcje nie zakonczone.
Podczas przetwarzania skontrolowane dane zapisywane sg chronologicznie w dzienniku,
rownolegle nastgpuje aktualizacja ksiegi gtowne;j.

2.W dzienniku ujmowane sa zdarzenia gospodarcze, ktére wystapity w okresie
sprawozdawczym w ujeciu systematycznym, kolejno numerowane a sumy zapisow liczone
sa w sposob ciggly. Obroty dziennika sg zgodne z zestawieniem obrotow i sald kont ksiegi
gléwnej.

3. W systemie FK prowadzone sg dzienniki:

1) dla jednostki budzetowe;:

a) oddziat 000 — bilans otwarcia,
b) oddziat 001 — wydatki,

¢) oddziat 002 — dochody,



d) oddziat 003 — zf$s,
e) oddziat 004 — depozyty,

f) oddziat 005 — naleznosci warunkowe — pozabilansowe,

g) oddziat 006 - zobowigzania — warunkowe — pozabilansowe,

h) oddziat 007 — gwarancje — pozabilansowe,

1) oddzial 007 — naleznosci zahipotekowane — pozabilansowe,

J) oddziat 008 — zaangazowanie wydatkow,

k) od oddziatu 100 T0zpoczynaja sie projekty wspétfinansowane ze srodkgw europejskich,
2) dla budzetu:

a) oddziat 000 — bilans otwarcia,

b) oddziat 001 — wydatki ,

¢) oddziat 002 — dochody,

§5. Zapisy na kontach ksiggi glownej dokonywane sg w Sposob chronologiczny, w
Sposob umozliwiajacy Powigzanie z zapisami w dzienniku,

§6. Ksiegi pomocnicze Stanowig uszczegdlowienie zapisow kont ksiegi glownej i
stanowig je :

1) rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

2) rozrachunki publiczno-prawne,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) rejestry zakupu i sprzedazy VAT,

5) ewidencja kosztéw operacyjnych w uktadzie rodzajowym, kosztow finansowych oraz
pozostalych kosztow operacyjnych,

6) przychody Stanowigce dochody budzetowe, dotacje i $rodki na inwestycje, przychody
finansowe i pozostate przychody operacyjne,

7) fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

§ 8. Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych Sporzadza si¢ na koniec roky
budzetowego.

budzetowych prowadzone $3 W systemach :
1) Posesja- podatek od nieruchomogci, rolny, lesny od o0séb fizycznych,
2) Firmy - podatek od nieruchomosci, rolny, lesny od osGb prawnych,
3) Rejestr oplat — pozostale oplaty.

nosnikach danych z okresleniem ich struktury i wzajemnych pPowigzan, opis funkcji jakie
pehig te zbiory w organizacji ksigg rachunkowych oraz w procesach przetwarzania danych
zawiera dokumentacja techniczno—eksploatacyjna systemu informatycznego rachunkowosci
Rekord SI Sp. 7 0.0. stanowigca zatgcznik Nr 9 do zarzadzenia.



§ 11. System informatyczny rachunkowos$ci Gminy-Miasta Stargard i Urzgdu Miejskiego
w Stargardzie obejmuje modutly pakietu Ratusz firmy Rekord SI, firmy Tensoft i Doskomp:

1) Finanse — system finansowo-ksiegowy, wersja budzetowa,

2) Place — system ptacowy, Deklaracje,

3) Kadry — system ewidencji pracownikéw,

4) Przelew — modut obstugi przelewow,

5) Budzet - system ewidencji planu i wykonania budzetu,

6) Faktura — system fakturowania,

7) Posesja — wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego 0séb fizycznych,

8) Firmy — wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od os6b prawnych,

9) Pojazd - obstuga podatku od $rodkéw transportowych ( pojazdy powyzej 3,5 tony ),

10) Rejestr oplat — obstuga oplat nie podatkowych od 0s6b fizycznych i 0s6b prawnych,

11) Kasa dochodowa — system obstugi wptat i wyptat dokonywanych w Urzedzie,

12) Wyposazenie — ewidencja pozostatych srodkéw trwatych,

13) Rekord DB BACUP IB - archiwizacja baz danych,

14) Portal budzetowy dla jednostek organizacyjnych w zakresie VAT — Rekord Pomorze

Sp. z 0. 0. w Szczecinie,

15) Srodki trwate — ewidencja ilo$ciowa wartosciowa srodkow trwatych,

16) Karty kontowe — system wspomagajacy windykacje naleznosci,

17) Plan B — system planowania i realizacji budzetu,

18) Zaangazowanie — ewidencja zaangazowania prawnego i rachunkowego budzetu.

§ 12. 1.Zbiory danych stanowiace ksiggi rachunkowe budzetu gminy i jednostki
budzetowej znajduja si¢ na serwerach Urzedu Miejskiego : Dell Power EDGE1950 i numerze
inwentarzowym 491/592oraz Dell Power EDGE R 210 II i numerze inwentarzowym 491/730.

2. Programy dzialaja w srodowisku sieciowym na serwerze opartym o system Linux.

3. Przetwarzanie danych odbywa si¢ zgodnie z zakladowym planem kont dla budzetu
miasta i Urzedu Miejskiego.

4. Zapisy ksiggowe maja trwalg i czytelna postaé, umozliwiaja stwierdzenie zrédla ich
pochodzenia oraz osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie, zapewniaja mozliwos¢
sprawdzenia poprawnosci przetworzenia okreslonych danych oraz kompletnos¢ i
identycznos¢ zapiséw. System zapewnia ochrone danych zrédlowych w miejscu ich
wprowadzenia w postaci ich niezmienno$ci przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowoddow.

5. System zapewnia mozliwos¢ dokonywania wydrukéw speniajacych wymagania
ustawy o rachunkowosci: sg trwale oznaczone nazwg Gminy-Miasta Stargard oraz nazwa
programu, nazwa ksi¢gi rachunkowej, oznaczeniem roku obrotowego miesigca, data
sporzgdzenia, numeracja stron jest automatyczna, strony sa sumowane w sposob ciagly w
miesigcu i roku obrotowym.

6. Zgromadzone w systemie dane sg archiwizowane codziennie poprzez tworzenie kopii
baz danych i gromadzenie ich na zewngtrznych urzadzeniach do przechowywania danych

NAS.

§ 13. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy a okresem sprawozdawczym jest miesige.

§ 14. Wyceng aktywdw i pasywow dokonuje sie zgodnie z zasadami wynikajacymi z

ustawy o rachunkowosci z tym, Zze w ciggu roku obrotowego :

1) aktywa trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ w cenie nabycia lub w
wartosci okreslonej w decyzji organu przekazujacego nieodplatnie dany aktyw a jesli
podlegaja sprzedazy wedlug ceny sprzedazy netto,

2) aktywa obrotowe wediug cen nabycia,



3) nalezno$ci w wartosci nominalnej,

4) zobowigzania i fundusze w kwocie nominalnej wyjatkiem zobowigzan finansowych,
ktore wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty,

5) aktywa i pasywa w walucie obcej przelicza sie na koniec kwartatu wedhig zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci,

6) odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych momencie
ich zaplaty lecz nie poZniej niz pod datg ostatniego dnia kwartahu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec kwartatu.

§ 15.1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ w okresach
miesigcznych przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym
od 0séb prawnych. Przy czym dla licencji, sublicencji na programy komputerowe oraz od
praw autorskich ustala si¢ stawke roczng 25%.

2. Pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 3500 zi
odpisuje si¢ w koszty w chwili przyjecia do uzywania.

3. Na dzien przyjecia $rodka ustala si¢ stawke i okres amortyzacji.

4. Odpisow dokonuje si¢ metodg liniowa.

5. Do pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie
rzeczowe aktywa trwale i wartosci niematerialne i prawne zakupione w ramach $rodkéw na
wydatki biezace, chyba ze zakupy dokonywane sa w ramach realizowanej inwestycji i
podlegaja ewidencji po jej rozliczeniu.

6. Nabywane prawa autorskie umarza si¢ tak jak pozostale wartosci niematerialne i
prawne.

7. Pozostale $rodki trwale o wartosci mniejszej niz 200 zi nie podlegaja ewidencji
ilosciowo-wartosciowe;j.

§ 16. Naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawa o rachunkowosci:

1) odpisy aktualizujagce wartos¢ naleznodci zalicza sie odpowiednio do pozostatych

kosztow operacyjnych lub kosztoéw finansowych,

2) odpisy aktualizujgce warto$é¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetowych zalicza sie

do wyniku na pozostatych operacjach nierasowych,

3) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci funduszu obcigzaja ten fundusz.

§ 16. Wszystkie zdarzenia gospodarcze klasyfikowane s3 zgodnie z ich trescia
ekonomiczng oraz zaliczane sg do okresu sprawozdawczego, ktérego dotycza.

§ 17. Faktury zakupu otrzymane od 16 dnia nastepnego miesigca z data sprzedazy
poprzedniego miesigca ewidencjonowane sa poprzez konto 300 Rozliczenie zakupu,
bezposrednio w koszty odpowiedniego rodzaju dziatalnosci w miesiacu, ktérego dotyczg oraz
na koncie rozrachunkowym w dacie otrzymania.

§ 18. 1. Koszty ewidencjonowane sa w ukladzie rodzajowym, na kontach zespotu 4.
2. Przychody i koszty rozliczane w czasie podlegaja zaliczeniu do przychoddw i kosztow

whasciwego okresu.

§ 19. Koszty postgpowania sadowego podlegaja zarachowaniu na przychody przysztych
okresow z chwilg ich zasadzenia i odnoszone sa na przychody whasciwego okresu w dacie

zaplaty.



§ 20. Odpis na zaktadowy fundusz socjalny obcigza koszty w wysokosci ustalonej przez
Wydzial Administracyjno-Gospodarczy w uzgodnieniu z Biurem Prezydenta Miasta i stanowi
podstawe do przelewu na rachunek funduszu.

§ 21. 1. Wydatki przewidziane do sfinansowania w ramach projektow przy
wspotudziale funduszy strukturalnych klasyfikuje sie z chwilg wprowadzenia ich do budzetu.

2. Podzial na Zrédla finansowania oraz wydatki kwalifikowane i niekwalifikowane
nastgpuje w dacie zatwierdzenia faktury.

3. W ewidencji budzetu i jednostki do kont 133, 011, 080, 071, 810 tworzy si¢ odrebne
konta analityczne dla projektow realizowanych przy wspotudziale s$rodkéow funduszy
strukturalnych lub dotacji z budzetu panstwa.

4. Dotacja celowa na wspotfinansowanie projektéw realizowanych przez Miasto Stargard
ewidencjonowana jest na odpowiednich kontach analitycznych do kont 133 i 222 oraz
przekazanie z budzetu i wpltyw do jednostki na kontach 223 i 133 oraz 130 i 223.

5.Koszty pokrywane przez jednostke, ze $rodkow pochodzacych z  dotacji
ewidencjonowane s na wilasciwych kontach zespotu 0, 4 i 8§ a sprawozdanie z nich
poniesienia ewidencjonowane jest w budzecie na kontach 223 i 902.

6. Dodatkowe raporty wymagane przy realizacji projektow uwzgledniajace dane, ktérych
nie mozna wygenerowaé¢ z systemu FK, sporzadzaja wydzialy merytoryczne realizujace
projekt.

§ 22. 1. Zasady i terminy inwentaryzacji okresla instrukcja inwentaryzacyjna, z tym ze
inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewnié poréwnanie danych z ewidencji ksiegowej
z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

2. Zasady sporzadzania i obiegu dowodéw ksiggowych reguluje instrukcja w tej
sprawie.

3. Gospodarke kasowa reguluje instrukcja kasowa.

§ 23. 1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miejskiego.

2. Rejestr sprzedazy oraz dokumenty z tym zwiazane w zakresie sprzedazy
prowadzonej w imieniu i na rzecz miasta, ciggu miesigca przechowywane sg w podmiotach
dokonujacych tej sprzedazy, w terminach wlasciwych do rozliczenia podatku przekazywane
sg do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego.

3. Rozliczenie podatku od towaréw i ustug Gminy-Miasta Stargard nastepuje na
podstawie lacznej deklaracji sporzadzonej w oparciu o deklaracje czastkowe wszystkich
jednostek budzetowych i samorzadowego zakladu budzetowego.

4. Dokumenty ksiggowe i ksiggi rachunkowe na podstawie, ktérych sporzadzane sa
deklaracje czgstkowe przechowywane sg w siedzibach jednostek budzetowych i
samorzadowego zaktadu budzetowego.

§ 24. Ewidencje wersji oprogramowania oraz system ochrony danych zapewnia
Wydzial Informatyki w szczegdlnosci poprzez:

1) zapewnienie nosnikéw danych do przechowywania ksiag rachunkowych odpornych na
zagrozenia mogace spowodowac utrate danych,

2) dobor ochrony srodkéw, ktére wyeliminuja dostep niepowotanych oséb do systemu
informatycznego rachunkowosci, wprowadzania zapiséw przez osoby nieuprawnione,
zmiang tresci istniejgcych zapisow,

3) tworzenie kopii rezerwowych zbioréw danych tworzacych ksiegi racunkowe na koniec
kazdego dnia,
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4) ochrong systemu informatycznego rachunkowosci polegajaca na mozliwosci
odtworzenia zbiorow danych w przypadku ich uszkodzenia lub zniszczenia na

komputerze z oryginatem ksigg rachunkowych.

§ 25. Ksiggi inwentarzowe majatku miasta prowadzone sa przez wydzialy merytoryczne i
w okresach rocznych uzgadniane z Wydzialem Finansowym.

§ 26. 1. Ewidencje zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego oraz lat
przysziych prowadza wyznaczeni pracownicy wskazani przez dyrektoréw wydzialow
bedacych dysponentami s$rodkéw na wydatki budzetowe — w programie Rejestr
zaangazowania firmy Doskomp.

2. Podstawa ksiggowania na kontach 998 i 999 w systemie FK jest zestawienie obrotow i
sald zaangazowania $rodkéw wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i dysponentow
potwierdzone przez dyrektora wydziatu w terminie do 10 nastgpnego miesigca za miesigc
poprzedni.

§ 27. W ksiggach rachunkowych nie dokonuje si¢ biernych rozliczen mig¢dzyokresowych
kosztéw wynikajacych z przyszlych $wiadczen pracowniczych, w tym $wiadczen
emerytalnych, a ich wysoko$¢ okresla sie na podstawie WPF w informacji uzupetniajacej do
sprawozdania finansowego.

§ 28. Rezerwy na przyszle zobowigzania tworzy sie w przypadku:

1) toczgcych si¢ postgpowan sadowych, ktére moga si¢ zakonczyé wyrokiem
niekorzystnym i moga spowodowa¢ wyplyw $rodkéw — na podstawie informacji z
Biura Prawnego,

2) udzielonych porgczen i gwarancji jezeli istnieje zagrozenie niesplacenia pozyczki,
kredytu z uwagi na niepewng sytuacje podmiotu, ktéremu udzielono poreczenia lub
gwarancji — na podstawie pierwszego wezwania do zaplaty.

§ 29. Bilans skonsolidowany sporzadza si¢ metoda pelna, z tym ze metody nie stosuje sie
do bilansu spétek, w ktorych udzial miasta nie przekracza 5% w kapitale zakladowym spolki.

§ 30. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r.w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych  zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej ( Dz. U. z 2013r. poz. 289 z pézn. zm. ).

§ 31. Traci moc zarzadzenie Nr 267/2015 Prezydenta Miasta Stargard Szczecinski z dnia
16 wrzednia 2015r. w sprawie zasad rachunkowosci zmienione zarzadzeniem Nr 58/2016 z
dnia 27 stycznia 2016r., Nr 246/2016 z dnia 14 wrzesnia 2016r. i Nr 129/2017 z z dnia 20

kwietnia 2017,

§ 32. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i dyrektorom wydzialow.,

L

§ 33 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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