ZARZADZENIE NR 98/26
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 24 lutego 2026 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1153 11436), art. 4 ust. 41 art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22023 r. poz. 120, 29511598, z2024 . poz. 619, 168511863 oraz z2025r. poz. 1218)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 527/24 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 30 wrzesnia 2024 r. w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowos$ci (zm. Zarzadzenie Nr25/25 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
16 stycznia 2025 r. i Zarzadzenie Nr 570/25 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 20 listopada 2025 r.)
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) Zatacznik Nr 1 ,,Polityka rachunkowo$ci” otrzymuje brzmienie jak zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

2) Zatacznik Nr 2 ,Instrukcja obiegu ikontroli dokumentow” otrzymuje brzmienie jak zatacznik
Nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta, Dyrektorom wydziatow,
kierownikom biur oraz samodzielnym stanowiskom dziatajacym poza strukturg wydziatow i biur
Urzedu Miasta Szczecin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Rozdzial 1.
Wstep

§ 1. 1. Zasady rachunkowosci (w tym polityka rachunkowosci) zostaty opracowane w oparciu o:
1) ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci;
2) ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

3) ustawe z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych — w zakresie umarzania
srodkow trwatych;

4) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskie;j;

5) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz plandéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego;

6) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodéw irozchodow oraz s$rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych;

7) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczoS$ci
budzetowej;

8) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych;

9) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu
ustalania warto§ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu
Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji.

2. W polityce rachunkowosci zastosowano nastepujace skroty:
1) ZSI-FK, co oznacza Zintegrowany System Informatyczny Finansowo-Ksiegowy;
2) UMS, co oznacza jednostke budzetowa Urzad Miasta Szczecin;
3) JST, co oznacza Gming Miasto Szczecin jako jednostke samorzadu terytorialnego;

4)eDok - oznacza System Zarzadzania Dokumentami iZadaniami Pracownikow (system
elektronicznego obiegu dokumentéw w UMS).

§ 2. Ewidencja ksigegowa dla budzetu Gminy Miasto Szczecin prowadzona jest w systemie
elektronicznym w oparciu o Zintegrowany System Informatyczny Finansowo-Ksiggowy (ZSI-FK)
przy wykorzystaniu MICROSOFT DYNAMICS AX 2009.

§ 3. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest wsiedzibie UMS. Dokumentacja ksiggowa
przechowywana jest w siedzibie UMS z wylaczeniem faktur i faktur korygujacych wystawianych
w imieniu Gminy Miasta Szczecin, przez inne podmioty (np. spotki Gminy Miasto Szczecin) na
podstawie odrgbnych umoéw. Jezeli umowa tak stanowi faktury i faktury korygujace moga by¢
przechowywane w siedzibie jednostki (np. spotki).

§ 4. Rokiem obrachunkowym jest rok budzetowy tj. 01.01. —do 31.12.
§ 5. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

§ 6. Ostateczne zamknigcie i1 otwarcie ksigg rachunkowych nastgpuje w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez Rade Miasta Szczecin.

§ 7. W celu ustalenia wyniku finansowego stosuje si¢ wariant porownawczy.

§ 8. Dyrektor Wydziatu Ksiggowosci ustala Zaktadowy Plan Kont i wprowadza do niego zmiany,
ktory nastgpnie zostaje zatwierdzony przez kierownika jednostki w drodze zarzadzenia.
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§ 9. Instrukcje: obiegu ikontroli dokumentdéw, rozliczen finansowych oraz inwentaryzacyjna
zostaly opracowane zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej ogloszonymi w Komunikacie nr
23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. poz. 84).

§ 10. Instrukcje: obiegu i kontroli dokumentdéw, rozliczen finansowych oraz inwentaryzacyjna,
zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Miasto Szczecin oraz zaktadowy plan kont dla jednostki
budzetowej Urzad Miasta Szczecin stanowig integralng czg¢$¢ polityki rachunkowosci.

Rozdzial 2.
Wycena aktywow i pasywoéw

§ 11. Poszczegodlne sktadniki aktywow 1 pasywow wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie poniesione na
ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci. W szczego6lno$ci nalezy
w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysoko$¢, uwzgledni¢:

1) zmniejszenia warto$ci uzytkowej lub handlowej sktadnikéw aktywoéw, wtym rowniez
dokonywane w postaci odpisOw umorzeniowych;

2) wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne;
3) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne;
4) rezerwy na znane jednostce ryzyko, grozace straty oraz skutki innych zdarzen.

§ 12. Zdarzenia, o ktorych mowa w§ 11 uwzglednione sa takze wtedy, gdy zostang one
ujawnione miedzy dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastepuje zamkniecie ksigg
rachunkowych.

§ 13. Warto$¢ poszczeg6lnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi
kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie. Nie mozna kompensowac ze
soba wartosci roznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i kosztow zwigzanych z nimi
oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

§ 14. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposo6b nastepujacy:

1) srodki trwale oraz wartosci niematerialne iprawne — wedlug cen nabycia lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkow trwatych), pomniejszonych o odpisy
umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci;

2) $rodki trwate w budowie — w wysoko$ci ogdtu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci;

3) udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywow trwatych — wedtug ceny
nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

4) udziaty w jednostkach podporzadkowanych — wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy
z tytulu trwatej utraty wartosci;

5) inwestycje krotkoterminowe — wedtug ceny nabycia, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych
nie istnieje aktywny rynek w inny sposob okreslonej wartosci godziwej;

6) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia;
7) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci;

8) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktérych
uregulowanie zgodnie z umow3a nastgpuje drogg wydania aktywow finansowych innych niz $rodki
pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtug wartosci godziwe;j;

9) kapitaty (fundusze) wtasne oraz pozostale aktywa i pasywa — w warto$ci nominalnej;

10) rozchéd materialow z magazynu wycenia si¢ wedlug zasady ,,pierwsze przyszto — pierwsze
wyszto";
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11) wyemitowane obligacje iinne zobowigzania finansowe wycenia si¢ w kwocie wymagane]
zaplaty;

12) weksle wtasne iobce, gwarancje iporeczenia wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ na
koniec roku po srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski;

13) kredyty w walutach obcych — wedtug kursu z umowy kredytowej;
14) rezerwy - wedtug uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.
§ 15. Stownik poje¢ stosowanych w wycenie ksiegowe;:

1) Cena nabycia — jest to cena zakupu sktadnika aktywow, obejmujaca kwotg nalezng sprzedajacemu,
bez podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw iushug oraz podatku akcyzowego, aw
przypadku importu powickszona o obcigzenia o charakterze publiczno-prawnym oraz
powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow
do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu. Do kosztow bezposrednio
zwigzanych z zakupem zalicza si¢ m.in.: koszty transportu, zatadunku i wyladunku. Jezeli nie jest
mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow (np. otrzymanego w drodze darowizny), jego
wyceny dokonuje si¢ wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu;

2) Cena zakupu — jest to cena nalezna (ptacona) dostawcy za dany skladnik majatkowy, bez
podlegajacego odliczeniu podatku VAT. W wypadku importu ceng zakupu ustala si¢ wedtug kursu
$redniego ustalonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien, chyba ze
w zgloszeniu celnym lub innym wigzacym dokumencie ustalony zostat innych kurs oraz
powigksza si¢ jg o obciagzenia z tytutlu cla, podatku akcyzowego i innych obcigzen o charakterze
publicznoprawnym;

3) Koszt wytworzenia - obejmuje koszty dajace si¢ bezposrednio przypisa¢ do danego produktu oraz
uzasadniong cze$¢ kosztow posrednio zwigzanych z danym produktem. Koszty bezposrednie
obejmuja warto$¢ zuzytych materialdw bezposrednich, koszty przetworzenia zwigzane
bezposrednio z produkcja iinne koszty poniesione w zwigzku z doprowadzeniem produktu do
odpowiedniej postaci, w jakiej znajduja sie w momencie wyceny. Do uzasadnionej czgsci kosztow
posrednich zalicza si¢ zmienne koszty posrednie produkcji oraz czgs¢ statych posrednich kosztow
produkcji, ktére odpowiadaja normalnemu wykorzystaniu zdolnosci produkcyjnych. Jezeli
nie mozna ustali¢ kosztu wytworzenia produktu, wyceny sktadnika majatkowego dokonuje sie¢
wedlug cen sprzedazy netto takiego samego lub podobnego przedmiotu, pomniejszonej
o przecigtnie osiggany przy sprzedazy produktow zysk brutto na sprzedazy, aw przypadku
produktu w toku - takze z uwzglednieniem stopnia jego przetworzenia;

4) Cena sprzedazy netto - mozliwa do uzyskania na dzien bilansowy cena jego sprzedazy, bez
podatku VAT i podatku akcyzowego, pomnigjszona o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia
oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika aktywow do sprzedazy idokonaniem tej
sprzedazy, apowickszona o nalezng dotacj¢ przedmiotows. Jezeli nie mozna ustali¢ ceny
sprzedazy netto, to nalezny oszacowac godziwg warto$¢ sktadnika aktywow lub pasywow;

5) Sredni kurs waluty - obowiazujacy na dany dzien $redni kurs ustalony dla danej waluty przez
Narodowy Bank Polski;

6) Kwota wymagajaca zaptaty - kwota nalezno$ci wraz z naleznymi odsetkami, jakiej firma oczekuje
od kontrahenta lub warto$¢ zobowiazania jaka podmiot musi zaptacié;

7) Warto$§¢ godziwa - kwota za jaka dany skladnik aktywow moglby zosta¢ wymieniony,
a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi
i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami;

8) Trwatla utrata wartosci - zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze kontrolowany
przez podmiot sktadnik aktywow nie przyniesie w przysziosci w znaczacej czesci lub w calosci
przewidywanych korzy$ci ekonomicznych w co zgodnie zustawa o rachunkowosci powinno
wywota¢ obnizenie warto$ci sktadnika majatku. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego
doprowadzajacego wartos¢ skladnika aktywow wynikajaca zksiag rachunkowych do cen
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sprzedazy netto, aw przypadku ich braku - do ustalonej winny sposob wartosci godziwe;.
znaczacej czesci lub w catosci przewidywanych korzysci ekonomicznych.

§ 16. 1. W przypadku wyceny ksiggowej wyrdznia si¢ wyceng wstepng oraz wyceng bilansowa.

2. Wycena wstepna jest dokonywana w momencie ujg¢cia sktadnika aktywow lub pasywow
w ksiggach rachunkowych.

Rozdzial 3.
Szczegodlne zasady rachunkowosci

§17.1. W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu operacje dotyczace ich dochodowi
wydatkéw sg ujmowane w ksiggach rachunkowych na odrgbnych kontach ksiggowych w zakresie
faktycznie (kasowo) zrealizowanych wplywow i wydatkéw dokonanych na bankowych rachunkach
budzetu oraz rachunkach biezacych dochodow iwydatkow budzetowych jednostek budzetowych,
z wyjatkiem operacji szczego6lnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

2. W ksiggach rachunkowych prowadzonych na podstawie dowodow ksiegowych zapisy zdarzen
ujmuje si¢ na biezgco w porzadku chronologicznym.

3. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje sie
w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

4. Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ zgodnie zzasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci.

5.Dla zapewnienia wspotmierno$ci przychodow izwigzanych znimi kosztow do aktywow
i pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczane sa koszty lub przychody dotyczace przysztych
okres6w oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaly poniesione.
Jednakze gdy koszty posrednie nie wptywaja w sposob istotny na wynik finansowy, sg rozliczane
(ksiggowane) bez ich przypisywania na poszczegolne okresy ktorych dotyczg, w miesigcu otrzymania
dokumentu zrédtowego (faktury, rachunku, noty itp.).

6. Uzyskane zwroty wydatkow budzetowych dokonanych w tym samym roku budzetowym
zmniejszaja wykonanie planowanych wydatkow wtym roku budzetowym, auzyskane zwroty
wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych stanowig dochody budzetowe.

7. Warto$¢ zrealizowanych dochodéw budzetowych ustala si¢ jako wartos¢ netto (kwota nalezna
pomniejszona o podatek VAT). Zaptata podatku naleznego od dochodéw budzetowych dokonywana
jest poprzez pomniejszenie dochodow budzetowych w danej klasyfikacji budzetowe;.

8. Nie dokonuje si¢ biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow wynikajacych z obowigzku
wykonania przysztych swiadczen na rzecz pracownikéw, w tym §wiadczen emerytalnych.

9. Wydruk zprogramu komputerowego okreslajacy zakwalifikowanie danego zdarzenia
gospodarczego na konta ksiggowe stanowi ,,dekret ksiegowy”.

10. Dysponent majatku, o ktorym mowa w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie
zasad administrowania majatkiem Urzedu Miasta Szczecin decyduje o zakwalifikowaniu $rodka
trwatego do odpowiedniej grupy rodzajowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

11. Przyjmuje si¢ liniowa metode amortyzacji, co oznacza ze zuzycie srodka trwatego i utrata jego
wartosci jest taka sama w kazdym okresie. W okreslonym czasie (co miesigc) odpisuje si¢ stalg rate
takiego samego odsetka warto$ci srodka trwatego.

12. Poprawnos$¢ stosowanych okresow i stawek amortyzacji srodkow trwalych jest weryfikowana
okresowo przez pracownika Wydzialu Ksiggowos$ci odpowiedzialnego za ewidencj¢ majatku.

13. Odpiséw umorzeniowych $rodkéw trwatych dokonuje si¢ drogg systematycznego, planowego
roztozenia jego wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.
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14. Rozpoczgcie umorzenia nastgpuje nie wezesniej niz po przyjeciu srodka trwalego do uzywania
ajego zakonczenie nie pozniej niz zchwila zrownania odpisOw umorzeniowych z wartoscia
poczatkowg $rodka trwalego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego
niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto
pozostalosci $rodka trwatego.

15. Srodki trwale stanowiace wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu wycenia si¢ w warto$ci okreslone;j
w tej decyzji.

16. Srodki trwate umarza si¢ lub amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach
o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Wartos$ci niematerialne i prawne:

1) o jednostkowej wartosci poczatkowej do 10 tysiecy zt i okresie uzytkowania dluzszym niz 1 rok
podlegaja umorzeniu w petnej warto$ci w miesiacu przyjecia do uzytkowania;

2) o jednostkowej wartosci poczatkowej rownej lub powyzej 10 tysiecy zt i okresie uzytkowania
dluzszym niz 1rok podlegaja umorzeniu nierzadziej niz raz wroku wedlug stawki
umorzeniowej 50%.

17. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢:

1) odziez i umundurowanie;

2) meble i dywany;

3) ksigzki;

4) pozostate $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne iprawne, o warto$ci nieprzekraczajacej
wielkos$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy

amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie
oddania do uzywania (do 10 tysigcy ztotych).

18. Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury.

19. Srodki trwate niskocenne o wartosci nie wigkszej niz 200 zt (dwiescie zlotych) traktuje sie
jako rzeczowe aktywa obrotowe i spisuje si¢ w ciezar kosztow w momencie oddania do uzytkowania.
Dla srodkow trwatych niskocennych prowadzi si¢ ewidencje ilo$ciowa.

20. Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych i1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnosi si¢
na fundusz.

21. Odpisy umorzeniowe $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ujmuje sa
w ksigegach rachunkowych miesi¢cznie, wedlug stanu na koniec danego miesigca.

22. W przypadku, gdy s$rodek trwaty sklada si¢ z wielu elementéw zestawienie jego czesci
sktadowych stanowi integralng cz¢$¢ dokumentu OT — Przyjecie Srodka Trwatego.
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23. Inwentaryzacja nieruchomos$ci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z ewidencja odpowiednio gminnego zasobu nieruchomosci i zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa. Ewidencj¢ analityczng gminnego zasobu nieruchomos$ci izasobu nieruchomos$ci Skarbu
Panstwa prowadzi wedlug kompetencji wilasciwy wydzial merytoryczny. W oparciu o zmiany
w ewidencji gruntow prowadzonej w Miejskim Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej
oraz dokumenty zrodlowe (w tym przede wszystkim akty notarialne, decyzje, postanowienia,
zaswiadczenia) wydzial merytoryczny sporzadza zbiorcze zestawienie transakcji obrotu gruntami,
ktore stanowi podstawe zapisOw w ksiggach rachunkowych dokonywanych na koniec kazdego
miesigca (konto 011 grupa 0). Dla pojedynczych transakcji obrotu gruntami nie sporzadza sig
dokumentow OT i PT. Zbiorcze miesi¢czne zestawienie transakcji nabycia i obrotu tymi sktadnikami
majatku odzwierciedla zmiany dokonane w danym okresie i stanowi podstawe¢ wykazania wartosci
gruntow i prawa wieczystego uzytkowania w ksiegach rachunkowych, w ktérych ewidencja gruntow
prowadzona jest w podziale na rejony i forme wladania. Numer inwentarzowy gruntow jest nadawany
w Zintegrowanym Systemie Informatycznym wspomagajacym zarzadzenie finansami miasta (ZSI-FK)
dla Gminy Miasto Szczecin w module Gmina i Skarb Panstwa. Numer zawiera oznaczenie literowe
oraz numer kodu dziatki, ktory jest automatycznie przypisany do konkretnej dziatki i stanowi unikalny
sposob oznaczenia i identyfikacji kazdej nieruchomosci.

24. Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych.

25. Warto$¢ naleznos$ci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

26. Odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodu budzetu zalicza si¢ do
wynikow na pozostatych operacjach niekasowych.

27. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzaja fundusze.

28. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

29. Nie pozniej niz na dzien bilansowy dokonuje si¢ urealnienia ksiag rachunkowych poprzez
odpisanie w ci¢zar pozostatych kosztow operacyjnych nalezno$ci od nieistniejacych podmiotow,
w tym:

1) nalezno$ci podmiotéw wykreslonych z Krajowego Rejestru Sadowego (KRS) i braku mozliwosci
przeniesienia odpowiedzialnosci na osoby trzecie;

2) naleznos$ci o0sob fizycznych, ktore sa S$ciSle zwigzane zzobowigzanym inie podlegaja
dziedziczeniu w przypadku ich $mierci.

30. Odsetki od nalezno$ci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty
lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

31. NaleznoS$ci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow ipasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy.

32. Nalezno$ci przyshugujace pracownikowi delegowanemu poza granice kraju rozliczane sa
wedtug kursu $redniego z dnia wyptacenia zaliczki, w przypadku nie pobrania zaliczki, do rozliczenia
stosuje sie kurs sredni NBP z dnia poprzedzajacego termin rozpoczgcia wyjazdu stuzbowego.

33. W jednostkach postawionych w stan likwidacji wycenia si¢ aktywa wedtug zasad okre§lonych
dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢, chyba ze przepisy o likwidacji jednostki stanowig inaczej.

34. W przypadku zagubienia, kradziezy $rodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz pozostalych srodkéw trwatych wycenia si¢ je wedlug ceny rynkowej bez uwzglednienia upustow,
rabatow i prowizji po odjeciu naliczonego umorzenia.
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35. Dla peinej kontroli ewidencji srodkow trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych oraz
pozostatych $rodkéw trwatych przyjeto zasade, ze kazdy ich zakup przeprowadzany jest przez
magazyn UMS. Srodki trwale, warto$ci niematerialne i prawne oraz pozostale srodki trwale przyjete
nieodptatnie przyjmowane sg bezposrednio na ewidencje UMS.

36. Dowody ksiggowe dotyczace miesigca sprawozdawczego, ewidencjonuje si¢ pod datg miesigca
ktorego dotycza iujmuje si¢ w sprawozdawczosci danego okresu, jesli wptynety (z data przyjecia
»wplynelo”) do Wydziatu Ksiggowosci:

1) dla sprawozdan miesi¢cznych do dnia 8 nastgpnego miesigca;
2) dla sprawozdan rocznych do 20 stycznia nastepnego roku.
Po tej dacie dokumenty ujmuje si¢ w ksiggach w dacie otrzymania.
37. Ewidencja dokonanej przedptaty nastgpuje na podstawie wyciggu bankowego:

1) pismo dysponenta lub otrzymana faktura proforma stanowia podstawe dokonania przedptaty
1 zatacznik pod wyciag bankowy, w przypadku dokumentu elektronicznego nalezy go ztozy¢ wraz
z zalacznikiem Nr 53 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow;

2)po otrzymaniu dowodu ksiegowego (faktury) dla ktérego dokonano przedptaty przed
dostarczeniem do Wydziatu Ksiggowosci - celem zaksiegowania dysponent:

a) opisuje fakture zgodnie z § 22 ust. 2 i ust. 3 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow,
b) rejestruje w ZSI-FK.

38. W celu uniknigcia podwojnej zaptaty na fakturze umieszcza si¢ informacje, ze zostata
zaplacona ina jakiej podstawie. W przypadku dokumentow elektronicznych, informacje nalezy
umiesci¢ w zataczniku Nr 55 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

39. Wydruki wygenerowane przez program dowoddéw PK w ZSI-FK zawieraja:

1) w swojej nazwie zalgcznika oznaczenie rodzaju dowodu a wigc: PK tamane przez nazwe¢ obszaru
ktorego nota dotyczy np. PK/D/NM, PK/BILANS, PK/KSIEGA itd. oraz kolejny numer dla
danego obszaru,

2) okreslenie nazwy i adresu strony (Gmina Miasto Szczecin , adres: pl. Armii Krajowej 1, 70-456
Szczecin,

3) opis operacji w polu: tekst transakcji oraz jej wartos¢ w polu: kwota w walucie, date¢ dokonania
operacji oraz date dokumentu;

4) imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wystawita i zaksiggowala note;
5) podpis wystawcy noty;

6) dekret ksiggowy zawierajacy dat¢ ksiegowania oraz sposob ujecia w ksiegach - konta ksiggowe,
odpowiedzialng za dekret jest osoba sporzadzajgca notg.

40. Noty PK (Polecenie Ksiggowania) wystawiane w systemie ZSI-FK spetniajg wymogi art. 21
ust. 1. ustawy o rachunkowos$ci, w zwigzku ztym nie ma obowigzku odrgcznego sporzadzania
dowodu PK.

41. Ustala si¢ zasady ewidencjonowania operacji gospodarczych na rachunku bankowym funduszu
celowego PFRON:

1) rachunek bankowy obstugujacy zadania funduszu celowego PFRON w zakresie rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej 0so6b niepetnosprawnych otworzony jest przy Gminie Miasto Szczecin;

2) jednostki budzetowe Gminy Miasto Szczecin — Powiatowy Urzad Pracy (PUP) i Miejski Osrodek
Pomocy Rodzinie (MOPR) — zostaly upowaznione do dysponowania rachunkiem Gminy
w zakresie wydatkow i zwrotdw niewykorzystanych srodkow;
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3) merytoryczng strong realizacji zadania funduszu celowego PFRON w zakresie rehabilitacji
zawodowej i spotecznej 0sob niepelnosprawnych zajmuja si¢ odpowiednio PUP i MOPR;

4)w Gminie — w Wydziale Ksiggowos$ci - zaistniate operacje gospodarcze rejestrowane sg na
podstawie wyciggu bankowego, a ewidencja ksiggowa nie obejmuje rozrachunkéw z odbiorcami
1 dostawcami;

5) w jednostkach budzetowych - zaistniale operacje gospodarcze rejestrowane sa na podstawie
wyciagu bankowego zrachunku Gminy, aewidencja ksiggowa obejmuje rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami.

42. Ustala si¢ zasady ujmowania dochodow realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz JST
w sprawozdaniu RB-27S z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego:

1) dochody budzetowe pobierane przez urzedy skarbowe na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego
z tytulu podatkdw ioptat oraz wudzialu jednostek samorzadu terytorialnego w podatku
dochodowym od o0so6b prawnych w sprawozdaniach za marzec, czerwiec, wrzesien irok
budzetowy w kolumnach: ,,Nalezno$ci” oraz ,,.Dochody wykonane (wplywy minus zwroty)”,
»zalegltosci netto”, =z zastrzezeniem pkt2, wykazuje si¢ zgodnie zdanymi wykazanymi
w informacji udostepnionej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzgdu
obstugujacego ministra wilasciwego do spraw finansé6w publicznych, odpowiednio do dnia
15 kwietnia, 15 lipca, 15 pazdziernika danego roku budzetowego i 10 lutego roku nastgpujacego
po roku budzetowym;

2) ,,zaleglosci netto” nie wykazuje sie przy udziatach w podatku dochodowym od 0séb prawnych;

3) na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 lutego 2017 r. w sprawie
wyznaczenia naczelnika urzedu skarbowego do dysponowania $rodkami pienigznymi
zgromadzonymi na wspolnym rachunku bankowym oraz okreslenia rodzaju naleznos$ci
pieni¢znych obstugiwanych przy uzyciu tego rachunku (Dz.U. z2017 r., poz. 302) nalezno$ci
z podatku od czynno$ci cywilnoprawnych, podatku od spadkéw idarowizn, zryczaltowanego
podatku dochodowego od oséb fizycznych w formie karty podatkowej, obstugiwane sa przez
Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy na wspdlnym rachunku bankowym
prowadzonym dla obstugi wszystkich naczelnikow urzedéw skarbowych;

4) ,,Informacja..” o dochodach i udziatach w CIT na rzecz JST przedstawiana jest w trzech plikach:
a) Informacja o udziatach jednostek samorzadu terytorialnego w podatku CIT,

b) informacja o dochodach budzetowych pobieranych przez urzgdy skarbowe na rzecz JST czesé¢
1 — w zakresie dochodoéw obstugiwanych przez Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego
w Bydgoszczy,

c) informacja o dochodach budzetowych pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz JST za dany
kwartat czgs¢ 2 — w zakresie pozostatych dochodow.

43. Ze wzgledu na wynikajacy z przesztych zdarzen obowigzek wykonania $wiadczen, tworzy si¢
rezerwy na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszte zobowiazania, ktérych kwotg
mozna w sposob wiarygodny oszacowac, w tym przede wszystkim z tytutu skutkéw toczacego sig
postepowania sgdowego. Nie tworzy si¢ rezerw na skutki zdarzen, ktore mogg wystapi¢ lub wystapia
w przysztych okresach sprawozdawczych. Utworzenie rezerwy obcigza pozostale koszty operacyjne,
arozwigzanie rezerwy obcigza pozostate przychody operacyjne. Na dzien bilansowy rezerwy
inwentaryzuje si¢ metoda weryfikacji tj. porownania ich wartosci z posiadanymi dokumentami.

44. W celu rzetelnego i jasnego przedstawienia:

1) sytuacji majatkowej i finansowej Urzgdu Miasta Szczecin — jako istotne traktuje si¢ te kwoty,
ktore przekraczaja 1 % sumy bilansowej bilansu Urzedu Miasta Szczecin;

2) wyniku finansowego Urzgdu Miasta Szczecin — jako istotne traktuje sie te kwoty, ktore
przekraczaja 2 % wyniku finansowego netto za poprzedni okres sprawozdawczy;
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3) sytuacji majatkowej i finansowej Gminy Miasta Szczecin — jako istotne traktuje si¢ te kwoty, ktore
przekraczaja 1 % sumy bilansowej tacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilansow
samorzadowych jednostek budzetowych;

4) wyniku finansowego Gminy Miasta Szczecin — jako istotne traktuje si¢ te kwoty, ktore
przekraczaja 2 % wyniku finansowego netto za poprzedni okres sprawozdawczy.

45. Przez umowy, ktére wywotujg skutki ekonomiczne podobne do umowy pozyczki lub kredytu
rozumie si¢ zdarzenia, ktorych ekonomicznym skutkiem jest tgcznie: powstanie zobowigzania jako
sktadnika pasywow oraz zaistnienie odpowiadajacego mu sktadnika aktywow.

46. Uwzgledniajac zakres i specyfike dzialalnosci Rad Osiedli, zakupy dokonane przez Rady
Osiedli w ramach wydatkow na dziatalno$¢ statutowa w cenie jednostkowej do 100,00 zt brutto (sto
ztotych brutto) za wyjatkiem wyposazenia oraz Srodkow trwatych, w momencie zakupu ksiggowane sg
bezposrednio w koszty. W tym zakresie dokumenty ksiggowe winny zawiera¢ oprocz wymogow
zawartych w § 22 ust. 2 i ust. 3 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw dodatkowo cel zakupu, numer
uchwaty Rady Osiedla, podpis ipiecze¢ Przewodniczacego Zarzadu Osiedla i Skarbnika Osiedla,
okreslone w procedurze prowadzenia gospodarki finansowej Osiedli - jednostek pomocniczych Gminy
Miasto Szczecin, wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin.

Rozdzial 4.
Oznaczenie czwartej cyfry klasyfikacji paragrafow wydatkow i Srodkéow budzetowych

§ 18. Ustala si¢ czterocyfrowa klasyfikacje paragrafow wydatkow i$rodkéw budzetowych.
Czwartg cyfrg jest cyfra zero lub nizej wymieniona odpowiednia cyfra:

1)1 Finansowanie programéw ze Srodkéw bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej.
Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia wydatkow ponoszonych w trakcie realizacji przedsiewzieé
w ramach danego programu finansowanego ze S$rodkdéw bezzwrotnych pochodzacych z Unii
Europejskiej, m.in. do wydatkéw realizowanych ze $rodkéw instrumentu finansowego UE
Transition Facility lub z innych §rodkéw, o ktéorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy o finansach
publicznych, w tym do wydatkow ponoszonych w ramach dziatu 3a budzetu Unii Europejskie;j;

2)2 Wspolfinansowanie programow realizowanych ze Srodkow bezzwrotnych pochodzacych
z Unii Europejskiej. Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia wydatkéw ponoszonych w trakcie
realizacji tych przedsiewzig¢ w ramach programéw finansowanych ze §rodkow bezzwrotnych
pochodzacych z Unii Europejskiej, co do ktorych strona polska podjeta zobowigzanie, ze beda one
rowniez przez nig finansowane. Zrodlem finansowania tych wydatkéw moga by¢ np. srodki
pochodzace z budzetu panstwa oraz $rodki wilasne jednostek samorzadu terytorialnego. Symbol
ten stosuje si¢ roéwniez do wydatkéw wspotfinansowanych ze §rodkéw instrumentu finansowego
UE Transition Facility lub zinnych $rodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r., w tym do wydatkéw ponoszonych w ramach
dzialu 3a budzetu Unii Europejskiej;

3)3 Finansowanie zpozyczek ikredytow zagranicznych oraz darowizn lub grantow
przyznanych Polsce przez poszczegélne kraje lub instytucje. Symbol ten stosuje si¢ do
oznaczenia wszystkich wydatkow ponoszonych wtrakcie realizacji przedsiewzieé, ktorych
zrodtem  finansowania sa $rodki pochodzace zpozyczek ikredytdow zagranicznych
z migdzynarodowych instytucji finansowych, np. Banku Swiatowego (Miedzynarodowego Banku
Odbudowy i Rozwoju), Europejskiego Banku Inwestycyjnego, Europejskiego Banku Odbudowy
i Rozwoju, Nordyckiego Inwestycyjnego Banku, Banku Rozwoju Rady Europy. Symbol ten
stosuje si¢ rowniez do oznaczenia wszystkich wydatkéw ponoszonych w trakcie realizacji
przedsiewzig¢, ktorych zréodlem finansowania sa $rodki pochodzace z darowizn, grantow
przyznanych Polsce przez poszczegdlne kraje lub instytucje (np. grant rzadu USA, Krolestwa
Niderlandow itp.);

4)4 Wspolfinansowanie pozyczek ikredytow zagranicznych oraz darowizn lub grantéw
przyznanych Polsce przez poszczegdlne kraje lub instytucje. Symbol ten stosuje si¢ do
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oznaczenia wszystkich wydatkow ponoszonych w trakcie realizacji tych przedsigwzied
finansowanych z pozyczek i kredytoéw zagranicznych, a takze z grantow i darowizn, co do ktorych
strona polska podjeta zobowigzanie, ze beda one rowniez przez nig finansowane. Zobowigzanie
strony polskiej potwierdzone jest w dokumentach przyznania pozyczek Iub kredytow
zagranicznych z mi¢dzynarodowych instytucji finansowych albo w dokumentach przyznania
grantéw lub darowizn. Zrédlem finansowania tych wydatkéw moga byé np. $rodki pochodzace
z budzetu panstwa oraz srodki wtasne jednostek samorzadu terytorialnego;

5)5 Finansowanie zinnych Srodkéw bezzwrotnych. Symbol ten stosuje si¢ do wydatkow
budzetu panstwa finansowanych ze $rodkow Norweskiego Mechanizmu Finansowego,
Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspotpracy, z wylaczeniem srodkéw europejskich, do ktorych stosuje si¢ czwartg cyfre
paragrafu "7";

6) 6 WspoétHinansowanie innych Srodkéw bezzwrotnych. Symbol ten stosuje si¢ do wydatkéw na
wspotinansowanie przedsigwzig¢ realizowanych w ramach Norweskiego Mechanizmu
Finansowego, Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy;

7)7 Platnosci w zakresie budzetu $Srodkow europejskich. Symbol ten stosuje si¢ dla wydatkéw
dokonywanych w ramach ptatno$ci budzetu srodkéw europejskich;

8)8 Finansowanie  programéw  iprojektéw ze  $Srodkéw, o ktorych mowa
w art. 5 ust. 3 ustawy, z wylaczeniem Srodkoéw, o ktéorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt 5 lit.
c ilit. d oraz pkt 6 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. oraz
z wylaczeniem budzetu $Srodkow europejskich. Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia wszystkich
wydatkéw ponoszonych w trakcie realizacji przedsigwzie¢ w ramach danego programu lub
projektu finansowanego ze $rodkow pochodzacych zbudzetu UE, oktorych mowa
w art. 5 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, z wylaczeniem s$rodkoéw, o ktorych mowa
w art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt5lit. ¢ ilit. d oraz pkt 6 ustawy o finansach publicznych (do ktérych
stosowana jest czwarta cyfra 5 lub 1) oraz z wylaczeniem budzetu srodkoéw europejskich, a takze
z wyjatkiem wydatkow oznaczonych cyfrg 9. Symbol ten stosuje si¢ rowniez do oznaczenia
wydatkéw ponoszonych na finansowanie Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach
Wspdlnej Polityki Rolnej, z udzialem funduszy unijnych finansujacych Wspdlna Polityke Rolna.
Stosuje si¢ go réwniez do wydatkow, ktorych zrodtem finansowania jest pozyczka na
prefinansowanie z budzetu panstwa;

9)9 Wspélinansowanie programow i projektéw realizowanych ze $Srodkow, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, z wylaczeniem S$rodkéw, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt 5 lit. ¢ ilit. d oraz pkt 6 ustawy o finansach publicznych. Symbol ten
stosuje si¢ do oznaczenia wydatkow ponoszonych w trakcie realizacji przedsigwzied
finansowanych ze srodkow pochodzacych z budzetu UE, o ktdérych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy,
z wylaczeniem Srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt 5 lit. ¢ i lit. d oraz pkt 6 ustawy
o finansach publicznych (do ktorych stosowana jest czwarta cyfra 6 lub 2), stanowiacych krajowy
wktad publiczny w realizacje programu lub projektu. Zrodtem finansowania tych wydatkéw moga
by¢ na przyktad srodki pochodzace z budzetu panstwa (z wylaczeniem $rodkéw otrzymanych
ztytulu pozyczki na prefinansowanie) badz $rodki wlasne jednostek sektora finansow

publicznych.
Rozdzial S.
Oznaczenie czwartej cyfry klasyfikacji paragrafow dochodéw, przychodéw i srodkéw
budzetowych

§ 19. Ustala si¢ czterocyfrowa klasyfikacje paragrafow dochodow, przychodow i srodkow
budzetowych. Czwarta cyfra jest cyfra zero lub nizej wymieniona odpowiednia cyfra:

1)1 Finansowanie programow ze srodkéw bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej.
Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia dochodow, ktorych zrodiem sg $rodki z Unii Europejskie;j,
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m.in. do dochodoéw realizowanych ze srodkow instrumentu finansowego UE Transition Facility
oraz innych $rodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy o finansach publicznych, w tym
realizowanych w ramach dziatu 3a budzetu Unii Europejskie;j;

2)2 Wspolfinansowanie programow realizowanych ze Srodkéw bezzwrotnych pochodzacych
z Unii Europejskiej. Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia dochodéw, ktoérych zrodlem sg $rodki
z budzetu panstwa lub inne, przekazane na wspotfinansowanie programéw realizowanych ze
srodkow instrumentu finansowego UE Transition Facility, lub ze $rodkéow, o ktdérych mowa
w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy o finansach publicznych, w tym realizowanych w ramach dziatu 3a
budzetu Unii Europejskie;j;

3)3 Finansowanie z pozyczek ikredytow zagranicznych oraz darowizn lub grantéw
przyznanych Polsce przez poszczegélne kraje lub instytucje. Symbol ten stosuje si¢ do
oznaczenia dochodéw, ktorych zrodtem sg s$rodki pochodzace zpozyczek i kredytow
zagranicznych  z migdzynarodowych instytucji  finansowych, np. Banku Swiatowego
(Migdzynarodowego Banku Odbudowy iRozwoju), Europejskiego Banku Inwestycyjnego,
Europejskiego Banku Odbudowy iRozwoju, Nordyckiego Inwestycyjnego Banku, Banku
Rozwoju Rady Europy. Symbol ten stosuje si¢ rowniez do oznaczenia dochodow, ktérych zrédtem
sg $rodki pochodzace z darowizn, grantow przyznanych Polsce przez poszczegoélne kraje lub
instytucje (np. grant rzadu USA, Krodlestwa Niderlandow itp.). Cyfre 3 jednostki samorzadu
terytorialnego dodaja odpowiednio do paragrafu 270 lub 629;

4)4 Wspolfinansowanie pozyczek ikredytéw zagranicznych oraz darowizn lub grantéw
przyznanych Polsce przez poszczegdlne kraje lub instytucje. Symbol ten stosuje si¢ do
oznaczenia dochodow, ktérych zrodtem sa $rodki zbudzetu panstwa lub inne, przekazane
jednostkom sektora finansow publicznych na wspotfinansowanie dzialan realizowanych
z pozyczek 1kredytow zagranicznych z migdzynarodowych instytucji finansowych, a takze ze
$rodkéw pochodzacych z darowizn, grantow przyznanych Polsce przez poszczegdlne kraje lub
instytucje (np. grant rzadu USA, Krolestwa Niderlandow itp.);

5)5 Finansowanie zinnych S$rodkow bezzwrotnych. Symbol ten stosuje si¢ do dochodow
budzetu panstwa, ktorych zrodtem sa $rodki z Norweskiego Mechanizmu Finansowego,
Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspotpracy, z wylgczeniem srodkéw europejskich, do ktorych stosuje si¢ czwartg cyfre
paragrafu "7". W zakresie tych Mechanizméw Finansowych oraz Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspolpracy cyfre 5 dodaje si¢ do paragrafu 854;

6) 6 Wspétinansowanie innych §rodkow bezzwrotnych. Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia
dochodow, ktorych zrodtem sa srodki z budzetu panstwa lub inne, przekazane jednostkom sektora
finansow publicznych jako wspotfinansowanie $rodkéw pochodzacych z Norweskiego
Mechanizmu Finansowego, Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego
oraz Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy;

7)7 Platnosci w zakresie budzetu Srodkow europejskich. Symbol ten stosuje si¢ dla oznaczenia
dochodow, ktorych zrodtem jest budzet srodkow europejskich;

8)8 Finansowanie programéw i projektéw ze Srodkéw, o ktorych mowa
w art. 5 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, z wylaczeniem S$rodkéw, o ktéorych mowa
w art. S ust. 3 pkt 2, pktS5lit. ¢ ilit. d oraz pkt 6 ustawy o finansach publicznych, oraz
z wylaczeniem budzetu Srodkéw europejskich. Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia dochodow,
z wylaczeniem budzetu Srodkéw europejskich, ktorych zrodtem sa Srodki z Unii Europejskie;,
wtym gléwnie =z funduszy strukturalnych, Funduszu Spoéjnosci, Europejskiego Funduszu
Rybackiego, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego na lata 2014-2020 oraz z funduszy
unijnych finansujacych Wspolng Polityke Rolng. Symbol ten stosuje si¢ rowniez do dochodow
otrzymanych jako refundacja wydatkéw wczesniej poniesionych, wykazywanych w zataczniku do
ustawy budzetowej, sporzadzanym na podstawie art. 121 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

9)9 Wspélinansowanie programow i projektéw realizowanych ze srodkow, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, z wylaczeniem S$rodkéw, o ktérych mowa
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w art. 5 ust pkt 2, pkt 4 lit c i d oraz pkt 6 ustawy o finansach publicznych. Symbol ten stosuje
si¢ do oznaczenia dochoddw, ktorych zrodtem sa miedzy innymi $rodki z budzetu panstwa lub
inne, przekazane jednostkom sektora finansow publicznych jako wspotfinansowanie programow
wykazanych  w zalagczniku do ustawy budzetowej, sporzadzanym na  podstawie
art. 121 ust. 1 ustawy o finansach publicznych. Symbol ten stosuje si¢ rowniez do oznaczenia
dochodow, ktorych zrodtem s3, w czesci odpowiadajacej finansowaniu z budzetu S$rodkoéw
europejskich, jak iz budzetu panstwa, odsetki, atakze Srodki ztytulu kar umownych, optat
rezygnacyjnych, wadiow oraz pozostatych dochodéw lub przychodéow powstatych w zwigzku
z realizacja projektu finansowanego z udziatem srodkdéw europejskich.

Rozdzial 6.
System skrotow i symboli w zakresie oznaczania

§ 20. Skroty w zakresie oznaczania Dysponentow gltownych okreslone sa w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Szczecin, symbole ksiggowe nadawane sg w systemie ZSI-FK.

Rozdzial 7.
Dokumentacja zasad rachunkowosci w Systemie ZSI-FK

§ 21. Rozdzial zawiera opis zasad stosowanych w ZSI-FK w aspekcie ustawy o rachunkowosci.

§ 22. 1. Ksiggi rachunkowe w Urzedzie Miasta Szczecin prowadzone sa z wykorzystaniem
Systemu ZSI-FK, wykonanego na bazie systemu Microsoft Dynamics AX 2009 w wersji 5.0.
Eksploatacja systemu zostata rozpoczeta w dniu 01.07.2010 r.

2. System ZSI-FK ewidencjonuje dane zapisujac je w tabelach systemowych. Tabele systemowe
funkcjonujg w relacyjnej bazie danych, ktéra zawiera powigzania relacyjne pomigdzy tabelami
w postaci kluczy (gtownych i obcych).

3. Baza jest transakcyjna, co oznacza, ze zapisane s3 tam wszystkie dane, jakich zapis byt
mozliwy, dla wszystkich krokow ich przetwarzania. Jesli dokument jest ksiegowany w dwoch
wierszach i dekret dla wiersza pierwszego jest poprawny, ale dekret dotyczacy wiersza drugiego
nie jest poprawny, system nie zaksigguje obu pozycji, poniewaz oba wiersze stanowig jedna calos¢
(transakcje w systemie i w bazie danych).

4. System ksigguje dane wylgcznie bilansujace si¢ ksiggowo i poprawne wobec zasad okreslanych
okresami sprawozdawczymi, planem kont, struktura kont, poprawnoscia koddéw wymiarow
finansowych oraz atrybutéw, systemem zalacznikow oraz dostgpem do okre$lonych funkcji systemu
dla osoby, ktéra ksigguje dokument.

5. System ewidencjonuje dokumenty ze szczegdétowoscia okreslong dla kazdej z Ksiagg
Pomocniczych oraz z ustalong szczegotowoscia dla Ksiggi Glowne;.

6. System ewidencjonuje dane rzetelnie inie dopuszcza do edycji wykonywanych na
zaksiggowanych transakcjach.

§ 23. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych w Systemie ZSI-FK:

1) System umozliwia prace w wydzielonych firmach, w ktorych prowadzone sg oddzielne, niezalezne
ksiegi rachunkowe. W ZSI-FK funkcjonujg ksiggi rachunkowe w firmach:

a) UMS — ksiggi rachunkowe Jednostki Budzetowej Urzad Miasta Szczecin,
b) JST — ksiegi rachunkowe Gmina Miasto Szczecin,

c) WOS — ksiegi rachunkowe Wydzialu Oswiaty Urzedu Miasta Szczecin (zawierajace m.in.
rozliczenia z jednostkami systemu oswiaty);

2) System ZSI-FK obejmuje nastepujace moduty zwigzane z obstugg rachunkowosci:
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a) Ksigga gtowna — obstuga Ksiggi Glownej. W tym miejscu definiuje si¢ Zakltadowy Plan Kont,
ktory stanowi konta Ksiegi Gtownej. Modut zawiera zbidr wszystkich zaksiggowanych na
kontach Ksiegi Gtownej dokumentéw. Znajdujg si¢ tu ksiegowania pochodzace ze wszystkich
Ksigg Pomocniczych systemu oraz bezposrednie ksiggowania na konta Ksiegi Glowne;.
W module dostepne sa funkcje Zestawienia Obrotow i Sald, dzienniki ksiggowe, ewidencja
dokumentéw PK oraz funkcje zamykania okreso6w sprawozdawczych i generowania bilansu
otwarcia. W ramach modutu Ksiega Gtowna prowadzona jest ewidencja ksiggowa $rodkow
trwalych. Stanowi ona Ksigge Pomocnicza dla kont Ksiggi Glownej, ktére zwigzane sa
z ksiggowos$cia majatkowa,

b) Budzetowanie — obstuga planowania ikontroli realizacji budzetu miasta. Stanowi Ksiege
Pomocniczg dla kont Ksiegi Gtownej, ktore zwigzane sg z planami budzetu,

c¢) Rozrachunki z dostawcami — obstuga rozrachunkéow z tytulu szeroko pojetych wydatkow
Urzedu Miasta; modul umozliwia ksiegowanie faktur wydatkowych oraz realizacje¢ ptatnosci dla
dostawcow i pracownikow. Stanowi Ksiege Pomocniczag dla kont Ksiegi Glownej zwigzanej
z rozrachunkami z dostawcami i pracownikami. Modul zawiera m.in. zestawienie obrotow i sald
dla dostawcow i dla pracownikow,

d) Rozrachunki z odbiorcami — obstuga rozrachunkéw z tytutu dochodéw Urzedu Miasta; modut
umozliwia ksiggowanie dokumentéw przychodowych dotyczacych sprzedazy, rozliczanie
platnosci oraz windykacje nalezno$ci. Rozrachunki prowadzone sg m.in. dla podatnikow,
podmiotow zobowigzanych z tytutu gospodarki odpadami, podmiotéw obowigzanych z tytulu
gospodarowania mieniem Gminy i Skarbu Panstwa. Modul stanowi Ksigge Pomocniczg dla
kont Ksiegi Gtownej, zwigzanych z rozrachunkami z odbiorcami i podatnikami. Modul zawiera
m.in. zestawienie obrotow i sald dla odbiorcow,

e) Podatki — modul umozliwia ksiggowanie dokumentéw okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego; ksiegowanie powoduje zapis w Ksigdze Pomocniczej modutu Rozrachunki
z odbiorcami oraz na odpowiednich kontach Ksiegi Gtéwnej,

f) Gospodarka odpadami — modut umozliwia ksiggowanie dokumentéw okreslajacych wysokosc
zobowigzania ztytulu gospodarki odpadami; ksiegowanie powoduje zapis w Ksiedze
Pomocniczej modutu Rozrachunki z odbiorcami oraz na odpowiednich kontach Ksiegi Glownej,

g) Dochody — modut umozliwia ksiegowanie dokumentéw okreslajacych wysoko$¢ zobowigzan
z tytulu m.in. gospodarki mieniem Gminy i Skarbu Panstwa; ksiggowanie powoduje zapis
w Ksigedze Pomocniczej modutu Rozrachunki z odbiorcami oraz na odpowiednich kontach
Ksiggi Glowne;,

h) Zezwolenia na sprzedaz alkoholi — modut umozliwia ksiggowanie dokumentow okreslajacych
wysokos$¢ zobowigzania z tytulu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych; ksiggowanie
powoduje zapis w Ksiedze Pomocniczej modulu Rozrachunki zodbiorcami oraz na
odpowiednich kontach Ksiegi Glowne;j,

i) Egzekucja tytulow wykonawczych — modut stuzy do obstugi egzekucji niezaptaconych
w terminie naleznos$ci; wspotpracuje z modutem Rozrachunki z odbiorcami, z ktérego pobiera
informacje o naleznosciach i przekazuje do niego dane o wyegzekwowanych przez egzekutorow
wplatach; zapisy o wptatach trafiajag do Ksiggi Pomocniczej modutu Rozrachunki z odbiorcami
oraz na odpowiednie konta Ksiggi Gtowne;j,

j) Gmina i Skarb Pafnstwa — modut stuzy do realizacji proceséw wspierajacych zarzadzanie
gospodarowaniem zasobami nieruchomosci Gminy Miasto Szczecin oraz nieruchomosci Skarbu
Panstwa. Ewidencja opiera si¢ na obiektach geodezyjnych typu dziatki, budynki i lokale oraz
stanowi zrodlo informacji dla zapiséw ksiggowych na kontach Ksiegi Glownej dla srodkow
trwatych,

k) Bank — modut umozliwia obstuge rachunkow bankowych. Stanowi Ksigge Pomocnicza dla kont
Ksigegi Glownej, ktore zwigzane sa zewidencjg transakcji bankowych; modut umozliwia
rowniez obstuge zewnetrznych kas bankowych, prowadzonych na terenie Urzedu,
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1) Zarzadzanie zapasami — modul umozliwia obsluge magazynow. Stanowi Ksiege Pomocniczg dla
kont Ksiggi Gtownej, ktore zwigzane sa z gospodarka magazynowa,

m) Urzad Miasta — modutl umozliwia obsluge sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;,
ksiggowanie realizacji wykonania budzetu, ksiggowanie zaangazowania; obsluge Centralnego
Rejestru Umow oraz Centralnego Rejestru Zasilen atakze obstuge Jednolitych Plikow
Kontrolnych,

n) Podstawowe — modut zawiera istotne ustawienia w aspekcie zasad rachunkowosci: obstuge
ustawien firm (UMS, JST, WOS) oraz obstugg numeracji dokumentéw systemu a takze obstuge
Centralnej Ewidencji Kontrahentéw i korespondencji wychodzace;,

0) Administracja — modul zawiera istotne ustawienia w aspekcie zasad rachunkowos$ci oraz
obstuge uprawnien dostepu do funkcji systemu.

§ 24. Organizacja Ksiggi Gtownej i Ksiag Pomocniczych:
1) Plan kont sktada si¢ z nastepujacych elementow:
a) Konta glowne - konta gtowne zawieraja wykaz kont syntetycznych Planu kont,

b) Konta, na ktérych system umozliwia ksiggowanie; numer konta moze mie¢ dowolng strukture,
ale nie moze przekracza¢ 20 znakdw; znaki poczatkowe okreslajg konto syntetyczne, pozostate
to znaki stuzace do ustalenia analityki konta,

c) Konta majg okreslony typ: bilansowe lub wynikowe,

d) Dla konta mozna okresli¢ modul, z ktorego transakcje sg ksiegowane na tym koncie; umozliwia
to blokowanie okresow obrachunkowych dla poszczegdlnych modutéw Systemu,

e¢) Dla konta mozna okresli¢ kod blokowania, umozliwia to blokowanie okresow obrachunkowych
z wigksza szczegdlowoscia, niz poszczegdlne moduly Systemu,

f) Konta, dla jakich ewidencja wykonywana jest w sposob bardziej szczegdtowy, poprzez
okreslong Ksiege Pomocnicza, sg blokowane do ksiggowania w sposob inny, niz Ksigga
Pomocnicza — poprzez zdefiniowane profile ksiggowania,

g) Wymiary finansowe — wymiary finansowe sa elementami, ktore umozliwiaja ewidencjonowanie
dokumentow ksieggowych z zadanym poziomem szczegdlowosci; stanowig rozwinigcie analityki
konta, kazdy wymiar posiada odrgbny stownik dopuszczalnych wartosci, jest mozliwosé
blokowania wartosci, ktore nie powinny zosta¢ uzyte przy wprowadzaniu nowych dokumentow.
Wymiary finansowe sg zapisywane na poziomie transakcji Ksiegi Glownej oraz Ksiag
Pomocniczych, z ktérych transakcje pochodzg, umozliwiajg filtrowanie i grupowanie danych,
kazdy z wymiaréw traktowany moze by¢ niezaleznie od drugiego. Mozliwe jest zdefiniowanie
10 wymiarow. Zdefiniowane dla potrzeb rachunkowos$ci wymiary to:

- Dziat,

- Rozdzial,

- Paragraf wydatkowy,

- Paragraf dochodowy,

- Dysponent,

- Jednostka,

- Rodzaj naleznosci,

- Typ rozrachunku,

- Projekt UE i inne Fundusze,

- Wymiar 10 (Rodzaj inwestycji),
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h) Atrybuty — atrybuty, tak jak wymiary, sa elementami, ktére umozliwiaja ewidencjonowanie
dokumentow ksiegowych zzadanym poziomem szczegétowosci istanowia rozwinigcie
analityki konta; kazdy atrybut posiada odrebny stownik dopuszczalnych warto$ci; mozliwe jest
blokowanie wartosci, ktore nie powinny zostac¢ uzyte przy wprowadzaniu nowych dokumentow;
atrybuty sg zapisywane na poziomie transakcji Ksiggi Glownej oraz Ksiag Pomocniczych,
z ktorych transakcje pochodza; umozliwiajg filtrowanie i grupowanie danych; atrybuty zostaly
wprowadzone ze wzglgdu na ograniczong w systemie Microsoft Dynamics AX 2009 liczbe
wymiarow, ktora byla niewystarczajaca np. dla analiz finansowych i sprawozdawczosci.
Mozliwe jest zdefiniowanie 20 atrybutow. Zdefiniowane dla potrzeb rachunkowosci atrybuty to:

- Dzial,

- Rozdzial,

- Paragraf wydatkowy,

- Paragraf dochodowy,

- Dysponent,

- Jednostka budzetowa,

- Podjednostka,

- Dziatanie / Zrédto,

- Podzial administracyjny,

- Podzial kompetencji,

- Poch. doch. / Finansowanie,
- Grupa wydatkowa,

- Typ jednostki,

- Podzrodto finansowania,

- Sfera,

- Obszar,

- Kod,

- Kategoria zrodta/zadania,

- Projekt UE i inne Fundusze,
- BZP dziatanie (budzet zadaniowy panstwa).

Pierwszych sze$¢ atrybutéw odpowiada wymiarom o tej samej nazwie. System pilnuje aby
dane wramach dokumentu byly spojne. Wypehienie tych atrybutow na dokumencie
powoduje automatyczne wypehienie odpowiednich wymiaréw ina odwrot. Dla niektorych
wymiardéw 1 atrybutéw ich wartosci sg zasilane danymi z ogdélnych stownikow sytemu, jak
np. Dysponenci czy Jednostki. Modyfikacja pozycji w takim stowniku powoduje aktualizacje
warto$ci dla odpowiedniego wymiaru i atrybutu. Dodatkowo dane sg propagowane miedzy
firmami. Uzupeklnienie stownika w firmie UMS aktualizuje dane w stowniku oraz na
wymiarach i atrybutach w firmach JST i WOS.

2) Atrybuty Ksiag Pomocniczych:
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a) Numer dostawcy jest glownym atrybutem Ksiegi Pomocniczej Dostawcow. Kazde ksiggowanie
na konto Ksiegi Gléwnej zwigzane z dostawca, wymaga podania numeru dostawcy, umowy
CRU i profilu ksiggowania dokumentu (konta rozrachunkowego). Umowa CRU jednoznacznie
wskazuje na klasyfikacje¢ budzetowa i umozliwia powigzanie wykonania wydatkow z budzetem.
Ksiggowanie w ksigdze dostawcéw powoduje automatyczne powstanie zapisow w Ksiedze
Gtownej. Analizy wykonywane wg dostawcoéw wykonywane sa na Ksigdze Pomocniczej
Dostawcow,

b) Numer odbiorcy jest gtéwnym atrybutem Ksiggi Pomocniczej Odbiorcow. Kazde ksiggowanie
na konto Ksiggi Glownej zwigzane z odbiorcg, wymaga podania numeru odbiorcy irodzaju
nalezno$ci. Z rodzajem nalezno$ci zwigzany jest profil ksiggowania dokumentu (konta
rozrachunkowego) oraz klasyfikacja budzetowa. Ksiggowanie w Ksigdze Pomocniczej
Odbiorcow powoduje automatyczne powstanie zapisow w Ksigdze Glownej. Analizy
wykonywane wg odbiorcéw wykonywane sg na Ksigdze Pomocniczej Odbiorcow,

¢) Numer $rodka trwatego jest gléownym atrybutem Ksiggi Pomocniczej Srodki Trwale. Kazde
ksiggowanie na Ksiedze Pomocniczej wymaga podania numeru s$rodka trwalego. Analizy
wykonywane wg numeréw $rodkow trwatych wykonywane sa na Ksigdze Pomocniczej Srodki
Trwate. Kazde ksicgowanie poprzez Ksiege Pomocnicza Srodki Trwate powoduje
automatyczny zapis transakcji w Ksiedze Glownej,

d) Kod banku jest gléwnym atrybutem ksiegowan w Ksiedze Pomocniczej zwigzanej
z rachunkami bankowymi. Kazde ksiggowanie wykonane na Ksiedze Pomocniczej banku
powoduje automatyczny zapis transakcji w Ksigdze Gtowne;,

e) Kod towaru jest glownym atrybutem ksiggowan w Ksigdze Pomocniczej magazynowej. Kazde
ksiggowanie w Ksiedze Pomocniczej magazynowej powoduje automatyczny zapis w Ksiedze
Glowne;.

3) Ksiggowania w Ksiedze Gtownej iKsiggach Pomocniczych - system umozliwia ewidencje
dokumentoéw bezposrednio w Ksiedze Gtéwnej lub poprzez Ksiegi Pomocnicze, w zaleznosci od
dokumentu. Wyspecyfikowane moduty Systemu ZSI-FK stanowig Ksiegi Pomocnicze systemu
i realizujg ksiggowania na konta Ksiegi Gtownej, zgodnie ze schematami ksiggowan i z ustalong
metodg numeracji dokumentow na okreSlone data ksiegowania okresy sprawozdawcze.
Ksiggowania wykonywane poprzez Ksiggi Pomocnicze powodujg automatyczne ksiggowania
transakcji w Ksiedze Glownej. Po zaksiegowaniu dokumentu w systemie nie jest mozliwa jego
poprawa ani jego usunig¢cie. Korekty wykonywane sa poprzez mechanizmy faktur korygujacych
i storno.

§ 25. System ma zdefiniowane okresy obrachunkowe. Rok obrachunkowy zawiera dwanascie
okreséw sprawozdawczych, w ktorych prowadzona jest ewidencja. System obejmuje ewidencja wiele
lat obrachunkowych. System ksieguje dokumenty zgodnie z data ksiggowania dokumentu. Data
ksiggowania dokumentu okresla przynalezno$¢ dokumentu do odpowiedniego okresu
obrachunkowego. Uprawniona osoba blokuje izamyka okresy obrachunkowe, uniemozliwiajac
ksiggowania w okresie. Blokowanie okresu mozna wprowadza¢ stopniowo. Mozna je zawezi¢ do
blokowania okresu dla kont wybranych modutow, a bardziej szczegétowo do kont z wybranymi
kodami blokowania. Blokowanie ksiggowania mozna zawgzi¢ takze do zablokowania dla okreslonych
grup uzytkownikow.

§ 26. Organizacja ewidencji danych zawiera:
1) Grupowanie danych wg rodzajow:

a) System umozliwia ewidencjonowanie dokumentow ksiegowych wg ich rodzajow.
Ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych jest wykonywane za pomoca arkuszy. System ma
zdefiniowane rodzaje arkuszy dla ewidencji jednakowych rodzajowo dokumentow,

b) Arkusze stosowane s3 dla ksiggowan dokumentow PK w Ksiedze Glownej, wyciagdw
bankowych, zakupéw, ptatnosci, dokumentdéw rozrachunkéw z podatnikami, dla operacji
dotyczacych srodkéw trwalych oraz transakcji magazynowych,
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c) Kazdy arkusz zawiera okreSlony sposob numeracji zalacznikdéw, jakie powstaja podczas
ksiggowania dokumentow w Ksiedze Glownej. Zalacznik to zestaw transakcji ksiegowanych
w Ksigdze Gléwnej na poszczegolne konta a dotyczacych jednego dokumentu. W zalezno$ci od
ustawienia arkusza jeden numer zalacznika jest nadany dla wszystkich pozycji arkusza lub
kazde bilansujace si¢ pozycje w ramach arkusza majg nadawane kolejne numery zatagcznikow;

2) Sposob numeracji dokumentow:

a) Jednoznaczna identyfikacja zaksiggowanych dokumentéw realizowana jest poprzez ustawienie
sekwencji numeracji zatagcznikow. System nie dopuszcza do zaksiggowania wielokrotnie
dokumentu pod tym samym numerem zatacznika,

b) Serie zalacznikoéw ksiggowane w Ksiedze Gltownej sg ciagle. Oznacza to, ze system ksieguje
kolejne dokumenty z kolejnym unikalnym numerem, wg formatu ustalonego zgodnie z definicja
arkusza lub szablonu,

¢) Sekwencje numeracyjne majg ustalong budowe. W formacie okreslajagcym numeracje¢ zatacznika
znajdujg si¢ m.in.:

- oznaczenie znakowe, umozliwiajace tatwe filtrowanie danych i ich grupowanie,
- oznaczenie roku sprawozdawczego,
- ilo§¢ znakdéw na numer.

Dhugo$¢ numerdéw zalacznikéw nadawanych wedlug tego samego zdefiniowanego formatu
jest stata.

3) Identyfikacja zapisow w Ksiedze Glownej i Ksiegach pomocniczych - identyfikacja kazdego
dokumentu zaksiggowanego w systemie na kontach Ksiegi Gtownej realizowana jest poprzez
jednoznaczne przypisanie zalacznika do ewidencjonowanego dokumentu. Zalaczniki, jakie
generuje system stanowig numeracje rejestrow ksiegowych. Kazda z ksigg pomocniczych systemu
zawiera zalacznik, pod jakim zaksiggowana zostata transakcja w Ksigdze Glownej. Kazda
transakcja Ksiggi Gtownej jest oznaczona zalgcznikiem. Zalgcznik jest unikalny ijego sposob
numeracji jest ciagly.

§ 27. 1. System realizuje ksiggowania zgodnie z przyjetymi, precyzyjnie okreslonymi wzorcami
ksiggowan poszczegdlnych operacji ksiegowych.

2. Definicje ksiggowan okreslone sa w poszczegdlnych modutach systemu, w okre§lonych do tego
celu miejscach. Dostep do nich jest kontrolowany systemem uprawnien.

3. W module Ksigga Gtowna stownik definicji arkuszy zawiera m.in. ich schematy ksiegowania.
Okreslane sg konta lub profile ksiggowania (dla kont rozrachunkowych), dozwolone atrybuty i reguty
wymiarow.

§ 28. 1. Zestawienie Obrotéw i Sald umozliwia agregacje danych w dowolnych okresach
sprawozdawczych, w ramach roku obrachunkowego.

2. System umozliwia generowanie Zestawienia Obrotow i Sald dla kont Ksiegi Glownej wg
wymiardw oraz wg atrybutdow.

3. Dodatkowo system umozliwia generowanie Zestawienia Obrotow i Sald dla kont Ksiggi
Pomocniczej odbiorcow i dla kont Ksiegi Pomocniczej dostawcow.

4. Kazda strona wydruku Zestawienie Obrotow i Sald zawiera sekcje podsumowujaca zapisy na
stronie, z poprzedniej strony i do przeniesienia na kolejng strong. System umozliwia wydruk raportu
lub zapis do pliku (np. w formacie PDF).

§ 29. 1. System umozliwia generowanie dziennika transakcji ksiggowych w zalozonych
przedziatach czasowych.
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2. Podczas generowania dziennika, kazdy zaksiggowany dokument w systemie otrzymuje numer
dziennika wraz znumerem pozycji dziennika, zgodnie z chronologia ksiggowania zatacznika
dokumentu.

3. Dziennik ma ewidencj¢ do przegladania w systemie. Mozna przeglada¢ wygenerowane pozycje
dziennika w systemie lub drukowa¢ dziennik.

4. Po wygenerowaniu dziennika ksiggowego dostgpna jest funkcjonalnos¢ wydruku dziennika lub
zapisanie dziennika do pliku (np. w formacie PDF).

5. Kazda pozycja dziennika zawiera numer pozycji. Numeracja dziennika jest narastajgca i ciagla.

6. Na raporcie wydrukowanego dziennika znajdujg si¢ sekcje sumujace transakcje na stronie,
z poprzedniej strony i do przeniesienia na kolejna strone.

§ 30. 1. Informacje o zaksiggowanych danych mozna w systemie uzyska¢ za pomocg formularzy
i raportow.

2. Do przegladania danych shuza zdefiniowane w systemie formularze. Najczgsciej dane
prezentowane sa na nich w postaci listy. Listy danych mozna zaweza¢ zakladajac filtry na
poszczegolne kolumny. Liste¢ mozna posortowa¢ rosnaco lub malejaco wedtug wskazanej kolumny.
Dodatkowo do wyszukania danych mozna uzy¢ bardziej zaawansowanego narzedzia tzw. kwerendy.
Kwerenda jest zapytaniem do systemu wykorzystujacym mechanizmy bazy danych (SQL). Po jej
wywotaniu wyswietlane sa tabele uzyte na formularzu. Operator moze okres§lic warunki dla
poszczegbdlnych pol tabel zkwerendy. Moze tez do zapytania dolaczy¢ inne tabele bedace
w powigzaniu z wy$wietlanymi tabelami i doda¢ filtry dla ich po6l.

3. Raporty - aby wydrukowa¢ dane mozna skorzysta¢ z przygotowanych w systemie raportéw lub
samodzielnie zdefiniowa¢ raport. Kazdy raport mozna wydrukowaé na ekran, na drukarke i do pliku,
wysta¢ mailem do wskazanego adresata. W kazdym przypadku raport mozna zapamigta¢ w archiwum
wydrukéw z mozliwoscig wielokrotnego drukowania zapamigtanego wydruku. Raporty, tak jak
formularze, maja wbudowany mechanizm kwerendy pozwalajacy zaweza¢ dane wedlug okreslonych
warunkow.

§ 31. System ZSI-FK posiada rozbudowany mechanizm parametryzacji modutow, raportow
i funkcji. Ponizej podano wykaz parametrow modutu Ksiega Gtowna w zakresie ograniczonym do
Ksiegi, czyli parametrow ogdlnych.

Sprawdzenie uzytego
numeru zalgcznika

Obstuga przypadku proéby nadania wezesniej uzytego numeru
zatacznika. Mozliwe opcje: Odrzu¢ duplikaty, Odrzué¢ duplikaty w roku
obrachunkowym, Dozwolone duplikaty, Ostrzegaj w przypadku
duplikatow.

Sprawdzenie ciggtosci
numeracji

Sprawdzenie, czy wymagane serie numeracji zatgcznikow maja
ustawiong ciggla numeracje.

Przerwanie w przypadku
konta btedu

Przerwanie, jesli w trakcie ksiggowania transakcji wystepuje kwota do
ksiggowania na konto btedu.

Ekspresowy kurs waluty

Ilo$¢ waluty dla jakiej definiowany jest kurs w kartotece walut.

Maksymalna r6znica w
groszach

Maksymalne zaokraglenie r6znic groszowych w standardowej walucie
wynikajace z zaokraglen podczas ksiggowania transakcji w walucie
obcej.

Maksymalne zaokraglenie
groszowe w drugiej walucie

Maksymalne zaokraglenie roznic groszowych dla drugiej waluty
wynikajace z przeliczenia waluty standardowej na druga walutg.

Dhugos$¢ numeru konta

Mozliwos$¢ ustawienia statej dtugosci numeru kont w planie kont.
Domyslne ustawienie 0 oznacza brak kontroli numeréw kont w planie
kont.

Typ kontroli

Rodzaj kontroli i ostrzegania w definiowaniu kont w planie kont.

Dlugo$¢ konta sum dla
grupy

Dhugo$¢ numeru konta dla kont sumarycznych.

Automatyczne wybieranie

Typ konta moze by¢ definiowany automatycznie przez system zaleznie
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typu konta

od numeru konta. Definicja zalezno$ci numeru konta i jego typu
ustawiana jest w formularzu Automatyczne wybieranie numeru konta
dostepnym w ustawieniach systemu.

Korekta

Jesli to pole wyboru jest zaznaczone dla operacji wycofania transakcji,
to transakcja debetowa jest wycofywana przez dodanie ujemne;j
transakcji debetowe;j, a transakcja kredytowa jest wycofywana przez
dodanie ujemnej transakcji kredytowej. Przy wycofywaniu transakcji
odbiorcy lub dostawcy z zastosowaniem korekty powigzane transakcje
ksiegowe sa rowniez wycofywane przy uzyciu korekt. Taka operacja
jest nazywana stornowaniem.

Usuwanie transakcji
zamkniecia roku podczas
przeniesienia

Podczas wykonywania operacji zamknigcia roku finansowego system
usunie wczesniejsze transakcje zamknigcia przed wygenerowaniem
nowych.

Tworzenie transakcji
zamknigcia w trakcie
przeniesienia

To pole wyboru nalezy zaznaczy¢, aby byly tworzone przez system
transakcje zamknigcia podczas tworzenia w nowego roku transakcji
otwarcia.

Ustaw stan okresu na Rok
zamknigty

To pole wyboru nalezy zaznaczy¢, aby dla wszystkich okresow
obrachunkowych zamykanego roku byl wyswietlany stan Rok
zamknigty.

Nalezy poda¢ numer
zalacznika

Jesli parametr jest wlaczony system wymaga podania numeru
zatacznika, pod jakim zostanie zaksiggowana operacja zamknigcia
roku.

Firma konsolidacyjna

Parametr wlaczony tylko w przypadku, kiedy biezaca firma jest
zbiorem konsolidacyjnym. Aby firma mogta posiada¢ dane
skonsolidowane i korzysta¢ z mechanizmoéw konsolidacji musi mie¢
wlaczony ten parametr.

Firma z wpisami eliminacji

Zaznaczenie tego parametru umozliwia w danej firmie ksiggowanie
transakcji eliminacji.

Rozszerzony arkusz ksiggi

Arkusz 7z datg i godzina utworzenia.

Uzyj nieciagltej numeracji
stron

Wydruk dziennika zawsze od strony 1.

Sprawdz generowanie
arkuszy

Wtlaczenie kontroli generowania arkuszy przed zamknigciem okresu.

Odrzucaj puste wymiary

W systemie nie bedzie mozna zaksiggowac transakcji bez wypetnienia
wymiaréw finansowych

Aktywuj zestawy

Parametr wlaczajacy funkcjonowanie mechanizmu hierarchii
wymiarow. Jesli ustawione na Brak — pomigdzy typami wymiarow nie
wystepuja powigzania. Podczas ksiggowania wlacza funkcjonalno$¢.
Poprawnos¢ wypetnionej kombinacji wymiaréw kontrolowana jest
podczas ksiggowania. Ostatnia opcja parametru pozwala na wlaczenie
mechanizmu kontroli i podpowiedzi zaleznosci pomiedzy wymiarami
juz na poziomie wprowadzania transakcji.

Domyslny zesp6t na
potrzeby renderowania
wymiaru

Domyslna konfiguracja kombinacji wymiaroéw dla raportow.

Metoda obliczania

Parametr okres$lajgcy sposob wyliczenia roznic kursowych.

§ 32. Instrukcja obshugi programu okreslona jest w dokumentacji uzytkownika poszczegdlnych

modutéw Systemu.

§ 33. Zasady ochrony danych:

1) Metody zabezpieczania dostepu do danych: System zawiera liste uzytkownikow modyfikowana
przez administratora systemu. Aby dany operator mogt by¢ dodany do tej listy musi by¢
uzytkownikiem w domenie ustugi Active Directory. Administrator ma mozliwo$¢ zablokowania
dostepu dla wskazanych uzytkownikow systemu. Operator z zablokowanym dostgpem nie moze
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zalogowac¢ si¢ do systemu, pomimo ze jest na liScie uzytkownikow. System zawiera takze liste
grup uzytkownikéw, z przypisanym dostgpem do okreslonych funkcjonalnosci sytemu. Grupy
uzytkownikow steruja dostepem na trzy sposoby:

a) udostgpniaja wskazane funkcjonalnosci systemu,

b) zawezaja dostgp do okreslonego zakresu danych tzw. zabezpieczenie na poziomie rekordu.
Przyktadem jest umozliwienie dostepu tylko do danych z okreslonej kartoteki podatkowej,

c¢) pozwalaja na wykonywanie pewnych funkcjonalnosci w kontekscie wskazanych danych, np.
obstuga okreslonych arkuszy finansowych dostgpna tylko dla danej grupy uzytkownikow.
Kazdy uzytkownik jest przydzielony do co najmniej jednej grupy uzytkownikéw. Dodatkowa
funkcjonalnoscig uzupetniajaca udostgpnianie poprzez grupy uzytkownikéw sg kategorie
uprawnien. Za jej pomocg mozna zaw¢za¢ dostep do danych dla wskazanych kategorii danych,
okreslonych funkcjonalnosci i wskazanego uzytkownika. Na przyklad zablokowanie edycji
danych i naliczenie naleznosci dla Dochodéw dla wskazanej kartoteki dla danego operatora
z jednoczesng mozliwoscig edycji i naliczenia dla innej kartoteki.

2) Sledzenie zmian danych w kluczowych tabelach - system umozliwia $ledzenie zmian danych na
etapie tworzenia, modyfikacji iusuwania. W systemie wskazane sa tabele, ktore maja by¢
sledzone. Kazda zmiana wykonana na rekordach tabeli zaznaczonej do $ledzenia odktadana jest
dodatkowo w Dzienniku bazy danych zinformacja kto ikiedy takiej zmiany dokonal. System
udostepnia narzedzia do analizy oraz archiwizacji Dziennika bazy danych.

§ 34. Procedury archiwizacji danych - backup danych systemu wykonywany jest na poziomie bazy
danych wg S$cisle okreslonego harmonogramu. Kopie systemu wykonuje sie takze wg Scisle
okreslonego harmonogramu.

§ 35. Wykaz elementéw oprogramowania oraz struktur danych - wykaz poszczegolnych
elementéw oprogramowania oraz struktury bazy danych znajduje si¢ w dokumentacji technicznej
systemu. Dokumentacja zawiera listy elementow w podziale na typy zopisem ich atrybutow,
parametrow, metod i wzajemnych powiazan.
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DZIAL 1.
Podstawy prawne i stosowane skroty

§ 1. 1. Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw opracowano na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.0 rachunkowosci;
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

3) ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych - w zakresie umarzania
srodkow trwatych;

4) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow i ustug;
5) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa;
6) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

7) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej;

8) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planoéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego;

9) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych;

10) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodow irozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych;

11) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej;

12) rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych;

13) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegoétowego sposobu
ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dlugu Skarbu
Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji;

14) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie szczegdtowego sposobu
klasyfikacji tytutlow dtuznych zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego;

15) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji
Wyrobdéw i Ushug (PKWiU).

2. W instrukcji obiegu i kontroli dokumentdéw zastosowano nastepujace skroty:
1) ZSI-FK - oznacza Zintegrowany System Informatyczny Finansowo-Ksiggowy;
2) UMS - oznacza jednostke budzetowa Urzad Miasta Szczecin;
3) JST/GMS - oznacza Gming Miasto Szczecin jako jednostke samorzadu terytorialnego;
4) MJOG - oznacza jednostke budzetowa Miejska Jednostka Obstugi Gospodarczej;
5) ZUS - oznacza Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;
6) US - oznacza Urzad Skarbowy;
7) UE - oznacza Uni¢ Europejska;
8) BIP - oznacza Biuletyn Informacji Publiczne;j;

9) NBP - oznacza Narodowy Bank Polski;
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10) EBC - oznacza Europejski Bank Centralny;
11) KAS - oznacza Krajowa Administracje Skarbowa;

12) eDok - oznacza System Zarzadzania Dokumentami iZadaniami Pracownikdéw (system
elektronicznego obiegu dokumentéw w UMS);

13) EZD - oznacza elektroniczne zarzadzanie dokumentacja;
14) KSeF — oznacza Krajowy System Elektronicznych Faktur;
15) eFV - oznacza fakturg ustrukturyzowang z nadanym numerem KSeF;

16) JRWA - oznacza Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.
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DZIAL 1I.
Cele i ogolne zasady instrukcji

§ 2. Celem instrukcji jest doprowadzenie do zgodno$ci ewidencji ksiggowe] w Urzedzie Miasta
Szczecin z wymogami ustawy o rachunkowos$ci iprawa podatkowego, jak rowniez stworzenie
odpowiedniego systemu kontroli w tym zakresie, co realizowane jest poprzez:

1) zapewnienie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow, biezacego iprawidtowego prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej wedlug odpowiednich procedur z uwzglednieniem EZD;

2) zapewnienie prawidlowego iterminowego dokonywania rozliczen finansowych (terminowego
Sciggania naleznosci i splaty zobowigzan);

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie zobowigzujacymi zasadami, prawidtowe
wykonywanie budzetu;

4) zapewnienie prawidlowos$ci zawierania umow, zacigganych zobowigzan.

§ 3. 1. Odpowiedzialnym za dokonywanie kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jest Skarbnik Miasta. Skarbnik Miasta opracowuje
procedury zwiazane z realizacja operacji gospodarczych i przekazuje je do realizacji Dyrektorom
Wydzialéw / Kierownikom Biur. Dowodem dokonania przez Skarbnika Miasta wstepnej kontroli jest
jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie podpisu przez Skarbnika
Miasta lub osoby przez niego upowaznione na dokumencie, obok podpisu pracownika wydziahu,
oznacza, 7Ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno—rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow, dotyczacych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji sa ujete w planie finansowym oraz w harmonogramie
dochodoéw i wydatkdw, a jednostka posiada §rodki finansowe na ich pokrycie.

2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Miasta ma prawo:

1) wnioskowac o okre$lenie trybu, wedlug ktorego maja by¢ wykonywane przez inne komorki
organizacyjne UMS prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz
ewidencji ksiegowe;j, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej;

2) zada¢ od innych komorek organizacyjnych UMS udzielania w formie ustnej lub pisemne;
niezbg¢dnych informacji i wyjasnien, jak roéwniez dokumentéw do wgladu i wyliczen bedacych
zrodtem informacji i wyjasnien;

3) zadac¢ usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci dotyczacych m. in.:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,
b) systemu kontroli dokumentéw,

¢) przebiegu realizacji budzetu.

4) wystgpowa¢ do Dyrektorow Wydzialow a w szczegélnosci do Dyrektora Wydziatu Kontroli
1 Audytu Wewngtrznego z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien;

5)upowazni¢ podlegtych pracownikéw z Wydzialu Zarzadzania Finansami Miasta, Wydziatu
Podatkéw i Optat Lokalnych, Wydzialu Egzekucji Administracyjnej, Wydziatu Ksiggowosci
i Biura Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen do przeprowadzenia w okreslonym zakresie
kontroli zarzadczej.

§ 4. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej samodzielng ksiggowos$¢ nie moze
wyrazi¢ zgody na taczenie funkcji 0sob materialnie odpowiedzialnych, tj. ksiggowej z funkcja kasjera
i magazyniera, magazyniera i zaopatrzeniowca oraz magazyniera z kasjerem.
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2.0d os6b materialnie odpowiedzialnych (np. magazynier), zchwila powierzenia im
przedmiotowych obowiazkow, Dyrektorzy/Kierownicy Wydzialow/Biur odbieraja na pi$mie
oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej (zatgcznik Nr 21 do niniejszej instrukcji).
Oswiadczenie to przekazywane jest do Wydziatu Organizacyjnego i przechowywane jest w aktach
osobowych pracownika, w sposob oraz przez okres ustalony dla dokumentow okreslajacych
odpowiedzialnos¢ pracownikow za powierzone mienie.

§ 5. Za gospodarke $rodkami trwatymi, pozostalymi s$rodkami trwatymi oraz warto$ciami
niematerialnymi iprawnymi w Urz¢dzie Miasta Szczecin odpowiedzialni sg dysponenci majatku
okresleni w odrebnym Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Szczecin.

§ 6. Prezydent Miasta na wniosek Skarbnika Miasta zarzadzeniem powoluje stala komisje
inwentaryzacyjng oraz przewodniczacego komisji, jak rowniez stala komisje likwidacyjng oraz
przewodniczacego komisji. Szczegdlowe regulacje wtym zakresie okre§la odrebna instrukcja
inwentaryzacyjna stanowiaca zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Wszelkie czynno$ci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych
wymagaja kontrasygnowania przez Skarbnika Miasta badZ inne osoby upowaznione przez Skarbnika
Miasta.

§ 8. 1. Dysponenci srodkéw budzetowych w zakresie realizacji wydatkow odpowiedzialni sg za:
1) opisanie realizowanego zadania poprzez okreslenie unikalnego kodu zadania;

2) sprawdzenie i prawidtowe opisanie pod wzgledem merytorycznym dokumentu platniczego do
poziomu szczegdtowosci okreslonej przez dysponenta;

3) nadzér merytoryczny nad podlegltymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto Szczecin;

4) nadzor nad realizacja planow finansowych podleglych jednostek organizacyjnych Gminy Miasto
Szczecin;

5) prace zwigzane z tworzeniem, analizg i monitorowaniem budzetu.

2. Podpis dysponenta pod umowa, porozumieniem lub zleceniem oznacza przyjgcie do realizacji
zadania w ramach zatwierdzonego budzetu Wydzialu lub Biura. Dysponent odpowiada za wydatki,
ktoére powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow, optymalnego doboru metod i srodkoéw shuzgcych osiagnigeiu
zatozonych celéw oraz w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

§ 9. 1. Skarbnik Miasta moze udzieli¢ upowaznienia innym osobom do kontrasygnowania
czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowiagzan pienigznych, a przede wszystkim
do:

1) wykonania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

2) dokonania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

3) dokonania wstgpnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

2. Dowody zatwierdzone do zaptaty winny by¢ uznane przez pracownikow wydziatu za zgodne
z prawem i prawidlowe pod wzgledem merytorycznym.

§ 10. Skarbnik Miasta w razie ujawnienia:

1) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych zwraca dokument do Wydzialu Ksiggowosci Referatu
Rozliczen Finansowych w celu ich usunigcia;

2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostala ujeta nielegalna operacja gospodarcza
lub zobowigzanie nie majagce pokrycia w budzecie lub w planie finansowym, z wyjatkiem
przypadkow dopuszczonych w przepisach - odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania
dokumentu 1ijego przyczynach Skarbnik Miasta zawiadamia pisemnie Prezydenta Miasta.
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Prezydent Miasta moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.

§ 11. 1. Obstuge bankowg budzetu Gminy Miasto Szczecin, wykonuje bank wybrany na zasadach
okreslonych ~ w przepisach o zamodwieniach publicznych. W wyjatkowych sytuacjach  (np.
skumulowanie terminow ptatnosci nalezno$ci Gminy Miasto Szczecin, awaria systemu bankowego,
prowadzenie prac remontowych itd.) dopuszcza si¢ prowadzenie obshugi kasowej bezposrednio przez
Wydziat Ksiggowosci.

2. Liczbe irodzaje rachunkéw bankowych prowadzonych przez bank w celu obstugi bankowe;
ustala Prezydent Miasta w drodze umowy z bankiem o prowadzenie rachunkéw bankowych.

3. Prezydent Miasta dysponuje rachunkiem biezagcym budzetu gminy, rachunkami biezgcymi UMS
oraz innymi rachunkami bankowymi tworzonymi na potrzeby realizacji zadan budzetowych.

4. Prezydent Miasta jako gtéwny dysponent budzetu Gminy Miasto Szczecin odpowiedzialny jest
za prawidlowg gospodarke finansowa miasta.
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DZIAL I11.
Dowody ksiegowe

§ 12. 1. Dowodem ksiegowym nazywamy te cz¢s¢ odpowiednio opracowanych dokumentow,
ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowe;j.
Dokumenty te s3 podstawowym zrodlem zapiséw ksiggowych.

2. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartos¢ jezeli to mozliwe, okre§long takze w jednostkach naturalnych;

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg — takze dat¢ sporzadzenia
dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywows;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja i podpis)
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na
walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

4. W dowodzie ksiggowym, w ktorym nie dokumentuje sig:
1) przekazania lub przejecia sktadnika aktywow;
2) przeniesienia prawa wtasnos$ci lub uzytkowania wieczystego gruntu,

3) ktory nie jest dowodem zastgpczym, podpisy oso6b o ktorych mowa w ust. 2 pkt 5, moga by¢
zastgpione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob.

5. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach warto$ciowych moga by¢
odtworzone mechanicznie.

6. Dysponent przekazujacy do Wydziatu Ksiggowosci dowody ksiegowe sporzadzone w jezyku
obcym ma zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie ich tresci na jezyk polski.

7. Dowody ksiggowe powinny by¢:
1) rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja;
2) kompletne tj. zawierajace dane okreslone w ust. 2;
3) wolne od btedéw rachunkowych.

8. W dowodach ksiegowych btedy koryguje si¢ w sposob czytelny, tj.:

1) bledy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obcych i1 wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej;

2) btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej;

3) nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr;

4) nie mozna uzywac korektoréw ani innych $rodkéw powodujacych zamazanie pierwotnej tresci
dowodu ksiggowego.
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9. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigeej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki / Skarbnik Miasta ustala sposob postgpowania zkazdym znich
1 wskazuje, ktory dowod lub jego egzemplarz bedzie podstawa dokonania zapisu.

10. Dowod ksiggowy musi by¢ sprawdzony i opisany pod wzgledem merytorycznym przez
wlasciwe komorki organizacyjne UMS oraz sprawdzony pod wzglgdem formalno-rachunkowym przez
Wydziat Ksiegowosci, na dowdd sprawdzenia - podpisany przez osoby upowaznione.

11. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) dat¢ dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego datg, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji;

3) zrozumiaty tekst, skrot lub kod operacji, z tym, ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia tresci
skrotow lub kodow;

4) kwote i1 date zapisu;

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

§ 13. 1. Podstawa zapiséw ksiegowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiegowe:

1) zbiorcze - sluzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédlowych, ktore musza by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
2. Zestawienia dowodow ksiggowych powinny sktadac sig, co najmniej z:

1) okreslenia jednostki UMS wystawiajacej;

2) nazwy zestawienia, daty lub okresu, ktorego dotycza objete nim dowody;

3) kwot do ksiggowania.

3. Zestawienia dowoddéw ksiegowych winny by¢ podpisane przez osobe sporzadzajaca
i sprawdzajacg. Zestawienia winny obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane
wylacznie w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci oraz zapewni¢ sprawdzalne powigzanie
ujetych w nim kwot z dowodami, na ktorych podstawie zostaty sporzadzone.

§ 14. Polecenia ksiegowania sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego niewyrazajacego
faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wyksiggowanie blednego =zapisu przeniesienia
rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag) oraz w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki
ksiegowosci.

§ 15. Nota ksiggowa jest wystawiana w rozrachunkach z kontrahentami w sytuacji, gdy nie maja
zastosowania przepisy ustawy o podatku od towaréw i ustug. W zaleznosci od tego, kto jest wystawca
noty, moze ona by¢ dokumentem wiasnym lub obcym. Najczesciej nota ksiggowa jest wystawiana
w celu obciazenia odsetkami z tytulu nieterminowego uregulowania naleznos$ci lub karg umowng oraz
w przypadkach refundacji wynagrodzen na podstawie zawartych uméw i porozumien.

§ 16. Faktury ustrukturyzowane i elektroniczne przedstawia si¢ do realizacji zgodnie z przyjetym
elektronicznym obiegiem dokumentéw dla dowoddéw ksiegowych i przechowuje si¢ w formacie,
w ktorym zostaly przestane, w sposdb gwarantujacy autentycznosé¢ ich pochodzenia i integralnos¢ ich
tresci, jak rowniez ich czytelnos¢ do czasu uplywu terminu przedawnienia zobowigzania
podatkowego.

§ 17. 1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista pflac.
Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy jest pismo angazowe, ktére moze mie¢ forme:
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1) Uchwaly Rady Miasta w zakresie ustalenia wynagrodzenia dla Prezydenta Miasta;
2) umowy o prace;
3) zmiany umowy o pracg;
4) rozwigzanie Umowy o prace;
5) zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych;
6) wnioskow o nagrode;
7) wniosku o premig;
8) wniosku o ,,zaliczk¢” na poczet wynagrodzenia przed terminem jego wymagalnosci;
10) wykazu uprawnionych do $wiadczenia socjalnego;
11) wyroki sadu i zawarte ugody.
2. Tworzone sg nastgpujace rodzaje listy ptac:
1) lista gléwna;
2) lista dodatkowa;
3) lista ,,zaliczkowa”;
4) lista zwrotu sktadek;
5) lista wyptat funduszu socjalnego;
6) lista wyptat rent w zwigzku z wyrokami sgdowymi i ugodami,;
7) lista korygujaca.
3. Listy ptac sporzadzane sa w terminach:

1) lista gltdbwna tworzona jest zgodnie z przedtozonym przez Dyrektora Wydzialu Ksiggowosci
i zaakceptowanym przez Skarbnika Miasta harmonogramem wyptat przedstawionym przed
pierwsza wyplata w roku kalendarzowym;

2) lista dodatkowa tworzona jest w kazdy czwartek miesigca, chyba ze istnieje uzasadniona potrzeba
wyptaty w innym dniu;

3) lista zaliczkowa tworzona jest pierwszego roboczego dnia miesigca a nastgpnie w datach wyptat
list dodatkowych;

4) lista wyptat funduszu socjalnego tworzona jest 10 1 20 dnia miesigca, a jezeli jest to dzien wolny
od pracy to w pierwszym dniu roboczym nastepujacym po dniu wolnym;

5) lista wyptat rent tworzona jest do 10 dnia miesiaca;
6) lista zwrotu sktadek i lista korygujaca tworzona jest stosownie do potrzeb.

4. Lista korygujaca stanowi podstawe do dokonywania zmian w dokumentach ubezpieczeniowych
pracownika i zleceniobiorcy w tym za okresy wsteczne.

5. Szczegblnym rodzajem listy plac jest rozliczenie wynagrodzenia iobcigzen w zwigzku
zrealizacja wyplaty ztytulu zawartych uméw zlecen oraz wyptat realizowanych w zwigzku
z rozstrzygnigciem konkurséw. Rozliczenie powinno by¢ podpisane przez osobg sporzadzajaca.

6. Rozliczenie tworzy si¢ w oparciu o dokumenty zgloszeniowe oraz przepisy z zakresu prawa
podatkowego.
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7. Dokumenty ksigegowe dotyczace umoéw zlecen, ktore podlegaja zgloszeniu do ubezpieczen
spolecznych oznaczone sa odrebnym wyznacznikiem i przekazywane sa przez Referat Ksiggowosci
Gltownej do archiwum zaktadowego UMS wedtug kategorii archiwalnej B-50. Jezeli przy realizacji
zadania wystepuje wiecej niz jeden rachunek, umowa zlecenia jest podtaczona pod pierwszy rachunek
wystawiony przez zleceniobiorce¢ i archiwizowana tacznie z dokumentami ksiggowymi wedtug tych
samych zasad.

§ 18. 1. Pismo angazowe nowego pracownika, ktore jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace
wystawia komorka ds. pracowniczych na postawie decyzji Prezydenta Miasta lub osoby przez niego
upowaznionej w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla pracownika;
2) pierwsza kopia dla komorki stuzb pracowniczych;

3) druga kopia dla Wydzialu Ksiegowoéci — Referatu Wynagrodzen iRozliczen Swiadczen
Pracowniczych.

2. Pismo angazowe, o ktorym mowa w ust. 1 powinno zawiera¢ datg rozpoczgcia pracy, okreslenie
stanowiska i warunkéw wynagrodzenia oraz podpis Prezydenta Miasta lub osoby upowaznione;j.

3. Pismo angazowe, o ktorym mowa w ust. 1 przed przekazaniem do Wydziatu Ksiegowosci —
Referatu Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych podlega rejestracji elektronicznej
w systemie kadrowo-ptacowym.

4. Po rozpoczeciu miesigcznego okresu rozliczeniowego na wniosek pracownika iza zgoda
dyrektora Wydziatu Ksiegowosci mozna wyplacaé zaliczki na poczet wynagrodzenia naleznego za
okres rozliczeniowy w wysokos$ci nie wickszej niz 30% catkowitego naleznego wynagrodzenia po
uprzednim zabezpieczeniu wszystkich obcigzen pracownika. Zaliczki wyptaca sie¢ wylacznie
w uzasadnionych przypadkach i realizuje w terminach przygotowanych list ptac.

5. W przypadku wystapienia oszczednosci w osobowym funduszu wynagrodzen, pracownikom
przystuguje premia regulaminowa na koniec roku kalendarzowego.

6. Podstawa premii regulaminowej, o ktérej mowa w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta dotyczacym
regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Szczecin zatrudnionych na podstawie umowy
o prace ustalana jest w oparciu o nizej wymienione zasady:

1) przystugujace miesigczne wynagrodzenie zasadnicze — stawka wynagrodzenia zasadniczego
wynikajacego z umowy o prace w miesigcu poprzedzajacym wyplate premii;

2) podstawe premii dla pracownikow przebywajacych:

a) caly miesigc na urlopie macierzynskim / chorobowym / rehabilitacyjnym stanowi 100%
wynagrodzenia zasadniczego,

b) czg$¢ miesigca na urlopie macierzynskim / chorobowym / rehabilitacyjnym stanowi 100%
wynagrodzenia zasadniczego,

¢) caly miesiac na urlopie wychowawczym / bezptatnym — brak podstawy,

d) cze$¢ miesigca na urlopie wychowawczym / bezplatnym stanowi wynagrodzenie zasadnicze
wyplacone;

3) podstawe premii dla pracownikow:

a) zatrudnionych w miesigcu poprzedzajacym wyplate stanowi wyplacone wynagrodzenie
zasadnicze,

b) posiadajacych dwa okresy zatrudnienia w miesigcu poprzedzajacym wyplate stanowi suma
wyplaconego wynagrodzenia zasadniczego,

c¢) u ktorych nastgpita zmiana wynagrodzenia zasadniczego w trakcie miesigca poprzedzajacego
wyplate stanowi suma wyplaconego wynagrodzenia zasadniczego.
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§ 19. 1. Listy ptac sporzadza Wydzial Ksiegowosci - Referat Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen
Pracowniczych, w jednym egzemplarzu na podstawie przekazanych dowodéw zrodtowych.

2. Lista ptac dla pracownika tworzona jest wramach wydziatu, w ktérym §wiadczy prace
i powinna zawierac, o ile na niej wystepuja, co najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;
2) kwote wynagrodzenia brutto z umowy lub innych pism angazujacych;

3) podstawy 1ikwoty obciazen na rzecz sktadek ubezpieczeniowych po stronie pracodawcy
i pracownika z rozbiciem na poszczegolne sktadki;

4) przychod shuzacy do wyliczenia podatku i jego kwote;

5) indywidualne potrgcenia pracownika;

6) wartos¢ swiadczen wyptaconych z tytulu choroby;

7) kwote do wyptaty lub na przelew;

8) nazwisko, imi¢ i PESEL pracownika w przypadku wyptaty gotowkowej ;

9) pod listg¢ powinny by¢ podpigte pisma angazowe, o ktorych mowa w §17 ust.1 pkt 6 - 10 lub
dokumenty stanowiace podstawe do rozliczen z ZUS.

3. Integralng cze$cia listy plac jest zbiorcze zestawienie tworzone w ramach wydziatu zawierajace
nastepujace informacje:

1) sum¢ wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki funduszu ptac;
2) sume¢ wynagrodzen wyptacanych przelewem lub w formie gotowkowe;j;
3) potracenia z podzialem na poszczegodlne tytuty;

4) sumy podstaw ikwot obcigzen na rzecz skladek ubezpieczeniowych po stronie pracodawcy
i pracownika z rozbiciem na poszczegdlne sktadki;

5) sum¢ wyptaconych §wiadczen ze srodkéw ZUS;
6) sume indywidualnych potracen;
7) sumg naleznosci z tytulu podatku.

4. Do kazdej wyptaty realizowanej w danym dniu tworzone sa zbiorcze zestawienia wg rodzaju
wyplat, stanowigce sume zestawien tworzonych w ramach wydziatow. Powinny zawiera¢ nazwg listy,
ktorej dotyczy i sumy wszystkich pozycji, ktore obejmuje lista ptac.

5. Zbiorcze zestawienie miesieczne zawiera sumg wszystkich pozycji z zestawien zbiorczych
ipowinno by¢ podpisane przez osob¢ sporzadzajaca, sprawdzajaca idysponenta $rodkow
odpowiedzialnego za wynagrodzenia tj. Dyrektora Wydzialu Ksiggowosci badz osobe przez niego
upowazniong.

6. Dekrety ksiegowe sporzadzane sa w oparciu o zestawienie zbiorcze list plac oraz zbiorcze
zestawienie list ptac wedlug zrédel finansowania tzw. funduszy dla danej listy ptac. Zbiorcze
zestawienie miesi¢czne list ptac stanowi podstawe do ustalenia poziomu skladek na rzecz ZUS
i poziomu naleznej zaliczki podatku dochodowego do US z danego okresu obliczeniowego.

7. Zgodnie z ustaleniami ogolnych przepisow kodeksu pracy w listach ptac dopuszczalne jest
dokonywanie potrgcen z tytutu naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych. Inne
potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pisSmie zgoda pracownika. Na listach
ptac nie dopuszcza si¢ dokonywania jakichkolwiek poprawek. Bledy poprawia si¢ poprzez
sporzadzenie dodatkowych list ptac.
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8. Przy listach ptac ilistach szczegdlnych dotyczacych umow zlecen stosuje si¢ potracenia
w zwigzku z korzystaniem przez pracownika z telefonu stuzbowego do celow prywatnych. Obcigzenia
dokonuje si¢ na podstawie dostarczonej przez Miejska Jednostke Obslugi Gospodarczej do UMS
faktury 1wykazu osob wraz zkwota. Raport szczegdtowy dla wydzialu zawiera klauzule
,Upowazniam zaktad pracy do potracenia kosztow moich rozméw prywatnych z najblizszej wyplaty
wynagrodzenia / zlecenia, nastepujacej po otrzymaniu faktury przez UMS”. W przypadku ztozenia na
raporcie pisemnej deklaracji pracownika / zleceniobiorcy o wystgpieniu rozmow prywatnych, uznaje
si¢ ze zgoda na potracenie zostata wyrazona.

9. Listy ptac z wylaczeniem list, o ktorych mowa §17 ust. 2 pkt. 5, pkt 6 i pkt 7 powinny by¢
podpisane przez:

1) osobe sporzadzajaca;

2) upowaznionego pracownika komoérki stuzb pracowniczych pod wzgledem merytorycznym
(Wydziat Organizacyjny);

3) dysponenta $rodkow na wynagrodzenia tj. Dyrektora Wydzialu Ksiggowosci badz osobg
upowazniona;

4) osobg sprawdzajaca pod wzgledem formalno—rachunkowym.

10. Listy plac wskazane w § 17 ust. 2 pkt 5 powinny by¢ podpisane przez:
1) osobg sporzadzajaca;
2) osobg akceptujaca;
3) osobe zatwierdzajaca.

11. Listy ptac wskazane w § 17 ust. 2 pkt 6 powinny by¢ podpisane przez osobe:
1) sprawdzajaca pod wzgledem formalnym i rachunkowym,;
2) sprawdzajacg pod wzgledem merytorycznym,;
3) zatwierdzajaca do wyplaty.

12. Listy plac wskazane w §17 ust. 2 pkt 7 powinny by¢ podpisane przez:
1) osobg sporzadzajaca;
2) dysponenta srodkéw na wynagrodzenia.

§20. 1. W UMS stosuje si¢ bezgotowkowag forme realizacji wyptat wynagrodzen oraz wyptat
$wiadczen z funduszu socjalnego, tj. poprzez przelew na rachunek bankowy pracownika (emeryta).
W wyjatkowych przypadkach — przez Skarbnika Miasta lub osobg¢ upowazniong przez Skarbnika
Miasta - dopuszcza si¢ wyptaty wynagrodzen w formie gotowkowe;j.

2. Listy plac po podpisaniu przez osobg¢ sporzadzajaca przedktadane sg przez Wydziat
Ksiggowosci - Referatu Wynagrodzen iRozliczen Swiadczen Pracowniczych do podpisu przez
upowaznionego pracownika Wydziatu Organizacyjnego a nastepnie do podpisu przez dysponenta
srodkow - Wydziatl Ksiggowosci. Dysponent, po podpisaniu, przekazuje listy do realizacji w formie
przelewu pracownikowi Wydziatu Ksiggowosci - Referatu Wynagrodzen irozliczen Swiadczen
Pracowniczych a listy przeznaczone do realizacji w formie gotdwkowej przekazuje do Wydzialu
Ksiggowosci - Referatu Rozliczen Finansowych.

3. Referat Rozliczen Finansowych po sporzadzeniu polecenia wyptaty przekazuje listy ptac do
sekretariatu Wydzialu Ksiggowosci skad odbierane s3 przez Referat Wynagrodzen i Swiadczen
Pracowniczych.

Id: 50F79002-1A09-4219-AC13-032D0F048F29. Podpisany Strona 12



4. Zestawienie wplat do banku po podpisaniu przez pracownikow Wydzialu Ksiggowosci -
Referatu Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych i Referatu Rozliczen Finansowych,
dysponenta srodkow oraz Skarbnika Miasta badz osobe przez niego upowazniong zostaje przekazane
do Wydzialu Ksiggowosci - Referatu Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych w celu
sporzadzenia przelewu na konto osobiste w wybranym przez pracownika banku.

5. W szczegolnych przypadkach, po dokonaniu czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 2 pracownicy
Wydzialu Ksiggowosci - Referatu Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych dokonuja
przelewow na rachunek oszczedno$ciowo-rozliczeniowy pracownika z tytutu zawartej z nim umowy
zlecenia.

§ 21. 1. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia sktadek i zasitkow z tytulu ubezpieczen
spotecznych ipodatkow oraz ich udokumentowanie zawarte sg w wytycznych i instrukcjach ZUS
i organow KAS.

2. Dokumentacja ZUS i1KAS przechowywana jest w Wydziale Ksiegowosci - Referacie
Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych przez okres podlegajacy kontroli a nastepnie
przekazywana do archiwum zakladowego UMS. Listy ptac wraz z zalacznikami przechowywane sa
w Wydziale Ksiggowosci - Referacie Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych przez dwa
lata kalendarzowe a nastgpnie przekazywane do archiwum. Karty wynagrodzen dla pracownikow
tworzone sa w formie papierowej i elektronicznej przechowywanej w systemie ptacowym. Forma
papierowa wraz z pismami angazowymi, o ktérych mowa w § 17 ust. | niniejszej instrukcji, dla
pracownikow UMS przechowywana jest w Wydziale Ksiegowosci - Referacie Wynagrodzen
i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych adla osob zwolnionych - po upltywie dwoch lat jest
przekazywana do archiwum. Karty wynagrodzen dla zleceniobiorcow tworzone sa w formie
papierowej i elektronicznej. Forma papierowa przez dwa lata kalendarzowe przechowywana jest
w Wydziale Ksiggowosci - Referacie Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych a nastepnie
przekazywana jest do archiwum zaktadowego.

3. Zaswiadczenia o zarobkach wydawane sa wylacznie pracownikowi lub osobie przez niego
upowaznionej. Zgodnie z zgdaniem pracownika wystawiane sg na drukach obcych dostarczanych
przez pracownika lub sg generowane z systemu kadrowo-ptacowego. Za$wiadczenia na poziomie
Referatu Wynagrodzen iRozliczen Swiadczen Pracowniczych rejestrowane sa w prowadzonej
kontrolce zaswiadczen i podpisywane sg przez osobe wystawiajgcg oraz kierownika referatu.

4. Wystawiane sg tez zaswiadczenia dla zleceniobiorcow. Wydawane sa wylacznie zleceniobiorcy
lub osoby przez niego upowaznionej. Zgodnie z zadaniem wystawiane sg na drukach obcych lub sg
generowane z systemu kadrowo-ptacowego. Podpisywane s3a przez osobe wystawiajacg oraz
Dyrektora Wydziatu Ksiggowosci lub osobe przez niego upowazniona.

5. Elektroniczne zwolnienia lekarskie — e-ZLA rejestrowane sa wedlug procedury ustalonej dla
zwolnien lekarskich.

6. W Wydziale Ksiegowosci w Referacie Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych na
zadanie pracownika / zleceniobiorcy wystawia si¢ RP-7, ktore podpisywane jest przez osobg
sporzadzajaca, Kierownika Referatu Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych Wydziatu
Ksiggowosci oraz pracodawce. Wniosek o wystawienie RP-7 nalezy zglosi¢ zco najmniej
miesiccznym wyprzedzeniem.

7. Odcinki placowe spelniajg funkcj¢ informacji miesi¢cznej oraz informacji rocznej dla osoby
ubezpieczonej i sg przekazywane pracownikom w formie elektronicznej poprzez modut pracowniczy
po miesigcu obliczeniowym. Informacj¢ miesigczng dla zleceniobiorcow wydaje si¢ na zadanie.

8. Po liscie glownej idodatkowej (o ile wystapily) tworzy si¢ informacje o dokonanych
potraceniach na potrzeby Wydziatu Ksiegowosci.
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9. Roczne informacje o osiagnigtym przychodzie PIT-11 przekazywane sg pracownikom w formie
elektronicznej poprzez modut pracowniczy, natomiast pracownikom ktorzy zakonczyli stosunek pracy
wysytane sg poczta. PIT-11 dla zleceniobiorcow wysytany jest pocztg na wskazany adres za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub wydawany do rak zleceniobiorcy. W szczegélnych przypadkach moze
by¢ wydany osobie upowaznionej przez zleceniobiorcg.

10. Zajgcia organdow egzekucyjnych i komornicze, ktore wplywaja do Wydziatu Ksiggowosci -
Referatu Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych, jesli na dany dzien nie dotycza
pracownikow i zleceniobiorcow, przekazywane sg do Biura Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen.
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DZIAL 1V.
Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miasta Szczecin

Rozdzial 1.
Dokumentacja wydatkéw

§ 22. 1. Zasady obiegu dokumentéw w zakresie dokonywania wydatkow budzetowych okreslaja
dwie procedury:

1) procedura pn. ,wydatki budzetowe” obowiazuje w zakresie wydatkow budzetowych
realizowanych przez UMS;

2) procedura pn. ,przekazywanie srodkow budzetowych” obowigzuje w zakresie przekazywania
srodkow finansowych (zasilen) do podlegtych jednostek budzetowych Gminy Miasto Szczecin.

2. W zakresie procedury ,,wydatkow budzetowych”, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 obowiazuje
nastepujacy obieg dokumentow:

1) dowdd stanowigcy podstawe zaptaty powinien by¢é przed dokonaniem platnos$ci opisany
i sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Wydzial/Biuro (osobe¢ do tego upowazniong).
Sprawdzenie polega na:

a) ustaleniu zgodnosci dokumentu platniczego z dokumentem zaciggnig¢cia zobowigzania (do
dowodu stanowigcego podstawe ptatnosci winny by¢ podlaczone zataczniki, tj. kopia umowy
lub zamowienia (przy pierwszej ptatnosci w ramach realizacji umowy), protokét odbioru oraz
kosztorys powykonawczy przy ptatnosciach inwestycyjnych),

b) potwierdzeniu rozliczenia Wykonawcy z Podwykonawca (w przypadku zatrudnienia
Podwykonawcy),

c¢) okresleniu na dokumencie Nr CRU umowy / porozumienia / zlecenia itp., ktérego ptatnosé
dotyczy (w przypadku ptatnoéci dotyczacej kilku dysponentow/klasyfikacji — kwote nalezy
rozbi¢ na kazdego dysponenta / klasyfikacje oddzielnie),

d) okres$leniu na dokumencie rodzaju dziatania z przypisaniem kwot (dotyczy to dysponentow
ktorzy w ramach jednego zadania realizujg kilka dziatan),

e) potwierdzeniu, zgodnie z umowg / zleceniem / porozumieniem itp. wlasciwego wykonania
pracy, dostawy, ustug irobdt, polegajacym na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci, a takze stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez wlasciwe
jednostki.  Stwierdzone w dowodach nieprawidlowos$ci merytoryczne powinny byé
uwidocznione na dowodzie lub zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym powinno by¢
uwidocznione na dokumencie platniczym w formie podpisanej klauzuli: ,,sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym CRU data........ccocceeeenene , podpis 1ipieczatka pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za przyjecie prac (zatacznik Nr 19 do niniejszej instrukcji),

f) okresleniu terminu ptatnosci zgodnie z umowsg, porozumieniem itp. (np. 7/14/21 dni od daty
wplywu faktury / rachunku),

g) zatwierdzeniu do zaptaty przez dysponenta $rodkow (Dyrektora Wydziatu/ Biura lub osobe
przez niego upowazniong),

h) wprowadzeniu do Rejestru Faktur w systemie ZSI-FK,

1) przekazaniu fizycznie dokumentu ptatniczego do Wydziatu Ksiggowosci — Referat Ksiggowosci
Gtownej;
2) Wydziat Ksiggowosci - Referat Ksiggowosci Gtownej do dokumentu ptatniczego zalacza metryke

generowang z systemu ZSI-FK tzw. Metryka Kontroli Platnosci - MPK (zatacznik Nr 17 do
niniejszej instrukcji), ktora dokumentuje:
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a) kontrolg formalno-rachunkowa dokumentacji ptatniczej obejmujaca kontrole zgodnos$ci
z planem finansowym i harmonogramem,

b) wprowadzenie informacji o dokumencie ptatniczym tj. numeru, daty, wystawcy, kwoty,
ewentualnych potracen oraz kwoty do wyptaty,

c) potwierdzenie przyje¢cia na stan tj. wprowadzenie numeru ,,PZ — przyj¢cie materiatow” oraz
daty przyjecia - w przypadku zakupéw przekazywanych do magazynu Urzegdu,

d) uszczegétowienie finansowania wydatku tj. wprowadzenie informacji w ukltadzie: dziat,
rozdziat, paragraf, zadanie,

e) okreslenie podzialu administracyjnego: gmina, powiat,

f) okreslenie podzialu kompetencji: wlasne, zlecone, porozumienia,

g) wpisanie nazwy zadania inwestycyjnego w przypadku zadania majatkowego,
h) zaksiegowanie w ZSI-FK zobowiazan i kosztow,

1) wygenerowanie  propozycji  platnosci  wg  termindow  platnosci  wynikajacych
z umow/porozumien/zlecen itp.,

j) potwierdzenie wykonania czynno$ci okreslonych w lit. a - j przez ztozenie podpisu na metryce,

k) przekazanie dokumentéw przygotowanych wg procedur okreslonych wlit. a- j do Referatu
Rozliczen Finansowych;

3) Wydziat Ksiggowosci - Referat Ksiggowosci Glownej zajmuje sig:
a) kompleksowa kontrola formalno-rachunkowa polegajaca na sprawdzeniu czy:
- dokumenty wystawione zostaty w sposob technicznie prawidlowy,
- przedstawione dowody sg kompletne i zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu ,
- dane liczbowe nie zawieraja btedow rachunkowych,
- potencjalne zobowigzanie jest zgodne z harmonogramem i planem finansowym,
- jednostka posiada $rodki finansowe na pokrycie potencjalnego zobowigzania,

b) potwierdzeniem dokonania kontroli formalno—rachunkowej co zaswiadcza podpis ztoZzony na
metryce: ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”;

4) Wydzial Ksigegowosci - Referat Rozliczen Finansowych potwierdza na Metryce Kontroli
Ptatnosci:

a) termin platno$ci zgodnie z umowa,

b) zgodnos$¢ z wykazem podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych
oraz wykres$lonych i przywroconych do rejestru VAT - wykazem podatnikow VAT (KAS),

c) realizacj¢ przelewu Mechanizmem Podzielonej Ptatnos$ci (split payment);

5) Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza wydatek do zaplaty poprzez
ztozenie podpisu;

6) Wydziat Ksiggowosci - Referat Rozliczen Finansowych zajmuje si¢ likwidacja zobowigzan
w formie gotowki lub przelewu:

a) na dowodzie ksiegowym lub metryce stanowigcej podstawe dokonania zaptaty nalezy — po jej
dokonaniu zamiesci¢ klauzulg: ,,zaptacono przelewem.................... dnia.....cccooueeeenn. ” lub
»Wyplata masowa”,

b) ZSI-FK nie pozwala na ponowne wykorzystanie dokumentu ptatniczego,

c¢) dokument platniczy raz potwierdzony lub wyslany przez pracownika Referatu Rozliczen
Finansowych jest zabezpieczony przed jego modyfikacja i powtorna realizacja;
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7) Wydziat Ksiggowosci - Referat Ksiegowos¢ Glownej wprowadza wydatek do ksigg
rachunkowych wykonujac:

a) wpisanie daty dekretacji wydatku,
b) okreslenie kont ksiegowych na ktorych powinien by¢ ujety wydatek,
c) zaparafowanie wprowadzonej informacji przez osobg ksiggujaca.

3. W ramach procedury ,,wydatkéw budzetowych” wyodrebnia si¢ procedur¢ w zakresie
wydatkdéw budzetowych, ktore dokumentowane sa wytacznie przy pomocy dowoddéw elektronicznych.
Dotyczy ona faktur ustrukturyzowanych znr KSeF, faktur elektronicznych, faktur w wersji
papierowej, ktore zostaly zeskanowane iprocedowane w formie elektronicznej. W tym zakresie,
oproécz wymogdw opisanych w ust. 2, obowigzuje nastepujacy obieg dokumentow:

1) Dysponent merytoryczny odpowiada za prowadzenie sprawy w eDok zwiazanej z realizacja
umowy, zktora powigzana bedzie platnos¢ iudostepnienie jej wilasciwym jednostkom
organizacyjnym, ktére uczestniczg w procesie realizacji umowy i ptatnosci;

2) Dysponent merytoryczny proceduje i podpisuje umowg elektronicznie wedlug zasad opisanych
w § 27 niniejszej Instrukcji i zatgcza podpisang umowe w formacie PDF jako opinia w sprawie
w systemie eDok w celu kontrasygnaty irejestracji w CRU definiujac zaawansowang Sciezke
elektronicznej akceptacji:

a) Pracownik merytoryczny — akceptacja w systemie eDok,
b) Dysponent merytoryczny - podpis elektroniczny,

¢) Dysponent srodkéw - podpis elektroniczny (w przypadku, gdy umowa procedowana bylta przez
Wydziat / Biuro merytoryczne, a ptatnos¢ realizowana jest przez innego dysponenta srodkow),

d) Pracownik Biura Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen — podpis elektroniczny,
e) Skarbnik lub osoba upowazniona przez Skarbnika - podpis elektroniczny.

W przypadku wersji papierowej umowy, nalezy ja zeskanowac i dotaczy¢ skan do sprawy
w eDok a oryginalng wersje papierowa umiesci¢ w sktadzie chronologicznym.

3) Biuro Obstugi Interesantow przyjmuje faktury/dokumenty ksiegowe w formie tradycyjnej
(papierowej), dokonuje ich rejestracji w dzienniku korespondencji eDok Wydziatu/Biura
merytorycznego 1 przekazuje ich skan. W przypadku braku mozliwosci ustalenia dysponenta
merytorycznego Biuro Obshlugi Interesanta dokonuje rejestracji faktury w dzienniku
korespondencji eDok i przekazuje skan faktury/dokumentu do Biura Kontrasygnaty i Centralnych
Rozliczen, ktore ustala dysponenta merytorycznego Iub dysponenta $rodkow. Wszystkie
dokumenty przyjete w wersji papierowej (faktury, umowy, aneksy, protokoty itp.) skanuje si¢
i umieszcza w skladzie chronologicznym,;

4) Biuro Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen odpowiada za pobranie eFV z KSeF przy uzyciu
dedykowanej ustugi API-ZSI-FK i systemowe przypisanie dysponenta merytorycznego w UMS
lub pozostatych jednostek organizacyjnych GMS badz podmiotéw obcych. W przypadku
nieprzypisania dysponenta do eFV, Biuro Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen dokonuje
identyfikacji wlasciwego dysponenta merytorycznego;

5) Dysponent merytoryczny dokonuje rejestracji faktur/dokumentéw w ZSI-FK (Rozrachunki
z dostawcami) w Rejestrze faktur bez ksiggowania a do utworzonej sprawy w eDok dotacza
ustrukturyzowang lub elektroniczng fakture/dokument oraz:

2

a) komentarz do faktury ,,Termin ptatnosci: .................

b) protokot odbioru prac,
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c) zalgcznik Nr 55 do niniejszej instrukcji ,,Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym
i zatwierdzenie do zaplaty" oraz zatacznik Nr 52 do niniejszej instrukcji jezeli wydatek dotyczy
inwestycji prowadzonej przez Inwestora Zast¢gpczego lub Nr 54 do niniejszej instrukcji jezeli
wydatek dotyczy Rad Osiedli,

d) inne dokumenty wymagane w umowie bgdace warunkiem ptatnosci faktury.

6) W przypadku dotyczacym ewidencji magazynowej dysponent merytoryczny udostgpnia sprawe do
Biura Obstugi Urzedu:

a) Biuro Obstugi Urzedu udostgpnia sprawe pracownikowi magazynu,

b) pracownik magazynu weryfikuje zgodno§¢ wprowadzonych danych do ZSI-FK
z eFV, w przypadku stwierdzenia bledow w wprowadzonych danych do ZSI-FK zamieszcza
komentarz do eFV w celu dokonania poprawy wprowadzonych danych w ZSI-FK,

¢) w przypadku poprawnosci danych pracownik magazynu wystawia dokument PZ (nadajac nazwe
pliku PZ inumer faktury) i umieszcza go jako opinia w sprawie i ustawia §ciezke akceptacji
w eDok:

- pracownika magazynu — podpis elektroniczny,
- Dyrektora Biura Obstugi Urzedu — podpis elektroniczny,

7) Wydziat merytoryczny na zatgczniku Nr 55 ,,Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
i zatwierdzenie do zaptaty” dokonuje:

a) sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym - akceptacja systemowa pracownika
merytorycznego,

b) zatwierdzenia do zaptaty - podpis kwalifikowany dyrektora merytorycznego/dysponenta
srodkow.

8) Wydziat Ksiggowosci Referat Ksiggowosci Glownej ksieguje faktury/dokumenty w ZSI-FK
Rozrachunki z dostawcami i generuje do nich zataczniki:

a) Metryke Kontroli Platnosci - MKP (PDF) zatacznik Nr 17 do niniejszej instrukcji,
b) Dekret (PDF).

W przypadku stwierdzenia btedow, pracownik Wydzialu Ksiggowosci przekazuje informacje
ze wskazaniem przyczyny braku mozliwosci zaksiggowania faktury w celu usunigcia przez
dysponenta merytorycznego nieprawidtowosci.

9) W celu realizacji ptatnosci Wydziat Ksiegowosci dokonuje:

a) kontroli formalno-rachunkowej - podpis elektroniczny pracownikow Referatu Ksiggowosci
Gloéwnej,

b) kontroli ptatnosci - podpis elektroniczny pracownikéw Referatu rozliczen finansowych,

c) zatwierdzenia do zaptaty (kontrasygnata Skarbnika) - podpis elektroniczny osoby upowaznionej
przez Skarbnika.

Po dokonaniu ptatnosci Referat Rozliczen Finansowych w eDok dotacza potwierdzenie
przelewu do faktury/dokumentu Iub umieszcza informacj¢ w komentarzu do faktury/dokumentu

2

,»Oplacono przelewem dnia ...... .

10) Po zakonczeniu realizacji umowy dysponent merytoryczny odpowiada za zakonczenie sprawy
w eDok i jej archiwizacje.

4. W zakresie procedury ,,przekazywanie sSrodkow budzetowych”, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2,
obowigzuje nastepujacy obieg dokumentow:
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1) Dysponent przygotowuje kazdorazowo, wedlug zapotrzebowania jednostki, dyspozycje w formie
pisma o przekazaniu $rodkéw finansowych wdanym miesigcu zgodnie =z przyjetym
harmonogramem (stanowiacym zatacznik Nr 20 do niniejszej instrukcji),

a) okresla w piSmie:
- pelng nazwg¢ zasilanej jednostki budzetowej oraz jej unikalny kod,
- numer rachunku bankowego, na ktéry majg by¢ przekazane srodki budzetowe,
- wysokos¢ transzy do przekazania,
- klasyfikacje budzetowg ze szczegdtowoscia zalezna od rodzaju zasilanej jednostki:
-- jednostki o$wiatowe (dysponent, kod jednostki, tj. 11, projekt UE iinne Fundusze
w przypadku realizacji wydatkow wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska lub
Fundusze, dla ktérych wymagana jest wyodrebniona ewidencja),
-- pozostate jednostki budzetowe (dzial, rozdzial, kod jednostki budzetowej lub kod
podjednostki, podziat administracyjny, podziat kompetencji, projekt UE i inne Fundusze -
w przypadku realizacji wydatkow wspolfinansowanych przez Uni¢ Europejskg lub
Fundusze, dla ktérych wymagana jest wyodrebniona ewidencja, BZP (Budzet Zadaniowy
Panstwa) - w przypadku realizacji wydatkow finansowanych z dotacji celowych
otrzymanych z Budzetu Panstwa oraz zrédlo finansowania wydatku (jesli dla potrzeb
przejrzystosci zasilen niezbedne jest takie wskazanie),
-- w uzasadnionych przypadkach szczegdtowos¢ zasilenia moze by¢ modyfikowana poprzez
dostosowanie jej do szczegdlowosci zasilen ustalonej dla danej jednostki budzetowej
w danym roku,
b) zatwierdza dokument pod wzgledem merytorycznym oraz do wyplaty potwierdzajac dokonanie
tej czynnosci zlozeniem podpisu przez osobg upowazniona,

c¢) dokument przygotowany wg procedur okres§lonych w punktach a - b przekazuje do Wydziatu
Ksiggowosci do Referatu Rachunkowosci i Sprawozdawczosci JST.

2) W przypadku, gdy jednostka organizacyjna ujeta zostata w umowie $wiadczenia Ustugi Rachunek
skonsolidowany (na podstawie umowy kompleksowej na wykonywanie obstugi bankowej budzetu
Gminy Miasto Szczecin) - dysponent przygotowuje dyspozycje w formie pisma o zabezpieczeniu
srodkow finansowych na dany miesigc zgodnie z przyjetym harmonogramem (zalacznik Nr 49 do
niniejszej instrukcji):

a) okresla w pismie:
- pelng nazwe jednostki budzetowej oraz jej unikalny kod,

-numer rachunku  bankowego  jednostki  uczestniczacy =~ w Ustudze  Rachunku
skonsolidowanego,

- kwotge zabezpieczonych s$rodkéw finansowych - nie przekraczajaca zatwierdzonego
harmonogramu - stanowiaca limit wydatkow na dany miesigc,

b) zatwierdza dokument pod wzglgdem merytorycznym oraz zatwierdza do wyplaty -
potwierdzajac dokonanie tej czynnosci ztozeniem podpisu przez osobg upowazniona,

¢) dokument przygotowany wg procedur okreslonych w punktach a - b przekazuje do Wydziatu
Ksiegowosci do Referatu Rachunkowosci i Sprawozdawczosci JST.
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3) Wydziat Ksiggowosci - Referat Rachunkowos$ci i Sprawozdawczosci JST dla zasilen
przygotowanych w trybie wskazanym w §22, ust.3 pkt 1:

a) generuje arkusz ptatnosci,

b) generuje Metryke Kontroli Ptatnosci — MKP JST (zatacznik Nr 18 do niniejszej instrukcji),
ktora dokumentuje:

- przypisanie zasilenia do wlasciwego nr Centralnego Rejestru Zasilen,
- kontrole realizacji harmonogramu i planu finansowego danej jednostki,

- wprowadzenie informacji o dokumencie ptatniczym (pismo) tj. numer, data sporzadzenia,
wystawca, kwota,

- uszczegotowienie finansowania zasilenia zgodnie z informacjami zawartymi w piSmie
ztozonym przez dysponenta srodkow,

- okreslenie terminu ptatnosci,

- potwierdzenie dokonania czynno$ci okreslonych w tiret pierwsze do tiret pigte przez ztozenie
podpisu na metryce,

c) akceptuje arkusz ptatnosci do zaplaty poprzez ustawienie statusu arkusza na ,,gotowy do
wyslania",

d) przekazuje dokument wraz z dotaczong MKP JST do Referatu Rozliczen Finansowych w celu
realizacji,

¢) w odniesieniu do zasilen Urzgdu Miasta:

- zasilenia ogo6lne - na podstawie Polecenia Ksiggowania (PK) i Metryki Kontroli Ptatnosci

(MKP) JST,
- zasilenia projektowe - na podstawie kserokopii MKP dotaczanych do realizowanych
platnosci;

4) Wydzial Ksiggowoséci - Referat Rachunkowosci i Sprawozdawczosci JST dla zasilen

przygotowanych w trybie wskazanym w §22, ust.3 pkt 2:

a) generuje arkusz ptatnosci na podstawie wyciagu bankowego potwierdzajacego saldo operacji
obcigzeniowych na rachunku uczestniczacym danej jednostki,

b) generuje Metryke Kontroli Platnosci — MKP JST (zatacznik Nr 18 do niniejszej instrukcji),
ktora dokumentuje:

- przypisanie zasilenia do wlasciwego nr Centralnego Rejestru Zasilen,
- kontrole realizacji harmonogramu i planu finansowego danej jednostki,

- wprowadzenie informacji o dokumencie ptatniczym (pismo) tj. numer, data sporzadzenia,
wystawca,

- uszczegotowienie finansowania zasilenia zgodnie zinformacjami przekazanymi przez
jednostke realizujaca,

- okreslenie terminu obcigzenia rachunku nadrzednego, tj. rachunku budzetu,

- potwierdzenie dokonania czynnos$ci okreslonych w tiret pierwsze do tiret pigte przez ztozenie
podpisu na metryce,

c) akceptuje arkusz ptatnosci do zaptaty poprzez ustawienie statusu arkusza na ,,wystany",

d) do MKP JST dotacza ksero pisma o zabezpieczeniu srodkéw oraz dodaje adnotacje o tresci:
Zrealizowano zrachunku bankowego 90 1020 47950000 9902 0278 0203- WB nr
............. /(rok) z dnia .................... .

5) Wydziat Ksiegowosci - Referat Rozliczen Finansowych zajmuje sig:
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a) kompleksowa kontrola formalno-rachunkowa polegajaca na sprawdzeniu czy:
- dokumenty wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy,
- przedstawione dowody sa kompletne,
- zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu,
- dane liczbowe nie zawieraja btedow rachunkowych,
- potencjalne zobowigzanie jest zgodne z harmonogramem i planem finansowym,
- jednostka posiada $rodki finansowe na pokrycie potencjalnego zobowigzania.

b) potwierdzeniem dokonania kontroli formalno-rachunkowej jest podpis ztozony na metryce:
»sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”;

6) Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza wydatek (zasilenie) do zaplaty
poprzez ztozenie podpisu;

7) Wydziat Ksiggowosci - Referat Rozliczen Finansowych zajmuje si¢ likwidacja zobowigzan
w formie przelewu:
a) na dowodzie ksiegowym lub metryce stanowiacej podstawe dokonania zaptaty nalezy — po jej

dokonaniu zamiesci¢ klauzule: ,zaptacono przelewem................... dnia.......cceenne.n. , lub
»Wyplata masowa”,

b) ZSI-FK nie pozwala na ponowne wykorzystanie dokumentu ptatniczego,

c) dokument ptlatniczy raz potwierdzony lub wystany przez pracownika Wydzialu Ksiegowosci
jest zabezpieczony przed jego modyfikacja i powtorng realizacja;

8) Wydziat Ksiggowosci - Referat Rachunkowosci i Sprawozdawczosci JST:
a) ksieguje dokument zgodnie z wyciggiem bankowym,

b) potwierdza dokonanie ksiggowania poprzez wpisanie daty dokonania czynno$ci i zlozenie
podpisu przez osobg ksiggujaca.

4. Celem terminowego realizowania ptatnosci dysponent $srodkow budzetowych przekazuje do
Wydziatu Ksiggowosci faktury, rachunki, dyspozycje itp. tak, aby umozliwi¢ terminowg zaptate,
jednak nie p6zniej niz na trzy dni przed ostatecznym terminem platnosci.

W przypadku niezachowania termindéw na dysponencie cigzy obowigzek ustalenia nowego terminu
ptatno$ci potwierdzonego informacjg pisemng na dokumencie.

5. W zakresie obrotu gotowkowego tj. wplat i wyptat gotowkowych - zasady obiegu dokumentow
przy obrocie gotéwkowym reguluje instrukcja rozliczen finansowych stanowiaca zatacznik Nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.

6. W zakresie obrotu bezgotowkowego - udokumentowaniem obrotu bezgotoéwkowego sa:
1) Elektroniczne polecenie przelewu przy zastosowaniu Systemu Bankowosci Elektronicznej.

Elektroniczne polecenie przelewu jest powszechnie stosowane przy regulowaniu wszelkich
zobowigzan finansowych wobec kontrahentow. Przelew moze by¢ wprowadzony do systemu
bankowego bezposrednio badz we wspodtpracy z programem ZSI-FK. Dodatkowo elektroniczne
polecenie przelewu ztytulu wszelkich wynagrodzen dla pracownikow jest realizowane
bezposrednio w Wydziale Ksiggowosci - Referacie Wynagrodzen.

2) Polecenie przelewu w formie recznej.

Polecenie przelewu w formie rgcznej jest stosowane przy regulowaniu zobowigzan tylko
w przypadku awarii systemu komputerowego. Polecenie przelewu wystawia pracownik Wydzialu
Ksiggowosci - Referat Rozliczen Finansowych oraz pracownik Wydzialu O$wiaty (dot. odrgbne;
karty wzoréw podpisow), ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada si¢ w banku.
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7. W zakresie obrotow $rodkami rzeczowymi zakupy isprzedaz rzeczowych sktadnikow
majatkowych dokonywana jest przez dysponenta S$rodkow budzetowych. Zakupy i sprzedaz
rzeczowych sktadnikéw majatkowych realizuje si¢ zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych.

Rozdzial 2.
Zasady wystawiania dokumentéw

§ 23. 1. Zasady rozliczen podatku od towaréw i ustug Gminy Miasto Szczecin oraz wystawiania
dokumentow zgodne zzasadami prawa podatkowego reguluje odrebnie Zarzadzenie Prezydenta
Miasta Szczecin w zakresie centralizacji rozliczen podatku od towarow iustug Gminy Miasto
Szczecin.

2. Pracownicy Wydzialow / Biur sa obowiazani do wystawienia faktury niezwlocznie i nie p6zniej
niz do 3 dnia od zakonczenia miesiagca, w ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge lub
otrzymano w cato$ci lub w czesci zaplate (zadatek, zaliczke itp.) dla dokumentowania transakcji
dotyczacych dochodéw Gminy Miasto Szczecin adla dokumentowania transakcji dotyczacych
dochodéw Skarbu Panstwa niezwlocznie inie pdzniej niz do 5 dnia od zakonczenia miesigca,
w ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge lub otrzymano w catosci lub w czgsci
zaplate (zadatek, zaliczke itp.) Data wystawienia faktury nie ma wptywu na datg powstania obowigzku
podatkowego.

3. Pracownicy wystawiajacy faktury, obowiazani sa do okreslania daty powstania obowigzku
podatkowego, zgodnie z art. 19a ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardéw i ustug. Data
powstania obowigzku podatkowego jest jednoczesnie datg rejestru VAT w systemie ZSI-FK.

4. Czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem od towarow iuslug moga by¢
dokumentowane rachunkami, notami ksiggowymi lub innymi dowodami ksiegowymi w rozumieniu
ustawy o rachunkowos$ci oraz zuwzglednieniem art. 87188 ustawy zdnia 29 sierpnia 1997r.
Ordynacja podatkowa.

5. Z chwila wystawienia faktury, korekt mozna dokona¢ poprzez wystawienie faktury korygujace;.

6. Anulowanie faktury moze by¢ dokonane tylko za zgoda pracownika Wydzialu Ksiggowosci
w porozumieniu z Wydziatem Informatyki iBiura Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen, po
spetnieniu tacznie nastepujacych warunkow:

1) fakture wystawiono w zwigzku z transakcja, ktora faktycznie nie miata miejsca;
2) faktura nie zostata skutecznie wrgczona nabywcy;
3) faktura jest wylaczona z KSeF.

7. W dokumentacji sprzedazy VAT pozostawia si¢ wszystkie egzemplarze anulowanej faktury
i dokonuje si¢ przekreslenia dokumentu w sposob pozwalajacy odczytac jego tresc.

8. W przypadku faktur dokumentujacych dostawy towaréw lub wykonanie ushugi, dla ktorych
obowigzanym do rozliczenia podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze jest
nabywca towaru lub ustugi - dysponent zobowigzany jest umie$ci¢ w polu uwagi wyrazy ,,odwrotne
obcigzenie”.

9. W przypadku faktur, w ktorych kwota nalezno$ci ogodtem przekracza kwote 15 000 zt (stownie:
pigtnascie tysiecy ztotych) lub jej rownowarto$¢ wyrazong w walucie obcej, obejmujacych dokonang
na rzecz podatnika dostawe towardéw lub $wiadczenie ustug, o ktérych mowa w zataczniku Nr 15 do
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug - dysponent zobowigzany jest umiesci¢
w polu uwagi wyrazy ,,mechanizm podzielonej ptatnosci”.

10. Dysponent merytoryczny prowadzacy sprawe w eDok i wystawiajacy dokumenty w ZSI-FK
lub innym programie bedacym podstawa naliczenia nalezno$ci i przypisania dochodu, np: faktury,
decyzji, noty ksiegowej, pisma lub innego dokumentu powinien:
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1) sprawdzi¢ pod wzgledem merytorycznym wystawiony dokument w szczegdlnosci zgodnos¢
danych z odpowiednia podstawa prawng lub umowa;

2) zalagczy¢ dokument do sprawy weDok jako opinia wsprawie ipodpisaé podpisem
kwalifikowanym przez dyrektora wydziatu merytorycznego lub innej upowaznionej osoby;

3) przypisac naleznos$ci z dokumentu sprzedazowego w systemie ZSI-FK (modut Dochody, Faktury
niezalezne).

11. Ksiggowanie dokumentéow w ZSI-FK w module Rozrachunki zodbiorcami (Wydziat
Ksiggowosci) nastgpuje poprzez:

1) otrzymanie dowodu ksiegowego w eDok z wydzialu merytorycznego;

2) sprawdzenie poprawnosci formalno-rachunkowej, zgodno$ci z przepisami, weryfikacji danych
kontrahenta;

3) w przypadku nieprawidlowosci - dokument zostanie przekazany w systemie eDok do wydzialu
merytorycznego z adnotacjg o koniecznos$ci poprawy lub uzupetnienia.

12. Ewidencja dokumentéw od jednostek budzetowych Gminy i Spétek nastgpuje poprzez:
1) przekazanie dokumentow przez jednostki budzetowe Gminy lub Spofki:
a) w formie elektroniczne;j,

b) w wersji papierowej - w tym przypadku nalezy dokument zeskanowa¢ i procedowaé w formie
elektronicznej aoryginal dokumentu zlozy¢ w skladzie chronologicznym dokumentacji
przychodzacej;

2) sprawdzenie poprawnosci formalno-rachunkowej, zgodnosci z przepisami, weryfikacji danych
kontrahenta;

3) po weryfikacji dokumentu utworzenie sprawy w eDok z odpowiednim JRWA;
4) wprowadzenie do systemu ZSI-FK naleznos$ci z dokumentu sprzedazowego i jego zaksiegowanie.

13. W przypadku faktur ustrukturyzowanych sprzedazowych w KSeF system ZSI-FK
automatycznie wysyla do KSeF faktury wystawione dla:

1) 0s6b prawnych;
2) podmiotéw nieposiadajacych osobowosci prawnej;
3) 0s6b fizycznych oznaczonych w CEK jako podatnicy i posiadajacych NIP.
14. Faktury ustrukturyzowane sprzedazowe podlegaja rejestracji w KSeF w dniu ich wystawienia,
z wyjatkiem przypadkoéw awarii lub niedostgpnosci systemu KSeF. W przypadku gdy data
wystawienia faktury jest wczesniejsza niz data jej rejestracji (wystania) do KSeF, system KSeF uznaje
faktur¢ za wystawiong w trybie offline. W systemie ZSI-FK faktury sg przekazywane do KSeF

automatycznie po ich zaksiggowaniu w trybie online, bez koniecznosci podejmowania dodatkowych
dziatan przez uzytkownika. Po wystaniu faktury do KSeF pojawia si¢ komunikaty o jej statusie:

1) ,,W trakcie” — co oznacza rozpoczgcie procesu wysylki faktury do KSeF;

2) ,,Wystana” - co oznacza, ze faktura zostata przekazana do KSeF ale brak potwierdzenia jej
rejestracji;

3),,Przyjeta” — co oznacza, ze KSeF zwrocit UPO (Urzgdowe Poswiadczenie Odbioru) wraz
z identyfikatorem systemowym faktury w KSeF i datg rejestracji w KSeF,

4) ,,Bltad KSeF” — co oznacza, ze KSeF zglosit blad dotyczacy zawartosci lub struktury pliku,
autoryzacji, odszyfrowania klucza lub inny btad techniczny (w takim przypadku dopuszcza si¢
cofnigcie ksiggowania faktury, a po jej odksiggowaniu fakture nalezy poprawic);
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5) ,,Awaria” — co oznacza brak mozliwosci przekazania faktury do KSeF z przyczyn technicznych
lub czasowa niedostepnos¢ KSeF, po usunieciu przyczyny awarii system podejmie automatyczna
prébe wysyiki;

6) ,,Awaria calkowita” — stosowany w przypadku ogloszenia awarii catkowitej systemu KSeF,
faktury nie bedg przekazywane do KSeF ale bedzie mozliwos¢ wystawiania faktur korygujacych.

15. W przypadku bledow na fakturach w czesci finansowej lub niefinansowej konieczne bedzie
wystawienie za pomoca dedykowanych funkcji faktury korekty oraz przestanie jej do KSeF.
W przypadku wystawienia faktury z btgdnym NIP odbiorcy (nabywcy) badz ptatnika (osoby trzeciej)
nalezy:

1) wystawi¢ korekte ,,zerowa” z blednym NIP;

2) poprawi¢ NIP odbiorcy (w przypadku zbiorczego konta) lub kontrahenta w Centralnej Ewidencji
Kontrahentéw i wystawi¢ nowa fakture.

16. Cofanie ksiggowania dla faktur ustrukturyzowanych bedzie dostepne dla dokumentow
ksiggowych:

1) wylaczonych z wysyltki do KSeF;
2) ze statusem KSeF rownym ,,Btad KSeF”;

3) ze Statusem KSeF réwnym ,,Awaria” i ,,Awaria catkowita”, ale tylko w czasie okresu awarii lub
awarii catkowitej zarejestrowanej w Rejestrze awarii.

17. System ZSI-FK umozliwia wygenerowanie pliku XML faktury ustrukturyzowanej zgodnego
z obowiazujacg schemg faktury oraz zapisanie go w lokalizacji wskazanej przez operatora.
Wygenerowany plik XML moze zosta¢ przekazany nabywcy poza systemem ZSI-FK. Wizualizacja
faktury nie stanowi dokumentu ksiggowego ani dowodu ksiggowego oraz nie jest potwierdzeniem jej
wystawienia. Za dokument potwierdzajacy wystawienie faktury ustrukturyzowanej uznaje si¢
wylacznie plik XML zarejestrowany w KSeF a wizualizacja faktury stuzy jedynie do prezentacji
danych.

Rozdzial 3.
Dokumenty obrotu magazynowego - materialy, Srodki trwale, nieodplatne przekazanie.

§ 24. 1. Dokumentacja przychodu materiatéw do magazynu (dowody dostawy).
Przychéd materiatow do magazynu moze nastapi¢ na podstawie nastepujacych dokumentow:

1) dowodu magazynowego ,,PZ” - przyjecie na magazyn - Materialy (zatacznik Nr 23 do niniejsze;j
instrukcji);

2) dowodu ,,MM”— przesuni¢cie (wydanie) migdzymagazynowe - materiaty (zatgcznik Nr 24 do
niniejszej instrukcji);

3) dowodu magazynowego ,,ZW” - zwrot do magazynu - materialy (zalgcznik Nr 25 do niniejszej
instrukcji).

2. Podstawg przyjecia sktadnikow majatkowych do magazynu jest prawidlowo wystawiony
i zatwierdzony przez pracownika wydziatu dokument oraz fizyczne przejgcie sktadnikow rzeczowych
wymienionych w tym dokumencie.

3. Podstawg sporzadzenia dokumentacji przychodowe;j jest:

1) dowdd ,,PZ” — przyjecie na magazyn - materialy - moze by¢ wystawiony w oparciu o fakturg
VAT, rachunek, przyjecie materiatbw obcych w oparciu o protokot nieodptatnego przekazania,
protokot ujawnienia (zatacznik Nr23 do niniejszej instrukcji), w przypadku faktur
ustrukturyzowanych i elektronicznych dowod PZ nalezy réwniez sporzadzic w formie
elektronicznej;
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2) dowod ,,MM” — przesunigcie (wydanie) migdzymagazynowe - materiaty - moze by¢ wystawiony
na polecenie dysponenta majatku- (zalacznik Nr 24 do niniejszej instrukcji);

3) dowdd ,,ZW” — dowodu magazynowego ,,ZW” - zwrot do magazynu - materialy — moze by¢
wystawiony w przypadku zaistnienia potrzeby zwrotu do magazynu uprzednio pobranych
materialow, wylacznie pelnowarto$ciowych (zatgcznik Nr 25 do niniejszej instrukcji);

§ 25. 1. Podstawa rozchodu materialéw z magazynu sg nastepujace dokumenty:

1) dowod magazynowy ,,WZ” - wydanie materialu na zewnatrz (zatacznik Nr 26, 27 do niniejszej
instrukcji);

2) dowod magazynowy ,,MM” - przesuniecie (wydanie) miedzymagazynowe - materiaty (zalacznik
Nr 24 do niniejszej instrukcji);

3) dowod magazynowy ,,LT/LN” - Likwidacja srodka trwatego / przedmiotu nietrwatego / materiatu
(zalacznik Nr 39 do niniejszej instrukcji);

4) dowo6d magazynowy ,,RW” - rozchdd wewnetrzny materialy (zatacznik Nr 28 do niniejszej
instrukcji).

2. Dokumenty rozchodu materiatbw z magazynu moga by¢ wystawione w oparciu o nastgpujace
uzasadnienia:

1) dowdd ,,WZ” - polecenie Dyrektora Wydziatu bedacego dysponentem majatku, (zatacznik Nr 27
do niniejszej instrukcji);

2) dowod ,,MM” - na polecenie dysponenta majatku - lub zinnych uzasadnionych przyczyn
(zatacznik Nr 24 do niniejszej instrukcji);

3) dowdd ,,LT/LN” — decyzja Statej Komisji Likwidacyjnej Urzedu Miasta Szczecin w oparciu
o wniosek osoby materialnie odpowiedzialnej (zatacznik Nr 37, 38, 39 do niniejszej instrukcji );

4) dowod ,,RW” - w oparciu o uzasadnione potrzeby eksploatacyjne i wyposazeniowe (zatacznik
Nr 28 do niniejszej instrukcji).

3. Prawidlowo wystawione i zatwierdzone przez pracownika wydzialu dokumenty oraz fizyczne
pobranie tych sktadnikéw z magazynu sa podstawg rozchodu rzeczowych sktadnikow majatkowych
Z magazynu.

§ 26. Dokumentacja przychodowa irozchodowa $rodkéw trwatych, srodkow trwatych
o charakterze wyposazenia i warto$ci niematerialnych i prawnych:

1) Przychdd srodkow trwatych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych do magazynu
dokumentowany jest za pomoca:

a)dowod ,,PZ” - Przyjecie na magazyn - Wyposazenie iS$rodki trwate (zalacznik Nr 22 do
niniejszej instrukeji),
b) dowdd ,,ZW” - Zwrot do magazynu - materiaty (zatacznik Nr 25 do niniejszej instrukcji);

2) Rozchod $rodkow trwatych, wyposazenia i wartosci niematerialnych iprawnych z magazynu
moze mie¢ miejsce na podstawie dokumentow:

a) dowodu ,,RW” - Rozchéd wewnetrzny - Srodki trwale (zatacznik Nr29 do niniejsze;
instrukcji),

b) dowodu ,,WZ” - Wydanie materiatu na zewnatrz (zatacznik Nr 27 do niniejszej instrukcji),

¢) dowodu ,,LT/LN” - Likwidacja srodka trwatego / przedmiotu nietrwatego - materiatu (zatacznik
Nr 39 niniejszej instrukcji);

3) Podstawa wystawienia dowodoéw rozchodu $rodkéw trwatych, srodkoéw trwatych o charakterze
wyposazenia, warto$ci niematerialnych i prawnych jest:
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a) dowod ,,RW” - polecenie dysponenta majatku w sprawie pobrania $rodkoéw i przekazanie do
eksploatacji (zatacznik Nr 29 do niniejszej instrukcji),

b) dowod ,,WZ” wraz z:

- poleceniem dysponenta majatku na sprzedaz, przekazanie dla wykonawcy w oparciu
0 zawarta umowe,

- Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie nieodplatnego przekazania sktadnikow
majatkowych oraz rzeczowych aktywow obrotowych jednostkom organizacyjnym Gminy
Miasto Szczecin jak réwniez jednostkom nie podlegajacym Gminie Miasto Szczecin
(zatacznik Nr 26, zatacznik Nr 27 do niniejszej instrukcji; wzory zarzadzen — zatacznik Nr 4,
zatacznik Nr 5, zatacznik Nr 6, zatgcznik Nr 7),

c) dowod ,,LT/LN” - protokot Statej Komisji Likwidacyjnej Urzedu Miasta Szczecin o likwidacji
srodka trwalego / przedmiotu nietrwatego / materiatu (zatacznik Nr 39 do niniejszej instrukcji),

d) wniosek dysponenta majatku o zdj¢cie z ewidencji ksiggowej Urzedu wraz z uzasadnieniem
i dokumentacja zrodtowa, w szczegolnosci protokdt policji lub prokuratury o umorzeniu
dochodzenia w sprawie zgloszonej kradziezy, o$wiadczenie innych podmiotéw o fizycznej
likwidacji z podaniem jej przyczyn, karty odpadéw poswiadczajace fizyczna likwidacje
sktadnika majatku lub inne dokumenty w zaleznosci od okolicznosci;

4) Srodki trwate w eksploatacji ewidencjonowane s3 za pomoca nastepujacych dokumentow:

a) dowod ,,OT” - przyjecie $rodka trwatego (zatacznik Nr 31, zatacznik Nr 32, zalacznik Nr 33 do
niniejszej instrukcji),

b) dowod ,,PT” - protokot przekazania - przejecia Srodka trwatego (zatagcznik Nr 34 do ninigjszej
instrukcji),

¢) dowod ,,LT/LN” - likwidacja srodka trwatego / przedmiotu nietrwatego / materiatu (zatacznik
Nr 39 do niniejszej instrukcji);

5) Podstawa wystawienia dowodow ewidencji sSrodkoéw trwatych jest:

a) dowod ,,OT” - moze by¢ wystawiony w oparciu o ,,RW”, protokét przejecia $rodka trwatego
z inwestycji, protokot ujawnienia, przekwalifikowania z wyposazenia do $rodka trwatego oraz
z faktury, rachunku (zalgcznik Nr 30 do niniejszej instrukcji),

b) dowod ,,PT” - moze by¢ wystawiony na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, reklamacji
srodka trwatego zuzytkowania, Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie nicodptatnego
przekazania srodka trwatego jednostkom organizacyjnym Gminy Miasta Szczecin,

c) dowod ,,LT/LN” — moze by¢ wystawiony w oparciu o protokoty Statej Komisji Likwidacyjnej
Urzedu Miasta,

d) dowdd ,,RW” — polecenie dysponenta majatku w sprawie pobrania $rodkoéw i przekazania do
eksploatacji,

e) zakupy magazynowe dla dysponenta Biura Obstugi Urzedu dokonywane sa za posrednictwem
Miegjskiej Jednostki Obstugi Gospodarczej,

f) przyjecie zakupionych towaréw dla Biura Obstugi Urzgdu odbywa si¢ na podstawie protokotu
nieodplatnego przyjecia (zatagcznik Nr 36 do niniejszej instrukcji), podstawa wystawienia
protokotu nieodptatnego przyjecia jest dokument WZ wystawiony przez MJOG,

g) wprowadzenie na stan Urzedu Miasta Szczecin nieodptatnie przyjetych srodkoéw trwatych jest
rownoznaczne z utworzeniem dokumentu OT; dokument OT wraz z protokotem nieodptatnego
przyjecia jest dostarczany do Referatu Ksiegowosci Glownej w celu zaewidencjonowania
w ksiegach rachunkowych poprzez wykorzystanie wydzielonych arkuszy w module Srodki
Trwale,
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h) nieodptatne przekazanie $rodkow trwatych odbywa si¢ Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Szczecin, ktére stanowi podstawe do sporzadzenia dokumentu PT przez dysponenta majatku
i przekazanie go do Jednostki otrzymujacej a po akceptacji do Referatu Ksiggowosci Glowne;j
celem zdjecia ze stanu majatkowego Urzgdu Miasta.

Rozdzial 4.
Centralny Rejestr Uméw

§ 27. 1. W Centralnym Rejestrze Umow rejestrowane sg umowy cywilno-prawne zawierane przez
jednostki organizacyjne UMS, ktore pociagaja za sobg skutki finansowe. Ponadto rejestracji podlegaja
pozostate obcigzenia budzetu Gminy Miasto Szczecin wynikajace z przepisOw powszechnie
obowigzujacego prawa, przepisow prawa wewnetrznego, atakze postgpowan sadowych
i egzekucyjnych.

2. Zobowigzania wynikajace z powierzenia rob6t, dostaw iushug osobom fizycznym i prawnym
odbywaja si¢ w trybie zawierania okreslonych rodzajow umow, porozumien i zamowien. Pozostate
obcigzenia budzetu Gminy Miasto Szczecin (Urzad Miasta) wynikajace z przepisOw wymienionych
w ust. 1 rejestrowane sg w formie zaangazowania wewngtrznego srodkow budzetowych na podstawie
pisma dysponenta.

3. W przypadku zaciggania zobowigzan:

1) o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w § 13 ust. 2 Zasad wykonywania w Urzgdzie
Miasta Szczecin i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Prawo zamowien
publicznych stanowigcych Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie
zasad wykonywania w Urzgdzie Miasta Szczecin i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto
Szczecin ustawy Prawo zamowien publicznych oraz Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej
Urzedu Miasta Szczecin, dopuszcza si¢ stosowanie formularza Zamoéwienie (zatacznik Nr 8 do
niniejszej instrukcji);

2) o wartosci przekraczajacej kwote wskazang w § 13 ust. 2 Zasad wykonywania w Urzedzie Miasta
Szczecin 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Prawo zamowien
publicznych stanowigcych Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia, o ktérym mowa w pkt 1 wymagane jest
zawarcie umowy w formie pisemnej, za wyjatkiem umoéw, ktore z przyczyn uzasadnionych
i udokumentowanych, nie mogly zosta¢ zawarte w formie pisemnej, dopuszcza si¢ stosowanie
formularza Zamowienie (zatacznik Nr 8 do niniejszej instrukcji)”.

4. W przypadku umoéw zawieranych zosobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalno$ci
gospodarczej obowigzkowo zamieszcza si¢ klauzulg ,,Niniejsza umowa oraz dane osobowe w zakresie
imienia inazwiska strony, z ktora Gmina Miasto Szczecin zawarla umowe, stanowig informacje
publiczng w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;
i podlegaja udostepnieniu na zasadach i w trybie okreslonych w ww ustawie.”. Natomiast w tresci
pozostatych uméw (np.: porozumien, zlecen, zamowien) obowigzkowo umieszcza si¢ klauzule
,»Niniejsza umowa stanowi informacj¢ publiczng w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej i podlega udostepnieniu na zasadach i w trybie okreslonych w ww
ustawie”.

5. W treSci wszystkich rodzajow umoéw zawieranych z kontrahentami (podatnicy VAT)
obowigzkowo zamieszcza si¢ klauzule:

1) ,,Platnosci beda dokonywane na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na fakturze,
z zastrzezeniem, ze rachunek bankowy musi by¢ zgodny znumerem rachunku ujawnionym
w wykazie prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. W przypadku gdy
w wykazie ujawniony jest inny rachunek bankowy, ptatno$¢ wynagrodzenia dokonana zostanie na
rachunek bankowy ujawniony w tym wykazie.”;

)8 ...... ] Faktury i rozliczenia w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF):
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1) Wykonawca/Dostawca zobowigzany jest do wystawiania idorgczania Zamawiajacemu faktur
ustrukturyzowanych przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), w rozumieniu ustawy
zdnia 11 marca 2004r. opodatku od towarow iushug, jezeli zgodnie z obowigzujacymi
przepisami jest zobowigzany do korzystania z tego systemu.

2) Faktura ustrukturyzowana uznawana jest za dorgczong Zamawiajagcemu z chwila przydzielenia
przez Krajowy System e-Faktur numeru identyfikujacego t¢ fakture, zgodnie z art. 106na
ust. 3 ustawy o podatku od towarow i ustug.

3) Wszystkie $wiadczenia realizowane na podstawie niniejszej umowy dotycza jednostki
organizacyjnej Zamawiajacego objetej centralizacja rozliczen podatku VAT. W zwigzku z tym
Wykonawca/Dostawca zobowigzany jest do:

a) wskazania w strukturze faktury ustrukturyzowanej nast¢pujagcych danych ,,Podmiotu2”
1,,Podmiotu3”:

- ,Podmiot2” (Nabywca) - dane Zamawiajacego: Gmina Miasto Szczecin, PL. Armii
Krajowej 1, 70-456 Szczecin, NIP 851-030-94-10,

- wPodmiot3” (Odbiorca) - dane jednostki budzetowej Zamawiajacego tj.: Urzad Miasta
Szczecin, Pl. Armii Krajowej 1, 70-456 Szczecin NIP 851-316-29-18,

- ,Rola” dla ,,Podmiotu3” — ,,8”- Jednostka samorzadu terytorialnego - odbiorca;

b) umieszczenia w strukturze faktury ustrukturyzowanej dodatkowych danych w wezle
»WarunkiTransakeji”— informacji identyfikujacej umowe, ktérej dana faktura bedzie
dotyczy¢, w szczegélnosci numeru lub symbolu umowy w formacie: Umowa nr

------------------------------------

4) Wystawienie faktury ustrukturyzowanej z pominigeciem ktorejkolwiek z elementow, o ktorych
mowa w ust.3, uprawnia Zamawiajacego do:

a) zadania wystawienia faktury korygujacej oraz

b) wstrzymania platnosci do czasu otrzymania faktury spelniajacej wymagania niniejszego
paragrafu, co nie bedzie traktowane jako opoznienie w zaptacie.

5) Termin ptatnos$ci nalezno$ci wynikajacych z niniejszej umowy wynosi ......... dni od dnia uznania
faktury ustrukturyzowanej, spetniajacej wymagania niniejszego paragrafu, za otrzymang przez
Zamawiajacego, zgodnie z ust. 2.

6) Wykonawca/Dostawca zobowigzany jest do zapewnienia, ze kazda faktura wystawiona
w Krajowym Systemie e-Faktur jest zgodna z aktualng schemg logiczna FA VAT oraz przepisami
obowigzujagcymi w dniu jej wystawienia.

7) Ewentualne udostepnienie faktury ustrukturyzowanej oraz =zalgczniki do faktury, inne niz

6. Zawieranie umow / aneksow nastepuje wedtug procedur:
1) Wydziat / Biuro proceduje umowe / aneks ze szczegdlnym uwzglednieniem:

a) prawidtowego oznaczania stron umowy, w tym oznaczania sgdu rejestrowego i numeru spotki
prawa handlowego badz fundacji oraz wysokosci kapitatu zaktadowego,

b) weryfikowania uprawnien do samodzielnej reprezentacji kontrahenta / spotki,

¢) prawidlowego okreslenia podstawy prawnej zawarcia umowy - parafowanie kazdej strony przez
radceg prawnego (w przypadku uméw sporzadzanych w formie papierowe;j),

d) parafowania wszystkich stron i zalacznikoéw ostatecznego projektu umowy / aneksu przez osobe
sporzadzajaca (w przypadku uméw sporzadzanych w formie papierowe;),

e) konieczno$ci podpisu dysponenta srodkéw na umowie / aneksie,

f) prawidlowego okreslania dat zawarcia, przedmiotu umowy, sposobu i terminu jej wykonania,
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g) stosowania numeracji stron w umowach / aneksach,

h) zamieszczania uregulowan dotyczacych wysokosci kar umownych z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

1) zawierania w sporzadzanych projektach umoéw (w tym uméw powierzenia) wymagan ochrony
danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacji w stopniu wlasciwym do zakresu umowy,

j) rejestracji umowy w CRU przed jej zawarciem z kontrahentem, co umozliwi wtasciwy nadzor
nad jej zgodnoscia z przepisami wewnetrznymi, w tym zgodnosci z planem finansowym,

k) ustalania sposobu weryfikacji przestanek wykluczenia o ktorych mowa w art. 7, ust. 1, pkt 1-3
ustawy o przeciwdziataniu wspierania agresji na Ukraine,

2) umowa / aneks zostaje przekazana do radcy prawnego w celu dokonania kontroli formalno-
prawnej, potwierdzeniem dokonania kontroli jest ztozenie podpisu przez radce prawnego na
jednym egzemplarzu umowy / aneksu;

3) uzgodnien umowy / aneksu z Inspektorem Ochrony Danych;

4) Wydzial / Biuro przekazuje do Biura Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen wszystkie
egzemplarze umowy / aneksu. Do umowy / aneksu dotacza wypetiong ,,Karte informacyjna do
umowy / aneksu” (zatgcznik Nr 15 i zatgcznik Nr 16 do niniejszej instrukcji);

5) W przypadku:

a) umow zlecen (zatgcznik Nr 9, zatacznik Nr 10, zatgcznik Nr 11 i zatacznik Nr 12 do niniejszej
instrukcji) Wydzial / Biuro dotacza dodatkowo wypetniony druk ,,Oswiadczenia” (zalacznik
Nr 13 do niniejszej instrukcji), informacje PPK (zatacznik Nr 50 do niniejszej instrukcji) oraz
Deklaracj¢ o rezygnacji z dokonywania wptat do Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK) /
Whniosek osoby, ktora ukoficzyla 551lat, anie ukonczyla 70lat ozawarcie umowy
o prowadzenie PPK na jej rzecz. Przed rejestracja w CRU, umowa zlecenie jest rejestrowana
w programie ,,Ptatnik” na podstawie ww ,,O$wiadczenia”,

b) uméw o dzieto Wydzial / Biuro dotagcza dodatkowo wypetmiony druk ,,O$wiadczenia”
(zalacznik Nr 51 do niniejszej instrukcji) oraz ZUS RUD — zgloszenie umowy o dzieto. Przed
rejestracja w CRU, umowa o dzieto jest rejestrowana w programie ,,Platnik” na podstawie ww
,,Oswiadczenia” oraz ZUS RUD;

6) Biuro Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen:

a) wprowadza umowe / aneks do Centralnego Rejestru Uméw w ZSI-FK zgodnie z danymi
okreslonymi w ,,Karcie Informacyjnej”,

b) nadaje umowie unikalny numer z Centralnego Rejestru Umow,

¢) umieszcza informacje o zaplanowanym finansowaniu zgodnie z metryka zarejestrowania
umowy (zaltacznik Nr 16a do niniejszej instrukcji),

d) przekazuje umowe / aneks do kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub osoby przez niego
upowaznionej;

7) kontrasygnowana umowa / aneks zostajg zaksiggowane w systemie ZSI-FK i przekazane do
Wydziatu / Biura w celu uzupehienia podpisu kontrahenta;

8) Wydziat / Biuro jest zobowigzany do zatgczenia tresci umowy / aneksu w systemie ZSI-FK.

Rozdzial 5.
Faktury inwestycyjne

§ 28. 1. Rozliczenie faktur inwestycyjnych polega na zaakceptowaniu faktury przez dysponenta
srodkow finansowych i inspektora nadzoru. Dysponent przedktada fakture do realizacji w Wydziale
Ksiggowosci po uprzednim zarejestrowaniu w systemie ZSI-FK.
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2. Merytorycznie rozliczenia wymienionych robot dokonuje Wydzial nadzorujacy. W przypadku
nieterminowego wywiazania si¢ z umowy naliczane sa kary umowne, ktore nalezy potraci¢ przy
realizacji faktury. Wykonanie robot potwierdza inspektor nadzoru. Odbioru robot dokonuje si¢
w terminie przewidzianym umow3 lub uzgodnionym z wykonawca.

3. Komisja odbioru robot spisuje szczegotowy protokot odbioru robét, z ktorego jeden egzemplarz
przedktada uzytkownikowi, drugi pozostaje w aktach inwestora.

4. Do faktury o zaptate za roboty budowlane dotacza si¢ protokot odbioru. Wszelkie stwierdzone
usterki ujmuje si¢ w protokole z podaniem ostatecznego terminu ich usunigcia.

5. W okresie gwarancyjnym - jesli zgloszone zostang przez uzytkownika zastrzezenia - sporzadza
si¢ na t¢ okolicznos$¢ protokot. W przypadku, gdy reklamacja jest zasadna wzywa si¢ wykonawce do
usunigcia usterki.

§ 29. 1. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
rozliczenia inwestycji (Srodkow trwalych w budowie) sa:

1) protokoét odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji;
2) rozliczenie finansowe i rzeczowe inwestycji;

3) dowdd ,,OT” - przyjecie $rodka trwatego;

4) protokot przekazania naktadow inwestycyjnych;

5) polecenie ksiggowania.

2. Protokot odbioru koncowego iprzekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektdéw majatku trwalego. Do omawianego
protokotu powinny by¢ dotaczone dowody OT, w ktorych zgodnie z wynikajaca z protokotu faktyczna
inwestycja ustala si¢ warto$¢ i granice poszczegdlnych sktadnikow obiektow otrzymanych
z inwestycji. Protokdt odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik
Wydzialu nadzorujacego w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat - do Wydziatu Ksiegowosci;

2) pierwsza kopia - do Wydzialu Urzedu Miasta bedacego dysponentem majatku przejmujacego
przyjety obiekt lub wyremontowany;

3) druga kopia - pozostaje w aktach Wydziatu prowadzacego zadanie inwestycyjne.

Dowdd OT winien by¢ wystawiony w miesigcu faktycznego oddania sktadnika majatkowego do
uzywania.

3. W przypadku przekazania obiektu do podleglej jednostki budzetowej lub innej jednostki Miasta
wydzial nadzorujacy inwestycje sporzadza dowod ,,OT” jak rowniez dokument ,,PT” i znosi ze stanu
ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta.

4. W przypadku przekazania nakladéw inwestycyjnych (Srodkéw trwalych w budowie) do
podlegtej jednostki budzetowej lub innej instytucji Miasta wydziat nadzorujacy inwestycj¢ sporzadza
protokot przekazania -przejecia- nakladow inwestycyjnych (zalacznik Nr 48 do niniejszej instrukcji).

§ 30. Rozliczenie faktur iinnych dokumentéw dotyczacych inwestycji, remontéw budowlanych,
przedsiewzig¢ realizowanych w trybie inicjatyw lokalnych kontrolowane sa przez wydziat
nadzorujacy ich wykonanie i podlegaja zasadom, ktére stosuje si¢ przy realizacji inwestycji.
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Rozdzial 6.
Rozliczanie dotacji z budzetu miasta

§ 31. Zestawienia zbiorcze lub dokumenty zrddlowe (w zaleznosci od przyjetych przez dysponenta
srodkow procedur rozliczania dotacji) stanowiace podstawe rozliczenia dotacji, kontrolowane sg pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wydzial nadzorujacy realizacj¢ zadania.
W celu prawidtowego ujecia w ksiegach rachunkowych rozliczenia udzielonej dotacji dysponent
dostarcza do Wydzialu Ksiggowosci pisemng informacje¢ o rozliczeniu dotacji i o ewentualnej kwocie
podlegajacej zwrotowi. Informacja powinna zawierac:

1) nazwe jednostki;

2) nr CRU;

3) kod klasyfikacji,

4) klasyfikacja budzetowa;

5) kwote udzielonej dotacji;

6) kwote rozliczonej dotacji;

7) kwote nie wykorzystanej dotacji;

8) date rozliczenia przez dysponenta;

9) date rozliczenia jednostki wynikajaca z zawartej umowy;

10) date zwrotu kwoty nie wykorzystanej dotacji.

Rozdzial 7.
Rozliczanie umow zlecen

§ 32. Dysponent przedstawia rachunek z tytutu realizacji umowy - zlecenia / o dzieto opisany pod
wzgledem merytorycznym (zalacznik Nr 14 do niniejszej instrukcji) wraz z umows zlecenia, aneksem
(zatacznik Nr 9, zatgcznik Nr 10, zatacznik Nr 111 zatacznik Nr 12 do niniejszej instrukcji) do
Wydzialu Ksiggowosci - Referatu Ksiggowosci Glownej. Po sprawdzeniu przedtozonych dokumentow
przez pracownika Referatu Ksiegowosci Gtownej rachunek wraz z umowa przekazuje si¢ do Referatu
Wynagrodzen iRozliczen Swiadczen Pracowniczych, ktory nalicza potracenia i wprowadza do
systemu rachunek wybierajac odpowiedni numer CRU oraz nadajac dekret ksiegowy. Tak opracowany
rachunek wraca do Ksiggowosci Gtownej gdzie zostaje zaimportowany z pliku ptacowego. Po
sprawdzeniu dekretu kont ksiggowych oraz prawidlowosci nadania linii CRU zostaje on
zaksiggowany. Po wydrukowaniu dekretu rachunek zostaje przekazany do Referatu Rozliczen
Finansowych celem zaptacenia.

Rozdzial 8.
Rozliczanie Srodkow unijnych

§ 33. Rozliczanie programéw i projektow finansowanych ze $rodkow europejskich oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi:

1) programy i projekty finansowane ze srodkdéw europejskich oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi finansowane sa w szczegdlnosci z:

a) funduszy strukturalnych,

b) Funduszu Spdjnosci,

¢) funduszy unijnych finansujacych Wspdlna Polityke Rolna,
d) innych $rodkéw bezzwrotnych,

¢) Norweskiego Mechanizmu Finansowego,
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f) ze $rodkéw Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
g) Inicjatyw Wspodlnotowych,
h) i innych;

2) realizacja programow i projektow finansowanych ze S$rodkow europejskich oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi obejmuje etapy:

a) etap I — pozyskiwanie dofinansowania,

b) etap II — decyzja o przyznaniu dofinansowania,

c) etap Il — przygotowanie i sporzadzenie umowy o dofinansowanie,
d) etap IV - otwarcie rachunkéw bankowych,

e) etap V — przygotowanie planu finansowego,

f) etap VI —realizacja dochodow i wydatkow,

g) etap VII - realizacja ptatnosci,

h) etap VIII — zwrot niewykorzystanych srodkow,

1) etap IX — refundacja zatozonych $rodkow za Uni¢ Europejska;

3) wlasciwy merytorycznie wydzial lub Biuro realizujacy program lub projekt finansowany ze
srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi zobowigzany jest do
wypehienia ankiety dotyczacej mozliwosci zwrotu VAT od inwestycji — zatgcznik Nr 47 do
niniejszej instrukcji.

§34. 1. Etap I — pozyskiwanie dofinansowania — Wydzial Zarzadzania Projektami lub inny
wlasciwy merytorycznie Wydzial lub Biuro przeprowadza procedur¢ zwiagzana z pozyskaniem
srodkéw pomocowych na realizacj¢ danego programu lub projektu.

2. Etap Il — decyzja o przyznaniu dofinansowania - instytucja zarzadzajaca programem, po
przeprowadzeniu odpowiedniej procedury, wydaje decyzje o przyznaniu dofinansowania na realizacje¢
konkretnego projektu. W przypadku projektow regionalnych przyznanie takiego dofinansowania
odbywa si¢ w formie uchwaty zarzadu wojewddztwa.

3. Etap III — przygotowanie i sporzadzenie umowy o dofinansowanie — podstawa realizacji tego
etapu jest decyzja instytucji zarzadzajacej programem lub uchwata zarzadu wojewddztwa. Na jej
podstawie realizowany bgdzie konkretny projekt finansowany ze $rodkow europejskich oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi. Procesem przygotowania
i sporzadzenia umowy zajmuje si¢ dysponent, z ktérego budzetu realizowany bedzie projekt. Przed
podpisaniem umowy dysponent S$rodkéw budzetowych - wydzial merytoryczny, ktory bedzie
realizowat projekt ma obowiazek wystapi¢ z pismem do Wydziatu Ksiggowosci - Referat Rozliczen
Finansowych - o otwarcie wyodrebnionego rachunku bankowego, na ktory wptynie dofinansowanie.
Wyodrebniony rachunek bankowy nalezy wskaza¢ w umowie o dofinansowanie. Na wskazany
rachunek bankowy instytucja zarzadzajaca programem przekaze dofinansowanie.

4. Etap IV - Wystepujac z pismem do Wydziatu Ksiegowosci o otwarcie rachunku bankowego

nalezy kierowac si¢ nastepujacg zasada:
1) jesli projekt unijny realizowany jest przez jednostke budzetowa (inna niz Urzad Miasta), wowczas:
a) jeden rachunek bankowy otwierany jest przy Gminie Miasto Szczecin (JST) — na ktory beda

wpltywa¢ dochody, iz ktorego przekazywane bgda zasilenia do jednostki budzetowej na
realizacje wydatkow,

b) jeden rachunek bankowy otwierany jest w jednostce budzetowej — na ktory wplywac beda
z Gminy Miasto Szczecin zasilenia na realizacj¢ wydatkow, a jednostka budzetowa bedzie
dokonywac ptatnosci;

2) jesli projekt unijny realizowany jest przez Urzad Miasta Szczecin, wowczas:
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a) jeden rachunek bankowy otwierany jest przy Gminie Miasto Szczecin (JST) — na ktory beda
wptywaé dochody, iz ktorego przekazywane beda zasilenia do Urzedu Miasta Szczecin na
realizacj¢ wydatkow,

b) dwa rachunki bankowe otwierane sg przy Urzedzie Miasta — na ktore wptywacé beda z Gminy
Miasto Szczecin zasilenia na realizacj¢ wydatkow:

- odrebny rachunek dla realizacji wydatkéw z udziatu unijnego,
- odrgbny rachunek dla realizacji wydatkow z wktadu wlasnego.

5. Etap V - Na podstawie umowy o dofinansowanie realizacji projektu finansowanego przez Uni¢
Europejska dysponent $srodkéw wystepuje z wnioskiem do Wydzialu Zarzadzania Finansami Miasta
o zwickszenie planu dochodow i wydatkéw budzetowych na realizacj¢ projektu. Zmiany planu
dochodow i wydatkéw wprowadzane sg zarzadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin. Przed zlozeniem
wniosku nalezy wystapi¢ do Wydziatu Ksiggowos$ci o nadanie numeru dla atrybutu ,,Projekt UE i inne
Fundusze", ktéry jest unikalnym numerem identyfikujacym dany projekt oraz zapewniajagcym
zachowanie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowe;j.

6. Etap VI obejmuje realizacj¢ zarowno dochoddw jak 1 wydatkow:

1) przy realizacji dochodéw pracownik Wydzialu Ksiggowosci prowadzacy ewidencje ksiegowa dla
jednostki samorzadu terytorialnego odpowiednio ksieguje wptyw $rodkéw przyznanych na
realizacj¢ projektu (zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz Rozporzadzeniem Ministra Finansow
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych);

2) realizacja wydatkéw - dokumentacja wydatkéw powinna by¢ zgodna z ,Instrukcja obiegu
i kontroli dokumentow”, a w szczegolnosci z dziatem IV rozdzial 1 ,,Zasady obiegu dokumentow
ksiegowych - Dokumentacja wydatkow”;

3) wickszos¢ projektow finansowanych przez Uni¢ Europejskg jest wspotfinansowana przez Gming
Miasto Szczecin. Przy ewidencjonowaniu dochodéw iwydatkow stosuje si¢ prawidlowa
klasyfikacje budzetowa, ze szczegdlnym uwzglednieniem czwartej cyfry paragrafu. Zastosowanie
konkretnej czwartej cyfry zalezne jest od rodzaju programu, z ktorego finansowany jest projekt.
Dodatkowym elementem identyfikujagcym dany projekt jest atrybut ,,Projekt UE i inne Fundusze”.

7. Etap VII — realizacja platnosci udzialu unijnego - w przypadku, gdy Gmina Miasto Szczecin
otrzymuje $rodki pieniezne z Unii Europejskiej przed rozpoczeciem realizacji projektu (finansowanie
zaliczkowe), wowczas:

1) dla ptatnos$ci realizowanych przez Urzad Miasta (w systemie ZSI-FK oznaczony numerem 01 dla
atrybutu ,,jednostka budzetowa”):

a) w formie bezgotowkowej - z wyodrebnionego rachunku bankowego dochodowego unijnego
kwota zasilenia przekazywana jest na wyodrebniony rachunek bankowy dla wydatkow z udziatu
unijnego, z ktérego dokonywana jest ptatno$¢ na rachunek bankowy kontrahenta,

b) w formie gotowkowej - pracownik Wydzialu Ksiggowosci wystawia zlecenie platnicze za
pomoca aplikacji bankowej ,,Masowe wyplaty” w formie pliku tekstowego. Z wyodrgbnionego
rachunku bankowego dochodowego unijnego kwota =zasilenia przekazywana jest na
wyodrgbniony rachunek bankowy dla wydatkow z udzialu unijnego, z ktérego kwota zasilenia
przekazywana jest na rachunek bankowy ,,biezacy — wydatki”. Bank, na podstawie zlecenia
platniczego wyplaca $rodki kontrahentowi;

2)dla pfatnosci realizowanych przez jednostki budzetowe (w systemie ZSI-FK dla atrybutu
,jednostka budzetowa” oznaczone numerem réznym od 01, tj. 02, 03, 04, 05 ....itd.) w formie
bezgotoéwkowej:
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a) Wydzial Oswiaty - z wyodrebnionego rachunku bankowego dochodowego unijnego kwote
zasilenia przekazuje si¢ na wyodrgbniony przy Wydziale Os$wiaty rachunek bankowy
przeznaczony na realizacje projektu unijnego, skad Srodki przekazywane sa bezposrednio do
szkot lub placowek oswiatowych realizujacych dany projekt na wskazany przez jednostke
o$wiatowa rachunek bankowy, z ktorego dokonywana jest platno$¢ na rachunek bankowy
kontrahenta,

b) pozostate Biura i Wydziaty — z wyodrgbnionego rachunku bankowego dochodowego unijnego
kwotg zasilenia przekazuje si¢ na wskazany przez jednostke budzetowa rachunek bankowy
przeznaczony na realizacj¢ projektu unijnego, z ktérego dokonywana jest ptatnos$¢ na rachunek
bankowy kontrahenta.

8. Etap VII — realizacja platno$ci udziatu unijnego - w przypadku, gdy rozpoczgto realizacje
projektu, a Gmina Miasto Szczecin nie otrzymala $rodkow pienieznych w formie zaliczki lub
otrzymana zaliczka zostata w calo$ci rozdysponowana, wowczas konieczne jest zrealizowanie
wydatkéw ze Srodkow biezacych budzetu na zasadzie prefinansowania, tj. ,,zalozenia Srodkow za
Uni¢”, wowczas:

1) dla ptatnosci realizowanych przez Urzad Miasta (w systemie ZSI-FK oznaczony numerem 01 dla
atrybutu ,,jednostka budzetowa”);

a) w formie bezgotoéwkowej - z rachunku podstawowego Gminy Miasto Szczecin kwota zasilenia
przekazywana jest na wyodrebniony rachunek bankowy dla wydatkéw zudziatu unijnego,
z ktérego dokonywana jest ptatnos¢ na rachunek bankowy kontrahenta,

b) w formie gotowkowej - pracownik Wydzialu Ksiggowosci wystawia zlecenie platnicze za
pomoca aplikacji bankowej ,,Masowe wyptaty” w formie pliku tekstowego. Z rachunku
podstawowego Gminy Miasto Szczecin kwota zasilenia przekazywana jest na wyodrgbniony
rachunek bankowy dla wydatkow z udziatu unijnego, z ktérego kwota zasilenia przekazywana
jest na rachunek bankowy ,biezacy — wydatki”. Bank, na podstawie zlecenia ptatniczego
wyplaca $rodki kontrahentowi;

2)dla platnosci realizowanych przez jednostki budzetowe (w systemie ZSI-FK dla atrybutu
»jednostka budzetowa” oznaczone numerem réznym od 01, tj. 02, 03, 04, 05 ....itd.) w formie
bezgotéwkowe;j:

a) Wydzial O$wiaty - zrachunku podstawowego Gminy Miasto Szczecin kwote zasilenia
przekazuje na wyodrebniony przy Wydziale Os$wiaty rachunek bankowy przeznaczony na
realizacj¢ projektu unijnego, skad srodki przekazywane sa bezposrednio do szkot lub placowek
oswiatowych realizujacych dany projekt na wskazany przez jednostke oswiatowa rachunek
bankowy, z ktorego dokonywana jest ptatno$¢ na rachunek bankowy kontrahenta,

b) pozostate Biura i Wydzialty — zrachunku podstawowego Gminy Miasto Szczecin kwote
zasilenia przekazuje si¢ na wskazany przez jednostke budzetowa rachunek bankowy
przeznaczony na realizacj¢ projektu unijnego, z ktorego dokonywana jest ptatnos¢ na rachunek
bankowy kontrahenta.

9. Etap VII — realizacja platnosci udzialu wlasnego:

1) dla ptatnosci realizowanych przez Urzad Miasta (w systemie ZSI-FK oznaczony numerem 01 dla
atrybutu ,,jednostka budzetowa”):

a) w formie bezgotéwkowej - z rachunku podstawowego Gminy Miasto Szczecin kwota zasilenia
przekazywana jest na wyodrebniony rachunek bankowy dla wydatkéw zudziatu wlasnego,
z ktorego dokonywana jest ptatnos¢ na rachunek bankowy kontrahenta,
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b) w formie gotowkowej - pracownik Wydzialu Ksiggowosci wystawia zlecenie ptatnicze za
pomoca aplikacji bankowej ,,Masowe wyptaty” w formie pliku tekstowego. Z rachunku
podstawowego Gminy Miasto Szczecin kwota zasilenia przekazywana jest na wyodrebniony
rachunek bankowy dla wydatkow z udziatu wlasnego, z ktorego kwota zasilenia przekazywana
jest na rachunek bankowy ,biezacy — wydatki”. Bank, na podstawie zlecenia ptatniczego
wyptaca $rodki kontrahentowi;

2)dla platnosci realizowanych przez jednostki budzetowe (w systemie ZSI-FK dla atrybutu
»jednostka budzetowa” oznaczone numerem réznym od 01, tj. 02, 03, 04, 05 ....itd.) w formie
bezgotéwkowe;j:

a) Wydzial Oswiaty - zrachunku podstawowego Gminy Miasto Szczecin kwote zasilenia
przekazuje si¢ na wyodrebniony przy Wydziale Oswiaty wydatkowy rachunek bankowy, skad
srodki przekazywane sg bezposrednio do szkot lub placowek oswiatowych realizujacych dany
projekt na wskazany przez jednostke oswiatowa rachunek bankowy, z ktérego dokonywana jest
ptatno$¢ na rachunek bankowy kontrahenta,

b) pozostate Biura i Wydzialy — zrachunku podstawowego Gminy Miasto Szczecin kwote
zasilenia przekazuje si¢ na wskazany przez jednostke budzetowa rachunek bankowy, z ktérego
dokonywana jest ptatnos$¢ na rachunek bankowy kontrahenta.

10. Etap VIII - zwroty niewykorzystanych §rodkow - jednostki budzetowe, placowki o§wiatowe
czy Urzad Miasta realizujace projekty unijne moga nie wykorzysta¢ wszystkich srodkow, ktore
otrzymaly na realizacj¢ wydatkéw w ramach danego projektu unijnego. Wowczas muszg one dokonac
zwrotu niewykorzystanych §rodkow przed koncem roku budzetowego. Zwrot niewykorzystanych
srodkéw dokonywany jest analogicznie tak jak zostaty przekazane do realizacji (przez wyodrebnione
rachunki bankowe), ale w odwrotna (powrotng) strone.

11. Etap IX - refundacja zalozonych $rodkow - wigkszos$¢ projektow finansowanych przez UE
realizowana jest nastgpujaco:

1) Unia Europejska przekazuje jednostkom samorzadu terytorialnego zaliczke na realizacje projektu
lub $rodki na realizacje projektu dopiero po calkowitym jego rozliczeniu. Wigze si¢ to
z konieczno$cig angazowania przez jednostki samorzadu terytorialnego wiasnych s$rodkow
finansowych, tzw. zaktadanie §rodkéw za Unie¢. Nalezy przy tym pamietaé, ze, pomimo iz s3 to
fizycznie $rodki jednostki samorzadu terytorialnego to powinny one by¢ wydatkowane
z klasyfikacja unijng, czyli czwartg cyfrg paragrafu r6zng od ,,0”, a w ksiggach JST ujete jako
wydatki unijne;

2) W momencie otrzymania srodkéw pienieznych z UE, ktére wptywaja na wyodrebniony rachunek
bankowy dochodéw unijnych, nastgpuje refundacja zalozonych $rodkow. Oznacza to, ze
z wyodrgbnionego rachunku bankowego dochodéw unijnych $rodki przekazywane sa
bezposrednio na podstawowy rachunek bankowy Gminy Miasto Szczecin;

3) Informacj¢ o podstawowych numerach rachunkéw bankowych Gminy Miasto Szczecin mozna
uzyska¢ w Wydziale Ksiegowosci Urzedu Miasta.

Rozdzial 9.
Ewidencja podatku naliczonego VAT

§ 35. 1. Gminie Miasto Szczecin przystuguje odliczenie podatku VAT od towarow i ustug, ktore
shuza sprzedazy opodatkowane;.

2. Identyfikacja obszaréw generujacych podatek naliczony podlegajacy odliczeniu nastgpuje na
podstawie Ankiety dotyczacej mozliwosci zwrotu VAT stanowigcej zalacznik Nr 47 do niniejszej
instrukcji. Oryginat ankiety, wydzial merytorycznie realizujacy inwestycje / ponoszacy wydatek,
przedklada do Biura Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen.

3. Warunkiem prawa do odliczenia podatku VAT w zakresie nabycia towarow i ustug zaliczonych
do $rodkow trwatych i pozostatych naby¢ jest:
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a) otrzymanie prawidlowej pod wzgledem rachunkowym faktury dokumentujacej dane zdarzenie
gospodarcze, z uwzglednieniem ewentualnych korekt,

b) faktura wystawiona przez kontrahentow, na podstawie ktorych przystuguje odliczenie VAT
podlegaja réwniez obowigzkowej weryfikacji merytorycznej. Celem weryfikacji jest sprawdzenie:

- ich zgodno$ci z prawdg 1 prawem,
- czy nie s3 podrobione, przerobione, nie potwierdzajg nieprawdy lub sa nierzetelne,

-czy kontrahent jest czynnym podatnikiem VAT (informacje te dostgpne sa na stronie
https://www.podatki.gov.pl),

¢) odliczenia dokonuje si¢ za okres, w ktorym powstatl obowigzek podatkowy z tytutu nabytych lub
importowanych towaréw 1iustug po stronie dokonujacego czynnosci, nie wezesniej jednak niz
z chwilg uzyskania faktury VAT, dotyczacej tej czynnosci lub w jednym ztrzech kolejnych
okres6w rozliczeniowych,

d) w przypadku otrzymywania zaliczek odliczenie przystuguje w czgsci, w ktérej zaptacono zaliczke —
ale wylacznie w przypadku, gdy z jej tytulu powstat obowigzek podatkowy u sprzedawcy i jest to
potwierdzone posiadang faktura od kontrahenta,

e) z tytulu ushug, dla ktérych swiadczacy nie ma obowigzku wystawi¢ faktur zaliczkowych - prawo
odliczenia przyshugiwa¢ bedzie dopiero w chwili otrzymania faktury ostatecznej. Dotyczy to :

- ustug telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych,

- wymienionych w poz. 24-37, 50 i 51 zatacznika nr 3 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od
towarow i ustug (obstuga mediow, wywdz nieczystosci),

- najmu, dzierzawy leasingu i podobnych,
- ochrony 0s6b oraz ochrony, dozoru i przechowania mienia,
- statej obstugi prawnej i biurowe;j,

e) odliczenie podatku VAT przed zakonczeniem ushugi i dostawa towarow, bez dokonania zaptaty —
zaliczkowej lub catkowitej jest mozliwe jedynie w przypadku:

- ustug budowlanych i budowlano — montazowych,

- dostawy ksigzek drukowanych — z wylgczeniem map iulotek — oraz gazet, czasopism oraz
magazynow drukowanych,

- czynno$ci drukowania ksiazek, gazet, czasopism oraz magazynéw drukowanych,

f) w przypadku czynnosci wymienionych w lit e obowigzek podatkowy u dostawcy i §wiadczacego
ustugi powstaje w okresie wystawienia faktury. Faktur¢ §wiadczacy usluge dostawca wystawia
odpowiednio nie pozniej niz w terminie odpowiednio 30 dni (ustugi budowlane ibudowlano —
montazowe), 60 dni (dostawy ksiazek drukowanych — z wytaczeniem map iulotek — oraz gazet,
czasopism oraz magazynéw drukowanych) 190 dni (czynnos$ci drukowania ksigzek, gazet,
czasopism oraz magazyndow drukowanych) od daty wydania towaru lub wykonania ushugi,
nie wezesniej niz 30 dni przed ta data.

4. W przypadku nie dokonania obnizenia podatku naliczonego na =zasadach okreslonych
w pkt 3 lit. ¢, obnizenia kwoty podatku naleznego dokonuje si¢ przez korekte deklaracji podatkowej za
okres, w ktorym powstato prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, niepdznej niz w ciagu 5 lat,
liczac od poczatku roku, w ktorym powstanie prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego.

5. Po zakwalifikowaniu danej faktury do odliczenia podatku naliczonego VAT, dysponent
umieszcza adnotacj¢ na fakturach przekazywanych do Wydzialu Ksiggowosci ,,VAT do odliczenia za
miesiac......... rok....... ”, zgodnie z zasadami wymienionymi w ust. 1-3.
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6. Dysponent sporzadza miesi¢czne zestawienia z podlegajacych odliczeniu otrzymanych faktur
i korekt wraz zich kserokopiami oraz obowiazany jest do przekazania ich do 10 dnia kazdego
miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu w Biurze Kontrasygnaty i Centralnych
Rozliczen.

~ Rozdzial 10.
Srodki pozabudzetowe

§ 36. 1. Pozyskiwanie $rodkow pozabudzetowych — Wydzial merytoryczny przeprowadza
procedure zwigzang z pozyskaniem $rodkéw pozabudzetowych (np. z Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, Funduszu Pracy, Solidarno$ciowego Funduszu Wsparcia
Osob Niepelosprawnych, itp.) na realizacj¢ danego zadania.

2. Umowa / decyzja o przyznaniu $rodkéw pozabudzetowych - Wydziat merytoryczny prowadzi
wszelkie dziatania w celu przygotowania i podpisania umowy/decyzji zgodnie z obowigzujacymi
wytycznymi w tym zakresie.

3. Wydzial merytoryczny dla kazdego zadania realizowanego ze $rodkow pozabudzetowych
wystepuje z pismem do Referatu Rozliczen Finansowych w Wydziale Ksiggowosci o otwarcie
wyodrebnionych rachunkéw bankowych:

1) zawsze jeden rachunek bankowy przy Gminie Miasto Szczecin (JST) — na ktéry beda wptywaé
srodki pozabudzetowe iz ktorego przekazywane beda zasilenia do jednostek budzetowych na
realizacje zadania;

2) jeden rachunek bankowy - na ktory wptywac¢ beda z Gminy Miasto Szczecin zasilenia na
realizacje zadania i z ktérego jednostka budzetowa bedzie dokonywac ptatnosci:

a) w przypadku, gdy $rodki pozabudzetowe bedg realizowane przez jednostke budzetowa (inng niz
Urzad Miasta) — rachunek ten otwiera si¢ w jednostce budzetowej realizujacej zadanie,

b) w przypadku, gdy $rodki pozabudzetowe beda realizowane przez jednostke budzetowa Urzad
Miasta Szczecin (wlasciwy Wydzial merytoryczny) - rachunek ten otwiera si¢ przy Urzedzie
Miasta,

c) w przypadku, gdy srodki pozabudzetowe beda realizowane przez Urzad Miasta Szczecin
(wlasciwy Wydzial merytoryczny) iinne jednostki budzetowe — rachunek ten otwiera si¢
jednoczes$nie w Urzedzie Miasta 1 wszystkich innych jednostkach budzetowych realizujacych
zadanie.

4. Na podstawie umowy / decyzji o przyznaniu srodkdéw pozabudzetowych Wydzial merytoryczny
wystepuje z wnioskiem do Wydzialu Zarzadzania Finansami Miasta o zatozenie planu $rodkow
pozabudzetowych na realizacj¢ zadania. Wydzial merytoryczny informuje Wydziat Zarzadzania
Finansami Miasta o wszelkich zmianach planu §rodkéw pozabudzetowych.

5. Realizacja $§rodkéw pozabudzetowych:

1) Wplyw $rodkdéw pozabudzetowych - pracownik Wydziatlu Ksiggowosci prowadzacy ewidencje
ksiggowa dla jednostki samorzadu terytorialnego odpowiednio ksieguje wpltyw s$rodkow
przyznanych na realizacje zadania (zgodnie z zasadami przyjetej polityki rachunkowosci oraz
obiegu i kontroli dokumentow);

2) Realizacja wydatkow — dokonywana odpowiednio w jednostce budzetowej zgodnie z przyjetymi
zasadami polityki rachunkowosci oraz obiegu i kontroli dokumentow.
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DZIAL V.
Ewidencja materialow, sSrodkow trwalych, sSrodkéw trwalych o charakterze wyposazenia,
warto$ci niematerialnych i prawnych w magazynie

§ 37. 1. W magazynie prowadzona jest — (w systemie ZSI-FK) - ewidencja iloSciowo-wartosciowa
materialow i srodkow trwatych.

2. Zapisow ilosciowo-wartosciowych dokonuje si¢ na biezagco na podstawie prawidlowo
wystawionych i zatwierdzonych dowoddéw magazynowo-ksiggowych.

3. Ewidencj¢ magazynowg magazynier ma obowigzek uzgadnia¢ z ewidencja prowadzong przez
Wydzial Ksiggowosci wg stanu na 31 grudnia kazdego roku budzetowego.

4. Przychdd i rozchod materiatow 1 srodkéw trwatych do magazynu moze nastgpi¢ na podstawie
n/w dokumentow:

1) ,,PZ” - przychdd zewnetrzny;
2) ,,ZW” - zwrot wewngtrzny;

3) ,,RW” —rozchdd wewnetrzny;
4) ,,WZ” — rozchod zewnetrzny;

5) ,,LT/LN”- likwidacja materialow, $rodka trwatego, srodka trwalego o charakterze wyposazenia,
warto$ci niematerialnych i prawnych.

5. Podstawa rozchodu rzeczowych skladnikow majatkowych zmagazynu sa prawidlowo
wystawione i zatwierdzone dokumenty oraz fizyczne pobranie tych sktadnikéw z magazynu w dniu
realizacji dowodu magazynowego.

6. Ewidencja $rodkow trwatych, srodkow trwatych o charakterze wyposazenia wprowadzona jest
do programu komputerowego przez dysponentow majatku Urzedu Miasta Szczecin.
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DZIAL VI.
Procedury rozliczania si¢ z powierzonych $rodkéw trwalych, sSrodkéw trwalych o charakterze
wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

§ 38. 1. Pracownik wykonujacy powierzone zadania na swoim stanowisku pracy zostaje
wyposazony w sprzet niezbedny do ich realizacji.

2. Powierzony sprzegt pracownikowi zostaje przekazany do uzytkowania na podstawie Protokotu
nieodptatnego przekazania do uzytkowania sktadnikéw majatkowych Urzedu Miasta Szczecin -
zatgcznik Nr 35.

3. Pracownik jest zobowiazany do dbania o powierzony majatek.

4. Pracownik, w przypadku zagubienia sktadnikow majatkowych lub rozwiagzania z nim stosunku
pracy zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z powierzonych mu na podstawie ,,Protokotu wewngtrznego
nieodptatnego przekazania skladnikow majatkowych” s$rodkow trwatych, $rodkow trwatych
o charakterze wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

5. Wydziat Organizacyjny przekazuje informacje o rozwigzaniu z pracownikiem umowy o prace
w nieprzekraczalnym terminie dwoch tygodni od dnia ustania zatrudnienia do Biura Obstugi Urzedu
i Wydziatu Informatyki.

6. Pracownik / zwolniony pracownik, ktory nie rozliczyl si¢ z powierzonego majatku zostaje
wezwany do zwrotu sktadnikéw majatkowych zgodnie zzasadami windykacji ustalonymi dla
wierzytelnosci cywilno—prawnych.

7. Po uplywie wymaganych termindéw i braku zwrotu sprzetu dysponent majatku (tj. Biuro Obstugi
Urzedu lub Wydzial Informatyki) wystawia pracownikowi / zwolnionemu pracownikowi fakturg
obcigzajacg za utracone mienie wedlug ceny rynkowej bez uwzglednienia upustow, rabatow
i prowizji. Kopi¢ faktury wraz z dyspozycja zdjecia z ewidencji srodkéw trwatych / wyposazenia
w ksiegach rachunkowych UMS, nalezy niezwlocznie dostarczy¢ do Wydzialu Ksiegowosci.

8. W przypadku braku uregulowania faktury za powierzony sprzet przez pracownika /
zwolnionego pracownika sprawa zostaje skierowana na droge postepowania sadowego za
posrednictwem Kancelarii Radcéw Prawnych / Biura Prawnego na wniosek Wydziatu Ksiegowosci
zgodnie z zasadami windykacji ustalonymi dla wierzytelno$ci cywilno—prawnych.

9. W przypadku zgonu pracownika ibraku mozliwosci przejecia przez dysponenta majatku
przekazanego Srodka trwatego / wyposazenia, nalezy wystapi¢ do Wydziatu Ksiggowosci z wnioskiem
o zdjecie z ewidencji majatkowej UMS.
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DZIAL VII.
Zasady obiegu dokumentéw z podleglymi jednostkami oraz terminy sporzadzania sprawozdan
w zakresie budzetu panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego

§ 39. 1. Plany finansowe — zatwierdzanie: Procedury dotyczace zatwierdzania planéw finansowych
reguluje Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych.

2. Uruchamianie $§rodkéw dla jednostek budzetowych:

1) jednostka budzetowa, zgodnie z zatwierdzonym planem budzetowym na dany rok budzetowy
sktada do dysponenta (Wydziatu/Biura, ktéory merytorycznie sprawuje nadzér) wniosek
o uruchomienie $§rodkéw pienigznych wedlug harmonogramu. Na podstawie otrzymanego wniosku
dysponent sporzadza dyspozycj¢ zgodnie z procedura ,,przekazywanie $rodkéw budzetowych”
opisang w§ 22ust.3 pktl Zalacznika nr 2 niniejszego zarzadzenia lub dla jednostek
budzetowych;

2) dla jednostek systemu o§wiaty uruchomienie $§rodkéw nastepuje na wniosek Wydziatu Oswiaty
zbiorczo na subkonto bankowe przy Urzedzie Miasta, jako jednostki budzetowej. Z subkonta
Wydziat Oswiaty przelewa $rodki na rachunki bankowe poszczegdlnych jednostek;

3) jednostka budzetowa uczestniczagca w Umowie $§wiadczenia ustugi Rachunek skonsolidowany -
zgodnie z zatwierdzonym planem budzetowym na dany rok budzetowy sktada do dysponenta
(Wydziatu/Biura, ktéory merytorycznie sprawuje nadzoér) wniosek o zabezpieczenie s$rodkow
pieni¢znych wedtug harmonogramu. Na podstawie otrzymanego wniosku dysponent sporzadza
dyspozycje zgodnie zprocedurg ,przekazywanie $rodkow budzetowych” opisang w§
22 ust. 3 pkt 2 Zatacznika nr 2 niniejszego zarzadzenia.

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz zoperacji finansowych przez
jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin:

1) samorzadowe jednostki budzetowe wszystkie sprawozdania przekazuja do zarzadu jednostki
samorzadu  terytorialnego ~ w formie = dokumentu  elektronicznego  z wykorzystaniem
informatycznego systemu zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego BeSTi@ —
w terminach okreslonych w zataczniku Nr 1 izalagczniku Nr2 do niniejszej instrukcji —
z zastrzezeniem punktu 2;

2) jednostki systemu o$wiaty przekazujg sprawozdania jednostkowe w sposéb okreslony w §
39 ust. 3 pkt 1 oraz z wykorzystaniem programu Progman Kontrola Budzetu Premium -
w terminach okreslonych w zatgczniku Nr 1 1 zatagczniku Nr 2 do niniejszej instrukcji:

a) Wydzial Oswiaty sporzadza zestawienie zbiorcze ze ztozonych przez jednostki systemu o§wiaty
sprawozdan jednostkowych z adnotacja o zgodno$ci danych w programie Progman Kontrola
Budzetu Premium z danymi w aplikacji BeSTi@ — ktore przekazuje do Wydziatu Ksiegowosci
w terminie do 3 dni dluzszym niz to wynika zterminéw okre§lonych w zataczniku Nr 1
i zalgczniku Nr 2 do niniejszej instrukcji. Jednoczes$nie sprawozdanie zbiorcze przesylane jest
droga elektroniczng do modutu JST w ZSI-FK,

b) w przypadku sprawozdania o wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami, tj. Rb-50 — Wydziat O§wiaty sporzadza zestawienie zbiorcze ze zlozonych przez
jednostki systemu os$wiaty sprawozdan jednostkowych zadnotacja o zgodnosci danych
w programie Progman Kontrola Budzetu Premium zdanymi w aplikacji BeSTi@ — ktore
przekazuje do Wydziatu Ksiegowos$ci w terminie o 1 dzien dluzszym niz to wynika z terminow
okreslonych w zalaczniku Nr 1 do niniejszej instrukcji;

3)za termin zlozenia sprawozdania jednostkowego w informatycznym systemie zarzadzania
budzetami jednostek samorzadu terytorialnego BeSTi@ - przyjmuje si¢ termin ztozenia drugiego
podpisu (jesli daty sa rozne);
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4) jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin, tj. samorzadowe instytucje kultury oraz
samodzielne publiczne zaklady opieki zdrowotnej — jednostkowe sprawozdania w zakresie
operacji finansowych, przekazuja do jednostki samorzadu terytorialnego w postaci elektronicznej
(plik .xlsm) opatrzone podpisami elektronicznymi — za posrednictwem platformy ePUAP na
skrzynke podawcza Gminy Miasto Szczecin;

5) Wydziat Ksiggowosci sporzadza odpowiednia metryke zbiorcza otrzymanych sprawozdan
jednostkowych, w ktdrej umieszcza date otrzymania sprawozdania oraz ewentualne uwagi — wzory
metryk okre$laja zalaczniki (zalacznik Nr 43, zalacznik Nr 44, zalacznik Nr 45, zalacznik
Nr 46 do niniejszej instrukcji);

6)na podstawie otrzymanych sprawozdan jednostkowych Wydzial Ksiggowosci sporzadza
sprawozdania taczne lub zbiorcze w terminach okreslonych w zataczniku Nr 11 zalaczniku
Nr 2 do niniejszej instrukcji;

7) zarzad jednostki samorzadu terytorialnego - w miesigcach niekwartalnych, niewymienionych
w zalagczniku Nr1 - sporzadza miesigczne sprawozdania zbiorcze w formie dokumentu
elektronicznego z wykorzystaniem informatycznego systemu zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego BeSTi@ — w terminie do 22 dni po uplywie okresu sprawozdawczego;

4. Zasady i terminy sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej okresla Rozporzadzenie Ministra
Finansé6w w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz Rozporzadzenie Ministra Finansow,
Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych
w zakresie operacji finansowych. Terminy sporzadzania i obieg sprawozdan budzetowych w zakresie
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego okresla zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

5. Zasady i terminy sporzadzania sprawozdawczo$ci finansowej okresla Rozporzadzenie Ministra
Finansow w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Terminy sporzadzania sprawozdan okresla zatacznik Nr 2 do
niniejszej instrukcji.
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DZIAL VIII.
Ewidencja drukéw $cislego zarachowania

§ 40. 1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje prowadzi si¢ w specjalnie do tego zatozonej ksiedze, w ktorej dokonuje si¢ wpisu
daty, liczbe inumery przyjetych iwydanych oraz zwroconych formularzy. Wyprowadza si¢
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania.

4. Ksiega drukow Scistego zarachowania powinna by¢ przesznurowana i opieczetowana, a jej karty
ponumerowane.

5. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola:

1) kwitariusze przychodowe;

2) arkusze spisu z natury;

3) protokot przekazania — przejecia srodka trwatego PT;

4) przyjecie srodka trwatego OT;

5) likwidacje $rodka trwatego / przedmiotu nietrwatego LT/LN;

6) wydanie na zewnatrz WZ;

7) zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wiasne;

8) wypis za§wiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wlasne;
9) licencje na krajowy transport drogowy rzeczy;

10) wypis licencji na krajowy transport drogowy rzeczy;

11) licencje¢ na transport krajowy 0sob;

12) wypis z licencji na transport krajowy osob;

13) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozow osob;
14) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow osob;

15) zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow oséb w krajowym transporcie
drogowym;

16) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oso6b w krajowym
transporcie drogowym,;

17) licencj¢ na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksowka;
18) zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;
19) wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

20) licencja na wykonywanie transportu drogowego rzeczy w zakresie posrednictwa przy przewozie
rzeczy,

21) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sOb
samochodem osobowym;

22) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
samochodem osobowym;
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23) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 0osdb
facznie z kierowca;

24) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz
9 0s6b lacznie z kierowca;

25) zaswiadczenie na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego.

6. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi dokumentami stanowi podstaw¢ gospodarki drukami
$cistego zarachowania.

7. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu;

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i/lub numeréw nadanych
przez drukarnig;

3) biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu tych drukow w ksiedze drukow S$cistego
zarachowania.

8. Ewidencja, dla kazdego rodzaju drukéw, powinna by¢ prowadzona odrgbnie wedhug ponizszego
WZzOoru:

ER]

SNAZWA druKU. ..., .

Lp. Data Od kogo Komu [los¢ Stan Pokwitowanie
przyjeto wydano odbioru

przychod rozchod

9. Wydawanie drukow $cistego zarachowania pracownikom upowaznionym do ich odbioru moze
nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego upowaznienia, podpisanego przez dyrektora jednostki
organizacyjnej urzedu, w ktérej te druki beda uzytkowane.

10. Przyjecie odpowiedzialno$ci za prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania
pracownik potwierdza podpisaniem Os$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialno$ci za gospodarke
drukami §cistego zarachowania (zatacznik Nr 40 do niniejszej instrukcji).

11. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke drukami S$cistego zarachowania, ewidencje
i zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania ponosi:

1) pracownik wyznaczony przez dyrektora Biura Obstugi Urzedu (w odniesieniu do drukéw
wymienionych w ust. 5 pkt 1-6);

2) pracownik wyznaczony przez dyrektora Biura Obstugi Interesantow (w odniesieniu do drukow
wymienionych w ust. 5 pkt 7-12 1 17-24);

3) pracownik wyznaczony przez Dyrektora Wydziatu Gospodarki Komunalnej (w odniesieniu do
drukow wymienionych w ust.5 pkt 13-16 1 25).

12. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje drukow sScistego zarachowania,
zagubienia lub kradziezy drukéw nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow
(zatacznik Nr 41do niniejszej instrukcji). Druki S$cislego zarachowania nalezy przechowywac
w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza i zniszczeniem.

13. W przypadku likwidacji drukow Scistego zarachowania osoba odpowiedzialna za ich
ewidencje sporzadza protokot z likwidacji drukéw Scislego zarachowania (zatgcznik Nr 42 do
niniejszej instrukcji), ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobeg
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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14. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dhlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie omytkowych zapisow.
Mylny zapis nalezy przekresli¢, tak aby mozna go byto odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna obok umiesci¢ swoj podpis i datg dokonania tej czynnosci.

15. Druki $cislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia oraz wszelka

dokumentacj¢, dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania, nalezy przechowywac
w archiwum zaktadowym przez okres 5 lat. Dotyczy to réwniez drukow anulowanych.
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DZIAL IX.
Wykaz o0séb upowaznionych do podpisywania dokumentéw oraz wzory podpisow

§ 41. 1. Wszelkiego rodzaju dokumenty ksiggowe, wymagajace optaty gotéwka lub poleceniem
przelewu (np. faktury, rachunki, listy plac itp.) zatwierdzane sga przez dysponenta S$rodkow
budzetowych tzn. Dyrektora Wydzialu lub osobe¢ przez niego upowazniong oraz przez Skarbnika
Miasta lub osoby przez niego upowaznione.

2. Do podpisywania przelewow, lokat wolnych $rodkow oraz innych dokumentéw sktadanych do
bankéw upowaznione sa osoby, wymienione na drukach skladanych do bankow tzw. ,karta wzorow
podpiséw”. W Urzedzie Miasta Szczecin s3 to osoby wg kolejnosci:

1) Prezydent Miasta;

2) Zastepcy Prezydenta Miasta;

3) Skarbnik Miasta;

4) Pelnomocnicy Prezydenta Miasta.

3. Wzory podpiséw znajduja si¢ w Wydziale Ksiggowosci.
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DZIAL X.
Przechowywanie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan budzetowych

§ 42. 1. Tryb 1 zasady przechowywania dowodéw ksiegowych reguluja:
1) art. 71-76 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

2) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresOw dzialania archiwow zaktadowych;

3) Instrukcja kancelaryjna;

4) Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdow gminy i zwigzkow miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujacych te organy i zwigzki;

5) Instrukcja archiwalna;
6) Procedura opracowana dla Urzedu Miasta Szczecin P—II-07.

2. Archiwizowania dokumentow dotyczacych realizacji zadan ze srodkéw funduszy pomocowych
dokonuje si¢ na podstawie uregulowan zawartych w umowach i zasad przyjetych w UMS.

3. Dokumenty zklas JRWA stanowiace wyjatki od systemu tradycyjnego, ktorych przebieg
zalatwiania spraw jest dokumentowany w Urzedzie w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD), archiwizuje si¢ w systemie eDOK zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
w sprawie czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Szczecin oraz zasadami pracy w systemie
eDOK.
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DZIAL XI.
Harmonogram obiegu dokumentéw ksiegowych

§ 43. W celu zapewnienia terminowego dokonania zapisow ksiegowych stosowane sg nastepujace
zasady:

1) dokumenty kierowane sg tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich
danych i s3 kompetentne do ich sprawdzania;

2) przestrzega si¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ prac powodujagcemu mozliwos¢ pomytek;

3) ogranicza si¢ czas przetrzymywania dokumentow przez odpowiednie komorki do minimum.

§ 44. Harmonogram obiegu dokumentow ksiggowych stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej
instrukcji.

Id: 50F79002-1A09-4219-AC13-032D0F048F29. Podpisany Strona 47



Zatacznik nr 1 do Zatacznika nr 2

Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie budzetow i operacji finansowych
jednostek samorzadu terytorialnego

Termin przekazania Uwagi
Rodzaj Jednostki przekazujace Jednos‘Fk1 sprawoz dania po
. . otrzymujace uptywie okresu forma
sprawozdania sprawozdania . . .
sprawozdania sprawozdawczego nie | przekazywania
poZniej niz" sprawozdan
1 2 3 4 5
A. Sprawozdania miesi¢czne
zarzady jednostek dokument
jednostki budzetowe samorzadu 10 dni? elektroniczny w
terytorialnego BeSTi@
za styczen
Rb-27S za marzec
Rb-28S .
zarzady jednostek regionalne izby za czerwiee | dokument
. 22 dni | elektroniczny w
samorzadu terytorialnego obrachunkowe 7a Wrzesieh BeSTi@
za listopad
za grudzien
B. Sprawozdania kwartalne (za I, 11, III kwartaty)
. . . dokument
Rb-NDS zarzady ]ednostek' regionalne izby 29 dni clektroniczny w
samorzadu terytorialnego obrachunkowe BeSTi@
jednostki bezposrednio zarzady jednostek .
. . samorzadu 8 dni
realizujace zadania .
terytorialnego
dysponenci dokument
Rb-277Z7Z przekazujacy 12 dni elektrgniczny w
zarzady jednostek dotacje BeSTi@
samorzadu terytorialnego regionalne izby
obrachunkowe 12 dni
(do wiadomosci)
zarzady jednostek
jednostki budzetowe samorzadu 10 dni
terytorialnego
dysponenci dokument
Rb-50 przekazujacy 14 dni elektroniczny w
zarzady jednostek dotacje BeSTi@
samorzadu terytorialne regionalne izby
obrachunkowe 14 dni
(do wiadomosci)
zarzady jednostek dokument
Rb-34S jednostki budzetowe samorzadu 10 dni elektroniczny w
terytorialnego BeSTi@
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zarzady jednostek

regionalne izby

samorzadu terytorialnego obrachunkowe 22 dni
zarzady jednostek dokument
jednostki budzetowe samorzadu 10 dni elektroniczny w
terytorialnego BeSTi@
zarzad jednostki
samorzadowe instvtucie samorzadu elektroniczna
Kultu & yiug terytorialnego 14 dni skrzynka
Y bedacej podawcza
Rb-N organizatorem IK
Rb-Z zarzad
samodzielne publiczne pa(;lzorlllgacej 14 dni ellierktrolr(nczna
o .| jednostki ni skrzynka
zaktady opieki zdrowotnej samorzadu podawcza
terytorialnego
zarzady jednostek regionalne izby 22 dni (JB) dOkumer.lt
. . elektroniczny w
samorzadu terytorialnego obrachunkowe 28 dni (IK, SPZ0Z) BeSTi@
. . . . zarzady jednostek dokument
Jr :gﬁgitklcg(;i‘%zzzdmo samorzadu 10 dni elektroniczny w
Ia terytorialnego BeSTi@
Rb-ZN wlasciwi .
. L elektroniczna
zarzady jednostek dysponenci czgéci .
. . 22 dni skrzynka
samorzadu terytorialnego budzetowych w odaweza
zakresie dotacji P
C. Sprawozdania kwartalne (za I, II kwartaty)
zarzady jednostek
jednostki budzetowe samorzadu 10 dni dokument
Rb-28NWS terytorialnego elektroniczny w
zarzady jednostek regionalne izby 22 dni BeSTi@
samorzadu terytorialnego obrachunkowe
D. Sprawozdania kwartalne (za [V kwartal)
. . . dokument
Rb-NDS zarzady | ednostek. regionalne izby 20 lutego elektroniczny w
samorzadu terytorialnego obrachunkowe BeSTi@
. . . . zarzady jednostek
jednostki bezposrednio samgrz};;du 31 stycznia
realizujace zadania terytorialnego
dysponenci
przekazujacy 10 lutego
dotacje dokument
Rb-27727 e 7 elektroniczny w
. regionalne izby BeSTi@
zarzady JeanStek. obrachunkowe 10 lutego
samorzadu terytorialnego (do wiadomosci)
Gltowny Urzad
Statystyczny 1 marca®
(do wiadomosci)
. . , . zarzady jednostek dokument
Rb-50 Jr :gﬁgitktze;%(;f;dmo samorzadu 31 stycznia elektroniczny w
I3 terytorialnego BeSTi@
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dysponenci

przekazujacy 15 lutego

dotacje

regionalne izby

) obrachunkowe 15 lutego
zarzady Jednostek. delegatury
samorzadu terytorialnego Najwyzszej izby
. 15 lutego

Kontroli

(do wiadomoéci)

Gtowny Urzad

Statystyczny 1 marca®

(do wiadomosci

zarzady jednostek
jednostki budzetowe samorz.qdu 1 lutego dokument

Rb-34S terytorialnego elektroniczny w
zarzady jednostek regionalne izby 20 luteeo BeSTi@
samorzadu terytorialnego obrachunkowe &

zarzady jednostek dokument
jednostki budzetowe samorzadu 1 lutego elektroniczny w

terytorialnego BeSTi@

zarzad jednostki
samorzadowe instvtucie samorzadu elektroniczna
Kultu & ytua terytorialnego 37 dni skrzynka
Y bedacej podawcza

Rb-N organizatorem IK
Rb-Z zarzad

samodzielne publiczne padzorujgcej . clektroniczna

o .| jednostki 37 dni skrzynka

zaktady opieki zdrowotnej

samorzadu podawcza

terytorialnego
zarzady jednostek regionalne izby 23 lutego (JB) 21(23 ﬁﬁ:ﬁ?ﬁm -
samorzadu terytorialnego obrachunkowe 56 dni (IK, SPZ0Z) BeSTi@ y
realizujace zadania 4 & ) y

terytorialnego BeSTi@
Rb-ZN wiasciwi elektroniczna
zarzady jednostek dysponenci czgéci 7 lutego skrzvnka
samorzadu terytorialnego budzetowych w & o d:wcza
zakresie dotacji P
E. Sprawozdania kwartalne (za I, 11, III, IV kwartaty)

Ministerstwo elektroniczna
kierownicy jednostek, Finanséw skrzynka
ktorzy zawarli umowy . podawcza

Rb-Z-PPP partnerstwa publiczno- Gléwny Urzad 30 dni elektroniczna
prywatnego Statys tyczn 4 skrzynka
tystyezny podawcza
F. Sprawozdania roczne

zarzady jednostek
jednostki budzetowe samorzadu 1 lutego®

terytorialnego

. . dokument
Rb-278 regionalne izby 20 lutego elektroniczny w
Rb-28S . obrachunkowe .
zarzady jednostek - BeSTi@
samorzadu terytorialnego Glowny Urzad
Statystyczny 1 marca®

(do wiadomosci)
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zarzady jednostek regionalne izby dokumept
Rb-ST amorzadu tervtorialn brachunk 20 lutego elektroniczny w
samorzadu terytorialnego obrachunkowe BeSTi@
wojt, burmistrz regionalne izb dokument
Rb-PDP prer;/dent mias‘;a obgrachunkowey 20 lutego elektroniczny w
BeSTi@
zarzady jednostek dokument
jednostki budzetowe samorzadu 1 Iutego elektroniczny w
terytorialnego BeSTi@
zarzad jednostki
samorzadowe instytucje ‘f:mtoorrZiZ?;le 0 clektroniczna
& yua rytoriaineg 37 dni skrzynka
kultury bedacej
. podawcza
organizatorem
Rb-UZ instytucji kultury
zarzad
samodzielne publiczne padzoruj?,cej . clektroniczna
. .| jednostki 37 dni skrzynka
zaktady opieki zdrowotnej
samorzadu podawcza
terytorialnego
zarzady jednostek regionalne izby 23 lutego (JB) 21(; ilirn;flrilgzn w
samorzadu terytorialnego obrachunkowe 56 dni (IK, SPZ0Z) BeSTi@ y

1) W przypadku, gdy dzien przekazania sprawozdania przypada na sobot¢ lub dzien ustawowo wolny od pracy - pierwszy dzien roboczy
nastgpujacy po tym dniu.

2) Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki samorzadu terytorialnego (jako jednostki budzetowej i jako organu) - o 11 dni dtuze;j.
3) Dotyczy jednostkowych i zbiorczych sprawozdan Rb-27ZZ i Rb-50.

4) Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki samorzadu terytorialnego (jako jednostki budzetowej i jako organu) - o 18 dni dluze;j.

5) Dotyczy jednostkowych sprawozdan jednostek organizacyjnych i jednostki samorzadu terytorialnego (jako jednostki budzetowej i jako
organu) oraz sprawozdan zbiorczych.
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Zatacznik nr 2 do Zatacznika nr 2

Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan finansowych Gminy Miasto Szczecin

Termin ztozenia

Jednostka Jednostki sprawozdania po Uwagi
. . . . . forma
Rodzaj sprawozdania | przekazujaca otrzymujace uptywie okresu zekavwania
sprawozdanie sprawozdania | sprawozdawczego nie p ywan
AR sprawozdania
p6zniej niz do
dokument w
samorzadowa | jednostka W;riséiowe'”
Bilans jednostka samorzadu 31 marca bap .
. . oraz dokument
budzetowa terytorialnego .
elektroniczny w
BeSTi@
dokument w
. wersji
Rachunek zyskow i samorzadowa | jednostka papierowej?)
jednostka samorzadu 31 marca
strat . . oraz dokument
budzetowa terytorialnego .
elektroniczny w
BeSTi@
dokument w
_ . samorzadowa | jednostka Wers)l 5
Zestawienie zmian w | . papierowej®
jednostka samorzadu 31 marca
funduszu . . oraz dokument
budzetowa terytorialnego .
elektroniczny w
BeSTi@
dokument w
. samorzagdowa | jednostka Wersgt 3
Informacja . papierowej®
jednostka samorzadu 31 marca
dodatkowa . . oraz dokument
budzetowa terytorialnego .
elektroniczny w
aplikacji SKZ"
Bllaps z yvykonama jednostka . . dokument
budzetu jednostki regionalna izba S .
samorzadu 30 kwietnia? elektroniczny w
samorzadu terviorialneeo obrachunkowa BeSTi@
terytorialnego Y &
Laczny bilans
obejmujacy dane
wynikajace z jednostka . . dokument
. . regionalna izba S .
bilanséw samorzadu obrachunkowa 30 kwietnia elektroniczny w
samorzadowych terytorialnego BeSTi@
jednostek
budzetowych
Laczny rachunek
zyskow 1 strat
Obelm“! acy dane jednostka . . dokument
wynikajace z regionalna izba S .
. .. | samorzadu 30 kwietnia elektroniczny w
rachunkéw zyskow i terviorialneso obrachunkowa BeSTi@
strat samorzadowych y &
jednostek
budzetowych
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Laczne zestawienie
zmian w funduszu
obejmujace dane
wynikajgce

z zestawienia zmian
w funduszu jednostki
samorzadowych
jednostek
budzetowych

jednostka
samorzadu
terytorialnego

regionalna izba
obrachunkowa

30 kwietnia

dokument
elektroniczny w
BeSTi@

Informacja
dodatkowa
obejmujaca dane
wynikajace z
informacji
dodatkowych
samorzadowych
jednostek
budzetowych

jednostka
samorzadu
terytorialnego

regionalna izba
obrachunkowa

30 kwietnia

dokument
elektroniczny w
BeSTi@

Bilans
skonsolidowany
jednostki samorzadu
terytorialnego

jednostka
samorzadu
terytorialnego

regionalna izba
obrachunkowa

30 czerwca

dokument
elektroniczny w
BeSTi@

1) Aplikacja SKZ - dedykowana aplikacja Centrum Doradztwa i Analiz Projektowych Sp. z o.o.
stuzaca do gromadzenia i agregowania danych.

2) Termin przedtozenia sprawozdania nie jest jednoznaczny z terminem jego sporzadzenia, tj. do

31 marca.

3) Sprawozdanie finansowe jednostki budzetowej za 2025 rok w wersji papierowej nalezy ztozy¢ w
kancelarii Biura Obstugi Interesantow. Sprawozdanie finansowe jednostki budzetowej za kolejne lata
nalezy sktada¢ wylacznie w wersji elektroniczne;.
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Zatacznik nr 3 do Zalacznika nr 2

Harmonogram obiegu dokumentow ksiegowych

Lp. | Nazwa dokumentu Symbol Liczba Wystawca dokumentu Odbiorca dokumentu
dokumentu | egzemplarzy | bezpo$redni komorka nadzor komorka termin
wystawca organizacyjna organizacyjna | dostarczenia
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Przyjecie materiatow, Pz 3 Magazynier, Biuro Obstugi Dyrektor Biura Wydziat 5 dni od daty
srodka trwalego, Dysponenci Urzgdu, pozostali | Obstugi Urzgdu, | Ksiggowosci, otrzymania
srodka trwatego o majatku Dysponenci Dysponenci Dysponenci towaru
charakterze majatku majatku majatku
wyposazenia,
wartosci
niematerialnych i
prawnych
2. | Rozchod zewnetrzny wz 3 Biuro Biuro Dyrektor Biura Wydziat Sukcesywnie
Obstugi Urzedu, | Obstugi Urzedu, Obstugi Urzedu, | Ksiegowosci,
Dysponenci pozostali Dysponenci Dysponenci
majatku Dysponenci majatku majatku
majatku
3. | Przyjecie srodka oT 3 Dysponenci Dysponenci Dysponenci Wydziat 1 dzien po
trwalego majatku majatku majatku Ksiggowosci, wystawieniu
Dysponenci nie p6zniej niz
majatku do konca m-ca
w ktorym
przyjeto na stan
srodek trwaly
4. | Zwrot materiatu do Zw 3 Biuro Obstugi Biuro Obstugi Dyrektora Biura | Wydziat Sukcesywnie
magazynu Urzedu, Urzedu, pozostali | Obstugi Urzedu, | Ksiggowosci,
pozostali Dysponenci Dysponenci Biuro Obstugi
Dysponenci majatku majatku Urzedu —
majatku magazyn
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5. | Likwidacja $rodka LN 3 Dysponenci Dysponenci Dysponenci Wydziat 2 dni od daty
trwatego o charakterze majatku majatku majatku Ksiegowosci, wystawienia
wyposazenia Dysponenci

majatku

6. | Umowa-porozumienie Zgodnie z Merytoryczny Odpowiedni Dyrektor/ Biuro Sukcesywnie
- zlecenie zapisami Wydzial/Biuro Wydzial/Biuro Kierownik Kontrasygnaty

umowy Wydziatu/Biura | i Centralnych
Rozliczen,
wydziat
merytoryczny

7. | Rozliczenie kosztow
delegacji:

a) krajowych 1 Wydziat Wydziat Dyrektor Wydziat do 14 dni po
Organizacyjny Organizacyjny Wydzialu Ksiggowosci powrocie

b) zagranicznych 1 Biuro Biuro Prezydenta | Dyrektor Biura Wydziat do 14 dni po
Prezydenta Miasta Ksiegowosci powrocie
Miasta

8. | Ryczalt za przejazdy 2 Biuro Obstugi Biuro Obstugi Dyrektor Biura Wydziat Kazdego 10-go
prywatnym Urzedu Urzegdu Obstugi Urzedu | Ksiggowosci, nastgpnego
samochodem w celach Biuro Obstugi | miesigca
shuzbowych Urzedu

9. | Arkusz spisu z natury 2 Zespot spisowy | Komisja Przewodniczacy | Wydziat w

3 (spis Inwentaryzacyjna | Komisji Ksiggowosci, wyznaczonym
zdawczo — Biuro Obstugi | dniu po
odbiorczy) Urzedu, zakonczeniu
pozostali inwentaryzacji
dysponenci
UM
10. | Protokot roznic 2 Zespot spisowy | Komisja Przewodniczacy | Wydziat 7 dni po
inwentaryzacyjnych Inwentaryzacyjna | Komisji Ksiegowosci, sporzadzeniu
Biuro Obstugi | protokotu
Urzedu,
dysponenci
majatku UM
11. | Rozliczenie zaliczki 1 Zaliczkobiorca Merytoryczny Dyrektor Wydziat Do 30 dni od
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jednorazowe;j

Wydzial/Biuro

/Kierownik
Wydziatu/Biura

Ksiggowosci

pobrania
zaliczki

12.

Rozliczenie zaliczki
stalej

zaliczkobiorca

Merytoryczny
Wydzial/Biuro

Dyrektor
/Kierownik
Wydzialu/Biura

Wydziat
Ksiegowosci

28 grudnia

13.

Faktury, rachunki-
gotowkowe,
bezgotdwkowe

Merytoryczny
Wydzial/Biuro

Dyrektor
/Kierownik
Wydzialu/Biura

Wydziat
Ksiggowosci

Kazdego dnia
do godz.14.00
-do 3 dni po
otrzymaniu
dokumentu przy
7-dniowym
terminie
platnosci;

- do 6 dni po
otrzymaniu
dokumentu przy
14-dniowym
terminie
ptatnosci;

-do 15 dni po
otrzymaniu
dokumentu przy
30-dniowym
terminie
ptatnosci;

14.

Dyspozycja
przekazania srodkéw
(zasilenie) dla
podleglych jednostek
budzetowych

Pracownik
Wydzialu
/Biura
merytorycznego

Merytoryczny
Wydzial/Biuro

Dyrektor
/Kierownik
Wydziatu/Biura

Wydziat
Ksiggowosci

Kazdego dnia
do godz.14.00 —
€O najmniej na
2 dni robocze
przed terminem
przekazania
srodkow

15.

Dyspozycja
zabezpieczenia
srodkéw dla

Pracownik
Wydziatu
/Biura

Merytoryczny
Wydzial/Biuro

Dyrektor
/Kierownik
Wydzialu/Biura

Wydziat
Ksiggowosci

najpozniej 1
dnia roboczego
miesigca,
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podleglych jednostek merytorycznego ktorego
uczestniczacych w zabezpieczenie
ustudze konsolidacji srodkow
dotyczy
16. | Listy ptac dot. wyptaty Wydziat Wydziat Skarbnik Miasta | Wydziat 5 dni od konica
na koniec miesigca Ksiegowosci Ksiggowosci Ksiegowosci- miesigca
Referat Referat
Wynagrodzen Rozliczen
Finansowych
17. | Wykaz potragcen Wydziat Wydziatu Skarbnik Miasta | Wydziat Razem z listg
Z poborow Ksiegowosci Ksiggowosci Ksiegowosci - | gtowng
Referat Referat
Wynagrodzen Rozliczen
Finansowych
18. | Deklaracja, przelew Wydziat Wydziat Skarbnik Miasta | Wydziat 5-go nastepnego
ZUS Ksiegowosci - Ksiegowosci Ksiegowosci - | miesigca za
Referat Referat miesiac
Wynagrodzen Rozliczen poprzedni i
Finansowych koniec grudnia
19. | Listy ptac w trakcie Wydziat Wydziat Skarbnik Miasta | Wydziat W kazdy
miesigca Ksiegowosci - Ksiggowosci Ksiggowosci- czwartek m-ca
Referat Referat lub w dniu, w
Wynagrodzen Rozliczen ktoérym platnos¢
Finansowych staje si¢
wymagalna
20. | Przelewy podatku Wydziat Wydziat Skarbnik Miasta | Wydziat 20 kazdego m-
dochodowego i Ksiggowosci - Ksiggowosci Ksiegowosci - | ca i koniec
zryczaltowanego Referat Referat Rozl. grudnia
Wynagrodzen Finansowych
21. | Wyptata rent Wydziat Wydziat Skarbnik Miasta | Wydziat 10 kazdego m-
Ksiegowosci - Ksiggowosci Ksiggowosci - | ca
Referat Referat
Wynagrodzen Rozliczen
Finansowych
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Zatacznik nr 4 do Zatacznika nr 2

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie nieodplatnego przekazania skladnikow
majatkowych Urzedu Miasta Szczecin na rzecz jednostki Gminy Miasto Szczecin

Zarzadzenie NY ......ceveeneene
Prezydenta Miasta Szczecin
Z dnia ........ccuueuen. r.

w sprawie nieodplatnego przekazania skladnikow majatkowych Urzedu Miasta Szczecin

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
Z....T.POZ. ........ ), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przekazuje  si¢  nieodptatnie na rzecz jednostki Gminy Miasto  Szczecin
Il ettt , sktadniki majatkowe Urzedu Miasta Szczecin, wykazane
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Przekazanie sktadnikow majatkowych, o ktorych mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia nastgpi
w oparciu o protokol zdawczo-odbiorczy zawierajacy wykaz przekazanych sktadnikéw majatkowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura/Wydziatu................. Urzedu
Miasta Szczecin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 5 do Zatacznika nr 2

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie nieodplatnego przekazania skladnikow
majatkowych Urzedu Miasta Szczecin na rzecz jednostki niepodlegajacej Gminie Miasto

Szczecin

Zarzadzenie Nr
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia ...........

r.

w sprawie nieodplatnego przekazania sktadnikow majatkowych Urzedu Miasta Szczecin

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
Z.... 1. POZ. ........ ), zarzagdzam, co nastegpuje:

§ 1. Przekazuje si¢ nieodptatniec na rzecz jednostki niepodlegajacej Gminie Miasto Szczecin

w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

, sktadniki majatkowe Urzedu Miasta Szczecin, wykazane

§ 2. Przekazanie sktadnikow majatkowych, o ktorych mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia nastapi
w oparciu o protokdt zdawczo-odbiorczy zawierajacy wykaz przekazanych sktadnikow majatkowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura/Wydziatu................. Urzedu
Miasta Szczecin.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Zakacznik Nr ...
do Zarzadzenia Nr ...
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia ............ .
Lp. Nazwa sktadnika Nr Jm. Ios¢ Uwagi
majatkowego inwentarzowy
1.
2.
3.
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Zatacznik nr 6 do Zatacznika nr 2

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie nieodplatnego przekazania rzeczowych
aktywow obrotowych Urzedu Miasta Szczecin na rzecz jednostki Gminy Miasto Szczecin

Zarzadzenie NY ......ceveeneene
Prezydenta Miasta Szczecin
Z dnia ........ccuueuen. r.

w sprawie nieodplatnego przekazania rzeczowych aktywéw obrotowych Urzedu Miasta Szczecin

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
Z....T.POZ. ........ ), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przekazuje si¢ nicodptatnie rzeczowe aktywa obrotowe Urzgdu Miasta Szczecin na rzecz
jednostki Gminy Miasto Szczecin Pri.........coeeveiiiiiiniiiniiinennn.. wykazane w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Przekazanie rzeczowych aktywow obrotowych, o ktérych mowa w § 1 niniejszego

zarzadzenia nastagpi w oparciu o protokol zdawczo-odbiorczy zawierajacy wykaz przekazanych
aktywow obrotowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Obstugi Urzgdu w Urzedzie Miasta
Szczecin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 7 do Zatacznika nr 2

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie nieodplatnego przekazania rzeczowych
aktywow obrotowych Urzedu Miasta Szczecin na rzecz jednostki niepodlegajacej Gminie Miasto

Szczecin
Zarzadzenie NT .....coeevueerneene
Prezydenta Miasta Szczecin

Z dNia ...eeevveresnrenens r.

w sprawie nieodplatnego przekazania rzeczowych aktywow obrotowych Urzedu Miasta Szczecin

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
Z.... 1. POZ. ........ ), zarzagdzam, co nastegpuje:

§ 1. Przekazuje si¢ nieodptatnie rzeczowe aktywa obrotowe Urzedu Miasta Szczecin na rzecz
jednostki niepodlegajacej Gminie Miasto SZCZECIN PN........coviiiriiiiiiiiiiiiiaiieneaananns wykazane
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Przekazanie rzeczowych aktywow obrotowych, o ktorych mowa w§ 1 niniejszego

zarzadzenia nastagpi w oparciu o protokél zdawczo-odbiorczy zawierajacy wykaz przekazanych
aktywow obrotowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Obstugi Urzgdu w Urzedzie Miasta
Szczecin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatacznik Nr ...
do Zarzadzenia Nr ...
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia ............ r.

Lp. Nazwa sktadnika Nr Jm. Tos¢ Uwagi

majatkowego inwentarzowy

1.

2.

3.
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Zatacznik nr 8 do Zatacznika nr 2

Wzor druku: Zamowienie

Zamowienie nr ..........
zawarte/zawarte w dniu .................... r. w Szczecinie* pomigdzy:
ZAMAWIAJACY: WYKONAWCA:

Gmina Miasto Szczecin

pl. Armii Krajowej 1

70-456 Szczecin

NIP 851-030-94-10 REGON 811684232

na realizacje w terminie do dnia .........cccceeeeeneene. r.
Przedmiot zamowienia:

Zawarte z wytaczeniem zastosowania przepisOw ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo
Zamowien Publicznych z uwagi na tres¢ art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy oraz w zwigzku z Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Szczecin nr ....... Z dnia ......... r. w sprawie zasad wykonywania w Urze¢dzie Miasta
Szczecin i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Prawo zaméwien publicznych
oraz Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Urzedu Miasta Szczecin.

§ 1. 1. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ zakupi¢ a Wykonawca sprzeda¢ towary/ushugi* bedace
przedmiotem zamdwienia.

2. Warto$¢ zamowienia nie przekroczy kwoty brutto......... 7t (stownie ......... ztotych 00/100).

3. Zamawiajacy dokona zaplaty gotowka/przelewem® w terminie ...........cccccoceeeene dni od
otrzymania rachunku/faktury *.

4. Platnosci beda dokonywane na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na
rachunku/fakturze*, z zastrzezeniem, ze rachunek bankowy musi by¢ zgodny z numerem rachunku
ujawnionym w wykazie prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. Gdy
w wykazie ujawniony jest inny rachunek bankowy, ptatno$¢ wynagrodzenia dokonana zostanie na
rachunek bankowy ujawniony w tym wykazie.

§ 2. 1. Wykonawca zobowigzany jest do wystawiania idorgczania Zamawiajagcemu faktur
ustrukturyzowanych przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), w rozumieniu ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towardéw iustug, jezeli zgodnie z obowigzujacymi przepisami jest
zobowigzany do korzystania z tego systemu.

2. Faktura ustrukturyzowana uznawana jest za dorgczong Zamawiajacemu z chwilg przydzielenia
przez Krajowy System e-Faktur numeru identyfikujacego t¢ fakture, zgodnie z art. 106na ust. 3 ustawy
o podatku od towarow i ustug.

3. Wszystkie $wiadczenia realizowane na podstawie niniejszego zamowienia dotycza jednostki
organizacyjnej Zamawiajacego objetej centralizacjg rozliczen podatku VAT. W zwigzku ztym
Wykonawca zobowigzany jest do:

1) wskazania w strukturze faktury ustrukturyzowanej nastepujacych danych ,,Podmiotu2”
1,,Podmiotu3”:

a) ,,Podmiot2” (Nabywca) - dane Zamawiajagcego: Gmina Miasto Szczecin, PL. Armii
Krajowej 1, 70-456 Szczecin, NIP 851-030-94-10,
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b) ,Podmiot3” (Odbiorca), dane jednostki budzetowej Zamawiajacego tj.: Urzad Miasta
Szczecin, Pl. Armii Krajowej 1, 70-456 Szczecin NIP 851-316-29-18,

¢) ,Rola” dla ,,Podmiotu3” — ,.8”- Jednostka samorzadu terytorialnego - odbiorca;

2) umieszczenia w strukturze faktury ustrukturyzowanej dodatkowych danych w wezle
sWarunkiTransakcji”— informacji identyfikujacej zamowienie, ktorego dana faktura bedzie

dotyczy¢é, w szczegdlno$ci numeru lub symbolu umowy w formacie: ,,Zamoéwienie nr
2.

4. Wystawienie faktury ustrukturyzowanej z pominigciem ktorejkolwiek z elementéw, o ktorych
mowa w ust.3, uprawnia Zamawiajacego do:

1) zagdania wystawienia faktury korygujacej oraz

2) wstrzymania ptatnosci do czasu otrzymania faktury spetiajacej wymagania niniejszego paragrafu,
co nie bedzie traktowane jako opoznienie w zaptacie.

5. Termin ptatnosci nalezno$ci wynikajacych z niniejszego zaméwienia wynosi ......... dni od
dnia uznania faktury ustrukturyzowanej, spetniajagcej wymagania niniejszego paragrafu, za otrzymang
przez Zamawiajacego, zgodnie z ust. 2.

6. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia, ze kazda faktura wystawiona w Krajowym
Systemie e-Faktur jest zgodna z aktualng schemg logiczng FA_VAT oraz przepisami obowigzujacymi
w dniu jej wystawienia.

7. Ewentualne udostgpnienie faktury ustrukturyzowanej oraz zataczniki do faktury, inne niz

§ 3. 1. Niniejsze zamowienie stanowi informacj¢ publiczng w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej i podlega udostepnieniu na zasadach i w trybie
okreslonym w ww. ustawie.

2. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celu zawarcia i rozliczenia Zamowienia
jest Gmina Miasto Szczecin — Urzad Miasta Szczecin. Szczegdtowe zasady przetwarzania danych
osobowych znajduja si¢ na stronach internetowych Urzedu Miasta Szczecin, pod adresem:
http://bip.um.szczecin.pl/chapter 131142.asp

3. W sprawach nieunormowanych niniejszym dokumentem majg zastosowanie postanowienia k.c.

4. Zamowienie stanowi potwierdzenie zawarcia ustnej umowy z Wykonawca. Zamoéwienie
sporzadzono w postaci elektronicznej 1podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym
/ Zamowienie sporzadzono w .... egzemplarzu/egzemplarzach*.

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 9 do Zatacznika nr 2

Wzor druku: Umowa - zlecenie

UMOWA - ZLECENIE NR.........cccceeurueeee CRU...ccvueeeereerecenee

Z dnia

zawarta pomi¢dzy Gming Miasto Szczecin reprezentowang przez:

zwang dalej Zleceniodawca

A Panig/Panem...........cccocveriiiriiiiierie ettt et ra e saesra e ta e teesaeraas
ZAMIESZKAYG/YINL....eiiiiiiiciie e ettt et e e et e e ab e et e e e b e e e te e e ree e taeenans
zwang/ym dalej Zleceniobiorca

o tresci nastepujacej:

Umowa zawarta zostaje z wylaczeniem zastosowania przepisOw ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych z uwagi na tres¢ art.2 ust.1 pkt 1.

§1.

§2.
2. Strony ustalajg nastepujace warunki realizacji zlecenia:
2.1. Wynagrodzenie Zleceniobiorcy na kwote ..................... zl brutto (stownie:.........cccoeeevveennnnne. )

2.3. Zleceniobiorca wykonuje zlecenie osobiscie.

§ 3.
3.1. Zleceniodawca zobowiazuje si¢ wyplaci¢ wynagrodzenie w ciagu........ dni od przedstawienia
rachunku z adnotacjg o przyjgciu prac przez przedstawiciela Zleceniodawcy, ktorym wyznaczono:
3.2. Zleceniobiorca wraz z rachunkiem przedktada zleceniodawcy informacj¢/ewidencje* o liczbie
godzin wykonania zlecenia wg wzoru stanowiacego zatacznik do niniejszej umowy.
3.3. Wynagrodzenie Zleceniobiorcy za wykonanie ustug objetych niniejsza Umow3 (za kazdg godzing
realizacji ustug) zostato ustalone przez Strony w wysokosci nie nizszej niz rOwna minimalnej stawce
godzinowej ustalonej zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu
za prace (Dz.U. z ........ I. poz. .......... ).

§ 4.
1. Zleceniodawca potraca z wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 2, podatek dochodowy wedlug
stawki ustawowej oraz sktadke ZUS, o ile wynika to z aktualnych przepisé6w prawnych.
2. Zleceniobiorca wyraza zgode na poniesienie konsekwencji finansowych w przypadku powstania
niedoptaty skladek wynikajacej z blednie podanych danych do o$§wiadczenia sktadanego dla celow
podatku dochodowego oraz sktadek ZUS lub nie podanie informacji o zmianie.
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§ 5.

W sprawach nie uregulowanych trescig umowy zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 6.
Niniejsza umowa oraz dane osobowe w zakresie imienia inazwiska strony umowy stanowa
informacj¢ publiczng w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z ...... I. POZ.......... ) 1 podlegaja udostepnieniu na zasadach i w trybie okreslonych
W WW. ustawie.

§7.
1. Zleceniobiorca jest zobowigzany do przestrzegania przepisOw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L 119 z
04.05.2016, ze zm.), zwanego dalej RODO oraz innych przepisow prawa obowigzujacych w tym
zakresie, a w szczegolnosci do:
1) zapewnienia poufnosci informacji, uzyskanych w zwiazku z realizacja niniejszej umowy i nie
ujawniania tych informacji w czasie trwania niniejszej umowy jak i po jej ustaniu;
2) zabezpieczenia danych przed ich udost¢pnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez
osobg¢ nieupowazniong, przetwarzaniem z naruszeniem RODO oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub
zniszczeniem;
3) zapewnienia i podjecia odpowiednich §rodkéw technicznych i organizacyjnych w szczego6lnosci
wymaganych na mocy art. 32 RODO, aby przetwarzanie odbywalo si¢ zgodnie z RODO;
4) przetwarzania powierzonych danych osobowych wylacznie na udokumentowane polecenie
Zleceniobiorcy stanowiagce zakres wynikajacy z niniejszej umowy, z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych wymaganych przez obowigzujace przepisy prawa.
2. Zleceniodawca powierza i poleca przetwarzanie danych osobowych Zleceniobiorcy, w zakresie i
terminie okreslonym niniejszag umowa w celu i na czas realizacji umowy. Powierzone dane stanowig
dane........ooiiiiiii 1sgtodane.......cccceviiiiiiiiiii e,
3. Zleceniobiorca moze przetwarza¢ dane osobowe przez czas nie dluzszy niz czas niezbedny do
zrealizowania zadan, do ktorych wykonania te dane s3 potrzebne w zwigzku z wykonywaniem
umowy. Po zakonczeniu przetwarzania danych Zleceniobiorca niezwlocznie usunie lub zwrdci
powierzone mu dane, w zalezno$ci od decyzji Zleceniodawcy. Na kazde zyczenie Zleceniodawcy,
Zleceniobiorca ma obowigzek przedstawi¢ w terminie 14 dni pisemny protokol potwierdzajacy fakt
dokonania ww. czynnosci.
4. Zleceniobiorca niezwlocznie poinformuje Zleceniodawcg o:
1) wszelkich przypadkach naruszenie obowigzkow Zleceniobiorcy dotyczacych ochrony
powierzonych do przetwarzania danych osobowych, naruszenia tajemnicy tych danych osobowych lub
ich niewlasciwego wykorzystania;
2) wszelkich czynnosci z wlasnych udzialem w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych
prowadzonych w szczeg6lnosci przez organ nadzorczy, policje lub sad.
5. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do udzielenia Zleceniodawcy, na kazde jego zadanie, informacji na
temat przetwarzania powierzonych do przetwarzania danych osobowych.
6. Zleceniobiorca zapewnia, by osoby, ktore upowaznit do przetwarzania danych zobowiazaty si¢ do
zachowana tajemnicy lub by podlegaly odpowiedniemu ustawowemu obowigzkowi zachowania
tajemnicy.
7. Zleceniobiorca umozliwi Zleceniodawcy lub podmiotowi przez niego upowaznianemu
dokonywanie w kazdym czasie kontroli zgodno$ci przetwarzania powierzonych do przetwarzania
danych osobowych z RODO lub umowa. Zleceniobiorca udostepnia Zleceniodawcy wszelkie
informacje niezbedne do wykazania spelnienia obowiazkow okre§lonych w art. 28 RODO.
8. Zleceniobiorca w miar¢ mozliwosci pomaga Zleceniodawcy poprzez odpowiednie $rodki
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techniczne i organizacyjne wywigzywac si¢ z obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktorej dane
dotycza w zakresie jej praw okreslonych w RODO oraz wywigzywac si¢ z obowiazkéw okre§lonych
w art. 32-36 RODO.

9. Zleceniobiorca niezwlocznie poinformuje Zleceniodawce, jezeli jego zdaniem wydane mu
polecenie stanowi naruszenie RODO lub innych przepisow o ochronie danych.

10. Zleceniobiorca zobowigzany jest prowadzi¢ w formie pisemnej, w tym elektronicznej rejestr
wszystkich kategorii czynno$ci przetwarzania dokonywanych w imieniu Zleceniodawcy, zgodnie z
art. 30 ust. 2 RODO.

11. Zleceniodawca nie wyraza zgody na dalsze powierzenie przez Zleceniobiorce przetwarzania
danych osobowych innym podmiotom przetwarzajacym.

12. Zleceniobiorca nie moze przekazaé (transferowac) danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej, chyba, ze Zleceniodawca udzieli mu uprzedniej pisemnej zgody na taki
transfer.

§8.
1. Przetwarzanie danych osobowych z tytutu realizacji przedmiotowej umowy odbywaé si¢ bedzie
zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej RODO.
2. Zleceniodawca, realizuja natozony na administratora obowigzek informacyjny wobec 0s6b
fizycznych — zgodnie z art. 13 RODO — informuje, ze:
1) administratorem danych osobowych jest Gmina Miasto Szczecin — Urzad Miasta Szczecin, pl.
Armii Krajowej 1, 71-456 Szczecin, nr tel. (prosz¢ wskaza¢ nr tel do dysponenta), adres e-mail:
(prosze wskaza¢ adres e-mail do dysponenta);
2) administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, zktéorym mozna si¢ skontaktowaé
telefonicznie: 91 424 5702 oraz mailowo: iod@um.szczecin.pl ;
3) dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu zawarcia i realizacji
umowy-zlecenia oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu obrony idochodzenia praw
i roszczen powstatych na skutek zawarcia i realizacji umowy-zlecenia;
4) podanie danych osobowych jest niezb¢dne do realizacji celu przetwarzania, brak podania danych
uniemozliwi zawarcie i realizacj¢ umowy-zlecenia;
5) odbiorcg danych osobowych beda podmioty $wiadczace na rzecz administratora ustugi IT oraz
ustugi bankowe, na podstawie zawartych umow powierzenia przetwarzania danych;
6) dane begda przetwarzane przez okres realizacji umowy-zlecenia, przez okres niezbedny do obrony
i dochodzenia praw i roszczen powstatych na skutek zawarcia i realizacji umowy-zlecenia, a nastgpnie
beda przechowywane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach;
7) w zwiazku z przetwarzaniem danych przysluguja nastepujace prawa wynikajace z przepisow
RODO:
a) prawo dostepu do danych — art. 15 RODO,
b) prawo do sprostowania danych — art. 16 RODO,
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania — art. 18 RODO,
d) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — art. 21 RODO, a takze
e) prawo do przenoszenia danych — art. 20 RODO - wylacznie w przypadku przetwarzania
realizowanego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO.
8) W zwiagzku z przetwarzaniem danych przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

§9.

Umowg¢ sporzadzono w dwoéch jednobrzmiagcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
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ZLECENIODWCA ZLECENIOBIORCA

(kontrasygnata Skarbnika Miasta)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 10 do Zalacznika nr 2

Wz6r druku: Informacja o liczbie godzin wykonania zlecenia

Zatacznik do UMOWY.....ceevvveriiiiieiieiieieesieeieereereeseeseeaeens

Nazwisko 1 imi¢ Z1eCeniobiorCy.........ccvviervierieeriieerieereeeieenns

Informacja o liczbie godzin wykonania zlecenia

Informuje, iz na wykonanie zlecenia realizowanego na podstawie umowy...... zawartej w dniu.........
w okresie od............. do.............. przeznaczylem/lam........... godzin.

podpis Zleceniobiorcy
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Zatacznik nr 11 do Zalacznika nr 2

Wzér druku: Ewidencja godzin wykonywania umowy - zlecenie

Dzien miesigca Liczba godzin wykonywania zlecenia Uwagi

1

DB WIiN

Ogotem liczba godzin
W miesigcu

podpis Zleceniobiorcy podpis Zleceniodawcy lub osoby przez niego upowaznione;j
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Zatacznik nr 12 do Zalacznika nr 2

Wzoér druku: Aneks do umowy - zlecenie

ANEKS NR.....cceueuee

z dnia

DO UMOWY - ZLECENIA NR.....ccceecerueevnrnene

CRU

zawarty pomi¢dzy Gming Miasto Szczecin reprezentowang przez:

zwang dalej Zleceniodawcg

A Panig/Panem...........cooieiiiiiiiieieceeeeee et ettt teesteesse e seenneeneas
ZAMIESZKAYG/TIN.....eiiiiiiiiciee ettt e et e st e et e e ba e e ab e e e abeesabeeenraeebaeetaaenanas
zwang/ym dalej Zleceniobiorcg

o tre$ci nastepujace;j:

Pozostate warunki umowy pozostaja bez zmian.

Aneks sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

ZLECENIODWCA ZLECENIOBIORCA

(kontrasygnata Skarbnika Miasta)
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Zatacznik nr 13 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Oswiadczenie do umowy - zlecenie

Oswiadczenie do umowy - zlecenie

NazwisKo.......ccocirviriiiiiicece Nazwisko rodowe..............ccoccevieniinicnncncn.
Imie pierwsze..........ccccocovevvvevciieniieeiee e, Imie drugie...........cccoovevieeiiiieee e,
Data i miejsce urodzenia.............................

Obywatelstwo............ccccocoeveviieriieeie e,

PESEL....cccooiiiiiiiiieeeeecee e NIP...o e

(NIP poda¢ w przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej)

W przypadku braku nr PESEL podac¢:
- seria i nr dowodu osobistego............cccuveene... lub
- SETia 1 NI PASZPOTtU...veerrierrierererireriresreesreesseens

Adres zameldowania (wojewodztwo, powiat, gmina, kod, miasto, ulica, nr domu, nr lokalu)

UTZAA SKATDOWY .....oooiiiiiiiiiece ettt ettt et et e et e e st e e s teesbeesnseesnsaesneeennseenns
Nazwa Oddzialu Narodowego Funduszu Zdrowia..................cceeeiiiiiiiniieniiieciee e
Wyrazam zgode na poniesienie konsekwencji finansowych i zobowiazuj¢ si¢ do zwrotu

Zleceniodawcy kwot wynikajacych z powstania niedoplaty skladek z tytulu blednie podanych
danych w niniejszym o$wiadczeniu oraz:

1. Oswiadczam, ze¢ mam ustalone prawo do emerytury* TAK / NIE*
2. O$wiadczam, ze mam ustalone prawo do renty* TAK /NIE*
NI EMETYLUTY / TENEY ..ottt

Platnik emerytury / 1€ty ......coocviiiiieeiieeieeeee et

3. Oswiadczam, ze posiadam orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci: TAK /NIE*
Jesli TAK okresli¢ orzeczony stopien niepetnosprawnosCi........coeeeeceeevereereennenns

(zalgczy¢ kserokopie orzeczenia niepelnosprawnosci)

4. Oswiadczam, ze jestem uczniem / studentem™ i nie przekroczytem(am) 26 lat: TAK / NIE*
(stypendysta sportowy - bez wzglgedu na wiek)

Czas trwania NauKi..........ccecererereenieneneeee e Rok nauki........ccccenveneennne

5. O$wiadczam, ze otrzymuj¢ stypendium sportowe z innego podmiotu: TAK / NIE*

Z tytuhu otrzymanego stypendium sa odprowadzane / nie sa odprowadzane* sktadki

Id: 50F79002-1A09-4219-AC13-032D0F048F29. Podpisany Strona 1



ZUS na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe).

6. Oswiadczam, ze jestem zatrudniony(na) na podstawie umowy o prace: TAK / NIE*
i otrzymuje z tego tytut wynagrodzenie réwne lub wieksze / mniejsze* niz

minimalne,

przebywam / nie przebywam™ na urlopie wychowawczym,

przebywam / nie przebywam* na urlopie bezptatnym

7. Oswiadczam, ze jestem bezrobotny(na): TAK / NIE*
z prawem do zasilku / bez prawa do zasiltku*
Oswiadczam, ze poinformuj¢ Powiatowy Urzad Pracy o fakcie zawarcia tej umowy.

8. Oswiadczam, ze prowadze dzialalno$é gospodarczg i odprowadzam z tego tytutu TAK /NIE*
obowigzkowe sktadki ZUS na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne / wylacznie
zdrowotne*

9. Oswiadczam, ze oprocz umowy zawartej z Wami wykonuje w tym samym terminie ~ TAK/ NIE*
umowe agencyjna / umowe zlecenie na rzecz innego podmiotu

Z tytulu tej umowy sa odprowadzane / nie sg odprowadzane* sktadki ZUS na

ubezpieczenia spoteczne

10. Wnoszg¢ o objgcie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym: TAK /NIE*
11. Przystepuje do PPK TAK /NIE*
Oswiadczam, ze moj taczny przychod brutto od ktéorego odprowadzane sa sktadki na ubezpieczenia
spoleczne (emerytalne i rentowe) w m-cu jest rowny / wiekszy / mniejszy od kwoty obowigzujacego

wynagrodzenia minimalnego.

Oswiadczam, ze powyzsze informacje podatem(am) zgodnie z prawdg i o ich zmianie w trakcie
trwania umowy zobowigzuje si¢ powiadomi¢ Zleceniodawce w terminie 3 dni.

Upowazniam Zleceniodawce do dokonania w moim imieniu zgtoszenia do ubezpieczenia spolecznego
i/lub zdrowotnego, o ile wykonywanie przeze mnie umowy zlecenia podlega¢ bedzie tym
ubezpieczeniom zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

* zaznaczy¢ wlasciwe (data i czytelny podpis)
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY
W CELU REALIZACJI UMOWY - ZLECENIA / STYPENDIUM*

Administrator - Gmina Miasto Szczecin - Urzad Miasta Szczecin z siedzibg w Szczecinie, pl. Armii
Krajowej 1, informuje Pania / Pana o realizacji nalozonego na administratora obowigzku
informacyjnego istniejacego w przypadku zbierania danych osobowych zgodnie z art.13, 14115
rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych), zwane dalej RODO.

W Gminie Miasto Szczecin - Urzgdzie Miasta Szczecin przetwarzane sa dane osobowe 0sOb
fizycznych w zaleznos$ci od celu i podstawy przetwarzania.

Przekazane przez Pania / Pana dane osobowe przekazujemy do ZUS, Urzedu Skarbowego, banku
obstugujacego Gming Miasto Szczecin w celu realizacji umowy — zlecenia / stypendium.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny zrozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

Pouczam o prawie do zadania od Urzedu Miasta Szczecin dostepu do danych osobowych, prawie do
ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawie do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych w zakresie uregulowanym w RODO.

Jednoczesénie informuj¢ o prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzasadnione jest, iz dane osobowe przetwarzane sg przez administratora
niezgodnie z przepisami RODO.

W przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody interesant ma prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cotnigciem.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie danych w zakresie wymaganym
przez administratora skutkuje niemoznos$cia realizacji celu przetwarzania.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany inie begda profilowane oraz
nie beda przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji miedzynarodowe;.

Pelna tres¢ klauzuli informacyjnej dotyczacej obowiazkéw Administratora - Gminy Miasto
Szczecin zamieszczona jest na stronie BIP w zaktadce ,,Ochrona danych osobowych/ RODO”.

Z powyzszymi informacjami zostalem(am) zapoznany(a)

(podpis)

*niepotrzebbne skresli¢
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Zatacznik nr 14 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Rachunek z tytulu realizacji umowy - zlecenie / umowy o dzielo

PESEL.....oooiiieieee
Nr emerytury / renty*............
Kraj ztozenia deklaracji podatkowej.........ccvveevieecniieciieennnnee.
Urzad SKarbOWY......cccvvieiiiiiiieciieeiie e
RACHUNEK NR....ccccevvreureunnns Z dnia...............

z tytulu realizacji umowy - zlecenia / o dzielo* nr.....................
QOBYCZACE . vt eereeeeiieeiee ettt ettt e et e et e et eeteeeetbe e abeesabeesaseeesseeesseeenbaeesaeesbeenaseeanbeeebeeereaans
Ogoélem naleznos$¢ za realizacj¢ zlecenia / dzieta™..............cceeevveeciieeiiiinnnn, 7l brutto
(STOWILIC. ...ttt et et ettt e e e v e te e eteeeeveeeaneens )

Wynagrodzenie po potraceniu zaliczki na podatek dochodowy oraz sktadki ZUS* prosze:
1) przekazac¢ na rachunek bankoOWY NT........ccceeviiiiiiiiiiiieiie et eeae e ere e

2) wyplaci¢ gotowka.

* niewtasciwe skresli¢ (podpis zleceniobiorcy)
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Zatacznik nr 15 do Zalacznika nr 2

Wzoér druku: Karta informacyjna do umowy

Karta informacyjna do umowy nr
(nr wlasny umowy)

Numer sprawy w eDok:
Dysponent Kod wykonywanego zawodu

(wypehic¢ jezeli dotyczy)

NI KONtA DANKOWEZO. ... veiiiiiiiiiieiiieeieeeiteeieeetteeee e teesebeesbeessseesssaessseeessseessseessseessseessseesnseennes
Data zawarcia umowy*................. Data zakoNnczenia UMOWY ........ccuevveeveeveereerenreneennenns

2. PODLEGA PUBLIKACJI W BIP: TAK| | NIE| |

3. Potwierdzam zgodnos¢ z przepisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych:
- STOSUJE SIE ustawe Prawo Zamowien Publicznych

Rodzaj zamdwienia dostawa / ustuga / ustuga spoteczna / roboty budowlane** Kod CPV......
- NIE STOSUJE SIE ustawy Prawo Zamowien Publicznych - na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1
Rodzaj zamowienia dostawa / ustuga / ustuga spoteczna / roboty budowlane** Kod CPV......
- NIE STOSUJE SIE ustawy Prawo Zaméwien Publicznych - pozostate przypadki ze wskazaniem
POASIAWY PIAWIIE] ©ecvvveurierieiieiieiieteesseesseesseesseesseesseesseesseesseesseesseessesssesssesssesssenses

4. Wspéludzial / udzial** $rodkéw zewnetrznych: TAK| | NIE| |
B 1 ;A2 1 0) 0 <) 10 PRSP

- podpisana umowa na dofinansowanie: TAK / NIE**

Numer, data 1 KWOta UIMOWY .......oooiiiiieiieiieieeie ettt ettt ettt et e et eeteeneeentesnteensesnsesnees

5. Obcigza zadanie: majatkowe / biezgce**
NAZWE ZAAANIA. ..ottt ettt b e et ettt b et e st sbe e bt et e s b sbeeaeeteebesae e e nee

6. Unikalny Kod dzialania.................c.coooiiiiiiiiiic et

7. Wydatek ujety w WPF: TAK / NIE**

8. Podlega ewidencji magazynowej: TAK / NIE**

9. Kwota umowy brutto:

Kwota umowy netto..........ccceevevevcveencveennennns 7k

Finansowanie rok biezacy:..........cccevververnrnne. zt

Finansowanie lata poprzednie........................ zt NASEEPIIC e eire e e ereeereeeereeeee s 7
Harmonogram ptatnosci na rok bieZgCy (INI€SIC) ... .cccuiirriierireriieriieereeeieeere e esreeereeeree e

Dysponent srodkow

* na dzien rejestracji umowy nalezy poda¢ minimum miesigc i rok zawarcia, po zawarciu umowy
o doktadnej dacie jej zawarcia nalezy niezwlocznie poinformowaé BKCiR

** zaznaczy¢ wlasciwe
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Zatacznik nr 16 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Karta informacyjna do aneksu do umowy

Karta informacyjna do umowy nr CRU
(nr wlasny umowy)
Aneks na dzief........ccceueeveennee
Numer sprawy w eDok:
Dysponent Kod wykonywanego zawodu

(wypehic¢ jezeli dotyczy)

NI KON DANKOWEZO.....veevieiieiieiieiieie ettt ettt ste et teesseestaestaesse e seessaesaessaessaesseenseennes
Data zawarcia umowy*................... Data zakonczenia UmoWY.......c..ccceeeereeeiiieenveeeneeeneneeennes

2. PODLEGA PUBLIKACJI W BIP: TAK| | NIE| |

3. Potwierdzam zgodno$¢ z przepisami ustawy Prawo Zaméwien Publicznych:
- STOSUJE SIE ustawe Prawo Zamowien Publicznych

Rodzaj zamowienia dostawa / ustuga / ustuga spoteczna / roboty budowlane** Kod CPV......
- NIE STOSUJE SIE ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych - na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1
Rodzaj zamdwienia dostawa / ushuga / ustuga spoteczna / roboty budowlane** Kod CPV......
- NIE STOSUJE SIE ustawy Prawo Zamowien Publicznych - pozostale przypadki ze wskazaniem
POASLAWY PIAWIIE] ...vveeuvieniieiieiieiieiteieesieesieesteebeesseeseeseesseenseenseenseensesnsesnsesnsennns

4. Wspéludzial / udzial** Srodkéw zewne¢trznych: TAK E NIE E
= NAZWEA PTOJEKEUL..eueiiitiiiiieiieetestest et et e st et e st et e seesteesteesseesseessaesseessaesaesseesseesseenseesseesseensennes

- podpisana umowa na dofinansowanie: TAK /NIE*

Numer, data 1 KWOota UIMOWY.......ccooiiiiiieiiiecieeeiieeiee ettt e estteesbeesreesbeeeseeeteeesaeessseessseesssanans

5. Obcigza zadanie: majatkowe / biezgce**
NAZWA ZAAANTA. ...ttt et ettt ettt e et e e bt et e e bt e e eteeateebe e beenbeeteenteens

6. Unikalny kod dzialania.................c.coooiiiiiiiiii e

7. Wydatek ujety w WPF: TAK / NIE**

8. Podlega ewidencji magazynowej: TAK /NIE**

9. Kwota umowy brutto:

Kwota umowy netto:.......ccoocveerviieeennieeennnnne. zt

Finansowanie rok bieZacy:.........ccccevveerunenns zt

Finansowanie lata poprzednie........................ 7t NASEEPIIC: .eeveveeeerieeieeeeeeerreeseveeeereeesreeeneeens 7t
Harmonogram ptatnosci na rok bieZacy (IMI€SIAC) ... .ccuierrirrrierreerieeriieieeieerieesreesieesseesseesseesseesseens

Dysponent srodkéw

* na dzien rejestracji umowy nalezy poda¢ minimum miesigc i rok zawarcia, po zawarciu Umowy
o doktadnej dacie jej zawarcia nalezy niezwlocznie poinformowaé¢ BKCiR

** zaznaczy¢ wlasciwe
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Zatacznik nr 16a do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Metryka zarejestrowania umowy CRU

Gmina Miasto Szczecin

METRYKA ZAREJESTROWANIA UMOWY CRU/...............

Biuro Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen

1. Unikalny numer umowy z Centralnego Rejestru UmOW .........ccecvveviieiieiinieeieeie e,

2. Finansowanie zaplanowano wg klasyfikacji:

Rok ... Dziat ............. Rozdziat ........ Paragraf ........ Kwota ...........
Obszar .......... Kod ..............

Klasyfikacja ......ccccoooeveevienienene

Zadanie .........ccooceeeeienieeeeees
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Zatacznik nr 17 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Metryka kontroli platnosci - MKP

Metryka Kontroli Platnosci - MKP

1. Dotyczy realizacji umowy/zlecenia/poroZumienia Nl............ceceverververrerresrereeseessnesseesnesenes
2. Dokument platniCZy NT........cccccvevierierienienierieseeseesieesiee e ZdNi@...eieiiiieeeeeee
WY STAWIONY PIZEZ....eveeeerieereeetreestteeeereesseesseasseeaseeessseessseessseesssessssesessesessseesssesssseessseesssesssseeanes
NA KWOLC...ueevieeiieciieiieieciie e potracenia / Zzwigkszenia.........ccccvevveriereeneeniennnenn
....................................................... dO WYPIALY ..ot

3. Potwierdzam przyje¢cie na stan magazynowy dnia........................ NEPZ.eiiiee,
4. POZYCJA KSIGZOWA NT.....viiiiiiieiieeiieeiie et esteeetee et eeteeestaeestaeessseessseessseeessseesseenssaessseessseesseenn
5. Finansowanie zaplanowano wg klasyfikacji:

0bCi372j3Ce] ZAdANIE INWESTYCYJIIC. ..c.uveiierieerieerieeiee ettt eeiteeeveeeereeeteeereeesteeessaeessseeseseesnresereeennes
6. Potwierdzam prawidlowos¢ formalno-rachunkowg dokumentacji:

7. Termin ptatno$ci ZZOANIE Z UMOWE.......eecveeiiieeiieeie et eeie et eeree e teeeteeeseaeeseaeesnseeesseeesseeennes
8. Potwierdzam zgodnos¢ z wykazem podatnikow VAT (KAS) nie dotyczy*
9. Mechanizm podzielonej ptatnosci (split payment) nie dotyczy*

(pieczatka i podpis)

10. Zatwierdzam do zaptaty:

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 18 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Metryka kontroli ptatnosci - MKP JST

Metryka Kontroli Platnosci - MKP JST

dla podjednostki
NA KWOLC....ooiiiiiiiiieiie e zt
3. Finansowanie zaplanowano wg klasyfikacji*:

AYSPONENL.....cccvieeerieeiieeciieeeiie e eereeereeeiee s
jednostka budzetowa...........ccceeeveeveereerennnennen.
podjednostka...........coeevienienienieeeee
podzial administracyjny.......ccccceeeevveevrveereveenen.
podzial Kompetencji.........ccvevvverrereereesvenenenn
projekt UE i inne Fundusze...........c.cceevenennee.

4. Potwierdzam prawidlowo$¢ formalno-rachunkowg dokumentacji
5. Termin platnosci......cocvevevereenieneneneenienenn

(pieczatka i podpis) (pieczatka i podpis)
Referat Rozliczen Finansowych Referat Rachunkowosci
i Sprawozdawczo$ci JST

6. Zatwierdzam do zaptaty

(pieczatka i podpis)

7. Dekretacja wydatku - dnia...........ccoeeuvennen.

8. Arkusz finanSoOWY......cccveeeieecieeiieesieesieenes

Dostawca Nr Kwota Debet Kredyt Klasyfikacja Nr zalgcznika
dostawcy

(podpis ksiegujacego)

* szczegdtowos¢ klasyfikacji moze by¢ modyfikowana do szczegdlowosci zasilen ustalonej dla danej jednostki
budzetowej w danym roku
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Zatacznik nr 19 do Zalacznika nr 2

Wzor pieczeci dla sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do zaplaty

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis i pieczatka dysponenta
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Zatacznik nr 20 do Zalacznika nr 2

Wzor pisma o przekazanie Srodkow budzetowych dla jednostek budzetowych

Wydzial Ksiegowosci

W miejscu
Nasz znak:......cccevererieneninieerceeeeceen datar...coevenienieieeens
Dotyczy: Przekaz $rodkow finansowych
Wydziak......oooooiiiiiiice s prosi o przekazanie §rodkow finansowych
W dnit....occcverieennnnnn, W WYSOKOSCLeouvieniieiieiieieeie e 7t

zgodnie z klasyfikacjg*:
dzial:
rozdzial
podzial administracyjny:
podzial kompetencji:
projekt UE i inne Fundusze:
BZP:
finansowanie:
Kwota ta StanoWi........ceceeveereinieniienieiieneeee,
Srodki prosimy przekazaé dla:
(petna nazwa i adres jednostki/podjednostki)
Kod jednostki/podjednostki
na konto w:

(petna nazwa banku i nr rachunku)
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

Zatwierdzam do wyptaty:

* szczegotowos¢ klasyfikacji moze by¢ modyfikowana do szczegdtowosci zasilen ustalonej dla
danej jednostki budzetowej w danym roku
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Zatacznik nr 21 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

(pieczatka zaktadu pracy)
Oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej
Ja nizej
POAPISANA(Y ). uveeeuvieeiieeeiree et e et e et teeetee e teeestteestbeesebeeesseeestesesseessasessaessseessseesssaeessesansseesseensns

ZALTUANIONA(Y ) .veevveenveenreeieeieeste et e st esteesseeseesseesseesseesseesseessaesseessaesseesseesseesssessesssessseesseessensseens
W charakterze........ccooeveevieeecieeciiecee e, W WYAZIAle.....ccvieeiiieiie e

1. Przyjmuj¢ na siebie petna odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi mienie oraz za wszelkie
sktadniki majatkowe zaktadu, ktore zostang mi powierzone z zachowaniem wtasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w pkt 1, wynikaja dla mnie
nastepujgce konsekwencje:

a) obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zasadne zadanie zaktadu pracy,

b) obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla zaktadu pracy na skutek zaistniatego
niedoboru w powierzonych mi sktadnikach majatkowych wzglednie na skutek zniszczenia lub
uszkodzenia w/w sktadnikow.

Od obowigzku pokrycia straty bedg zwolniona(y) w zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobodr albo
uszkodzenie powstaty na skutek okolicznosci, za ktére stosownie do obowigzujacych przepiséw nie
moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen odno$nie warunkow pracy, w ktorych mam wykonywaé prace
pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia
zaktadu pracy o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktore ewentualnie mogg zaistnie¢ w
przysztosci.

4. Oswiadczam, ze znane mi sa wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania powierzonej mi
pracy, a w szczegolnosci art. 114-127 Kodeksu pracy.

5. Stosownie do tresci pkt 2b) zobowiazuje si¢ w razie niedoboru lub innej szkody objetej moja

odpowiedzialnoscia do niezwlocznego wptacenia na rachunek bankowy zaktadu pracy rownowartosci
wyliczonej szkody.

miejscowosc podpis pracownika

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w mojej obecnosci:
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Zatacznik nr 22 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Przyjecie na magazyn - Wyposazenie i Srodki trwale

PZ nr PZ/ROK/000000

(oryginal)

Przyjecie na magazyn ST - Wyposazenie i Srodki trwale

Lp. Indeks Nazwa Opis Jm Ilos¢ Cena Warto$¢
towaru zakupu
Razem:
Stownie:
Wystawit Przyjat Zatwierdzit
Id: 50F79002-1A09-4219-AC13-032D0F048F29. Podpisany Strona 1



Przyjecie na magazyn:

Zatacznik nr 23 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Przyjecie na magazyn - Materialy

PZ nr PZ/ROK/000000
(oryginal)

MZ - Materialy do zuzycia
MB - materialy biurowe
MU - Upominki

Lp. Indeks Nazwa Jm Ilos¢ Cena Warto$¢
towaru zakupu
Razem:
Stownie:
Wystawit Przyjat Zatwierdzit
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Zatacznik nr 24 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Przesuni¢cie (wydanie) miedzymagazynowe - Materialy

MmW nr MM/ROK/000000
(oryginal/kopia)
Lp. Kod Nazwa Magazyn | Numer Jm Ilos¢ Cena Wartos¢
towaru towaru partii zakupu
Razem:
Wystawit Wydat Pobrat Zatwierdzit
1d: 50F79002-1A09-4219-AC13-032D0F048F29. Podpisany Strona 1




Wzor druku: Zwrot do magazynu - Materialy

Zatacznik nr 25 do Zalacznika nr 2

ZW nr ZW/ROK/000000
(oryginal/kopia)

Przyjecie z magazynu:

Zwracajacy:

Lp. Kod Nazwa Numer Jm los¢ Cena Wartosé¢

towaru towaru partii zakupu
Razem:
Stownie:
Wystawit Przyjat Zatwierdzit
1d: 50F79002-1A09-4219-AC13-032D0F048F29. Podpisany Strona 1



Wzor druku: Wydanie materialu na zewnatrz

Zatacznik nr 26 do Zatgcznika nr 2

1d: 50F79002-1A09-4219-AC13-032D0F048F29. Podpisany

1 | 2 | Symbol |3 Wydanie WZ 4 Nr porz. dok. 5 Symbol mag. | 6 Nr mag. 7 | Wysylka | 8 | Nazwai adres
materiatu dok. na koszt odbiorcy identyfikator
Zaktad na
zewnatrz
9 Srodek transportu 10 | Nrlistu 11 Data wysytki 12 13 | Nri data faktury-spec. 14 | Przeznaczenie wg zamOwienia
przewozowego
nazwa numer Tttt ettt enees
Lp. Nazwa materiatu - wyrobu - opakowania Indeks Jm Cena Ilos¢ \ Wartosé \ Il0$¢ po wydaniu Lp.
materialowy zadysponowana wydana (stan) zapisu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
16 | Wystawil 17 | Zadysponowat 18 | Zatwierdzit 19 | Nr 20 | Wymienione ilo$ci 21 | Ewidencja ilo$¢-warto$é 22 23
atestu
wydat odebrat
data...... podpis data.............. podpis data.............. podpis data podpis data podpis
Strona 1



Zatacznik nr 27 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Wydanie materialu na zewnatrz

Przyjecie na magazyn:

ST - Wyposazenie i Srodki trwale

WZ nr WZ/ROK/000000
(oryginal/kopia)

MZ - Materialy do zuzycia
MB - Materialy biurowe
MU - Upominki

Odbiorca:
Lp. Kod Nazwa Opis Numer Jm llos¢ Cena Wartos¢
towaru towaru towaru partii zakupu
Razem:
Stownie:
Wystawit Wydat Pobrat Zatwierdzit
Id: 50F79002-1A09-4219-AC13-032D0F048F29. Podpisany Strona 1



Wydane z magazynu:

Wzor druku: Rozchdéd wewnetrzny - Materialy

Zatacznik nr 28 do Zalacznika nr 2

RW nr MAG/RW/M/ROK/000000
(oryginal/kopia)

MZ - Materialy do zuzycia
MB - Materialy biurowe

MU - Upominki

Odbiorca:
Lp. Kod Nazwa towaru Numer Jm Ios¢ Cena Wartosé
towaru partii zakupu
Razem:
Stownie:
Wystawit Wydat Pobrat Zatwierdzit
Id: 50F79002-1A09-4219-AC13-032D0F048F29. Podpisany Strona 1



Wzér druku: Rozchéd wewnetrzny - Srodki trwate

Zatacznik nr 29 do Zalacznika nr 2

RW nr MAG/RWST/ROK/000000

(oryginal/kopia)
Wydane z magazynu:
Odbiorca:
Lp. Kod Nazwa Opis Numer Jm Ilos¢ Cena Warto$¢
towaru towaru towaru partii zakupu
Razem:
Stownie:
Wystawit Wydat Pobrat Zatwierdzit
1d: 50F79002-1A09-4219-AC13-032D0F048F29. Podpisany Strona 1



Zatacznik nr 30 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Protokol ujawnienia Srodka trwalego / Srodka trwalego o charakterze wyposazenia
/ materialéw

Protokdl ujawnienia
Srodka trwalego / Srodka trwalego o charakterze wyposazenia / Materialow*

Wdnit.....oooovevvenienen, 20......... r. komisja w skladzie:

stwierdzila co nastegpuje:

1) miejsce ujawnienia §rodka trwatego, srodka trwatego o charakterze wyposazenia, materiatow

3) charakterystyka ujawnionego $rodka trwalego, srodka trwalego o charakterze wyposazenia,
materialow

*wiasciwe podkreslic Podpisy komis;ji:
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Zatacznik nr 31 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Przyjecie sSrodka trwalego (z zakupu)

CharakterystyKa..........ccceeeveeeeeeenieenieecveeeenen.

Dostawca - Wykonawca

Nr i data dowodu dostawy....................

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia

Podpisy zespotu przyjmujacego

Przyjecie Srodka trwalego
Numer Data

oT

I. Wartos$¢ z rozliczenia:
Warto$¢ nabycia lub wytworzenia

KOSZtY...vvieiieieeieeeeeeeee, zt
KOSZtY..covievievieiecieceecveeee zt
Razem zh........ccoocvvieniin

Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym

srodkiem trwatym

Uwagi Ilos¢ zatgcznikow

Polecenie ksiegowania
NUMET...cuviiriieniienieeeieeee, Stopa % umorzenia..................
Data...ccooviiiiienieieeece
Symbol uktadu klasyfikujacego........ Konto ksiggowe Winien Ma
Numer inwentarzowy...........c..ceeve...
Stanowisko KosztoOw..........cccceeueeueenne

Zaksiegowano
Podpis Data
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Zatacznik nr 32 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Przyjecie Srodka trwalego (z inwestyciji)

Przyjecie $Srodka trwalego oT
Numer Data
pieczeé
Nazwa
Charakterystyka
Dostawca - Wykonawca I. Wartos$¢ z rozliczenia

Warto$¢ nabycia

lub wytworzenia Zhoooiiei,
Nr i data dowodu/umowy
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie I1. Warto$¢ szacunkowa

Zh o
Podpisy zespotu przyjmujacego Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze¢ nad

przyjetym srodkiem trwatym

Numer zadania:

Polecenie ksiegowania

Numer Data Stopa % umorzenia

Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Winien Kwota Konto Ma

Numer inwentarzowy

Zaksiegowano
Stanowisko kosztow Podpis Data
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Zatacznik nr 33 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Przyjecie Srodka trwalego (ogolny)

pieczeé

Przyjecie Srodka trwalego oT

Numer Data

Charakterystyka

Dostawca - Wykonawca

I. Wartos$¢ z rozliczenia
1. Warto$¢ nabycia

lub wytworzenia 7, S
2. KOSZty...oooovveeiieeieee Zhooie,
3. KOSZtY..oveevieeieeieenne, Zhioiieina,
Nr i data dowodu dostawy
Razem zt

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie

II. Wartos¢ szacunkowa

Podpisy zespotu przyjmujacego

Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad
przyjetym srodkiem trwalym

Uwagi:

Ilo$¢ zatgcznikow:

Polecenie ksiegowania

Numer Data

Stopa % umorzenia

Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Winien Kwota Konto Ma
Numer inwentarzowy
Zaksiegowano
Stanowisko kosztow Podpis Data
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Zatacznik nr 34 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Protokol przekazania - przyjecia Srodka trwalego

Protokét PT
przekazania -
...................................................................... przyjecia
pieczeé srodka trwalego
INA POASTAWIC. ... veevieieciieeieete ettt e stteseesteesteesteestaestaestaesteesssesssasssesssesssessaesssessaesseesseesseesseenns
ZNaK.....cooeveeiieiennnne Zdnia......cooeeeerennnnne, przekazuje sig
srodek trwaty o nizej okreslonych cechach............covevviiiiiiiiiiii e
Nazwa
Symbol klasyfikacji rodzajowej Warto$¢ poczatkowa
Numer inwentarzowy
Przekazujacy llo$¢ zatacznikow Przyjmujacy
(pieczet, podpisy) (pieczet, podpisy)
Data
Charakterystyka
PK nr Z dnia....ueceeecsnecsnennnnn.
Kwota Wn Ma
Warto$¢ poczatkowa
umorzenia
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko
rodzajowej umorzenia kosztow
Dyrektor Wydzialu Ksiggowosci / Z-ca Dyrektora | Ksiggowos$¢ Ksiggowosé
Wydziatu Ksiggowosci analityczna syntetyczna
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Zatacznik nr 35 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Protokol nieodplatnego przekazania do uzytkowania skladnikow majatkowych
Urze¢du Miasta Szczecin

Urzad Miasta Szczecin
Biuro Obstugi Urzedu
Pl. Armii Krajowej 1
70-456 Szczecin
Szczecin, dnia..............

Uzytkownik:
Nazwa:
Wydziat:
Protokét wewnetrzny

nieodplatnego przekazania do uzytkowania skladnikéw majatkowych
Urzedu Miasta Szczecin

wedlug stanu na dzien.........c.cccervurenenee
Nr inwentarzowy:
Lp. | Nazwa $rodka trwatego Numer pokoju Wydziat Uwagi
Strona przekazujaca: Strona przyjmujaca:

Dysponent majatku

Data i podpis

Podstawa prawna:
art. 100 par. 2 pkt 4, art. 1191 122 Kodeksu pracy
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Zatacznik nr 36 do Zalacznika nr 2

Wzoér druku: Nieodplatnego przyjecia Srodka trwalego, sSrodka trwalego o charakterze
wyposazenia z Miejskiej Jednostki Obslugi Gospodarczej w Szczecinie

Gmina Miasto Szczecin

Protokot nr: ...... BOU

7 dnia:

Nieodplatnego przyjecia Srodka trwalego, Srodka trwatego o charakterze wyposazenia
z Miejskiej Jednostki Obshlugi Gospodarczej w Szczecinie

Podstawa przyjecia.........cceveeveennnee. z dnia:
Lp. Nazwa wyposazenia Nr inwentarzowy | Ilos¢ Cena jednostkowa
\ Suma koncowa:
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Znak wniosku:

Zatacznik nr 37 do Zalacznika nr 2

Whiosek

w sprawie postawienia Srodka trwalego (wyposazenia) w stan likwidacji

Wzor druku: Wniosek o postawienie Srodka trwalego (wyposazenia) w stan likwidacji

Lp. Nazwa $rodka trwalego (wyposazenia) Indeks | Jm. Ilos¢ Cena Warto$¢
Data:
Sporzadzit:
Whioskodawca:
(Dyrektor Wydziatu/Kierownik Biura
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Zatacznik nr 38 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Protokol Statej Komisji Likwidacyjnej Urzedu Miasta Szczecin

PROTOKOL STALEJ KOMISJI LIKWIDACYJNEJ URZEDU MIASTA SZCZECIN

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr 104/04 Prezydenta Miasta Szczecin z dni 22 marca 2004 r.
w sprawie powotania Statej Komisji Likwidacyjnej ze zmianami oraz na podstawie wniosku

likwidacyjnego z dnia .........ccoeevviiiiiiiiiniieiiieieeas ztozonego do Komisji przez Dyrektora /
Kierownika .........coooviiiiiiiiiii bedacego dysponentem majatku zgltoszonego do
likwidacji.

Komisja Likwidacyjna w sktadzie:

Przewodniczacy:
D) e
Czlonkowie:
2
3)
)

przeprowadzita w dniu............ccceeeee v invnnenen..... postepowanie likwidacyjne nastepujgcego
0074141108 33 U

W wyniku ogledzin zgloszonego majatku oraz uwzglednieniu zataczonych ekspertyz Komisja
postanowita:

1) Wykorzysta¢ na cze$ci jako materiat z odzysku:

Podpisy Komisji:
Przewodniczacy:
) ettt
Czlonkowie:
) TSRS
3 et et
A ) ettt nas

Protokot ,,zatwierdzam”

Sekretarz Miasta
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Zatacznik nr 39 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Likwidacja Srodka trwalego / przedmiotu nietrwalego - materialu

Komoérka organizacyjna LIKWIDACJA
SRODKA TRWALEGO LT A} S
Symbol kosztow PRZEDMIOTU NIETRWALEGO LN

Nazwa $rodka trwatego - przedmiotu nietrwatego

Nr(y) inwentarzowy(e)

Orzeczenie Komisji Likwidacyjne;j:

Data rozpoczgcia likwidacji:

Komisja Likwidacyjna

Decyzje Komisji zatwierdzam

Data Podpisy Data Sekretarz Miasta
Ksiegowos¢
Wplyngto dnia..........c.ocenee. POAPIS...c.eviiiieiieeee e
Dotyczy.....oovviiiiiieiieiees
Polecenie ksiegowania nr
Tres¢ Konto Winien Suma Konto Ma
Uwagi: Ksiggowano: Podpis:
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Zatacznik nr 40 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego
zarachowania

OSWIADCZENIE O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA GOSPODARKE DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Ja nizej
POAPISANA/Y/..cveeiieiieieesitee ettt et ettt et e e te et e e be e seese e saessaessaessaesseenseensaessaesseesseenseesseenseens

ZALTUANIONA Y/ -ttt ettt ettt ettt ettt bt e bt e bt e bt et e enteeateeateeabeenteenteenteenteeateeareennas
na  stanowisku ..., W Wydziale.......coooeviiiiiiieieee e

1. Przyjmuje na siebie petna odpowiedzialno$¢ za gospodarke drukami $cistego zarachowania,
ktore zostang mi powierzone z zachowaniem witasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnos$ci, o ktorej mowa w pkt. 1., wynikaja dla mnie
nastepujace konsekwencje:

a) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukoéw na kazde zasadne zadanie zaktadu pracy,

b) prowadzenie ewidencji i1 przechowywanie ww. drukdéw, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
zasadami.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen odno$nie warunkéw pracy, w ktorych mam wykonywac prace
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke ww. drukami oraz zobowigzuje si¢ do niezwlocznego
powiadomienia zaktadu pracy o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére ewentualnie
moga zaistnie¢ w przysztosci.

SZCZECIN, AIIA ..eeiiiiiiiiiiiiie e eeeee et e et e e e e e e et e e e e e e s e e et eeesessnaarereeesesearaaeeeas
(podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w mojej obecnosci:

Id: 50F79002-1A09-4219-AC13-032D0F048F29. Podpisany Strona 1



Zatacznik nr 41 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Protokol z inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania

Protokét Nr
z inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania

przeprowadzonej w dniu ....... 20...... 1. od godz. ..... do godz. ..... przez zespot w sktadzie:
L s eeeere et et te e s eueeetesseeseetentesseeeeeeaaeeneeneetens
2 e eeerens eeseseet et et et e nte st ste e nesi etestesseeseetente st et etentesbeetebens
B et eeeereestesese st ete e se et enteseass eestessesseessessesseeeesenseeneeneensenns
(imi¢ i nazwisko) (wydziat) (stanowisko)

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
SCISIEZO ZATAChOWANIA ....oeiiiiiiiece et ettt et

W toku inwentaryzacji spisano nast¢pujace druki:

Lp. | Nazwa druku Seria i nr llos¢ Uwagi

Stwierdzono roznice¢ pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do nw.
drukow:

Inwentaryzacje ~ przeprowadzono  zpowodu  zmiany  osoby  odpowiedzialnej  za
ewidencje/zaginiecia/zagubienia/kradziezy* drukow $cistego zarachowania.

Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egz.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania)

S et
(podpisy 0s6b uczestniczacych w inwentaryzacji)

*wlasciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 42 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Protokot z likwidacji drukow Scislego zarachowania

Protokét Nr
z likwidacji drukow $cislego zarachowania

przeprowadzonej w dniu ..........cceeue.e. 20.......... r. od godz. ......cc.ee.. do godz. .....cceeunnee. przez

zespot w sktadzie:

(imig i nazwisko) (wydziat)

(stanowisko)

Likwidacje¢ przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego

ZATACHOWANIA ...eooiiiiiiiiiiee et e e e e e e e e e rereeeeeeeeeeeeeenaeeas

W toku inwentaryzacji spisano nast¢pujace druki:

Lp. | Nazwa druku Seria i nr 1lo$¢

Uwagi

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania)

(podpisy 0s6b uczestniczacych
w likwidacji drukow)

* wlasciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 43 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Metryka zbiorcza sprawozdan jednostkowych (instytucje kultury)

METRYKA ZBIORCZA SPRAWOZDAN JEDNOSTKOWYCH

SAMORZADOWE INSTYTUCJE KULTURY

SPrawozdanie .........ccccceeeeveecveecrerrinreeieenens 7. 0) 4 (< R

Lp. Jednostka przedkladajaca sprawozdanie Termin zlozenia Uwagi
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Zatacznik nr 44 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Metryka zbiorcza sprawozdan jednostkowych (Zaklady Opieki Zdrowotnej)

METRYKA ZBIORCZA SPRAWOZDAN JEDNOSTKOWYCH

ZAKLADY OPIEKI ZDROWOTNEJ

Sprawozdanie ..........cceceeevveerieenciie e ZA OKICS .evvieiieciieeiee et

Lp. Jednostka przedkladajaca sprawozdanie Termin zlozenia Uwagi
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SPrawozdanie ...........ccceeeveecreecierereerenieenens za okres

METRYKA ZBIORCZA SPRAWOZDAN JEDNOSTKOWYCH

SAMORZADOWE JEDNOSTKI BUDZETOWE

Zatacznik nr 45 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Metryka zbiorcza sprawozdan jednostkowych (samorzadowe jednostki
budzetowe)

Lp.

Jednostka przedkladajaca sprawozdanie

Termin zlozenia
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Zatacznik nr 46 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Metryka zbiorcza sprawozdan jednostkowych (sprawozdania finansowe)

METRYKA ZBIORCZA SPRAWOZDAN JEDNOSTKOWYCH

Sprawozdanie finansowe za okres

Jednostka Zestawienie .
. . Rachunek . Informacja
Lp. przedkladajaca Bilans L Zzmian w
A zyskow i strat dodatkowa
sprawozdanie funduszu
1.
2.
3.
4.
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Zatacznik nr 47 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Ankieta dotyczaca mozliwosci zwrotu VAT

AnKkieta dotyczaca mozliwo$ci zwrotu VAT

Ankieta ma na celu poméc w ustaleniu prawa do odliczenia kwoty podatku naliczonego, zgodnie z
ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 ze zm.).

Prosze o udzielenie odpowiedzi poprzez wypehienie tabel lub/i zakreslenie wlasciwych odpowiedzi
na pytania.

Udzielenie odpowiedzi winny by¢ zgodne z posiadana dokumentacja oraz biezacymi ustaleniami w
zakresie planowanego wykorzystania inwestycii 1 planowanych przychodow.

Nazwa zadania inwestycyjnego:

Cel zlozZenia ankiety: pierwsze zlozenie ankiety
korekta/uzupelnienie do zloZonej wcze$niej ankiety

I. Ogélne informacje o inwestycji:

1. Wydzial/Biuro/jednostka realizujaca inwestycje:

2. Data rozpoczecia inwestycji':

3. Planowana badz faktyczna data zakonczenia inwestycji:

4. Dokument jaki bedzie sporzadzony jako faktyczne zakonczenie prac inwestycyjnych:

! Jezeli inwestycja zostata juz rozpoczeta, nalezy poda¢ data wpltywu najwczesdniejszej faktury od
wykonawcy. W przypadku inwestycji jeszcze nie rozpoczgtych nalezy poda¢ planowana datg
rozpoczgcia robot.
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5. Zakres rzeczowy projektu?:

6. Wydziat / jednostka proponowana jako docelowy uzytkownik majatku powstatego w wyniku
realizacji inwestycji’:

II. Test mozliwos$ci zwrotu VAT:

Udzielenie odpowiedzi na ponizsze pytania oraz krotki opis produktéw i elementow, ktoére powstang
ma na celu wykazanie czy inwestycja begdzie lub nie wykorzystywane do dzialalno$ci zwigzanej z
uzyskaniem przychodoéw, a w szczegolnosci, ze wystapia lub nie wystapiag wzajemne $wiadczenia
ustug o charakterze odptatnym.

1. Czy w zakresie objetym inwestycja wystapia lub przewiduje si¢, ze wystapig jakiekolwiek
przychody (w tym zawarte umowy cywilno — prawne)*:

a) po stronie Gminy Miasto Szczecin lub jej jednostki budzetowe;j>?

NIE
TAK (prosz¢ o uzupehienie ponizszej tabeli)

2 Nalezy opisa¢ zakres prac w ramach inwestycji oraz okresli¢ jakie nowe $rodki trwate powstang w
wyniku realizacji inwestycji, badz jakie $rodki trwate zostang zmodernizowane. Rézne elementy
infrastruktury generuja réznego rodzaju czynnosci, np. przy modernizacja domu pomocy spotecznej
wraz z infrastruktura towarzyszaca:

- wydatki zwigzane z modernizacja budynku z wylaczeniem piwnic, zwigzany bedzie z dzialalnoscia
niepodlegajaca VAT,

- wydatki na remont piwnic, w ktorych bedzie zlokalizowany sklepik i kawiarnia dla pensjonariuszy i
gosci beda przeznaczone dla prowadzenia dziatalnosci,

- wydatki zwigzane z odnowieniem ogrodu ogolnodostgpnego dla spolecznosci lokalnej nie
spowoduje uzyskania zadnych dochodow,

- wydatki na modernizacje infrastruktury sieci kanalizacyjnej przeznaczonej do sprzedazy lub aportu
na rzecz spotki Miasta bedzie zwigzane ze sprzedazg.

3Np. wydzial Urzedu Miasta, jednostka budzetowa Gminy Miasta Szczecin, instytucja kultury, spotka
Gminy

4 Nalezy poda¢ wszelkie mozliwe odptatne $wiadczenia (np. sprzedaz biletow, sprzedaz powierzchni
reklamowej, promocja(sponsoring), najem (dzierzawa), aport rzeczowy do spotki, barter itp.
Wykorzystania nawet niewielkiej czgéci inwestycji (np. wynajecie czgsci budynku na kawiarnie,
punkt ksero, automat do napojow, komercyjne wynajecie sal, reklama przy drodze), daje w tej czesci
mozliwos$¢ odzyskania podatku VAT naliczonego.

> Dotyczy podlegajace centralizacji VAT jednostki budzetowe
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Inwestycja / Elementy inwestycji® Mozliwe do osiggniecia rodzaje przychodow’

b) po stronie podmiotéw uzytkujacych®?

NIE
TAK (prosz¢ o uzupehienie ponizszej tabeli)

Inwestycja / Elementy inwestycji’ Planowane do osiggniecia rodzaje przychodow!'”

2. Czy przedmiot inwestycji bedzie oddany w trwaly zarzad jednostce budzetowej Gminy Miasto
Szczecin?

NIE
TAK (prosz¢ poda¢ nazwe jednostki)

3. Czy przedmiot inwestycji bedzie nieodptatnie udostepniany'! innym podmiotom!2?

NIE

TAK w catosci

TAK ale czgsciowo i bedzie dotyczy¢ nastgpujacych elementow
(prosze ponizej okresli¢ te czesci)

6 Nalezy wskaza¢ inwestycje, gdy w calo$ci obiekt bedzie wykorzystywany do dziatalno$ci
gospodarczej lub wskaza¢ elementy inwestycji przeznaczone do odptatnego uzytkowania (np. budowa
budynku szkoty, w ktorej czgs¢ pomieszczenh wynajmowana bgdzie na cele komercyjne np. punkt
ksero, automat do napoi itp. — wskazujemy tylko te czesci).

7 Np. przychody z tytulu dzierzawy, leasingu lub innych form odptatnego wykorzystania catej
inwestycji lub jej elementow.

8 Nalezy przez to rozumie¢ inne niz podlegajace centralizacji VAT jednostki budzetowe Gminy
Miasto Szczecin np. spotki Miasta, jednostki kultury lun inne podmioty zewngetrzne

 Nalezy wskaza¢ jak w pkt. la) inwestycje, gdy w cato$ci obiekt bedzie wykorzystywany przez
podmiot uzytkujacy do jego dziatalnosci gospodarczej lub wskaza¢ elementy inwestycji przeznaczone
przez uzytkujacego do odptatnego uzytkowania.

19Np. dochody z biletéw, dochody ze sprzedazy towaréw i ustug, podnajem itp.

' Przez umowg uzyczenia uzyczajacy zobowiazuje si¢ zezwoli¢ bioragcemu, przez czas oznaczony lub
nieoznaczony, na bezptatne uzywanie oddanej mu w tym celu rzeczy. W ramach umowy uzyczenia u
otrzymujgcego rzecz nie powstaje obowigzek dokonania jakichkolwiek §wiadczen na rzecz dajacego.
12 Nalezy przez to rozumie¢ inne niz podlegajace centralizacji VAT jednostki budzetowe Gminy
Miasto Szczecin np. spotki Miasta, jednostki kultury lun inne podmioty zewnetrzne.
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4. Czy przedmiot inwestycji bedzie wykorzystywany przez Gming Miasto Szczecin do dziatalnosci
statutowej'3?

NIE

TAK w catosci

TAK ale czgsciowo i bedzie dotyczy¢ nastgpujacych elementow
(proszg ponizej okresli¢ te czesci)

5. Czy inwestycje powstanie infrastruktura ogélnodostepna, realizowana w ramach zadan jst'4?
NIE

TAK w catosci

TAK ale czgéciowo i bedzie dotyczy¢ nastepujacych elementow

6. W jaki spos6b modernizowana inwestycja byla dotychczasowego wykorzystania!>?

7. Czy osiagane byly/sa przychody z odptatnego $wiadczenia ustug, odptatnej dostawy towarow?
NIE

TAK 1 osiggane sg nastepujgce przychody

(prosze ponizej opisa¢ te przychody)

13 Nalezy przez to rozumie¢ standardowg dziatalno$¢ statutowa (publiczng) Gminy Miasto Szczecin
(Urzedu Miasta Szczecin), ktora jest dziatalno$cia ,,inng niz gospodarcza”.

14 Np. w ramach projektu powstana takie sktadniki infrastruktury miejskiej jak drogi, mosty, parkingi,
chodniki, place zabaw itp.

5Np. wykorzystywana do dziatalno$ci statutowej (jakiej?), wydzierzawiana, ogolnodostepna itp.
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Zatacznik nr 48 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Protokot przekazania - przyjecia nakladéw inwestycyjnych

Protokol przekazania - przyjecia nakladéw inwestycyjnych

Z dnia

Przekazujacy:

Urzad Miasta Szczecin

Przekazujacy: Przejmujacy:
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Zatacznik nr 49 do Zalacznika nr 2

Wzor pisma o zabezpieczenie Srodkéw budzetowych dla jednostek budzetowych

(pieczgé naglowkowa Wydziatu / Biura) Wydzial KSngOWOéCi
W miejscu
Nasz znak: Data:
dotyczy: miesigcznego limitu wydatkow
Wydzial/Biuro prosi o zabezpieczenie srodkéw finansowych

zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem wydatkow

naokres L. W WYSOKOSCT  ceviieiiieiecieecee e
stownie ztotych:

Srodki prosimy zabezpieczy¢ dla jednostki:

Nazwa jednostki:

kod jednostki:

rachunek bankowy jednostki:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

Podpis pracownika merytorycznego

Zatwierdzam realizacj¢ wydatkow na miesigc .................. w wysokosci nieprzekraczajacej
wskazanej kwoty harmonogramu.

Podpis Dyrektora Wydziatu / Kierownika Biura
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Zatacznik nr 50 do Zalacznika nr 2

Informacja dotyczaca Pracowniczych Planow Kapitalowych (PPK) dla pracownikow Urzedu
Miasta Szczecin

PPK to dobrowolny program dtugoterminowego oszczg¢dzania, tworzony i wspotinansowany przez
pracownikow, pracodawcow i panstwo. Prywatne i imienne rachunki PPK sg zasilane wptatami:

1) od Pracodawcy — w wysokosci 1,5% wynagrodzenia stanowiacego podstawe obliczenia sktadki
emerytalno-rentowej (wplata podstawowa Pracodawcy);

2) od Pracownika — w wysokosci 2% wynagrodzenia (wptata podstawowa Pracownika);

3) z Funduszu Pracy — wramach jednorazowej wptlaty powitalnej w wysokosci 250 zt i doptat
rocznych z tytulu aktywnego oszczgdzania kazda w wysokosci 240 zt.

Whptlaty pracownika oraz pracodawcy sg naliczane procentowo od wysokos$ci wynagrodzenia
pracownika. Wptacane $rodki zarzadzane sg przez PKO Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych
S.A., ktore zostalo wybrane jako instytucja zarzadzajaca iprowadzaca Pracownicze Plany
Kapitatowe w Urzedzie Miasta Szczecin.

Uczestnicy PPK: Uczestnikami programu sg wszyscy pracownicy Urzgdu Miasta Szczecin
w wieku od 18 do nieukonczonych 55 lat (wedlug daty urodzin) , ktorzy nie ztozyli deklaracji
o rezygnacji z uczestnictwa w PPK oraz pracownicy ktorzy ukonczyli 55 lat i nie ukonczyli 70 lat
izlozyli deklaracje o przystapieniu do PPK. Do Programu zapisywani sg automatycznie
pracownicy Urzedu Miasta Szczecin w wieku od 18 do 55 lat, ktorzy spelnia wymog stazu pracy,
wynoszacego co najmniej 3 miesigce zatrudnienia (do okresu tego wlicza si¢ rowniez okresy
zatrudnienia u pracodawcy z poprzednich 12 miesigcy poprzedzajacych date zatrudnienia), o ile
nie ztozy wczesniej rezygnacji z dokonywania wptat do PPK.

Pracownik — uczestnik PPK moze wkazdym czasie na podstawie pisemnej deklaracji
zrezygnowac z oszczgdzania w PPK jak i do niego powrdcic.

Osoba zatrudniona, ktora ukonczyla 551at inie ukonczyla jeszcze 70 lat, aby zostaé
uczestnikiem PPK, powinna ztozy¢ podmiotowi zatrudniajagcemu wniosek o zawarcie — w jej
imieniu i na jej rzecz — umowy o prowadzenie PPK.

Uczestnictwo w PPK w innej instytucji: Osoba zatrudniona, ktéra jest uczestnikiem PPK
w innej instytucji, powinna — w terminie 7 dni, po uplywie 10 dni miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym uptynie jej 3 —miesieczny okres zatrudnienia - zlozy¢ podmiotowi
zatrudniajgcemu oswiadczenie o zawartych wjej imieniu umowach o prowadzenie PPK.
Oswiadczenie powinno zawiera¢ oznaczenie instytucji finansowych, z ktérymi zawarto te umowy.

Mozliwo$¢ zwigkszenia izmniejszenia dodatkowych skladek: Uczestnik PPK, poza
obowigzkowa wplata podstawowg, moze zadeklarowaé¢ wptat¢ dodatkowa do PPK w wysokosci
do 2% jego wynagrodzenia. Uczestnik PPK, ktorego wynagrodzenie osiggane z réznych zrodet
wdanym miesigcu nie przekracza kwoty odpowiadajacej 1,2-krotnosci minimalnego
wynagrodzenia, moze zlozy¢ podmiotowi zatrudniajacemu deklaracj¢ o obnizeniu wplaty
podstawowej do PPK. Obnizona wptata podstawowa moze wynosi¢ mniej niz 2%, ale nie mniej
niz 0,5% jego wynagrodzenia.

Peten zakres informacji o PPK w Urzedzie Miasta Szczecin wraz z deklaracjami pracowniczymi
znajduje si¢ na stronie Uminetu: http://uminet/umszczecinuminet/chapter 52350.asp

Potwierdzam zapoznanie si¢ z powyzZszymi informacjami:

Data i podpis pracownika...............oooeiiiiiiiii,
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Zatacznik nr 51 do Zalacznika nr 2

Wzor druku: Oswiadczenie dla celow zgloszenia umowy o dzielo

Oswiadczenie dla celow zgloszenia umowy o dzielo
Nazwisko 1 IMi€......ccceereerierierienieriierieenienn

Adres zamieszKania.........coccceeeeeveeeeveeeeeeeeeenns

Oswiadczam, ze:
1. Jestem pracownikiem Urzedu Miasta Szczecin TAK /NIE*

2. Prowadze dziatalno$¢ gospodarcza na wykonanie ushug a zawarta umowa o dzieto TAK / NIE*
wchodzi w zakres prowadzonej dziatalnosci

* zaznaczy¢ wlasciwe podpis
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY W CELU REALIZACJI UMOWY O DZIELO

Administrator - Gmina Miasto Szczecin - Urzad Miasta Szczecin z siedzibg w Szczecinie, pl. Armii
Krajowej 1, informuje Pania / Pana o realizacji nalozonego na administratora obowigzku
informacyjnego istniejacego w przypadku zbierania danych osobowych zgodnie zart.13, 14115
rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych), zwane dalej RODO.

W Gminie Miasto Szczecin - Urzgdzie Miasta Szczecin przetwarzane sg dane osobowe 0sOb
fizycznych w zalezno$ci od celu i podstawy przetwarzania.

Przekazane przez Panig / Pana dane osobowe przekazujemy do ZUS, Urz¢du Skarbowego, banku
obstugujacego Gming Miasto Szczecin w celu realizacji umowy — zlecenia / stypendium.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny zrozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

Pouczam o prawie do zadania od Urz¢du Miasta Szczecin dostepu do danych osobowych, prawie do
ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawie do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych w zakresie uregulowanym w RODO.

Jednoczesénie informuj¢ o prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzasadnione jest, iz dane osobowe przetwarzane sg przez administratora
niezgodnie z przepisami RODO.

W przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody interesant ma prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cotnigciem.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie danych w zakresie wymaganym
przez administratora skutkuje niemoznoscia realizacji celu przetwarzania.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany inie beda profilowane oraz
nie beda przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji miedzynarodowe;.

Pelna tres¢ klauzuli informacyjnej dotyczacej obowiazkdéw Administratora - Gminy Miasto
Szczecin zamieszczona jest na stronie BIP w zaktadce ,,Ochrona danych osobowych/ RODO”.

Z powyzszymi informacjami zostatem(am) zapoznany(a)

(podpis)
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Zatacznik nr 52 do Zalacznika nr 2

Wzér druku dla sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
i zatwierdzenia do zaplaty przez Inwestora Zastepczego

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i i zatwierdzenie do
zaplaty przez*

1.  Dotyczy realizacji umowy CRU nr:
2. DoKument PIatniCZY NI: ..oc.eiicuiiiiiieiiiie ettt ettt eeteeeeteeeetteeeteeeteeereeebeeeeseaessseasaraaans
3.  Dotyczy / Nie dotyczy** ptatnosci dla podwykonawcow:

NAZWA oot Kkwota .oooeenieieieeeeee

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym®***:

podpis kwalifikowany

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym®**%*:

podpis kwalifikowany

* Uzupetni¢ nazwe podmiotu/spotki miejskie;j.

** Zaznaczy¢ wlasciwe.

*#* W przypadku wykonania sprawdzenia dokumentu ptatniczego pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym przez jedng osobe, podpis kwalifikowany tej osoby musi by¢ zlozony w
sposob jasno wskazujacy, ze wykonala te dwie czynnosci. Dokument nalezy podpisac¢ jako plik PDF
podpisem kwalifikowanym z wizualizacjg podpisow na dokumencie.
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Zatacznik nr 53 do Zalacznika nr 2

Wzor dokumentu: Zarejestrowanie dokumentu platniczego

Nr dokumentu platnicZego: ......ccoeeeeuveeirieeeiieeiieecieeeireas
Nr zatgCznika: ..ocooeeviiiiiieiiecicee e
Zarejestrowano:
1. Dziat:
2. Rozdzial:
3. Paragraf:
4. Dziatanie: ......cccooceeneenieiiecenen, Kwota: .ooooevieiieiieennen,
5. Nr BZP:
6. Dotyczy/nie dotyczy* wydatkow unijnych:
Nazwa projektu:
Udziat unijny: .....c.ccccoveeerveennnnnee. Kwota: ..coccevveerieennnee
Udzial wlasny: .....ccceeevveeveenen. Kwota: ..cocccvveerieeneenee,

podpis kwalifikowany pracownika Referatu ksiggowosci gtowne;j

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym:

podpis kwalifikowany pracownika Referatu rozliczen finansowych

Zatwierdzam do zaptaty:

podpis kwalifikowany pracownika upowaznionego przez Skarbnika

* zaznaczy¢ wlasciwe
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Zatacznik nr 54 do Zalacznika nr 2

Wzor dokumentu: Zatwierdzenie wydatku Rady Osiedla

Zatwierdzenie wydatku Rady Osiedla

DoKUMENt PALNICZY NT: Leiiiiiiiiiiiii ettt ettt et e et e esteeeereesereeesbeessbeeasreaenseeensneanes

Wydatek dot. RO DT c.uuiiiiiciccceece ettt e esveesveesbeessseaessaaensaeenssaessseensns

L ZAKUDPU ..eviieieeiie ettt ettt eteete et eebeetbeesbeesbeassaesseasseasseasseasseassesssesssesssesssessseassensns

NI UCKWALY RO Lottt ettt eteeeraeeteeebeeesneennas

i Eal B Il o

Zadanie: Dzialalnos¢ statutowa

Dzialanie: Obstuga i funkcjonowanie Rad Osiedli

KWota .vveveeiieiieiecieeeee Paragraf klasyfikacji budZetowej .......cccevvervverrverneenen.
KWOota ..oooeviieiiieiiieeieeeieeeeee Paragraf klasyfikacji budZetowej .........ccoveeeuveeeureennnnns

6. | Zadanie: Dzialalno$¢ statutowa
Dzialanie: Dzialalno$¢ na rzecz mieszkancow

KWota .vvevveiieieieseeeee Paragraf klasyfikacji budZetowej .......coceevvervvereenennen.
KWOota ..oooeviieiiieieceieeeieeeee Paragraf klasyfikacji budZetowej .........ccoeeeueeecuveennnnns
T | ZAAANIE: ...ttt et e b ettt et et e e bt et e beebeetean
DIZIAIANIE: ....eieieiieieee ettt ettt ettt ettt et et a e st et et e st et e teeeeeaeeneen
KWota ..ovvveeieeeeeieeieeee Paragraf klasyfikacji budZetowej .........ccevvervvervenneennen.
KWOota ..o Paragraf klasyfikacji budZetowej ........ccccueeeuveecreennennns
Podpis Skarbnika Rady Osiedla: Podpis Przewodniczacego Rady Osiedla:
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Zatacznik nr 55 do Zalacznika nr 2

Wzér druku dla sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do zaplaty

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenie do zaplaty
1. | Dotyczy realizacji umowy / zlecenia / porozumienia* CRU nr:
2. | Dokument pIatiiCZY NIT ......eicueiieeiieeiieeiteeteeieeiesteeteeteenteentestessesnneenseenesansesnneenneenseanns
3. | Termin PRAtNOSCI: c.uviiiiiiitie ettt ettt et e et e et e eetveestreesebeeesbeaessaeenseaesseessseasnseeanses
4. | Dzialanie: .....ccccooeviiiiiiiiiiice, KWota:. e
Dzialanie .........ccocoeeieiiniiieeeeeeee KWota:. oo,
Dziatanie .......coceevieniiiiierieeee e, KWOTA ettt
5. | Dotyczy / Nie dotyczy* konta rachunkowego 080:
Nr zadania INWESEYCYJIEEO: .vvevreerrierreerrierieesiiesteesteesteesteesseesseesseesssesseesssesseesseesseessessssenses
Nazwa zadania INWeSTYCYJNEEO: ..uiiiuiiierieerieieteeeetieeetieeeteeeireeeereeeeseeesseeessesesseeeeseeesseens
6. | Dotyczy / Nie dotyczy* wydatkéw RO:
INT R . Lttt st e s it e et e s it esh e sht e shte skt esa b e st e sne e st e sinesntesneeens
7. | Dotyczy / Nie dotyczy* wydatkéw unijnych:
NAZWA PIOJEKLUL ..viieiiieieeie ettt ettt ettt e st esaesteessaessaessaessaessaessnesssesssessnesseens
UdZIal UNIJIY: oottt sttt sttt e st e sae e st eeneeeaeas
NI rachunku bankoWeZ0: .......eeecuiiiiiiiiiieie ettt ettt e ere e sbeesreeesbaeessaeessseesenas
UdZIal WEASTY: ..eiieiieiiciccieeeee ettt ettt e e e b e e b e esseessaensaenteenseenes
NI rachunku DaNKOWEZO: .....iiiiuiiiiiiiiiieciieectee ettt e et eeeteeeteeeeareesareesereaseseeeaneaas
8. | Kwota podatku VAT do odliczenia: ...........ccceeeuveennnenee.. 72 MICSIAC c.vveeereeereeeree e,
9. | Dotyczy / Nie dotyczy* ptatnosci dla podwykonawcow:
INAZWEA ettt ettt et ee et e seesneeneans KWOta v,
10. | INNE INTOTMACE: ..evveeeiieiieeieeieeie et et et et et et e et teeteesteebeenseenseenseesseenseenseenseenseenseensenns
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym - akceptacja pracownika merytorycznego w
systemie eDok
Zatwierdzam do zaplaty:
podpis kwalifikowany dysponenta

* zaznaczy¢ wlasciwe
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	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 16
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 16

	ust. 17 w zał.1 rozdz.3 § 17
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 17
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 17
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 17
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 17

	ust. 18 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 19 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 20 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 21 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 22 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 23 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 24 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 25 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 26 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 27 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 28 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 29 w zał.1 rozdz.3 § 17
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 29
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 29

	ust. 30 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 31 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 32 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 33 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 34 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 35 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 36 w zał.1 rozdz.3 § 17
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 36
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 36

	ust. 37 w zał.1 rozdz.3 § 17
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 37
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 37
	lit. a w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 37 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 37 pkt 2


	ust. 38 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 39 w zał.1 rozdz.3 § 17
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 39
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 39
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 39
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 39
	pkt 5 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 39
	pkt 6 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 39

	ust. 40 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 41 w zał.1 rozdz.3 § 17
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 41
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 41
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 41
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 41
	pkt 5 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 41

	ust. 42 w zał.1 rozdz.3 § 17
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 42
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 42
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 42
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 42
	lit. a w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 42 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 42 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 42 pkt 4


	ust. 43 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 44 w zał.1 rozdz.3 § 17
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 44
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 44
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 44
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 17 ust. 44

	ust. 45 w zał.1 rozdz.3 § 17
	ust. 46 w zał.1 rozdz.3 § 17


	Rozdział 4 - Oznaczenie czwartej cyfry klasyfikacji paragrafów wydatków i środków budżetowych w zał.1
	§ 18 w zał.1 rozdz.4
	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 18
	pkt 2 w zał.1 rozdz.4 § 18
	pkt 3 w zał.1 rozdz.4 § 18
	pkt 4 w zał.1 rozdz.4 § 18
	pkt 5 w zał.1 rozdz.4 § 18
	pkt 6 w zał.1 rozdz.4 § 18
	pkt 7 w zał.1 rozdz.4 § 18
	pkt 8 w zał.1 rozdz.4 § 18
	pkt 9 w zał.1 rozdz.4 § 18


	Rozdział 5 - Oznaczenie czwartej cyfry klasyfikacji paragrafów dochodów, przychodów i środków budżetowych w zał.1
	§ 19 w zał.1 rozdz.5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 19
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 19
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 19
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 19
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 19
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 19
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 19
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 19
	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 19


	Rozdział 6 - System skrótów i symboli w zakresie oznaczania w zał.1
	§ 20 w zał.1 rozdz.6

	Rozdział 7 - Dokumentacja zasad rachunkowości w Systemie ZSI-FK w zał.1
	§ 21 w zał.1 rozdz.7
	§ 22 w zał.1 rozdz.7
	ust. 2 w zał.1 rozdz.7 § 22
	ust. 3 w zał.1 rozdz.7 § 22
	ust. 4 w zał.1 rozdz.7 § 22
	ust. 5 w zał.1 rozdz.7 § 22
	ust. 6 w zał.1 rozdz.7 § 22

	§ 23 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 23
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 23
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 2
	lit. i w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 2
	lit. j w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 2
	lit. k w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 2
	lit. l w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 2
	lit. m w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 2
	lit. n w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 2
	lit. o w zał.1 rozdz.7 § 23 pkt 2


	§ 24 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 24
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1
	tir. 1 (1) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. g
	tir. 2 (2) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. g
	tir. 3 (3) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. g
	tir. 4 (4) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. g
	tir. 5 (5) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. g
	tir. 6 (6) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. g
	tir. 7 (7) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. g
	tir. 8 (8) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. g
	tir. 9 (9) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. g
	tir. 10 (10) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. g

	lit. h w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1
	tir. 1 (11) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 2 (12) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 3 (13) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 4 (14) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 5 (15) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 6 (16) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 7 (17) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 8 (18) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 9 (19) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 10 (20) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 11 (21) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 12 (22) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 13 (23) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 14 (24) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 15 (25) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 16 (26) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 17 (27) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 18 (28) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 19 (29) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h
	tir. 20 (30) w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 1 lit. h


	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 24
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.7 § 24 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 24

	§ 25 w zał.1 rozdz.7
	§ 26 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 26
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 26 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 26 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.7 § 26 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 26
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 26 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 26 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.7 § 26 pkt 2
	tir. 1 (31) w zał.1 rozdz.7 § 26 pkt 2 lit. c
	tir. 2 (32) w zał.1 rozdz.7 § 26 pkt 2 lit. c
	tir. 3 (33) w zał.1 rozdz.7 § 26 pkt 2 lit. c


	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 26

	§ 27 w zał.1 rozdz.7
	ust. 2 w zał.1 rozdz.7 § 27
	ust. 3 w zał.1 rozdz.7 § 27

	§ 28 w zał.1 rozdz.7
	ust. 2 w zał.1 rozdz.7 § 28
	ust. 3 w zał.1 rozdz.7 § 28
	ust. 4 w zał.1 rozdz.7 § 28

	§ 29 w zał.1 rozdz.7
	ust. 2 w zał.1 rozdz.7 § 29
	ust. 3 w zał.1 rozdz.7 § 29
	ust. 4 w zał.1 rozdz.7 § 29
	ust. 5 w zał.1 rozdz.7 § 29
	ust. 6 w zał.1 rozdz.7 § 29

	§ 30 w zał.1 rozdz.7
	ust. 2 w zał.1 rozdz.7 § 30
	ust. 3 w zał.1 rozdz.7 § 30

	§ 31 w zał.1 rozdz.7
	§ 32 w zał.1 rozdz.7
	§ 33 w zał.1 rozdz.7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 33
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 33 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 33 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.7 § 33 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 33

	§ 34 w zał.1 rozdz.7
	§ 35 w zał.1 rozdz.7


	Załącznik 2 - INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTÓW
	Dział 1 - Podstawy prawne i stosowane skróty w zał.2
	§ 1 w zał.2 dziale1
	pkt 1 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 1
	pkt 2 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 1
	pkt 3 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 1
	pkt 4 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 1
	pkt 5 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 1
	pkt 6 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 1
	pkt 7 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 1
	pkt 8 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 1
	pkt 9 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 1
	pkt 10 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 1
	pkt 11 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 1
	pkt 12 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 1
	pkt 13 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 1
	pkt 14 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 1
	pkt 15 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 1
	ust. 2 w zał.2 dziale1 § 1
	pkt 1 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 2
	pkt 2 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 2
	pkt 3 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 2
	pkt 4 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 2
	pkt 5 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 2
	pkt 6 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 2
	pkt 7 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 2
	pkt 8 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 2
	pkt 9 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 2
	pkt 10 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 2
	pkt 11 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 2
	pkt 12 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 2
	pkt 13 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 2
	pkt 14 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 2
	pkt 15 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 2
	pkt 16 w zał.2 dziale1 § 1 ust. 2



	Dział 2 - Cele i ogólne zasady instrukcji w zał.2
	§ 2 w zał.2 dziale2
	pkt 1 w zał.2 dziale2 § 2
	pkt 2 w zał.2 dziale2 § 2
	pkt 3 w zał.2 dziale2 § 2
	pkt 4 w zał.2 dziale2 § 2

	§ 3 w zał.2 dziale2
	pkt 1 w zał.2 dziale2 § 3 ust. 1
	pkt 2 w zał.2 dziale2 § 3 ust. 1
	pkt 3 w zał.2 dziale2 § 3 ust. 1
	ust. 2 w zał.2 dziale2 § 3
	pkt 1 w zał.2 dziale2 § 3 ust. 2
	pkt 2 w zał.2 dziale2 § 3 ust. 2
	pkt 3 w zał.2 dziale2 § 3 ust. 2
	lit. a w zał.2 dziale2 § 3 ust. 2 pkt 3
	lit. b w zał.2 dziale2 § 3 ust. 2 pkt 3
	lit. c w zał.2 dziale2 § 3 ust. 2 pkt 3

	pkt 4 w zał.2 dziale2 § 3 ust. 2
	pkt 5 w zał.2 dziale2 § 3 ust. 2


	§ 4 w zał.2 dziale2
	ust. 2 w zał.2 dziale2 § 4

	§ 5 w zał.2 dziale2
	§ 6 w zał.2 dziale2
	§ 7 w zał.2 dziale2
	§ 8 w zał.2 dziale2
	pkt 1 w zał.2 dziale2 § 8 ust. 1
	pkt 2 w zał.2 dziale2 § 8 ust. 1
	pkt 3 w zał.2 dziale2 § 8 ust. 1
	pkt 4 w zał.2 dziale2 § 8 ust. 1
	pkt 5 w zał.2 dziale2 § 8 ust. 1
	ust. 2 w zał.2 dziale2 § 8

	§ 9 w zał.2 dziale2
	pkt 1 w zał.2 dziale2 § 9
	pkt 2 w zał.2 dziale2 § 9
	pkt 3 w zał.2 dziale2 § 9
	ust. 2 w zał.2 dziale2 § 9

	§ 10 w zał.2 dziale2
	pkt 1 w zał.2 dziale2 § 10
	pkt 2 w zał.2 dziale2 § 10

	§ 11 w zał.2 dziale2
	ust. 2 w zał.2 dziale2 § 11
	ust. 3 w zał.2 dziale2 § 11
	ust. 4 w zał.2 dziale2 § 11


	Dział 3 - Dowody księgowe w zał.2
	§ 12 w zał.2 dziale3
	ust. 2 w zał.2 dziale3 § 12
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 2
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 2
	pkt 3 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 2
	pkt 4 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 2
	pkt 5 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 2
	pkt 6 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 2

	ust. 3 w zał.2 dziale3 § 12
	ust. 4 w zał.2 dziale3 § 12
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 4
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 4
	pkt 3 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 4

	ust. 5 w zał.2 dziale3 § 12
	ust. 6 w zał.2 dziale3 § 12
	ust. 7 w zał.2 dziale3 § 12
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 7
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 7
	pkt 3 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 7

	ust. 8 w zał.2 dziale3 § 12
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 8
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 8
	pkt 3 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 8
	pkt 4 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 8

	ust. 9 w zał.2 dziale3 § 12
	ust. 10 w zał.2 dziale3 § 12
	ust. 11 w zał.2 dziale3 § 12
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 11
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 11
	pkt 3 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 11
	pkt 4 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 11
	pkt 5 w zał.2 dziale3 § 12 ust. 11


	§ 13 w zał.2 dziale3
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 13 ust. 1
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 13 ust. 1
	pkt 3 w zał.2 dziale3 § 13 ust. 1
	pkt 4 w zał.2 dziale3 § 13 ust. 1
	ust. 2 w zał.2 dziale3 § 13
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 13 ust. 2
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 13 ust. 2
	pkt 3 w zał.2 dziale3 § 13 ust. 2

	ust. 3 w zał.2 dziale3 § 13

	§ 14 w zał.2 dziale3
	§ 15 w zał.2 dziale3
	§ 16 w zał.2 dziale3
	§ 17 w zał.2 dziale3
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 1
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 1
	pkt 3 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 1
	pkt 4 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 1
	pkt 5 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 1
	pkt 6 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 1
	pkt 7 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 1
	pkt 8 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 1
	pkt 10 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 1
	pkt 11 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 1
	ust. 2 w zał.2 dziale3 § 17
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 2
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 2
	pkt 3 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 2
	pkt 4 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 2
	pkt 5 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 2
	pkt 6 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 2
	pkt 7 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 2

	ust. 3 w zał.2 dziale3 § 17
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 3
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 3
	pkt 3 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 3
	pkt 4 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 3
	pkt 5 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 3
	pkt 6 w zał.2 dziale3 § 17 ust. 3

	ust. 4 w zał.2 dziale3 § 17
	ust. 5 w zał.2 dziale3 § 17
	ust. 6 w zał.2 dziale3 § 17
	ust. 7 w zał.2 dziale3 § 17

	§ 18 w zał.2 dziale3
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 18 ust. 1
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 18 ust. 1
	pkt 3 w zał.2 dziale3 § 18 ust. 1
	ust. 2 w zał.2 dziale3 § 18
	ust. 3 w zał.2 dziale3 § 18
	ust. 4 w zał.2 dziale3 § 18
	ust. 5 w zał.2 dziale3 § 18
	ust. 6 w zał.2 dziale3 § 18
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 18 ust. 6
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 18 ust. 6
	lit. a w zał.2 dziale3 § 18 ust. 6 pkt 2
	lit. b w zał.2 dziale3 § 18 ust. 6 pkt 2
	lit. c w zał.2 dziale3 § 18 ust. 6 pkt 2
	lit. d w zał.2 dziale3 § 18 ust. 6 pkt 2

	pkt 3 w zał.2 dziale3 § 18 ust. 6
	lit. a w zał.2 dziale3 § 18 ust. 6 pkt 3
	lit. b w zał.2 dziale3 § 18 ust. 6 pkt 3
	lit. c w zał.2 dziale3 § 18 ust. 6 pkt 3



	§ 19 w zał.2 dziale3
	ust. 2 w zał.2 dziale3 § 19
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 2
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 2
	pkt 3 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 2
	pkt 4 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 2
	pkt 5 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 2
	pkt 6 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 2
	pkt 7 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 2
	pkt 8 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 2
	pkt 9 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 2

	ust. 3 w zał.2 dziale3 § 19
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 3
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 3
	pkt 3 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 3
	pkt 4 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 3
	pkt 5 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 3
	pkt 6 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 3
	pkt 7 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 3

	ust. 4 w zał.2 dziale3 § 19
	ust. 5 w zał.2 dziale3 § 19
	ust. 6 w zał.2 dziale3 § 19
	ust. 7 w zał.2 dziale3 § 19
	ust. 8 w zał.2 dziale3 § 19
	ust. 9 w zał.2 dziale3 § 19
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 9
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 9
	pkt 3 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 9
	pkt 4 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 9

	ust. 10 w zał.2 dziale3 § 19
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 10
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 10
	pkt 3 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 10

	ust. 11 w zał.2 dziale3 § 19
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 11
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 11
	pkt 3 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 11

	ust. 12 w zał.2 dziale3 § 19
	pkt 1 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 12
	pkt 2 w zał.2 dziale3 § 19 ust. 12


	§ 20 w zał.2 dziale3
	ust. 2 w zał.2 dziale3 § 20
	ust. 3 w zał.2 dziale3 § 20
	ust. 4 w zał.2 dziale3 § 20
	ust. 5 w zał.2 dziale3 § 20

	§ 21 w zał.2 dziale3
	ust. 2 w zał.2 dziale3 § 21
	ust. 3 w zał.2 dziale3 § 21
	ust. 4 w zał.2 dziale3 § 21
	ust. 5 w zał.2 dziale3 § 21
	ust. 6 w zał.2 dziale3 § 21
	ust. 7 w zał.2 dziale3 § 21
	ust. 8 w zał.2 dziale3 § 21
	ust. 9 w zał.2 dziale3 § 21
	ust. 10 w zał.2 dziale3 § 21


	Dział 4 - Zasady obiegu dokumentów księgowych w Urzędzie Miasta Szczecin w zał.2
	Rozdział 1 - Dokumentacja wydatków w zał.2
	§ 22 w zał.2 rozdz.1
	pkt 1 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 1
	pkt 2 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 1
	ust. 2 w zał.2 rozdz.1 § 22
	pkt 1 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 1
	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 1
	lit. c w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 1
	lit. d w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 1
	lit. e w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 1
	lit. f w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 1
	lit. g w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 1
	lit. h w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 1
	lit. i w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 1

	pkt 2 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 2
	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 2
	lit. c w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 2
	lit. d w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 2
	lit. e w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 2
	lit. f w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 2
	lit. g w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 2
	lit. h w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 2
	lit. i w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 2
	lit. j w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 2
	lit. k w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 2

	pkt 3 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 3
	tir. 1 (1) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 3 lit. a
	tir. 2 (2) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 3 lit. a
	tir. 3 (3) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 3 lit. a
	tir. 4 (4) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 3 lit. a
	tir. 5 (5) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 3 lit. a

	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 3

	pkt 4 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 4
	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 4
	lit. c w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 4

	pkt 5 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2
	pkt 6 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 6
	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 6
	lit. c w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 6

	pkt 7 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 7
	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 7
	lit. c w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 2 pkt 7


	ust. 3 w zał.2 rozdz.1 § 22
	pkt 1 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3
	pkt 2 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 2
	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 2
	lit. c w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 2
	lit. d w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 2
	lit. e w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 2

	pkt 3 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3
	pkt 4 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3
	pkt 5 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 5
	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 5
	lit. c w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 5
	lit. d w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 5

	pkt 6 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 6
	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 6
	lit. c w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 6
	tir. 1 (6) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 6 lit. c
	tir. 2 (7) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 6 lit. c


	pkt 7 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 7
	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 7

	pkt 8 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 8
	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 8

	pkt 9 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 9
	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 9
	lit. c w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3 pkt 9

	pkt 10 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 3
	pkt 1 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 1
	tir. 1 (8) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 1 lit. a
	tir. 2 (9) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 1 lit. a
	tir. 3 (10) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 1 lit. a
	tir. 4 (11) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 1 lit. a
	podwójne tiret 1 (1) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 1 lit. a tir. 4 (12)
	podwójne tiret 2 (2) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 1 lit. a tir. 4 (13)
	podwójne tiret 3 (3) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 1 lit. a tir. 4 (14)


	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 1
	lit. c w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 1

	pkt 2 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 2
	tir. 1 (15) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 2 lit. a
	tir. 2 (16) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 2 lit. a
	tir. 3 (17) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 2 lit. a

	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 2
	lit. c w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 2

	pkt 3 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 3
	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 3
	tir. 1 (18) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 3 lit. b
	tir. 2 (19) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 3 lit. b
	tir. 3 (20) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 3 lit. b
	tir. 4 (21) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 3 lit. b
	tir. 5 (22) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 3 lit. b
	tir. 6 (23) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 3 lit. b

	lit. c w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 3
	lit. d w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 3
	lit. e w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 3
	tir. 1 (24) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 3 lit. e
	tir. 2 (25) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 3 lit. e


	pkt 4 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 4
	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 4
	tir. 1 (26) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 4 lit. b
	tir. 2 (27) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 4 lit. b
	tir. 3 (28) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 4 lit. b
	tir. 4 (29) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 4 lit. b
	tir. 5 (30) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 4 lit. b
	tir. 6 (31) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 4 lit. b

	lit. c w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 4
	lit. d w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 4

	pkt 5 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 5
	tir. 1 (32) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 5 lit. a
	tir. 2 (33) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 5 lit. a
	tir. 3 (34) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 5 lit. a
	tir. 4 (35) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 5 lit. a
	tir. 5 (36) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 5 lit. a
	tir. 6 (37) w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 5 lit. a

	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 5

	pkt 6 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4
	pkt 7 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 7
	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 7
	lit. c w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 7

	pkt 8 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4
	lit. a w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 8
	lit. b w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 4 pkt 8


	ust. 4 w zał.2 rozdz.1 § 22
	ust. 5 w zał.2 rozdz.1 § 22
	ust. 6 w zał.2 rozdz.1 § 22
	pkt 1 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 6
	pkt 2 w zał.2 rozdz.1 § 22 ust. 6

	ust. 7 w zał.2 rozdz.1 § 22


	Rozdział 2 - Zasady wystawiania dokumentów w zał.2
	§ 23 w zał.2 rozdz.2
	ust. 2 w zał.2 rozdz.2 § 23
	ust. 3 w zał.2 rozdz.2 § 23
	ust. 4 w zał.2 rozdz.2 § 23
	ust. 5 w zał.2 rozdz.2 § 23
	ust. 6 w zał.2 rozdz.2 § 23
	pkt 1 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 6
	pkt 2 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 6
	pkt 3 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 6

	ust. 7 w zał.2 rozdz.2 § 23
	ust. 8 w zał.2 rozdz.2 § 23
	ust. 9 w zał.2 rozdz.2 § 23
	ust. 10 w zał.2 rozdz.2 § 23
	pkt 1 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 10
	pkt 2 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 10
	pkt 3 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 10

	ust. 11 w zał.2 rozdz.2 § 23
	pkt 1 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 11
	pkt 2 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 11
	pkt 3 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 11

	ust. 12 w zał.2 rozdz.2 § 23
	pkt 1 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 12
	lit. a w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 12 pkt 1
	lit. b w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 12 pkt 1

	pkt 2 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 12
	pkt 3 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 12
	pkt 4 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 12

	ust. 13 w zał.2 rozdz.2 § 23
	pkt 1 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 13
	pkt 2 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 13
	pkt 3 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 13

	ust. 14 w zał.2 rozdz.2 § 23
	pkt 1 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 14
	pkt 2 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 14
	pkt 3 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 14
	pkt 4 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 14
	pkt 5 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 14
	pkt 6 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 14

	ust. 15 w zał.2 rozdz.2 § 23
	pkt 1 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 15
	pkt 2 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 15

	ust. 16 w zał.2 rozdz.2 § 23
	pkt 1 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 16
	pkt 2 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 16
	pkt 3 w zał.2 rozdz.2 § 23 ust. 16

	ust. 17 w zał.2 rozdz.2 § 23


	Rozdział 3 - Dokumenty obrotu magazynowego - materiały, środki trwałe, nieodpłatne przekazanie. w zał.2
	§ 24 w zał.2 rozdz.3
	pkt 1 w zał.2 rozdz.3 § 24 ust. 1
	pkt 2 w zał.2 rozdz.3 § 24 ust. 1
	pkt 3 w zał.2 rozdz.3 § 24 ust. 1
	ust. 2 w zał.2 rozdz.3 § 24
	ust. 3 w zał.2 rozdz.3 § 24
	pkt 1 w zał.2 rozdz.3 § 24 ust. 3
	pkt 2 w zał.2 rozdz.3 § 24 ust. 3
	pkt 3 w zał.2 rozdz.3 § 24 ust. 3


	§ 25 w zał.2 rozdz.3
	pkt 1 w zał.2 rozdz.3 § 25 ust. 1
	pkt 2 w zał.2 rozdz.3 § 25 ust. 1
	pkt 3 w zał.2 rozdz.3 § 25 ust. 1
	pkt 4 w zał.2 rozdz.3 § 25 ust. 1
	ust. 2 w zał.2 rozdz.3 § 25
	pkt 1 w zał.2 rozdz.3 § 25 ust. 2
	pkt 2 w zał.2 rozdz.3 § 25 ust. 2
	pkt 3 w zał.2 rozdz.3 § 25 ust. 2
	pkt 4 w zał.2 rozdz.3 § 25 ust. 2

	ust. 3 w zał.2 rozdz.3 § 25

	§ 26 w zał.2 rozdz.3
	pkt 1 w zał.2 rozdz.3 § 26
	lit. a w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 1
	lit. b w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 1

	pkt 2 w zał.2 rozdz.3 § 26
	lit. a w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 2
	lit. b w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 2
	lit. c w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 2

	pkt 3 w zał.2 rozdz.3 § 26
	lit. a w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 3
	lit. b w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 3
	tir. 1 (38) w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 3 lit. b
	tir. 2 (39) w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 3 lit. b

	lit. c w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 3
	lit. d w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 3

	pkt 4 w zał.2 rozdz.3 § 26
	lit. a w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 4
	lit. b w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 4
	lit. c w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 4

	pkt 5 w zał.2 rozdz.3 § 26
	lit. a w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 5
	lit. b w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 5
	lit. c w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 5
	lit. d w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 5
	lit. e w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 5
	lit. f w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 5
	lit. g w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 5
	lit. h w zał.2 rozdz.3 § 26 pkt 5



	Rozdział 4 - Centralny Rejestr Umów w zał.2
	§ 27 w zał.2 rozdz.4
	ust. 2 w zał.2 rozdz.4 § 27
	ust. 3 w zał.2 rozdz.4 § 27
	pkt 1 w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 3
	pkt 2 w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 3

	ust. 4 w zał.2 rozdz.4 § 27
	ust. 5 w zał.2 rozdz.4 § 27
	pkt 1 w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 5
	pkt 2 w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 5
	pkt 3 w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 5
	lit. a w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 5 pkt 3
	tir. 1 (40) w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 5 pkt 3 lit. a
	tir. 2 (41) w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 5 pkt 3 lit. a
	tir. 3 (42) w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 5 pkt 3 lit. a

	lit. b w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 5 pkt 3

	pkt 4 w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 5
	lit. a w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 5 pkt 4
	lit. b w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 5 pkt 4

	pkt 5 w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 5
	pkt 6 w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 5
	pkt 7 w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 5

	ust. 6 w zał.2 rozdz.4 § 27
	pkt 1 w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6
	lit. a w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6 pkt 1
	lit. b w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6 pkt 1
	lit. c w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6 pkt 1
	lit. d w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6 pkt 1
	lit. e w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6 pkt 1
	lit. f w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6 pkt 1
	lit. g w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6 pkt 1
	lit. h w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6 pkt 1
	lit. i w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6 pkt 1
	lit. j w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6 pkt 1
	lit. k w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6 pkt 1

	pkt 2 w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6
	pkt 3 w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6
	pkt 4 w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6
	pkt 5 w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6
	lit. a w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6 pkt 5
	lit. b w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6 pkt 5

	pkt 6 w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6
	lit. a w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6 pkt 6
	lit. b w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6 pkt 6
	lit. c w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6 pkt 6
	lit. d w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6 pkt 6

	pkt 7 w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6
	pkt 8 w zał.2 rozdz.4 § 27 ust. 6



	Rozdział 5 - Faktury inwestycyjne w zał.2
	§ 28 w zał.2 rozdz.5
	ust. 2 w zał.2 rozdz.5 § 28
	ust. 3 w zał.2 rozdz.5 § 28
	ust. 4 w zał.2 rozdz.5 § 28
	ust. 5 w zał.2 rozdz.5 § 28

	§ 29 w zał.2 rozdz.5
	pkt 1 w zał.2 rozdz.5 § 29 ust. 1
	pkt 2 w zał.2 rozdz.5 § 29 ust. 1
	pkt 3 w zał.2 rozdz.5 § 29 ust. 1
	pkt 4 w zał.2 rozdz.5 § 29 ust. 1
	pkt 5 w zał.2 rozdz.5 § 29 ust. 1
	ust. 2 w zał.2 rozdz.5 § 29
	pkt 1 w zał.2 rozdz.5 § 29 ust. 2
	pkt 2 w zał.2 rozdz.5 § 29 ust. 2
	pkt 3 w zał.2 rozdz.5 § 29 ust. 2

	ust. 3 w zał.2 rozdz.5 § 29
	ust. 4 w zał.2 rozdz.5 § 29

	§ 30 w zał.2 rozdz.5

	Rozdział 6 - Rozliczanie dotacji z budżetu miasta w zał.2
	§ 31 w zał.2 rozdz.6
	pkt 1 w zał.2 rozdz.6 § 31
	pkt 2 w zał.2 rozdz.6 § 31
	pkt 3 w zał.2 rozdz.6 § 31
	pkt 4 w zał.2 rozdz.6 § 31
	pkt 5 w zał.2 rozdz.6 § 31
	pkt 6 w zał.2 rozdz.6 § 31
	pkt 7 w zał.2 rozdz.6 § 31
	pkt 8 w zał.2 rozdz.6 § 31
	pkt 9 w zał.2 rozdz.6 § 31
	pkt 10 w zał.2 rozdz.6 § 31


	Rozdział 7 - Rozliczanie umów zleceń w zał.2
	§ 32 w zał.2 rozdz.7

	Rozdział 8 - Rozliczanie środków unijnych w zał.2
	§ 33 w zał.2 rozdz.8
	pkt 1 w zał.2 rozdz.8 § 33
	lit. a w zał.2 rozdz.8 § 33 pkt 1
	lit. b w zał.2 rozdz.8 § 33 pkt 1
	lit. c w zał.2 rozdz.8 § 33 pkt 1
	lit. d w zał.2 rozdz.8 § 33 pkt 1
	lit. e w zał.2 rozdz.8 § 33 pkt 1
	lit. f w zał.2 rozdz.8 § 33 pkt 1
	lit. g w zał.2 rozdz.8 § 33 pkt 1
	lit. h w zał.2 rozdz.8 § 33 pkt 1

	pkt 2 w zał.2 rozdz.8 § 33
	lit. a w zał.2 rozdz.8 § 33 pkt 2
	lit. b w zał.2 rozdz.8 § 33 pkt 2
	lit. c w zał.2 rozdz.8 § 33 pkt 2
	lit. d w zał.2 rozdz.8 § 33 pkt 2
	lit. e w zał.2 rozdz.8 § 33 pkt 2
	lit. f w zał.2 rozdz.8 § 33 pkt 2
	lit. g w zał.2 rozdz.8 § 33 pkt 2
	lit. h w zał.2 rozdz.8 § 33 pkt 2
	lit. i w zał.2 rozdz.8 § 33 pkt 2

	pkt 3 w zał.2 rozdz.8 § 33

	§ 34 w zał.2 rozdz.8
	ust. 2 w zał.2 rozdz.8 § 34
	ust. 3 w zał.2 rozdz.8 § 34
	ust. 4 w zał.2 rozdz.8 § 34
	pkt 1 w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 4
	lit. a w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 4 pkt 1
	lit. b w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 4 pkt 1

	pkt 2 w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 4
	lit. a w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 4 pkt 2
	lit. b w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 4 pkt 2
	tir. 1 (43) w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 4 pkt 2 lit. b
	tir. 2 (44) w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 4 pkt 2 lit. b



	ust. 5 w zał.2 rozdz.8 § 34
	ust. 6 w zał.2 rozdz.8 § 34
	pkt 1 w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 6
	pkt 2 w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 6
	pkt 3 w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 6

	ust. 7 w zał.2 rozdz.8 § 34
	pkt 1 w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 7
	lit. a w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 7 pkt 1
	lit. b w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 7 pkt 1

	pkt 2 w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 7
	lit. a w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 7 pkt 2
	lit. b w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 7 pkt 2


	ust. 8 w zał.2 rozdz.8 § 34
	pkt 1 w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 8
	lit. a w zał.2 rozdz.8 § 34 ust. 8 pkt 1
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