ZARZADZENIE NR 616/20
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 8 grudnia 2020 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 2020 r.
poz. 713, 1378) oraz art.41iart. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680 oraz z 2020 r. poz. 568), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W ,,Polityce rachunkowosci” stanowigcej zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 552/19 Prezydenta
Miasta Szczecin zdnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci,
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) W spisie tresci tytut rozdziatu 7 otrzymuje brzmienie:
,»7. Rozdziat 7 Dokumentacja zasad rachunkowos$ci w Systemie ZSI-FK 157;
2) W § 17 ust. 29 otrzymuje brzmienie:

,,29. Nie pozniej niz na dzien bilansowy dokonuje si¢ urealnienia ksigg rachunkowych poprzez
odpisanie w ci¢zar pozostalych kosztow operacyjnych nalezno$ci od nieistniejacych podmiotow
np. wykreslonych z Krajowego Rejestru Sadowego (KRS) ibraku mozliwosci przeniesienia
odpowiedzialno$ci na osoby trzecie.”;

3) Rozdziat 7 otrzymuje brzmienie:

,,Rozdzial 7.
Dokumentacja zasad rachunkowosci w Systemie ZSI-FK

§ 21. Rozdziat zawiera opis zasad stosowanych w Zintegrowanym Systemie Informatycznym
Finansowo-Ksiegowym (System ZSI-FK) w aspekcie ustawy o rachunkowosci.

§ 22. 1. Ksiegi 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 funkcjonuja w relacyjnej bazie danych, ktéra zawiera powigzania relacyjne pomiedzy
tabelami w postaci kluczy (gléwnych i obcych).

3. Baza jest transakcyjna, co oznacza, ze zapisane sg tam wszystkie dane, jakich zapis byt
mozliwy, dla wszystkich krokoéw ich przetwarzania. Jesli dokument jest ksiggowany 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
cato$¢ (transakcje w systemie i w bazie danych).

4. System ksieguje dane wylacznie bilansujace sie ksiggowo ipoprawne wobec zasad
okreslanych okresami sprawozdawczymi, planem kont, strukturg kont, poprawno$cia kodow
wymiardow finansowych oraz atrybutow, systemem zatacznikow oraz dostgpem do okre§lonych
funkcji systemu dla osoby, ktora ksigguje dokument.

5. System ewidencjonuje dokumenty ze szczegdtowos$cia okre$long dla kazdej z Ksiag
Pomocniczych oraz z ustalong szczegdlowoscig dla Ksiegi 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 sa oddzielne,
niezalezne ksiegi rachunkowe. W ZSI-FK funkcjonuja ksiggi rachunkowe w firmach:
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a) UMS — ksiggi rachunkowe Jednostki Budzetowej Urzad Miasta Szczecin,
b) JST — ksiegi rachunkowe Gmina Miasto Szczecin,

¢) WOS — ksiegi rachunkowe Wydziatu Oswiaty Urzedu Miasta Szczecin (zawierajgce m.in.
rozliczenia z jednostkami systemu o$wiaty);

2) System ZSI-FK obejmuje nast¢pujace moduty zwigzane z obstuga rachunkowosci:

a) Ksiega gléwna — obstuga Ksiggi Gtownej. W tym miejscu definiuje si¢ Zakladowy Plan
Kont, ktéory stanowi konta Ksiegi Gtownej. Modul zawiera zbior wszystkich
zaksiggowanych na kontach Ksiggi Glownej dokumentow. Znajduja si¢ tu ksiggowania
pochodzace ze wszystkich Ksigg Pomocniczych systemu oraz bezposrednie ksiggowania
na konta Ksiegi Gtownej. W module dostgpne sa funkcje Zestawienia Obrotow i Sald,
dzienniki ksiegowe, ewidencja dokumentow PK oraz funkcje zamykania okresow
sprawozdawczych i generowania bilansu otwarcia. W ramach modutu Ksigga Giowna
prowadzona jest ewidencja ksiggowa $rodkow trwatych. Stanowi ona Ksigge Pomocnicza
dla kont Ksiggi Gtownej, ktore zwigzane sa z ksiggowoscig majatkowa.

b) Budzetowanie — obstuga planowania budzetu. Stanowi Ksigge Pomocnicza dla kont Ksiegi
Glownej, ktore zwigzane sg z planami budzetu.

¢) Rozrachunki z dostawcami — obstuga rozrachunkow z tytulu szeroko pojetych wydatkow
Urzedu Miasta; modul umozliwia ksiggowanie faktur wydatkowych oraz realizacje
ptatnosci dla dostawcow i pracownikdéw. Stanowi Ksiege Pomocniczg 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 tytulu dochodéw Urzgdu Miasta;
modut umozliwia ksiggowanie dokumentéw przychodowych dotyczacych sprzedazy,
rozliczanie platnosci oraz windykacje naleznosci. Rozrachunki prowadzone sg m.in. dla
podatnikow, podmiotow zobowiazanych ztytulu gospodarki odpadami, podmiotow
obowiazanych z tytulu gospodarowania mieniem Gminy i Skarbu Panstwa. Modul stanowi
Ksigge Pomocnicza dla kont Ksiggi Gtéwnej, zwigzanych z rozrachunkami z odbiorcami
i podatnikami. Modut zawiera m.in. zestawienie obrotow i sald dla odbiorcow.

e) Podatki — modul umozliwia ksiggowanie dokumentow okre$lajacych wysokosé¢
zobowigzania podatkowego; ksiggowanie powoduje zapis w Ksiedze Pomocniczej modutu
Rozrachunki z odbiorcami oraz na odpowiednich kontach Ksigegi Glowne;j.

f) Gospodarka odpadami — modul umozliwia ksiggowanie dokumentéw okreslajacych
wysoko$¢ zobowigzania z tytutu gospodarki odpadami; ksiggowanie powoduje zapis
w Ksigdze Pomocniczej modutu Rozrachunki z odbiorcami oraz na odpowiednich kontach
Ksiegi Gtowne;j.

g) Dochody z mienia — modut umozliwia ksiggowanie dokumentéw okreslajacych wysokosé¢
zobowigzan z tytulu m.in. gospodarki mieniem Gminy i Skarbu Panstwa; ksiggowanie
powoduje zapis w Ksiedze Pomocniczej modutu Rozrachunki z odbiorcami oraz na
odpowiednich kontach Ksiggi Gtowne;j.

h) Zezwolenie na sprzedaz alkoholu — modul umozliwia ksiggowanie dokumentow
okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania ztytulu zezwolen na sprzedaz alkoholu;
ksiggowanie powoduje zapis w Ksiedze Pomocniczej modutu Rozrachunki z odbiorcami
oraz na odpowiednich kontach Ksiegi Gtowne;.

i) Egzekucja tytulow wykonawczych — modut stuzy do obstugi egzekucji przeterminowanych
naleznosci; wspolpracuje z modutem Rozrachunki z odbiorcami, zktoérego pobiera
informacje o nalezno$ciach i przekazuje do niego dane o wyegzekwowanych przez
egzekutorow wpflatach; zapisy o wplatach trafiaja do Ksiggi Pomocniczej modutu
Rozrachunki z odbiorcami oraz na odpowiednie konta Ksiegi Gtowne;.
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j) Gmina i Skarb Panstwa — modut stuzy do realizacji procesow wspierajacych zarzadzanie
gospodarowaniem zasobami nieruchomos$ci Gminy Miasto Szczecin oraz nieruchomosci
Skarbu Panstwa. Ewidencja opiera si¢ na obiektach geodezyjnych typu dziatki, budynki
ilokale oraz stanowi zrdédto informacji dla zapisow ksiegowych na kontach Ksiegi
Gloéwnej dla srodkéw trwatych.

k) Bank — modut umozliwia obstuge rachunkéw bankowych. Stanowi Ksiege Pomocnicza dla
kont Ksiegi Gltownej, ktore zwigzane sa z ewidencja transakcji bankowych; modut
umozliwia réwniez obsluge zewnetrznych kas bankowych, prowadzonych na terenie
Urzedu.

1) Zarzadzanie zapasami — modul umozliwia obsluge magazynéw. Stanowi Ksigge
Pomocnicza dla kont Ksiegi Glownej, ktore zwigzane sg z gospodarka magazynowa.

m) Urzad Miasta — modul umozliwia obsluge sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej,
ksiegowanie realizacji wykonania budzetu, ksiggowanie zaangazowania; obstuge
Centralnego Rejestru Umow oraz Centralnego Rejestru Zasilen.

n) Podstawowe — modut zawiera istotne ustawienia w aspekcie zasad rachunkowosci: obstuge
ustawien Firm (UMS, JST, WOS) oraz obstuge numeracji dokumentow systemu.

0) Administrowanie systemem — modul zawiera istotne ustawienia w aspekcie zasad
rachunkowosci oraz obstuge uprawnien dostgpu do funkcji systemu.

§ 24. Organizacja Ksiegi Gtéwnej i Ksigg Pomocniczych:
1) Plan kont sktada si¢ z nast¢pujacych elementow:
a) Konta glowne - konta gtoéwne zawierajg wykaz kont syntetycznych Planu kont,

b) Konta, na ktoérych system umozliwia ksiegowanie; numer konta moze mie¢ dowolna
strukturg, ale nie moze przekracza¢ 20 znakéw; znaki poczatkowe okreslaja konto
syntetyczne, pozostate to znaki stuzace do ustalenia analityki konta,

c) Konta maja okreslony typ: bilansowe lub wynikowe,

d) Dla konta mozna okres$li¢ modul, z ktérego transakcje sg ksiegowane na tym koncie;
umozliwia to blokowanie okresow obrachunkowych dla poszczegolnych modulow
Systemu,

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

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

g) Wymiary finansowe — wymiary finansowe sa elementami, ktéore umozliwiaja
ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych zzadanym poziomem szczegdlowosci;
stanowia rozwinigcie analityki konta, kazdy wymiar posiada odrgbny stownik
dopuszczalnych wartosci, jest mozliwo$¢ blokowania wartosci, ktore nie powinny zostac
uzyte przy wprowadzaniu nowych dokumentéw. Wymiary finansowe sg zapisywane na
poziomie transakcji Ksiggi Glownej oraz Ksigg Pomocniczych, zktorych transakcje
pochodzg, umozliwiaja filtrowanie i grupowanie danych, kazdy z wymiaréw traktowany
moze by¢ niezaleznie od drugiego. Mozliwe jest zdefiniowanie 10 wymiarow.
Zdefiniowane dla potrzeb rachunkowosci wymiary to:

- Dziat,

- Rozdziat,

- Paragraf wydatkowy,
- Paragraf dochodowy,
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- Dysponent,

- Jednostka,

- Rodzaj naleznosci,

- Typ rozrachunku,

- Projekt UE,

- Wymiar 10 (Rodzaj inwestycji),

h) Atrybuty — atrybuty, tak jak wymiary, s3 elementami, ktéore umozliwiaja
ewidencjonowanie dokumentow ksiggowych zzadanym poziomem szczegotowosci
istanowiag rozwinigcie analityki konta; kazdy atrybut posiada odrebny stownik
dopuszczalnych wartosci; mozliwe jest blokowanie wartosci, ktore nie powinny zostac
uzyte przy wprowadzaniu nowych dokumentow; atrybuty sa zapisywane na poziomie
transakcji Ksiegi Glowne] oraz Ksiag Pomocniczych, z ktérych transakcje pochodza;
umozliwiajg filtrowanie i grupowanie danych; atrybuty zostaty wprowadzone ze wzgledu
na ograniczong w systemie Microsoft Dynamics AX 2009 liczbe wymiardéw, ktora byta
niewystarczajagca np. dla analiz finansowych i sprawozdawczosci. Mozliwe jest
zdefiniowanie 20 atrybutow. Zdefiniowane dla potrzeb rachunkowosci atrybuty to:

- Dziat,

- 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,

- BZP dziatanie (budzet zadaniowy panstwa).

Pierwszych sze$¢ atrybutow odpowiada wymiarom o tej samej nazwie. System
pilnuje aby dane w ramach dokumentu byly spdjne. Wypetnienie tych atrybutéw na
dokumencie powoduje automatyczne wypetnienie odpowiednich wymiar6w i na odwrot.
Dla niektorych wymiaréw i atrybutéw ich wartosci sg zasilane danymi z ogoélnych
stownikéw sytemu, jak np. Dysponenci czy Jednostki. Modyfikacja pozycji w takim
stowniku powoduje aktualizacje wartosci dla odpowiedniego wymiaru i atrybutu.
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Dodatkowo dane sa propagowane miedzy firmami. Uzupehienie stownika w firmie
UMS aktualizuje dane w stowniku oraz na wymiarach iatrybutach w firmach JST
1 WOS.

2) Atrybuty Ksiag Pomocniczych:

a) Numer dostawcy jest glownym atrybutem Ksiegi Pomocniczej Dostawcow. Kazde
ksiggowanie na konto Ksiegi Gléwne] zwigzane z dostawcg, wymaga podania numeru
dostawcy, umowy CRU i profilu ksiegowania dokumentu (konta rozrachunkowego).
Umowa CRU jednoznacznie wskazuje na klasyfikacje budzetowg i umozliwia powigzanie
wykonania wydatkow zbudzetem. Ksiegowanie w ksiedze dostawcéw powoduje
automatyczne powstanie zapisow w Ksiedze Glownej. Analizy wykonywane wg
dostawcow wykonywane sg na Ksigdze Pomocniczej Dostawcow.

b) Numer odbiorcy jest gtownym atrybutem Ksiegi Pomocniczej Odbiorcéw. Kazde
ksiggowanie na konto Ksiegi Glownej zwigzane z odbiorca, wymaga podania numeru
odbiorcy irodzaju nalezno$ci. Z rodzajem naleznos$ci zwigzany jest profil ksiegowania
dokumentu (konta rozrachunkowego) oraz klasyfikacja budzetowa. Ksiggowanie
w Ksigdze Pomocniczej Odbiorcow powoduje automatyczne powstanie zapisow
w Ksiedze Glownej. Analizy wykonywane wg odbiorcow wykonywane sa na Ksiedze
Pomocniczej Odbiorcow.

¢) Numer $rodka trwatego jest glownym atrybutem Ksiggi Pomocniczej Srodki Trwatle.
Kazde ksiggowanie na Ksiedze Pomocniczej wymaga podania numeru $rodka trwatego.
Analizy wykonywane wg numerdéw S$rodkéw trwatych wykonywane sa na Ksiedze
Pomocniczej Srodki Trwate. Kazde ksicgowanie poprzez Ksiege Pomocnicza Srodki
Trwate powoduje automatyczny zapis transakcji w Ksiedze Gtownej.

d) Kod banku jest glownym atrybutem ksiggowan w Ksigdze Pomocniczej zwigzanej
z rachunkami bankowymi. Kazde ksiggowanie wykonane na Ksigdze Pomocniczej banku
powoduje automatyczny zapis transakcji w Ksigdze Gtéwne;.

e) Kod indeksu magazynowego jest gtdwnym atrybutem ksiggowan w Ksiedze Pomocniczej
magazynowej. Kazde ksiggowanie w Ksiedze Pomocniczej magazynowej powoduje
automatyczny zapis w Ksigdze Gtéwne;.

3) Ksiegowania w Ksiedze Gtownej i Ksiegach Pomocniczych - system umozliwia ewidencje
dokumentow bezposrednio w Ksigdze Gtownej lub poprzez Ksiggi Pomocnicze, w zaleznosci
od dokumentu. Wyspecyfikowane moduty Systemu ZSI-FK stanowig Ksiggi Pomocnicze
systemu i realizujg ksiegowania na konta Ksiegi Gtownej, zgodnie ze schematami ksiggowan
i zustalong metoda numeracji dokumentow na okreSlone datg ksiggowania okresy
sprawozdawcze. Ksiggowania wykonywane poprzez Ksiegi Pomocnicze powoduja
automatyczne ksiggowania transakcji w Ksiedze Gléwnej. Po zaksiegowaniu dokumentu
w systemie nie jest mozliwa jego poprawa ani jego usunigcie. Korekty wykonywane sg
poprzez mechanizmy faktur korygujacych i storno.

§ 25. System ma zdefiniowane okresy obrachunkowe. Rok obrachunkowy zawiera dwanascie
okresow sprawozdawczych, w ktorych prowadzona jest ewidencja. System obejmuje ewidencja
wiele lat obrachunkowych. System ksieguje dokumenty zgodnie z datg ksiggowania dokumentu.
Data ksiggowania dokumentu okre$la przynalezno$s¢ dokumentu do odpowiedniego okresu
obrachunkowego. Uprawniona osoba blokuje i zamyka okresy obrachunkowe, uniemozliwiajac
ksiggowania w okresie. Blokowanie okresu mozna wprowadza¢ stopniowo. Mozna je zawezi¢ do
blokowania okresu dla kont wybranych modutéw, a bardziej szczegdétowo do kont z wybranymi
kodami blokowania. Blokowanie ksiggowania mozna zawezi¢ takze do zablokowania dla
okreslonych grup uzytkownikow.

§ 26. Organizacja ewidencji danych zawiera:

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

b) Arkusze stosowane sa dla ksiggowan dokumentow PK w Ksigdze Glownej, wyciagdw
bankowych, zakupow, platnosci, dokumentéw rozrachunkéw z podatnikami, dla operacji
dotyczacych srodkdéw trwatych oraz transakcji magazynowych.

c) Kazdy arkusz zawiera okreslony sposob numeracji zatacznikow, jakie powstaja podczas
ksiegowania dokumentow w Ksiedze Gloéwnej. Zalacznik to zestaw transakcji
ksiggowanych w Ksiedze Gloéwnej na poszczegdlne kontaa dotyczacych jednego
dokumentu. W zaleznos$ci od ustawienia arkusza jeden numer zalgcznika jest nadany dla
wszystkich pozycji arkusza lub kazde bilansujace si¢ pozycje w ramach arkusza maja
nadawane kolejne numery zatgcznikow

2) Spos6b numeracji dokumentow:

a) Jednoznaczna identyfikacja zaksiggowanych dokumentéow realizowana jest poprzez
ustawienie sekwencji numeracji zatacznikoéw. System nie dopuszcza do zaksiggowania
wielokrotnie dokumentu pod tym samym numerem zalacznika.

b) Serie zatacznikéw ksiggowane w Ksiedze Glownej sa cigglte. Oznacza to, ze system
ksieguje kolejne dokumenty z kolejnym unikalnym numerem, wg formatu ustalonego
zgodnie z definicja arkusza lub szablonu.

c¢) Sekwencje numeracyjne maja ustalong budowg. W formacie okreslajacym numeracje
zatacznika znajduja si¢ m.in.:

- oznaczenie znakowe, umozliwiajace tatwe filtrowanie danych i ich grupowanie,
- oznaczenie roku sprawozdawczego,
- illo$¢ znakéw na numer.

Dhugos¢ numerow zatacznikéw nadawanych wedlug tego samego zdefiniowanego
formatu jest stata.

3) Identyfikacja zapisow w Ksigdze Glownej i Ksiggach pomocniczych - identyfikacja kazdego
dokumentu zaksiggowanego w systemie na kontach Ksiegi Gtoéwnej realizowana jest poprzez
jednoznaczne przypisanie zatgcznika do ewidencjonowanego dokumentu. Zataczniki, jakie
generuje system stanowig numeracj¢ rejestrow ksiggowych. Kazda z ksigg pomocniczych
systemu zawiera zatacznik, pod jakim zaksiggowana zostata transakcja w Ksiedze Glowne;j.
Kazda transakcja Ksiegi Gtownej jest oznaczona zalgcznikiem. Zatgcznik jest unikalny i jego
sposob numeracji jest ciagly.

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

2. Definicje ksiggowan okreslone sg w poszczegolnych modutach systemu, w okreslonych do
tego celu miejscach. Dostep do nich jest kontrolowany systemem uprawnien.

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

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

2. System umozliwia generowanie Zestawienia Obrotow i Sald dla kont Ksiggi Gtownej wg
wymiarOw oraz wg atrybutow.

3. Dodatkowo system umozliwia generowanie Zestawienia Obrotow i Sald dla kont Ksiegi
Pomocniczej odbiorcow i dla kont Ksiegi Pomocniczej dostawcodw.
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4. Kazda strona wydruku Zestawienie Obrotow i Sald zawiera sekcj¢ podsumowujaca zapisy
na stronie, z poprzedniej strony i do przeniesienia na kolejna strong. System umozliwia wydruk
raportu lub zapis do pliku (np. w formacie PDF).

§ 29. 1. System umozliwia generowanie dziennika transakcji ksiegowych w zatozonych
przedziatach czasowych.

2. Podczas generowania dziennika, kazdy zaksiegowany dokument w systemie otrzymuje
numer dziennika wraz znumerem pozycji dziennika, zgodnie z chronologia ksiggowania
zatgcznika dokumentu.

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

4. Po wygenerowaniu dziennika ksiggowego dostepna jest funkcjonalno$¢ wydruku dziennika
lub zapisanie dziennika do pliku (np. w formacie PDF).

5. Kazda pozycja dziennika zawiera numer pozycji. Numeracja dziennika jest narastajaca
i ciggla.

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

§ 30. 1. Informacj¢ o zaksiggowanych danych mozna w systemie uzyskaé za pomoca
formularzy i raportow.

2. Do przegladania danych stuza zdefiniowane w systemie formularze. Najczesciej dane
prezentowane sa na nich w postaci listy. Listy danych mozna zawe¢za¢ zakladajac filtry na
poszczegdlne kolumny. Liste mozna posortowaé rosngco lub malejaco wedlug wskazanej
kolumny. Dodatkowo do wyszukania danych mozna uzy¢ bardziej zaawansowanego narzgdzia
tzw. kwerendy. Kwerenda jest zapytaniem do systemu wykorzystujacym mechanizmy bazy
danych (SQL). Po jej wywotaniu wyswietlane sg tabele uzyte na formularzu. Operator moze
okresli¢ warunki dla poszczegdlnych pol tabel z kwerendy. Moze tez do zapytania dofaczy¢ inne
tabele bedace w powigzaniu z wyswietlanymi tabelami i doda¢ filtry dla ich pol.

3. Raporty - aby wydrukowaé¢ dane mozna skorzystac¢ z przygotowanych w systemie raportow
lub samodzielnie zdefiniowac raport. Kazdy raport mozna wydrukowaé na ekran, na drukarke
ido pliku, wysta¢ mailem do wskazanego adresata. W kazdym przypadku raport mozna
zapami¢ta¢ 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 modutdéw, raportow
i funkcji. Ponizej podano wykaz parametrow modutu Ksiega Glowna w zakresie ograniczonym
do Ksiegi, czyli parametréw ogdlnych.
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Obstuga przypadku proby nadania wezesniej uzytego
Sprawdzenie uzytego numeru | numeru zalacznika. Mozliwe opcje: Odrzu¢ duplikaty,

zalacznika Odrzu¢ duplikaty w roku obrachunkowym, Dozwolone
duplikaty, Ostrzegaj w przypadku.
Sprawdzenie ciagtosci Sprawdzenie, czy wymagane serie numeracji zatacznikow
numeracji majg ustawiong ciaggta numeracjg.
Przerwanie w przypadku konta | Przerwanie, jesli w trakcie ksiggowania transakcji wystepuje
btedu kwota do ksiggowania na konto btedu.
Ilos¢ waluty dla jakiej definiowany jest kurs w kartotece

Ekspresowy kurs waluty walut

Maksymalne zaokraglenie rdznic groszowych w
standardowej walucie wynikajace z zaokraglen podczas
ksiggowania transakcji w walucie obce;.

Maksymalna réznica w
groszach

Maksymalne zaokraglenie r6znic groszowych dla drugie;j
waluty wynikajace z przeliczenia waluty standardowej na
drugg walute.

Maksymalne zaokraglenie
groszowe w drugiej walucie

Mozliwo$¢ ustawienia statej dlugos$ci numeru kont w planie
Dhugo$¢ numeru konta kont. Domys$Ine ustawienie 0 oznacza brak kontroli
numerdw kont w planie kont.

Rodzaj kontroli i ostrzegania w definiowaniu kont w planie
Typ kontroli kont.

Dhugos¢ konta sum dla grupy | Dlugo$¢ numeru konta dla kont sumarycznych.

Typ konta moze by¢ definiowany automatycznie przez
system zaleznie od numeru konta. Definicja zalezno$ci

Automatyczn ierani . ; ;
utomatyczne wybieranie numeru konta i jego typu ustawiana jest w formularzu.

typu konta Automatyczne wybieranie numeru konta dostepne jest
w ustawieniach systemu.
Jesli to pole wyboru jest zaznaczone dla operacji wycofania
transakcji, to transakcja debetowa jest wycofywana przez
Korekta

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 ksiggowe sa rowniez wycofywane przy uzyciu
korekt. Taka operacja jest nazywana stornowaniem.

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

Usuwanie transakcji
zamknig¢cia roku podczas

przeniesienia

Tworzenie transakcji To pole wyboru nalezy zaznaczy¢, aby byty tworzone przez
zamknigcia w trakcie system transakcje zamknigcia podczas tworzenia w nowego
przeniesienia roku transakcji otwarcia.
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Ustaw stan okresu na Rok
zamknigty

To pole wyboru nalezy zaznaczy¢, aby dla wszystkich
okres6w obrachunkowych zamykanego roku byt
wys$wietlany stan Rok zamknigty.

Nalezy poda¢ numer
zalacznika

Jesli parametr jest wlgczony system wymaga podania
numeru zatgcznika pod jakim zostanie zaksiggowana
operacja zamknig¢cia roku.

Firma konsolidacyjna

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

Firma z wpisami eliminacji

Zaznaczenie tego parametru umozliwia w danej firmie
ksiegowanie transakcji eliminacji.

Rozszerzony arkusz ksiegi

Arkusz z datg i godzing utworzenia.

Uzyj nieciaglej numeracji
stron

Wydruk dziennika zawsze od strony 1.

Sprawdz generowanie arkuszy

Wiaczenie kontroli generowania arkuszy przed zamknigciem
okresu.

Odrzucaj puste wymiary

W systemie nie bedzie mozna zaksiggowac transakcji bez
wypelnienia wymiaréw finansowych

Aktywuj zestawy

Parametr wilaczajacy funkcjonowanie mechanizmu hierarchii
wymiarow. Jesli ustawione na Brak — pomiedzy typami
wymiarOw nie wystepuja powigzania. Podczas ksiggowania
wlacza funkcjonalnos¢. Poprawnos$¢ wypethionej
kombinacji wymiardéw kontrolowana jest podczas
ksiegowania. Ostatnia opcja parametru pozwala na
wlaczenie mechanizmu kontroli i podpowiedzi zalezno$ci
pomiedzy wymiarami juz na poziomie wprowadzania
transakcji.

Domyslny zespot na potrzeby
renderowania wymiaru

Domyslna konfiguracja kombinacji wymiarow dla raportow.

Metoda obliczania

Parametr okreslajacy sposob wyliczenia roznic kursowych.

§ 32. Instrukcja

obstugi

programu  okreslona jest w dokumentacji uzytkownika

poszczegbdlnych modutéw Systemu.

§ 33. Zasady ochrony danych:

1) Metody =zabezpieczania dostepu do danych: System zawiera

liste uzytkownikéw

modyfikowang przez administratora systemu. Aby dany operator mogt by¢ dodany do tej listy
musi by¢ uzytkownikiem w domenie ustugi Active Directory. Administrator ma mozliwos¢
zablokowania dostepu dla wskazanych uzytkownikdéw systemu. Operator z zablokowanym
dostegpem nie moze zalogowaé si¢ do systemu, pomimo ze jest na liScie uzytkownikow.
System zawiera takze liste grup uzytkownikow, z przypisanym dostgpem do okreslonych
funkcjonalnosci sytemu. Grupy uzytkownikow steruja dostepem na trzy sposoby:

a) udostepniajg wskazane funkcjonalnosci systemu,

b) zawezajg dostep do okreslonego zakresu danych tzw. zabezpieczenie na poziomie rekordu.
Przyktadem jest umozliwienie dostepu tylko do danych z okreslonej kartoteki podatkowe;j,
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c¢) pozwalaja na wykonywanie pewnych funkcjonalnosci w kontekscie wskazanych danych,
np. obstuga okreslonych arkuszy finansowych dostepna tylko dla danej grupy
uzytkownikow.

Kazdy uzytkownik jest przydzielony do co najmniej jednej grupy uzytkownikow.
Dodatkowa funkcjonalno$cig uzupetniajaca udostepnianie poprzez grupy uzytkownikow sa
kategorie uprawnien. Za jej pomocg mozna zawezaé dostep do danych dla wskazanych
kategorii danych, okreslonych funkcjonalnosci i wskazanego uzytkownika. Na przyktad
zablokowanie edycji danych i naliczenie nalezno$ci dla Dochodéw z mienia dla wskazane;j
kartoteki dla danego operatora zjednoczesng mozliwoscia edycji inaliczenia dla innej
kartoteki.

2) Sledzenie zmian danych w kluczowych tabelach - system umozliwia §ledzenie zmian danych
na etapie tworzenia, modyfikacji i usuwania. W systemie wskazane sg tabele, ktore maja by¢
sledzone. Kazda zmiana wykonana na rekordach tabeli zaznaczonej do $ledzenia odktadana
jest dodatkowo w Dzienniku bazy danych z informacjg kto i kiedy takiej zmiany dokonat.
System udostepnia narzedzia do analizy oraz archiwizacji Dziennika bazy danych.

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

§ 35. Wykaz elementow oprogramowania oraz struktur danych - wykaz poszczegdlnych
elementow oprogramowania oraz struktury bazy danych znajduje si¢ w dokumentacji technicznej
systemu. Dokumentacja zawiera listy elementow w podziale na typy z opisem ich atrybutow,
parametrow, metod i wzajemnych powiazan.”.

§ 2. W Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow” stanowigcej zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia nr
552/19 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie zasad prowadzenia
rachunkowosci, wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1) § 26 otrzymuje brzmienie:

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

1) Przychod $rodkow trwatych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych iprawnych do
magazynu dokumentowany jest za pomoca:

a) dowod ,,PZ” - Przyjecie na magazyn - Wyposazenie i srodki trwate (zatacznik Nr 22 do
niniejszej instrukcji),
b) dowod ,,ZW” - Zwrot do magazynu - materiaty (zalacznik Nr 25 do niniejszej instrukcji);

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

a) dowodu ,RW” - Rozchéd wewnetrzny - Srodki trwale (zatacznik Nr 29 do niniejszej
instrukcji),

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

¢) dowodu ,,LT/LN” - Likwidacja $rodka trwatego / przedmiotu nietrwatego - materialu
(zatacznik Nr 39 niniejszej instrukcji).

3) Podstawg wystawienia dowodoéw rozchodu s$rodkow trwalych, srodkow trwalych
o charakterze wyposazenia, warto$ci niematerialnych i prawnych jest:

a) dowod ,,RW” - polecenie dysponenta majatku w sprawie pobrania $rodkoéw i przekazanie
do eksploatacji (zatacznik Nr 29 do niniejszej instrukcji),

b) dowdd ,,WZ” wraz z:
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- 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 (zalacznik Nr 26, Nr 27 do niniejszej instrukcji; wzory
zarzadzen — zalacznik Nr 4, 5, 6, 7),

c)dowod ,LT/LN” - protokol Stalej Komisji Likwidacyjnej Urzedu Miasta Szczecin
o likwidacji $rodka trwalego / przedmiotu nietrwatego - materiatu (zalacznik Nr 39 do
niniejszej instrukcji),

d) wniosek dysponenta majatku o zdjecie zewidencji ksiegowej Urzedu wraz
z uzasadnieniem idokumentacja zrodlowa, w szczeg6lnosci protokdt policji  lub
prokuratury o umorzeniu dochodzenia w sprawie zgloszonej kradziezy, o$wiadczenie
innych podmiotéw o fizycznej likwidacji z podaniem jej przyczyn, karty odpadow
poswiadczajace fizyczna likwidacje sktadnika majatku lub inne dokumenty w zaleznosci
od okolicznosci.

4) Srodki trwate w eksploatacji ewidencjonowane sa za pomoca nastepujacych dokumentow:
a) dowod ,,OT” - przyjecie srodka trwalego (zalacznik Nr 31, 32, 33 do niniejszej instrukcji),

b) dowdd ,,PT” - protokot przekazania - przejecia $rodka trwatego (zalacznik Nr 34 do
niniejszej instrukcji),

c¢) dowod ,LT/LN” - likwidacja $rodka trwalego / przedmiotu nietrwatego - materiatu
(zalacznik Nr 39 do niniejszej instrukcji).

5) Podstawg wystawienia dowodow ewidencji srodkoéw trwatych jest:

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

b) dowod ,,PT” - moze byé wystawiony na podstawie protokétu zdawczo- odbiorczego,
reklamacji $rodka trwatego zuzytkowania, Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie
nieodplatnego przekazania $rodka trwalego 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 srodkéw i przekazania
do eksploatacji,

e) zakupy magazynowe dla dysponenta Biura Obstugi Urzedu dokonywane sa za
posrednictwem Miejskiej Jednostki Obstugi Gospodarcze;j,

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

g) wprowadzenie na stan Urzedu Miasta Szczecin nieodplatnie przyjetych srodkow trwatych
jest rownoznaczne zutworzeniem dokumentu OT; dokument OT wraz z protokotem
nieodplatnego przyjecia jest dostarczany do Referatu Ksiegowosci Glownej w celu
zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych poprzez wykorzystanie wydzielonych
arkuszy w module Srodki Trwate,
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h) nieodptatne przekazanie srodkow trwalych odbywa si¢ Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Szczecin, ktore stanowi podstawe do sporzadzenia dokumentu PT przez dysponenta
majatku 1 przekazanie go do Jednostki otrzymujgcej apo akceptacji do Referatu
Ksiggowosci Gtownej celem zdjecia ze stanu majatkowego Urzedu Miasta.”.;

2) W dziale IV po rozdziale 9 dodaje si¢ rozdziat 10 w brzmieniu:

] ,,Rozdzial 10.
Srodki pozabudzetowe

§ 35a. 1. Pozyskiwanie $rodkow pozabudzetowych — Wydzial merytoryczny przeprowadza
procedure zwiazang z pozyskaniem $rodkéw pozabudzetowych (np. z Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, Funduszu Pracy, Solidarno$ciowego Funduszu Wsparcia
Oso6b Niepelnosprawnych, itp.) na realizacj¢ danego zadania.

2. Umowa/decyzja o przyznaniu S$rodkéw pozabudzetowych - Wydzial merytoryczny
prowadzi wszelkie dziatania wcelu przygotowania ipodpisania umowy/decyzji zgodnie
z obowigzujacymi wytycznymi w tym zakresie.

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

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

2) jeden rachunek bankowy - na ktoéry wptywac¢ bgda z Gminy Miasto Szczecin zasilenia na
realizacje zadania i z ktorego 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 realizujgcej
zadanie

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

c) w przypadku, gdy $rodki pozabudzetowe beda realizowane przez Urzad Miasta Szczecin
(wlasciwy Wydzial merytoryczny) i inne jednostki budzetowe — rachunek ten otwiera si¢
jednoczesnie w_ Urzedzie Miasta i wszystkich innych jednostkach budzetowych
realizujacych zadanie.

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

5. Realizacja $rodkéw pozabudzetowych:

1) Wptyw $rodkéw pozabudzetowych - pracownik Wydzialu Ksiggowosci prowadzacy
ewidencje ksiegowa dla jednostki samorzadu terytorialnego odpowiednio ksigguje wplyw
srodkéw przyznanych na realizacje zadania (zgodnie =z zasadami przyjetej polityki
rachunkowosci oraz obiegu i kontroli dokumentow);

2) Realizacja wydatkbw — dokonywana odpowiednio w jednostce budzetowej zgodnie
z przyjetymi zasadami polityki rachunkowosci oraz obiegu i kontroli dokumentow.”;

3) Zalagcznik nr 32 wzor: Przyjecie Srodka trwatego (z inwestycji) otrzymuje brzmienie jak
w zalgczniku nr 1 do przedmiotowego zarzadzenia;

4) Zaktacznik nr 34 wzor: Protokot przekazania - przyjecia srodka trwalego otrzymuje brzmienie jak
w zaltaczniku nr 2 do przedmiotowego zarzadzenia;
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5) Zatacznik nr 39 wzor: Likwidacja srodka trwatego / przedmiotu nietrwatego - materiatu otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku nr 3 do przedmiotowego zarzadzenia.

§ 3. W ,,Zaktadowym planie kont dla budzetu Gminy Miasto Szczecin” stanowigcym zatgcznik
Nr 5 do Zarzadzenia nr 552/19 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowosci, wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1) w § 12 ust.1 otrzymuje brzmienie:

,1. Konto 240 — POZOSTALE ROZRACHUNKI Konto 240 stuzy do ewidencji innych
rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu oraz gospodarki pozabudzetowej, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250 1 260.”;

2)yw §31:
a) ust.1 otrzymuje brzmienie:

,1.Konto 997 — PLANY FINANSOWE GOSPODARKI POZABUDZETOWEJ Konto
997 shuzy do ewidencji planéw finansowych gospodarki pozabudzetowej, w szczegdlnosci
funduszy celowych nie uyjmowanych w budzecie gminy.”,

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Saldo Winien konta 997 (konto analityczne dla wydatkéw) okre§la w ciggu roku
wysokos$¢ planowanych wydatkéw gospodarki pozabudzetowej, a saldo Ma konta 997 (konto
analityczne dla dochodow) okresla wciggu roku wysokos¢ planowanych dochodow
gospodarki pozabudzetowe;.”,

¢) po ust. 4 dodaje si¢ ust. 5 w brzmieniu:

»J. Dla okreSlenia zrodta pochodzenia $rodkéw (np. nazwa funduszu celowego)
wykorzystywany jest atrybut znajdujacy si¢ w zaktadce wymiar w wierszu przedstawiajacym
transakcje na koncie ksiegowym.”.

§ 4. W ,,Zakltadowym planie kont dla jednostki budzetowej Urzad Miasta Szczecin” stanowigcym
zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia nr 552/19 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 grudnia 2019 roku
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowo$ci, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) W § 1 wust.1 w pkt 7 dodaje si¢ lit. g w brzmieniu:
»2) 853 — Fundusze celowe”;
2) § 18 otrzymuje brzmienie:

"§ 18. 1. Konto 135- RACHUNKI SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO
PRZEZNACZENIA

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a szczegolnosci
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktéorymi dysponuje jednostka.

2.Na koncie tym ujmuje si¢ $rodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych iinnych
funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

3. Struktura konta

XXX - XX - XXX
Symbol konta Podgrupa planu Analitvka
- 135 kont do konta
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4. Na stronie Winien konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkoéw pienigznych na rachunek bankowy
Zakladowego Funduszu Swiadczen socjalnych (ZFSS) oraz innych funduszy, ktérymi dysponuje
jednostka.

5. Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty srodkoéw z tytutu finansowania dziatalnosci objetej
ZFSS oraz innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

6. Ewidencja szczegdlowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego
funduszu. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Winien, ktoére oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 135— Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Whptlata rownowartosci odpisow na wlasny zaktadowy 851
fundusz §wiadczen socjalnych ze §rodkéw budzetowych
2. Wptyw naleznosci za $wiadczenia dziatalnosci finansowane;j
z funduszu socjalnego i innych funduszy, ktérymi dysponuje
jednostka
a) przypisanych 201, 234
b) nie przypisanych 851, 853
3. Odsetki od $rodkow ZFSS i innych funduszy, ktorymi 851, 853
dysponuje jednostka znajdujacych si¢ na rachunkach
bankowych
4. Przelewy z tytulu zwrotu pozyczek wraz z naleznymi 234
odsetkami ujetymi jako nalezno$ci
5. Obciazenia z tytutu btedow i omytek bankowych 245
8. Typowe zapisy strony Ma konta 135 — Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przelewy z tytutlu udzielonych pozyczek oraz na pokrycie 201, 234
zobowiazan z tytulu dostaw 1 ustug na rzecz dziatalnos$ci
finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia
2. Przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. zaliczki na 225
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych)
3. Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 245

3) po § 61 dodaje si¢ § 61a w brzmieniu:
"§ 61a. 1. Konto 853 - FUNDUSZE CELOWE

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwickszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

2. Ewidencje szczegdtowa do konta 853 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
zwigkszen, zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

3. Struktura konta
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XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa planu Analitvka
- 833 kont do konta

4. Na stronie Winien konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy.
5. Na stronie Ma konta 853 ujmuje si¢ przychody oraz pozostale zwickszenia funduszy.

6. Na koniec okresu bilansowego konto 853 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan funduszy
celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 853 — Fundusze celowe:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
L. Koszty dziatalno$ci oraz nadzwyczajne straty obciazajace
fundusze celowe:
a) sfinansowane 135
b) ujete jako zobowigzania z tytutu dostaw i ustug 201
2. Przelewy $rodkow dla innych jednostek 135
3. Przelew pozostatosci §rodkoéw likwidowanego funduszu 135
celowego

8. Typowe zapisy strony Ma konta 853 — Fundusze celowe:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wplywy $rodkow na zwiekszenie funduszy 135
Przychody z dziatalnosci realizowanej w ramach funduszy
celowych:
a) wptacone 135
b) nalezne na podstawie faktur lub innych dowodow 201

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta, Dyrektorom wydzialow,
Kierownikom biur oraz samodzielnym stanowiskom dziatajgcym poza strukturg wydzialdw i biur
Urzedu Miasta Szczecin.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 616/20
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 8 grudnia 2020 r.

Wzor: Przyjecie Srodka trwalego (z inwestycji)

Przyjecie srodka trwatego
Numer Data oT
pieczeé
Nazwa
Charakterystyka
Dostawca - Wykonawca L. Warto$¢ z rozliczenia

Warto$¢ nabycia
lub wytworzenia zbt ...

Nr i data dowodu/umowy

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie I1. Warto$¢ szacunkowa

Podpisy zespotu przyjmujacego Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad
przyjetym Srodkiem trwatym

Numer zadania: Tlo$¢
zatacznikow
Nazwa zadania:

Polecenie ksiegowania

Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Kwota Konto
Winien Ma

Numer inwentarzowy

Zaksiegowano
Stanowisko kosztow Podpis Data
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 616/20

Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 8 grudnia 2020 r.

Wzor: Protokol przekazania - przyjecia Srodka trwalego

PROTOKOL PT
przekazania-przyjecia
pieczeé Srodka trwalego
JA N 610 F A Tt
znak ... zdnia .......................T. przekazuje si¢
srodek trwaty o nizej okreslonych cechach ......... ..o
Nazwa
Symbol klasyfikacji Wartos¢
rodzajowe;j poczatkowa
Numer
inwentarzowy
Przekazujacy (pieczeé, podpisy) Ilos¢ zatacznikow Przyjmujacy (pieczec, podpisy)
Data
Charakterystyka
PKnr....coooveneneennn. zdnia ....oooveiiiiinininnnnn.
Kwota Wn Ma
Wartos$¢ poczatkowa
umorzenia
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko
rodzajowej umorzenia kosztow

Dyrektor Wydziatu Ksiggowosci /
Z-ca Dyrektora Wydziatu
Ksiggowosci

Ksiggowos¢ analityczna

Ksiggowos¢ syntetyczna

Id: 8810DFD4-01E3-4CB9-AB8C-E7C636DA40B2. podpisany
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 616/20
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 8 grudnia 2020 r.

Wzor: Likwidacja Srodka trwalego / przedmiotu nietrwalego - materialu

Komorka organizacyjna
Symbol kosztow

LIKWIDACJA

SRODKA TRWALEGO LT Nr.........

PRZEDMIOTU NIETRWALEGO LN

Nazwa $rodka trwatego — przedmiotu nietrwatego

Tlo$¢ sztuk

Nr(y) inwentarzowy(e)

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

Data rozpoczecia likwidacji ..........oceuenene.

Komisja Likwidacyjna

Decyzj¢ Komisji zatwierdzam

data podpisy data Sekretarz Miasta
Ksiegowos$¢
Whplynetodnia ... POAPIS e
DO Y CZY . e
Polecenie ksiegowania nr .....................
. KONTO KONTO
Tresc Winien SUMA Ma
Uwagi: Ksiggowano Podpis
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