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WSTĘP


Celem niniejszego opracowania jest określenie zasad ustalania wielkości dopłat – dofinansowania Zakładu Komunalnego Spółka z o.o. w Opolu w związku z występowaniem straty bilansowej wynikającej z wykonywania przez Zakład Komunalny  Sp. z o.o. zadań użyteczności publicznej poprzez świadczenie usług w zakresie administrowania i utrzymania cmentarzy komunalnych w Opolu.

Podstawy prawne wnoszenia dopłat, kształtowania zasad ustalania ich wielkości oraz bieżącego monitorowania sytuacji ekonomicznej ZK:
1) art. 177 i 178  kodeksu spółek handlowych, 

2) art. 3 ust. 1 oraz art. 4 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz.U z 1997r. Nr 9, poz. 43),

3) akt powołania Spółki - Uchwała Nr XXV/229/96 Rady Miasta Opola z dnia 28 marca 1996 roku w sprawie utworzenia jednoosobowej spółki gminy z ograniczoną odpowiedzialnością,

4) Par. 11 Umowy Spółki  Zakład Komunalny Sp. z o.o.  z dnia 26.04.1996 r.( wraz z późn. zmianami),
5) Zarządzenie NR OR.I-0151-619/06 Prezydenta Miasta Opola z dnia 27 listopada 2006r.         w sprawie powierzenia Zakładowi Komunalnemu Spółka z o.o. w Opolu wykonywania zadań użyteczności publicznej poprzez świadczenie usług w zakresie administrowania i utrzymania cmentarzy komunalnych (wraz  z późn. zmianami)
6) Zarządzenie Nr OR.I-0152-45/2005 Prezydenta Miasta Opola z dnia 15 lipca 2005r.               w sprawie wprowadzenia procedury okresowego monitoringu..

Jako, że główną przyczyną powstawania ujemnego wyniku finansowego jest wykonywanie przez Zakład Komunalny Sp. z o.o. zadań użyteczności publicznej poprzez świadczenie usług w zakresie administrowania i utrzymania cmentarzy komunalnych w Opolu, metodą określenia wysokości dopłaty jest wyznaczenie różnicy pomiędzy  kosztami  związanymi z wykonywaniem przez ZK Sp. z o.o. czynności administracyjnych i eksploatacyjnych na cmentarzach, a uzyskiwanymi przychodami            z działalności cmentarzy komunalnych.

W zamierzeniu przedstawione procedury mają doprowadzić do pełnej ekwiwalentności wysokości środków przekazywanych w formie dopłaty z  wartością straty bilansowej wynikającej z wykonywania przez Zakład Komunalny Sp. z o.o. zadań w zakresie świadczenie usług  administrowania i utrzymania cmentarzy komunalnych w Opolu.

Przedstawiona metoda polega na podziale przychodów i kosztów ogółem na przychody  i koszty, które są bezpośrednio związane z wykonywaniem przez Zakład Komunalny Sp. z o.o. działalności administrowania i utrzymania cmentarzy komunalnych w Opolu.     

Założono, iż prowadzenie pozostałej działalności będzie dochodowe i tym samym pozwoli na powiększanie majątku Zakładu Komunalnego Sp. z o.o.  z  wypracowywanego zysku.

DEFINICJE:

Działalność:                          rozumie się przez to wykonywanie przez Zakład Komunalny

administrowania                   Sp. z o.o. zadań użyteczności publicznej poprzez świadczenie

cmentarzami                         usług w zakresie administrowania i utrzymania cmentarzy komunalnych w Opolu.

Przychód : 
rozumie się przez to uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym korzyści ekonomicznych, o określonej wartości, związanych z prowadzeniem działalności administrowania cmentarzami zgodnie z wykazem przychodów (zgodnie z obowiązującym cennikiem).
Koszt : 
rozumie się przez to uprawdopodobnione zmniejszenia             w okresie sprawozdawczym korzyści ekonomicznych,              o określonej wartości, związanych z prowadzeniem działalności administrowania cmentarzami zgodnie z wykazem kosztów.       (zgodnie z obowiązującym cennikiem)
Dopłata:
rozumie się przez to wartość środków przekazywanych przez jedynego Wspólnika - Gminę Opole, na dofinansowanie działalności administrowania cmentarzami, w związku               z występowaniem  straty bilansowej wynikającej z prowadzenia przez ZK Sp. z o.o. działalności w zakresie świadczenie usług administrowania i utrzymania cmentarzy komunalnych             w Opolu.

Uchwała: 
rozumie się przez to odpowiednią Uchwałę Zgromadzenia Wspólników Zakładu Komunalnego Sp. z o.o., w sprawie wysokości i terminów wnoszenia dopłat, 

Budżet:
oznacza odpowiednią Uchwałę Rady Miasta Opola w sprawie uchwalenia Budżetu Miasta Opola na rok n+1,

Prezydent Miasta 


Opola:
w zależności od kontekstu oznacza organ wykonawczy                

                                              jednostki samorządu terytorialnego lub reprezentanta jedynego   Wspólnika na Zgromadzeniu Wspólników Zakładu Komunalnego Sp. z o.o.,

WYKAZ STOSOWANYCH SKRÓTÓW:

	Skrót 
	Rozwinięcie 

	rok n
	Oznacza rok w którym składany jest dany dokument,

	UM
	Urząd Miasta Opola,

	B
	Wydział Budżetu Urzędu Miasta Opola,

	FK
	Wydział Finansowo-Księgowy Urzędu Miasta Opola,

	OŚR
	Wydział Ochrony Środowiska Urzędu Miasta Opola,

	SN
	Referat Spółek i Nadzoru Właścicielskiego

	RB
	Referat Rozliczeń Budżetowych

	KWB
	Referat Księgowości Wydatków Budżetowych

	ZK 
	w zależności od kontekstu Z Zakład Komunalny Sp. z o.o. w Opolu 



WYKAZ STOSOWANYCH DOKUMENTÓW POMOCNICZYCH:

	Skrót 
	Rozwinięcie 

	Wykaz przychodów
	Przychody w całości lub w części

	Wykaz kosztów
	Koszty w całości lub w części

	Karta – PK
	Zestawienie przychodów i kosztów przedstawiane przez            ZK Prezydentowi Miasta Opola zgodnie z procedurą „Ustalanie wysokości dopłaty - dofinansowania działalności ZK - administrowanie i utrzymanie cmentarzy komunalnych w Opolu”

	Raport 
	Raport z prac Wydziałów OŚR oraz B sporządzony wspólnie wskazujący wnioski z analizy Karty PK zgodnie z procedurą „Ustalanie wysokości dopłaty - dofinansowania działalności ZK - administrowanie i utrzymanie cmentarzy komunalnych w Opolu”

	Protokół
	Sporządzona pisemna informacja dotycząca spotkania negocjacyjnego  zgodnie z procedurą „Ustalanie wysokości dopłaty - dofinansowania działalności ZK - administrowanie    i utrzymanie cmentarzy komunalnych w Opolu”


WYKAZ PROCEDUR

	Lp.
	Nazwa procedury

	1.
	Ustalanie wysokości dopłaty - dofinansowania działalności ZK – administrowanie         i utrzymanie cmentarzy komunalnych w Opolu. (mapa procesu, opis procesu)

	2.
	Wnioskowanie o podjęcie uchwały w sprawie dopłat (mapa procesu, opis procesu)

	3.
	Realizacja uchwały w sprawie dopłat (mapa procesu, opis procesu)

	4.
	Rozliczenie dopłaty-dofinansowania działalności ZK- administrowanie i utrzymanie cmentarzy komunalnych w Opolu ( mapa procesu, opis procesu)


I. PROCEDURA: Ustalanie wysokości dopłaty – dofinansowania działalności ZK – administrowanie i utrzymanie cmentarzy komunalnych w Opolu.

A) ZAŁOŻENIA OGÓLNE:

                         
Procedura służy ustalaniu wysokości dopłaty – dofinansowania działalności ZK,          w związku z wykonywania przez ZK zadań użyteczności publicznej - świadczenia usług w zakresie administrowania i utrzymania cmentarzy komunalnych w Opolu.

W efekcie zastosowania procedury powstaje wiedza na temat wysokości kwoty jaką miasto Opole przeznaczy w danym roku budżetowym na dofinansowanie ZK . 

Zasady, jakie powinny towarzyszyć planowaniu wartości kosztów określa się następująco:

1) zasada stosowania przepisów prawa, 

2) zasada dbałości o środki publiczne miasta Opola (gospodarność),

3) zasada rzetelnego przedstawiania planów finansowych (maksymalizacja prawdopodobieństwa realizacji planów),

4) zasada optymalizacji (tj. dbałość o minimalizację kosztów i maksymalizację przychodów ZK związanych z wykonywaniem zadania własnego miasta Opola polegającego na świadczenia usług w zakresie administrowania i utrzymania cmentarzy komunalnych w Opolu),

5) zasada dbałości o zadowolenie klientów (utrzymywanie na odpowiednim, wysokim poziomie standardu świadczonych usług).

Plany finansowe sporządzane zgodnie z powyższymi zasadami są przekazywane do Urzędu Miasta Opola. Tam przeprowadzana jest ich weryfikacja, która stanowi potwierdzenie lub zaprzeczenie przedstawionych, planowanych wartości.


Oddzielnym zagadnieniem pozostają finansowe możliwości budżetu miasta Opola. Środki, jakie miasto Opole może przeznaczyć na dofinansowanie działalności ZK,  w związku z występowaniem straty bilansowej wynikającej z wykonywania przez ZK  zadań użyteczności publicznej poprzez świadczenie usług w zakresie administrowania i utrzymania cmentarzy komunalnych w Opolu, nie zawsze będą odpowiadały rzeczywistym potrzebom.

Z tego też powodu istotnym czynnikiem w procedurze są negocjacje prowadzące do uzyskania konsensusu pomiędzy osobami reprezentującymi miasto Opole i ZK.

ZK wykonując zadanie własne miasta Opola nie działa w celu osiągnięcia zysków, niemniej z założenia jej działalność nie powinna przynosić start bilansowych i powinna pozwalać na stabilne odnawianie otrzymanego od jednostki samorządu terytorialnego majątku.

B) MAPA PROCESU 

PROCEDURA: Ustalanie wysokości dopłaty – dofinansowania działalności ZK 

– administrowanie i utrzymanie cmentarzy komunalnych w Opolu. 

Realizują: 
1. Zakład Komunalny Spółka z o.o. w Opolu



2. Urząd Miasta Opola
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UWAGA: wartość ustalona podczas negocjacji  i zaakceptowana przez Radę Miasta Opola poprzez podjęcie uchwały w sprawie uchwalenia budżetu (krok 16) jest podstawą ustalenia dopłat – dofinansowania ZK. Dopłata zostaje wniesiona zgodnie z uchwałą podjętą przez Zgromadzenie Wspólników ZK (Procedura: wnioskowanie o podjęcie uchwały w sprawie dopłat).
C) OPIS PROCESU 

PROCEDURA: Ustalanie wysokości dopłaty – dofinansowania działalności ZK 

– administrowanie i utrzymanie cmentarzy komunalnych w Opolu. 

Realizują: 
1. Zakład Komunalny Spółka z o.o. w Opolu



2. Urząd Miasta Opola

	Lp.
	Osoba/komórka wykonująca czynność
	Opis czynności
	Czas wykonania (dni robocze)
	Graniczny termin wykonania czynności
	Uwagi

	1.
	ZK
	Przekazanie do OŚR oraz B planów zawierających dane dotyczące przychodów i kosztów   w zakresie administrowania cmentarzami - KARTA PK w układzie miesięcznym - oraz propozycje stawek jednostkowych wykonywanych prac na cmentarzach komunalnych wraz z propozycją wysokości dopłaty na rok n+1


	Brak


	Do 15 sierpnia roku n
	

	2.
3.
	B
	Dokonuje weryfikacji przedłożonych przez ZK dokumentów pod względem rachunkowym oraz konfrontuje ze wstępnymi danymi planistycznymi do budżetu miasta Opola na rok n+1. 

Sporządza raport.

Następnie przekazuje sporządzony raport za pismem przewodnim do OŚR
	5
	Do 7 września roku n
	

	4.
5.

	OŚR
	Dokonuje weryfikacji raportu pod kątem merytorycznym i przekazuje zweryfikowany raport Skarbnikowi Miasta Opola
	2
	Do 9 września roku n
	

	6

7
	Skarbnik Miasta Opola
	Skarbnik Miasta Opola zapoznaje się z raportem. W przypadku braku uwag akceptuje raport składając swój podpis. Następnie za pośrednictwem B przekazuje raport do sekretariatu Prezydenta Miasta Opola 
	3
	Do 12 września roku n
	

	8


	Prezydent Miasta Opola 
	Zapoznaje się z przedłożonymi dokumentami i wyznacza termin spotkania ze Skarbnikiem Miasta Opola, Naczelnikiem B i Naczelnikiem OŚR  


	3
	Do 15 września roku n
	

	9
	Prezydent Miasta Opola
	Po spotkaniu zatwierdza raport poprzez złożenie podpisu.
	1
	Do 15 września roku n
	

	10
	Prezydent Miasta Opola i Skarbnik Miasta Opola
	Za pośrednictwem B sporządzają pismo do ZK informując o swych propozycjach i wyznaczając termin spotkania w celu dokonania ostatecznych uzgodnień.
	3
	Do 18 września roku n
	

	11
	ZK 
	Odpowiada na pismo dotyczące spotkania. Odpowiedź przekazuje:

1) Prezydentowi Miasta Opola (adresat),
2) Skarbnikowi Miasta Opola (do wiadomości),

3) Naczelnikowi B Urzędu Miasta Opola (do wiadomości)

4) Naczelnikowi OŚR Urzędu Miasta Opola (do wiadomości).
	6
	Do 24 września roku n
	

	12
	Prezydent Miasta Opola,

Skarbnik Miasta Opola,

Naczelnik B oraz OŚR Urzędu Miasta Opola, ZK Prezes oraz Księgowy
	Spotkanie negocjacyjne i sporządzenie Protokołu Uzgodnień (Protokół z Negocjacji)
	3
	Do 27 września roku n
	

	13
	Prezydent Miasta Opola i Skarbnik

	zapoznają się z Protokołem Uzgodnień (Protokół z negocjacji). W przypadku braku uwag akceptują Protokół Uzgodnień składając podpis. 

	2


	Do 29 września roku n


	

	14
	OŚR
	Dokonanie archiwizacji dokumentów powstałych podczas procesu i przekazanie kopii  B z wyjątkiem protokołu uzgodnień który przekazywany jest w oryginale.
	1
	Do 30 września roku n
	

	15
	Prezydent Miasta Opola i Skarbnik Miasta Opola
	Zapisanie w projekcie uchwały w sprawie uchwalenia budżetu miasta Opola na rok n+1 wartości dopłaty wynikającej z protokołu uzgodnień zgodnie z klasyfikacją: Dział 710, Rozdział 71035 §415. 

Przekazują dokument Radzie Miasta Opola
	Zgodnie z ustawą o finansach publicznych
	Zgodnie

z ustawą

o finansach publicznych
	

	16
	Rada Miasta Opola
	Podejmuje uchwałę w sprawie uchwalenia budżetu miasta Opola.
	Zgodnie z ustawą o finansach publicznych
	Zgodnie

z ustawą

o finansach publicznych
	


II. PROCEDURA: Wnioskowanie o podjęcie uchwały w sprawie dopłat i zwołania Zgromadzenia Wspólników

A) ZAŁOŻENIA OGÓLNE:

Zasada wnoszenia dopłat jest oparta na treści  art. 177, 178 kodeksu spółek handlowych, zgodnie z którymi „umowa spółki może zobowiązać wspólników do dopłat w granicach liczbowo oznaczonej wysokości w stosunku do udziału”                  a „dopłaty powinny być nakładane i uiszczane przez wspólników równomiernie w stosunku do ich udziałów”. Wysokość i terminy dopłat oznaczane są w miarę potrzeby uchwałą wspólników. 

Niniejsza procedura systematyzuje proces wnioskowania ZK do Zgromadzenia Wspólników o podjęcie uchwały w sprawie wniesienia corocznych dopłat.                 Z założenia dopłata wnoszona jest w okresach miesięcznych w wysokości określonej w uchwale Zgromadzenia Wspólników. Przyjęto, iż uchwała o wnoszeniu dopłat podejmowana będzie w ostatnim miesiącu roku, przed rokiem obrotowym, którego będą dotyczyć dopłaty. 

Sposób zwoływania jak również zapoznania się Wspólnika z treścią projektu uchwały wynika bezpośrednio z zapisów kodeksu spółek handlowych.

Podkreśla się, iż przedmiotowa uchwała nie dotyczy rozliczenia straty bilansowej wynikającej z całej działalności ZK. Rozliczenie to następuje odrębną uchwałą Zwyczajnego Zgromadzenia Wspólników ZK. Same dopłaty wnoszone w ciągu roku powiększają majątek obrotowy spółki (po stronie aktywów „Rachunek Bankowy – Cmentarze Komunalne” po stronie pasywów „Kapitał Rezerwowy”). Comiesięczne zasilanie kapitału rezerwowego powoduje, iż na koniec roku konto kapitału rezerwowego wykazuje saldo dodatnie równe sumie wniesionych w ciągu roku dopłat. Podczas Zwyczajnego Zgromadzenia Wspólników może więc być podjęta uchwała o pokryciu wykazanej straty netto wynikającej z działalności ZK administrowanie i utrzymanie cmentarzy komunalnych, właśnie poprzez jej rozliczenie z kapitałem rezerwowym.  

Jako główne zasady obowiązujące przy tworzeniu projektu uchwały przyjęto:

1) Wartość dopłaty wnoszonej w ciągu roku przez jedynego Udziałowca jest równa wartości ustalonej w trakcie procedury „Ustalanie wysokości dopłaty – dofinansowanie działalności Zakładu Komunalnego Sp. z o.o. - administrowanie i utrzymanie cmentarzy komunalnych w Opolu”,

2) Dołożenie należytej staranności przy formułowaniu treści projektu uchwały. 

B) MAPA PROCESU 

PROCEDURA:  Wnioskowanie o podjęcie uchwały w sprawie dopłat i zwołania Zgromadzenia Wspólników

Realizują: 
1. Zakład Komunalny Spółka z o.o. w Opolu



2. Urząd Miasta Opola










                          









UWAGA: czynność 4 kończy procedurę. Następnym krokiem jest Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspólników ZK . Sporządzona analiza stanowi opinię pomocniczą do podjęcia lub odrzucenia przedstawionego projektu uchwały.


C) OPIS PROCESU

PROCEDURA:  Wnioskowanie o podjęcie uchwały w sprawie dopłat i zwołania Zgromadzenia Wspólników

Realizują: 
1. Zakład Komunalny Spółka z o.o. w Opolu



2. Urząd Miasta Opola

	Lp.
	Osoba/komórka wykonująca czynność
	Opis czynności
	Czas wykonania (dni robocze)
	Graniczny termin wykonania czynności
	Uwagi

	1.
	ZK 
	Przekazuje Prezydentowi Miasta Opola zawiadomienie o zwołaniu Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspólników ZK wraz z załącznikami.
	Brak
	Do 01 grudnia

roku n 
	

	2.
	SN w  B  
	Dokonuje analizy (weryfikacji)  przedstawionych materiałów pod względem rachunkowym i formalnym 
	3
	Do 04 grudnia     roku n
	

	3.
	SN w  B  
	Kopie całości materiałów przekazuje:

a) Prezydentowi Miasta Opola 

b) Zastępcy Prezydenta sprawującemu bezpośredni nadzór nad ZK,

c) Skarbnikowi Miasta Opola,

d) Naczelnikowi OŚR
e) Naczelnikowi B,

f) ZK


	1


	Do 09 grudnia     roku n
	

	4.
	Prezydent Miasta Opola, Zastępca Prezydenta sprawujący bezpośredni nadzór nad ZK, Skarbnik Miasta Opola, 
Naczelnik OŚR, Naczelnik B, 

ZK 


	zapoznają się z dokumentami
	Brak 
	Do momentu posiedzenia Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspólników ZK
	


III. PROCEDURA: Realizacja uchwały w sprawie dopłat

A) ZAŁOŻENIA OGÓLNE:

Z założenia celem uchwały o wnoszeniu dopłat jest przekazywanie w ustalonych comiesięcznych okresach środków pieniężnych składających się na dopłatę. Poniższa procedura normuje obieg dokumentu „polecenia przelewu” na podstawie którego Urząd Miasta Opola dokonuje comiesięcznych płatności.

W zakresie ewidencjonowania w budżecie miasta Opola na dany rok przyjęto, iż odpowiednim § dla dokonywania tego wydatku jest §415 „dopłaty w spółkach prawa handlowego w dziale 710 „Działalność usługowa” rozdziale 71035 „Cmentarze” (Paragraf ten obejmuje dopłaty, o których mowa w art. 177 ustawy z dnia 15 września 2000 r. - Kodeks spółek handlowych).

Z punktu widzenia księgowości ZK wnoszone dopłaty będą powiększać jej kapitał rezerwowy. Zaliczanie wartości dopłat do kapitału rezerwowego wynika bezpośrednio z art. 36 ust. 2e ustawy o rachunkowości, który stanowi, iż „W razie powzięcia uchwały wspólników spółki z ograniczoną odpowiedzialnością określającej termin i wysokość dopłat, równowartość dopłat ujmuje się w odrębnej pozycji pasywów bilansu (kapitał rezerwowy z dopłat wspólników) i wykazuje się jako składnik kapitału własnego dopóty, dopóki ten nie zostanie użyty w sposób uzasadniający jego odpisanie; uchwalone, lecz niewniesione dopłaty wykazuje się w dodatkowej pozycji kapitałów własnych "Należne dopłaty na poczet kapitału rezerwowego (wielkość ujemna)".

W księgach rachunkowych ZK wnoszenie dopłat będzie ewidencjonowane w sposób następujący:

a) dopłaty uchwalone:

- Wn konto 255-1     Rozrachunki z Udziałowcami – Dopłata,

- Ma konto  808        Kapitał Rezerwowy
b) wpłata dopłat

- Wn konto  131- 40  Rachunek bankowy – Cmentarze Komunalne

- Ma konto   255-1     Rozrachunki z Udziałowcami – Dopłata 

B) MAPA PROCESU: 

PROCEDURA:  Realizacja uchwały w sprawie dopłat

Realizują: 
1. Urząd Miasta Opola



















                                                                 NIE


                                              TAK







                                                                                                                      NIE



                                                                            TAK








                                                                 NIE



                                    TAK











C) OPIS PROCESU

PROCEDURA:  Realizacja uchwały w sprawie dopłat

Realizują: 
1. Urząd Miasta Opola

	p.
	Osoba/komórka wykonująca czynność
	Opis czynności
	Czas wykonania (dni robocze)
	Graniczny termin wykonania czynności
	Uwagi

	1
	OŚR
	W okresach comiesięcznych, do 15 dnia danego miesiąca ZK przekazuje do OŚR pismo informujące o wysokości dopłaty do kapitału rezerwowego przypadającej na dany miesiąc  (wartość ta wynika z załącznika do uchwały Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspólników ZK  w sprawie dopłat - harmonogramu). Do 25 dnia danego miesiąca  OŚR sporządza polecenie przelewu na kwotę dopłaty do danego miesiąca.

	-
	Do 25 dnia każdego miesiąca roku n 


	

	2
	Naczelnik OŚR 
	Podpisuje polecenie przelewu pod względem merytorycznym.
Następnie przekazuje polecenie przelewu wraz z kserokopią pisma informującego o wysokości dopłaty otrzymanego z  ZK, do RB w  FK.
	-
	Do 25 dnia każdego miesiąca roku n


	

	3

4
	RB w  FK
	Weryfikuje otrzymane polecenie przelewu pod kątem zgodności z uchwałą Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspólników w sprawie wniesienia dopłat do ZK   na dany miesiąc.  

Przekazuje polecenie przelewu Skarbnikowi Miasta Opola do akceptacji i podpisu. 


	-
	Do 26 dnia każdego miesiąca roku n


	

	5
	Skarbnik Miasta Opola 


	Podpisuje  - w przypadku nie stwierdzenia uchybień akceptuje przelew poprzez podpisanie i opieczętowanie w odpowiednim miejscu i pieczętuje polecenie i za pośrednictwem R B przekazuje  dokument Prezydentowi Miasta Opola.
	-
	Do 27 dnia każdego miesiąca roku n


	

	6

7


	Prezydent Miasta Opola
	Zatwierdza wypłatę poprzez złożenie podpisu i pieczęci w miejscu do tego przeznaczonym na poleceniu przelewu.

Następnie zwraca dokumenty do RB w FK
	-
	Do 28 dnia każdego miesiąca roku n


	

	8
	RB w FK
	Realizuje płatność zgodnie z zapisami polecenia przelewu.

Następnie przekazuje dokumenty do KWB w  FK
	-
	Do ostatniego dnia każdego miesiąca roku n


	

	9
	KWB  w FK
	Dokonuje odpowiednich zapisów na kontach księgowych Miasta Opola. 
Następnie archiwizuje dokumenty w sposób przewidziany innymi przepisami
	-
	Do ostatniego dnia każdego miesiąca roku n


	


IV. PROCEDURA: Rozliczanie dopłat – dofinansowania działalności ZK 

– administrowanie i utrzymanie cmentarzy komunalnych w Opolu.

B) ZAŁOŻENIA OGÓLNE:

Poniższa procedura normuje obieg dokumentów i zasady związane z rozliczeniem dopłat do kapitału rezerwowego ZK po zakończeniu roku, na który zostały przyznane dopłaty, w oparciu o rzeczywiste dane, tj. przychody i koszty działalności ZK w zakresie administrowania i utrzymania cmentarzy komunalnych w Opolu. 

Proces wnioskowania ZK do Zgromadzenia Wspólników o podjęcie uchwały           w sprawie pokrycia straty netto wynikającej z działalności ZK w zakresie administrowania i utrzymania cmentarzy komunalnych w Opolu, a także sposób zapoznanie się Wspólnika z treścią projektu uchwały wynika bezpośrednio z zapisów kodeksu spółek handlowych.            

Dopłaty wnoszone w ciągu roku powiększają majątek obrotowy ZK. Comiesięczne zasilanie kapitału rezerwowego powoduje, iż na koniec roku konto kapitału rezerwowego wykazuje saldo dodatnie równe sumie wniesionych w ciągu roku dopłat. Podczas Zwyczajnego Zgromadzenia Wspólników może więc być podjęta uchwała o pokryciu wykazanej straty netto wynikającej z działalności ZK administrowanie i utrzymanie cmentarzy komunalnych, poprzez jej rozliczenie z kapitałem rezerwowym.  

W księgach rachunkowych ZK podjęcie przez Zgromadzenie Wspólników uchwały w sprawie pokrycia straty netto z kapitału rezerwowego, będzie ewidencjonowane następująco: 

      - Wn konto 808         Kapitał Rezerwowy

      - Ma konto  820         Rozliczenie Wyniku Finansowego 

Zgromadzenie Wspólników może również podjąć uchwałę o zwrocie dopłat. Zwrot dopłat uregulowany jest w art. 179 kodeksu Spółek Handlowych. Generalnie zgodnie z tym art.  dopłaty mogą być zwracane Wspólnikom, jeżeli nie są wymagane na pokrycie straty wykazanej w sprawozdaniu finansowym. Jeżeli więc przesłanka powyższa nie będzie wyczerpana tzn. sprawozdania finansowe nie będą wykazywać starty, możliwe będzie podjęcie przez Zgromadzenie Wspólników Uchwały               w sprawie zwrotu dopłat. 

B) MAPA PROCESU 

PROCEDURA: Rozliczanie dopłaty – dofinansowania działalności ZK 

– administrowanie i utrzymanie cmentarzy komunalnych w Opolu. 

Realizują: 
1. Zakład Komunalny Spółka z o.o. w Opolu



2. Urząd Miasta Opola










                                                                     NIE 




                                     
                                                                NIE



                                                       TAK
























UWAGA: czynność 9 kończy procedurę. Następnym krokiem jest Zwyczajne Zgromadzenie Wspólników ZK . Sporządzona analiza stanowi opinię pomocniczą do podjęcia lub odrzucenia przedstawionego projektu uchwały.

C) OPIS PROCESU

PROCEDURA: Rozliczanie dopłaty – dofinansowania działalności ZK 

– administrowanie i utrzymanie cmentarzy komunalnych w Opolu. 

Realizują: 
1. Zakład Komunalny Spółka z o.o. w Opolu



2. Urząd Miasta Opola

	p.
	Osoba/komórka wykonująca czynność
	Opis czynności
	Czas wykonania (dni robocze)
	Graniczny termin wykonania czynności
	Uwagi

	1.
	ZK
	przekazuje do OŚR miesięczne sprawozdanie: -ze sprzedaży miejsc grzebalnych na cmentarzach komunalnych i wysokości pobranych opłat cmentarnych,  
sprawozdanie zawierające wykaz wykonanych czynności eksploatacyjnych, administracyjnych i innych na poszczególnych cmentarzach ,

- rachunek  wyników       (z wykazem przychodów i kosztów ) z działalności ZK – Administrowanie Cmentarzami Komunalnymi w Opolu,


	
	Do ostatniego dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni roku n 


	

	2.
	OŚR 
	weryfikuje pod względem merytorycznym i rachunkowym otrzymane sprawozdanie w części dotyczącej wykonanych czynności eksploatacyjnych, administracyjnych i innych na poszczególnych cmentarzach i przekazuje do SN w B 

	           4
	4 dni po ostatnim dniu każdego miesiąca za miesiąc poprzedni roku n 


	

	3.
	SN w B 
	weryfikuje otrzymane sprawozdanie pod względem rachunkowym w części  dotyczącej :

-  sprzedaży miejsc grzebalnych na cmentarzach komunalnych  i wysokości  pobranych opłat cmentarnych, 
- rachunku wyniku             ( z  wykazem przychodów i kosztów  ) z działalności ZK- Administrowanie Cmentarzami Komunalnymi w Opolu

	            4
	8 dni po ostatnim dniu każdego miesiąca za miesiąc poprzedni roku n 


	

	4.
	SN w B
	Zwraca sprawozdanie do OŚR
Archiwizację sprawozdań prowadzi OŚR. Kopie dokumentów przekazuje do  SN w B 

	            4
	12 dni po ostatnim dniu każdego miesiąca za miesiąc poprzedni roku n 


	

	5.
	OŚR
	dokonuje weryfikacji wartości wykazanych przez ZK w KARCIE PK (przychody i koszty ) za cały rok 
Konfrontuje z kwotą dopłaty przyznanej ZK na rok n. Po dokonanej weryfikacji,  pisemną informację przekazuje do SN w  B  

	            7
	Do 31 marca roku n
	

	6.

	ZK


	Po zakończeniu roku n   przekazuje Prezydentowi Miasta Opola zawiadomienie o zwołaniu Zwyczajnego Zgromadzenia Wspólników ZK  wraz z załącznikami oraz z  wnioskiem w sprawie sposobu rozliczenia dotacji za rok  n. Zawiadomienie jest przesyłane do wiadomości:
a) Zastępcy Prezydenta sprawującemu bezpośredni nadzór nad ZK,

b) Skarbnikowi Miasta Opola,

c) Naczelnikowi B,

d) Naczelnikowi OŚR

e) SN w  B.


	
	Do 15.06 roku n

	

	7
	SN w B  

	Dokonuje analizy (weryfikacji)  przedstawionych materiałów pod względem rachunkowym i formalnym oraz konfrontuje z wynikami finansowymi ZK zawartymi w Sprawozdaniu Finansowym za rok n oraz z pisemną informacją otrzymaną z OŚR.                

	Po zatwierdzeniu Sprawozdania Finansowego ZK za rok n przez Radę Nadzorczą ZK

	5 dni przez Zwyczajnym Zgromadzeniem Wspólników roku n
	

	8.
	SN w B  
	Kopie całości materiałów przekazuje:

a) Prezydentowi Miasta Opola 

b) Zastępcy Prezydenta sprawującemu bezpośredni nadzór nad ZK,

c) Skarbnikowi Miasta Opola,

d) Naczelnikowi OŚR
e) Naczelnikowi B,

f) ZK


	41


	2 dni przed

Zwyczajnym  Zgromadzeniem 
Wspólników roku n
	

	9.
	Prezydent Miasta Opola, Zastępca Prezydenta sprawujący bezpośredni nadzór nad ZK, Skarbnik Miasta Opola, Naczelnik OŚR, Naczelnik B, 

ZK 


	zapoznają się z dokumentami


	Brak
	Do momentu posiedzenia Zwyczajnego  Zgromadzenia Wspólników ZK
	


V.   Bieżące monitorowanie sytuacji ekonomicznej ZK i wpływ monitoringu na zwrot dopłat
Bieżące monitorowanie sytuacji ekonomicznej ZK jest prowadzone zgodnie z Zarządzeniem Prezydenta Miasta Opola Nr OR.I-0152-45/2005 z dnia 15 lipca 2005 r. w sprawie wprowadzenia procedury okresowego przeprowadzania monitoringu finansowego spółek handlowych w których jedynym udziałowcem jest miasto Opole. Monitoring wprowadzony powyższym zarządzeniem  dokonywany jest w okresach kwartalnych na podstawie przedstawionych dokumentów finansowych. Monitoringiem objęty jest również ZK.

Monitoring zawiera przede wszystkim:

1) Porównawczą interpretację wskaźników ekonomicznych obliczonych na podstawie informacji finansowych przedstawianych przez spółki. Przez porównawczą interpretację rozumie się porównanie poszczególnych wskaźników ekonomicznych w okresach rocznych tzn. aktualna (na dany dzień) wartość danego wskaźnika do wartości danego wskaźnika sprzed roku.

2) Porównawczą analizę poszczególnych wartości bilansu oraz rachunku zysków i strat przedstawionych przez spółki. Analiza poszczególnych wartości następuje w okresach rocznych – tak jak w pkt. 1.

3) Przedstawienie innych najważniejszych zdarzeń i informacji mających znaczenie w czasie sporządzania karty monitoringu lub mogących w przyszłości wpłynąć w sposób istotny na gospodarkę finansową spółek.

4) Określenie krótkoterminowych trendów (wzrost, spadek, stabilizacja) dla poszczególnych obliczonych wskaźników ekonomicznych wraz z podaniem przyczyn w istotny sposób wpływających na zmianę trendu dla poszczególnego zjawiska (wskaźnika). 

Powyższe elementy analizowane są na podstawie szeregu dokumentów finansowych otrzymywanych ze Spółek i  opisywane są w karcie monitoringu.

Samo monitorowanie sytuacji ekonomicznej ZK w sposób opisany powyżej przy założeniu funkcjonowania dopłat i w zakresie ich kontroli da jedynemu Wspólnikowi ZK odpowiedź na następujące pytania:

1) Czy dopłata ustalona zarówno w budżecie miasta Opola jak również w Uchwale Zgromadzenia Wspólników na dany rok była/jest ustalona na poziomie za wysokim w porównaniu z potrzebami ZK?

2) Czy dopłata ustalona zarówno w budżecie miasta Opola jak również w Uchwale Zgromadzenia Wspólników na dany rok była/jest ustalona na poziomie odpowiednim poziomie w porównaniu z potrzebami ZK?

3) Czy dopłata ustalona zarówno w budżecie miasta Opola jak również w Uchwale Zgromadzenia Wspólników na dany rok była/jest ustalona na poziomie zbyt niskim w porównaniu z potrzebami ZK?

Jeżeli analiza będzie wskazywać na poziom dopłat przewyższający potrzeby ZK prawem Wspólnika jest podjęcie uchwały o zwrocie dopłat. Zwrot dopłat może być częściowy tzn. odnosić się do części wniesionych dopłat.

Instytucja zwrotu dopłat uregulowana jest w art. 179 kodeksu Spółek Handlowych. Generalnie zgodnie z tym art.  dopłaty mogą być zwracane Wspólnikom, jeżeli nie są wymagane na pokrycie straty wykazanej w sprawozdaniu finansowym. Jeżeli więc przesłanka powyższa nie będzie wyczerpana tzn. sprawozdania finansowe nie będą wykazywać starty możliwe będzie podjęcie przez Zgromadzenie Wspólników Uchwały w sprawie zwrotu dopłat. 

VI. WYKAZ PRZYCHODÓW I KOSZTÓW 
A) Przychody (w całości lub w części):

	Lp.
	Nazwa konta syntetycznego
	    Kod konta

 syntetycznego
	Rozwinięcie konta syntetycznego
	Uwagi

	1
	Przychody ze sprzedaży usług 
	703
	1-40-mgzp – opłata za miejsce pod grób ziemny

1-40-mgzz – opłata za miejsce pod grób ziemny 

                     wykupione za życia

1-40-mgmp – opłata za miejsce pod grób murowany

1-40-mgmz – opłata za miejsce pod grób murowany 

                     wykupione za życia

1-40-gzup –  opłata za miejsce pod grób ziemny 

                     urnowy

1-40-gzuz –  opłata za miejsce pod grób ziemny 

                     urnowy wykupione za życia 

1-40-gmup – opłata za miejsce pod grób murowany    

                     urnowy

1-40-gmuz – opłata za miejsce pod grób murowany 

                     urnowy wykupione za życia

1-40-prwn – opłata za wystawienie nagrobka

1-40-prwg – opłata za wystawienie grobowca

1-40-op20 – opłata za możliwość korzystania z 

                    grobu przez 20 lat

1-40-kapl   – opłata za udostępnienie kaplicy

1-40-pwzw – opłata za przyjęcie i wydanie zwłok

1-40-chło   – opłata za przechowywanie zwłok w 

                     chłodni


	Za przychód uznaje się całość przychodu /wartość netto/ planowanego do uzyskania z tego tytułu

	2


	Przychody ze sprzedaży materiałów
	743


	1-40-mat - przychody ze sprzedaży materiałów

	Za przychód  uznaje się całość przychodu /wartość netto/ planowanego do uzyskania z tego tytułu



	3
	Odsetki uzyskane
	752
	1-01 - odsetki bankowe

1-04 - odsetki od klientów

1-08 - odsetki zasądzone od dłużników
	Za przychód  uznaje się wartość przychodu w części związanej bezpośrednio z działalnością administrowania i utrzymania cmentarzy komunalnych; odsetki bankowe związane z pomocniczym rachunkiem bankowym, wyodrębnionym dla obrotu środkami pieniężnymi pochodzącymi z działalności cmentarzy komunalnych. 

	4


	Przychody ze sprzedaży niefinansowych aktywów trwałych


	761
	1-40 - przychody ze sprzedaży niefinansowych aktywów trwałych
	Za przychód  uznaje się całość przychodu /wartość netto/ planowanego do uzyskania z tego tytułu



	5


	Dotacje otrzymane


	762


	1-40 - rozliczenie dotacji otrzymanych na zakup 

          środków trwałych

	Za przychód  uznaje się część przychodu związanego bezpośrednio z działalnością administrowania i utrzymania cmentarzy komunalnych 



	6
	Pozostałe przychody operacyjne
	763
	1-40 - otrzymane odszkodowania, rozwiązanie 

          utworzonych odpisów aktualizujących wartość    

          należności, zwrot kosztów postępowania 

          sądowego, inne przychody operacyjne


	Za przychód  uznaje się część  przychodu związanego bezpośrednio z działalnością administrowania i utrzymania cmentarzy komunalnych 




* rozwinięcie konta syntetycznego – analityka zawiera oznaczenie czy przychód jest przychodem podlegającym opodatkowaniu  

   czy nie, mówi o tym druga pozycja konta, np.  752-1-08 odsetki uzyskane-przychód opodatkowany-odsetki zasądzone od   

   dłużników lub 752-2-08 odsetki uzyskane-przychód nieopodatkowany - odsetki zasądzone od dłużników; rozwinięcie 1 lub 2 

   może wystąpić dla każdego przychodu;

B) Koszty ( w całości lub w części) :

	Lp.
	Nazwa konta syntetycznego
	Kod konta syntetycznego
	Rozwinięcie konta syntetycznego
	Uwagi

	1
	Amortyzacja środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
	401
	1-40 - amortyzacja środków 

           trwałych i wartości   

           niematerialnych i prawnych


	Za koszt  uznaje się w całości wartość amortyzacji środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych zakupionych dla potrzeb działalności cmentarzy komunalnych oraz wartość amortyzacji  środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych wg. rozdzielnika w części związanej z uzyskaniem przychodu na cmentarzach komunalnych 



	2
	Zużycie materiałów
	411
	1-40-01 - materiały biurowe

1-40-02 – materiały sanitarne

1-40-03 – materiały zakładowe

1-40-04 – benzyna i olej napędowy

1-40-05 – posiłki i napoje 

                 regeneracyjne

1-40-06 – ubrania robocze

1-40-07 – pobór wody


	Za koszt  uznaje się w całości wartość materiałów zużytych na potrzeby działalności cmentarzy komunalnych oraz zużycie materiałów wg. rozdzielnika w części związanej z uzyskaniem przychodu na cmentarzach komunalnych 



	3
	Energia
	419
	1-40-01 – energia elektryczna

1-40-02 – olej opałowy
	Za koszty  uznaje się w całości wartość energii i oleju opałowego zużytych bezpośrednio na cmentarzach komunalnych w Opolu 

	4
	Usługi transportowe
	426
	1-40-02 – wywóz odsiąków 

1-40-04 – przewóz osób

1-40-08 – przewóz materiałów

1-40-09 - pozostałe
	Za koszty  uznaje się w całości wartość usług transportowych wykorzystanych bezpośrednio na potrzeby działalności cmentarzy komunalnych w Opolu 

	5
	Usługi sprzętowe
	428
	1-40-05 - wynajem  


	Za koszty  uznaje się w całości wartość usług sprzętowych wykorzystanych bezpośrednio na potrzeby działalności cmentarzy komunalnych w Opolu



	6
	Pozostałe usługi obce
	429
	1-40-05 – wynajem

1-40-07 – wywóz odpadów

1-40-20 – telefon (usługi 

                 telekomunikacyjne)

1-40-21 – usługi pocztowe

1-40-40 – szkolenia

1-40-41 – ubezpieczenie

1-40-50 – opłaty sądowe i 

                 notarialne

1-40-60 – naprawa pojazdów

1-40-61 – naprawa sprzętu

1-40-70 – sprzątanie

1-40-80 – ochrona mienia

1-40-92 – badania lekarskie

1-40-94 – pozostałe usługi

1-40-96 – usługi prawne

1-40-99 – windykacja


	Za koszty uznaje się w całości wartość pozostałych usług obcych wykorzystanych bezpośrednio na potrzeby działalności cmentarzy komunalnych oraz wartość pozostałych usług obcych wg. rozdzielnika w części związanej z uzyskaniem przychodu na cmentarzach komunalnych 



	7
	Wynagrodzenia
	431
	1-40-u – umowa zlecenie

1-40-w – wynagrodzenie z umowy 

               o pracę
	Za koszty  uznaje się w całości wartość wynagrodzeń pracowników zatrudnionych na cmentarzach komunalnych oraz wartość wynagrodzeń pracowników zatrudnionych w ZK wg. rozdzielnika w części związanej z uzyskaniem przychodu na cmentarzach komunalnych 

	8
	Narzuty na wynagrodzenia
	441
	1-40-u – umowa zlecenie

1-40-w – wynagrodzenie z umowy 

               o pracę
	Za koszty uznaje się w całości wartość narzutów na wynagrodzenia pracowników zatrudnionych na cmentarzach komunalnych oraz wartość narzutów na wynagrodzenia pracowników zatrudnionych w ZK wg. rozdzielnika w części związanej z uzyskaniem przychodu na cmentarzach komunalnych 

	9
	Fundusz Socjalny
	445
	1 - koszt
	Za koszt  uznaje się w całości wartość odpisu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych  dla pracowników zatrudnionych na cmentarzach komunalnych 

	10
	Pozostałe Świadczenia na Rzecz Pracowników
	449
	1-40 – cmentarze komunalne
	Za koszt  uznaje się w całości wartość pozostałych świadczeń na rzecz pracowników zatrudnionych na cmentarzach komunalnych 

	11
	Pozostałe podatki i opłaty
	463
	1-40-01 – podatki i opłaty
	Za koszt  uznaje się w całości wartość pozostałych świadczeń opłat publiczno-prawnych związanych bezpośrednio z działalnością administrowania cmentarzami

	12
	Usługi bankowe
	465
	1-40 – cmentarze komunalne
	Za koszt  uznaje się w całości wartość kosztów bankowych związanych z prowadzeniem pomocniczego konta bankowego, wyodrębnionego dla działalności administrowania cmentarzami

	13
	Podróże służbowe


	466


	1 – podróże służbowe


	Za koszt  uznaje się w całości wartość kosztu podróży służbowych wykonywanych przez pracowników  zatrudnionych na cmentarzach komunalnych

	13
	Podróże służbowe
	467
	1-40-01 – ryczałt za samochód 

                prywatny 

                wykorzystywany do 

                celów służbowych


	Za koszt  uznaje się w całości wartość ryczałtów samochodowych przyznanych pracownikom  zatrudnionym na cmentarzach komunalnych, w związku z wykorzystaniem samochodów prywatnych do celów służbowych 

	14
	Koszty pośrednie
	411

411

429

429

429

429

429

429

431

431

441

445

462

463

466

467

468


	1-01-01– materiały biurowe

1-01-04 – benzyna i olej napędowy

1-01-20 – usł. Telekomunikacyjne

1-01-21 – usł. Pocztowe

1-01-94 – pozostałe usługi ( BHP, informatyczne, aktualiz progr. Komp)

1-01-92 – opieka medyczna

1-01-96 – usługi prawne

1-01-u – wynagrodzenia- umowa-zlecenie/o dzieło/-(Rada Nadzorcza i inne zw. Z dział. Ogólną)

1-01-w – wynagrodzenia – umowa o pracę ( Zarząd i prac. Admin.)

1-01-u -     

1-01-w – narzuty na wynagrodzenia-umowa zlec./dzieło i umowa o pracę ( od w/w wynagrodzeń)

· Odpisy na ZFŚS ( Zarząd i prac. Admin)

· Pod VAT nie podl. Odlicz. Zw. Z dział ogólną

1-01-01– pozost. Podatki i opłaty zw. z dział ogólną

1- podr. Służb. Zw. Z dział. Ogólną
1-01-01 – podr. Służb. Zw. Z dział. Ogólną – ryczałt samochodowy

1-01-11

1-01-13

2-01-01 – koszty reprezentacji i reklamy, reklama publiczna i niepubliczna-zw. Z dział. ogólną
	Za koszt  uznaje się część wartości kosztów pośrednich  wg. rozdzielnika – proporcjonalnie do udziału przychodów z tyt. administrowania cmentarzami w przychodach ZK ogółem; koszty te w części  zaliczane są odpowiednio do poszczególnych pozycji kosztów wg rodzaju na cmentarzach komunalnych w KARCIE PK 

	15
	Koszt sprzedanych materiałów
	744
	1-40 – koszt sprzedanych materiałów
	Za koszt  uznaje się w całości wartość kosztu związanego z działalnością cmentarzy komunalnych oraz wg. rozdzielnika w części związanej z uzyskaniem przychodu na cmentarzach komunalnych

	16
	Odsetki do zapłacenia
	757
	1-40 – odsetki do zapłacenia 
	Za koszt  uznaje się w całości wartość kosztu związanego z działalnością cmentarzy komunalnych oraz wg. rozdzielnika w części związanej z uzyskaniem przychodu na cmentarzach komunalnych

	17
	Pozostałe koszty finansowe
	758
	1-40 – pozostałe koszty finansowe
	Za koszt uznaje się w całości wartość kosztu związanego z działalnością cmentarzy komunalnych oraz wg. rozdzielnika w części związanej z uzyskaniem przychodu na cmentarzach komunalnych

	18
	Wartość sprzedanych niefinansowych aktywów trwałych
	766
	1-40 - wartość sprzedanych niefinansowych aktywów trwałych
	Za koszt  uznaje się w całości wartość kosztu związanego z działalnością cmentarzy komunalnych oraz wg. rozdzielnika w części związanej z uzyskaniem przychodu na cmentarzach komunalnych

	19
	Odpisy z tytułu utraty wartości aktywów niefinansowych
	767
	1-40 - dpisy z tytułu utraty wartości aktywów niefinansowych
	Za koszt uznaje się w całości wartość kosztu związanego z działalnością cmentarzy komunalnych

	20
	Pozostałe koszty operacyjne
	768
	1-40 - pozostałe koszty operacyjne
	Za koszt  uznaje się w całości wartość kosztu związanego z działalnością cmentarzy komunalnych oraz wg. rozdzielnika w części związanej z uzyskaniem przychodu na cmentarzach komunalnych

	21
	Inne pozostałe koszty operacyjne z tyt. utworzonych rezerw
	769
	1-40 - inne pozostałe koszty operacyjne z tyt. utworzonych rezerw
	Za koszt  uznaje się w całości wartość kosztu związanego z działalnością cmentarzy komunalnych oraz wg. rozdzielnika w części związanej z uzyskaniem przychodu na cmentarzach komunalnych


* rozwinięcie konta syntetycznego – analityka zawiera oznaczenie czy koszt stanowi podatkowy koszt uzyskania przychodu, 

   czy nie stanowi, mówi o tym druga pozycja konta, np.  401-1-40 amortyzacja-koszt-cmentarze komunalne lub 401-2-40   

   amortyzacja – nie zal. do kosztów- cmentarze komunalne; rozwinięcie 1 lub 2 może wystąpić dla każdego kosztu;

Polecenie przelewu





8. RB w FK realizuje płatność zgodnie z zapisami polecenia przelewu.


Następnie przekazuje dokumenty do KWB w  FK








Polecenie przelewu





7. Prezydent Miasta Opola zwraca dokumenty do RB w FK. 








Czy  Prezydent Miasta zatwierdziła przelew?





Prezydent Miasta Opola zwraca dokumenty do RB w FK. 








6. Prezydent Miasta Opola zatwierdza wypłatę poprzez złożenie  podpisu i pieczęci w miejscu do tego przeznaczonym na poleceniu przelewu.








III





Polecenie przelewu.





5. Skarbnik Miasta Opola - akceptuje przelew poprzez podpisanie i opieczętowanie w  odpowiednim miejscu i za pośrednictwem      RB w FK przekazuje  dokument Prezydentowi Miasta Opola.








A





A





Zwraca polecenie przelewu  do RB w  FK





Czy  Skarbnik Miasta zaakceptował przelew?





4. RB w FK przekazuje polecenie przelewu Skarbnikowi Miasta Opola do akceptacji i podpisu. 





Polecenie przelewu.





II





Czy  wynik weryfikacji jest pozytywny?





Zwraca polecenie przelewu  do OŚR





I





3. RB w  FK weryfikuje otrzymane polecenie przelewu pod kątem zgodności z uchwałą Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspólników ZK  w sprawie wniesienia dopłat do kapitału rezerwowego ZK na dany miesiąc.  





Polecenie przelewu.





III





II





2. Naczelnik OŚR podpisuje polecenie przelewu w miejscu przeznaczonym na podpis i pieczęć wydziału merytorycznego. Następnie przekazuje polecenie przelewu wraz z kserokopią pisma informującego o wysokości dopłaty otrzymanego z  ZK, do RB w  FK. 





Polecenie przelewu.


Pismo przewodnie.





Polecenie przelewu.





1. W okresach comiesięcznych, do 15 dnia danego miesiąca ZK przekazuje do OŚR pismo informujące o wysokości dopłaty do kapitału rezerwowego przypadającej na dany miesiąc  (wartość ta wynika z załącznika do uchwały Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspólników ZK  w sprawie dopłat - harmonogramu). Do 25 dnia danego miesiąca  OŚR sporządza polecenie przelewu na kwotę dopłaty danego miesiąca.








I





Początek procedury





Koniec procedury





4. Prezydent Miasta Opola, Zastępca Prezydenta sprawujący bezpośredni nadzór nad ZK , Skarbnik Miasta Opola, Naczelnik OŚR, Naczelnik B, ZK zapoznają się z dokumentami.








Zawiadomienie o zwołaniu Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspólników z załącznikami:


tj. projektem uchwały i uzasadnieniem. 





Analiza.








3. SN w  B całość materiałów przekazuje (kopie):


a) Prezydentowi Miasta Opola.


b) Zastępcy Prezydenta sprawującemu bezpośredni nadzór nad ZK,


c) Skarbnikowi Miasta Opola,


d) Naczelnikowi OŚR


e) Naczelnikowi B,


f) ZK 





Początek procedury





II





 Czy  są uwagi? 





Uzyskanie od ZK poprawionych danych








Dane nie są zgodne pod względem rachunkowym 





I





V





2.B weryfikuje przedłożone przez ZK dokumenty pod względem rachunkowym oraz konfrontuje z  planami  budżetu Miasta Opola








IV





Plan przychodów i kosztów  (KARTA PK) w układzie miesięcznym oraz propozycje stawek jednostkowych  wykonywanych prac na cmentarzach komunalnych wraz z propozycją wysokości dopłaty na rok n+1








1.ZK przekazuje OŚR oraz B plany zawierające dane dotyczące przychodów i kosztów  w zakresie administrowania cmentarzami oraz propozycje stawek jednostkowych wykonywanych prac na cmentarzach komunalnych wraz z propozycją wysokości dopłaty na rok n+1








Raport 


Wyjaśnienia do raportu 


Pismo o przekroczeniu założeń planistycznych





VI





7. Skarbnik Miasta Opola za pośrednictwem B przekazuje dokumenty do sekretariatu Prezydenta Miasta Opola





VI





Czynność 6





Wyliczona wartość dopłaty jest wyższa od założeń planistycznych





B informuje Prezydenta Miasta Opola 








 Czy  są uwagi? 





Istnieje konieczność dodatkowych wyjaśnień





za pośrednictwem B uzyskanie ZK stosownych wyjaśnień 








V





6. Skarbnik Miasta Opola zapoznaje się z raportem. W przypadku braku uwag  akceptuje raport składając swój podpis.  








5. OŚR z pismem przewodnim przekazuje zweryfikowany raport Skarbnikowi Miasta Opola





Zawiadomienie o zwołaniu Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspólników z załącznikami:


tj. projektem uchwały i uzasadnieniem. 





Analiza.








Raport 








A





A





Czy wynik weryfikacji jest pozytywny 





4. OŚR dokonuje weryfikacji raportu  pod kątem merytorycznym.








IV





3. B przygotowuje raport z prac (wynik ustaleń). Raport za pismem przewodnim  przekazywany jest do OŚR.








Raport 








Żądanie od ZK potwierdzenia wartości danych





Wartość dopłaty wyższa od planu budżetu























Początek procedury















































Zawiadomienie o zwołaniu Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspólników z załącznikami:


tj. projektem uchwały i uzasadnieniem. 





Analiza.





2. SN w  B  dokonuje analizy(weryfikacji)  przedstawionych materiałów pod względem rachunkowym i formalnym .





Zawiadomienie o zwołaniu Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspólników z załącznikami:


tj. projektem uchwały z uzasadnieniem. 








1. ZK  przekazuje Prezydentowi Miasta Opola zawiadomienie o zwołaniu Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspólników ZK  wraz z załącznikami. 


Zawiadomienie jest przesyłane do wiadomości:


a) Zastępcy Prezydenta sprawującemu bezpośredni nadzór nad ZK,


b) Skarbnikowi Miasta Opola,


c) Naczelnikowi B,


d) Naczelnikowi OŚR


e) SN w Wydziale B.








II





Koniec procedury








16. Rada Miasta Opola podejmuje uchwałę w sprawie uchwalenia budżetu miasta Opola na rok n+1





Uchwała w sprawie uchwalenia budżetu miasta Opola na rok n+1





15. Prezydent Miasta Opola i Skarbnik za pośrednictwem B przekazuje projekt uchwały w sprawie uchwalenia budżetu miasta Opola na rok następny z wartością dopłat ustalonych w protokóle uzgodnień przekazują Radzie Miasta Opola








Projekt uchwały w sprawie uchwalenia budżetu miasta Opola na rok n+1





14. Archiwizację dokumentów powstałych w procedurze prowadzi OŚR. 


Kopie dokumentów oraz 1 oryginał przekazuje do B 














C





13. Prezydent Miasta Opola i Skarbnik zapoznają się z Protokołem Uzgodnień (Protokół z negocjacji). W przypadku braku uwag Prezydent Miasta Opola i Skarbnik akceptują Protokół Uzgodnień składając podpis 





Protokół uzgodnień 





12. Spotkanie negocjacyjne 


 uczestniczą:


- Prezydent Miasta Opola


- Skarbnik Miasta Opola


- Naczelnik B i OŚR


- ZK Prezes i Księgowy


Celem spotkania jest ustalenie wartości dopłaty do kapitału rezerwowego  ZK.





Pismo w zakresie opinii o wysokości zaproponowanej wartości dopłaty na rok n+1 





11. ZK przed wyznaczonym terminem spotkania dostarcza do B dokumenty w których wyraża swoje zdanie dotyczące zaproponowanej wysokości dopłaty


Dokumenty otrzymują: 


1) Prezydent Miasta Opola 


2) Skarbnik Miasta Opola 


3) Naczelnik B Urzędu Miasta Opola 


4) Naczelnik OŚR Urzędu Miasta Opola 





Pismo wyznaczające termin spotkania z ZK Sp. z o.o. 





10. Prezydent Miasta Opola i Skarbnik Miasta Opola za pośrednictwem B sporządzają pismo do ZK o swych propozycjach i wyznaczają termin spotkania w celu dokonania ostatecznych uzgodnień.











B





9. Spotkanie (Prezydent Miasta, Skarbnik, Naczelnik B, Naczelnik OŚR) w temacie ustalenia wysokości dopłat dla ZK.


Po spotkaniu Prezydent Miasta Opola zatwierdza raport poprzez złożenie podpisu








Protokół uzgodnień.


Raport.

















I





II








8. Prezydent Miasta Opola zapoznaje się z przedłożonymi dokumentami i wyznacza termin spotkania ze Skarbnikiem Miasta Opola w celu omówienia sprawy wysokości dopłaty dla ZK








Koniec procedury





Polecenie przelewu





9. KWB  w FK dokonuje odpowiednich zapisów na kontach księgowych Miasta Opola. Następnie archiwizuje dokumenty w sposób przewidziany innymi przepisami.























7. SN w  B  dokonuje analizy (weryfikacji)  przedstawionych materiałów pod względem rachunkowym i formalnym oraz konfrontuje z wynikami finansowymi ZK zawartymi w Sprawozdaniu Finansowym za rok n oraz z pisemną informacją otrzymaną z OŚR. 














5. Po zakończeniu roku n OŚR dokonuje weryfikacji wartości wykazanych przez ZK w KARCIE PK (przychody i koszty ) za cały rok i konfrontuje z kwotą dopłaty przyznanej ZK na rok n. 





Po dokonanej weryfikacji,  pisemną informację  przekazuje do SN w B.  





4.SN w B zwraca sprawozdanie do OŚR


Archiwizację sprawozdań prowadzi OŚR. Kopie dokumentów przekazuje do SN w B 











Zawiadomienie o zwołaniu Zwyczajnego Zgromadzenia Wspólników z załącznikami:


tj. projektem uchwały i uzasadnieniem. 





Analiza.





Czy  wynik weryfikacji jest pozytywny?





Zwraca sprawozdanie do OŚR, a OŚR zwraca do ZK





I





3.SN w B  weryfikuje otrzymane sprawozdanie pod względem  rachunkowym w części dotyczącej:


- sprzedaży miejsc grzebalnych na cmentarzach komunalnych i wysokości pobranych opłat cmentarnych na cmentarzach,





-rachunku wyniku( wykaz przychodów i kosztów ) z działalności ZK – Administrowanie Cmentarzami Komunalnymi w Opolu 

















2.OŚR weryfikuje pod względem merytorycznym i rachunkowym otrzymane sprawozdanie w części dotyczącej wykonanych czynności eksploatacyjnych, administracyjnych i innych na poszczególnych cmentarzach i przekazuje do SN w B 





Miesięczne Sprawozdanie:


-  miesięczne sprawozdanie ze sprzedaży miejsc grzebalnych na cmentarzach komunalnych i wysokości pobranych opłat cmentarnych,


- sprawozdanie zawierające wykaz wykonanych czynności eksploatacyjnych, administracyjnych i innych na poszczególnych cmentarzach, 


-rachunek wyników (wykaz przychodów i kosztów ) z działalności ZK – Administrowanie Cmentarzami Komunalnymi w Opolu,





1. W okresach comiesięcznych, do końca miesiąca za miesiąc poprzedni ZK przekazuje do OŚR:


-miesięczne sprawozdanie ze sprzedaży miejsc grzebalnych na cmentarzach komunalnych i wysokości pobranych opłat cmentarnych, a także sprawozdanie zawierające wykaz wykonanych czynności eksploatacyjnych, administracyjnych i innych na poszczególnych cmentarzach wraz z rachunkiem  wyników (wykazem przychodów i kosztów ) z działalności ZK – Administrowanie Cmentarzami Komunalnymi w Opolu,





I





Początek procedury








6. Po zakończeniu roku n ZK  przekazuje Prezydentowi Miasta Opola zawiadomienie o zwołaniu Zwyczajnego  Zgromadzenia Wspólników ZK  wraz z załącznikami oraz z wnioskiem w sprawie sposobu rozliczenia dotacji za rok  n. Zawiadomienie jest przesyłane do wiadomości::


a) Zastępcy Prezydenta sprawującemu bezpośredni nadzór nad ZK,


b) Skarbnikowi Miasta Opola,


c) Naczelnikowi B,


d) Naczelnikowi OŚR


e) SN w  B.





I





A

















II














Koniec procedury





Czy  wynik weryfikacji jest pozytywny?





Zwraca sprawozdanie do ZK





Zawiadomienie o zwołaniu Zwyczajnego Zgromadzenia Wspólników z załącznikami:


tj. projektem uchwały i uzasadnieniem. 





Analiza.








8. SN w  B całość materiałów przekazuje (kopie):


a) Prezydentowi Miasta Opola.


b) Zastępcy Prezydenta sprawującemu bezpośredni nadzór nad ZK,


c) Skarbnikowi Miasta Opola,


d) Naczelnikowi OŚR


e) Naczelnikowi B,


f) ZK 





Zawiadomienie o zwołaniu Zwyczajnego Zgromadzenia Wspólników z załącznikami:


tj. projektem uchwały i uzasadnieniem. 





Analiza.








9. Prezydent Miasta Opola, Zastępca Prezydenta sprawujący bezpośredni nadzór nad ZK , Skarbnik Miasta Opola, Naczelnik OŚR, Naczelnik B, ZK zapoznają się z dokumentami.
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