Zarzadzenie Nr 2513/Fn/06
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 31 pazdziernika 2006r.

w sprawie ustalenia szczegolnych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Kedzierzyn-Kozle

Na podstawie art. 10 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z
2002 r., Nr 76 ,poz. 694 z pbzn. zm.) oraz § 5 pkt 7, § 7 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. z 2006 r., Nr 142, poz. 1020 z p6zn. zmian.)
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Ustalam rokiem obrotowym w Urzg¢dzie Miasta Kedzierzyn-Kozle okres od 1 stycznia do
31 grudnia, a okresami sprawozdawczymi poszczegdlne miesiace w roku obrotowym.

§2

1. Ksiggowos¢ budzetu gminy i jednostki budzetowej Urzad Miasta prowadzona jest przy
zastosowaniu zintegrowanego systemu komputerowego KSAT 2000 opracowanego przez
firm¢ COIG S.A. z Katowic. Ewidencja w kompleksie finansowo-ksiggowym prowadzona
jest w nastgpujacych modutach:

a) program Ksigga Gléwna (KG) - podstawowy modul w zakresie gromadzenia
i przetwarzania zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe (ewidencja syntetyczna
i analityczna operacji ksiggowych) :

- dziennik obrotow,

- zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych ksiggi gtownej — kont pomocniczych,

- zestawienie kart kontowych,

b) program Naleznos$ci i Zobowiazania (NZ) — ksiggi analityczne - modul pomocniczy dla
modutu Ksigga Gléwna:

- ewidencja analityczna poszczeg6lnych platnikow podatkéow i oplat lokalnych oraz
przypisanych naleznosci niepodatkowych,

- ewidencja analityczna rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami,

- ewidencja wplat i wyplat w kasach — obstuga kasowa,

¢) program Podatki — ewidencja wymiaru podatk6éw i oplat lokalnych,

d) program Place — ewidencja wynagrodzen, generowanie list wynagrodzen. Modul Place
wspolpracuje z programem Ewidencja Kadrowa zarzadzanym 1 obstugiwanym przez Wydzial
Organizacyjny,

e) program Srodki Trwate (MAJ) — ewidencja sktadnikéw majatku. 4

f) ewidencja ksiggowa gruntow odbywa si¢ w programie firmy CADEXPERT — Ewidencja
Mienia, w oparciu o kopie bazy danych programu Ewidencja Gruntéw i Budynkéw EGB
2000.



2. Dokumentacje sytemu przetwarzania danych spelniajaca wymogi okreslone w art. 10 ust. 1
ustawy o rachunkowosci dostarcza firma COIG S.A. Katowice. Za jej prawidiowosé
odpowiada administrator programu.

3. Zasady ochrony danych regulujg odrgbne przepisy.

4. Kopie operacji ksiggowych nalezy sporzadzaé kazdego dnia w Biurze Informatyki i
Ochrony Informacji.

§3

1. W przypadku realizacji w trakcie roku budzetowego zobowiazan gotdéwka w kasach Urzedu
Miasta, mozna pomina¢ ksiggowanie na kontach rozrachunkowych.

2. Za dzien ujgcia dokumentéw ksiggowo - finansowych w ksiggach rachunkowych nalezy
przyja¢ dzien ich wplywu do Referatu Obstugi Finansowej Urz¢du Miasta. Dokumenty
ksiggowo-finansowe, ktére wptynely w nowym roku budzetowym a zostaly wystawione w
roku poprzednim nalezy uja¢ w ksigegach rachunkowych pod data grudniowa.

3. Bezwzglednie nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych na koncie ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami” wszelkie zobowigzania wystgpujace na koniec roku obrotowego.

§4

1. Pozostale $rodki trwale o charakterze materialéw i wyposazenie o wartosci ponizej 5 %
warto$ci od ktdrej skiadniki majatkowe podlegaja umorzeniu na podstawie przepisow
wykonawczych do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, nalezy ksiggowac
bezposrednio w koszty po wydaniu do uzytkowania. Srodki te podlegaja tylko ewidencii
ilosciowej.

Decyzje¢ o zaliczeniu przedmiotow do ,pozostalych $rodkéw trwatych” lub materiatlow
podejmuje Gléwny Ksiegowy.

2. Wszelkie materialy biblioteczne bez wzglgdu na sposdb ich nabycia oraz wartos¢, o ile
wchodza w skiad zbioréw biblioteki fachowej podlegaja ewidencji jak materiaty, o ktérych
mowa w ust. 1 i ceng¢ ich nabycia nalezy ujaé¢ bezposrednio w koszty. Ewidencj¢ zbiorow
bibliotecznych prowadzi Wydzial Organizacyjny.

3. Roczna stawka umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci jednostkowej
przekraczajacych kwotg, od ktorej skiadniki majatkowe podlegaja umorzeniu na podstawie
przepisow wykonawczych do ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych wynosi
20%. Pozostale wartosci niematerialne i prawne umarzane sg w 100% bezposrednio po
wydaniu do uzytkowania.

§5

1. Zakupione materialy biurowe i eksploatacyjne i wyposazenie, o ktérym mowa w § 4, pkt 1,
odnoszone sg bezposrednio w koszty.

2. Ewidencje ilo$ciowg zakupionych materialéw prowadza:

a) materiaty i biurowe — Wydzial Organizacyjny,

b) materialy promocyjne — Wydziat Strategii i Promocji Miasta,

¢) materialy i urzadzenia eksploatacyjne komputerowe ~ Biuro Informatyki i Ochrony
Informacji,

¢) pozostate — jednostki organizacyjne Urzgdu Miasta dokonujace zakupdw.

3. Wyceny S$rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji
rozpoczetych nalezy dokonaé¢ wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, natomiast
udzialow i akcji wedlug cen nominalnych.



§6

1. Ustalam nastepujace zasady ewidencji gruntéw, budynkow i budowli:

- ewidencj¢ ilosciowa gruntow gminy prowadzi Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami
(GG) natomiast ewidencj¢ wartosciowg jednostka organizacyjna gminy, ktorej nieruchomos¢
gruntowa przekazano w trwaly zarzad. Ewidencj¢ warto$ciowa pozostalych gruntow
prowadzi Referat Obstugi Finansowej Urzedu Miasta.

- ewidencj¢ ilosciowo - warto$ciowa budynkéw i budowli prowadzi ta jednostka
organizacyjna gminy, ktérej przekazano nieruchomo$ci w zarzad lub administrowanie, a
pozostatych Referat Obstugi Finansowej Urz¢du Miasta.

2. Inwentaryzacje gruntéw nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzien roku obrotowego droga
poréwnania ewidencji ksiggowej (ewidencji mienia komunalnego) do ewidencji ilosciowe;j
EGB 2000.

§7

1. Ponoszone koszty dziatalnosci podstawowej Urzgdu Miasta nalezy ujmowaé na koncie
syntetycznym “Koszty wedlug rodzajow”

2. Ewidencj¢ analityczna do tego konta nalezy prowadzi¢ wedlug klasyfikacji wydatkow
budzetowych.

3. W przypadku faktur korygujacych koszty rodzajowe na minus dotyczace biezacego roku
budzetowego, nalezy zaksiggowad je na zmniejszenie wydatkow. W przypadku gdy korekta
dotyczy roku poprzedniego a wystawiona jest z data roku biezacego faktur¢ nalezy
zaksiegowaé jako dochod roku biezacego.

§8

Odsetki od naleznosci oraz zobowiazan niepodatkowych nalezy ujmowaé w ksiggach
rachunkowych w momencie ich otrzymania lub zaplaty.

§9

Rozliczenie operacji i kosztow zwigzanych z zagranicznymi podrézami w przeliczeniu na
walute polska powinno odbywa¢ si¢ wedtug nastgpujacych zasad:
1. W przypadku korzystania z zaliczki w walutach obcych przez pracownika:

a) Rozliczenie kosztow podrézy shuzbowej nastgpuje wedlug ceny sprzedazy przez
podmiot uprawniony do obrotu walutami w rozumieniu ustawy Prawo dewizowe z
dnia 27 lipca 2002 r. (Dz.U. z 2002 r. Nr 141, poz.1178 z pdzniejszymi zmianami —
zwanej dalej ustawa) z dnia w ktérym dokonano zakupu,

b) Zwrot niewykorzystanej zaliczki w walutach obcych dokonuje si¢ w kasie Urzedu
Miasta w walucie polskiej po uprzednim przeliczeniu kwoty zaliczki podlegajace;j
zwrotowl wedlug ceny sprzedazy danej waluty obcej podmiotowi uprawnionemu do
obrotu walutami w rozumieniu ustawy, z dnia w ktéorym dokonano transakcji,

¢) W przypadku gdy wydatki przekroczyly kwote zaliczki a zwrot poniesionych kosztow
wigze si¢ z zakupem waluty, nalezy ja wyceni¢ wedlug ceny zakupu od podmiotu
uprawnionego do obrotu walutami w rozumieniu ustawy z dnia przeprowadzenia
transakcji,

d) W przypadku gdy wydatki przekroczyly kwotg zaliczki a zwrot poniesionych kosztow
nastepuje w walucie polskiej réznic¢ rozlicza si¢ wedtug $redniego kursu NBP z dnia
powrotu,



e) Wszystkie transakcje zakupu i sprzedazy walut obcych zrealizowane za
posrednictwem podmiotéw uprawnionych w rozumieniu ustawy winny byé
udokumentowane stosownymi potwierdzeniami dokonania tych transakcji.

§ 10
Traci moc zarzadzenie Nr 20/W/02 z dnia 27 marca 2002 r. w sprawie ustalenia szczegdlnych
zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta oraz zarzadzenia Nr 71/W/03 w sprawie

wprowadzenia zmian do zarzadzenie Nr 20/W/02 z dnia 27 marca 2002 r. w sprawie ustalenia
szczegOlnych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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