Zarzadzenie Nr 80/Fn/2011
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 14 stycznia 2011 rok

w sprawie ustalenia szczegolnych zasad rachunkogad

w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle

Dziatapc na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 émize 1994 roku o rachunkowei
(Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 165, po214, Dz. U. z 2010 r. Nr 47 poz. 278,
Nr 157, poz. 12413arzdzam co nagpuje:

8 1. Ustalam rokiem obrotowym w UWidzie Miasta Kdzierzyn-Kale okres od 1 stycznia do
31 grudnia, a okresami sprawozdawczymi poszczegaiesice w roku obrotowym.

§ 2. 1. Ksggowas¢ budzetu gminy i jednostki bucttowej Urad Miasta prowadzona jest przy
zastosowaniu zintegrowanego systemu komputerowe§ATK2000 opracowanego przez
firm¢ COIG S.A. z Katowic. Ewidencja w kompleksie finan®-ksegowym prowadzona
jest w nasfpujacych modutach:

a) program Ksiga Gtowna (KG) — podstawowy modut w zakresie groread

i przetwarzania zbioréw danych twacych ksegi rachunkowe (ewidencja syntetyczna
i analityczna operacji ksgowych) :

- dziennik obrotéw,

- zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznychkdisgtownej — kont pomocniczych,

- zestawienie kart kontowych,

b) program Nalenosci i Zobowigzania (NZ) — ksigi analityczne - modut pomocniczy dla
modutu Ksega Gtowna:

- ewidencja analityczna poszczegoélnych ptatnikowdatkdéw i optat lokalnych oraz
przypisanych nalencsci niepodatkowych,

- ewidencja analityczna rozrachunkow z dostawdardbiorcami,

- ewidencja wptat i wyptat w kasach — obstuga kasow

c) program Podatki — ewidencja wymiaru podatkowstablokalnych,

d) program Place — ewidencja wynagragzgenerowanie list wynagrodzeModut Ptace
wspotpracuje z programem Ewidencja Kadrowa gdzanym i obstugiwanym przez Wydziat
Organizacyjny,

e) prograntrodki Trwate (MAJ) — ewidencja sktadnikow rat§u.

f) ewidencja ksjgowa gruntéw odbywa siw programie firmy CADEXPERT — Ewidencja
Mienia, w oparciu o kopie bazy danych programu Enigja Gruntow i Budynkow EGB
2000.

g) program Gospodarka Mieniem Komunalnym (GMK) -tdamcja mienia komunalnego

h) program Planowanie i Monitorowanie Bietlu — ewidencja zmian w buzekie.

2. Dokumentacje sytemu przetwarzania danych spetgismymogi okrélone w art. 10 ust. 1
ustawy o rachunkowgi dostarcza firma COIG S.A. Katowice. Za jej praiwivosé
odpowiada administrator programu.

3. Zasady ochrony danych regual@drebne przepisy.



4. Kopie operacji ksgowych naley sporadza kazdego dnia w Biurze Informatyki i
Ochrony Informaciji.

§ 3. 1. W przypadku realizacji w trakcie roku batbwego zobowzan gotdwky w kasach
Urzedu Miasta, ména pominé ksieggowanie na kontach rozrachunkowych.

2. Za dzié ujecia dokumentow kggowo - finansowych w ksgach rachunkowych nate
przyja¢ dzien ich wptywu do Referatu Obstugi Finansowej tlim Miasta. Dokumenty
ksiegowo-finansowe, ktore wptgty w nowym roku budetowym a zostaty wystawione
w roku poprzednim nahy uja¢ w koszty w ksggach rachunkowych pod dagrudniows.

3. Bezwzgtdnie naley uja¢ w ksiegach rachunkowych na koncie ,Rozrachunki z odbimica
i dostawcami” wszelkie zobowzania wysgpujace na koniec roku obrotowego.

8 4. 1. Pozostatérodki trwate o charakterze materiatdw i wypasaie 0 wartéci ponizej

5 % wartdci od ktorej sktadniki matkowe podlegaj umorzeniu na podstawie przepisow
wykonawczych do ustawy o podatku dochodowym od gs@wnych, naley ksiegowa
bezpdrednio w koszty po wydaniu dozytkowania. Srodki te podlegaj tylko ewidencji
ilosciowe).

Decyzg o zaliczeniu przedmiotéw do ,pozostatyénodkéw trwatych” lub materiatow
podejmuje Gltowny Ksigowy.

2. Wszelkie materiaty biblioteczne bez waih na sposob ich nabycia oraz wéétoo ile
wchodz w sktad zbiorow biblioteki fachowej podlegagwidencji jak materiaty, o ktérych
mowa w ust. 1 i cenich nabycia natey uja¢ bezpdrednio w koszty. Ewidengjzbioréw
bibliotecznych prowadzi Wydziat Organizacyjny.

3. Roczna stawka umorzenia wadioniematerialnych i prawnych o waséth jednostkowe;j
przekraczajcych kwot, od ktorej sktadniki majkowe podlegaj umorzeniu na podstawie
przepisow wykonawczych do ustawy o podatku dochgaovod oséb prawnych wynosi
20%. Pozostate waroi niematerialne i prawne umarzang w 100% bezp&ednio po
wydaniu do aytkowania.

8 5. 1. Zakupione materiaty biurowe i eksploataeyjnyposaenie, o ktérym mowa w § 4,
pkt 1, odnoszongdezpdrednio w koszty.

2. Ewidencg ilosciowa zakupionych materiatow prowagiz

a) materiaty i biurowe — Wydziat Organizacyjny,

b) materiaty promocyjne — Wydziat Strategii i Prazjidvliasta,

c) materialy i urzdzenia eksploatacyjne komputerowe — Biuro Inforrkiaty Ochrony
Informaciji,

c) pozostate — jednostki organizacyjne ¢tz Miasta dokonuge zakupéw.

3. Wyceny srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji
rozpocztych naley dokon& wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, natsni
udziatéw i akcji wedtug cen nominalnych.

8§ 6. 1. Ustalam nagtujace zasady ewidencji gruntow, budynkow i budowli:

- ewidencg ilosciowg gruntéw gminy prowadzi Wydziat Geodezji i GospddaBruntami
(GG) natomiast ewidengjwartaciowg jednostka organizacyjna gminy, ktérej nieruchééno
gruntowg przekazano w trwaly zagd. Ewidency wartaciows pozostatych gruntéw
prowadzi Referat Obstugi Finansowej edm Miasta.

- ewidencg ilosciowo — wartéciowa budynkéw i budowli prowadzi ta jednostka
organizacyjna gminy, ktorej przekazano nieruchéenav zarzd lub administrowanie, a
pozostatych Referat Obstugi Finansowej ¢diz Miasta.



8 7. 1. Ponoszone koszty dziataloo podstawowej Uregdu Miasta nalgy ujmowa na
kontach zespotu 4 - "Koszty wedtug rodzajow”

2. Ewidencg analityczm do tych konta naley prowadzé wedtug klasyfikacji wydatkow
budzetowych.

3. W przypadku faktur korygggych koszty rodzajowe na minus dotyce bieacego roku
budzetowego, nalkey zaksegowa je na zmniejszenie wydatkow. W przypadku gdy ktaek
dotyczy roku poprzedniego a wystawiona jest zgdaiku biezacego faktug nalezy
zaksegowa jako dochdd roku bigcego.

§ 8. Odsetki od nalmosci oraz zobowgzan niepodatkowych naky ujmowa w ksiegach
rachunkowych w momencie ich otrzymania lub zaptaty.

8 9. Rozliczenie operacji i kosztow zanych z zagranicznymi podi@mi w przeliczeniu na
walute polskg powinno odbywa sic wedtug nasipujacych zasad:
1. W przypadku korzystania z zaliczki w walutach obdtpezez pracownika:

a) Rozliczenie kosztéw podiy stuwzbowej nasipuje wedtug ceny sprzeda przez
podmiot uprawniony do obrotu walutami w rozumienistawy Prawo dewizowe
z dnia 27 lipca 2002 r. (Dz.U. z 2002 r. Nr 141z,4478 z péniejszymi zmianami —
zwanej dalej ustag) z dnia w ktérym dokonano zakupu,

b) Zwrot niewykorzystanej zaliczki w walutach obcydbkonuje s w kasie Urzdu
Miasta w walucie polskiej po uprzednim przeliczehkiwoty zaliczki podlegagce;j
zwrotowi wedtug ceny sprzegha danej waluty obcej podmiotowi uprawnionemu do
obrotu walutami w rozumieniu ustawy, z dnia w ktadrgokonano transakcji,

c) W przypadku gdy wydatki przekroczyty kwotaliczki a zwrot poniesionych kosztow
wigze st z zakupem waluty, natg ja wycent wedtug ceny zakupu od podmiotu
uprawnionego do obrotu walutami w rozumieniu ustazvylnia przeprowadzenia
transakcij,

d) W przypadku gdy wydatki przekroczyty kwotaliczki a zwrot poniesionych kosztow
nastpuje w walucie polskiej tice rozlicza s¢ wedtugsredniego kursu NBP z dnia
powrotu,

e) Wszystkie transakcje =zakupu i sprzegawalut obcych zrealizowane za
posrednictwem podmiotow uprawnionych w rozumieniu wusta winny by
udokumentowane stosownymi potwierdzeniami dokongyaia transakciji.

8§ 10. Traci moc zasrlzenie Nr 2513/Fn/06 z dnia 31 zpiernika 2006 r. w sprawie
ustalenia szczegolnych zasad rachunk@my Urzedzie Miasta.

8§ 11. Zarzdzenie wchodzi weycie z dniem podpisania z mpod 01 stycznia 2011 roku
i podlega publikacji na stronie podmiotowej Edz Miasta Kdzierzyn-Kale.
PREZYDENT MIASTA
KEDZIERZYN-KO ZLE

Tomasz Wantuta (-)
Odpowiedzialny za spagdzenie informacii:
Skarbnik Miasta
Kedzierzyn-Kale
Alina Janik (-)




