Zarzadzenie nr 274 /2011
Prezydenta Miasta Skarzyska — Kamiennej
z dnia 19 pazdziernika 2011 roku

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 03/2011 z dnia 03 stycznia 2011 roku w sprawie
wprowadzenia zasad rachunkowosci dla Gminy Skarzysko — Kamienna
oraz Urzedu Miasta Skarzysko —Kamienna

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) art. 68 ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157 poz. 1240 z pdzn. zm.)

zarz3gdzam co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 03/2011 Prezydenta Miasta Skarzyska- Kamiennej z dnia 3 stycznia
2011 r w Zalagczniku Nr 1 w pkt 3 wprowadza si¢ zmiany poprzez dopisanie nastepujacych

punktow:

1. Ksiggi rachunkowe obejmujace zbiory zapiséw ksiggowych oraz obrotow i sald (sum

zapisOw) tworza:

- dziennik zawierajacy chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w danym
okresie sprawozdawczym, zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a obroty

liczone w sposéb ciagly,

- ksiega gtowna skladajaca si¢ z kont syntetycznych, analitycznych, na ktoérych
ksiggowane sa operacje rownolegle zarejestrowane w dzienniku. W ksiedze gtownej
dokonuje si¢ zapisow syntetycznych w porzadku chronologicznym, na kontach

przewidzianych w planie kont,

- ksiegi pomocnicze tworzace konta analityczne bgdace uszczegoétowieniem zapiséw
na kontach ksiggi gtéwne;j. Ksiggi pomocnicze prowadzone sa w ujeciu syntetycznym

jako wyodrebniony zbidr kont uzgodniony z zapisami na kontach ksiegi glowne;,

- zestawienie obrotéw 1 sald stanowigce zestawienia obrotow 1 sald kont

syntetycznych, ktoérych obroty powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika,

- zestawienia obrotow 1 sald dokonuje si¢ na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego, nie rzadziej niz raz w miesigcu.

2. Zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostat
wprowadzony do dziennika a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby

odpowiedzialnej za tre$¢ tego zapisu.



. Podstawg wyodrebnienia ksigg rachunkowych w polityce rachunkowos$ci jest
specyfika wykonywanych zdarzen w jednostce, jak i zrodto ich finansowania.

Bioragc pod uwage kryterium, oraz kierujgc si¢ postulatem przejrzystosci ksiag
rachunkowych, prowadzi si¢ w urzedzie w szczegolnosci:

- odrgbng ksiege przeznaczong do dokumentowania operacji gospodarczych w
zakresie budzetu,

- odrgbng ksiege przeznaczong do dokumentowania operacji gospodarczych w
zakresie dochodow i wydatkow,

- odrgbne ksiggi rachunkowe stuzace do operacji gospodarczych, ktorych zrédltem
finansowania sg $rodki pochodzace ze zrodet zagranicznych.

. W celu prawidlowosci 1 przejrzystosci ujmowanych operacji gospodarczych w
ksiegach rachunkowych tworzy si¢ w miarg potrzeb konta analityczne. Wprowadzajac
do uzywania konta analityczne stosuje si¢ kryterium podmiotowe ( np. kontrahent)
przedmiotowe (analityczny rodzaj operacji) lub mieszane podmiotowo-przedmiotowe.

. Konta analityczne tworzy si¢ w ten sposob, ze do numeru konta syntetycznego dodaje
si¢ odpowiednie oznaczenie konta analitycznego (rozwinigcie analityczne) na ktoére
sktadajg sie cyfry i litery.

. Ksiggi pomocnicze zawieraja, zapisy bedace uszczegélowieniem zapisow ksiegi
glownej. Ksiegi pomocnicze okresowo s3g uzgadniane z zapisami ksiegi gtownej, w
ktérej dokonano zapisow ksiegowych.

. Konta ksiag pomocniczych (konta analityczne) prowadzi si¢ w porzadku
systematycznym w postaci wyodrebnionych ksigg, kartotek, zbioréow danych do
wybranych kont syntetycznych ksiegi gtdéwnej (suma sald poczatkowych i1 obrotéw na
kontach ksigg pomocniczych powinna stanowi¢ salda poczatkowe 1 obroty
odpowiedniego konta syntetycznego).

. Konta ksigg pomocniczych (analityczne) prowadzi si¢ w szczegdlnosci dla:

- naleznos$ci z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz od $rodkow
transportowych w ukladzie przedmiotowym, wedlug tytuléw podatkow (klasyfikacji
budzetowej) oraz w uktadzie podmiotowym,

- nalezno$ci z tytutu podatkow od psow i optat lokalnych w uktadzie przedmiotowym,
wedhug tytutow podatkow 1 optat (klasyfikacji budzetowej) oraz w ukladzie
podmiotowym,

-naleznosci z tytulu dzierzawy i1 wieczystego uzytkowania gruntow w ukladzie
przedmiotowym (grunty oddane w wieczyste uzytkowanie, grunty dzierzawione pod
ustugi, grunty dzierzawione pod uprawy) oraz w uktadzie podmiotowym,

-rozrachunki z tytutlu wynagrodzen w uktadzie podmiotowym,

-pozostate rozrachunki w uktadzie podmiotowym,

-operacji sprzedazy wedlug kolejno numerowanych faktur wlasnych 1 innych
dowodow ze szczegotowoscia niezbedng do celow podatkowych,

-operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegotowoscia niezbedng do
wyceny sktadnikoéw majatkowych 1 do celow podatkowych),



10.

11.

12.

13.

14.

-Srodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) w podziale na grupy rodzajowe,
-srodkow trwatych w budowie (inwestycji) wedtug klasyfikacji budzetowej oraz
w podziale na zadania,

-kosztow i wydatkéw oraz przychodow i dochodow wedtug klasyfikacji budzetowe;,
-zaangazowania srodkow wedtug klasyfikacji budzetowej, a w przypadku inwestycji
rowniez wedlug zadan,

- innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.

Operacje gospodarcze dotyczace dochodéw 1 wydatkow budzetu Miasta 1 Urzedu
Miasta s3 uymowane w ksiggach rachunkowych Organu i Urz¢gdu na odrebnych
kontach ksiggowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wpltywow i
wydatkéw dokonanych na bankowych rachunkach budzetu oraz rachunkach biezacych
dochodéw 1 wydatkow Urzedu.

W ramach kazdego rachunku bankowego Urzedu i Organu prowadzone s3 nast¢pujace
rodzaje dziennikéw czgsciowych:

- wWycigg

- raport

- sprawozdanie

- pozabilansowe

Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtdéwnej sporzadzane jest na podstawie zapisOw na
kontach ksiggi gtownej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, tj. na koniec
kazdego miesigca.

Zestawienie obrotow i sald ksiggi gtownej zawiera:

- symbole i nazwy kont syntetycznych,

- salda kont i sumg¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,

- obroty 1 sume obrotéw za miesiac,

- obroty narastajace 1 ich sume od poczatku roku obrotowego,

- salda kont i1 sume sald na koniec miesigca,

- obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotow dziennikow czgsciowych.

Zestawienie obrotow 1 sald wszystkich ksigg pomocniczych sporzadza si¢ na dzien
zamknigcia ksigg rachunkowych, natomiast na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢
zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow majatkowych.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewnic:

- automatyczng kontrole cigglosci zapisoOw, przenoszenia obrotow lub sald,

- wydruki ksigg rachunkowych w formie kolejno ponumerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej, sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly
w roku obrotowym, nie pozniej niz na koniec roku obrotowego, przy czym za
réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiagg rachunkowych,

- niedostepnos$¢ zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem, w razie potrzeby,
dowodow korekt ksiggowych



§ 2. W Zalaczniku Nr 3d ,,Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych — w jednostkach budzetowych” ,,- Ewidencja Srodkow
Trwatych SMART MEDIA Sp. z. o. o ul. Chwaszczynska 10, 80-871 Gdanska Nr
2/2011/IT” oraz ,- System do zarzadzania majatkiem, ewidencja i inwentaryzacja w
oparciu o kody kreskowe firma SMART MEDIA” -wprowadza si¢ nastgpujace zmiany
poprzez dopisanie:

,,Cato$¢ oprogramowania pracuje na serwerze pod kontrolg systemu Windows

- Ewidencja srodkow Trwatych SMART MEDIA: - kompletny system zarzadzania
majatkiem, w ktorego sklad wchodzi aplikacja STOCK, sprzet oraz materialy
eksploatacyjne. Program podstawowy — obejmuje:

- automatyczne ustalenie roznic inwentarzowych, miedzy stanem ewidencyjnym, a
spisem z natury,

- automatyczny wydruk spisu z natury i wykazu niedoboréw orz niezgodnosci,

- drukowanie raportéw i zestawien,

- historia zmian i operacji na przedmiotach,

- automatyczne tworzenie dokumentéw wraz z mozliwos$cig ich edytowania,

- dostgpne dokumenty:

,»OT”/ ,,ON”- przyjecie $rodka trwalego/ srodka nietrwatego,

»PT”/ ,,PN”- przekazanie $rodka trwatego/ $srodka nietrwatego,

LT/ ,,LN”- likwidacja §rodka trwalego/ srodka nietrwatego,

»>MT”/ ,MN” — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego/srodka nietrwalego.
System STOCK sktada si¢ z nastepujacych modutow:

- program podstawowy — obejmuje funkcjonalno$¢ umozliwiajace np. wydruk arkuszy
spisu, automatyczne ustalanie réznic, generowanie dokumentow oraz mozliwos¢
wykonania wielu operacji na sktadnikach,

- modut uzytkownikow umozliwiajgcy korzystanie z programu wielu pracownikom,

- modut amortyzacji 1 kont — pozwalajacy na wygenerowanie tabel umorzen oraz
amortyzacji, pozwala na obstuge kont ksiegowych,

- modul pdl definiowalnych — pozwala uzytkownikom na dodanie dowolnych
informacji do karty sktadnika majatku,

- modul zestawow — umozliwia grupowanie przedmiotow w zestawy, jak rowniez
dodawanie do przedmiotéw elementow sktadowych,

- modut gospodarki materiatowej- pozwala na ewidencjg¢ ilosciowa,

- modul gruntéw i budynkow — pozwala na prowadzenie dodatkowej ewidencji

gruntow 1 budynkéw, dodatkowo pozwala na generowanie raportéw GUS F-03 oraz
SG- 01.

System STOCK umozliwia sprawne oznakowanie sktadnikéw majatku, za pomoca
kodow kreskowych umieszczonych na samoprzylepnych etykietach. Podczas
inwentaryzacji przedmioty sa identyfikowane dzieki wykorzystaniu przeno$nego,
tatwego obstudze kolektora danych. Zebrane dane, po transmisji do zainstalowanego



na komputerze programu STOCK, sa porownywane z bazg danych ewidencyjnych
srodkow trwatych.”

§ 3. Pozostate zapisy Zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



