PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 895/2011

Prezydenta Miasta Plocka
Zz dnia 29 wrzesnia 2011 roku

zmieniajqce zarzadzenie w sprawie zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.),
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegoblnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861), oraz § 10
ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka nadanego
zarzadzeniem Nr 118/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 27 stycznia
2011 r., zmienionego zarzadzeniami: nr 258/11 z dnia 18 marca 2011 r.
oraz nr 695/11 z dnia 02 sierpnia 2011 r. zarzadzam, co nastepuje:
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W zarzadzeniu Nr 2285/08 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 14 sierpnia
2008 r. w sprawie zasad rachunkowosci, zmienionym zarzadzeniami: nr
3199/09 z dnia 17 kwietnia 2009 r., nr 4099/09 z dnia 30 grudnia
2009 r., nr 4821/10 z dnia 25 czerwca 2010 r., nr 5249/10 z dnia
29 pazdziernika 2010 r., nr 5368/10 z dnia 30 listopada 2010 r., nr
109/11 z dnia 25 stycznia 2011 r. oraz nr 651/11 z dnia 15 lipca 2011 r.
wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w zataczniku nr 1 pod nazwg ,Zasady rachunkowosci Urzedu Miasta
Ptocka”:
a) w § 2 pn. ,Metody wyceny aktywow i pasywow” w ust. 2 dodaje
sie zdanie w brzmieniu: ,Na koniec roku kalendarzowego wartos¢
niezuzytych tego rodzaju przedmiotéw, wustalona w drodze
inwentaryzacji na podstawie spisu z natury, wycenionego w cenach
ostatnich ich zakupéw, podlega aktywowaniu poprzez
wyksiegowanie z kosztéw dziatalnosci na powiekszenie stanu



zapasOw materiatdw, a nastepnie w roku nastepnym - z dniem
1 stycznia - nastepuje ponowne spisanie tego stanu w koszty
dziatalnosci.”,

b) w § 6 pn. ,Zasady Klasyfikacji zdarzen na kontach
pozabilansowych” ust. 3 pn. ,291 - Zobowigzania warunkowe”
otrzymuje brzmienie:

L.Konto 291 stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych. Na koncie
tym ewidencjonuje sie m.in. decyzje za wyciecie drzew i krzewdw,
weksle wiasne. Na stronie Ma ksieguje sie zwiekszenia zobowigzan,
a na stronie Wn ich zmniejszenia, np. w momencie umorzenia
optaty za wyciecie drzew i krzewow.

Ewidencje szczegdtowa do konta 291 prowadzi sie z doktadnoscig do
kontrahenta.

Konto 291 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan
warunkowych.”,

c) w § 6 pn. ,Zasady Klasyfikacji zdarzen na kontach
pozabilansowych” dodaje sie ust. 3a pn. ,290 - Naleznosci
warunkowe” w brzmienie:

,Konto 290 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych. Na koncie
tym ewidencjonuje sie m.in. weksle otrzymane jako dodatkowe
zabezpieczenie wierzytelnosci. Na stronie Wn ksieguje sie
zwiekszenia naleznosci, a na stronie Ma ich zmniejszenia.

Ewidencje szczegbétowag do konta 290 prowadzi sie z doktadnoscig do
kontrahenta.

Konto 290 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci
warunkowych.”,

d) w § 9 pn. ,Opis systemu informatycznego” w Oddziale Finansowo
- Ksiegowym dodaje sie ust. od 13 do 23 w brzmieniu:

»13. Ponadto w Oddziale Finansowo - Ksiggowym uzytkowane sg
nastepujace programy komputerowe: ,iPKObiznes” ,Srodki Trwate”,
.Kasa”, ,Ptace” i ,Ptatnik”, .

14. Program DYSPONENT stanowi narzedzie wspomagajqce prace
komorek merytorycznych, czyli faktycznych dysponentéw Srodkéw
budzetowych w Urzedzie.

Najwazniejsze funkcje realizowane przez program to:

1) podglad aktualnego planu budzetowego;

2) rejestr umow - ewidencja umow zawieranych przez poszczegodlne
wydziaty urzedu w  kontekscie zaangazowania  $rodkéw

budzetowych;
3) rejestr faktur — ewidencja faktur, wynikajacych z realizacji
zawartych uméw a takze faktur i innych dokumentéw

rozliczeniowych niezwigzanych z umowami;

4) automatyczne ksiegowanie zaangazowania budzetu -
generowanie dekretow ksiegowych do programu FK wynikajacych
Z zaewidencjonowanych umébw  oraz faktur niezwigzanych
Z umowami;

5) automatyczne ksiegowanie zobowigzan - generowanie dekretow
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ksiegowych do programu FK (konta zespotu 2) wynikajacych
z zaewidencjonowanych faktur i innych dokumentéw
rozliczeniowych;

6) podglad zrealizowanych ptatnosci (zaksiegowanych w programie
FK wyciggdw bankowych) w powigzaniu z umowaq i fakturg;

7) kontrola realizacji budzetu - analiza $rodkéw budzetowych
pozostajacych do dyspozycji, w roznych kontekstach (faktycznego
wykonania, zaangazowania;

8) analiza rozliczenia umowy;

9) generowanie zestawien w réznych przekrojach.

Program DYSPONENT S$cidle wspétpracuje z programem BUDZET
w zakresie  automatycznego pobierania  dokumentéw  planu
budzetowego. Ewidencja danych odbywa sie w uktadzie klasyfikacji
budzetowej oraz tzw. uktadu zadaniowego budzetu. Spetnia
wymagania stawiane przepisami prawa.

Zasady wprowadzania danych do programu DYSPONENT zostaty
uregulowane odrebnym zarzgdzeniem.

15. Program BUDZET pozwala na tworzenie i rejestrowanie planu

i wykonania w uktadzie klasyfikacyjnym i zadaniowym.
Najwazniejsze funkcje programu to:

1) prowadzenie ewidencji planu i wykonania budzetu;

2) analiza planu i wykonania budzetu w roznych przekrojach;

3) zagadnienia zwigzane z ewidencjg otrzymywanych z jednostek
i zaktadow budzetowych sprawozdan jednostkowych oraz ich
agregowanie i transmisja sprawozdan zbiorczych do Regionalnej
Izby Obrachunkowej (za posrednictwem programu BeSTi@.

Program spetnia wymagania stawiane przepisami prawa.

16. Program BESTI@ stuzy do zarzadzania finansami jednostki
samorzgdu terytorialnego. Ma na celu wspomozenie stuzb
finansowych jednostki w realizacji zadan w zakresie:

1) sporzadzania zbiorczych sprawozdan budzetowych w kwartalnych
okresach sprawozdawczych;

2) sporzadzania zbiorczych sprawozdan finansowych;

3) automatycznego generowania planu z programu BUDZET;

5) wymiany danych miedzy Urzedem Miasta Ptocka a Regionalng
Izbg Obrachunkowg;

5) planowania wieloletniej prognozy finansowej poczawszy od etapu
przygotowania projektu, poprzez wszystkie jej zmiany.

17. Program PRZELEWY stuzy do zaciggania operacji finansowych

z programu FK i tworzenia przelewow na rzecz wiasciwych
kontrahentéw. Program umozliwia tworzenie paczek przelewow badz
pojedynczych przelewdw i eksportowanie ich do programu
bankowego.

18. Program iPKObiznes stuzy do elektronicznej obstugi ptatnosci
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realizowanych na rzecz kontrahentéw Urzedu Miasta Ptocka.
Najwazniejsze funkcje programu to:

1) wielopodpis - podpis odwzorowujacy strukture akceptacyjng
obowigzujacq w jednostce, zdefiniowany na poziomie rachunku;

2) paczki przelewow - przesyfania wielu przelewéw w formie paczki.
Rozwigzanie to umozliwia jednorazowe zatwierdzenie zbioru zlecen
przez uprawnionych uzytkownikow;

3) import i eksport plikdw - mozliwos¢ przeniesienia zbioru zlecen
Klienta (przelewow) oraz bazy kontrahentéw w formie pliku
wygenerowanego w odpowiednim formacie;

4) przelewy wysokokwotowe - operacja realizowana przez system
SORBNET umozliwiajgce natychmiastowe przekazywanie sSrodkow do
innego banku;

5) samodzielne zarzadzanie uprawnieniami do systemu.

System bankowosci elektronicznej iPKO biznes umozliwia
samodzielne zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw przez osobe
wskazang przez Posiadacza rachunku jako Administrator. Oznacza
to, iz w koniecznosci nadania lub zmiany dotychczasowych
uprawnien danego uzytkownika proces ten jest w sprawny sposéb
zrealizowany przez umocowang osobe.

Program iPKObiznes umozliwia:

1) dostep on-line do aktualnych informacji finansowych firmy;

2) dostep do wszystkich danych o rachunkach i zleceniach;

3) wyszukiwanie i selekcja operacji wedtug wybranych kryteriow;
4) realizacja zlecen w najdogodniejszym czasie;

5) zmniejszenie kosztéw dokonywanych ptatnosci;

6) mozliwos¢ pracy w dowolnym miejscu na Swiecie i o kazdej
porze;

7) wymiane informacji pomiedzy portalem i programem FK;
8) brak koniecznosci instalacji systemu;

9) personalizacje dostepu do poszczegdlnych funkcjonalnosci
i rachunkow;

10) bezpieczng, wygodng i nowoczesng autoryzacje transakcji
opierajgcq sie na jednorazowych kodach w formie karty chip
i czytnika.

19. Program WYCIAGI BANKOWE stuzy do importowania ze
wskazanego pliku bankowego wyciggu bankowego. W kolejnym
etapie wyciagi bankowe zostaja zaimportowane 2z tego programu
do programu FK. Po wczytaniu wyciggu bankowego do bazy danych
mozliwe staje sie automatyczne dekretowanie jego poszczegdlnych
pozycji w programie FK wedtug wczesniej zdefiniowanych kont
ksiegowych korespondujacych z danym rachunkiem bankowym oraz
symbolu kontrahenta, ktéry identyfikowany jest z tabeli
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kontrahentéw poprzez symbol jego rachunku bankowego.

20. Program SRODKI TRWALE stuzy do ewidencji analitycznej
Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji rodzajowej srodkow
trwatych w rozbiciu na poszczegdlne obiekty inwentarzowe.
Wszystkie S$rodki trwate otrzymuja w chwili wprowadzenia do
ewidencji numer inwentarzowy, ktéry nadawany jest automatycznie
przez program i obowigzuje przez caty okres uzytkowania Srodka
trwatego. Ten sam numer nie moze by¢ uzyty powtdrnie, po
wyksiegowaniu srodka trwatego z ewidencji.

21.Program KASA stuzy do ewidencji przychodowych i rozchodowych
dowoddéw kasowych, dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych
przez kasjera.

Program umozliwia m.in.:

1) sporzadzanie dekadowych raportow kasowych, oddzielnie dla
kazdego rodzaju zdefiniowanych raportéw.

2) automatyczne numerowanie poszczegdlnych raportdw kasowych
z zastosowaniem symbolu literowego i cyfrowego;

3) numeracje od poczatku roku dokumentéw i przychodowych
i oddzielnie dokumentéw rozchodowych;

4) automatyczne sumowanie obrotow przychodowych
i rozchodowych w danym raporcie, automatyczne przenoszenie
stanu kasy z poprzedniego okresu oraz ustalenia salda koncowego
gotéwki zgromadzonej w kasie;

5) wskazywanie biezgcego stanu srodkdw zgromadzonych w kasie
w trakcie dekady.

22. Program PLACE zapewnia petng obstuge zagadnien dotyczacych
ewidencji pracownikéw, obstuge wyptat wynagrodzen w jednostce,
realizacje dokumentéw dla Urzedéw Skarbowych (wydruki
dokumentéow PIT) oraz przekazywanie do Programu Pfatnika
wszystkich dokumentéw ewidencyjnych i rozliczeniowych ZUS.
Program PLACE pozwala na sporzadzanie wypfat dla pracownikéw ze
stawka godzinowg i miesiecznag.

Program PLACE umozliwia m.in.:

1) naliczanie ptac i przygotowanie wypfaty (sporzadzanie list ptac:
gtdbwnej uwzgledniajacej ulge podatkowa i koszty uzyskania
przychodu oraz list dodatkowych z uwzglednieniem wspdlnej
podstawy do wyliczenia skfadek ZUS dla wynagrodzen wyptacanych
w tym samym miesigcu);

2) obliczanie i pobieranie skfadki na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, Fundusz Pracy oraz transmisja dokumentéw
rozliczeniowych do Programu Ptatnika;

3) rozliczanie zaliczek miesiecznych na poczet podatku dochodowego
od tgqcznej kwoty wyptat dla Urzedu Skarbowego (emisja PIT);

4) tworzenie przelewu na konto osobiste pracownika przy
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wspotpracy z systemem PRZELEWY umozliwiajacym wymiane
informacji z wybranymi systemami bankowymi;

5) automatyczne generowanie 13-tej pensiji;

6) wykonanie wydrukéow zwigzanych z rocznymi rozliczeniami
(roczna karta wynagrodzenn, dokumenty podatkowe  PIT,
zaswiadczenia o wynagrodzeniu);

7) emisje wydrukéw zwigzanych z wyptata (odcinek dla pracownika,
zestawienie gotowkowe, zbiorowka listy ptac, lista ptac netto,
zestawienia potragcen miesiecznych i narastajgco PKZP, ZFSS,
ubezpieczen pracowniczych, potracen komorniczych i innych).

23. Program PLATNIK przeznaczony jest do uzytkowania przez
ptatnikow sktadek Program zapewnia petng obstuge dokumentdow
ubezpieczeniowych i wymiane informacji z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.

Program_pozwala miedzy innymi na:

1) manualng rejestracje danych do dokumentow ubezpieczeniowych
2) import danych z systemu kadrowo-ptacowego;

3) utrzymanie danych historycznych osdéb ubezpieczonych;

4) tworzenie dokumentdéw rozliczeniowych na podstawie
dokumentéw z innego miesiaca;

5) drukowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych;

6) drukowanie przelewdw bankowych i dokumentow wpftaty;

7) przygotowywanie przelewédw bankowych w formie pliku
tekstowego;

8) automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesiecznych dla
ubezpieczonego;

9) wysytke i potwierdzenie zestawdw dokumentow;

10) uzyskanie i obstuge certyfikatéw niezbednych do elektronicznej
wymiany dokumentéw z ZUS”;

w zataczniku nr 2 pod nazwg ,Zasady rachunkowosci Budzetu
Jednostki Samorzadu Terytorialnego”, w § 6 pn. ,Zasady klasyfikacji
zdarzen na kontach pozabilansowych” ust. 3 pod nazwg ,993 -
Rozliczenia z innymi budzetami” otrzymuje brzmienie:

Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami” stuzy do
pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na koncie tym ewidencjonuje sie w szczegdlnosci poreczenia
udzielone przez Gmine — Miasto Ptock.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zwiekszenia zobowigzan, np. w
momencie zawarcia umowy poreczenia - wedtug wartosci
nominalnej. Na stronie Wn konta 993 ujmuje sie zmniejszenie
zobowigzan np. w momencie zapfaty sumy roszczenia lub
wygasniecia umowy poreczenia.

Konto 993 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan
z tytutu udzielonych poreczen.

Ewidencje szczegbétowa do konta 993 prowadzi sie z doktadnoscig do
kontrahenta.”.



§ 2
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta
Ptocka.

§ 3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do
prowadzenia ksigg rachunkowych poczynajac od 1 stycznia 2011 r.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



