Zarzgdzenie Nr 18“5 .....
Burmistrza Miasta Jgdrzejowa
z dnia Hwngw‘ﬁ r.

w sprawie: aktualizacji (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim
w Jedrzejowie

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. poz. 395 z dnia 20.02.2018 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1
W zarzagdzeniu Nr 264/2018 Burmistrza Miasta Jedrzejowa z dnia 4 lipca 2018 r.

wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. W zataczniku Nr 1 Rozdz. VI pkt. 20 otrzymuje brzmienie:
20. Wykaz Dziennikow specjalizowanych obrotéw dziennikow ksiegi gtownej i
ksigg pomocniczych:

DDU - Dziennik dochodéw — Urzad

DVT — Dziennik dochodéw — VAT

DUPP — Dziennik dochodéw — VAT podzielona ptatnosé
DZW — Dziennik wydatkow 130

DZF — Dziennik Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym

DZ — Dziennik kosztow

DDZ - Dziennik dochodow organu

DZZ — Dziennik do ksiegowania planu

Kody rodzajow dokumentow:

BO - Bilans otwarcia

FS — Faktura sprzedazy

FZ — Faktura zakupu

PF — Plan finansowy —ksiegowanie



PK - Polecenie ksiggowania

RB — Sprawozdanie budzetowe

RK — Raport kasowy

RU — Rachunek geodezyjny

TB — Raport kasowy — trans. bezgotowkowe

WB - Wyciag bankowy

2. W zalgczniku Nr 3 w pkt. 23 w opisie do konta 222 , Rozliczenie dochodow

budzetowych” dopisuje sig:

- na stronie Wn konta 222 ujmowane sa okresowo przelewy zrealizowanych

dochodow budzetowych odprowadzane na rachunek budzetowy samorzadu

terytorialnego (ORGAN).

3. Zatgcznik Nr 5 otrzymuje brzmienie jak Zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia

4. Zatgcznik Nr 6 otrzymuje brzmienie jak Zatacznik Nr 2 do niniejszego

Zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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..............

...............

Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia

Burmistrza Miasta Jedrzejowa
nr 264/2018

z dnia 04 lipca 2018r

WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH W URZEDZIE MIEJSKIM
W JEDRZEJOWIE

WYKAZ ZBIORU DANYCH TWORTZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie obejmuja:

- ksiegi budzetu gminy,
- ksiegi jednostki budzetowe;j.
W skiad ksiag budzetu gminy wchodzg:

dziennik obrotéw o symbolu ,,ORGAN”, drukowany w okresach miesiecznych przez

system ,,PUMA”, konta ksiegi gtéwnej prowadzone przez wymieniony system
oznaczane symbolem "ORGAN" drukowane sg na dzien koficzacy miesigc. System
pozwala na automatyczng kontrole ciaglosci zapisdw i przenoszenia obrotoéw i sald.

Wydruki komputerowe majg ponumerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej.
Konta ksigg pomocniczych (analityka) prowadzone przez program ,,PUMA” maja
catkowite powigzanie z ksi¢ga gtowna.

Ksiggi pomocnicze prowadzone przez Wydzial Finansowy w formie rejestrow
poszczegblnych podatkow i optat i uzgadniane sa z zapisami kont ksiegi gtéwnej na
dzien konczacy miesiac.

W sklad ksiag jednostki budzetowej wchodzg:

dzienniki obrotéw o symbolach: ,,.DDU”, ,DVT”, ,DUPP”, ,DZW”, ,DZF”, ,DZ”,
-DDZ”, DZ7”. Ksiggi zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym
i kolejnosci chronologicznej. Konta ksigg pomocniczych sg uszczegétowieniem zapisow
kont ksiggi glownej, prowadzone sa w réznej formie wystepujace jako komputerowe
zbiory danych i drukowane sg na dzien konczacy miesiac.

Konta ksiag pomocniczych uzgadniane sg zsaldami izapisami na kontach ksiegi
gléwnej. Omoéwione wyzej ksiggi prowadzone sg za pomocg komputerdw przy
wykorzystaniu programu finansowo - ksiggowego zakupionego od Zakladu Systeméw
Informatycznych ,,PUMA” Spotka z o.0. z Poznania.



Poza tym w sklad ksiag jednostki wchodzg:

rejestry Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych stanowiacych

rozszerzenie analityczne do zapisow ksiegi glownej, prowadzone wedtug ilosci
1 wartosci jednostkowych oraz rejestry srodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie,
ktore tez prowadzone sa ilosciowo i warto$ciowo. Dla zapewnienia sprawdzalnosci
ksiag prowadzonych przy uzyciu komputera, oraz dokonywania niezbednych analiz
1 wydrukéw w latach pdzniejszych oraz winnych ujeciach niz wynikajace z ustawy
o rachunkowosci, atakze w celu zapobiezenia uszkodzeniu bazy danych w systemie
komputerowym przez ,wirusy komputerowe” iewentualng kradziezg polecono
kopiowanie zbiorow, na powszechnie uznanych nosnikach danych. Odpowiedzialny za
ich archiwizacje jest Kierownik Wydzialu Organizacyjnego oraz dokonywanie
wydrukéw komputerowych i archiwizowanie zgodnie z postanowieniami Instrukcji
Obiegu Kontroli 1 Archiwizowania Dokumentéw Ksiegowych przez okresy w niej
przewidziane.
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta % gdzz jowa

Nr. I8AJ... . ..
z dnia IO W?

Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Jedrzejowa

Nr 264/2018
z dnia 04.07.2018 r.

WYKAZ SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH WSPOMAGAJACYCH
PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH

Do prowadzenia ksigg rachunkowych i dokonywania w nich zapisow ksiggowych Urzedu
stuzg programy komputerowe pod nazwa:

Lp. Nazwa Przeznaczenie i opis programu Wersja Data
programu i modulu | rozpoczecia
autor eksploatacji
1 2 3 4 5
1 | Podatek od - ewidencja kart nieruchomosci
nieruchomosci | - tworzenie rejestréw wymiarowych
Oso6b Prawnych | - ksiegowo$é podatkowa 03.248 2015
~PUMA”
wer. 04.142
2 | Laczne - ewidencja kart nieruchomosci
Zobowigzanie - tworzenie rejestrOw wymiarowych
P}emc;zne Osob | - ksiegowos¢ podatkowa 05.537 2015
Fizycznych
,PUMA”
wer. 04.142
3 | Place - ewidencja wynagrodzen i potracen dla
PUMA poszczegodlnych pracownikow
wer. 04.142 - tworzenie i auForr.latyczne naliczanie list 02.401 2015
ptac, drukowanie list ptac
- rozliczenie z Urzedem Skarbowym i
ZUS
4 | Podatek od - ewidencja pojazdow o0séb fizycznych,
Srodkow prawnych,
Transportowych | - tworzenie rejestrow 03.462 2015
»PUMA”
wer. 04.142




Finanse i
Ksiggowos¢
~PUMA”
wer. 04.142

- ewidencja ksiggowa dokumentdw
wydatkow

- tworzenie zestawien obrotow i sald,
planu budzetowego,

- ksiegowanie operacji gospodarczych na
kontach

04.262

2015

Platnik
,PROKOM
S.A”

wer. 10.02.002

- ewidencja pracownikow zatrudnionych
na umowe o prace i umowe zlecenie,

- naliczanie sktadek ZUS,

- sporzadzanie deklaracji imiennych i
zbiorczych

2001

Srodki Trwate
PUMA
wer. 04.142

- ewidencja $rodkow trwatych

- tworzenie kartotek dla danego $rodka
trwaltego

- naliczanie umorzenia i amortyzacji

- tworzenie raportéw

03.005

2015

Zwrot podatku
akcyzowego
~PUMA”
wer. 04.142

- ewidencja spraw/wnioskéw o zwrot
podatku akcyzowego,
- w oparciu o program ewidencja
podatkowa nieruchomosci, wyliczanie
wielkos$ci uzytkéw rolnych dla
indywidualnych rolnikow,
- mozliwo$¢ kontroli ustalonego limitu
zwrotu w poprzednim okresie
rozliczeniowym,
- mechanizm automatycznej numeracji
spraw o zwrot podatku akcyzowego,
- wydanie decyzji w konkretnej sprawie
(decyzja pozytywna, decyzja
odmowna),
- wydruki w oparciu o szablony druku dla
kazdego pisma (decyzje, potwierdzenia
odbioru decyzji),
- tworzenie wniosku o dotacj¢ do
wojewody,
- tworzenie okresowego sprawozdania
1 rozliczenia dotacji,
- tworzenie rocznego sprawozdania i
rocznego rozliczenia dotacji.

01.542

2016

Program
obshugi kasy
Kasa
»PUMA”
wer. 04,142

- ewidencja i emisja dokumentow

kasowych,

- generowanie raportdw kasowych
dodatkowe funkcje:

- operacje zliczania stanu kasy na
podstawie wykazu ilosci poszczegdlnych
nominatow i obliczanie ilosci i wartosci
poszczegolnych nominatéw do
wymaganej kwoty.

03.837

2015
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