Zarzadzenie nr 11 /2015

Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Prudniku
z dnia 10 lipca 2015 .

zmieniajace zarzadzenie nr 12/2010 Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Prudniku z
dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Dziatajac na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240 z pozn. zm.) w zwiazku z art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:
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W zasadach (polityce) rachunkowosci stanowigcych zalacznik do zarzadzenia nr 12/2010
Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych z dnia 31 grudnia 2010 roku, zmienionego
zarzadzeniem nr 4/2012 z dnia 2 lipca 2012 roku i zarzadzeniem nr 7/2012 z dnia 6 grudnia 2012
roku, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. § 8 do zasad (polityki) rachunkowosci otrzymuje brzmienie:

,» 8 8. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych no$nikach danych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem zintegrowanego systemu zarzadzania

GRANIT

Obejmujqcego moduly :czynsze, media gospodarowanie odpadami, windykacja, FINANSE-
KSIEGOWOSC, obrot platniczy-kasa

U zakupionego w firmie DomConsult Sp. z 0.0. ul.Strzeszynska 73 , 60-476 Poznan

U wykonanego — zainstalowanego przez Firme DomComsult Poznan —protokét wdrozenia z
dnia 30.04.2015r. —.dowod zakupu FV 46/04/2013 , dowod ksiegowy ZM -297/04/12

Instrukcja programu stanowi zalacznik nr 3 do zasad (polityki) rachunkowosci.
System komputerowy rachunkowos$ci obejmuje nastepujace moduty

U dzienniki

U ksiege gtéwna (F-K)

U ksiega pomocnicza (ewidencja subsyntetyczna )

U ksiega pomocnicza ( ewidencja analityczna ) rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
U srodki pieniezne

U sprzedaz

U kalkulacje kosztow,

U zestawienie obrotéw i sald
Dokumentacja opisujaca poszczeg6lne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna z



wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,
wykaz programoéw,
procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

R

opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania,

5. wykaz zbioréow kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald prowadzone sa w
nastepujacy sposob:

1) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie;

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi;

3) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly;

4) sumy obrotow sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;j.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane sg zestawienia obrotow dziennikow
czesSciowych.
Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

1) podwojnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatowa;

3) powigzania dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegbétowiajace dla wybranych kont
ksiegi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Forma kont analitycznych dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gldwnego.
Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawierajg one:

1) symbole kont;

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;
3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy

i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty zestawienia sa zgodne z obrotami dziennikdw czesciowych.

Zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadza sie na dzien zamkniecia roku obrotowego.
Wykaz skladnikéw aktywow i pasywoOw (inwentarz) stanowi zestawienie obrotow i sald kont ksiegi
gléwnej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych, potwierdzane coroczng inwentaryzacjq.
Zestawienie sporzadzane jest na koniec roku obrotowego.

Kompletne ksiegi rachunkowe przenoszone sa na koniec roku obrotowego na komputerowy nosnik
danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, i przechowywane w siedzibie Zarzadu Budynkéw
Komunalnych.

Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢ trwale oznaczone
nazwa jednostki oraz wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia.
Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco, przy
czym ksiegi rachunkowe uznaje sie za:

1) rzetelne - jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajq stan rzeczywisty;



2) bezbledne - jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiegowania dowody oraz zapewniono ciggto$¢ zapisow;

3) sprawdzalne - jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych zapiséw
oraz sporzadzenie na ich podstawie sprawozdan finansowych oraz deklaracji obowiazujacych
podatkowych;

4) prowadzone na biezaco - jezeli pochodzace z nich informacje umozliwiaja
terminowe przygotowanie sprawozdan oraz dokonanie rozliczen finansowych.

Zapis ksiegowy zawiera co najmniej:

1) date dokumentu, ktéra jest rownoznaczna z data wptywu dokumentu do Zarzadu
Budynkéw Komunalnych ; dla dokumentow ksiegowych z okresu poprzedniego, wptywajacych
najpoézniej 10 dni po tym okresie, przyjmuje sie date dokumentu jako ostatni dzien miesigca okresu
sprawozdawczego, ktorego dotyczy; w przypadku zamkniecia roku obrotowego okres ten wydhtuza
sie 0 21 dni;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu, date wystawienia oraz date operacji gospodarczej;

3) zrozumiaty tekst opisu operacji;

4) kwote;

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w oparciu o:
1) zakladowy plan kont dla Zarzagdu Budynkéw Komunalnych

2) instrukcje kontroli obiegu i archiwizowania dokument6w finansowo — ksiegowych ,
3) instrukcje kasowa,
4) Instrukcje inwentaryzacyjna,.

Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe zgodne z art. 21 ustawy
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej:
1) dowody Zrodtowe :
a) zewnetrzne obce - otrzymywane od kontrahentow i instytucji wspotpracujacych z
jednostka,
b) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom i instytucjom
wspotpracujacym z jednostka,
c) wewnetrzne - sporzadzone na okoliczno$¢ operacji gospodarczych przeprowadzanych
wewnatrz jednostki,
2)  wtorne dowody ksiegowe;
a) zbiorcze - stuzace do dokonania zbiorczych zapisow dowodow zrodtowych
wyspecyfikowanych w tym dowodzie zbiorczym,
b) korygujace poprzednie zapisy, np. PK — polecenie ksiegowania,
C) zastepcze - wystawiane np. do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego,
d) rozliczeniowe - ujmujace dokonane juz zapisy wg innych nowych kryteriow i klasyfikacji.
Dowody ksiegowe powinny zawieraC co najmniej:
a) daty dokonania operacji,
b)okreslenia rodzaju i numeru identyfikacyjnego wprowadzanego dowodu ksiegowego,
c) tekstu opisowego - tresci operacji,
d) kodu operacji,
e) kwoty zapisu,
f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesiaca, wskazania konta ksiegowego ksiegi gtownej i ksiag pomocniczych
oraz konta przeciwstawnego, ewentualnie rejestru ksiegowego lub ewidencji VAT oraz
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Dowody ksiegowe muszg byc¢ rzetelne, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych:
a) bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz



ze stosownym uzasadnieniem, ( faktury korekty, noty korygujace, protokoty rozbieznosci),
b) bledy w dowodach wewnetrznych mogaq by¢ poprawiane przez skreSlenie btednej tresci lub

kwoty, tak aby byla widoczna pierwotna tres¢, wpisanie treSci poprawnej i daty poprawki

oraz zlozenie podpisu osoby upowaznionej.

Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany.

Ksiegi rachunkowe musza by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie sprawdzalnie i na biezaco. "

2. 8 9 do zasad (polityki) rachunkowosci otrzymuje brzmienie:
»8 9. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

W jednostce do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program —zintegrowany
system informatyczny zarzadzania nieruchomo$ciami

Modul Finansowo Ksiegowy ,, GRANIT”
w wersji 15.8.8.

Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest
wykorzystywany od dnia 01.01.2014 roku

Zasady ochrony danych, a w szczegblnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika i zawarte sa w rozdziale nr 4
zasad (polityki) rachunkowosci.

Zasady stosowania algorytmow i parametrow poszczegolnych programow zostaty opisane w
dokumentacji uzytkownika, stanowiacej zatacznik do zasad (polityki) rachunkowosci
nr 1.”

3. Zalacznik nr 1 do Polityki RachunkowosSci otrzymuje brzmienie nadane w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

4. Zalacznik nr 2 do Polityki Rachunkowos$ci otrzymuje brzmienie nadane w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Glownemu Ksiegowemu.
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Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrektor

mgr. inz. Zdzistaw Pikuta



SYSTEMY PRZETWARZANIA DANYCH w ZBK PRZY UZYCIU KOMPUTERA
-2015r. - Zalacznik nr 1 do Polityki Rachunkowosci

L.p. Dzial Program Autor /Firma
1 2 3 4

1. Dzial Ksiegowosci GRANIT zintegrowany system | DomConsult — 60-479
zarzadzania nieruchomos$ciami Poznan
wersja wersja 15.8.8. ul. Strzeszynska 73

2. Dzial Ksiegowosci System Bankowosci | Bank Spotdzielczy
Elektronicznej ,,eCorpoNet” Prudnik

3. Dzial Ksiegowosci Srodki BAT ( $rodki trwale) Agropin — Opole

4, Dzial Ksiegowosci MAGA (materiatowka) Softart — Opole

5. Dzial Plac System Ptace PUI-O ,,AGROPIN” Sp.

z 0.0. Opole ul. 1 Maja 6

6. Dziat zasobow i| GRANIT zintegrowany system | DomConsult — 60-479
Eksploatacji / Windykacja /| zarzadzania nieruchomo$ciami | Poznan
Ksiegowos¢/ wersja wersja 15.8.8. ul. Strzeszynska 73
Kasa/Gospodarowanie
odpadami
7. Dziat Techniczny Program Kosztorysujacy ATHENASOFT Sp. z
NORMA PRO dla Windows 0.0. Warszawa ul.

Klopotowskiego 5

8. Dziat Techniczny PRZETARG 3

9. Dziat Techniczny IntekiCAT

10. |ROT InterSoft

11. |ROT Norma 3 upg - pakiet dla|BUTO ,BUTORG”

kosztorysantow Wroclaw u. Trojkatna 23




U POUFNE - Zalacznik nr 2 do Polityki Rachunkowo$ci

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH I KORZYSTAJACYCH Z KOMPUTEROWEGO
SYSTEMU FINANSOWO - KSIEGOWEGO GRANIT wersja 15.8.8.

L. p. Nazwisko Imie Stanowisko Haslo
1 2 3 4
1. Guzowska Marzanna Glowna Ksiegowa
2. Senkowska — Starmach Malgorzata Ksiegowa
3. Ostafin Aneta Ksiegowa
4. Sobkowicz Anna Ksiegowa
5. Zahuta Joanna Kasjer




