ZARZĄDZENIE Nr 1274.2020

PREZYDENTA MIASTA CZĘSTOCHOWY
z dnia 30 listopada 2020 r.
w sprawie zmiany zarządzenia Nr 624.2015 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia

30 listopada 2015 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Miasta Częstochowy
Na podstawie art. 8 ust. 2 oraz art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (jt. Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z późn. zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (jt. Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z późn. zm.) oraz § 31 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Częstochowy, stanowiącego załącznik nr 1 do zarządzenia nr k/15/12 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 1 czerwca 2012 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Częstochowy (z późn. zm.)
Prezydent Miasta Częstochowy

zarządza:
§ 1.
W zarządzeniu nr 624.2015 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Miasta Częstochowy zmienionym zarządzeniami: nr 1443.2016 z dnia 19 grudnia 2016 r., nr k.39.2017 z dnia 29 grudnia 2017 r., nr 2726.2018 z dnia 18 października 2018 r., nr 712.2019 z dnia 23 grudnia 2019 r., nr 845.2020 z dnia 19 marca 2020 r. wprowadza się następujące zmiany:

1) 
w dziale I w rozdziale 1 § 6 otrzymuje brzmienie:

„§ 6. TETA CONSTELLATION (2009) – system kadrowo-płacowy firmy UNIT4 Polska Sp. z o.o. ul. Powstańców Śląskich 7A, 53-332 Wrocław działający w wersji produkcyjnej w latach 2009-2019. Po tym okresie wykorzystywany pomocniczo, ze względu na zgromadzoną archiwalną bazę danych kadrowych i płacowych. System umożliwiał ewidencję kadrowo-płacową oraz obliczenia wynagrodzeń z funduszu osobowego, bezosobowego, zasiłków, świadczeń, ekwiwalentów, honorariów, stypendiów, nagród i odszkodowań oraz eksport danych do instytucji współpracujących (m.in. do Urzędu Skarbowego, Zakładu Ubezpieczeń Społecznych, banków). System obejmował również obsługę Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych i Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej.”;

2) w dziale I w rozdziale 1 dodaje się § 8g w brzmieniu:
„§ 8g.
KOMAX 2.0. (2020) – system kadrowo-płacowy firmy DATA COMP Sp. z o. o. ul. Wielka Odrzańska 18/3, 70-535 Szczecin, zintegrowany z Portalem Pracownika, obejmujący moduły: UMC, UMC Jednostki Oświaty, UMC Jednostki Pozostałe. Wdrożony produkcyjnie w Urzędzie Miasta Częstochowy od 2020r. W ramach modułu UMC system obsługuje podmoduły: Kadry, Płace, F. bezosobowy, Podatki, Przelewy, ZUS, Konfiguracja, Narzędzia, Wiadomości. Moduł UMC umożliwia m. in.:

- ewidencję pełnych danych kadrowych pracowników UM oraz pracowników obcych i beneficjentów wypłat z funduszu bezosobowego,

- naliczenie wynagrodzeń dla pracowników UM Częstochowy oraz beneficjentów funduszu bezosobowego,

- rozliczenia z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych oraz Urzędem Skarbowym z tytułu wypłaty wynagrodzeń, zasiłków, świadczeń, ekwiwalentów, honorariów, stypendiów, nagród i odszkodowań,

- przygotowanie i eksporty plików do programów współpracujących (PŁATNIK, e-Deklaracje, systemy bankowe, Portal Pracownika),

- wydruki danych dla pracodawcy, pracowników i organów zewnętrznych,

- ewidencję i wypłaty przyznanych świadczeń z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

- ewidencję operacji Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej,

- obsługę BHP.

Moduły UMC Jednostki Oświaty oraz UMC Jednostki Pozostałe umożliwiają m. in. obsługę kadrowo-płacową dyrektorów jednostek oświatowych i innych jednostek podległych Gminie Miasto Częstochowa.”;
3) w dziale I w rozdziale 1 § 9 otrzymuje brzmienie:
„§ 9. Wykaz programów tworzących księgi rachunkowe dopuszczone do stosowania
	Lp.
	Wykaz programów
	Wersja programu na 2020-01-01
	Aktualna wersja programu

	1.
	Ewidencja Podatku od Nieruchomości od osób prawnych
	(1-0-45) 1-0-9.136
	(1-0-45) 1-0-9.136

	2.
	Ewidencja Podatku Leśnego od osób prawnych
	(1-0-45) 1-0-9.136
	(1-0-45) 1-0-9.136

	3.
	Ewidencja Podatku Rolnego od osób prawnych
	(1-0-45) 1-0-9.136
	(1-0-45) 1-0-9.136

	4.
	Ewidencja Innych Należności – dochody niepodatkowe
	(1-0-45) 1-0-9.136
	(1-0-45) 1-0-9.136

	5.
	Wymiar Podatku od Nieruchomości od osób fizycznych
	(1-0-45) 1-0-9.136
	(1-0-45) 1-0-9.136

	6.
	Wymiar Podatku Rolnego od osób fizycznych
	(1-0-45) 1-0-9.136
	(1-0-45) 1-0-9.136

	7.
	Odsetki
	(1-0-13) 3.0..02
	(1-0-13) 3.0..02

	8.
	Podatek od środków transportowych od osób fizycznych (dane aktualizowane do 31 grudnia 2018r., migracja do systemu MiCOMP_KAN)
	(1-0-45) 3.25.46
	(1-0-45) 3.25.46

	9.
	Podatek od środków transportowych od osób prawnych (dane aktualizowane do 31 grudnia 2018r., migracja do systemu MiCOMP_KAN)
	(1-0-45) 3.25.46
	(1-0-45) 3.25.46

	10.
	Księga Główna
	1.3.7.35
	1.3.7.37

	11.
	Gospodarka Materiałowa
	1.3.7.35
	1.3.7.37

	12.
	Środki trwałe (dane aktualizowane do 30 kwietnia 2018r., migracja do programu STW)
	1.3.7.35
	1.3.7.37

	13.
	Fakturowanie
	1.3.7.35
	1.3.7.37

	14.
	System płacowo-kadrowy KOMAX
	2.0
	2.0

	15.
	Koncesje alkoholowe (01 stycznia 2019r. migracja do systemu MiCOMP_KAN)
	(1-0-45) 1.4..11
	(1-0-45) 1.4..11

	16.
	Płatnik
	10.02.002
	10.02.002

	17.
	Gospodarka nieruchomościami (dane o gruntach i budynkach ZGM aktualizowane do 30 kwietnia 2018r., migracja do programu STW i GRN_EZM)
	1.3.7.35
	1.3.7.37

	18.
	Zarządzanie majątkiem z obsługą kodów kreskowych OPTIest
	3.2.0.5
	3.2.0.5

	19.
	ZSI Papirus SQL (zdalny dostęp do programu na serwerze w ZGM TBS)
	5.15.58.01
	6.16.50

	20.
	Księgowość Analityczna Należności MiCOMP_KAN
	1.0.3.24
	1.0.3.29

	21.
	MICOMP_GOK Księgowość Analityczna i Windykacja
	(1-0-45) 1-0-9.136
	(1-0-45) 1-0-9.136

	22.
	Księgowość Analityczna Należności MiCOMP_KAN dla GOK
	1.0.3.24
	1.0.3.28

	23.
	Zintegrowany System Informatyczny ZSI STW
	1.0.3.18
	1.0.3.24

	24.
	Ewidencja i Zarządzanie Mieniem Gminy i Skarbu Państwa GRN-EZM
	1.0.3.21
	1.0.3.29”


Zatwierdza się do stosowania wszystkie wersje oprogramowania wprowadzone pomiędzy 1 stycznia 2020 r. a datą podpisania niniejszego zarządzenia.

Każda kolejna zmiana oprogramowania dopuszczona będzie do stosowania na podstawie pisma według poniższego wzoru zatwierdzonego przez kierownika jednostki.

Przy kolejnej aktualizacji Zakładowego Planu Kont podane zostaną aktualne na dany czas wersje oprogramowania.

Wzór pisma dopuszczającego zmianę wersji oprogramowania do stosowania 

w Urzędzie Miasta Częstochowy
Częstochowa, ………………..

Dopuszcza się do stosowania zmienioną przez dostawcę wersję oprogramowania:

	……………………………………………..
(nazwa programu)
	
	…………………………………..
(aktualna wersja programu)

	
	
	

	
	
	………………………………………….

(kierownik jednostki)



”;

4) w dziale II Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych w Urzędzie Miasta Częstochowy dodaje się ustęp 17a o następującym brzmieniu: 
„17a. W przypadku, gdy realizowany zakup lub usługa związana jest z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacjami kryzysowymi -  bez względu na wartość planowanego do poniesienia wydatku należy zastosować „zamówienie”.”;
5) w dziale II rozdziale 6 w pozycji 3 dopisuje się pkt f w brzmieniu:
 „
	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Liczba egz.
	Opis dokumentu, komórka odpowiedzialna za sporządzenie i obieg dowodu w Urzędzie Miasta Częstochowy
	Przeznaczenie dokumentów i termin ich sporządzenia
	Kontrola i akceptacja, rodzaj czynności w zakresie kontroli wewnętrznej w komórce organizacyjnej oraz komórce księgowości

	3
	f) przekształcenie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności
	2
	Dowód sporządza pracownik komórki organizacyjnej, gdzie jest on poddawany kontroli merytorycznej, a następnie zatwierdzany i podpisywany przez naczelnika komórki organizacyjnej lub jego zastępcę. Oryginał dowodu LT otrzymuje komórka księgowości wraz z kserokopią dokumentów stanowiących podstawę likwidacji, drugi egzemplarz pozostaje w komórce organizacyjnej. Dopuszcza się stosowanie zbiorczego dowodu LT, przy czym w dowodzie zbiorczym lub w załączniku poszczególne środki trwałe winny być pojedynczo wymienione.
	Cel sporządzenia:

udokumentowanie zmniejszenia stanu środków trwałych
Podstawa sporządzenia w komórce organizacyjnej :

decyzja administracyjna, wyroku sądu, ustawa o przekształceniu puw w prawo własności z dn.20.07.2018r., wyciąg z Księgi Wieczystej
Termin sporządzenia:
w ciągu 3 dni od zdarzenia gospodarczego
Termin przekazania do komórki księgowości:
do 10 dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym zaistniało zdarzenie gospodarcze
	1) komórka organizacyjna - kontrola dowodu pod względem formalnym i merytorycznym,
2) komórka księgowości – kontrola dowodu pod względem rachunkowym,

3) zatwierdzenie dokumentu księgowego wraz z załączonym kompletem dokumentów źródłowych przez naczelnika komórki organizacyjnej lub jego zastępcę,

4) uzgodnienie przez komórkę księgowości stanu majątku z Wydziałem MN w terminie do końca miesiąca za miesiąc poprzedni, a za miesiąc grudzień w terminie do 10 lutego roku następnego.


„
6) każdorazowo ilekroć w zarządzeniu użyto nazwy systemu komputerowego „TETA Constellation”, po przecinku dodaje się nazwę:  „KOMAX 2.0”.
§ 2.

Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Miasta, Głównemu Księgowemu Urzędu Miasta oraz naczelnikom/kierownikom jednostek/komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Częstochowy.

§ 3.

Traci moc zarządzenie nr 845.2020 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 19 marca 2020 r. w sprawie zmiany zarządzenia Nr 624.2015 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Miasta Częstochowy.
§ 4.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od dnia 1 stycznia 2020 r. za wyjątkiem § 1 pkt 4, który wchodzi w życie z mocą obowiązującą od dnia 19 marca 2020 r. 

§ 5.
Niniejsze zarządzenie sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.
Z up. Prezydenta 

Miasta Częstochowy

(-) Piotr Grzybowski
Zastępca Prezydenta
Miasta Częstochowy
ZARZĄDZENIE Nr 1274.2020 PREZYDENTA MIASTA CZĘSTOCHOWY z dnia 30 listopada 2020 r.

Strona 4 z 4

