ZARZ ADZENIE NR 34/FK/14

BURMISTRZA MIASTA CHELM ZY
z dnia 25 lutego 2014 r.

zZmieniajace zaradzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przytych zasad (polityki)
rachunkowosci dla Urzedu Miasta Chetmzy.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 @stistawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samdzze
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645 i 1318)zoas#t. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wizia
1994 r. o rachunkowgi (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 i 613) zadzam, co nagpuje:

8 1. W zarzdzeniu Nr 174/FK/09 Burmistrza Miasta Cheymz dnia 31 grudnia 2009
roku w sprawie ustalenia dokumentacji pexygh zasad (polityki) rachunkowa dla Urzdu
Miasta Chetnay, zmienionym:

— zarzgdzeniem Nr 178/FK/10 Burmistrza Miasta Cheymz dnia 31 grudnia 2010 r.
zmieniagcym zaradzenie w sprawie ustalenia dokumentacji pszygh zasad (polityki)
rachunkowéci dla Urzdu Miasta Chehzy;

— zarzgdzeniem Nr 11/FK/11 Burmistrza Miasta Cheimz dnia 21 stycznia 2011 r.
zmieniapcym zaradzenie w sprawie ustalenia dokumentacji pgzygh zasad (polityki)
rachunkowéci dla Urzdu Miasta Chetmy;

— zaradzeniem Nr 23/FK/12 Burmistrza Miasta Cheimz dnia 7 marca 2012 r.
zmieniagcym zaradzeniem w sprawie ustalenia dokumentacji pitggh zasad (polityki)
rachunkowéci dla Urzdu Miasta Chehmy, wprowadza sinastpujagce zmiany:

1) w zabczniku Nr 1 — ,Zasady prowadzenia rachunkéefo w 8 1 ust. 4 otrzymuje
brzmienie:

»4. Polityke (zasady) rachunkowoi opracowano na podstawie przepisow ogélnych
obowigzujagcych oraz wypracowanych i sprawdzonych przez pkaktyozwigzar w
zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokument&@masady rachunkowoi opracowano
na podstawie ponej wymienionych przepisow. llekéow niniejszych zasadach (polityce)
rachunkowéci jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowoi — dotyczy to ustawy z dnia 29 wénga 1994 r.

o rachunkowséci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z it zm.);



2) ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawylnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 8§%¥n. zm.);

3) ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych ycdgtto ustawy z dnia 15
lutego 1992 roku o podatku dochodowym od oséb pyatitDz. U. z 2011 Nr 74, poz.
397 r. z pén. zm.);

4) ustawie o zamoéwieniach publicznych — dotyczy tawstz dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowig publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 zzp6zm.);

5) rozporadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegolnycradasachunkowsri oraz
planéw kont dla butktu pastwa, budetow jednostek samadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finansow publicznychdetyczy to rozporgmlzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w spewszczegollnych zasad
rachunkowséci oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samaydu
terytorialnego, jednostek bgetowych, samorgowych zaktadow bugktowych,
panstwowych funduszy celowych orazisawowych jednostek budtowych majcych
siedzilz poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. 2043 r. poz. 289);

6) rozporadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegoétowejsWlikacji dochodow,
wydatkéw, przychodéw i rozchodow orazrodkéw pochodzcych ze zrodet
zagranicznych — dotyczy to rozpedzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010
roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodowydatkéw, przychodow i
rozchodéw orazrodkéw pochodgcych zezrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz.
207 z pén. zm.);

7) rozporadzeniu Rady Ministréw w sprawie Klasyfika§rodkéw Trwatych — dotyczy
to rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. pvasvie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 242, poz. 1622);

8) rozporadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego wsprawie sposobu
ewidencji materiatdow bibliotecznych — dotyczy ta@porzdzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 29zpaiernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidenciji
materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283

9) ustawie o podatku od towardw i ustug — oznaczastawt z dnia 11 marca 2004 roku
o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2011 r. N7 lpoz. 1054 z g, zm.);

10) ustawie o podatku akcyzowym — dotyczy to ustawynmd grudnia 2008 roku o

podatku akcyzowym (Dz. U. z 2011 r. Nr 108, poz @2&n. zm.);

11) ustawie o dochodach jednostek samdwzterytorialnego — oznacza to ustazvdnia

13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek sauorterytorialnego (Dz. U. z
2010 r. Nr 80, poz. 526 z pd. zm.);



12) ustawie o zaktadowym funduszwiadcze socjalnych — oznacza to ustaw dnia 4
marca 1994 roku o zakltadowym fundusmiadczeé socjalnych (Dz. U. z 2012 r. poz.
592 z pén. zm.);

13) ustawie Ordynacja podatkowa — dotyczy to ustawynia ®9 sierpnia 1997 roku -
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749mpam.);

14) rozporzdzeniu Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkoivd planu kont
w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkolwynalenosci budzetowych dla
organow podatkowych jednostek samoitz terytorialnego — dotyczy to rozpadzenia
Ministra Finansow z dnia 25 pdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkmivo
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednossaknoradu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375);

15) ustawie o pogpowaniu egzekucyjnym w administracji — dotyczy siawy z dnia 17
czerwca 1966 roku o p@gowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2012
poz. 1015 z pin. zm.) i przepisdw wykonawczych tej ustawy;

16) rozporzdzeniu Ministra Finanséw w sprawie wys@kb kosztow upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobgmeinego przed wszeziem egzekucji
administracyjnej — dotyczy to rozpadzenia Ministra Finansoéw z dnia 27 listopada
2001 roku w sprawie wysoko kosztow upomnienia skierowanego przez wierzgciel
do zobowijzanego przed wszeziem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz
1543);

17) rozporzdzeniu Ministra Finansow w sprawie naliczania oelseta zwlolg oraz optaty
prolongacyjnej, a tale zakresu informaciji, ktére musby¢ zawarte w rachunkach —
dotyczy to rozporgdzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 200%v rsprawie
naliczania odsetek za zwiploraz optaty prolongacyjnej, a tak zakresu informacji,
ktére musz by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165,. d&&73 z pan.
zm.);

18) ustawie o podatkach i optatach lokalnych — oznaoaastaw z dnia 12 stycznia 1991
roku o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z@®1Nr 95, poz. 613 z gé. zm.);

19) rozporzdzeniu Ministra Finansow w sprawie sprawozdawcizbud-etowej — oznacza
to rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 201&urav sprawie
sprawozdawczei budzetowej (Dz. U. poz. 119);

20) rozporzdzeniu Ministra Finansow w sprawie sprawazgiednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych — ozaato rozporzdzenie Ministra
Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprdaiogednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (DzNJ 43, poz. 247 z . zm.);



21) rozporadzeniu Ministra Finanséw w sprawie gospodarki femmej jednostek
budzetowych, zakladow bugtowych, gospodarstw pomocniczych oraz trybu
postpowania przy przeksztatcaniu w mfiorme organizacyjno-prawyi— oznacza to
rozporzdzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r.sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek Zbtmlvych isamordowych
zaktadow budetowych(Dz. U. Nr 241, poz. 1616);

22) ustawie 0 swobodzie dziataléw gospodarczej — oznacza to ustandnia 2 lipca 2004
roku o swobodzie dziataldoi gospodarczej (Dz. U. z 2013 r. poz. 672);

23) jednostce — oznacza to YdzMiasta Chetmay;

24) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Chagim

25) Skarbniku lub Gtéwnym Kggowym — oznacza to Skarbnika Miasta Chigtriy

2) w zahczniku Nr 1 — ,Zasady prowadzenia rachunkégio w 8§ 9 ust. 1 otrzymuje
brzmienie:

.8 9. 1. Dowody ksigowe dotycagce miesica sSprawozdawczego,
ewidencjonowane gs pod dai miesica ktdérego dotycg i S3 ujmowane w
sprawozdawczei danego okresu, §& wptynety do Urzdu:

a) dla sprawozdamiestcznych do 5 dnia naginego miesica,
b) dla sprawozdarocznych do 20 stycznia.”;
3) w zahczniku Nr 4 — Instrukcja spogelzania, obiegu i kontroli dowodow kgiowych dla
Urzedu Miasta Chetray™:
a) w czesci ll: ,Szczegotowej” w 8 12 ust. 2 otrzymuje bramie:

»2. Dokumenty sprzeds wystawiane $na udokumentowanie:

1) sprzeday wody i odbiorsciekdw — dla os6b prawnych oraz oséb fizycznych;

2) za dostarczenie energii cieplnej oraz za wynajekaliazytkowych na podstawie
kopii umowy dostarczonej przez pracownika merytanye odpowiedzialnego za
ww. zakres;

3) sprzeday mienia — wystarczy akt notarialny.”,

b) w czesci lll: ,Zasady obrotu mieniem miasta” w 8§ 21 udtotrzymuje brzmienie:

»3. Dowodem rozchodu niezalgie od posiadania dowodu zbycia, jakim jest
umowa notarialna jest ,Protokét zdawczo-odbiorcoysymbolu PT. Wyjtkiem jest
sprzeda mieszka i lokali mieszkalnych, gdzie jako dowdd rozchodystarcza akt
notarialny.”,

c) w czsci V: ,Instrukcja ewidencji podatkow i optat” § 28rzymuje brzmienie:
»8 23. 1. Niniejsza instrukcja okila tryb i zasady ewidencji podatkow i opfat,

ewidencji przypiséw i odpiséw, wptat i zwrotow, Kooli terminowej realizacji



zobowhzan i likwidacji nadptat, zabezpieczenia wykonania @eyzan podatkowych.
Ewidencja prowadzona jest komputerowo przy pomaogm@mamow firmy SIGID:

a) ,Podatek od nieruchondoi dla osob fizycznych”,

b) ,Podatek od nieruchondoi od oséb prawnych”,

c) ,Podatek rolny/lény/nieruchoméci dla oséb fizycznych”,

d) ,Podatek rolny/lény dla os6b prawnych”,

e) ,Podatek odrodkdéw transportowych”,

f) ,Ewidencja optat dzierawnych”,

g) .Ewidencja optat za wieczystezytkowanie”.

2. Tryb i zasady ewidencji optat za gospodarowamipadami komunalnymi,
prowadzenia operacji kasowych, ewidencji przypiséadpisow, wptat i zwrotdbw w
urzadzeniach ksigowych oraz kontroli terminowej realizacji zobawa i likwidacji
nadptat okréla odebne zargdzenie Burmistrza.”,

d) w czesci VIII: ,Sprawozdawczé¢” w 8 44 dodaje siust. 14 o tréci:

.14. SzczegOlowe zasady obiegu oraz kontroli spelah budzetowych,
finansowych i opisowych z wykonania bwedu w Urzdzie Miasta Chethiy i
jednostkach organizacyjnych gminy miasta Chstnokresla odkgbne zarzdzenie
Burmistrza Miasta Chetny.”;

e) w czesci VIII: ,Sprawozdawczé¢” § 46 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

.8 46. 1. Jednostki samaidu terytorialnego zobowzane g do sporzdzania
sprawozda okreslonych w aktualnych przepisach.”;

f) wczsci VI ,Sprawozdawczé¢” § 47 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. DO sporadzania i przekazywania sprawoadpdnostkowych w zakresie
wykonania procesow finansow publicznych w jednositkaamorzdu terytorialnego
obowizani %:

1) Burmistrz;

2) kierownicy jednostek bugtowych.

Jednostki samogdu terytorialnego zobowtane § do sporzdzania sprawozda
okreslonych w aktualnych przepisach.”;

g) w zahczniku Nr 1 do Instrukcji spogelzania, obiegu i kontroli dowoddéw kgiowych
dla Urzdu Miasta Chetrma — , Terminarz obiegu dokumentéw égowych oraz wykaz
samodzielnych stanowisk pracy hjoych udziat w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentow ksigowych” opis dokumentéw sptywgjych do Wydziatu Finansowo-

Ksiggowego ze stanowiska ds. kadr otrzymuje brzmienie:



»> TANOWISKO DS. KADR

Rodzaj Termin Komorka
L.p. Okreslenie dokumentu dokumentu dostarczenia przyjmuj aca
wzor (stanowisko)
Angaze pracownikow
1. | nowozatrudnionych, zmiany w Umowa Na biggco ds. ptac i zasitkow
angaach, przesurtia pracownikéw
Zasitki chorobowe — druki L4 oraz
inne zdwiadczenia dotycce Druk L4
2. | wyptaty z tytutu chorobowego z i .| Na biezaco ds. ptac i zasitkbéw
: A Zaswiadczenie
adnotacj okresu zatrudnienia i
miejsca pracy
Wykaz pracownikéw
3. | przebywajcych na urlopach Wykaz Na biegco ds. ptac i zasitkow
bezptatnych
Wykaz os6b uprawnionych do do 30 wrzénia
4. - . Wykaz kazdego roku na | ds. obstugi bugetu
nagrody jubileuszowej rok nastpny
Wykaz os6b uprawnionych do do 30 wrzénia
5. odprawy emerytalnej i rentowej Wykaz kazdego roku na | ds. obstugi buzktu
rok nasgpny
1) Dane o stanie zatrudnienia 1) do 30 wrzénia ds. obstugi bugktu
kazdego roku na
rok nasgpny ds. dochodow
budzetowych i
6. Wykaz ewidencji
pozabudetowej, ds.
2) Wykaz pracownikow do : gospodarki
Zaktadowego FundusAwiadcze g; gg 58 vrcg;ia pozabudetowej,
Socjalnych kontroli i VAT (dot.
MOPS-u).
Wykaz os6b uprawnionych do .
7. | otrzymania dodatkowego Wykaz ngég s;yrc(:)zknlja ds. ptac i zasitkow
wynagrodzenia rocznego 9
Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokutagih odpowiedzialne jest

stanowisko ds. kadr.”;

4) zalkcznik Nr 7 — \Wykaz programow komputerowych, opizgznaczenia oraz sposoby

1 stycznia 2014 roku.

ich dziatania” otrzymuje brzmienie jak w gzezniku do niniejszego zaydzenia;
8 2. Wykonanie zagzlizenia powierzam Skarbnikowi Miasta Cheym

§ 3. Zaradzenie wchodzi wzycie z dniem wydania z mecobowizujaca od dnia




Zalgcznik

do zarzdzenia Nr 34/FK/14
Burmistrza Miasta Chetyn
Z dnia 25 lutego 2014 r.

Zalgcznik Nr 7

do zarzdzenia Nr 174/FK/09
Burmistrza Miasta Chelgy

z dnia 31 grudnia 2009 r.

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH,
OPIS PRZEZNACZENIA ORAZ SPOSOBY ICH DZIALANIA

I. Programy firmy SIGID:
1) Ewidencjasrodkow trwatych i wyposzenia,
2) Program obstugi kasy,
3) Ewidencja i drukowanie faktur,
4) Ewidencja i drukowanie poletgrzelewdw,
5) Kadry i ptace pracownikéw uedu i Gdwiaty,
6) Podatek od nieruchona dla oséb fizycznych,
7) Podatek od nieruchoma dla oséb prawnych,
8) Podatek rolny/lgny/nieruchoméci dla oséb fizycznych,
9) Podatek rolny/lgény dla osob prawnych,
10)Podatek odrodkow transportowych,
11)ERGO - optaty — gospodarowanie odpadami,
12)Ewidencja optat dzieawnych,
13)Ewidencja optat za wieczysteyikowanie,
14)Ewidencja i rozliczanie sprzedakredytowej,
15)Programy obstugi mandatéw kredytowych.

[I. Program firmy U.l. INFO-SYSTEM:
1) Ksiggowas¢ budzetowa z planowaniem.

[ll. Program firmy Pracownia Komputerowa Jarostaw Chwgio Malbork:
1) Pracownicza Kasa Zapomogowoziozkowa.

IV. Program ,Besti@”.

V. Inne:

1) Wolters Kluwer.



1. EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH | WYPOSA ZENIA

Poszczegolne moduty programu stanpwinkcjonalr jedngé i realizup nizej wymienione

funkcje:

Kartotekasrodkéw trwatych - ta o®¢ programu odpowiada za ewidefiggtniegcych
srodkow trwatych.Srodki te uporadkowane s wedtug symbolu grupy, do ktorej dany
srodek przynalgy, oraz numeru inwentarzowego.

Kartoteka dokumentéw zmian - gluona do rejestracji zmian w istrdegj juz kartotece
srodkéw trwatych. Oznacza tae kada zmiana w staniérodkéw, np. podwyszenie
wartasci w  wyniku modernizacji, przgpie nowego srodka na stan itp. ma
odzwierciedlenie w postaci rejestracji zaistniategiarzenia. Dzki temu kada zmiana
zostawia 8lad”, co ulegto zmianie i jak ta zmiana przebiegdd@datkowo, kada taka
zmiana tworzy i jednoczaie przesyta informagjdo systemu finansowo - kgjowego
/syntetyka/, gdzie zostaje zadgdbwana na odpowiednich kontach.

Obliczenie umorziei amortyzacji - ta ag¢ programu stzy do comiesicznego naliczania
umorzé. Podczas obliczeprogram sam ustala migsii rok w sposob automatyczny.
Efektem przeprowadzonych oblidgzgest zarejestrowanie w kartoteg@dkdw trwatych
dla poszczegolnych pozycji, umofzeamortyzacji rocznych i narassaych. Dodatkowo
tworzona jest informacja dla systemu finansowo ied®vego (syntetyka) o kwotach i
kontach do ksigowania wyliczonych umorze

Zamknkcie roku - ma na celu przygotowanie danych do kelgp roku obliczeniowego.

2. KADRY | PLACE PRACOWNIKOW URZ EDU | OSWIATY

Program ten sktadaest dwoch podstawowych modutow:

Kadry,

Ptace.

Modut "Kadry" gromadzi wszelkie niezbne informacje o zatrudnionych i zwolnionych

pracownikach, m.in.:

podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wsptdamku, dzieciach itp.,

informacje zwjzane z zatrudnieniem, takie jak:zstgracy.

Modut "Ptace"”, bazuce na cgsci danych zgromadzonych w module "Kadry", utheia

realizacg nastpujacych funkcji:

ewidencg wynagrodze i potrgcen dla poszczegoélnych pracownikow,
tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac,
drukowanie list ptac w uktadzie analitycznym,

drukowanie zestawfezbiorczych list ptac,



— automatyczne rozliczenie z Wdem Skarbowym i ZUS-em,
- roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszimggh pracownikdw,

- wydruk PIT-6w.

3. PODATEK OD SRODOW TRANSPORTOWYCH
Program ten pozwala na prowadzenie ewidencji pakdatni posiadanych przez nicinodkéw
transportowych oraz naliczenie naigch podatkow. Pozwala réwiiena rejestrowanie
nalezenych ulg oraz wszelkich zmian maych wplyw na wielké¢ naleznego podatku.
Program ten skladagst dwoch podstawowych modutéw, a mianowicie:
A. Wymiar podatku,
B. Ksiggowas¢ podatkowa.
W ramach modutu "A", tj. "Wymiar Podatku"zytkownik, tzn. inspektor ds. wymiaru
prowadzi kartotek pojazdow (i ich waytkownikow), rejestr stawek podatku oraz ulg
w podatku. Na podstawie tych danych przekazywameawomatycznie do ksyowasci
podatkowej informacje o kwotach naliczonego podathkuewentualnych przypiséw, odpisow
oraz terminach ptatgoi. Modut "B", tj. Ksiegowas¢ Podatkowa prowadzi dla kaego
podatnika na indywidualnych kontach rejestr ptathoumaliwia naliczanie odsetek od
niezaptaconych rat, pozwala drukaiwgomnienia, stan konta, sposob naliczenia odsetek
kwitariuszy wptaty. Program obstugi kgowasci podatkowej pozwala na automatyczne
wykonanie i przestanie do kgjowasci syntetycznej tzw. "zbiorowek™ wptat / zwrotowd.it

rejestrowanych w kggowasci podatkowe.

4. ERGO — OPLATY — GOSPODAROWANIE ODPADAMI

Program ,Ewidencja i Rozliczanie Optat za Gospodare Odpadami” przeznaczony jest do
obstugi zada natazonych na gminy ustagvo utrzymaniu czystmi i porzzdku w gminach.
Podstawow cechy programu ERGO jest podolgwo do programow s#gcych do ustalania
wymiaru i rozliczania ksgowego ptatnéci z tytutu podatkédw lokalnych. Program o
pobierg dane z dowolnej bazy ewidencji ludcg podlega systemowi ptatém masowych
SIGID, wspoétpracuje z programami obstugi kasy k@ewasci budzetowej SIGID. Program
ERGO umaliwia uzytkownikowi samodzielne zdefiniowanie dowolnegoutyt bedacego
podstawy do naliczania optaty oraz oktenie wysokdéci stawki optaty dla takiego tytutu.
Istnieje réwnieé mazliwos¢ zdefiniowania ulg i zwolnie z okrelonych tytutdw, ktorych
przyznanie ptatnikowi przez gmindopuszczaj przepisy ustawy. Obstuga ptatnikow w
programie ERGO polega na utworzeniu dladegyo z nich deklaracji, w ktorej zdefiniowane
S3 poszczeglOlne tytulty pfatdci, wybierane spadd tytutdbw zdefiniowanych przez



uzytkownika na podstawie oboydujacych lokalnych przepisowProgram umaliwia nie tylko
zdefiniowanie i wygenerowanie decyzji dla ptatnikale rownie jej zakségowanie i
poézniejsze rozliczenie ptatsoi z tego tytutu. Program generuje w dowolnych gragch
zbiorcze i szczegbétowe zestawienia z rejestru wyowago umaliwiajace kwotowe
zobrazowanie stanu rejestru dla gkvaych nastawami ptatnikbw. Program posiada rownie
wiasne raporty oparte o zadawane przez operataekqmje zakresu danych.

5. PODATEK OD NIERUCHOMO SCI DLA OSOB FIZYCZNYCH, PODATEK
OD NIERUCHOMO SCI DLA OSOB PRAWNYCH

Program ten umiiwia rejestrags informacji o podatniku, obliczanie podatku, druleowe
nakazow, wywietlanie rejestrow wymiarowych i przypisowo/odpisgh oraz drukowanie
decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowej. d8u naliczenia tego podatku nate
pod& powierzchng gruntéw, budynkdéw mieszkalnych, gospodarczych etgell na
niezarobkowe potrzeby wiasne, pozostatych budynkipy Przy naliczaniu podatkéw od
budynkow niemieszkalnych nabe poda powierzchng budynkéw zajtych na konkretny cel.
System nalicza réwniepodatek od wartei amortyzacyjnej budowli. Podatek wyliczany jest
przez przemnenie powierzchni np. budynku przez ustalgorzez Rag Miasta stawk
podatku. Po wprowadzeniu powierzchni gruntu nalgzgest podatek od gruntu. System ten
zezwala na indywidualne wprowadzenie dleki w dowolnym tytule podatkowym. Po
wprowadzeniu wszystkich niegtbnych danych system naliczgctrg kwote podatku i nakaz

moze zosta wydrukowany.

6. PODATEK ROLNY/LE SNY/NIERUCHOMO SCI OD OSOB FIZYCZNYCH,
PODATEK ROLNY/LE SNY DLA OSOB PRAWNYCH
Program ten umiiwia rejestracgy informacji o podatku, obliczenie podatku od grumto
wiasnych, gruntow dzieawionych i innych. W celu naliczenia podatku mglevprowadzé
wielkosci fizyczne gruntu, a program po przeliczeniu tyglelkosci na ha przeliczeniowe
nalicza podatek. Program umizvia naliczanie optat wieloletnich, takich jak: fapy

elektryfikacyjne i inne.

7. EWIDENCJA OPLAT DZIER ZAWNYCH
W ,czesci ksiegowej” programu, do ktorej trafigjinformacje z ,ewidencji”, rejestruje ¢si
dokonywane wptaty. Mma réwnie wyszukiwa zalegt@ci, drukowa wezwania do zapiaty,

wykonywa zbiorcze zestawienia finansowe, itp.



8. EWIDENCJA OPLAT ZA WIECZYSTE U ZYTKOWANIE
Program shay do prowadzenia rozlicheoptat wnoszonych z tytutu podatkow, dziw,
wieczystego #ytkowania gruntu, sprzedg ratalnej, wywozusmieci. Obstuga programu
I zakres realizowanych funkcjgsv wickszaci identyczne dla kalego rodzaju prowadzonej
windykacji. Windykacja nalenosci jest prowadzona w oparciu o karty kontowe, ktdrazna

odszuka wedtug r@nych kryteriow (nazwiska, ulicy, numeru umow, itp.)

Ksiegowas¢ analityczna programéw do obstugi podatkéw i optat
Po wydrukowaniu nakazow, wydaniu decyzji przypisotyyodpisowych lub umorzeniowych,
wyliczone kwoty § ksiggowane na kontach podatnikdw, automatycznie po niydtakiego
polecenia. Przychodeze od podatnikéw wptaty, a tak zapisy ksigowe typu: storna, zwrot
nadptaty, przeksgowanie itp. 8 w peini realizowane przez program. Przygotowanie
dokumentow do kggowania polega na ich grupowaniu. &a wyodebni¢ nastpujace grupy
dokumentow:

— wyciagi bankowe,

— polecenia ksigowania.
Dowody ksegowe podlegaj wskpnej rejestracji w celu sprawdzenia komplétno
i prawidtowaici ksiegowai. Ksiegowanie danych z dokumentéw rgmtje automatycznie po
pozytywnym wyniku kontroli i zaakceptowania dokurherdo zaksjgowania. Dane, ktore
zostaly ju zaksegowane mog by¢ korygowane tylko na podstawie polécksiggowania.
Program obstugi analitycznej podatnikow pozwalantomatyczne wykonanie i przestanie do
ksiggowasci  syntetycznej tzw. "zbiorowek"  wptat/zwrotéw itp. rejestrowanych
w ksiegowasci podatkowej. Programy kgiowdsci analitycznej pejczone § z programem

kasowym, co pozwala na automatyczne przekazywamgah do kasy.

9. KSIEGOWOSC BUDZETOWA Z PLANOWANIEM
Funkcja programu:

a) obstuga planu kont - tworzony ona jest w oparcidypowy plan kont (TPK). Przy
wprowadzaniu kont naky rozbudowad je do maliwie najnizszych pozioméw analityki ze
zdefiniowara dodatkowo klasyfikagj budzetows dla konta kosztow, wydatkow,
dochodow. W systemie tym ewidencja operacji gospryah odbywa si ha najnkszym
zdefiniowanym poziomie analityki dla danego kontatstycznego z TPK. Zapisy na
kontach syntetycznych powsiajprzez automatyczne sumowanie obrotow kont

analitycznych utworzonych dla danego konta syntatggo.



b) bilans otwarcia - wykonywany jest przez komputetomatycznie podczas zamykania
roku.

c) rejestracja dokumentéw - polega na zaewidencjonmwankomputerze dokumentu oraz
wprowadzeniu danych niegthnych do dalszego automatycznego zgj®ivania.

d) ksicgowanie dokumentow - opcja ta pozwala na zgisivanie na kontach analitycznych
do kont syntetycznych, oraz kontach syntetycznytdmych z dokumentévirédiowych
zarejestrowanych w:

— ksiegowasci wydziatu budetowego (finansowego) syntetyka,
— ksiegowasci podatkowej,
— ewidencjisrodkow trwatych.

e) zamykanie miegca - opcja ta powoduje wyliczenie patkowego na nowy miest,
podsumowane zostanobroty narastafo od pocatku roku na wszystkich kontach
zdefiniowanych oraz zostaje zablokowana zhwwosé ksiggowania na kontach
w zamknetym miesjcu. Po zamkriciu miesgca mana jedynie wywietla¢, drukowa
informacje o obrotach i operacjach na kontach v tygesgcach, ktére zostaty zamké.

f) zamykanie roku - jest mibwe dopiero po zamkgciu miesaca grudnia i jest
wykonywane bezpwednio po operacji “"zamkggia grudnia'. Rénica pomédzy
zamykaniem miegca, a zamykaniem roku jest taka,w czasie zamykania roku obliczane
s3 salda na wszystkich kontach z planu i tworzony 3&80r z bilansem otwarcia na nowy
rok. Do zbioru z tak obliczonym automatycznie bdam otwarcia wchodzkonta, ktére
wykazup niezerowe salda. Zamkwmie roku powoduje zablokowanie @isvosci
ksiegowania w zamkriym roku na wszystkich kontach.

g) wydruki i zestawienia ksgowe.

Opcja ta pozwala na wykonanie zestawzawieragcych informacje o:

— operacjach jakie wyspity na kontach,

— obrotach i saldach poszczegolnych kont syntetydzingnalitycznych,
— kontroli wykonania planu,

— kontach, na ktorych ksyowano w dowolnym okresie czasu,

— dziennych obrotach wybranych dokumentow (raportigg/bankowy).

10.PROGRAM OBSLUGI KASY
Program pozwala skomputeryzoivaviekszas¢ operacji zwigzanych z obiegiem piegdzy
w kasie, takich jak: rejestracja, ewidencjonowamigdruk dokumentéw kasowych, tworzenie
i wydruk raportow kasowych, tworzenie i wydruk zegien dokumentow zarejestrowanych
przez kas. Program obstugi kasy wspotpracuje z ¢giwascia Podatkow, mazliwe jest



przygotowanie dokumentow wptaty (naliczenie nalsci) w ramach tego programu i
przestanie ich (za goednictwem sieci) "do kasy", gdzie w momencie dokeania wptaty
rejestruje si tylko i drukuje przekazywany dokument. Z koleiarmhacja o dokonanej wptacie
moze by wykorzystana (w formie poétautomatycznej podpowigde trakcie ks¢gowania

wptat na konta podatnikow.

11.PROGRAM OBStLUGI MANDATOW
Program obstugi mandatéow pozwala na prowadzenie datéw kredytowych, gdzie
przechowywaneasdane ewidencyjne mandatu, takie jak np. numer etandlane personalne
osoby ukaranej itp. oraz na szczego6lowe rozlicza@ialego z mandatéw. Mtiwe jest
uzyskanie informacji o mandatach niezaptaconychndatach tylko zaptaconych, gdy nie
dotarta jeszcze informacja o naémiu. Program pozwala na drukowanie upomniejestrow

upomnie, naliczanie odsetek.

12.PRACOWNICZA KASA ZAPOMOGOWO-PO ZYCZKOWA
Program stiay do obstugi Pracowniczej Kasy Zapomogowa=Rzkowe).

13.EWIDENCJA | ROZLICZANIE SPRZEDA ZY KREDYTOWEJ
System umaliwia:

- Zarejestrowanie dowolnej liczby umoéw przez wpisakiedytobiorcy (jednego lub

kilku dla danej umowy) oraz warunkow realizacji uryo

Mozliwe jest wprowadzenie do systemu oprocz nowych wm@dwniez umow starych, ji
czesciowo sptaconych. W przypadku zmiany warunkéw umpwyazna dla zmienianej
umowy dopisé aneks, obstugiwany naghie przez program jak niezatea umowa. Z kolei
dla aneksu mma (jezeli okaze sk to konieczne) zarejestrowaolejny aneks itd.

- Program umgdliwia automatyczne utworzenie (i wydrukowanie ng/czenie)

harmonogramu spfat oraz automatyczne wyliczeniezngth odsetek.

14.PROGRAM BESTI@
Program shay do wprowadzania i wysytania sprawoadabilanséw w formie elektronicznej
do Regionalnej Izby Obrachunkowe,;.

Dokumentacja programow przechowywana jest na stiskach:

Lp. Nazwa programu Stanowisko przechquywanla
dokumentacji
1. | Ewidencjarodkow trwatych i wyposzenia ds. mienia komunalnego i rozliaze
budzetowych
2. | Program obstugi kasy ds. obstugi kasy




n
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3. | Ewidencja i drukowanie faktur ds. geodezji igdarki nieruchomiziami

4. | Ewidencja i drukowanie polet@rzelewdw ds. obstugi kasy

5. | Kadry i ptace pracownikow wdu i cswiaty ds. ptac i zasitkbéw

6. | Podatek od nieruchosm dla oséb fizycznych| ds. wymiaru podatkow i opéMalnych,ds.
ksiggowasci podatkowej

7. | Podatek od nieruchodm dla oséb prawnych ds. wymiaru podatkow i optédalnych, ds.
ksiegowasci podatkowej

8. | Podatek rolny/kny/ nieruchoméci dla osob | ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych, d

fizycznych ksiggowasci podatkowej

9. | Podatek rolny/kny dla oséb prawnych ds. wymiaru podatkow i opé&alnych, ds.
ksiegowasci podatkowej

10. | Podatek oérodkoéw transportowych ds. inwestycji i funduszyukturalnych, ds.
ksiggowasci podatkowej

11. | ERGO - optaty — gospodarowanie ds. inwestycji i funduszy strukturalnych, d

odpadami obrotu mieniem komunalnym i gospodark

odpadami komunalnymi, ds. gospodarki
odpadami komunalnymi

12. | Ewidencja optat dzigawnych ds. kgigowasci podatkowej, ds. geodezji i
gospodarki nieruchondoiami

13. | Ewidencja optat za wieczysteytkowanie ds. kggowasci podatkowej, ds. geodezji i
gospodarki nieruchondoiami

14. | Ewidencja i rozliczanie sprzeqgeakredytowej ds. ksgowaici podatkowej

15. | Programy obstugi mandatow kredytowych ds. abHasy

16. | Kskgowas¢ budzetowa z planowaniem ds. rachunkadaia sprawozdawcZmei
budzetowej oraz pozostali pracownicy
korzystajicy z programu

17. | Wolters Kluwer wersja online

18. | Pracownicza Kasa Zapomogowa=gizkowa | ds. obstugi kasy, ds. dochodow
budzetowych i ewidencji pozabudtowej

19. | Besti@ Skarbnik Miasta, ds. obstugi bietu

15.WERSJE OPROGRAMOWANIA U ZYWANEGO PRZY PROWADZENIU
KSIAG RACHUNKOWYCH ORAZ DATY ROZPOCZ ECIA ICH
EKSPLOATACJI
Wersje oprogramowania zywanego przy prowadzeniu kgi rachunkowych oraz daty

rozpoczcia ich eksploatacji przedstawia pzsza tabela:

: .| Data rozpocgcia
L.p. Nazwa programu Wersja oprogramowania P cgc
eksploatacji
1. EW|den'c1as.rodkow trwatych i ES2 33c 1998
wyposaenia
2. | Program obstugi kasy KA2.32c 2000
3. | Ewidencja i drukowanie faktur FA2.31a 2006
4, EW|denCJa i drukowanie polese PR2.25B 1998
przelewow
5. K,aLer i ptace pracownikow ugdu i PL2.50B 1997
oswiaty
6. Ffodatek od nieruchorda dla oséb NFE2 53b 1997
fizycznych




Podatek od nieruchorci dla oséb

NJ2.53k 1997

prawnych

8. Podat(?k rplny/lmy/ nieruchomeéci RE2 59 1997
dla 0so6b fizycznych

9. | Podatek rolny/lgény dla oséb RJ2.53] 2006
prawnych

10. | Podatek odrodkoéw transportowych PD2.44c 2002

11. - -
ERGO Qp}aty gospodarowan GO.2.1%b 2013
odpadami

12. | Ewidencja optat dzieawnych UD2.49c 1997

13. Ewldenqa.oplat za wieczyste WU2.51a 1997
uzytkowanie

14. EW|denc1a.| rozliczanie sprzeda KR2.41H 1998
kredytowej

15. | Programy obstugi mandatow MK2.34d 2006
kredytowych

16. | Ksiegowas¢ buczetowa 2 2013.2.130.810.927 2008
planowaniem

17. | Wolters Kluwer Wersja online 2013

18. Prz?\cownlcza Kasa Zapomogowo- PKZP v.6.00a 2007
Pazyczkowa

19. | Besti@ 3.02.012.04 2006




UZASADNIENIE

do zarzdzenia Nr 34/FK/14 Burmistrza Miasta Chetnzy z dnia 25 lutego 2014 r.
zmieniajacego zaradzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przytych zasad (polityki)
rachunkowosci dla Urzedu Miasta Chetmzy.

W dniu 4 grudnia 2013 roku weszito aycie rozporzdzenie Ministra Finanséw z dnia
25 p&dziernika 2013 r. zmienigge rozporadzenie w sprawie sprawozdgednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowy@®z. U. z 2013 r. poz. 1344).
Sprawozdania w zakresie operacji finansowych z&20&k naley sporzdzi¢ wedtug nowych,
zmienionych zasad. Wprowadzone zmiany gnazastosowanie po raz pierwszy za okresy
sprawozdawcze, rozpoczypajod sprawozdakwartalnych za czwarty kwartat 2013 roku.

W dniu 16 stycznia 2014 roku Minister FinansOw pedprozporadzenie w sprawie
sprawozdawczei budzetowej (Dz. U. poz. 119), ktére wesziomcie 24 stycznia 2014 roku.
Przepisy nowego rozpagidzenia w sprawie sprawozdawéezbbudzetowej mag zastosowanie
po raz pierwszy w odniesieniu do sprawazda styczé 2014 roku. Natomiast sprawozdania
za 2013 rok, zaréwno dotygze ostatniego kwartatu, jak i rocznedh sktadane na podstawie
starego rozpoggzenia z 2010 r. z pewnymi zastreaiami.

Zmiany dokonane powgzymi rozporgdzeniami powoduj konieczné¢ uaktualnienia
obowizujacych zasad (polityki) rachunkowa dla Urzdu Miasta Chetray.



