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CZESC I: Wprowadzenie

§ 1. 1. Polityka (zasady) rachunkowo$ci ma umozliwi¢ prawidlowe zarzgdzanie i
kierowanie Urzedem Miasta Chelmzy przez zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadan
finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu finansowego. Wdrozenie przyjetych w niej zasad
winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez tatwy i szybki dostep do
niezb¢dnych informacji, ktorych dostarcza ewidencja prowadzona wedlug zasad okreslonych
w odpowiednich aktach normatywnych. Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i
prawidtowo sporzadzonych dokumentéw i stanowi podstawg sporzadzania wymaganych
sprawozdan.

2. Ponadto polityka rachunkowo$ci ma na celu przedstawienie obowigzujacych w
Urzedzie:

1) ogoblnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych;

2) metod wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalenia wyniku finansowego;

3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

a) Zaktadowego Planu Kont,

b) wykazu zbioru danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach

danych,

C) opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),

4) jednolitych zasad sporzadzania, obiegu, sprawowania kontroli, przechowywania i
archiwowania dokumentow powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe;

5) kompetencji i odpowiedzialno$ci zwigzanej z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem
dowoddéw od momentu ich wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az do przekazania ich do
zbioréw archiwalnych;

6) zasad prowadzenia ewidencji wydatkow i dochodow budzetowych;

7) systemu stuzgcego ochronie danych (w tym dowodoéw ksiggowych, ksigg rachunkowych
1 innych dokumentoéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow).

3. Polityke (zasady) rachunkowos$ci opracowano na podstawie przepisow ogolnych
obowiazujacych oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie
organizacji, kontroli i obiegu dokumentoéw. Zasady rachunkowosci opracowano na podstawie
ponizej wymienionych przepisow. llekro¢ w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowosci
jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowosci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z p6zn. zm.);

2) ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.);



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych — dotyczy to ustawy z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1888 z pozn.
zm.);

ustawie o zamoOwieniach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.);

rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz
planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych — dotyczy to rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowos$ci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760);

rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz §rodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych
— dotyczy to rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 z pdzn. zm.);
rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych — dotyczy to
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r. poz. 1864);

rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie sposobu ewidencji
materiatow bibliotecznych — dotyczy to rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatdéw
bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283);

ustawie o podatku od towaroéw i ustlug — oznacza to ustawe z dnia 11 marca 2004 roku
o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221 z p6zn. zm.);

ustawie o podatku akcyzowym — dotyczy to ustawy z dnia 6 grudnia 2008 roku o podatku
akcyzowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 43 z p6zn. zm.),

ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego — oznacza to ustawe z dnia 13
listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r.
poz. 198 z p6zn. zm.);

ustawie o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych — oznacza to ustawe z dnia 4 marca
1994 roku o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 800 z

pézn. zm.);



13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

ustawie Ordynacja podatkowa — dotyczy to ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku -
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017 r. poz. 201 z p6zn. zm.);

rozporzadzeniu Ministra FinansOw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego — dotyczy to rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz
planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr
208, poz. 1375);

ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracji — dotyczy to ustawy z dnia 17
czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2017 r. poz.
1201) i przepisow wykonawczych tej ustawy;

rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej — dotyczy to rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015
r. w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do
zobowigzanego przed wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. poz. 1526);
rozporzadzeniu Ministra FinansOw w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz optaty
prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza byé zawarte w rachunkach —
dotyczy to rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore
muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1373 z p6zn. zm.);
ustawie o podatkach i optatach lokalnych — oznacza to ustaw¢ z dnia 12 stycznia 1991
roku o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 716 z p6zn. zm.);
rozporzadzeniu Ministra FinansOw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej — 0znacza to
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015 z p6zn. zm.);

rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych — oznacza to rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773);

rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie gospodarki finansowej jednostek
budzetowych, zakltadéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych oraz trybu
postepowania przy przeksztatlcaniu w inng form¢ organizacyjno-prawng — Oznacza to
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow

budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1542);



22) ustawie o swobodzie dziatalnosci gospodarczej — oznacza to ustawe z dnia 2 lipca 2004
roku o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1829 z p6zn.);

23) jednostce — oznacza to Urzad Miasta Chelmzy;

24) gminie — oznacza to gmin¢ miasto Chelmza;

25) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Chelmzy;

26) Skarbniku lub Gléwnym Ksiegowym — oznacza to Skarbnika Miasta Chelmzy.

4. Pracownicy Urzgdu Miasta Chetmzy z racji powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznac si¢ z jej trescig 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

5. Przestrzeganie i $ciste stosowanie postanowien zasad rachunkowosci zapewnia
prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej, wlasciwa ochrone¢ majatku jednostki oraz
prawidlowe i rzetelne sporzadzenie sprawozdan jednostkowych i facznych gminy.

6. Odpowiedzialnym za prowadzenie ksigg rachunkowych jest Burmistrz Miasta Chetmzy

jako kierownik jednostki.

CZESC I1: Ogélna
§ 2. 1. W Urzedzie Miasta Chelmzy obowigzuja nastepujace ogoélne zasady prowadzenia
ksigg rachunkowych:

1) ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki w sposob ustalony w zaktadowym
planie kont w jezyku polskim i w walucie polskie;j;

2) ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy zastosowaniu technik recznych i komputerowych,
przy zastosowaniu licencjonowanego oprogramowania komputerowego;

3) ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego;

4) ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci w sposob biezacy,
rzetelny, bezbledny i sprawdzalny;

5) ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy;

6) ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastapi¢ do dnia
30 kwietnia roku nastepnego;

7) zamkniecie ksiag rachunkowych nastgpuje poprzez nieodwracalne wytaczenie mozliwosci
dokonywania zapisoéw ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamknigte ksiggi
rachunkowe.

2. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych i
wykazuje w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

3. Urzad Miasta Chetmzy stosuje nadrzgdne zasady rachunkowosci, tj.:
1) zasade wiarygodnosci (rzetelnego obrazu);

2) zasade przewagi tresci nad forma;



3) zasade ostroznosci (ostroznej wyceny);

4) zasadg kontynuacji;

5) zasade memoriatu;

6) zasade wspotmiernosci przychodow i zwigzanych z nimi kosztow;,

7) zasadg istotnosci;

8) zasade¢ indywidualnej wyceny;

a takze przepisy dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych, dowodow ksiegowych,
inwentaryzacji oraz wyceny aktywoOw i pasywow.

4. Zasada wiarygodnosci (rzetelnego obrazu) polega na tym, ze dane przyjete za podstawe
wyceny aktywow 1 pasywow, wynikajace z ksigg rachunkowych maja odzwierciedla¢ stan
rzeczywisty dokonanych przez jednostke operacji i umozliwia¢ rzetelng (wiarygodng) wycene
aktywow 1 pasywow oraz prawidlowe ustalenie wyniku finansowego. Oznacza to, ze dane
wynikajace z ksiagg rachunkowych maja uczciwie, zgodnie ze stanem rzeczywistym
odzwierciedla¢ informacje shuzace za podstawe sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego i zarazem umozliwia¢ skuteczng kontrole dokonanych operacji.

5. Zasada przewagi tre$ci nad formg wyraza si¢ w tym, ze zdarzenia (poszczegdlne
operacje gospodarcze i finansowe) ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych i wykazuje w
sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczng. Oznacza to, ze w razie kolizji
migdzy zasadg rzetelnego obrazu, a wymaganiami okres§lonymi przepisami prawa, przyjmuje
si¢ rzeczywistg tres¢ ekonomiczng operacji.

6. Zasada ostrozno$ci (ostroznej wyceny) oznacza, ze poszczegOlne sktadniki aktywow
1 pasywOw wycenia si¢, stosujac rzeczywiscie poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny
(koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci.

7. Zasada kontynuacji wyraza si¢ w tym, ze przy stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowos$ci, zwlaszcza przy wycenie aktywow i pasywOw oraz ustalaniu wyniku
finansowego przyjmuje si¢ zatozenie, ze jednostka bedzie kontynuowata w dajacej sig
przewidzie¢ przysztosci dziatalno$¢ w niezmniejszonym istotnie zakresie, bez postawienia w
stan likwidacji lub upadtosci, chyba Ze jest to niezgodne ze stanem faktycznym lub prawnym.
Ustalajac zdolno$¢ jednostki do kontynuowania dziatalnosci, kierownik jednostki uwzglgdnia
wszystkie informacje dostepne na dzien sporzadzenia sprawozdania finansowego, dotyczace
dajacej sie przewidzie¢ przyszioSci, obejmujacej okres nie krotszy niz jeden rok od dnia
bilansowego.

8. Zasada memorialu polega na tym, ze w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujac¢
wszystkie osiggnigte, przypadajace na jej rzecz dochody i obcigzajgce je koszty zwigzane z
tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.
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Zasad¢ memoriatu stosuje si¢ z uwzglednieniem zasady wspdtmiernosci przychodéw i
zwigzanych z nimi kosztow.

9. Zasada wspotmiernosci przychodow i zwigzanych z nimi kosztow wyraza si¢ w tym, ze
do aktywow lub pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczane beda koszty lub
przychody dotyczace przyszltych okresow oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy
koszty, ktore jeszcze nie zostaty poniesione.

10. Zasada istotno$ci wyraza si¢ w tym, ze okreslajace zasady (polityke) rachunkowosci
1 dostosowujac je do potrzeb jednostki nalezy zapewni¢ wyodrebnienie w rachunkowos$ci
wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostroznosci.

11. Zasada indywidualnej wyceny polega na tym, ze wartos¢ poszczegolnych sktadnikow
aktywow 1 pasywoéw, przychodoéw i1 zwigzanych z nimi kosztow, jak tez zyskow i strat
nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie. Nie mozna kompensowa¢ ze sobg wartosci réoznych co
do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i kosztow z nimi zwigzanych oraz zyskow i strat

nadzwyczajnych.

CZESC III: Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
§ 3. Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta Chelmzy prowadzone sa w siedzibie jednostki, tj.
w Urzedzie Miasta Chetmzy, ul. Gen. J. Hallera 2, 87-140 Chelmza.

CZESC IV: Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

§ 4. 1. Rokiem obrachunkowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od
1 stycznia do 31 grudnia.

2. Okres sprawozdawczy to okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdania i deklaracje.
Przyjmuje si¢ miesigc jako najkrotszy okres sprawozdawczy - rozliczeniowy, za ktory
sporzadza si¢: deklaracje ZUS, deklaracje na podatek od towaréw i ustug VAT-7 oraz
sprawozdania budzetowe.

3. Sprawozdawczos¢ Urzedu Miasta Chetmzy reguluja nastepujace akty prawne:

1) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015 z p6zn. zm.);

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanso6w publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1773);

3) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
;



panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760).

4. Sprawozdania sporzadzane sg zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami.

CZESC V: Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 5. 1. Wydatki budzetowe Urzedu Miasta Chelmzy realizowane s3 w sposob celowy,
oszczedny 1 gospodarny, umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan, w wysokosci i terminach
wynikajacych z wczesniej zaciaggnigtych zobowigzan i1 zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach o zamowieniach publicznych, nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowe;.

2. Szczegotowe zasady przy ewidencji dowodow ksiegowych zawiera Instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych dla Urzgdu Miasta Chetmzy.

3. Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu (np. listy ptac, dodatki
mieszkaniowe).

4. Przewiduje si¢ stosowanie dowodow zastepczych w udokumentowaniu operacji
gospodarczych, takich jak:

1) biletow parkingowych;

2) asygnat zastepczych Poczty Polskiej;

3) potwierdzenia optaty skarbowej - dla potrzeb jednostki;

4) optat sadowych, komorniczych i notarialnych;

5) akty notarialne;

6) paragony z kas fiskalnych w przypadku niemozliwos$ci otrzymania faktury;
7) dowody wptat w przypadku niemozliwosci otrzymania faktury.

5. Dopuszcza si¢ odpisywanie w straty lub zyski drobnych naleznos$ci 1 zobowiazan, jezeli
saldo nalezno$ci i zobowigzan nie przekracza kwoty 100,00 zt. Zasada ta nie dotyczy
rozrachunkow z tytulu rozliczen z budzetami, sktadek ubezpieczeniowych i1 rozrachunkow z
pracownikami oraz innymi osobami fizycznymi. Na wyzej wymieniony odpis wymagana jest
kazdorazowo zgoda Skarbnika Miasta.

6. Dane ze sprawozdania Rb-28S przedkiadanego przez podmiot administrujacy i
zarzadzajacy zasobami komunalnymi w pozycji ,,wydatki wykonane”, sg jednocze$nie danymi
do wprowadzenia na konto 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego.

7. Rozliczenie paliwa przyjmuje si¢ za rzeczywiste zuzycie, jezeli przepat czy oszczednos¢
zuzycia paliwa oscyluje w granicach 2 litrow.

8. Zaliczki rozliczane sg w okresie do 14 dni, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach

kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode¢ na dluzszy termin rozliczenia si¢ z zaliczki.



9. Naliczone odsetki nie beda przypisane do konta ,,221”.

10. Odsetki od naleznosci oraz zobowigzan niepodatkowych nalezy ujmowaé w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty.

11. Przyjmuje si¢, ze koszty zwigzane z obstugg komorniczg i windykacyjng uymowane sa
w § 4610 - Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego.

12. Ewidencja i rozliczanie kosztéw prowadzone jest wedtug uktadu rodzajowego, na
kontach zespolu 4. Ewidencja analityczna do kont zespolu 4 nalezy prowadzi¢ wedtug
klasyfikacji wydatkow budzetowych.

13. W przypadku faktur korygujacych koszty rodzajowe na minus dotyczacych biezgcego
roku budzetowego, nalezy zaksiggowaé je na zmniejszenie wydatkow. W przypadku gdy
korekta dotyczy roku poprzedniego, a wystawiona jest z data roku biezacego fakture nalezy
zaksiegowac jako dochod roku biezacego.

14. Dopuszcza si¢ stosowanie zasady, ze faktura zawierajaca koszt ustugi i material jest
ksiggowana w tym §, ktorego jest wyzsza warto$¢.

15. Przyjmuje si¢ zasadg, ze faktura zawierajgca koszt ushugi i materiatu jest ksiegowana
Z podzialem na wyszczegolnione pozycje, z zastrzezeniem ust. 14.

16. Dowody ksiggowe dotyczace miesigca sprawozdawczego, ewidencjonowane sg pod
data miesigca, ktorego dotycza i sa ujmowane w sprawozdawczosci danego okresu, jesli
wptynety do Urzedu:

a) dla sprawozdan miesiecznych do 5 dnia nastgpnego miesigca,

b) dla sprawozdan rocznych do 20 stycznia.

17. Jezeli dokument ksiegowy wystawiony pod data nowego roku zawiera rozliczenie
kosztow obejmujacych rok poprzedni i nowy rok, to nalezy je uja¢ w dacie wptywu do Urzedu
Miasta z uwzglednieniem poziomu istotnosci, o ktorym mowa w art. 4 ust. 4a ustawy o
rachunkowos$ci. Poziom istotnosci dla przychodéw, kosztow, naleznosci, zwigkszen i
zmniejszen funduszu ustala si¢ na poziomie 0,01% sumy bilansowej z roku poprzedniego.

18. Bezwzglednie nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych na kontach rozrachunkowych
wszelkie zobowigzania wystepujace na koniec roku obrotowego.

19. W przypadku realizacji w trakcie roku budzetowego zobowiazan gotowka w kasie
Urzgdu Miasta mozna poming¢ ksiggowanie na kontach rozrachunkowych.

20. Wydatki na ulepszenie $rodkow trwatych o niskiej wartosci, tj. do 3.500,00 zt
ujmujemy bezposrednio w cigzar kosztow.

21. Pozostale $rodki trwate ewidencjonowane na koncie 013 o wartosci jednostkowej od
200,00 zt do 3.500,00 zt objete beda ewidencja ilosciowo-wartosciows, do 200,00 zt — nie

prowadzi si¢ ewidencji. Wyjatkiem sg pozostate $srodki trwale jednorodne gatunkowo, gdzie
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wartos¢ chociaz jednego miesci si¢ w granicach od 200,00 zt do 3.500,00 zt (a warto$§¢
pozostatych wynosi ponizej 200,00 zt). Muszg one wowczas by¢ objete ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa.

22. Nie przeprowadza si¢ inwentaryzacji sktadnikow majatkowych ujetych w ewidencji

ilosciowe;.

CZESC VI: Ewidencja dowodéw ksiegowych

§ 6. 1. Ewidencja dowodow ksiegowych organu finansowego odbywa si¢ w systemie
ksiggowosci budzetowej firmy U. I. INFO-SYSTEM pn. ,Ksiggowos¢ budzetowa z
planowaniem”.

2. Program ,Ksiggowo$¢ budzetowa z planowaniem” obejmuje ksi¢ge glowng wraz
z dziennikiem obrotow.

3. Wydruki zestawienia obrotow i sald dokonywane sg w okresach miesigcznych.

4. Dla celow sprawozdawczych w obowigzujacych terminach dokonywane sg wydruki
obejmujace:
1) realizacj¢ budzetu gminy miasta po stronie dochodow i wydatkow;

2) stany naleznosci i zobowigzan.

§ 7. 1. Ewidencja dowodow ksiegowych organu podatkowego, tj.:
1) podatku od $rodkéw transportowych;
2) podatku od nieruchomosci dla osob fizycznych,
3) podatku od nieruchomosci dla 0osob prawnych,
4) podatku rolnego/lesnego/nieruchomosci dla 0sob fizycznych,
5) podatku rolnego/lesnego dla 0sob prawnych,
6) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
odbywa si¢ wedtug programéw firmy SIGID, tj. odpowiednio:
1) ,,Podatek od $rodkow transportowych”,
2) ,,Podatek od nieruchomosci dla 0sob fizycznych”,
3) ,,Podatek od nieruchomosci dla osob prawnych”,
4) ,,Podatek rolny/lesny/nieruchomosci dla oséb fizycznych”,
5) ,,Podatek rolny/lesny dla osob prawnych”,
6) ,.Ewidencja i rozliczanie optat za gospodarowanie odpadami”.
2. Wydruk (kontrolka) dziennych wptat stanowi wydruk zaewidencjonowanych dowodow
wptat w danym dniu.
3. Zestawienia obrotow 1 sald — wydruki dokonywane sg za kazdy miesigc sprawozdawczy
(dziennik obrotow).
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4. Dla celéw sprawozdawczych w okresach kwartalnych i rocznych dokonywane sa
zbiorcze wydruki stanow, obrotow i sald.

5. Na koniec miesigca sporzadza si¢ wydruki rejestru przypisow 1 odpisow z
odpowiedniego programu, ktore sg uzgadniane z pracownikami zajmujgcymi si¢ wymiarem

podatkow.

§ 8. Ewidencja dowodow ksiggowych jednostki:
1) odbywa sie na wyznaczonych stanowiskach;
2) poszczegdlne zadania w programie firmy U.l. INFO-SYSTEM pn. ,Ksiegowo$é
budzetowa z planowaniem” obejmujg ksiege gldowng wraz z dziennikiem obrotow;
3) dziennik obrotéw stanowi odrgbny comiesigczny wydruk zaewidencjonowanych dowodow
ksiggowych — w ramach potrzeb;
4) zestawienie obrotow i sald — wydruki dokonywane sg w okresach miesiecznych;
5) dla celow sprawozdawczych w obowigzujacych w tym zakresie terminach dokonywane sg
wydruki obejmujace:
a) realizacje¢ budzetu miasta po stronie dochodéw i wydatkow obejmujacego réwniez
informacj¢ procentowg o wykonaniu,
b) stany naleznosci i zobowigzan,
C) stany zapaséw S$rodkow obrotowych, srodkow trwatych w budowie, $rodkow

pieni¢znych.

§ 9. 1. Dokumenty ksiggowe organu finansowego, organu podatkowego i jednostek
budzetowych sa przechowywane oddzielnie w segregatorach podzielonych na poszczeg6lne
miesigce.

2. Dokumenty ksiggowe jednostek budzetowych archiwowane sa wedlug dowodow
bankowych, tj. wyciagow bankowych, faktur, polecen ksiggowania, raportow kasowych oraz

not, itp.

§ 10. Zasady ewidencji i rozliczania kosztow:

1) koszty jednostki grupuje si¢ w ukladzie rodzajowym na kontach zespotu 4 — Koszty
wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie; za miejsce powstania kosztow przyjmuje si¢ rozdziaty
klasyfikacji budzetowej wydatkow;

2) materialy przekazane bezposrednio z zakupu do uzytku odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich
warto$ci wynikajacej z faktur zakupu;

3) nie zuzyte na ostatni dzien roku budzetowego materialy podlegaja inwentaryzacji i

zmniejszaja koszty w roku ich poniesienia.
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CZESC VII: Ogélne zasady ewidencji wynikajace z techniki
obstugi programéw komputerowych

§ 11. 1. W ewidencji naleznosci jednostki budzetowej miasta prowadzonej na koncie 221 —
Naleznosci z tytutow dochodow budzetowych ujmuje si¢ rowniez naleznos$ci z tytutu podatkoéw
na podstawie miesi¢cznych sprawozdan z ewidencji podatkowej. Dokonywane na tym koncie
odpisy i zwroty nadptat wymagaja zapisu czerwonego, co umozliwia prawidtowe sporzadzenie
sprawozdania z dochodow jednostki budzetowej Rb-27S, a wynika to z techniki obstugi
programu komputerowego.

2. Ewidencji zwrotu wydatkow w przypadku wystawiania refaktury kosztow jednostki
budzetowej, np. zwrot kosztow zuzytej przez dzierzawce wody, energii, rozmow
telefonicznych, zwrot kwoty dodatkéw mieszkaniowych, itp. oraz zwroty kwot wplaconego
wadium z konta, na ktorym ewidencjonowane sg sumy depozytowe (139), dokonuje si¢ na
podstawie wyciggu bankowego.

3. Dla zapewnienia prawidlowej ewidencji danych dopuszcza si¢ stosowanie zapisow
czerwonych. Ewidencji otrzymanych korekt faktur i korekt ptac oraz mylnych wptat dochodéw
dokonuje si¢ za pomocg czerwonych zapisow.

4. Korygowanie zapisOw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego
lub dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w ksiggach
rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte zapisOw ujemnych (tzw. czerwone storno)
na tych samych stronach kont, na ktoérych nastgpil bledny zapis. Zapewni to prawidlowsa
wysoko$¢ obrotow i czytelno$¢ zapisow ksiegowych.

5. Obowiazkiem jest uyymowanie w ksiggach rachunkowych jednostki wszystkich etapow
rozliczen poprzedzajacych ptatnos¢ dochodow 1 wydatkow, a w zakresie wydatkow 1 kosztow
zaangazowania Srodkow.

6. Zaangazowaniem S$rodkow jest rownowarto$¢ zawartych umow, porozumien lub
wydanych decyzji i innych postanowien, ktorych realizacja spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkoéw budzetowych w roku biezacym lub w latach przysztych.

7. Do ewidencji zaangazowania w jednostce stuzg konta 998 — |, Zaangazowanie wydatkéw
budzetowych roku biezacego” i 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych
lat”. Konta pozabilansowe, tj. 998 i 999 prowadzone sa w systemie komputerowym na
oddzielnym stanowisku.

8. Ewidencja na przedmiotowych kontach pozabilansowych prowadzona jest wedtug
petnej klasyfikacji budzetowe;.

9. Na koncie 998 korekty zaangazowania w ciggu roku budzetowego dokonuje si¢ zapisem

czerwonym celem zachowania czysto$ci obrotow.
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10. Na koniec roku bilansowego nast¢puje przeniesienie zaangazowania wydatkow
niezaptaconych z konta 998 na konto 999.

11. Na koniec kazdego miesigca po stronie Wn ksieguje si¢ wykonanie wydatkow wedtug
sprawozdania jednostki budzetowe;.

12. Na poczatek kazdego roku budzetowego nastepuje przeksiegowanie zaangazowania
wydatkéw dotyczacych biezacego roku z konta 999 na konto 998. Pozostala kwote
zaangazOwania rozpisuje si¢ wedlug warto$ci zobowigzan przypadajacych na kolejne lata
budzetowe.

13. Zobowigzania wobec dostawcow ksigeguje sie na koncie 201 w momencie otrzymania

rachunku, faktury.

CZESC VIII: Wykaz kont syntetycznych i analitycznych

§ 12. 1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony
zostal w zatacznikach Nr 4 i 5 do zarzadzenia Nr 79/FK/17 Burmistrza Miasta Chelmzy z 3
lipca 2017 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
dla Urzgdu Miasta Chelmzy 1 jest zgodny z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych.

2. Powyzsze nalezy traktowa¢ jako minimalng liczbg¢ kont syntetycznych. Moze on by¢
ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych niewystepujacych
w jednostce lub uzupelniony o konta niezbgdne, zgodne co do tresci ekonomicznej z
odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont.

3. Do ewidenc;ji ksiggowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych od
pierwszego stopnia szczegdtowosci o tresci spelniajacej wymogi w zakresie informacji wyzej
wymienionych. Pierwsze trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont.

4. Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta
analityczne zaplanowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi,
trzeci, czwarty 1 nastgpny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug
dziatow, rozdzialéw 1 paragrafow, lecz rowniez wedlug rodzajow wydatkow, przeznaczenia,
kontrahentéw 1 dalszych kryteriow szczegoétowych dla obowigzujacej sprawozdawczosci
finansowej. Wykaz kont moze by¢ uzupelniany w miar¢ potrzeby o wlasciwe konta
obowigzujace w jednostkach budzetowych.

5. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.
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CZESC IX: Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT w
jednostce budzetowej — Urzedzie Miasta Chelmzy i organie — budzecie

miasta Chelmzy

§ 13. 1. Podatnikiem podatku od towaréw i ustlug VAT zarejestrowanym w urzedzie
skarbowym jest Gmina Miasto Chelmza. Gmina Miasto Chelmza rozlicza si¢ z urzedem
skarbowym z czynnos$ci opodatkowanych w ramach planu finansowego Urzedu Miasta
Chelmzy oraz pozostatych jednostek budzetowych.

2. W zwiazku z centralizacja rozliczen podatku od towaréw i1 ustug VAT w Gminie Miasto
Chelmza ustala si¢, ze ewidencja ksiggowa w zakresie podatku VAT prowadzona bedzie w
Urzedzie Miasta Chetmzy jako jednostce.

3. Urzad Miasta Chetmzy posiada odrebne rachunki bankowe dla dochodow budzetu oraz
dla wydatkéw budzetu. Ewidencja analityczna prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji
budzetowej. Urzad Miasta Chelmzy od 01.01.2017 r. posiada odrebny rachunek dla rozliczen
VAT w ramach centralizacji o numerze 61 9486 0005 0000 2828 2000 0115.

4. Podatek VAT wynikajacy z deklaracji ,,czastkowych” przekazywany jest przez
poszczegolne jednostki budzetowe na wyodrgbniony rachunek Urz¢du Miasta Chetmzy 1 jest
ewidencjonowany w ksiggach jednostki (nie organu). Z tego rachunku przekazywane beda
takze do jednostek budzetowych wynikajace z deklaracji ,,czastkowych” nadwyzki podatku
VAT naliczonego nad naleznym, podlegajace zwrotowi w danym roku.

5. Przy ewidencjonowaniu rozliczen nalezy uwzglednicé, ze:

a) jednostka przelewa podatek VAT nalezny z rachunku dochodéw poprzez rachunek dla
rozliczen VAT, na rachunek urzedu skarbowego, pomniejszajac wplywy paragrafu
dochodow,

b) korekty deklaracji VAT-7 skutkujace zwrotem VAT naliczonego za lata ubiegle stanowig
dochody budzetowe (§ 0970 klasyfikacji budzetowej).

6. Rozliczenia z tytulu podatku od towarow i ustug VAT sg ujmowane na koncie 225
,Rozrachunki z budzetami” w ewidencji Urzgdu jako jednostki. Do konta 225 prowadzona jest
ewidencja analityczna: 225-1 — Szkota Podstawowa Nr 3, 225-3 — Szkota Podstawowa Nr 2,
225-7 — Osrodek Sportu 1 Turystyki, 225-8 — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, 225-9 —
Zaktad Wodociggdéw i Kanalizacji, 225-10 — Gospodarka mieszkaniowa, 225-11 — Urzad
Miasta, 225-13 — Podatek VAT — US, 225-14 — Pod. VAT — deklaracja do US.
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