Zalgcznik Nr 2

do zarzgdzenia Nr T9/FK/17
Burmistrza Miasta Chetmzy
z dnia 3 lipca 2017 roku

URZAD MIASTA CHELMZY

WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG
RACHUNKOWYCH W URZEDZIE

MIASTA CHELMZY



§ 1. Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta Chetmzy obejmuja:
1) ksiggi budzetu gminy miasta;

2) ksiegi jednostki budzetowe;j.

§ 2. 1. Urzad Miasta prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki za pomoca
komputera i technik recznych.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik;

2) konta ksiegi gtdéwnej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje uje¢cie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu;

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej);

4) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz);

5) zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawienie kont ksiag
pomocniczych.

3. W skiad ksiagg budzetu gminy miasta wchodza:

1) dziennik obrotow;
2) konta ksiggi gtownej;
3) konta ksigg pomocniczych (analityka).

4. W sktad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

1) dzienniki obrotow;

2) konta ksiggi glownej i wydruki obrotoéw i sald;

3) konta ksigg analitycznych i wydruki ich obrotow oraz sald.
5.Ksiggi rachunkowe sa:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki;

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego;

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

6. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j.
Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu komputeréw z wykorzystaniem
licencjonowanego oprogramowania wspomagajacego i technik recznych. Zapisy powinny by¢
dokonywane w sposob trwaty, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski
lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewnic
automatyczng ciagtos¢ zapisow, przenoszenia obrotow lub sald.

7. Zapisy dokonane w ksiegach rachunkowych musza by¢ uporzadkowane

chronologicznie i systematycznie wedtug kryteridw klasyfikacyjnych.



8. Ksiegi rachunkowe w jednostce prowadzone sg na biezaco, tzn. w taki sposob, aby
pochodzace znich informacje umozliwialy sporzadzenie w terminie obowigzujacych
sprawozdan finansowych 1innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz
dokonanie rozliczen finansowych.

9. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za bezbtedne, sprawdzalne i prowadzone na biezaco,
jezeli:

1) zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty;

2) zdarzenia gospodarcze sa wprowadzone kompletnie, poprawnie zakwalifikowane w
danym okresie z zachowaniem zasady cigglosci 1 bezblednosci dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych;

3) umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych zapisow, stanow oraz dziatania
stosowanych procedur;

4) w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletno$ci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametroOw przetwarzania
danych;

5) zapewniony jest dostep do zbiorow danych pozwalajacy, bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych 1 zrozumiatych informacji o treSci zapisow dokonanych w ksiggach
rachunkowych.

9. Wydruki komputerowe powinny sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron i
0znaczone nazwa programu.

10. Zapisy ksiggowe zawieraja CO najmniej:

1) date dokonania operacji;

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu ksiggowego, jego datg, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji
oraz opis operacji;

3) oznaczenie kont, ktorych dotycza zapisy,

4) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢ powigzane z
zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia
ksigg rachunkowych;

5) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzienh po dniu
sukcesywnie; zbioér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w
ksiggach rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegolnych miesigcach i w catym

roku obrotowym.



11. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac
dowody ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

12. Dowodem potwierdzajacym date wptywu dokumentu ksiggowego jest piecze¢ z data
wptywu do Urzedu Miasta Chelmzy. Po tej dacie dokumenty ksiegowe ujmuje si¢ w ksiggach

rachunkowych w dacie otrzymania.

§ 3. 1. Dziennik powinien zawierac:

1) kolejng numeracje¢ dziennika;

2) obroty dziennika miesi¢cznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym; jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikow, wowczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajace
obroty poszczeg6lnych dziennikéw oraz ich taczne obroty miesigczne i narastajace.

2. Dziennik prowadzony jest nastgpujaco:

1) zdarzenia, ktore nastapity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym) ujmowane sg w
nim chronologicznie;

2) zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi;

3) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly;

4) obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej;

5) zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostat
wprowadzony do dziennika;

6) program komputerowy stosowany w Urzgdzie Miasta Chelmzy zapewnia powigzanie
poszczegblnych  zbiorow  stanowigcych ksiegi rachunkowe w jedng calos¢

odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna.

§ 4. 1. Zbidér danych kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior zapiséw
w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii 1 zasady podwojnego zapisu na
kontach przewidzianych w zakladowym planie kont. Zapisy na kontach ksiggi gldwnej winny
by¢ uprzednio lub roéwnolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiegi gltéwnej
winny by¢ wyrdoznione w zaktadowym planie kont ze szczegétowoscia, z jaka dane ksiag
rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczosci. Zbior danych kont ksiegi gldwnej
uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami
dziennika.

2. Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje zgodnie

z zasadg memorialowa, z wyjatkiem dochodow 1 wydatkéw, ktore uyjmowane sg w terminie



ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza.

§ 5. 1. Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej sporzadzane jest nie pdzniej niz do 15
dnia nastgpnego miesigca, za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pdzniej niz do 85 dnia po
dniu bilansu.

2. Zestawienie obrotéow i sald kont ksiegi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca.

3. Zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiggi
glownej zawiera:

1) symbole i nazwy kont;
2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;
3) sumg¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
4. Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika.
5. Zestawienia obrotow i sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane sa dla wszystkich
ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego. Na koniec roku budzetowego sporzadza

si¢ dodatkowo zbiorcze zestawienie obrotow 1 sald wszystkich ksigg pomocniczych.

§ 6. 1. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) prowadzi si¢ dla:

1) $rodkéw trwalych, pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, w formie ksiag inwentarzowych prowadzonych technika reczng i
komputerowa;

2) odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych w formie arkuszy amortyzacyjnych,
prowadzonych technikg komputerowa;

3) ewidencji szczegdtowej dla potrzeb VAT w formie ewidencji sprzedazy VAT i ewidencji
zakupu VAT;

4) rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami;

5) rozrachunkow z pracownikami (imienna ewidencja wynagrodzen pracownikow
zapewniajaca uzyskanie informacji z calego okresu zatrudnienia);

6) rozrachunkow publicznoprawnych;

7) kosztow, dochodow i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku;

8) pozostatych rozrachunkow.

2. Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi
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gléwnej. Ksiggi pomocnicze uzgadniane sg z zapisami kont ksiegi gtéwnej na dzien konczacy
miesigc.

3. Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegdétowieniu i uzupekieniu zapisow ksiegi
glownej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w
ramach kont ksiegi gtownej. Wowczas suma sald poczatkowych 1 obrotéw na kontach ksiag
pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi gléwne;.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich
forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

4. Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny
by¢:

1) trwale oznakowane nazwg jednostki, ktorej dotycza i zrozumiata nazwa danego rodzaju
ksiggi rachunkowej oraz wersja oprogramowania,

2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia;

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony;

4) przechowywane w odpowiedniej kolejnosci.

§ 7. 1. Na koniec kazdego miesigca sporzadzone wydruki dotyczace zestawienie obrotow
1 sald sporzadzone na podstawie zbiorow danych kont ksiggi gtownej, ktore powinny
zawierac:
a) symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,
b) salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych i sume sald,
C) obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
d) salda kont na koniec miesigca i faczng sume sald.
2. Obroty ww. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z
narastajacymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:
1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
a) kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej),
b) kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
2) na dzien zamkniecia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:
a) symbole lub nazwy kont pomocniczych,
b) symbole lub nazwy konta ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza
poszczegolne konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

c) salda kont oraz ich tgczne sumy.



3. Na dzieh inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy

skladnikow.

§ 8. Art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy o rachunkowosci stawia $cisle okreslone wymaganie
dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamkniecia i otwarcia, tj. przeniesienie
takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie obrotow i sald
bilansu otwarcia, ktére jednoczesnie spetnia rol¢ sprawdzianu poprawnos$ci, cigglosci i
kompletnosci zapisow obrotéw i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotow i sald

bilansu otwarcia.

§ 9. 1. Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na
kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sg na nich:

1) w jednostce budzetowej:

a) obce $rodki trwate;

b) pozostate obce $rodki trwate;

C) gwarancje;

d) wydatki strukturalne;

e) wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami;

f) plan finansowy wydatkow budzetowych;

g) plan finansowy niewygasajacych wydatkow;

h) zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa;

1) zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezgcego;

J) zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe lat przysztych;
2) w jednostce samorzadu terytorialnego:

a) planowane dochody budzetu;

b) planowane wydatki budzetu.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych

wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych 1

innych rozliczen, do ktdrych jednostka zostata zobowigzana.

§ 10. 1. Do prowadzenia ksigg rachunkowych droga komputerowa wykorzystywane sg

programy komputerowe wymienione w zalgczniku Nr 8 ,Wykaz programow
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komputerowych, opis przeznaczenia oraz sposoby ich dziatania” do zarzadzenia Nr 79/FK/17
Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 3 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia dokumentacji
przyjetych zasad (polityki) rachunkowo$ci dla Urzedu Miasta Chelmzy, zapewniajgce
powiazanie poszczegdlnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedna catos¢ odzwierciedlajaca
dziennik 1 ksiege gléwng. Dokladne informacje dotyczace programéw komputerowych
zostaty przedstawione w podrgcznikach uzytkowania. Programy te umozliwiaja uzyskiwanie
czytelnych informacji w odniesieniu do zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych,
poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na informatyczny no$nik danych.

2. Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksigg, prowadzonych przy uzyciu systemu
komputerowego oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukow w latach pozniejszych
oraz w innych ujeciach niz wynikajace z ustawy o rachunkowos$ci, a takze w celu
zapobiegniecia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez ,wirusy
komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualng kradziezg, archiwizuje si¢ codziennie
bazy zbioréw na serwer NAS oraz streamer wchodzacy w sktad serwera obslugujacego

programy ksiegowe o numerze ewidencyjnym 4-49-491/6/2016.



