ZARZADZENIE NR 42/FK/20
BURMISTRZA MIASTA CHELMZY

Zz dnia 2 marca 2020 r.

zmieniajace zarzadzenie W sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)

rachunkowosci dla Urzedu Miasta Chelmzy.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571 i 1680) i szczegélnych ustalen
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019
r. poz. 869 i 1649 oraz z 2020 r. poz. 284) oraz w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r. poz. 1911 oraz z 2018 r. poz. 2471) zarzadzam, CO nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 2/FK/19 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 2 stycznia 2019 r. w
sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miasta
Chelmzy, zmienionym zarzadzeniem Nr 41/FK/20 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 27
lutego 2020 r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miasta Chelmzy:

1) w zalgczniku Nr 1- ,,Zasady prowadzenia rachunkowosci”:
a) w § 2 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,»9. Urzad Miasta Chetmzy stosuje nadrzedne zasady rachunkowosci, tj.:
1) zasade wiarygodnosci (rzetelnego obrazu);
2) zasadg przewagi tresci nad forma;
3) zasadg ostroznosci (ostroznej wyceny);
4) zasade kontynuacji,
5) zasad¢ memoriatu;
6) zasade wspotmiernosci przychodow i zwigzanych z nimi kosztow;
7) zasadg istotnosci;

8) zasade¢ indywidualnej wyceny;



b)

9) zasade¢ zakazu kompensaty,

a takze przepisy dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych, dowodoéw ksiegowych,

inwentaryzacji oraz wyceny aktywow i pasywow.”,

w § 2 dodaje si¢ ust. 14 o tresci:

»14. Zasada zakazu kompensaty oznacza, ze w jednostce warto$¢

poszczegolnych sktadnikow aktywoéw i pasywow, przychoddéw i zwigzanych z nimi

kosztoéw, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie. Nie kompensuje

si¢ ze sobg wartosci roznych co do rodzaju aktywow i1 pasywow, przychodéw i kosztow

zwigzanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych. Zasady zakazu kompensaty nie

stosuje si¢ W odniesieniu do kategorii kasowych, tj. dochodoéw i wydatkow.”,

dodaje si¢ § 16 o tresci:

»3 16. Ewidencja rozliczen podatku VAT w wyniku centralizacji prowadzona

jest na kontach Organu:

Wn 271 Ma 224 — nalezno$¢ od jednostki z tytutu podatku VAT naleznego na
podstawie miesigcznych jednostkowych deklaracji VAT-7 (ksiggowanie na koniec
ostatniego dnia miesigca, za ktory sktadana jest deklaracja VAT),

Whn 224 Ma 272 — zobowigzanie wobec jednostki z tytutu VAT naliczonego na
podstawie miesigcznych jednostkowych deklaracji VAT-7 (ksiggowanie na koniec
ostatniego dnia miesigca, za ktory sktadana jest deklaracja VAT),

Wn 133 Ma 224 — wptata na rachunek budzetu podatku VAT naleznego przez
jednostki organizacyjne (ksiegowanie pod dat¢ wptywu tych srodkow),

Wn 224 Ma 133 — zaptata zobowigzania wobec urzedu skarbowego z tytutu
scentralizowanego podatku VAT,

Wn 272 Ma 133 — przekazanie do jednostki budzetowej Urzedu Miasta VAT-u
naliczonego od wszystkich jednostek organizacyjnych do dnia 10 stycznia
nastepnego roku,

Wn 224 Ma 901 — przeksiegowanie zaokraglen na koniec roku (zaokraglenia w
gore),

Wn 901 Ma 224 — przeksiggowanie zaokraglen na koniec roku (zaokraglenia w
dot),

Whn 133 Ma 224 — zwrot z urzgdu skarbowego nadwyzki podatku VAT,

Wn 272 Ma 909 - przeniesienie na migdzyokresowe rozliczenia kwoty
zobowigzania wobec jednostki budzetowej z tytutu zwrotu naliczonego podatku na
koniec roku (przeksiggowanie niezaptaconego do konca roku przez urzad skarbowy

podatku naliczonego VAT),



— Wn 909 Ma 901 — dochody z tytutu zwrotu podatku naliczonego VAT z urz¢du
skarbowego za ubiegty rok.”;
2) w zalgczniku Nr 4 — , Zaktadowy Plan Kont Budzetu Miasta”:

a) w opisie do konta 133 — Rachunek budzetu”, konta 224 — Rozrachunki budzetu”, konta
901 — ,,Dochody budzetu” i konta 902 — ,,Wydatki budzetu” dodaje si¢ zapis: ,,Konto
stuzy takze do ksiggowania rozliczen z tytutlu podatku VAT z jednostkami
organizacyjnymi.”,

b) do kont bilansowych tworzy si¢ dodatkowe konta dla potrzeb rozliczenia VAT w celu
zapewnienia przejrzystosci rozliczen z jednostkami organizacyjnymi, tj. konto 271 —
»Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi” i konto 272 -

,»Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi’:

Konto 271 - Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

Przyjete zasady Konto 271 stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi,
klasyfikacji urzedem jst i samorzadowymi zaktadami budzetowymi.

zdarzen Ksiggowania na koncie 271 dotycza wptat z jednostek organizacyjnych z tytutu
VAT naleznego, wystepujacego w operacjach sprzedazy tych jednostek oraz
stanu rozliczen jednostek organizacyjnych z Gming Miastem Chelmza
ewidencjonowanych na podstawie miesigcznych informacji jednostek o VAT
naleznym (Deklaracje czastkowe VAT-7).

Na koncie 271 — Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

ujmuje si¢:
Wn Ma
— nalezno$¢ od jednostki — wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT
organizacyjnej z tytutu VAT przez jednostki organizacyjne,
naleznego wystepujacego w — kompensate podatku naleznego z podatkiem
tej jednostce organizacyjnej naliczonym zaksiegowang na podstawie
deklaracji jednostki.

Zasady prowadzenia | Do konta 271 prowadzi si¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki
kont ksiag organizacyjnej.

pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

gléwnej
Uwagi

Podstawowe operacje na koncie 271 Wn Ma
Naleznos¢ od jednostki organizacyjnej z tytulu VAT naleznego, na podstawie deklaracji 271 224
VAT-7 jednostki
Whlaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki organizacyjne 133 271
Kompensata podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiggowana na podstawie 272 271
deklaracje jednostek budzetowych




Konto 272 - Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 272 stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi,
urzedem jst i samorzagdowymi zaktadami budzetowymi.

Ksiggowania na koncie 272 dotycza wptat z jednostek organizacyjnych z tytutu
VAT naliczonego, wystgpujacego w operacjach zakupu tych jednostek oraz
stanu rozliczen jednostek organizacyjnych z Gming Miasta Chelmza
ewidencjonowanych na podstawie miesigcznych informacji jednostek o VAT
naliczonym (Deklaracje czastkowe VAT-7).

Na koncie 272 — Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
ujmuje si¢:

Wn Ma
— przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu |- zobowigzanie wobec
VAT naliczonego, jednostki organizacyjnej z
—  kompensate podatku naleznego z podatkiem tytutu zwrotu VAT
naliczonym zaksiggowang na podstawie naliczonego na podstawie
deklaracji jednostki, informacji jednostki
—  przeniesienie na mi¢dzyokresowe rozliczenia organizacyjnej (deklaracji
kwoty zobowigzania wobec jednostki budzetowej VAT-7 jednostki).
z tytutu zwrotu naliczonego podatku na koniec
roku.

Zasady prowadzenia
kont ksiag
pomochiczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

Do konta 272 prowadzi sie konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej.

gléwnej
Uwagi

Podstawowe operacje na koncie 272 Wn Ma
Przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT naliczonego 272 133
Kompensata podatku naleznego z podatkiem naliczonym jednostki organizacyjnej 272 271
Przeksiggowanie na koniec roku zobowigzania wobec jednostki budzetowej z tytutu 272 909

zwrotu podatku naliczonego, ktore uleglo wygaszeniu

Zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytulu zwrotu VAT naliczonego 224 272

jednostki ujete na podstawie jej deklaracji VAT-7

3) zalgcznik Nr 1 do zatgcznika Nr 6 — ,,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow

ksiegowych dla Urzgdu Miasta Chelmzy” otrzymuje brzmienie jak w zataczniku Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia;

4) zatgcznik Nr 8 — ,\Wykaz programow komputerowych, opis przeznaczenia oraz sposoby

ich dziatania” otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Chetmzy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatgcznik Nr 1

do zarzqdzenia Nr 42/FK/20
Burmistrza Miasta Chetmzy
z dnia 2 marca 2020 r.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
ORAZ WYKAZ STANOWISK PRACY BIORACYCH UDZIAL W OBIEGU,
KONTROLI | ARCHIWIZOWANIU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego sptywaja dokumenty finansowe m. in. z nastgpujacych

wydziatow i jednostek:

1) Wydziatu Organizacyjnego;
2) Wydziatu Gospodarki Miejskiej;

3) Wydziatu Spraw Spotecznych i Obywatelskich;

4) Strazy Miejskiej.

STANOWISKO DS. KADR

Rodzaj Termin Komérka
L.p. Okreslenie dokumentu dokumentu . przyjmujaca
i dostarczenia .
wZzor (stanowisko)
Angaze pracownikow nowozatrudnionych,
1. | zmiany w angaZach, przesuniecia pracownikéw, | Umowa Na biezaco ds. ptac i zasitkow
zmiany wyshugi lat
Zasitki chorobowe — druki L4 oraz inne
swiadczenia dot laty z tytut Druk L4
2. | zaswiadczenia dotyczace wyplaty z tytutu | 7o e g0 Na biezgco ds. ptac i zasitkow
chorobowego z adnotacjg okresu zatrudnienia i nie
miejsca pracy
3. Wykaz pracownikéw przebywajacych na Wykaz Na biezaco ds. ptac i zasitkow
urlopach bezptatnych
, . do 2 wrzesnia
4. _Wy_kaz 0s6b uP rawnionych do nagrody Wykaz kazdego roku na | ds. obshugi budzetu
jubileuszowej
rok nastepny
, . Do 2 wrzesnia
5. | Wykaz osob uprawnionych do odprawy Wykaz kazdego roku na | ds. obstugi budzetu
emerytalnej i rentowej
rok nastgpny
1) do 2 wrzesénia . .
kazdego roku na ds. obstugi budzetu
1) Dane o stanie zatrudnienia rok nastgpny
R At Sttt R 2)do20meja | ds. dochodsw
jainy 3) do 20 budzetowych i
wrzeénia ewidencji
4) do 10 grudnia | pozabudzetowej
7 Wykaz 0so6b uprawnionych _do otrzymania Wykaz do.15 stycznia ds. plac i zasitkow
dodatkowego wynagrodzenia rocznego kazdego roku
8. Umowya na uzywanie samochodu prywatnego Umowa Na biezaco QS. milenla} komgnalnego
do celow stuzbowych i rozliczen budzetowych
9. | Deklaracja na PFRON Deklaracja Do 17 kazdego | ds. mienia komunalnego

miesigca i rozliczen budzetowych




10.

Umowy o pozyczke z ZFSS

Umowa Na biezaco

ds. dochodow
budzetowych i
ewidencji
pozabudzetowej

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow

stanowisko ds. kadr.

sptywu dokumentacji odpowiedzialne jest

WYDZIALY MERYTORYCZNE
Rodzaj . .
Termin Komoérka przyjmujaca
L.p. Okreslenie dokumentu dokumentu . P .yJ 13
or dostarczenia (stanowisko)
Wz
- ds. mienia komunalnego i
rozliczen budzetowych,
Kazdeeo dnia - ds. dochodow budzetowych i
Rachunki/faktury gotowkowe i waego dma, - ewidencji pozabudzetowej,
, najpozniej 10 dni : o
bezgotowkowe sprawdzone pod rzed terminem - ds. inwestycji i funduszy
1 wzglgdem merytorycznym, Rachunki/ pla tnodci. a W strukturalnych,

" | whasciwie i szczegdtowo faktury Ir)niesi cu’ udniu - ds. gospodarki pozabudzetowej,
opisane, opieczetowane wraz z colacy £ kontroli i VAT (rachunki/faktury,
niezbednymi zataeznikami najpoznie do 27 | 4o o k trzeb

ym1 zalgcznikami rudnia ore dotycza zakupu ,,na potrzepy
g Urzegdu Miasta” w celu
zaewidencjonowania w Rejestrze
zakupu VAT).
. Na biezaco,
2 (LjJOmoc:/;y,i;JeC;Illj g&ggﬁiﬁgxﬂg Druki uméw, najpozniej w dniu Skarbnik Miasta lub osoba
' Osoﬁl f szzmon zlecen zawarcia umowy/ upowazniona
¢ up 4 zlecenia
Najpozniej
3 Umowy/zlecenia juz podpisane | Druki uméw, | nastgpnego dnia po | Skarbnik Miasta lub osoba
" | przez wszystkie strony zlecen dacie zawarcia upowazniona
umowy
Delegacje, ryczatty
samochodowe, rozliczenie . . L
7akUDG latv z ZFSS it ds. mienia komunalnego i rozliczen
4, skomp[;;brlvvzﬁeai};)g dpisane P Druki Kazdego dnia budzetowych.
przez osoby uprawnione
przygotowane do realizacji
. . Najp6zniej dzien
5. Dégi:;ﬁja VAT do wykonania Deklaracja przed terminem ds. obstugi kasy
P platnosci
Druk wyptaty
6. | Pobranie zaliczki f;'c')‘frflk; Na biezaco Skarbnik, ds. obstugi kasy
dostepny
Druk Do 14 dni od dnia
rozliczenia wyptaty zaliczki,
7. | Rozliczenie zaliczki zaliczki fie poz nIE) Jedn_ak ds. obstugi kasy
ooblnic do_konca ostatniego
dgst o dnia roboczego
ey kazdego kwartatu
8 Wysoko$¢ potracen, sktadek, Zestawienia, Nrijep dof:rlr?ir?e?]:" ds. plac i zasitkéw
* | PZU i innych deklaracje P P

wyplaty

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialni sg pracownicy

merytorycznie odpowiedzialni zgodnie z zakresem czynno$ci.




STANOWISKO DS. PEAC I ZASIEKOW

Rodzaj Komoérka
L.p. Okreslenie dokumentu dokumentu | Termin dostarczenia .
wzbr przyjmujaca
.. . , Na 2 dni przed
1. | Miesigezne listy plac dotyczace wynagrodzed, | ;oo oy ustalonym terminem ds. obstugi kasy
skompletowane i zatwierdzone do wyplaty
Wypiaty B
Deklaracje rozliczeniowe ZUS i podatkowe . Najpdzniej dzien przed .
2. - Druki wymaganym terminem ds. obstugi kasy
US - przygotowane do dokonania przelewu
zaptaty
, , , Na 2 dni przed
3, | Szezegdlowy wykaz potracefi z wynagrodzen Wykaz ustalonym terminem ds. obstugi kasy
celem dokonania przelewow wyplaty wynagrodzes
T T T e el L
Informacje o zarobkach dla celow . Kazdorazowo wg I
> emerytalno-rentowych i pozostate Druki potrzeb 3223‘?’&?“'
Os$wiadczenia, informacje, deklaracje . Najpbzniej jeden dzien pracownik, na
6. . Druki przed wymaganym . )
podatkowe - sporzadzenie terminem prosbe ktorego
7 Whioski, o§wiadczenia dla celow wyptat z . Kazdorazowo wg Sp]? rzadzgno
| zus Druki potrzeb informacje
. S Polecenie Najpozniej 1 d21er_1 przed .
8. | Splaty rat i odsetek od kredytow i pozyczek . . wymaganym terminem ds. obstugi kasy
ksiggowania zaplaty

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik

na stanowisku ds. ptac i zasitkow.

STANOWISKO DS. OBSLUGI BUDZETU

. . Komoérka
. Rodzaj dokumentu Termin .
L.p. Okreslenie dokumentu , . przyjmujaca
wzor dostarczenia .
(stanowisko)
. Do 15 kazdego | ds. ptaci
1. q - ;
Wykaz potracen pozyczek z KZP Wykaz miesigca 7asiTkéw

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik

na stanowisku ds. obstugi budzetu.

STANOWISKO DS. EWIDENCJI DZIAEALNOSCI GOSPODARCZEJ

) ) Komorka
- Rodzaj dokumentu Termin L
L.p. Okreslenie dokumentu , . przyjmujaca
wzor dostarczenia .
(stanowisko)
Decyzja o wpisie do ewidencji rozpoczecia Wykaz 0séb, ktore -
L dziatalnos$ci gospodarczej (dot. pracownikow) | zglosity dziatalnosé Na biezaco ds. kadr
Decyzja o0 wykres$leniu z ewidencji Wykaz os6b, ktére
2. yzja o wy . zlikwidowaty Na biezaco ds. kadr

dziatalno$ci gospodarczej (dot. pracownikow)

dziatalnos¢

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik

na stanowisku ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.




WYDZIAL. ORGANIZACYJNY, STRAZ MIEJSKA

Rodzaj dokumentu Termin Komoérka przyjmujaca
L.p. | OkreSlenie dokumentu ! B . p .yJ 12
wzor dostarczenia (stanowisko)
1. | Rozliczenie paliwa Rozliczenie paliwa D9 3.kazdego ds. obstugi kasy
miesigca

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik

na stanowisku ds. obstugi kasy.

STANOWISKO DS. OBSLUGI KASY

Rodzaj dokumentu Termin Komorka przyjmujaca
L.p. | Okreslenie dokumentu ! X . P .yj 12
wzor dostarczenia (stanowisko)
. . . . . Do 6 kazdego ds. mienia komunalnego i
1. | Rozliczone paliwo Rozliczenie paliwa o o .
miesigca rozliczen budzetowych
- Zastgpca Naczelnika
. Wydziatu Finansowo-
Najpdznie] g
Sporzadzony raport kasowy nastepnego dnia po Ks1e;go_we_go, .
2. P G Raport kasowy . - ds. mienia komunalnego i
wraz z zatgcznikami sporzadzeniu liczet .
raportu kasowego rozliczen budzetowych, ‘
- ds. dochodow budzetowych i
ewidencji pozabudzetowej

WYDZIAt ORGANIZACYJINY — SEKRETARIAT

Rodzai Komorka
L.p. Okreslenie dokumentu J , Termin dostarczenia przyjmujaca
dokumentu wzor .
(stanowisko)
Codziennie po zadekretowaniu Isult)agzgg( Mr'?ztza
1. | Korespondencja finansowa Pisma przez Burmistrza lub osoby yp

przez niego upowaznionej

niego
upowaznione

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik

na stanowisku odpowiedzialnym merytorycznie, zgodnie z zakresem czynnosci.

WYDZIAt GOSPODARKI MIEJSKIEJ

Rodzaj Termin Komorka przyjmujaca
L.p. Okreslenie dokumentu dokumentu . przyjmujg
. dostarczenia (stanowisko)
wz0r
Umowy/zlecenia dotyczace inwestycji . N% bieia}c.o ’ . Lo
) . ’ Druki uméw, | najpézniej na 3 dni | Skarbik Miasta lub osoba
1. | robét budowlanych do podpisu przez . . ..
. .. zlecen przed terminem upowazniona
Skarbnika lub osobg upowazniona .
zawarcia umowy
Rachunki, faktury za roboty budowlano- Kazdego dnia, - ds. mienia komunalnego
montazowe, projekty, dokumentacje najpozniej 10 dni i rozliczen budzetowych,
inwestycyjne i inne wraz z zatagcznikami . przed terminem - ds. inwestycji i funduszy
; Rachunki, .
2. | (kosztorysy, protokoty odbioru), ptatnosci, a w strukturalnych,
; X faktury o . S
sprawdzone i podpisane pod wzglgdem miesigcu grudniu - ds. dochodow
merytorycznym, o$wiadczenia najpozniej do 27 budzetowych i ewidencji
podwykonawcow grudnia pozabudzetowe;j.
Na biezaco,
Wystawienie dowodéw przyjecia srodka nm?é)s(iﬂ:;ejvg itlg(rmr? ds. mienia komunalnego i
3. | trwatego do uzytkowania, przekazanie OT, PT aca, Y ' 9

srodka trwatego

srodek trwaty zostat
oddany do
uzytkowania

rozliczen budzetowych




Lista wyptat

4. D(_acyZJe na wyptate dodatkow do_datkoW_ Do 6 dnia miesiaca
mieszkaniowych mieszkanio-
wych

ds. mienia komunalnego i
rozliczen budzetowych

Na biezaco,
najp6zniej do konca

Ksiegowo$¢ i wymiar

5 Umowy na wynajem lokali Umo
" | mieszkalnych i uzytkowych Wy miesigca, w ktorym | podatkoéw
podpisano umowe
Ksiegowo$¢ i wymiar
Umowy sprzedazy nieruchomosci Wykaz . podatkéw, ds. mienia
6. , Na biezaco N
zabudowanych nabywcow komunalnego i rozliczen
budzetowych
7 U.mowy sprzedazy lokali mieszkalnych i | Wykaz ’ Na biezaco Ksu;gm’;vosc i wymiar
uzytkowych nabywcow podatkow
. . Wykaz . Ksiggowo$¢ 1 wymiar
8. | Umowy sprzedazy dziatek gruntowych nabywcow Na biezgco podatkow
Wykaz

9 Umowy o oddaniu w wieczyste

uzytkowanie gruntu wieczystych Na biezaco

uzytkownikow

Ksiggowo$¢ 1 wymiar
podatkow

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéow sptywu dokumentacji odpowiedzialni sg pracownicy

merytorycznie odpowiedzialni zgodnie z zakresem czynnosci.

STRAZ MIEJSKA W CHEEMZY

L Komérka Osoba
Okreslenie .. . .
L.p. Osoba pobierajaca wydajaca odpowiedzialna za
dokumentu
dokument wydany dokument
Komendant Strazy Miejskiej w Chetmzy Komendant Strazy
lub osoba przez niego upowazniona. Miejskiej w Chetmzy
Pobieranie kart W czasie po.bleranla kart drlogowych _ lub osqbq przez niego
1. osoba wydajaca, w obecnosci osoby ds. obstugi kasy upowazniona
drogowych SO L
pobierajacej, przelicza ilos¢ kart
drogowych w bloczku i sprawdza ich
numeracje
Pracownik
dysponujacy w danym
dniu kartg drogowa.
Komendant Zwrot wypetnionej
Dzienne . e g Strazy Miejskiej karty drogowej
2. | dysponowanie WSZYSW pracownicy StraZy Micjskiej w w Chetmzy lub najpozniej w dniu
. . | Chelmzy ;
kartami drogowymi osoba przez niego | nastepnym do
upowazniona Komendanta Strazy
Miejskiej w Chetmzy
lub osoby przez niego
upowaznionej




Zatgcznik Nr 2
do zarzgqdzenia Nr 42/FK/20
Burmistrza Miasta Chelmzy

z dnia 2 marca 2020 r.

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH,
OPIS PRZEZNACZENIA ORAZ SPOSOBY ICH DZIALANIA

I. Programy firmy SIGID:
1) Ewidencja $rodkéw trwatych i wyposazenia,
2) Program obstugi kasy,
3) Ewidencja i drukowanie faktur,
4) Kadry i ptace urzgdu i o$wiaty,
5) Podatek od nieruchomosci dla osob fizycznych,
6) Podatek od nieruchomosci dla 0séb prawnych,
7) Podatek rolny/lesny/nieruchomosci dla osob fizycznych,
8) Podatek rolny/lesny dla 0s6b prawnych,
9) Podatek od $rodkow transportowych,
10) Ewidencja i rozliczanie optat za gospodarowanie odpadami,
11) Ewidencja optat dzierzawnych,
12) Ewidencja optat za wieczyste uzytkowanie,
13) Ewidencja i rozliczanie sprzedazy kredytowej,
14) Programy obstugi mandatow kredytowych,
15) Ewidencja optat za wieczyste uzytkowanie dla przeksztatcen.
Il. Program firmy U.l. INFO-SYSTEM:
1) Ksiegowos¢ budzetowa z planowaniem,
2) Rejestr VAT.
I1l. Program firmy Pracownia Komputerowa Jarostaw Chojnowski Malbork:
1) Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa.
IV. Program ,,Besti@”.
V. Inne:
1) Lex Samorzad Terytorialny firmy Wolters Kluwer,
2) Internetowy System Obstugi Klienta,
3) Platnosci masowe

4) Program Platnik - ZUS.



1. EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH I WYPOSAZENIA

Poszczegdlne moduly programu stanowig funkcjonalng jedno$¢ i realizuja nizej wymienione

funkcje:

1)

2)

3)

4)

5)

Kartoteka srodkow trwatych - ta cze$¢ programu odpowiada za ewidencj¢ istniejacych
srodkow trwatych. Srodki te uporzadkowane sa wedtug symbolu grupy, do ktérej dany
srodek przynalezy oraz numeru inwentarzowego.

Ewidencja (pozabilansowa) wyposazenia (W postaci osobnego, niezaleznego modutu)
umozliwia prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych”, w uktadzie ilosciowo
wartosciowym. Uzytkownik programu ma mozliwos¢ definiowania podzialu kartoteki na
grupy wyposazenia, wprowadzenia informacji o lokalizacji, ,,0s0bach odpowiedzialnych”
itp. z mozliwoscig wykonywania stosownych zestawien.

Kartoteka dokumentow zmian - stuzy ona do rejestracji zmian w istniejacej juz kartotece
srodkow trwalych. Oznacza to, ze kazda zmiana w stanie Srodkow, np. podwyzszenie
wartoéci w wyniku modernizacji, przyjecie nowego S$rodka na stan itp. ma
odzwierciedlenie w postaci rejestracji zaistniatego zdarzenia. Dzigki temu kazda zmiana
zostawia "$lad”, co uleglo zmianie i jak ta zmiana przebiegata. Dodatkowo, kazda taka
zmiana tworzy i jednoczes$nie przesyta informacj¢ do systemu finansowo - ksiggowego
/syntetyka/, gdzie zostaje zaksiggowana na odpowiednich kontach.

Obliczenie umorzen i amortyzacji - ta cze$¢ programu stuzy do comiesi¢cznego naliczania
umorzen. Podczas obliczen program sam ustala miesigc 1 rok w sposdb automatyczny.
Efektem przeprowadzonych obliczen jest zarejestrowanie w kartotece $rodkow trwatych
dla poszczegdlnych pozycji, umorzen i amortyzacji rocznych 1 narastajagcych. Dodatkowo
tworzona jest informacja dla systemu finansowo - ksiggowego (syntetyka) o kwotach i
kontach do ksiggowania wyliczonych umorzen.

Zamknigcie roku - ma na celu przygotowanie danych do kolejnego roku obliczeniowego.

2. PROGRAM OBSLUGI KASY

Program pozwala skomputeryzowaé wigkszo$¢ operacji zwigzanych z obiegiem pieniedzy

w kasie, takich jak: rejestracja, ewidencjonowanie i wydruk dokumentéw kasowych, tworzenie

1 wydruk raportow kasowych, tworzenie 1 wydruk zestawien dokumentow zarejestrowanych

przez kas¢. Program obstugi kasy wspolpracuje z Ksiggowoscia Podatkowa, mozliwe jest

przygotowanie dokumentéw wplaty (naliczenie naleznosci) w ramach tego programu i

przestanie ich (za posrednictwem sieci) "do kasy", gdzie w momencie dokonywania wptaty

rejestruje si¢ tylko i drukuje przekazywany dokument. Z kolei informacja o dokonanej wptacie



moze by¢ wykorzystana (w formie potautomatycznej podpowiedzi) w trakcie ksiggowania

wplat na konta podatnikow.

3. EWIDENCJA | DRUKOWANIE FAKTUR
Program “Ewidencja i Drukowanie Faktur” umozliwia skomputeryzowanie wigkszosci prac
zwigzanych z przygotowaniem 1 drukowaniem rachunkow oraz faktur VAT. Celem
dopasowania programu do wymagan uzytkownika wyposazono program w modut instalacyjny
umozliwiajacy zdefiniowanie (miedzy innymi):
e czy uzytkownik programu jest podatnikiem podatku VAT,
e dopuszczalne jednostki miary (ale mozna rowniez wystawi¢ fakture nie podajac
jednostki miary, gdy przedmiot sprzedazy ma charakter "niemierzalny"),
e sposoOb zaptaty (gotéwka, przelew, lub inny),
e sposob ustalania daty zaptaty (doktadng data 1ub tylko "rok i miesigc"),
e wykaz "grup tematycznych", do ktérych mozna przydziela¢ faktury i wg ktorych mozna
wykonywac niezbedne zestawienia,
e wykaz kontrahentéw,

e wykaz najczesciej pojawiajacych si¢ tytutdow ptatnosci.

4. KADRY I PLACE URZEDU I OSWIATY

Program Kadry I Place umozliwia skomputeryzowanie wigkszosci prac realizowanych w
,kadrach” oraz prac zwigzanych z naliczaniem i wyptata wynagrodzen, wykonywanych przez
»place”. Jest przeznaczony gtéwnie do obstugi jednostek administracji rzadowej i
samorzadowej, réwniez z uwzglednieniem specyfiki “o§wiaty”. Program ten sklada si¢ z
dwoch podstawowych modutdw:
1) Kadry,
2) Place.
Modut "Kadry" gromadzi wszelkie niezbedne informacje o zatrudnionych i1 zwolnionych
pracownikach, m.in.:
1) podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspotmatzonku, dzieciach itp.,
2) informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy.
Modut "Ptace", bazujace na czesci danych zgromadzonych w module "Kadry", umozliwia
realizacj¢ nastepujacych funkcji:
- ewidencj¢ wynagrodzen i potrgcen dla poszczegdlnych pracownikow, automatyczng

obstuge potracen, automatyczng zmiang "wystugi lat",

- definiowanie wlasnych i modyfikacje istniejacych sktadnikow ptacowych (lub potracen),



- tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, w tym rowniez dla uméw zlecen (w systemie
mozna zdefiniowa¢ dowolng liczbg list ptac, program tak nalicza place, ze w przypadku
dokonania w miesigcu kilku wyptat dla danego pracownika, nalezne skladki sg tak
wyliczane, zeby pozniej po przekazaniu danych do programu Platnika, suma sktadek byta
rowna sktadce od sumy podstaw),

- automatyczny wydruk rachunkéw dla umoéw zlecen,

- wykonywanie zestawien pomocnych w rozliczeniu z Urzgdem Skarbowym i ZUSem, na
poziomie poszczegdlnych list ptac i zbiorczo dla wybranych komorek organizacyjnych lub
zbiorczo dla catej jednostki,

- roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegolnych pracownikow, drukowanie
dokumentéw PIT11, PIT40, PIT8C i PIT-R,

- elektroniczny przekaz PITéw do urzgdow skarbowych,

- przygotowanie i wydruk PIT-4R,

- potautomatyczne rozliczanie zasitkow chorobowych, prowadzenie kartoteki zasitkowe;j,

- naliczanie kwoty tzw. "trzynastki", ,,prébne” naliczenie ,trzynastki” celem zaksiggowania
w koszty poprzedniego roku,

- automatyczne przekazywanie danych do programu Platnika, przy czym mozliwa jest
obstluga jednego lub wielu ptatnikow,

- tworzenie wydrukéw o ukladzie danych, szczegétowosci i zakreSie czasowym
precyzowanym przez uzytkownika, pozwalajacych na wykonanie zestawien, poczawszy od
pelnej analityki np. na poziomie pracownika i poszczegélnych sktadnikéw jego
wynagrodzenia, a skonczywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie

calej jednostki organizacyjnej.

5. PODATEK OD NIERUCHOMOSCI DLA OSOB FIZYCZNYCH, PODATEK OD
NIERUCHOMOSCI DLA OSOB PRAWNYCH
Program ten umozliwia rejestracj¢ informacji o podatniku, obliczanie podatku, drukowanie
nakazow, wyswietlanie rejestrow wymiarowych i przypisowo/odpisowych oraz drukowanie
decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowej. W celu naliczenia tego podatku nalezy
poda¢ powierzchnig gruntéw, budynkéw mieszkalnych, gospodarczych zajetych na
niezarobkowe potrzeby wiasne, pozostatych budynkéw itp. Przy naliczaniu podatkow od
budynkéw niemieszkalnych nalezy podaé¢ powierzchni¢ budynkéw zajetych na konkretny cel.
System nalicza rowniez podatek od warto$ci amortyzacyjnej budowli. Podatek wyliczany jest
przez przemnozenie powierzchni np. budynku przez ustalong przez Rade Miasta stawke

podatku. Po wprowadzeniu powierzchni gruntu naliczony jest podatek od gruntu. System ten



zezwala na indywidualne wprowadzenie obnizek w dowolnym tytule podatkowym. Po
wprowadzeniu wszystkich niezbednych danych system nalicza taczng kwote¢ podatku i nakaz

moze zosta¢ wydrukowany.

6. PODATEK ROLNY/LESNY/NIERUCHOMOSCI OD OSOB FIZYCZNYCH,
PODATEK ROLNY/LESNY DLA 0SOB PRAWNYCH
Program ten umozliwia rejestracje informacji o podatku, obliczenie podatku od gruntow
wlasnych, gruntow dzierzawionych i innych. W celu naliczenia podatku nalezy wprowadzic¢
wielkosci fizyczne gruntu, a program po przeliczeniu tych wielkosci na ha przeliczeniowe
nalicza podatek. Program umozliwia naliczanie oplat wieloletnich, takich jak: optaty

elektryfikacyjne i inne.

7. PODATEK OD SRODOW TRANSPORTOWYCH
Program ten pozwala na prowadzenie ewidencji podatnikow i posiadanych przez nich $rodkow
transportowych oraz naliczenie naleznych podatkéw. Pozwala réwniez na rejestrowanie
naleznych ulg oraz wszelkich zmian majacych wptyw na wielkos$¢ naleznego podatku. Program
ten sktada si¢ z dwoch podstawowych moduldéw, a mianowicie:
A. Wymiar podatku,
B. Ksiggowos¢ podatkowa.
W ramach modutu "A", tj. "Wymiar Podatku" uzytkownik, tzn. inspektor ds. wymiaru
prowadzi kartotek¢ pojazdéw (i ich uzytkownikow), rejestr stawek podatku oraz ulg
w podatku. Na podstawie tych danych przekazywane sa automatycznie do ksiggowosci
podatkowej informacje o kwotach naliczonego podatku lub ewentualnych przypiséw, odpisow
oraz terminach ptatnosci. Modul "B", tj. Ksiggowos$¢ Podatkowa prowadzi dla kazdego
podatnika na indywidualnych kontach rejestr ptatnosci, umozliwia naliczanie odsetek od
niezaptaconych rat, pozwala drukowaé upomnienia, stan konta, sposob naliczenia odsetek oraz
kwitariuszy wptaty. Program obstugi ksiggowosci podatkowej pozwala na automatyczne
wykonanie i przestanie do ksiegowosci syntetycznej tzw. "zbioréwek" wptat / zwrotow itd.

rejestrowanych w ksiegowosci podatkowe;.

8. EWIDENCJA I ROZLICZANIE OPLAT ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI
Program ,,Ewidencja i Rozliczanie Optat za Gospodarowanie Odpadami” przeznaczony jest do
obstugi zadan nalozonych na gminy ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.
Podstawowa cechg programu ERGO jest podobienstwo do programéw stuzacych do ustalania
wymiaru 1 rozliczania ksiggowego ptatnosci z tytulu podatkow lokalnych. Program moze

pobiera¢ dane z dowolnej bazy ewidencji ludnosci, podlega systemowi ptatnosci masowych



SIGID, wspolpracuje z programami obstugi kasy i ksiggowosci budzetowej SIGID. Program
ERGO umozliwia uzytkownikowi samodzielne zdefiniowanie dowolnego tytulu bedacego
podstawg do naliczania optaty oraz okreslenie wysokosci stawki optaty dla takiego tytutu.
Istnieje rowniez mozliwos¢ zdefiniowania ulg i zwolnien z okreslonych tytutow, ktoérych
przyznanie platnikowi przez gming dopuszczaja przepisy ustawy. Obstuga platnikow w
programie ERGO polega na utworzeniu dla kazdego z nich deklaracji, w ktorej zdefiniowane
sa poszczegdlne tytuly platnosci, wybierane sposrdéd tytutdéw zdefiniowanych przez
uzytkownika na podstawie obowigzujacych lokalnych przepisow. Program umozliwia nie tylko
zdefiniowanie i wygenerowanie decyzji dla ptatnika, ale rowniez jej zaksiggowanie i
pozniejsze rozliczenie platnosci z tego tytutu. Program generuje w dowolnych przekrojach
zbiorcze 1 szczegdtowe zestawienia z rejestru wymiarowego umozliwiajagce kwotowe
zobrazowanie stanu rejestru dla okreslonych nastawami ptatnikéw. Program posiada réwniez

wlasne raporty oparte o zadawane przez operatora przekroje zakresu danych.

9. EWIDENCJA OPLAT DZIERZAWNYCH
W ,.czgsci ksiggowej” programu, do ktorej trafiajg informacje z ,.ewidencji”, rejestruje si¢
dokonywane wptaty. Mozna réwniez wyszukiwa¢ zalegtosci, drukowa¢ wezwania do zapftaty,

wykonywac zbiorcze zestawienia finansowe, itp.

10. EWIDENCJA OPLAT ZA WIECZYSTE UZYTKOWANIE
Program “Ewidencja Optat Za Wieczyste Uzytkowanie” jest przeznaczony do ewidencji i
rozliczania ptatnosci wynikajacych z zawartych aktéw notarialnych. Do ewidencji programu
wprowadza si¢ dane niezbedne do kontroli i naliczania ptatnosci wynikajacych z tresci aktu
notarialnego, dane te to miedzy innymi:

e okres obowigzywania wieczystego uzytkowania, kwota i termin ptatnosci (mozliwe jest
wprowadzanie informacji o pierwszej dokonanej wptacie i ew. zaliczkowym optaceniu
nalezno$ci z gory za dowolna liczbe lat.

e wieczystych uzytkownikow wraz z danymi adresowymi 1 dodatkowymi uwagami, nie
jest ograniczona liczba oséb bedacych wieczystymi uzytkownikami, uzytkownikami
moga by¢ takze osoby prawne.

e przedmiot uzytkowania - nr dziatki, powierzchnia oraz jezeli jest to niezbedne to takze
dane dodatkowe jak: obreb, arkusz mapy, nr ksiegi wieczystej, nr aktu notarialnego
adres dziatki itp. Nie jest ograniczona liczba mozliwych do wprowadzenia
przedmiotow uzytkowania.

Na podstawie podanych w akcie notarialnym danych program dokonuje wyliczen kolejnych

ptatnosci i po weryfikacji przez operatora ksieguje na kontach do rozliczen kazda z kartotek.



Program nalicza takze VAT dla tych kartotek, dla ktoérych podano sposob liczenia podatku i
stawke podatku. Uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia korekty ptatnosci, odpisu, przypisu
dodatkowego, naliczenia ew. odsetek, wystania wezwania do zaptaty.

Wieczyste uzytkowania po ew. wygasnieciu wraz z kartami kontowymi sg dostepne dla
uzytkownika, mozliwe jest wprowadzanie dowolnych zmian do prowadzonych kartotek.
Kartoteki prowadzone sg przez program automatycznie z roku na rok do czasu ich wygasnigcia
lub zakonczenia. Program pozwala na drukowanie dowolnych pism, po uprzednim
zredagowaniu "wzorca" tekstu jaki bedzie drukowany, mozliwe jest takze wykonanie

dowolnych zestawien w dowolnym uktadzie.

11. EWIDENCJA | ROZLICZANIE SPRZEDAZY KREDYTOWEJ

System umozliwia:

- Zarejestrowanie dowolnej liczby umoéw przez wpisanie kredytobiorcy (jednego lub

kilku dla danej umowy) oraz warunkow realizacji umowy.

Mozliwe jest wprowadzenie do systemu oprécz nowych uméw, rowniez umow starych, juz
czesciowo sptaconych. W przypadku zmiany warunkéw umowy, mozna dla zmienianej umowy
dopisa¢ aneks, obstugiwany nastgpnie przez program jak niezalezna umowa. Z kolei dla aneksu
mozna (jezeli okaze si¢ to konieczne) zarejestrowac kolejny aneks itd.

- Program umozliwia automatyczne utworzenie (i wydrukowanie na Zzyczenie)

harmonogramu sptat oraz automatyczne wyliczenie naleznych odsetek.

Ksiegowos¢ analityczna programoéw do obshugi podatkow i oplat
Po wydrukowaniu nakazow, wydaniu decyzji przypisowych, odpisowych lub umorzeniowych,
wyliczone kwoty sag ksiegowane na kontach podatnikow, automatycznie po wydaniu takiego
polecenia. Przychodzace od podatnikow wplaty, a takze zapisy ksiggowe typu: storna, zwrot
nadptaty, przeksiggowanie itp. sa w pelni realizowane przez program. Przygotowanie
dokumentow do ksiegowania polega na ich grupowaniu. Mozna wyodrebnic¢ nastepujgce grupy
dokumentow:

— wyciagi bankowe,

— polecenia ksiggowania.
Dowody ksiggowe podlegaja wstepnej rejestracji w celu sprawdzenia kompletnosci
I prawidlowosci ksiggowan. Ksiggowanie danych z dokumentow nastgpuje automatycznie po
pozytywnym wyniku kontroli i zaakceptowania dokumentu do zaksiggowania. Dane, ktore
zostaly juz zaksiegowane moga by¢ korygowane tylko na podstawie polecen ksiggowania.

Program obstugi analitycznej podatnikow pozwala na automatyczne wykonanie i przestanie do



ksiggowosci  syntetycznej tzw. "zbiorowek"  wplat/zwrotéw  itp.  rejestrowanych
w ksiggowosci podatkowej. Programy ksiggowos$ci analitycznej potaczone sg z programem

kasowym, co pozwala na automatyczne przekazywanie danych do kasy.

12. PROGRAM OBSEUGI MANDATOW KREDYTOWYCH
Program obstugi mandatow pozwala na prowadzenie mandatéw kredytowych, gdzie
przechowywane sg dane ewidencyjne mandatu, takie jak np. numer mandatu, dane personalne
osoby ukaranej itp. oraz na szczegdtowe rozliczanie kazdego z mandatow. Mozliwe jest
uzyskanie informacji o mandatach niezaptaconych, mandatach tylko zaptaconych, gdy nie
dotarta jeszcze informacja o natozeniu. Program pozwala na drukowanie upomnien, rejestrow

upomnien oraz tytutow wykonawczych i rejestrow tytutdéw wykonawczych.

13. KSIEGOWOSC BUDZETOWA Z PLANOWANIEM

Funkcja programu:

a) obstuga planu kont - tworzony ona jest w oparciu o typowy plan kont (TPK). Przy
wprowadzaniu kont nalezy rozbudowac je do mozliwie najnizszych pozioméw analityki ze
zdefiniowang dodatkowo klasyfikacja budzetowa dla konta kosztow, wydatkdéw,
dochodéw. W systemie tym ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym
zdefiniowanym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego z TPK. Zapisy na
kontach syntetycznych powstaja przez automatyczne sumowanie obrotow Kont
analitycznych utworzonych dla danego konta syntetycznego.

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

c) rejestracja dokumentow - polega na zaewidencjonowaniu w komputerze dokumentu oraz
wprowadzeniu danych niezb¢dnych do dalszego automatycznego zaksiggowania.

d) ksiegowanie dokumentéw - opcja ta pozwala na zaksiggowanie na kontach analitycznych
do kont syntetycznych, oraz kontach syntetycznych, danych z dokumentoéw zrodtowych
zarejestrowanych w:

— ksiegowosci wydziatu budzetowego (finansowego) syntetyka,
— ksiggowosci podatkowe;,
— ewidencji srodkoéw trwatych.

e) zamykanie miesigca - opcja ta powoduje wyliczenie poczatkowego na NOWy miesigc,

podsumowane zostang obroty narastajgco od poczatku roku na wszystkich kontach

zdefiniowanych oraz zostaje zablokowana mozliwo$¢ ksiggowania na kontach



w zamknigtym miesigcu. Po zamknigciu miesigca mozna jedynie wyswietla¢, drukowac
informacje o obrotach i operacjach na kontach w tych miesigcach, ktore zostaty zamknigte.
f) zamykanie roku - jest mozliwe dopiero po zamkni¢ciu miesigca grudnia i jest
wykonywane bezposrednio po operacji "zamknigcia grudnia". Rodznica pomiegdzy
zamykaniem miesigca, a zamykaniem roku jest taka, ze w czasie zamykania roku obliczane
sg salda na wszystkich kontach z planu i tworzony jest zbior z bilansem otwarcia na nowy
rok. Do zbioru z tak obliczonym automatycznie bilansem otwarcia wchodza konta, ktore
wykazujg niezerowe salda. Zamkniecie roku powoduje zablokowanie mozliwo$ci
ksiegowania w zamknigtym roku na wszystkich kontach.
g) wydruki i zestawienia ksiggowe.
Opcja ta pozwala na wykonanie zestawien zawierajacych informacje o:
— operacjach jakie wystgpity na kontach,
— obrotach i saldach poszczego6lnych kont syntetycznych i analitycznych,
— kontroli wykonania planu,
— kontach, na ktérych ksiggowano w dowolnym okresie czasu,

— dziennych obrotach wybranych dokumentéw (raport, wyciag bankowy).

14. REJESTR VAT

Program Rejestr VAT stuzy do rozliczania podatku naleznego i naliczonego. W tym celu
prowadzone sg dwa rejestry: sprzedazy i zakupow. W pierwszym z wymienionych rejestrow
wystawiane sg dokumenty sprzedazy (podatek nalezny), natomiast do drugiego wprowadzane
sg dokumenty zakupu (podatek naliczony, podatek do odliczenia). Na podstawie zawartoSci
obu rejestrow sporzadzane sg deklaracje VAT 7 (miesigczne).
Zakres danych objetych systemem:

o Kontrahenci,

e Dokumenty sprzedazy,

o Dokumenty zakupow,

o Umowy stuzace do cyklicznego wystawiania dokumentow sprzedazy,

o Deklaracje VAT-7.
Program umozliwia sporzadzanie jednolitych plikow kontrolnych (JPK) 1 wysylanie ich do

Urzgdu Skarbowego.

15. EWIDENCJA OPEAT ZA WIECZYSTE UZYTKOWANIE DLA
PRZEKSZTALCEN
Program stuzy do ewidencji optat za wieczyste uzytkowanie dla przeksztatcen, zgodnych z

ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow



zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci tych gruntow (Dz. U. z 2018 r. poz.

1716 ze zm.).

16. PRACOWNICZA KASA ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWA

Program stuzy do obstugi Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

17. PROGRAM BESTI@

Program stuzy do wprowadzania i1 wysytania sprawozdan i bilansow oraz sporzadzanie
budzetu, zmian budzetu w ciggu roku oraz wieloletniej prognozy finansowej i1 jej zmian w
ciggu roku, wysytanie w/w w formie elektronicznej do Regionalnej Izby Obrachunkowej.
Program Besti@ podzielony jest na nastepujgce moduty:

— Uchwaty,

— WPF,

— Sprawozdania,

— Komunikacja,

— Raporty.

18. LEX SAMORZAD TERYTORIALNY FIRMY WOLTERS KLUWER
Zawiera w szczegblnosci akty prawne, w tym akty prawa miejscowego, orzeczenia sadow i

administracji, pisma urz¢dowe, glosy, tezy z piSmiennictwa oraz wzory pism i umow.

19. INTERNETOWY SYSTEM OBSLUGI KLIENTA
System elektronicznej bankowosci do obstugi bankowej Urzedu Miasta Chetmzy umozliwia
korzystanie z uslug bankowych bez koniecznos$ci wizyt w banku, tj.:
— skladanie zlecen bankowych (dokonywanie réznego rodzaju przelewow i innych
ptatnosci krajowych i zagranicznych);
— uzyskanie informacji o stanie rachunkow (saldo biezace, historia rachunku);

— dostep do tabeli kurséw walut Banku i NBP;

— pelng kontrolg aktualnych srodkow finansowych.

20. PLATNOSCI MASOWE
Ushluga dedykowana jest dla odbiorcéw duzej ilosci wptat masowych. Pozwala na sprawne
zarzadzanie ptatnosciami poprzez ich automatyczng identyfikacje. Ustuga identyfikacji
przychodzacych ptatnosci masowych wykorzystuje tzw. rachunki wirtualne. Rachunki
wirtualne sg generowane do rachunku bankowego odbiorcy wptat. Kazdy kontrahent tej

instytucji otrzymuje wtasny numer rachunku wirtualnego, na ktéory ma dokonywal ptatnosci.



Ushuga daje mozliwo$¢ zintegrowania informacji pochodzacych z kilku Zrédel (wpltywy

poprzez elixir, wplaty gotowkowe w kasach banku), za posrednictwem bankowosci

elektronicznej, w jednym pliku wynikowym.

Korzysci:

prosty dostep przez Internet do historii transakcji danego ptatnika, pozwalajacy na
ograniczenie papierowej dokumentacji;

skrocenie procesu ksiggowania wplywow od ptatnikéw pozwalajace na oszczednosé
czasu dzieki mozliwosci automatycznego wczytywania informacji o wptywach we

wlasnym systemie ksiggowym z plikéw generowanych w bankowosci internetowej
wygodny dostep do pelnego elektronicznego zestawienia realizowanych transakcji
szybka identyfikacja zalegtych ptatnosci

minimalizacja ryzyka powstania bltedow zwigzanych z identyfikacja otrzymanych

ptatnosci.

21. PROGRAM PLATNIK - ZUS

Program Platnik umozliwia ptatnikom sktadek tworzenie, weryfikacj¢ 1 wysytanie do ZUS

dokumentdéw ubezpieczeniowych. Gtowne funkcje programu Platnik:

autoaktualizacja,

synchronizacja i weryfikacja danych z bazg ZUS,
tworzenie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych,
podpowiedzi podczas wypetiania dokumentow,

import danych z systeméw kadrowo-ptacowych,
przesytanie dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS,

automatyczne tworzenie informacji miesiecznych i rocznych dla ubezpieczonego.

MIEJSCE PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI PROGRAMOW:

Stanowisko przechowywania

L.p. Nazwa programu dokumentacji

1. | Ewidencja $rodkéw trwatych i wyposazenia | ds. mienia komunalnego i rozliczen
budzetowych, Zastepca Naczelnika Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego

2. | Program obstugi kasy ds. obstugi kasy

3. | Ewidencja i drukowanie faktur ds. geodezji i gospodarki nieruchomos$ciami

4. | Kadry i ptace urzedu i o§wiaty ds. ptac i zasitkow

5. | Podatek od nieruchomosci dla 0sob ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych, ds.

fizycznych ksiggowosci podatkowej
6. | Podatek od nieruchomosci dla osob ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych, ds.

prawnych ksiggowosci podatkowe;j




7. | Podatek rolny/lesny/ nieruchomosci dla ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych, ds.
0s0b fizycznych ksiggowosci podatkowe;j
8. | Podatek rolny/lesny dla oséb prawnych ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych, ds.
ksiggowosci podatkowej
9. | Podatek od $rodkow transportowych ds. inwestycji i funduszy strukturalnych, ds.
ksiggowosci podatkowej
10. | Ewidencja i rozliczanie optat za ds. inwestycji i funduszy strukturalnych, ds.
gospodarowanie odpadami obrotu mieniem komunalnym i gospodarki
odpadami komunalnymi, ds. gospodarki
odpadami komunalnymi, ds. ksiegowosci
podatkowej
11. | Ewidencja optat dzierzawnych ds. ksiggowosci podatkowej, ds. geodezji i
gospodarki nieruchomo$ciami
12. | Ewidencja optat za wieczyste uzytkowanie | ds. ksiegowos$ci podatkowej, ds. geodezji i
gospodarki nieruchomos$ciami
13. | Ewidencja i rozliczanie sprzedazy ds. ksiggowosci podatkowe;j
kredytowej
14. | Programy obstugi mandatéw kredytowych | ds. obstugi kasy
15. | Ksiggowos¢ budzetowa z planowaniem ds. rachunkowosci i sprawozdawczo$ci
budzetowej oraz pozostali pracownicy
Wydziatu Finansowo-Ksiggowego Korzystajacy
Z programu
16. | Rejestr VAT zastepca Naczelnika Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego, stanowisko ds. gospodarki
pozabudzetowej, kontroli i VAT, ds. kontroli
zarzadczej i wieloletniej prognozy finansowej
17. | Ewidencja optat za wieczyste uzytkowanie | ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami,
dla przeksztatcen ds. obrotu mieniem komunalnym i gospodarki
odpadami komunalnymi, ds. wymiaru
podatkow i oplat lokalnych, ds. ksiggowosci
podatkowej,
18. | Pracownicza Kasa Zapomogowo- ds. obstugi budzetu, ds. dochodow
Pozyczkowa budzetowych i ewidencji pozabudzetowej
19. | Besti@ Skarbnik Miasta, ds. obstugi budzetu, ds.
kontroli zarzadczej i wieloletniej prognozy
finansowej
20. | Lex Samorzad Terytorialny firmy Wolters wersja online
Kluwer
21. | Internetowy System Obstugi Klienta wersja online
22. | Platno$ci masowe wersja online
23. | Program PLATNIK - ZUS ds. ptac i zasitkéw

WERSJE OPROGRAMOWANIA UZYWANEGO PRZY PROWADZENIU KSIAG
RACHUNKOWYCH ORAZ DATY ROZPOCZECIA ICH EKSPLOATACJI

Wersje oprogramowania uzywanego przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz daty

rozpoczecia ich eksploatacji przedstawia ponizsza tabela:

Data rozpoczgcia

L.p. Nazwa programu Wersja oprogramowania M
P prog Ja oprog eksploatacji
1. Ew1denc‘:Ja §r0dkow trwatych i £S4.03c 1998

wyposazenia

2. | Program obstugi kasy KA4.03a 2000
3. | Ewidencja i drukowanie faktur FA4.01g 2006




4. | Kadry i ptace urzedu i o$wiaty PL4.12b 1997

5. P_odatek od nieruchomosci dla oso6b NF4.06h 1997
fizycznych

6. | Podatek od nieruchomosci dla oséb NJ4.03g 1997
prawnych

7. Podatefk rolny/le$ny/ nieruchomosci RF4.07h 1997
dla osob fizycznych

8. | Podatek rolny/lesny dla osob RI4.03e 2006
prawnych

9. | Podatek od srodkéw transportowych PDA4.05e 2002

10, - — - -
Ewidencja i ro.zhczanle op.iat za GO4.09¢ 2013
gospodarowanie odpadami

11. | Ewidencja optat dzierzawnych UDA4.04f 1997

12. EWldenCJa .opiat za wieczyste WU4. 05i 1997
uzytkowanie

13. EW|denc1a.| rozliczanie sprzedazy KR4.05e 1998
kredytowej

14. | Programy obstugi mandatow MK4.03c 2006
kredytowych

15. | Ksicgowosc budzetowa z 2020.0.7.220.221 2008
planowaniem

16. | Rejestr VAT 2018.9.115.7.30 2016

17. EWldenCJa .opiat za wieczyste ’ WKA4.05i 2019
uzytkowanie dla przeksztatcen

18. Pra'cownlcza Kasa Zapomogowo- PKZP v.9.00 2007
Pozyczkowa

19. | Besti@ 5.017.00.06 2006

20. | Lex Samorzad Terytorialny firmy Wersja online 2013
Wolters Kluwer

21. | Internetowy System Obstugi Klienta Wersja online 2007

22. | Platno$ci masowe Wersja online 2016

23. | Program PLATNIK - ZUS 10.02.002 1999

Aktualne wersje oprogramowania zawsze dostepne sg w programie w odpowiedniej zaktadce.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych

1.

2.

nosnikach danych i systemu komputerowego rachunkowosci oraz opis

systemu przetwarzania danych
Zbiory danych tworzace ksiegi rachunkowe sg tworzone i obstugiwane przez programy
komputerowe. Programy umozliwiajg prawidlowe prowadzenie ksigg rachunkowych,
ewidencji wydatkow i kosztow, kontrole rozrachunkow oraz sporzadzanie sprawozdan i
zestawien.
Do kazdego programu komputerowego dotaczona jest szczegotowa instrukcja eksploatacji

programu w wersji drukowanej, na stronie internetowej producenta lub jest zawarta w



10.

11.

uzytkowanym programie w odpowiedniej zaktadce np. ,,O programie”. W instrukcjach
zawarty jest opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programéow, procedur i
funkcji wraz z opisem algorytmoéw i parametrow oraz programowych zasad ochrony
danych, w tym metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania.

Do programu komputerowego ,,Ksiegowos¢ budzetowa z planowaniem” dostep maja
upowaznieni pracownicy prowadzacy obsluge finansowo-ksiggowa zarejestrowanych
zadan.

Programy komputerowe stuzace dla rejestrowania i odtwarzania zdarzen gospodarczych
zainstalowane zostaly na sprzecie komputerowym, ktory spetnia warunki stawiane przez
producentéw oprogramowania.

Wszystkie zainstalowane programy zostaty dopuszczone do stosowania w Urzedzie Miasta
Chelmzy 1 posiadajg licencje.

Kazdy uzytkownik programu zapoznany jest z podrecznikiem uzytkownika i bezwzglgdnie
stosuje si¢ do zamieszczonych tam polecen oraz wskazowek.

Wszystkie uzytkowane w Urzedzie Miasta Chetmzy programy sa wykorzystywane tylko do
celow zgodnych z ich przeznaczeniem.

Uzytkownik programoéw zainstalowanych w Urzedzie Miasta Chetmzy wszelkie problemy i
uwagi zwigzane z dziataniem programow w okresie ich eksploatacji zglasza i konsultuje z
producentem oprogramowania.

Wszystkie systemy sa na biezaco aktualizowane zgodnie ze zmiang przepisOw przez
dostawcOw oprogramowania W ramach odnawianej opieki autorskiej.

Przetwarzanie danych w systemie tradycyjnym opisuje ,,Instrukcja sporzadzania, obiegu i
kontroli dowodow ksiggowych dla Urzedu Miasta Chelmzy”, ustalajac m.in. ktory
egzemplarz dokumentu, bedzie stanowit podstawe do zaksiegowania zdarzenia lub operacji
finansowej.

Kazdy dokument zrodtowy powinien by¢ sprawdzony 1 zatwierdzony. Sprawdzenie
obejmuje kontrole na kazdym etapie przetwarzania danych, zaréwno przed
wprowadzeniem, jak i po wprowadzeniu danych ewidencyjnych do poszczegdlnych
elementow systemu informatycznego. Dokumenty zaksiggowane nie moga by¢ usuwane
ani poprawiane. Stwierdzone bledy mozna korygowac jedynie przez dokumenty korekty

lub storna.



UZASADNIENIE
do zarzadzenia Nr 42/FK/20 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 2 marca 2020 r.
Zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)

rachunkowosci dla Urzedu Miasta Chelmzy.

Niniejszym zarzadzeniem aktualizuje si¢ zasady (polityke) rachunkowosci

obowigzujace w Urzedzie Miasta Chetmzy.



