ZARZADZENIE NR 39/FK/21

BURMISTRZA MIASTA CHELMZY
z dnia 29 stycznia 2021 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 oraz z 2020 r. poz. 568 i 2122) i
szczegOlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649 i 2020 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568,
695, 1175 i 2320) oraz w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 roku w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadoéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

zarzadzam, CO nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 2/FK/19 Burmistrza Miasta Chetmzy 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 Chetmzy z dnia 27
lutego 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miasta Chetlmzy i zarzadzeniem Nr 42/FK/20 Burmistrza
Miasta Chetmzy z dnia 2 marca 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzgdu Miasta Chelmzy:

1) w zatgczniku Nr 1 w § 1 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

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

1) ustawie o rachunkowos$ci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.);



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.);

ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych — dotyczy to ustawy z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1406
z p6zn. zm.);

ustawie o zamowieniach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.);
rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw 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 — dotyczy to rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw 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 2020 r. poz. 342);

rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow 1 rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych — dotyczy to rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010
roku w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i
rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1053 z pézn. zm.);

rozporzadzeniu Rady Ministréw 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 materiatow bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283);

ustawie o podatku od towar6éw i ustug — oznacza to ustawe z dnia 11 marca 2004 roku
o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z pézn. zm.);

ustawie o podatku akcyzowym — dotyczy to ustawy z dnia 6 grudnia 2008 roku o

podatku akcyzowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 722 z p6zn. zm.);



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego — oznacza to ustawg z dnia
13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z
2021 r. poz. 38);

ustawie o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych — 0znacza to ustawg¢ z dnia 4
marca 1994 roku o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2020 r. poz.
1070 z p6zn. zm.);

ustawie Ordynacja podatkowa — dotyczy to ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku -
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325 z p6zn. zm.);

rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego — dotyczy to
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organow 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 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1427 z pézn. zm.) i przepisow wykonawczych tej ustawy;

rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie wysokos$ci kosztow upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem egzekucji
administracyjnej — dotyczy to rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 wrze$nia
2015 r. w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do
zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. poz. 1526);
rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie naliczania odsetek za zwlok¢ oraz
optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg 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, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz.
1373 z p6zn. zm.);

ustawie o podatkach i optatach lokalnych — oznacza to ustawe z dnia 12 stycznia 1991
roku o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1170 z p6zn. zm.);
rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczoS$ci
budzetowej — 0znacza to rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9
stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2020 r. poz.
1564 z p6zn. zm.);

rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw

publicznych w zakresie operacji finansowych — oznacza to rozporzadzenie Ministra



21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 roku w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz. U. z 2020 r. poz. 2396);

rozporzadzeniu Ministra Finansow W sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych —
oznacza to rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu  prowadzenia  gospodarki  finansowej  jednostek  budzetowych
i samorzagdowych zaktadow budzetowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1718);

ustawie Prawo przedsiebiorcoéw — oznacza to ustawe z dnia 6 marca 2018 roku Prawo
przedsigbiorcow (Dz. U. z 2019 r. poz. 1292 z pdzn.);

rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych — o0znacza to rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.);

ustawie Prawo bankowe — rozumie si¢ ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo
bankowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 1896 z p6zn. zm.);

ustawie o Narodowym Banku Polskim — oznacza to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 Narodowym Banku Polskim (Dz. U. z 2020 r. poz. 2027);

rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznym i Administracji w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne — 0znacza to
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010
roku w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. 2016 r. poz. 793);

zarzadzeniu Prezesa Narodowego Banku Polskiego w sprawie zatrzymania
falszywych znakoéw pienigznych — oznacza to zarzadzenie Prezesa Narodowego
Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymania falszywych
znakow pienigznych (M. P. Nr 32, poz. 255 z pdzn. zm.);

ustawie Prawo pocztowe — oznacza to ustaweg z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 1041);



29) rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci
bankow — 0znacza to rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 pazdziernika 2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci bankéw (Dz. U. z 2019 r. poz. 957);

30) ustawie Prawo dewizowe — oznacza to ustawe z dnia 27 lipca 2002 r. Prawo
dewizowe (Dz. U. z 2020 r., poz. 1708);

31) rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci
pienieznych — 0znacza to rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 23 lipca 2020 r. w
sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2020 r., poz.
1294);

32) rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie wzorow tytulow wykonawczych
stosowanych w egzekucji administracyjnej — oznacza to rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 25 maja 2020 r. w sprawie wzorow tytutow wykonawczych
stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 968);

33) ustawie o ustugach ptatniczych — oznacza to ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 r. o
ustugach ptatniczych (Dz. U. z 2020 r. poz. 794 z pdzn. zm.);

34) jednostce — oznacza to Urzad Miasta Chetmzy;

35) gminie — oznacza to gming miasto Chelmza;

36) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Chetmzy;

37) Skarbniku lub Gléwnym Ksiegowym — oznacza to Skarbnika Miasta Chelmzy.”;

2) W zalgczniku Nr 1w § 12 ust. 8 otrzymuje brzmienie:

,,8. Zapisow na koncie 998 dokonuje si¢ w oparciu o nastgpujace dokumenty: umowy o
dostawy lub ustugi z terminem platnosci w danym roku, o$wiadczenia o zabezpieczeniu
srodkoOw na realizacje zamowienia publicznego o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy o zamowieniach publicznych, obliczenia wartosci
rocznych wynagrodzen wynikajacych z umoéw o prace i zlecenia oraz pochodnych od tych
wynagrodzen wymagalnych w danym roku, wyliczenia podatkow, sktadek, obliczenia
wartosci $wiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji, rozliczenia kosztow
podrézy shuzbowych, wyliczenia wartosci przewidywanego, rocznego zuzycia energii,
faktury, rachunki — w przypadku zakupu towarow i ustug bez zawartych wczesniej umow,
decyzje administracyjne, uchwaly Rady Miejskiej, porozumienia, postanowienia i inne
dokumenty, ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie s$rodkéw w biezgcym roku
budzetowym. Ewidencja zaangazowania wprowadzana jest do ewidencji ksiegowej
najpozniej przed sprawozdaniami kwartalnymi, tj. najpozniej w dniu konczacym kwartat.”;

3) w zalgczniku Nr 6 w § 8 ust. 2 pkt 7 otrzymuje brzmienie:



4)

5)

»7) W przypadku rachunkéw/faktur dotyczacych nadania/odnowienia kwalifikowanego
certyfikatu w opisie faktury/rachunku nalezy poda¢ pozycje z rejestru, pod ktoéra dokonano
ewidencji — za prowadzenie rejestru i terminowe nadawanie i odnawianie kwalifikowanego
certyfikatu odpowiedzialny jest informatyk.”;

w zalgczniku Nr 6 w § 8 ust. 9 otrzymuje brzmienie:

,9. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych wpisuje:
klasyfikacje budzetowa wydatku, ktérego dany dowéd dotyczy, tj. dzial, rozdzial,
paragraf i zadanie, okreslenie jego charakteru (zlecone, porozumienie itd.), a takze
okreslenie numeru umowy/zlecenia, jezeli poprzedzala wykonanie zadania oraz
wyczerpujacy opis operacji gospodarczej. Na dowodach dotyczacych wykonanych na
rzecz jednostki ustug obcych osoba odpowiedzialna za odbior pracy, stwierdza, ze ustuga
zostala wykonana lub dotacza protokédt odbioru pracy. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli
dowodow ksiggowych pracownik odpowiedniego wydzialu merytorycznego dokonujacy
kontroli merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula:
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”. Pod pieczecig umieszcza datg kontroli i
podpis. Stwierdzone nieprawidlowosci powinny by¢ usunigte. Ponadto na
rachunkach/fakturach pracownik merytoryczny umieszcza i wypetnia piecze¢ o tresci:

Dostawa/zakup/ustuga jest zgodna

(data i podpis sprawdzajacego)
w zataczniku Nr 6 w § 8 ust. 11 otrzymuje brzmienie:

,11. Ponadto pracownik merytoryczny stwierdza czy dostawa/zakup/ustuga/roboty
budowlane podlega lub nie podlega przepisom z ustawy o zamoéwieniach publicznych,
umieszczajac odpowiednig pieczec z klauzulag na dowodzie wraz z podpisem:

»Wyboru dostawcy/wykonawcy

dokonano zgodnie z

Ustawg o zamowieniach publicznych

Chelmza, dnia ........cccovviiiiinnnnnnns

sDostawa/zakup/ustuga/roboty
budowlane nie podlega przepisom

z ustawy Prawo Zamowien



6)

7)

8)

Publicznych”;

w zalgczniku Nr 6 w § 8 ust. 23 otrzymuje brzmienie:

,23. W przypadku umoéw na udzielenie zamowienia publicznego na podstawie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, pracownik odpowiedzialny za dane zamowienie sprawdza
czy zapisy umowy s3 zgodne ze Specyfikacja Warunkéw Zamowienia, ztozong oferta oraz
obowigzujacymi przepisami prawa. Dokonaniem takiej czynno$ci jest umieszczenie na
umowie i podpisanie pieczeci z klauzula:

Potwierdzam zgodnos¢ przedlozonych

dokumentow ze Specyfikacjg

Warunkow Zamowien i zlozona ofertg

oraz obowiazujacymi przepisami prawa.

w zalgczniku Nr 10 w § 7 ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,»1) Wplaty gotowkowe — przychodowym dowodem kasowym, podpisanym przez kasjera,
tj. potwierdzeniem wptaty generowanym przez ,,Program obstugi kasy” lub dowodem
wptaty KP wypelianym recznie.

Przychodowy dowod kasowy powinien zawierac:

a) numer dowodu;

b) date wptaty;

c) tytut dokonanej wpfaty;

d) kwote wplaty wypisang cyframi i stownie;

e) imi¢ i nazwisko osoby wptacajacej lub nazwe instytucji.

Przychodowe dowody kasowe — potwierdzenia wptat drukowane sg z ,,Programu obstugi

kasy” w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest dla wptacajacego, a

drugi dotaczony jest do raportu kasowego. Dowodd wplaty KP wypetniany recznie,

sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z czego oryginat przeznaczony jest dla
wptacajacego, a kopia dotaczana jest do odpowiedniego raportu kasowego.”;

w zatagczniku Nr 10 w § 7 ust. 23 otrzymuje brzmienie:

,»,23. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywanych w
danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez
kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,Raport Kasowy RK”.
Zrealizowane przychodowe i1 rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
wpisanie na nich numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorg wptata lub wyptata zostata
wpisana do raportu. Raporty Kasowe podlegajg ewidencji z zachowaniem dziennej

chronologii. Muszg one by¢ takze rejestrowane w ciggu dnia, w ktorym dokonano wptaty



9)

lub wyptaty. Wymobg ten zostaje spelniony w ten Sposob, ze kasjer prowadzi raport
obrotow kasowych, wpisujac don najp6zniej w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane
w danym dniu operacje kasowe. Raporty numeruje si¢ w obrebie roku obrotowego kolejno:
w nagtowku powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu, ktérego dotycza.
Powigzanie migdzy zapisami raportu, a wilasciwymi dowodami zapewnia numeracja
pozycji zapisOw raportu. PO zamknigciu i wydrukowaniu raportu w dwoch egzemplarzach,
jeden egzemplarz wraz z wpisanymi do raportu dowodami wptat i wyptat kasjer przekazuje
Zastepcy Naczelnika Wydzialu Finansowo-Ksiggowego celem wtornej kontroli
prawidlowosci jego danych i podpisania. Drugi egzemplarz raportu kasowego pozostaje w
kasie. Niezakonczone pozycje raportu kasowego winny by¢ zakre$lone oraz opatrzone
naniesionym w sposob wiasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien
nastepny.”;
w zalgczniku Nr 10 w § 7 ust. 26 otrzymuje brzmienie:

,,26. Podpisany przez kasjera i osobg, ktora sprawdzita poprawno$¢ danych jeden
egzemplarz raportu kasowego wraz z dowodami kasowymi Kkasjer przekazuje na

stanowisko odpowiedzialne za ksiggowanie raportow.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Chelmzy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca obowigzujaca od dnia

1 stycznia 2021 roku.



UZASADNIENIE
do zarzadzenia Nr 39/FK/21 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 29 stycznia 2021 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.



