BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
wojewodztwo opolskie  Zarzadzenie nr BR.0050.247.2020

Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy o rachunkowosci z 29 wrze$nia 1994 r. (Dz.U. z 2019 r.
poz. 351 z pézn.zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z p6Zn.zm.) i § 19, 20, 21 i 22 rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakfadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208 , poz. 1375), zarzgdzam
co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci jako obowigzujgce od dnia 1 stycznia
2021 roku w Urzedzie Miejskim w Kluczborku, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkéw, do zapoznania sie z wyzej wymienionymi zasadami i przestrzegania w petni
zawartych w nich postanowien.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Kluczborka Nr AO.0050.233.2017 z dnia 29 grudnia
2017r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo$ci z pdzniejszymi zmianami.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.
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Zatacznik
do zarzgdzenia nr BR.0050.247.2020
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 31 grudnia 2020 .

Wprowadzane zasady (polityka) rachunkowosci sktadaja sie z nastepujgcych czesci:

I. Ogoblne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych (Czesé nr 1)
Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych,

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych,
Technika prowadzenia ksigg rachunkowych,

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych,

Dowody ksiegowe,

2 T o

Zaliczki.
Il. Metody wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego (Cze$¢ nr 1)
1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow,
2. Ustalanie wyniku finansowego.
Ill. Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych (Czesé nr 1)
1. Zakfadowy plan kont i wykaz ksigg rachunkowych,
a.  Plan kont Urzedu Miejskiego w Kluczborku,
b.  Plan kont wykonania budzetu gminy (Organ),
c.  Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i opfat dla organu podatkowego jst,
2. Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych
i opis systemu komputerowego rachunkowosci.
IV. Instrukcja ewidencji i poboru podatkéw, optat i naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miejskim
w Kluczborku (Czes$é nr V).
V. System ochrony danych (Czes¢ nr V)
3. Ochrona danych, programéw i sprzetu komputerowego,
4. Przechowywanie zbioréw,
5. Udostepnianie danych i dokumentow.
VI. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku (Cze$é nr VI).



Zatacznik

do zarzadzenia nr BR.0050.247.2020
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 31 grudnia 2020 r.

Czesc |
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH



1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Kluczborku prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego,
ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegéine miesigce, sktadajgce sie na kwartaly i caty
rok.
W okresach sprawozdawczych sporzgdza sie:
1. deklaracje ZUS.
2. deklaracje podatkowe.
3. sprawozdania budzetowe:
a. sprawozdania miesieczne,
b. sprawozdania kwartalne,
c. sprawozdania roczne,
4. sprawozdanie finansowe obejmujgce:
a. bilans jednostki,
b. rachunek zyskoéw i strat,
c. zestawienie zmian w funduszu jednostki.
Przyjmuje sie zasade, ze w ksiegach danego miesigca ujmowane sg zobowigzania uznane, dotyczace
kosztéw danego miesigca z datg wptywu do komorki ksiegowosci do 5 dnia nastgpnego miesigca
kalendarzowego (wigcznie). Wyjatek stanowi miesigc grudzien, w ktérym ujmuje sig zobowigzania
uznane dotyczgce danego roku z data wptywu do komoérki ksiggowoéci do dnia 31 stycznia
nastepnego roku. Dostarczane sprawozdania przez wszystkie jednostki sg ewidencjonowane w
rejestrze pod data przyjecia do Wydziatu Finansowego. Btedy w sprawozdaniach korygowane sg
zgodnie z przepisami o sprawozdawczoéci. Sprawozdania zbiorcze wysytane sg elektronicznie

opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera. W przypadku gdy nie mozna
danych wprowadzi¢ do systemu dopuszcza sig prowadzenie ksigg recznie.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza;:

- dziennik,

- ksiege gtéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotdow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz skitadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,



- zapisy sg kolejno numerowane w okresie miesigca/roku, co pozwala na ich jednoznaczne

powigzanie ze sprawdzonymi i potwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisdw (obroty) liczone sg w sposéb ciggty,

- obroty dziennikéw sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej.

Dzienniki czg$ciowe prowadzone sg dla okreslonych grup zdarzen.

Na koniec kazdego miesigca sporzgdzane jest zestawienie obrotéw dziennikéw czesciowych.

Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujgce zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzer gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaptaty (zasada

kasowa),

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont

ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

gtébwnego.

W  przypadku realizowania przez jednostke  programoéw  (projektow) finansowanych, badz

wspoffinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, lub programéw o podobnym charakterze, prowadzi

sig, w zaleznosci od wymogéw danego programu  (projektu), ewidencje analityczng na

wyodrebnionych kontach analitycznych dla kazdego z realizowanych programéw (projektéw). Jezeli

program (projekt) nie przewiduje szczegolnych wymagan co do ewidencji ksiegowej, prowadzi sie jg

na zasadach ogoinych. Dla celéw porzadkowych i kontrolnych sporzadza sie wykaz kont, na ktérych

jest on ewidencjonowany, uzupetniony wiasciwym opisem wskazujgcym na sposéb wyodrebnienia

projektu w ksiegach rachunkowych. Dokument ten przechowuje sie w zbiorze dokumentow

ksiegowych projektu.

Konta pozabilansowe peinig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych

obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem

ewidencyjnym.

Ujmowane sg w nich:

- naleznosci warunkowe

- zobowigzania warunkowe

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do

sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z

budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do 30 kwietnia roku

nastepnego.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych od dnia 01.01.2021 r. wykorzystywane sg programy

komputerowe:

Finanse i Ksiggowos$¢ ver. 1.12.210.1 firmy TENSOFT sSp. z 0.0.



Oraz pomocnicze (firmy TENSOFT sp. z0.0.) :

Ksiegowos¢é Podatkowa — karty kontowe ver. 1.12.142.1

Budzet ver 1.12.16.1

Kadry i Ptace ver. 1.12.158.1

Podatki (rolny, lesny, od nieruchomosci) - wymiar ver 1.12.96.621

Podatek od $rodkéw transportowych ver 1.12.48.0

Optata za odpady komunaine ver. 1.12.89.1

Optata i gospodarka nieruchomosciami ver. 1.12.94.0

Zajecie pasa drogowego 1.12.32.0

Ewidencja i Kontrola Wydatkow ver 1.12.94.1

Majatek Trwaly ver. 1.12.38.0

Faktury i Centralizacja VAT ver 1.12.126.1

Wyciagi Bankowe / Ptatnosci Masowe ver 1.12.5.30

Dysponent ver 1.12.2.10

e-Tytuly Wykonawcze ver 1.12.1.0

Koncesje na Alkohol ver. 1.12.18.0

Mieszkaricy ver. 1.12.45.108

Ocena Pracownikéw ver. 1.12.5.1

Oprogramowanie jest aktualizowane na biezgco i obowigzuje wersja jaka jest w systemie. Do
obowigzujgcych wersji oprogramowania prowadzony jest ,Rejestr aktualnych wersji oprogramowania”,
ktory stanowi integralng czes¢ zasad (polityki) rachunkowosci. Za aktualizacje rejestru odpowiedzialny
jest pracownik, zajmujacy stanowisko informatyka w Urzedzie Miejskim przy akceptacji Skarbnika.
Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiorédw ksigg rachunkowych
w jedng catos¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtéwna.

Obroty ,Zestawienia obrotéw i sald” sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw czesciowych.

Zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzane jest na koniec roku budzetowego.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 z ustawy o rachunkowosci oraz z
zaktadowej instrukcji inwentaryzaciji.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajgcy na: zaliczeniu, zwazeniu, oglgdzie rzeczowych sktadnikéw majgtku i
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic  inwentaryzacyjnych,
2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom  wiasnych
sktadnikéw aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach rachunkowych jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych skiadnikow.

Spisowi z natury podlegaja:

- nieruchomosci zaliczone do inwentaryzacji,



- papiery warto$ciowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktérych zawarte w nich prawa sg zapisane na
papierowym dokumencie),
- gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy,
- papiery wartosciowe (np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne),
- rzeczowe sktadniki majatku obrotowego,
- srodki trwate, za wyjatkiem gruntéw,
- maszyny i urzgdzenia w budowie.
Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wiasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania lub uzywania. Kopie tego spisu wysta¢ nalezy
do jednostki bedacej ich wtascicielem.
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywoéw finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywéw powierzonych innym
jednostkom, a takze papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej (tj. wystepujacych w
formie komputerowych). Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki lub osoba
upowazniona.
Uzgodnienie stanu dotyczy:
- aktywéw finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne  jednostki,
- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikoéw aktywéw; potwierdzenie powinno
dokonac sig¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika,
a jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej,
- papieréw wartosciowych w formie zdematerializowane;j.
Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowania stanu
wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywéw niepodlegajgcych spisowi
Z natury i uzgodnieniu stanu.
Inwentaryzacja nieruchomos$ci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych w ewidenciji ksiegowej z
ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.
Terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych
1. Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania skfadnikéw majgtkowych:
a. co 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny
i urzgdzenia wchodzace w sktad $rodkéw trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane
do $rodkow trwatych oraz inwestycje,
b. co 2 lata: zapasy materiatow, produktéw gotowych znajdujgcych sie na strzezonych
skladowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciows,
c. co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywéw.
2. Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzacji:
a. nadzien bilansowy kazdego roku:
i. aktywéw pienieznych

ii. kredytow pienieznych



iii. sktadnikéw aktywow i pasywow, ktérych stan ustala sie drogg weryfikaciji
b. w ostatnim kwartale roku:
i. $Srodkdéw trwatych w budowie
ii. stanu naleznosci
iii. stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
iv. aktywow bedgcych wtasnoscig innych jednostek
v. nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych
c. zawsze
i. w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie
ii. w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, gdzie zachodzi podejrzenie

naruszenia stanu sktadnikéw majgtkowych.
5. Dowody ksiegowe

1. Dowodd ksiegowy nadany przez wystawce winien zawiera¢ nastepujgce cechy (elementy):

a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny np.. faktura VAT, rachunek

uproszczony,
b. okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczych i nazwa strony uzyta
w dokumencie zewnetrznym winna zawiera¢ petne okre$lenie i adres strony;

w okreslonych miejscach dokumentu cecha moze by¢ wyrazona odciskiem pieczeci; w
przypadku dokumentéw wiasnych wewnetrznych wystepuje jedna strona poza rachunkami
uproszczonymi wystawianymi na okolicznos¢ niektérych wydatkéw reprezentacyjnych u
ptatnika podatku od towardw i ustug,

c. opis operacji gospodarczej oraz jego warto$¢ wyrazong w jednostkach naturalnych,

d. date dokonania operacji i date sporzadzenia dokumentu o ile jest to data inna niz data
dokonania operacji. O ile dokument wptynie do jednostki w pierwszych dniach nastepnego
miesigca np. faktura drogg pocztowg, a operacja ta i data dokumentu dotyczg miesigca
poprzedniego to winny by¢ one zarejestrowane w ksiegach miesigca poprzedniego. O ile
jednak wptywajgcy dokument dotyczy ptatnika podatku VAT, rozliczenie podatku winno
nastgpi¢ w miesigcu nastepnym, tj. w miesigcu wptywu dokumentu,

e. podpis wystawcy dowodu.

2. Cechy dowodu ksiegowego nadawane przez jednostke kierujaca:

a. wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z datg
i podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania upowaznionej przez kierownika jednostki.
Tre$¢ powyzszg nalezy rozumiec jako:

i. kontrole wewnetrzng dowodu ksiegowego,
ii. akceptacji tresci operacji gospodarczej zawartej w dowodzie,
iii. dekretacji dowodu,

b. sposoéb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych dokonuje sie poprzez zamieszczanie na
dowodzie nastepujgcej klauzuli:

i. wskazanie miesigca ksiegowania dowodu w urzgdzeniach ksiegowych,

ii. stwierdzenie, ze wydatek miesci sie w planie finansowym jednostki,



Kontrola dokumentéw ksiegowych:

Przed ujeciem w ksiegach rachunkowych dokumenty ksiggowe nalezy sprawdzi¢ pod

wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym. Jest to obowigzek wiasciwych komérek

organizacyjnych jednostki.

a. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy:

- dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

- operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

- planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego
planu finansowo- gospodarczego,

- dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. byta zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania firmy, ochrony mienia itp.

- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaty
wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

- zawarto umowe na operacje, ktére dokumentuje ten dowéd ksiegowy

- zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

- zdarzenie gospodarcze przebiegto zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Do przeprowadzenia kontroli-merytorycznej zobowigzany jest kierownik wiasciwej komorki

organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona.

b. Kontrola formalno- rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaly wystawione w
sposob technicznie prawidtowy oraz czy ich dane liczbowe nie zawierajg btedow
arytmetycznych, a w szczegolnosci:

I. posiadajg cechy wymagane dla dowodéw ksiegowych (art. 21 Ustawy o
rachunkowosci),

ii. zostaty wystawione zgodnie z zasadami podatku VAT,

iii. zostaty opatrzone wtasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,

iv. opatrzone sg klauzulg o dokonaniu kontroli merytorycznej oraz klauzulami
umozliwiajgcymi  prawidiowe ujeciach zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych,

c. Dowdd ksiggowy zostaje zadekretowany przez osobe do tego upowazniong i zatwierdzony

do wyptaty przez Skarbnika i Burmistrza lub petnomocnikéw.

Dowdod ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci na

walute polskg wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.

Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej, ktérg dokumentujg i kompletne tj. zawierajgce wszystkie elementy okreslone w

niniejszej instrukcji oraz wolne od btedéw rachunkowych.



6. Btedy w dowodach zewnetrznych obcych i wiasnych (np. Faktura VAT, rachunek zwykly, nota
ksiegowa) mozna korygowaé jedynie przez wystanie Kkontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosowanym uzasadnieniem, jezeli inne
przepisy np. o podatku od towardw i ustug nie stanowig inaczej. Przy dowodach
wewnetrznych btedy nalezy korygowac poprzez czytelne skreslenie i poprawienie btednej
tresci lub kwoty wraz z datg i podpisem; nie mozna jednak poprawia¢ pojedynczych cyfr lub
liter, lecz tylko cate liczby lub wyrazy. Jezeli operacja gospodarcza jest udokumentowana
kilkoma dokumentami lub kilkoma egzemplarzami jednego dokumentu, wtedy kierownik
jednostki okresla ktéry z tych dokumentdéw powinien stanowi¢ podstawe zapisu  w ksiegach
rachunkowych.

7. Dokumentami zewnetrznymi dotyczacymi zakupu towaréw i ustug sg wytgcznie: faktury VAT,

noty korygujace, faktury korygujgce, rachunki.
6. Zaliczki

W Urzedzie Miejskim w Kluczborku wyptacane sg upowaznionym pracownikom zaliczki na pokrycie
wydatkow zwigzanych z realizacjg planowanego zadania. W jednostce udzielane sg dwa rodzaje

zaliczek:
1. Zaliczki udzielane wyznaczonym pracownikom na okres roku kalendarzowego,

2. Zaliczki udzielane doraznie, na poczet realizowanego zadania.
Zaliczki udzielane sg na wniosek pracownika, po uzyskaniu zgody Burmistrza i Skarbnika.
Pracownik obowigzany jest rozliczy¢ zaliczke w terminie:

1. Zaliczki roczne - do dnia 31 grudnia,

2. Zaliczki dorazne - 14 dni od dnia udzielenia zaliczki.
Skiadajgc wniosek o zaliczke, pracownik podpisuje zgode na potrgcenie nierozliczonej zaliczki z
wynagrodzenia.
Do rozliczenia zaliczki pracownik obowigzany jest dotgczy¢ dokumenty, spetniajgce kryteria dowodu

ksiegowego, potwierdzajgce poszczegbine wydatki.



Zatgcznik

do zarzgdzenia nr BR.0050.247.2020
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 31 grudnia 2020 r.

Czesé |l
METODY WYCENY
AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO
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1. Obowiagzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa wycenia sie na dzien bilansowy w sposéb nastepujgcy:

1.

10.
1.

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia sie:

a) wediug cen nabycia lub kosztdéw wytworzenia, bgdz wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe,

b) w przypadku nieodptatnego otrzymania na podstawie decyzji wtasciwego organu — w
wartosci okreslonej w tej decyzji,

c) w przypadku nabycia w drodze spadku lub darowizny w wartoSci rynkowej na dzien
nabycia,

d) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug ceny lub kosztow wytworzenia ,
a w przypadku braku mozliwosci ich ustalenia wedtug warto$ci godziwe;.

Umarza sie jednorazowo i w catosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do eksploataciji

takie sktadniki majgtkowe, jak:

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

b) odziez i umundurowanie,

c) meble i dywany,

d) pozostate s$rodki trwale oraz wartosci niemateriaine i prawne o wartosci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oso6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodu
w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

Ksiegi inwentarzowe, z zastrzezeniem ust. 4, prowadzi sie dla pozostatych srodkéw trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktorych wartos¢ jest nie

nizsza niz 500 zt.

Bez wzgledu na warto$¢ ksiegi inwentarzowe prowadzi sie dla nastepujgcych pozostatych

Srodkéw trwatych:

a) elektryczne maszyny do pisania i liczenia,

b) sprzet komputerowy.

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie oraz amortyzuje przy

zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje jednorazowo,

w grudniu za okres catego roku.

Nowo przyjete $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje

poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzywania.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) — w wysoko$ci ogotu kosztdw pozostajgcych

w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

Akcje i udziaty w innych jednostkach — wedtug ceny nabycia.

Naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty.

Zobowigzania — w kwocie do zaptaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktoérych

uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje drogg wydania aktywéw finansowych innych niz

11



srodki pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtug ceny rynkowej
pomniejszonej o koszty zwigzane z przeprowadzeniem transakgji.

12. Rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych wycenia sie weditug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia..

13. Kapitaty (fundusze) wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominalne;j.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy Urzedu Miejskiego w Kluczborku ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztoéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont tj. wedtug rodzajéw
kosztow.

Na koniec roku obrotowego do przychodow urzedu zalicza sie dochody budzetu jednostki nieujete

w planach finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych.

12



Zatgcznik

do zarzgdzenia nr BR.0050.247.2020
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 31 grudnia 2020 r.

Czesc¢ I
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
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1. Zakltadowy plan kont i wykaz ksiag rachunkowych

Jednostka prowadzi nastepujace plany kont :
a) Plan kont dla Urzedu Miejskiego w Kluczborku,
b) Plan kont wykonania budzetu gminy (Organ) ,

c) Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organu podatkowego jst.
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Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat
dla organu podatkowego JST

Ewidencja podatkowa jest integralng czescig ewidencji ksiegowej Urzedu Miejskiego w Kluczborku
i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych i analitycznych planu kont Urzedu Miejskiego
jako jednostki budzetowej.
Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:
1. kontach bilansowych:
a. kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej;
b. kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksigg pomocniczych;

2. kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi oraz inkasentami w
zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkéw podlegajgcych przypisaniu na kontach
podatnikow:

a. syntetycznych,

b. analitycznych,

C. szczegotowych.
Konta analityczne do kont syntetycznych sg prowadzone wedtug rodzajéw podatkéw i optat.
Podatki i optaty mogg wptywac na rachunek optat masowych lub na rachunek biezgcy budzetu gminy.
Wplywy na rachunek optat masowych na koniec dnia przeksiegowywane bedg na rachunek biezgcy
budzetu gminy.
Woprowadza sie typowe zapisy ksiegowe w zakresie podatkow i opfat:

L.p. Tres¢ operacji Wn Ma
1 Whptata innym instrumentem ptatniczym na ktérym przechowywany 141 291
jest pienigdz elektroniczny do kasy urzedu z tytutu podatkéw i optat
2 Woptywy na rachunek bankowy z tytutu podatkéw i optat 130 221
3 Whptata srodkéw pienieznych w drodze 130 141
Zapfata podatku dokonana przez przeniesienie wtasnosci rzeczy
4 ; ) : ; 011 221
lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzgdu terytorialnego
5 Zw’rot ngdp+at oraz naleznego od nich oprocentowania za 221/226 130
posrednictwem banku
6 Przypis z tytutu podatkéw i optat 221 720
Przypis odsetek z tytutu podatkéw i optat. Naliczone odsetki od
7 naleznosci przypisanych a niewptaconych ksiegowane sg tylko na 221 720
kontach syntetycznych
Przypis optaty prolongacyjnej w kwocie wptaconej - na podstawie
8 AR 221 720
dowodu wptaty (kasowa realizacja)
Przypis odsetek za zwitoke i innych naleznosci ubocznych w
9 ! : 4 221 720
kwocie wptaconej — na podstawie dowodu wptaty.
10 Odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci 761 221
11 Odpis z tytutu podatkow i optat 720 221
12 Odpis z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za 720 291

nieterminowy zwrot nadptaty.

44



Zwrot podatnikom za po$rednictwem banku wpfat bedgcych 221/226 130

L kwotami nienaleznymi
Dokonanie zaptaty przez potracenie na podstawie art.65 §1
14 - ; 221 221
Ordynacji podatkowej
Zapifata dokonana za posrednictwem banku, ktéra to obcigzyt
15 rachunek bankowy podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie 221 221
przekazat tych srodkéw na rachunek bankowy urzedu
16 Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do diugoterminowych 226 221
17 Splata naleznosci dtugoterminowych 130 226
Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
18 wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych art.66 §1 pkt.2 Ordynac;ji
podatkowe;j :
- przy przeniesieniu wtasnosci rzeczy bedacymi srodkami trwatymi 011 221
- przy przeniesieniu wtasnosci praw majatkowych 020 221
- przy przeniesieniu wtasnosci rzeczy niebedacych srodkami 310 291
trwatymi ani prawami majgtkowymi
19 Odpisy aktualizacyjne naleznosci 760 290
20 Zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizacyjnych naleznosci 290 720
21 Odpisani_e catosci lub czesci uprzednio dokonanego odpisu 290 760
aktualizujgcego
22 Przeksiggowanie sald dochodéw podatkowych na koniec roku 720 760 860
23 Przeksiegowanie sald kosztéw podatkowych na koniec roku 860 761
24 Przeksiegowanie wyniku finansowego 860 800
25 Odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe ( z wyjgtkiem naleznosci 761 290

z tytutu przychodoéw finansowych)

Zasady ksigegowania operacji gospodarczych na kontach 011, 020, 130, 141, 221, 226, 290, 310, 720,
760,761, 800, 860.

1.

Konto 011 ,Srodki trwate” stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci $rodkéw trwatych
z tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie pienieznej tj . poprzez przeniesienie wtasnosci
rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie art.66
§1 pkt.2 Ordynacji podatkowej. Konto 011 zamyka si¢ saldem Wn oznaczajgcym zwiekszenie
wartosci srodkéw trwatych z tytutu zaptaty podatku.

Konto 020 ,Wiasnosci niematerialne i prawne przy przeniesieniu wtasno$ci praw majatkowych.
Konto zamyka sie saldem Wn.

Konto 130 ,Rachunek bankowy urzedu” stuzy do ewidencji gromadzonych przez urzad
wptywow budzetowych i zwrotdw z tytutu podatkéw i optat.

Konto 141 ,Srodki pieniezne w drodze” stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych znajdujacych
si¢ migdzy kasg urzedu a jego rachunkiem bankowym. Umozliwia przeprowadzenie wptat z
tytutu dochodow budzetowych za posrednictwem kart ptatniczych.
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10.

11.

Konto 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” stuzy do rozrachunkéw:
+ z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych podatkéw i optat,

» z osobami trzecimi okreslonych w art. 107 - 118 Ordynacji podatkowej, z tytutu
odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytutu podatkéw i opfat,

+ z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw i optat,

+ z jednostkami budzetowymi z tytutu potrgcenia,

* z bankami z tytutu nie przekazanych wptat,

* wplywdw do wyjasnienia.

Dla w/w podmiotéw prowadzi sie ewidencje szczegbdtowg z podziatem na dtuznikéw wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 zamyka sie dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane
podatki i optaty - czyli zalegtosci, natomiast saldo Ma oznacza wptacone, a nie przypisane
podatki i opfaty - czyli nadptaty.

Do konta 221 prowadzi sie ewidencje szczegdtowg w postaci wyodrebnionych kont np. kart
kontowych. Dla podatnikéw, oséb trzecich i inkasentéw odrebne konto zaktada si¢ w kazdym
podatku.

Dla jednostek budzetowych i banku réwniez prowadzi sie odrebne konta w kazdym podatku w
przypadku gdy nastgpito potrgcenie kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci
podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego oraz gdy bank nie przekazat okreslonych
wptat podatku dokonanych przelewem przez podatnika.

Konto 226  ,Dilugoterminowe  naleznosci  budzetowe”  przeniesienie  naleznosci
krétkoterminowych do dtugoterminowych .

Konto 290 ,Odpisy aktualizujgce naleznosci” stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych
wartosci naleznosci watpliwych wymienionych w art.35b ust.1 ustawy o rachunkowosci.

Konto 290 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych
naleznosci.

Konto 310 ,Materiaty’ przy przeniesieniu wilasnosci rzeczy niebedacych srodkami trwatymi ani
prawami majgtkowymi”. Konto zamyka sie saldem Wn

Konto 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji przychodow
budzetowych z tytutu podatkow, optat, kosztdw upomnienia, odsetek i optaty prolongacyjnej. W
koncu roku obrotowego salda konta 720 przenosi sie na konta 860. Na koniec roku konto 720
nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki. Ewidencjonuje sie odpisanie catosci lub
czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Konto 760 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 761 ,Pozostate koszty operacyjne” stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych
naleznosci watpliwe, naleznosci przedawnione i umorzone (z wyjgtkiem naleznosci z tytutu

przychodow finansowych).
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12.

13.

W korcu roku obrotowego przenosi sie na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strona Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki” stuzy do przeksiegowania zysku bilansu roku ubiegtego z konta
860. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 860 , Wynik finansowy” stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. Saldo konta
860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto,

saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

1. Konto 990 — rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika stuzy do ewidencji tych zobowigzan.

2. Konto 991 - rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw i optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi podlegajgce przypisaniu na kontach podatnikéw

ewidencjonuje sie w kwotach naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow.

Na koncie 990 i 991 ksiegowan dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.
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2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych i opis systemu komputerowego rachunkowosci

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego:

nazwa : Finanse i Ksiggowos¢é

zakupionego w: TENSOFT sp. z o0.0.
ul. Technologiczna 2
45-839 Opole

Ksiegi rachunkowe w zakresie wykonania budzetu gminy prowadzone

z wykorzystaniem programu komputerowego:

nazwa : Finanse i Ksiegowos$é
zakupionego w: TENSOFT sp. z o.0.
ul. Technologiczna 2
45-839 Opole
Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat prowadzone
z wykorzystaniem programu komputerowego:
nazwa : Ksiegowosé Podatkowa — karty kontowe
zakupionego w: TENSOFT sp. z o.0.

ul. Technologiczna 2
45-839 Opole

s3

$3

Zasady ochrony danych i metod zabezpieczenia dostepu do systemu zostaty okreslone w czgsci nr 5

niniejszego zatgcznika.
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr BR.0050.247.2020
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 31 grudnia 2020 .

Czesé IV
INSTRUKCJA EWIDENCJI | POBORU PODATKOW,
OPLAT | NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W KLUCZBORKU
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Instrukcja ewidencji i poboru podatkéw, optat i naleznosci cywilnoprawnych

w Urzedzie Miejskim w Kluczborku.

Rozdziat 1

Ustalenia ogolne.

§ 1. Do rozliczen wptat podatkow, optfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych przyjmuje sie
zasady okreslone w przepisach rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010r.

nr 208, poz. 1375) zwanego dalej ,rozporzadzeniem” z uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukcji.

§ 2. Okreslenia uzyte w niniejszej Instrukcji oznaczaja:
a) pracownik komorki wymiaru — pracownicy Wydziatébw Urzedu Miejskiego zajmujacy sie
merytorycznie powstaniem naleznosci w podatkach i opfatach,
b) pracownik ksiegowosci — pracownicy ksiegowosci podatkowej, Wydziatu Finansowego.

Rozdziat Il
Dokumentowanie przypiséw i odpisow.

Ewidencja przypiséw i odpiséw.

§ 3. Przypisow i odpiséw w ewidencji dokonuje sie na podstawie:

a) deklaracji podatkowych, z ktorych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca
zobowigzanie podatkowe,

b) innych deklaraciji,

c) decyzji,

d) dowoddw zrealizowanych wpfat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,

e) postanowien o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;;

f) odpiséw orzeczen sgdu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt.3 Ordynacji
podatkowej;

g) dokumentéw informujgcych o przedawnieniu.

h) dokumentoéw stwierdzajgcych obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktory
obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy urzedu,
przypisujgc bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika,

w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

§ 4. Pracownik wydajgcy decyzje administracyjng powoduje doreczenie oryginatu decyzji a kopig

decyzji wigcza sie do akt podatnika.

§ 5.1. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komérki wymiaru odnotowuje date

doreczenia decyzji.
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2. Nie jest wymagane odnotowanie daty dorgczenia decyzji ustalajgcej lub zmieniajacej
zobowigzanie podatkowe, jezeli doreczenie decyzji nastgpito co najmniej na 14 dni przed terminem
ptatno$ci wynikajgcym z decyz;ji.

3. Pracownik do spraw wymiaru dokonuje przypisu wszystkich rat pod datg wptywu deklaracji do
Urzedu Miejskiego lub pod datg otrzymania przez podatnika decyzji okreslajgcej wysoko$é
zobowigzania.

4. W trakcie roku podatkowego przypisy i odpisy dokonywane sg w miesigcu wptywu deklaracji do
Urzedu, natomiast po zakonczeniu danego roku obrachunkowego i wptywie deklaracji w roku
nastepnym, a dotyczacym roku poprzedniego deklaracje nalezy do ksiegowa¢ do roku, ktérego
dotyczy. Biorgc pod uwage zasade istotnosci w zakresie skitadanych korekt otrzymane do dnia

5 stycznia nastepnego roku ujmowane sg w roku ktérego dotycza.

§ 6.1. Ewidencje szczegotowg dla kazdego rodzaju nalezno$ci prowadzi sie na kartach kontowych

(kontach podatkowych).

2. Konto zaktada komérka wymiaru na podstawie ztozonej deklaracji przez podatnika, a takze w
oparciu o decyzje administracyjna.

3. Konto prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania icatkowitej likwidacii

zalegtosci i nadptat.

§7. Sumy przypisbw i odpisébw z ewidencji ksiegowej uzgadnia sie z sumami przypiséw

i odpiséw naliczonych przez komérke wymiaru w terminie 30 dni od dnia zakoAczenia kwartatu.

§8. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sg rownoczesnie z zapisami
w dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw stuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw
ksiggowanych na kartach kontowych. Stuzg ponadto do kontroli i uzgadniania obrotow
zaksiggowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedtug rodzajéw naleznosci. Dzienniki
obrotéw zaktada sie zgodnie z nazwg lub symbolem odpowiadajgcym naleznosci, dla ktérej jest

prowadzony.

§ 9. Zapisy ksiegowe prowadzone sg systemem komputerowym zgodnie z dokumentacjg programu

dopuszczonego do stosowania.

Rozdziat Il
Dokumentowanie wptat.

Dokumentowanie zwrotéw przekazem pocztowym, na rachunek bankowy podatnika.

§ 10 1. Wplaty bezgotowkowe za pomoca karty ptatniczej przyjmujg wyznaczeni do tego pracownicy.

2. Dla kazdego rodzaju podatku i opfaty wypetnia sie oddzielne pokwitowanie wptaty, w dwéch
egzemplarzach. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajacy. W przypadku ptatnosci kartg
pfatniczg dodatkowo sporzgdzane sg dwa pokwitowania z terminala. Jedno przeznaczone dla

wptacajgcego oraz drugie pozostajgce w ksiggowosci Urzedu.
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3. Pokwitowanie wadliwie sporzgdzone uniewaznia sie przez ,anulowano” z datg

i podpisem pracownika wystawiajgcego to pokwitowanie.

§ 11.1. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika, po okazaniu dowodu uiszczenia optaty skarbowej
wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wptaty. W zaswiadczeniu podane sg nastepujace dane: numer
pokwitowania, imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,
tytut wptaty, suma wptaty cyframi i stownie, okres, ktdérego dotyczy wptata, data wptaty.

2. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane na
wiasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza sie je jako wplywy do wyjasnienia. Po ustaleniu tytutu wptaty

poleceniem ksiegowania ksieguje sie na koncie podatnika wedtug rodzaju naleznosci (podatku).

§ 12. 1. Zapisy operacji bankowych na wyciggach poddane sg kontroli a nastepnie zaksiegowane.
Otrzymane wydruki z poszczegdlnych operacji sg sprawdzane i badane pod wzgledem kompletnosci
do zapiséw w otrzymanym PK. Po dokonaniu tych czynnosci osoba sprawdzajgca zamieszcza
na wyciggach klauzule ,Sprawdzono” i podpisuje je wiasnorecznie. Nastepnie dokonuje dekretacji
dokumentéw, w tym m in. wskazuje zgodnie z Zakladowym Planem Kont konta na ktérych zostang
zaewidencjonowane poszczegolne kwoty, oraz okresla wstepnie podziatke klasyfikacji budzetowej dla
rodzaju naleznosci.

2. Wydruki - dowody z wyciggéw osoba uprawniona rozdziela miedzy ksiegowych w celu
zaksiegowania.

3. Ksiegowy ksieguje kazdy dowodd sprawdzajgc kompletnos¢ informacji. W przypadku ptatnosci
na indywidualne numery kont podatnikéw pracownik ksiegowosci ksieguje wptaty na podstawie
zestawienia szczegotowego z obstugi masowych ptatnosci (elektroniczny raport bankowy).

4. W razie nieotrzymania dowodu wptaty na kwote objetg wyciggiem ksieguje sie jg na podstawie noty
ksiegowej, zaliczajgc do wptywoéw do wyjasnienia i w dniu otrzymania wyciggu zawiadamia bank o
braku dowodu wptaty, zadajgc nadestania tego dowodu lub jego odpisu. Po otrzymaniu brakujgcego
dowodu wpfaty (lub odpisu dowodu) przeksiegowuje sie wptate z wplywow do wyjasnienia
na wiasciwe konto.

5. Jezeli bank ujat w wyciggu dowod wptaty innego rachunku bankowego lub okreslono niejasno tytut
wplaty, ksieguje sie dang kwote jako wptywy do wyjasnienia i nastepnego dnia po zaksiegowaniu
wplaty przelewa sie jg na wiasciwy rachunek bankowy.

6. Wptaty otrzymane z Urzedu Skarbowego (egzekucja administracyjna) ksiegowane sg zgodnie
z dyspozycjg umieszczong na przelewie lub otrzymanym pokwitowaniem od poborcy skarbowego.
Organ egzekucyjny (tzn. Urzad Skarbowy) dokonuje podziatu kolejnosci zaspokajania naleznosci.

7. Wpilaty otrzymane od Komornika Sadowego ksiegowane sg w pierwszej kolejnosci zgodnie
z dyspozycjg umieszczong na przelewie bankowym. W zaleznosci od sposobu wyegzekwowania
zalegtosci podatkowej podstawg ksiegowania moze by¢ réwniez plan sporzgdzony z podziatu kwoty

uzyskanej w postepowaniu egzekucyjnym.
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8. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrgcone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego
z tytutu podatkéw, obcigzajg biezace wydatki budzetowe tego organu, w ktérym zalegtosé figuruje.
9. W przypadku naleznoéci cywilnoprawnych dokonang wptate ksieguje sie zgodnie ze wskazaniem

dtuznika.

§ 13 1. Ksiggowanie wptat nastepuje na podstawie dowodéw operacji w formie elektronicznej
zatgczonych do wyciggu bankowego.

2. Za date dokonania wpftaty zobowigzania przyjmuje sie date umieszczong na dowodach wpfat
i raportach bankowych, dzier pobrania wartosci pienieznej z karty ptatniczej.

3. Pracownik ksiggowosci dokonuje zmiany przeznaczenia wptacanej kwoty, o ile dyspozycje
podatnika umieszczone na dowodzie wptaty sg niezgodne z przepisami.

4. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z tytutu réznych podatkéw i optat, a wptacajacy nie
wskazat, na ktérg zalegtos¢ dokonat wpfaty, albo wptata jest wyzsza od wskazanej zalegtosci, wptate
zalicza sig¢ na poczet pokrycia podatku, optaty, raty podatku lub zaleglosci podatkowej poczawszy od
zobowigzania o najwczesniejszym terminie pfatnosci, stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja
podatkowa.

5. W sprawie zaliczenia wpfaty na poczet zalegtosci podatkowych, odsetek za zwioke oraz kosztow

upomnienia wydaje sie postanowienie zgodnie z art. 62 Ordynacji podatkowej.

§ 14. 1. Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje sie w sposéb okreslony
w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych
naleznosci podatkowych, wéwczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze naleznosé
okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznoéci kwote nadptaty zalicza
sie na poczet wptaty tej naleznosci.

3. Zwrotdw i zaliczen nadptat, powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych,
dokonuje si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktérg zalicza sie biezace wptywy
tego samego rodzaju. Wypfata z tytutu oprocentowania nadptaty nastepuje z dziatu i rozdziatu tej
podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktérg zaliczane sg odsetki za zwioke, z okresleniem
odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowe;.

4. W przypadku zwrotu nadpfaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu z rachunku
bankowego Urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza sie wypetniony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Koszty zwrotu nadpfat pomniejszajg wysokosé
zwracanej nadptaty.

5. Nadptata podlega rowniez zwrotowi na wskazany przez podatnika rachunek bankowy.

6. Przy ksiggowaniu zaliczenia lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym w polu ,Uwagi’ wpisuje sie
nazwe naleznosci albo numery kont, na ktérych zaksiegowano zaliczong nadptate. W przypadku
zwrotu wpisuje sig takze datg zwrotu. W przypadku pracy przy uzyciu komputera wpisuje sie te dane

do odpowiednich pél zapisu komputerowego.
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Rozdziat IV

Zalegtosci zabezpieczone na nieruchomosciach i zalegtosci przedawnione

§ 15 1. Zalegtosci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zalegtosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 Ordynacji podatkowe;
moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie za$ z innego majatku diuznika.

2. Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 Ordynacji Podatkowej staty sie przedawnione,
z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na majgtku nieruchomym dtuznika, ulegajg wygasnieciu.
Podstawg wygasniecia zobowigzania w formie niepienieznej jest dokument informujgcy
0 przedawnieniu podpisany przez Burmistrza Miasta lub osobe upowazniong. Zarzgdzajac odpisanie
zalegiosci ustala sie przyczyne przedawnienia. Jezeli stwierdzi sie ze nastgpita ona z winy
pracownika, to na podstawie odrebnych przepiséw podejmuje sie decyzje, co do jego ukarania.

3. Nadptaty, ktére ulegty przedawnieniu podlegajg odpisaniu na kontach analitycznych. Podstawa

odpisu jest nota ksiegowa zatwierdzona przez Burmistrza Miasta lub osobe upowaznionag.

§16. Zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych, ktére na podstawie art.118 KC ulegly
przedawnieniu z wyjgtkiem zalegtosci zabezpieczonych na majgtku nieruchomym dtuznika nalezy
odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawg odpisu jest polecenie ksiegowania odpisu

podpisane przez Skarbnika.

Rozdziat V

Zasady dotyczace wystawiania upomnien.

§ 17. 1. Ksiegowy zobowigzany jest do kontroli terminowosci wptat z tytutu podatkéw i optat.

2. Jezeli nalezno$¢, do ktorej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajgcym z mocy prawa (w sytuacji ziozenia
deklaracji przez podatnika, w ktérej zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do
wystawienia tytutu wykonawczego) organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie zawierajgce
wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego. Upomnienie wysyta sie do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

3. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji organ podatkowy
prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okreslajgcej wysokos¢ zobowigzania. W przypadku
stwierdzenia braku wptat organ podatkowy przesyta upomnienie.

4. Jezeli podatnik nie ztozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji organ podatkowy

(wymiar) jest zobowigzany wezwa¢ podatnika do ztozenia wtasciwego dokumentu.

§ 18. 1. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie ptatnosci, pracownik ksiegowosci sporzgdza
upomnienia, ktére wystawiane sa:
a) w czterech terminach za zobowigzania z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
le$nego oraz fgcznego zobowigzania pienieznego od osob fizycznych:

- do dnia 30 maja za zalegtosci | raty,

- do dnia 31 lipca za zalegtosci Il raty,
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- do dnia 30 listopada za zalegtosci Il raty,

- do dnia 31 stycznia za zalegtosci IV raty,
b) w dwoch terminach za zobowigzania z tytutu podatku od $rodkow transportowych:

- do dnia 30 kwietnia za zalegtosci | raty,

- do dnia 31 pazdziernika za zalegtosci |l raty,
c) w czterech terminach za zobowigzania z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi :

- do dnia 30 maja za zalegtosci |, II, Il raty,

- do dnia 31 sierpnia za zalegtosci IV, V, VI raty,

- do dnia 30 listopada za zalegtosci VII, VIII, IX raty,

- do dnia 28 lutego za zalegtosci X, XI, XlI raty,
d) w czterech terminach za zalegtosci z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb
prawnych i innych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawne;:

- do dnia 30 kwietnia za zalegtosci |, II, Il raty,

- do dnia 31 lipca za zalegtosci IV, V, VI raty,

- do dnia 30 listopada za zalegtosci VII, VIII, IX raty,

- do dnia 31 stycznia za zalegtosci X, XI, Xl raty,
Upomnienia wysyta sie do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.
2. Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienia wystawia sie w
przypadku zalegtosci przekraczajgcej wysokos¢ 12,00 zt. W takich przypadkach sporzadza sie jedno
upomnienie obejmujgce zalegtosci z wielu rat przewyzszajgce wskazang wysoko$cé.
3. Jezeli wysokos¢ przypisu podatku lub optaty za dany rok jest nizsza niz wysoko$é kosztéw
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym, upomnienie wystawia sie po uptywie terminu pfatnosci
ostatniej raty za caty rok, w terminie do dwéch miesiecy po uptywie terminu ptatnosci ostatniej raty.
4.W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okreslonym terminie naleznosci cywilnoprawnych
wystawia si¢ i przesyta wezwanie do zaptaty. Wezwanie stanowi w razie nie wywigzania sie

z natozonego obowigzku podstawe do wystgpienia do sgdu o wyegzekwowanie naleznej kwoty.

§ 19. Upomnienie zawiera elementy niezbedne wskazane w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w

administracji oraz rozporzgdzeniach wykonawczych.

Rozdziat VI

Wystawianie tytutéw wykonawczych.

§ 20. 1. Tytut wykonawczy sporzgdza ksiggowy na zalegtosci powstate w wyniku niezaptacenia lub
jedynie czesciowego zaptacenia zalegtosci objetych upomnieniem.

2. Do tytutow wykonawczych mozna sporzgdza¢ ewidencje tytutdw wykonawczych. Tytuly
wykonawcze przekazuje sie do Naczelnika Urzedu Skarbowego.

3. Ksiegowy zobowigzany jest do niezwlocznego zawiadomienia Naczelnika Urzedu Skarbowego
oraz w przypadku zbiegu egzekucji Komornika Sgdowego o kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej

tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji zalegtosci.
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4. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, pracownik ksiegowosci
sporzadza na kwoty zalegte, po uptywie 14 dni od dnia doreczenia upomnienia, tytuty wykonawcze nie
pozniej niz w terminie 80 dni od wymagalnego terminu pfatnosci.

5. Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, tytut wykonawczy
wystawia sie w przypadku zalegtosci przekraczajgcej wysoko$¢ kosztdw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji.

6. W przypadku optacenia przez podatnika rat objetych upomnieniem bez wptacenia naleznych
kosztow upomnienia pracownik ksiegowosci sporzadza tytut wykonawczy na koszty upomnienia oraz

przekazuje go do Naczelnika Urzedu Skarbowego w Kluczborku.

Rozdziat VIl

Ulgi uznaniowe

§ 21. 1. W celu opracowania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie lub umorzenia zalegto$ci,
ksiegowy jest obowigzany ustali¢ stan konta podatnika.

2. Odroczenie terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego albo decyzje o roziozeniu jej na raty
ksiegowy odnotowuje na koncie podatnika.

3. Na podstawie uchwaty rady miasta pobierana jest optata prolongacyjna.

4. Jezeli podatnik w terminie ustalonym w decyzji nie wptaci optaty prolongacyjne;
w wysokosci przewidzianej w decyzji, zaptacona cze$¢ tej optaty jest zaliczana na poczet odsetek
za zwtoke. Zapfata raty podatku, zalegtosci przed uptywem terminu ptatnosci nie stanowi podstawy do
obnizenia wysokosci optaty prolongacyjne;j.

5. Komoérka wymiaru przekazuje pracownikowi ksiegowosci informacje o udzielonych ulgach
w spfacie zobowigzan podatkowych w tym: kwotach umorzen, odroczehn oraz roziozehn na raty
w terminie do 5 dnia nastepujgcego po zakoniczonym kwartale.

6. W razie niedotrzymania terminu pfatnosci odroczonego podatku lub zalegtosci podatkowej badz
terminu ptatnosci ktérejkolwiek z rat, na jakie zostat roztozony podatek lub zalegto$¢ podatkowa,

nastepuje z mocy prawa wygasniecie decyzji w oparciu o art. 259 ordynacji podatkowej.

Rozdziat VIII

Rozliczenie inkasentéw z pobranych podatkéw i optat.

§ 22. 1. Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajgcy, a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

2. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwiocznie po okreSlonym dla inkasenta terminie
ptatno$ci podatku, optaty oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.
3. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajgcego z rozliczenia,
dokumenty ztozone przez inkasenta podlegajg przechowaniu w urzedzie obstugujgcym organ
podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktére zwraca sie inkasentowi,
jednakze dotyczgce ich dowody wptat zatrzymuje sie i wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza, gdy

zostanie zwrdcony po catkowitym wykorzystaniu.
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4. Jezeli inkasent przestaje peti¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu kwitariuszy,
z wptat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasy i na rachunek biezacy urzedu
nastepuje przed zakonczeniem petnienia przez niego tej funkcji.

5. Dla podatkéw i optat nie podlegajgcych przypisaniu a pobieranych w drodze inkasa prowadzi sie

szczego6towe konto dla kazdego inkasenta.

Rozdziat IX

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania

§ 23. 1. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe sg drukami écistego zarachowania.

2. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw i w ewidencji
komputerowe;.

3. Upowaznionego pracownika rozlicza sie z wydanych drukéw $cistego zarachowania.

Rozdziat X

Sporzadzanie zestawien i informacji.

§ 24. 1. Po zaksiggowaniu wptat za dany miesigc ksiegowy sporzadza sumariusz wptat ujmujac za
kazdy kolejny dzien tgczng sume wptaconych kwot w podziale na:

e wplaty biezgce,

e wplaty zalegte,

e odsetki,

o koszty,

e optata prolongacyjna,

e opfata restrukturyzacyjna.
2. Na koniec kazdego kwartatu sporzadzane sg bilanse czgstkowe dla poszczegélnych podatkow i

optat z zastosowaniem wiasciwej klasyfikacji budzetowe;.

Rozdziat XI
Przechowywanie dokumentéw.

§ 25. 1. Dowody wptat, zwrotéw, stanowigce postawe ksiegowania przechowuje sie utozone wg
dziennych wplywéw z podziatem na dowody ksiegowane na poszczegélnych dziennikach.

2. Wyciggi bankowe przechowuje si¢ za poszczegdine miesigce.

3. Ksiegi, rejestry, dzienniki przechowuje sie utozone rocznikami z podziatem na miesigce.

4. Konta podatnikéw przechowuje sie w zbiorach w formie elektronicznej.
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr BR.0050.247.2020
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 31 grudnia 2020 r.

CzescV
SYSTEM OCHRONY DANYCH
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1. Ochrona danych, programéw i sprzetu komputerowego

Ochrone przed dostepem os6b nieupowaznionych zapewniajg zabezpieczenia pomieszczen,

w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.

Szczegblnej ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

ksiegowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiegowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete zasady rachunkowosci.

Wprowadzenie i stosowanie wymienionych w niniejszym dokumencie zasad ochrony systeméw

informatycznych ma na celu:

Dla

zabezpieczenie sie przed utratg danych lub ich uszkodzenia w stopniu uniemozliwiajagcym dalszg
prace, ktére mogg nastgpi¢é w wyniku awarii sprzetu, oprogramowania lub wprowadzenia do
systemu wiruséw, tzn. programéw komputerowych, ktérych dziatanie polega na zaki6ceniu
sprawnego funkcjonowania oprogramowania lub niszczeniu, uszkodzeniu danych i aplikacji,
uniemozliwienie nieautoryzowanego dostepu do programéw, danych i sprzetu komputerowego,
w wyniku ktérego moze nastgpi¢ kradziez, dewastacja sprzetu, uszkodzenie badz utrata danych
i programow, ujawnienie lub pozyskanie danych oraz ich nieupowaznione rozpowszechnianie,
zabezpieczenie sie w miare mozliwosci oraz zminimalizowanie strat zwigzanych
z utratg sprzetu komputerowego wraz z przechowywanymi danymi w wyniku zdarzen losowych
(kradziez, pozar),

w przypadku awarii serweréw, sieci, zasilania itp. zapewnienie mozliwosci wykonania procedur
konczenia pracy z systemem i bezkolizyjnego przejscia na prace reczng tradycyjng a po usunieciu
awarii umozliwienie powrotu do systemu.

prawidtowej ochrony wprowadza sie:

Regularne  wykonywanie  kopii bezpieczenstwa na koniec kazdego dnia pracy,
a) kopie bezpieczenstwa muszg by¢é wykonywane przy uzyciu specjalnych programéw
na bezpiecznych nosnikach danych. Nie wolno jednak wykonywac¢ kopii bezpieczenstwa
na nosnikach danych na state podigczonych do sprzetu komputerowego, na ktérym zainstalowane
sg programy finansowo-ksiegowe,

b) obowigzek tworzenia kopii bezpieczenstwa (lub zlecenia automatycznego ich tworzenia) oraz
kontrolowania jakosci kopii bezpieczenstwa danych spoczywa na Administratorze Bezpieczenstwa
Informacji. Prébne odtwarzanie kopii bezpieczenstwa i weryfikacja danych w niej zawartych
odbywa sie na wniosek Kierownika/Naczelnika wydziatu merytorycznego.

Odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
oraz ochrona przed nieautoryzowanym dostepem polega ona na zabezpieczeniu w sposob

fizyczny i programowy.
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a) Ochrona fizyczna komputeréw wraz z zamieszczonymi na nich danymi polega
na przechowywaniu ich w zamknietych pomieszczeniach. Nie wolno pozostawiaé nie zamknietego
pomieszczenia w chwili gdy nie przebywa w nim zaden z uzytkownikéw. Inne osoby moga
przebywaé w pomieszczeniu tylko w obecnosci uzytkownikow i za ich zgoda.
b) Zarzadzanie dostepem do danych na réznych stanowiskach, imienne konta uzytkownikow
z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, réznicowanie dostepu do baz danych i
dokumentow w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika.
c¢) Ochrona programowa komputeréw wraz z zamieszczonymi na nich danymi polega
a stosowaniu haset dostepu, zaréwno przy uruchamianiu stanowiska pracy jak i programow
zawierajgcych chronione dane, dopuszcza sie logowanie SSO.
d) Nie wolno nosi¢ lub przesyta¢ zadnych danych ksiegowych poza jednostke bez zgody jej
kierownika. Przenoszenie lub przesytanie danych dozwolone jest jedynie po ich zabezpieczeniu
przed niepowotanym odczytem w sposéb programowy (hastem lub przez zastosowanie
specjalnego  kodowania-szyfrowania  uniemozliwiajagcego ich obejrzenie przez osobe
niepowotang). Jesli to mozliwe, nalezy przekazywane dane dodatkowo zabezpieczy¢ w sposob
fizyczny (np. zamkniecie w kasecie).
e) Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne noéniki zawierajace dane przeznaczone do likwidacji,
przekazania innemu podmiotowi lub naprawy, pozbawia sie wczesniej zapisu tych danych,
a w przypadku gdy nie jest to mozliwe, uszkadza sie w sposéb uniemozliwiajgcy ich odczytanie.
Rowniez wydruki zawierajgce dane przeznaczone do usuniecia nalezy zniszczy¢ w stopniu
uniemozliwiajgcym ich odczytanie.
Profilaktyke antywirusows,
a) Kontrola musi by¢ przeprowadzona przy wykorzystaniu specjalnego oprogramowania
antywirusowego. Wprowadzenie uaktualnionych wersji oprogramowania kontrolnego powinno
nastgpowa¢ w miare mozliwosci jak najczesciej, nie rzadziej jednak niz raz na miesigc
odpowiedzialny jest za to uzytkownik oprogramowania. Za dostarczenie oprogramowania
kontrolnego odpowiedzialny jest informatyk.
b) Kontrola dotyczgca obecnosci wiruséw musi byé wykonywana kazdorazowo, gdy zachodzi
podejrzenie dziatania w systemie takiego programu. Prewencyjnie zaleca sie kontrolowanie
jak najczesciej, nie rzadziej jednak niz raz w miesigcu. W przypadku stosowania przenosnych
nosnikéw danych nalezy dokonywaé kontroli kazdorazowo po ich podigczeniu . Szczegding
ostroznos¢ nalezy zachowac¢ przy odbieraniu wiadomosci poczty elektronicznej, zawierajgcych
pliki niepewnego pochodzenia.
Zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz poprzez stosowanie zabezpieczenia sprzetowego oraz
specjalistycznego.
Obowigzek zabezpieczenia danych oprogramowania i sprzetu komputerowego przed zdarzeniami
losowymi.
a) W celu zabezpieczenia przed pozarem nalezy przestrzega¢ instrukcji i zalecen
przeciwpozarowych. W szczegolnosci trzeba pamietaé, ze nie wolno zostawiaé pracujgcego

sprzetu komputerowego bez nadzoru na okres diuzszy niz 1 godzina.
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b) Obowigzuje catkowity zakaz palenia papieroséw oraz picia napojéw i spozywania positkéw
na stanowiskach przeznaczonych do pracy z komputerem.

c) W celu zabezpieczenia przed innymi zdarzeniami losowymi kopie bezpieczenstwa muszg byé

przechowywane w innych pomieszczeniach niz sprzet na ktérym przechowywane sg oryginalne

dane. Przy przenoszeniu lub przesytaniu kopii bezpieczenstwa nalezy przestrzegaé przepiséw
dotyczgcych ochrony przed nieautoryzowanym dostepem do danych. Za dostarczenie kopii
bezpieczenstwa do miejsc ich przechowywania odpowiedzialne sg osoby sporzgdzajgce kopie.

Obowigzek zapobiegania awariom sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz

zabezpieczania przed awariami zasilania.

a) Kazdy uzytkownik sprzetu komputerowego zobowigzany jest do zapoznania sie
i przestrzegania zasad zawartych w instrukcjach obstugi sprzetu komputerowego,
podrecznikach uzytkownika.

b) Sprzet komputerowy i programy uzytkowe mogg by¢ obstugiwane wylgcznie przez osoby,
ktore zostaly przeszkolone w tym zakresie.

c) Nie wolno instalowa¢ oprogramowania nie przeznaczonego do celdéw stuzbowych ani
oprogramowania nielicencjonowanego.

d) Wszystkie instalacje i deinstalacje programéw uzytkowych i narzedziowych,
przeinstalowywanie systeméw operacyjnych bgdz ich fragmentéw (np. sterownikéw),
konfiguracje aplikacji pocztowych powinny byé¢ dokonywane osoby do tego uprawnione.
Jakiekolwiek instalacje dokonywane samodzielnie przez nieupowaznionego do tego
uzytkownika sg kategorycznie zabronione i nalezy sie liczy¢ z mozliwoscig wyciggniecia
konsekwencji stuzbowych bgdz koniecznoscig pokrycia ewentualnych strat.

e) Zabrania sie samodzielnego instalowania, naprawiania, rozbudowywania oraz przenoszenia
(nie dotyczy laptopow i notebookéw) sprzetu komputerowego.

f) Zabrania sie dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych programach lub ich
wersjach zZroédtowych bez zgody producenta oprogramowania (nie dotyczy zmian, ktdrych
koniecznos$¢ lub potrzeba wynika z normalnej eksploatacji systemu i nie wymaga ingerencji w

strukture informatyczng oprogramowania).

Kompletng baze zawierajgca ksiegi rachunkowe, nie pézniej niz na koniec roku obrotowego, przenosi

sie na no$nik komputerowy zapewniajacy trwato$¢ zapisu informaciji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow
W sposéb trwaty przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja
ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie

podstawy wymiaru emerytury lub renty).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiegowe dotyczgce pozyczek, kredytéw i innych umoéw, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone,

sptacone, rozliczone lub przedawnione,
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= dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,
= dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu

reklamagcji,
= ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe

i dokumenty — przez okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza sie od poczagtku roku nastepujgcego po roku obrotowym ktérego dane

zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostegpnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

= w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

* poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej] zgody kierownika  jednostki

i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr BR.0050.247.2020
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 31 grudnia 2020 r.

Czesc VI
ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W KLUCZBORKU
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Zaangazowanie wydatkéw budzetowych prowadzone jest na oprogramowaniu firmy TENSOFT

Sp. z 0.0. — Ewidencja i Kontrola Wydatkéw.

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych obejmuje wartos¢ umow, decyzji i innych

postanowien, ktoérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych

zgodnie z podziatkg klasyfikacji budzetowej wg nastepujacych zasad:

a) Umowy, zlecenia i inne dokumenty majgce okreslong kwote rejestruje sie z datg
podpisania.

b) Umowy, zlecenia i inne dokumenty bez okreslonej wartosci rejestruje sie pod datg
wystawienia rachunku, faktury danego miesigca do 5 dnia nastepnego miesigca
kalendarzowego (wigcznie). Po tej dacie umowy, zlecenia i inne dokumenty angazuje sie
pod datg wptywu do urzedu.

c) Dotacje przekazywane dla instytucji kultury z datg ich przekazywania.

d) Wszystkie wynagrodzenia pracownicze ewidencjonowane sg do wysokosci planu na
koniec pierwszego miesigca danego roku.

e) Fundusz socjalny ewidencjonuje sie z chwilg przekazania kwot na wydzielony rachunek
bankowy funduszu socjalnego.

f) Pochodne od wynagrodzen i uméw zlecen ewidencjonowane sg na koniec kazdego
miesigca wedtug zestawien zbiorczych.

g) Wszystkie pozostate wydatki nie wymienione wyzej (w tym odsetki, prowizje) angazuje sie
z chwilg dokonania przelewu.

W przypadku uméw wieloletnich w zaangazowaniu wydatkow budzetowych biezgcego roku

ujmuje sig tylko kwoty obcigzajgce budzet danego roku (kwote obcigzajgcg lata nastepne

ujmuje si¢ w zaangazowaniu na lata przyszte).

Wydziaty i Referaty Urzedu Miejskiego zobowigzane sg do samodzielnego rejestrowania

dokumentéw w programie Ewidencja i Kontrola Wydatkéw. Pracownik angazujacy srodki na

wydatkach odpowiada za prawidtowo$¢ ich sporzadzenia.

Wszystkie zaangazowania na koniec danego roku powinny byé skorygowane do faktycznego

wykonania wydatkéw.
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