
BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
województwo opolskie Zarządzenie nr BR.0050.247.2020

Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy o rachunkowości z 29 września 1994 r. (Dz.U. z 2019 r.
póz. 351 z późn.zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2019 r. póz. 869 z późn.zm.} i § 19, 20, 21 i 22 rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów
z dnia 13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów
jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych,
państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej {Dz.U. z 2020 r. póz. 342) oraz rozporządzenia Ministra Finansów
z dnia 25 października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów
podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208 , póz. 1375), zarządzam
co następuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam zasady (politykę) rachunkowości jako obowiązujące od dnia 1 stycznia
2021 roku w Urzędzie Miejskim w Kluczborku, stanowiące załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Zobowiązuję wszystkich pracowników właściwych merytorycznie, z tytułu powierzonych
im obowiązków, do zapoznania się z wyżej wymienionymi zasadami i przestrzegania w pełni
zawartych w nich postanowień.

§ 3. Traci moc zarządzenie Burmistrza Miasta Kluczborka Nr AO.0050.233.2017 z dnia 29 grudnia
2017r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości z późniejszymi zmianami.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2021 roku.
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.iqf^^rawny
y^ztof Urban



Załącznik
do zarządzenia nr BR.0050.247.2020

Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Wprowadzane zasady (polityka) rachunkowości składają się z następujących części:

l. Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych (Część nr l)
1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych,
2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych,
3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych,
4. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych,
5. Dowody księgowe,
6. Zaliczki.

II. Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego (Część nr II)
1. Obowiązujące zasady wyceny aktywów i pasywów,
2. Ustalanie wyniku finansowego.

III. Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych (Część nr III)
1. Zakładowy plan kont i wykaz ksiąg rachunkowych,

a. Plan kont Urzędu Miejskiego w Kluczborku,
b. Plan kont wykonania budżetu gminy (Organ),
c. Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organu podatkowego jst,

2. Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych
i opis systemu komputerowego rachunkowości.

IV. Instrukcja ewidencji i poboru podatków, opłat i należności cywilnoprawnych w Urzędzie Miejskim
w Kluczborku (Część nr IV).

V. System ochrony danych (Część nr V)

3. Ochrona danych, programów i sprzętu komputerowego,
4. Przechowywanie zbiorów,
5. Udostępnianie danych i dokumentów.

VI. Zaangażowanie wydatków budżetowych w Urzędzie Miejskim w Kluczborku (Część nr VI).
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Załącznik
do zarządzenia nr BR.0050.247.2020

Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 31 grudnia 2020 r.

CzęŚĆ l
OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA

KSIĄG RACHUNKOWYCH
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1. nfliejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe Urzędu Miejskiego w Kluczborku prowadzone są w siedzibie Urzędu Miejskiego,
ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork.

2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, składające się na kwartały i cały
rok.

W okresach sprawozdawczych sporządza się:
1. deklaracje ZUS.
2. deklaracje podatkowe.
3. sprawozdania budżetowe:

a. sprawozdania miesięczne,

b. sprawozdania kwartalne,
c. sprawozdania roczne,

4. sprawozdanie finansowe obejmujące:
a. bilans jednostki,
b. rachunek zysków i strat,
c. zestawienie zmian w funduszu jednostki.

Przyjmuje się zasadę, że w księgach danego miesiąca ujmowane są zobowiązania uznane, dotyczące
kosztów danego miesiąca z datą wpływu do komórki księgowości do 5 dnia następnego miesiąca
kalendarzowego (włącznie). Wyjątek stanowi miesiąc grudzień, w którym ujmuje się zobowiązania
uznane dotyczące danego roku z data wpływu do komórki księgowości do dnia 31 stycznia
następnego roku. Dostarczane sprawozdania przez wszystkie jednostki są ewidencjonowane w
rejestrze pod data przyjęcia do Wydziału Finansowego. Błędy w sprawozdaniach korygowane są
zgodnie z przepisami o sprawozdawczości. Sprawozdania zbiorcze wysyłane są elektronicznie
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym.

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są za pomocą komputera. W przypadku gdy nie można
danych wprowadzić do systemu dopuszcza się prowadzenie ksiąg ręcznie.
Księgi rachunkowe jednostki obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:
- dziennik,

- księgę główną,

- księgi pomocnicze,
- zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,
- wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:
- zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie,
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-zapisy są kolejno numerowane w okresie miesiąca/roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiązanie ze sprawdzonymi i potwierdzonymi dowodami księgowymi,
- sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły,
- obroty dzienników są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.
Dzienniki częściowe prowadzone są dla określonych grup zdarzeń.
Na koniec każdego miesiąca sporządzane jest zestawienie obrotów dzienników częściowych.
Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:
- podwójnego zapisu,

-systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą
memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminie ich zapłaty (zasada

kasowa),

- powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.
Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont
księgi głównej: Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta
głównego.

W przypadku realizowania przez jednostkę programów (projektów) finansowanych, bądź
współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej, lub programów o podobnym charakterze, prowadzi
się, w zależności od wymogów danego programu (projektu), ewidencję analityczną na
wyodrębnionych kontach analitycznych dla każdego z realizowanych programów (projektów). Jeżeli
program (projekt) nie przewiduje szczególnych wymagań co do ewidencji księgowej, prowadzi się ją
na zasadach ogólnych. Dla celów porządkowych i kontrolnych sporządza się wykaz kont, na których
jest on ewidencjonowany, uzupełniony właściwym opisem wskazującym na sposób wyodrębnienia
projektu w księgach rachunkowych. Dokument ten przechowuje się w zbiorze dokumentów
księgowych projektu.

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych
obowiązuje zapis jednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane są w nich:
- należności warunkowe

- zobowiązania warunkowe

Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń z
budżetem państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana.
Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki powinno nastąpić do 30 kwietnia roku
następnego.

Do prowadzenia ksiąg rachunkowych od dnia 01.01.2021 r. wykorzystywane są programy
komputerowe:

Finanse j Księgowość ver. 1.12.210.1 firmy TENSOFT sp. z o.o.
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Oraz pomocnicze (firmy TENSOFT sp. z o.o.):
Księgowość Podatkowa - karty kontowe ver. 1.12.142.1
Budżet ver 1.12.16.1

Kadry i Płace ver. 1.12.158.1

Podatki (rolny, leśny, od nieruchomości) -wymiar ver 1.12.96.621

Podatek od środków transportowych ver 1.12.48.0
Opłata za odpady komunalne ver. 1.12.89.1
Opłata i gospodarka nieruchomościami ver. 1.12.94.0
Zajęcie pasa drogowego 1.12.32.0

Ewidencja i Kontrola Wydatków ver 1.12.94.1
Majątek Trwały ver. 1.1 2.38.0

Faktury i Centralizacja VAT ver 1.12.126.1
Wyciągi Bankowe / Płatności Masowe ver 1.12.5.30

Dysponent ver 1.12.2.10

e-Tytuły Wykonawcze ver 1.12.1.0

Koncesje na Alkohol ver. 1.12.18.0
Mieszkańcy ver. 1.12.45.108
Ocena Pracowników ver. 1.12.5.1

Oprogramowanie jest aktualizowane na bieżąco i obowiązuje wersja jaka jest w systemie. Do
obowiązujących wersji oprogramowania prowadzony jest „Rejestr aktualnych wersji oprogramowania",
który stanowi integralną cześć zasad (polityki) rachunkowości. Za aktualizację rejestru odpowiedzialny
jest pracownik, zajmujący stanowisko informatyka w Urzędzie Miejskim przy akceptacji Skarbnika.
Program komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych
w jedną całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną.
Obroty „Zestawienia obrotów i sald" są zgodne z obrotami zestawienia dzienników częściowych.

Zestawienia sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest na koniec roku budżetowego.

4. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 z ustawy o rachunkowości oraz z
zakładowej instrukcji inwentaryzacji.

W jednostce występują trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegający na: zaliczeniu, zważeniu, oglądzie rzeczowych składników majątku i
porównaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie różnic inwentaryzacyjnych,
2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami należności oraz powierzonych kontrahentom własnych

składników aktywów drogą potwierdzenia zgodności ich stanu wykazywanego w księgach jednostki
oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic,

3) porównanie danych zapisanych w księgach rachunkowych jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartości tych składników.
Spisowi z natury podlegają:

- nieruchomości zaliczone do inwentaryzacji,
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- papiery wartościowe w postaci materialnej (tj. takie, w których zawarte w nich prawa są zapisane na
papierowym dokumencie),

- gotówka w kasie, także czeki obce i weksle obce o terminie realizacji poniżej 3 miesięcy,
- papiery wartościowe (np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne),
- rzeczowe składniki majątku obrotowego,
- środki trwałe, za wyjątkiem gruntów,
- maszyny i urządzenia w budowie.
Spis z natury dotyczy także składników aktywów, będących własnością innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedaży, przechowania lub używania. Kopie tego spisu wysłać należy
do jednostki będącej ich właścicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywów finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie należności i stanie aktywów powierzonych innym
jednostkom, a także papierów wartościowych w formie zdematerializowanej (tj. występujących w
formie komputerowych). Potwierdzenie zgodności stanu podpisuje kierownik jednostki lub osoba
upoważniona.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywów finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
- należności z tytułu udzielonych pożyczek,
-wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników aktywów; potwierdzenie powinno
dokonać się w drodze pisemnej i powinno dotyczyć: nazwy i rodzaju składnika,
a jego ilości, ceny jednostkowej i wartości bilansowej,
- papierów wartościowych w formie zdematerializowanej.
Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfikowania stanu
wynikającego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów niepodlegających spisowi
z natury i uzgodnieniu stanu.

Inwentaryzacja nieruchomości zapewnia porównanie danych wynikających w ewidencji księgowej z
ewidencją gminnego zasobu nieruchomości.
Terminy inwentaryzowania składników majątkowych
1. Ustala się następujące terminy inwentaryzowania składników majątkowych:

a. co 4 lata: znajdujące się na terenie strzeżonym środki trwałe oraz maszyny
i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie, a także nieruchomości zaliczane
do środków trwałych oraz inwestycje,

b. co 2 lata: zapasy materiałów, produktów gotowych znajdujących się na strzeżonych
składowiskach i objętych ewidencją ilościowo-wartościową,

c. co rok: pozostałe składniki aktywów i pasywów.
2. Ustala się następujące terminy inwentaryzacji:

a. na dzień bilansowy każdego roku:
i. aktywów pieniężnych
ii. kredytów pieniężnych
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iii. składników aktywów i pasywów, których stan ustala się drogą weryfikacji
b. w ostatnim kwartale roku:

i. środków trwałych w budowie
ii. stanu należności

iii. stanu udzielonych i otrzymanych pożyczek

iv. aktywów będących własnością innych jednostek

v. nieruchomości zaliczonych do środków trwałych

c. zawsze

i. w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie
ii. w sytuacji wystąpienia wypadków losowych i innych, gdzie zachodzi podejrzenie

naruszenia stanu składników majątkowych.

5. Dowody księgowe

1. Dowód księgowy nadany przez wystawcę winien zawierać następujące cechy (elementy):
a. określenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny np.: faktura VAT, rachunek

uproszczony,

b. określenie stron dokonujących operacji gospodarczych i nazwa strony użyta
w dokumencie zewnętrznym winna zawierać pełne określenie i adres strony;
w określonych miejscach dokumentu cecha może być wyrażona odciskiem pieczęci; w
przypadku dokumentów własnych wewnętrznych występuje jedna strona poza rachunkami
uproszczonymi wystawianymi na okoliczność niektórych wydatków reprezentacyjnych u
płatnika podatku od towarów i usług,

c. opis operacji gospodarczej oraz jego wartość wyrażoną w jednostkach naturalnych,

d. datę dokonania operacji i datę sporządzenia dokumentu o ile jest to data inna niż data
dokonania operacji. O ile dokument wpłynie do jednostki w pierwszych dniach następnego
miesiąca np. faktura drogą pocztową, a operacja ta i data dokumentu dotyczą miesiąca
poprzedniego to winny być one zarejestrowane w księgach miesiąca poprzedniego. O ile
jednak wpływający dokument dotyczy płatnika podatku VAT, rozliczenie podatku winno
nastąpić w miesiącu następnym, tj. w miesiącu wpływu dokumentu,

e. podpis wystawcy dowodu.

2. Cechy dowodu księgowego nadawane przez jednostkę kierującą:

a. wskazanie sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych wraz z datą
i podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania upoważnionej przez kierownika jednostki.
Treść powyższą należy rozumieć jako:

kontrolę wewnętrzną dowodu księgowego,
ii. akceptacji treści operacji gospodarczej zawartej w dowodzie,
iii. dekretacji dowodu,

b. sposób ujęcia dowodu w księgach rachunkowych dokonuje się poprzez zamieszczanie na
dowodzie następującej klauzuli:

i. wskazanie miesiąca księgowania dowodu w urządzeniach księgowych,

ii. stwierdzenie, że wydatek mieści się w planie finansowym jednostki,
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3. Kontrola dokumentów księgowych:
Przed ujęciem w księgach rachunkowych dokumenty księgowe należy sprawdzić pod
względem merytorycznym i formalno- rachunkowym. Jest to obowiązek właściwych komórek
organizacyjnych jednostki.
a. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy:

dokument został wystawiony przez właściwy podmiot,
operacji gospodarczych dokonały osoby do tego upoważnione,
planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w założeniach zatwierdzonego
planu finansowo- gospodarczego,
dokonana operacja gospodarcza była celowa, tj. była zaplanowana do realizacji w okresie,
w którym została dokonana, albo wykonanie jej było niezbędne dla prawidłowego
funkcjonowania firmy, ochrony mienia itp.
dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, tj. czy dane dotyczące
wykonania rzeczowego faktycznie zostały wykonane (kontrola na gruncie), czy zostały
wykonane w sposób rzetelny i zgodnie z obowiązującymi normami,
zawarto umowę na operację, które dokumentuje ten dowód księgowy
zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiązującymi w danym zakresie,
zdarzenie gospodarcze przebiegło zgodnie z obowiązującym prawem.

Do przeprowadzenia kontroli merytorycznej zobowiązany jest kierownik właściwej komórki
organizacyjnej lub osoba przez niego upoważniona.
b. Kontrola formalno- rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostały wystawione w

sposób technicznie prawidłowy oraz czy ich dane liczbowe nie zawierają błędów
arytmetycznych, a w szczególności:

i. posiadają cechy wymagane dla dowodów księgowych (art. 21 Ustawy o
rachunkowości),

ii. zostały wystawione zgodnie z zasadami podatku VAT,
iii. zostały opatrzone właściwymi pieczęciami stron biorących udział w zdarzeniu,
iv. opatrzone są klauzulą o dokonaniu kontroli merytorycznej oraz klauzulami

umożliwiającymi prawidłowe ujęciach zdarzenia gospodarczego w księgach
rachunkowych,

c. Dowód księgowy zostaje zadekretowany przez osobę do tego upoważnioną i zatwierdzony
do wypłaty przez Skarbnika i Burmistrza lub pełnomocników.

4. Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na
walutę polską wg kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza się bezpośrednio na dowodzie.

5. Dowody księgowe powinny być rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, którą dokumentują i kompletne tj. zawierające wszystkie elementy określone w
niniejszej instrukcji oraz wolne od błędów rachunkowych.
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6. Błędy w dowodach zewnętrznych obcych i własnych (np. Faktura VAT, rachunek zwykły, nota

księgowa) można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego

dokumentu zawierającego sprostowanie wraz ze stosowanym uzasadnieniem, jeżeli inne

przepisy np. o podatku od towarów i usług nie stanowią inaczej. Przy dowodach

wewnętrznych błędy należy korygować poprzez czytelne skreślenie i poprawienie błędnej

treści lub kwoty wraz z datą i podpisem; nie można jednak poprawiać pojedynczych cyfr lub

liter, lecz tylko całe liczby lub wyrazy. Jeżeli operacja gospodarcza jest udokumentowana

kilkoma dokumentami lub kilkoma egzemplarzami jednego dokumentu, wtedy kierownik

jednostki określa który z tych dokumentów powinien stanowić podstawę zapisu w księgach

rachunkowych.

7. Dokumentami zewnętrznymi dotyczącymi zakupu towarów i usług są wyłącznie: faktury VAT,

noty korygujące, faktury korygujące, rachunki.

6. Zaliczki

W Urzędzie Miejskim w Kluczborku wypłacane są upoważnionym pracownikom zaliczki na pokrycie

wydatków związanych z realizacją planowanego zadania. W jednostce udzielane są dwa rodzaje

zaliczek:

1. Zaliczki udzielane wyznaczonym pracownikom na okres roku kalendarzowego,

2. Zaliczki udzielane doraźnie, na poczet realizowanego zadania.

Zaliczki udzielane są na wniosek pracownika, po uzyskaniu zgody Burmistrza i Skarbnika.

Pracownik obowiązany jest rozliczyć zaliczkę w terminie:

1. Zaliczki roczne - do dnia 31 grudnia,

2. Zaliczki doraźne -14 dni od dnia udzielenia zaliczki.

Składając wniosek o zaliczkę, pracownik podpisuje zgodę na potrącenie nierozliczonej zaliczki z

wynagrodzenia.

Do rozliczenia zaliczki pracownik obowiązany jest dołączyć dokumenty, spełniające kryteria dowodu

księgowego, potwierdzające poszczególne wydatki.
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Załącznik
do zarządzenia nr BR.0050.247.2020

Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 31 grudnia 2020 r.

CzęŚĆ II
METODY WYCENY

AKTYWÓW l PASYWÓW ORAZ USTALANIA

WYNIKU FINANSOWEGO
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1. Obowiązujące zasady wyceny aktywów i pasywów

Aktywa i pasywa wycenia się na dzień bilansowy w sposób następujący:
1. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne wycenia się:

a) według cen nabycia lub kosztów wytworzenia, bądź według wyceny dokonanej przez

rzeczoznawcę, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe,

b) w przypadku nieodpłatnego otrzymania na podstawie decyzji właściwego organu - w

wartości określonej w tej decyzji,

c) w przypadku nabycia w drodze spadku lub darowizny w wartości rynkowej na dzień

nabycia,

d) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - według ceny lub kosztów wytworzenia ,

a w przypadku braku możliwości ich ustalenia według wartości godziwej.

2. Umarza się jednorazowo i w całości zalicza w koszty w momencie przyjęcia do eksploatacji
takie składniki majątkowe, jak:
a) książki i inne zbiory biblioteczne,

b) odzież i umundurowanie,

c) meble i dywany,

d) pozostałe środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne o wartości
nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób
prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszty uzyskania przychodu
w 100% ich wartości w miesiącu oddania do używania.

3. Księgi inwentarzowe, z zastrzeżeniem ust. 4, prowadzi się dla pozostałych środków trwałych
oraz wartości niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, których wartość jest nie
niższa niż 500 zł.

4. Bez względu na wartość księgi inwentarzowe prowadzi się dla następujących pozostałych
środków trwałych:

a) elektryczne maszyny do pisania i liczenia,
b) sprzęt komputerowy.

5. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się oraz amortyzuje przy
zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych.

6. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje jednorazowo,
w grudniu za okres całego roku.

7. Nowo przyjęte środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się oraz amortyzuje
począwszy od następnego miesiąca po miesiącu, w którym przyjęto je do używania.

8. Środki trwałe w budowie (inwestycje) - w wysokości ogółu kosztów pozostających
w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

9. Akcje i udziały w innych jednostkach - według ceny nabycia.
10. Należności i udzielone pożyczki - w kwocie wymaganej zapłaty.
11. Zobowiązania - w kwocie do zapłaty, przy czym zobowiązania finansowe, których

uregulowanie zgodnie z umową następuje drogą wydania aktywów finansowych innych niż
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środki pieniężne lub wymiany na instrumenty finansowe - według ceny rynkowej
pomniejszonej o koszty związane z przeprowadzeniem transakcji.

12. Rzeczowe składniki aktywów obrotowych wycenia się według cen nabycia lub kosztów
wytworzenia..

13. Kapitały (fundusze) własne oraz pozostałe aktywa i pasywa - w wartości nominalnej.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy Urzędu Miejskiego w Kluczborku ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym
rachunku zysków i strat na koncie 860 „Wynik finansowy".
Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont tj. według rodzajów
kosztów.

Na koniec roku obrotowego do przychodów urzędu zalicza się dochody budżetu jednostki nieujęte
w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych.
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Załącznik
do zarządzenia nr BR.0050.247.2020

Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 31 grudnia 2020 r.

CzęŚĆ III
SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH

13



1. Zakładowy plan kont i wykaz ksiąg rachunkowych

Jednostka prowadzi następujące plany kont :
a) Plan kont dla Urzędu Miejskiego w Kluczborku,
b) Plan kont wykonania budżetu gminy (Organ),
c) Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organu podatkowego jst.
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Î
I
i

.g 8
ii
s
8

ro

II
%
I!
1.1
ii
tl
ro
c:

Ii
'N
~0

N

-2
m
coI
§

Q•5 §I'^§
CMiliili II tl

<uN .§ ro

>,

8
N m-

-^

su -o111?1
•2'^^.B ("

U) ^ O
>':F ~6

'w
.2. i ?T:C'°S^ li

Is
Ul O
02
™roI'0]II
 ^
'<" roj5•u

(O

•liliililii
l ^ i ? .S

E"'i
11 ^11
l i ^ i i
^1111
JO i^ ? cTn

.2
c

N
0)
c
o

II
cv m
c= -^Ii
^^.
I'g
^ E
a>--^-
t s
1^
&&

c
3
Ł
u
2
I
Ł
•sI
§

•ST (D^1iII
ro

1.^
^1

(U (O
-o

(O
0) N.
-c .w

a>'j3

1s
i.^
'E 5
.C N
".^
y-.2'-E1.1
S i-
^ł
o w

ii
8 °
N ,roII
•l j
li
"TO •tj3

•ct
s
i
o
c
•N-"
ro

"

i

•c:

i.1
II
2-2
S^~w
ro I
t= (O
ES
ro
N-S
•O Ul
o
Q.
N

1§
Q)

li
11
li
-a"
•o
O ^0
01 W
s m

(D

•s
N
w
0

c
c:
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IÎ
.Ico

w
ill

Ó N

•It
§i

•^'w

II
Q- O

I
Iii

•5-
c

o
-o

t
~w

g
o
-5

ó

•ł

I I

ft
II
II
i s'
It
.!§'
-s^
3 3

>, Ń
^ .3 ^^^ ro
iiłiiłi

" ro ^.-^ N&llłl.s^
E^?^ °^-S^ E-i.2-:gi.

(O (O ?
"uE u N §

Q.illi??l
w~'w t; <> -^
O - (O?-5?c^•-s s I

1:;
i l
^•s
K y

Q.

til

II
ii
A:
s

ł!
N

o-S
a.!yII i-l l i

("
w

c'-o 2liii?
^

o m

^-< o

^i
Q. Q.
it
Q. Q.

N JQ
-&-*J

>'-<3
c:
(C

a.!IKI
l l

oo o'roJS p ó
N Z ^ -Ó

o o

II
ii
^s1^
liII
II

^

.2

I
s

s ? s



1.1
3

^

" 4=ii'a
til
Iii
ill
S 8
01
m

O)y
s
^
? ?s
-r--
Ill

3 o
o--g

•N

'i-s
Û)
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rî
3
JC

ro
co

IM
0 CM

N ^ ^Q
>,

&
s
j

Ii
s%̂
1

y 3
o.-a

II
c:

-oro1.^
N N
^ s
2
N
y
Q.
0)

m s -N
-oJill
-o

i
a.!
^Nli
E^§3^,^3 ó

•a^

I
I
i
:0

II
N

's
I
I
I
0)
I
I
I

i ^^-g
l tt i1111
'" -o ^ y.u,"5 S. o.
^fl-r
Itlt
t^Mi l ii
lllll
U^ ^ ^ N
-§ l łl t
lilii

s
I
I

2
i

I
I
c

I
I

co

</)

I
I
i
Ą

t
•N
•o
3
J3

I
1

ft
II
!1
J3 5
•Q J3
w
Q g óQ--O Ł.
w ~o u.11

-o

i!
§ y

Q- Q.JC 'ro
CN ^^ ^
CN -5 ro N^ ^" ^
.1111:||||
;ZS|,|

ó

t
Î
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Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat
dla organu podatkowego JST

Ewidencja podatkowa jest integralną częścią ewidencji księgowej Urzędu Miejskiego w Kluczborku
i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych i analitycznych planu kont Urzędu Miejskiego

jako jednostki budżetowej.

Ewidencję rozliczeń z tytułu podatków prowadzi się na:

1. kontach bilansowych:

a. kontach syntetycznych księgi głównej;

b. kontach analitycznych i kontach szczegółowych ksiąg pomocniczych;

2. kontach pozabilansowych, służących do rozrachunków z osobami trzecimi oraz inkasentami w

zakresie pobieranych przez nich wpłat z tytułu podatków podlegających przypisaniu na kontach
podatników:

a. syntetycznych,

b. analitycznych,

c. szczegółowych.

Konta analityczne do kont syntetycznych są prowadzone według rodzajów podatków i opłat.

Podatki i opłaty mogą wpływać na rachunek opłat masowych lub na rachunek bieżący budżetu gminy.

Wpływy na rachunek opłat masowych na koniec dnia przeksięgowywane będą na rachunek bieżący
budżetu gminy.

Wprowadza się typowe zapisy księgowe w zakresie podatków i opłat:

L.p. Treść operacji Wn Ma

1 Wpłata innym instrumentem płatniczym na którym przechowywany
jest pieniądz elektroniczny do kasy urzędu z tytułu podatków i opłat

141 221

2 Wpływy na rachunek bankowy z tytułu podatków i opłat 130 221

3 Wpłata środków pieniężnych w drodze 130 141

4 Zapłata podatku dokonana przez przeniesienie własności rzeczy
lub praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego

011 221

5 Zwrot nadpłat oraz należnego od nich oprocentowania za
pośrednictwem banku

221/226 130

6 Przypis z tytułu podatków i opłat 221 720

7
Przypis odsetek z tytułu podatków i opłat. Naliczone odsetki od
należności przypisanych a niewpłaconych księgowane są tylko na
kontach syntetycznych

221 720

8 Przypis opłaty prolongacyjnej w kwocie wpłaconej - na podstawie
dowodu wpłaty (kasowa realizacja)

221 720

9 Przypis odsetek za zwłokę i innych należności ubocznych w
kwocie wpłaconej - na podstawie dowodu wpłaty.

221 720

10 Odpisane, przedawnione, umorzone należności 761 221

11 Odpis z tytułu podatków i opłat 720 221

12 Odpis z tytułu należnego podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadpłaty.

720 221
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13 Zwrot podatnikom za pośrednictwem banku wpłat będących
kwotami nienależnymi 221/226 130

1

14 Dokonanie zapłaty przez potracenie na podstawie art.65 §1
Ordynacji podatkowej 221 221

15
Zapłata dokonana za pośrednictwem banku, którą to obciążył
rachunek bankowy podatnika z tytułu zapłaty podatku, ale nie
przekazał tych środków na rachunek bankowy urzędu

221 221

16 Przeniesienie należności krótkoterminowych do długoterminowych 226 221

17 Splata należności długoterminowych 130 226

18
Wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek przeniesienia
własności rzeczy lub praw majątkowych art.66 §1 pkt.2 Ordynacji
podatkowej:

- przy przeniesieniu własności rzeczy będącymi środkami trwałymi 011 221

- przy przeniesieniu własności praw majątkowych 020 221

- przy przeniesieniu własności rzeczy niebędących środkami
trwałymi ani prawami majątkowymi 310 221

19 Odpisy aktualizacyjne należności 760 290

20 Zmniejszenie wartości odpisów aktualizacyjnych należności 290 720

21 Odpisanie całości lub części uprzednio dokonanego odpisu
aktualizującego 290 760

22 Przeksięgowanie sald dochodów podatkowych na koniec roku 720 760 860

23 Przeksięgowanie sald kosztów podatkowych na koniec roku 860 761

24 Przeksięgowanie wyniku finansowego 860 800

25 Odpisy aktualizujące należności wątpliwe ( z wyjątkiem należności
z tytułu przychodów finansowych) 761 290

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

1. Konto 011 „Środki trwałe" służy do ewidencji zwiększenia wartości środków trwałych
z tytułu zapłaty podatku dokonanej w formie pieniężnej tj . poprzez przeniesienie własności
rzeczy lub praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego na podstawie art.66
§1 pkt.2 Ordynacji podatkowej. Konto 011 zamyka się saldem Wn oznaczającym zwiększenie
wartości środków trwałych z tytułu zapłaty podatku.

2. Konto 020 „Własności niematerialne i prawne przy przeniesieniu własności praw majątkowych.
Konto zamyka się saldem Wn.

3. Konto 130 „Rachunek bankowy urzędu" służy do ewidencji gromadzonych przez urząd
wpływów budżetowych i zwrotów z tytułu podatków i opłat.

4. Konto 141 „Środki pieniężne w drodze" służy do ewidencji środków pieniężnych znajdujących
się między kasą urzędu a jego rachunkiem bankowym. Umożliwia przeprowadzenie wpłat z
tytułu dochodów budżetowych za pośrednictwem kart płatniczych.
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5. Konto 221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych" służy do rozrachunków:

• z podatnikami z tytułu należnych i wpłacanych podatków i opłat,
• z osobami trzecimi określonych w art. 107 - 118 Ordynacji podatkowej, z tytułu
odpowiedzialności solidarnej z podatnikami z tytułu podatków i opłat,
• z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków i opłat,
• z jednostkami budżetowymi z tytułu potrącenia,
• z bankami z tytułu nie przekazanych wpłat,
• wpływów do wyjaśnienia.

Dla w/w podmiotów prowadzi się ewidencję szczegółową z podziałem na dłużników według
podziałek klasyfikacji budżetowej.
Konto 221 zamyka się dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane
podatki i opłaty - czyli zaległości, natomiast saldo Ma oznacza wpłacone, a nie przypisane
podatki i opłaty - czyli nadpłaty.
Do konta 221 prowadzi się ewidencję szczegółową w postaci wyodrębnionych kont np. kart
kontowych. Dla podatników, osób trzecich i inkasentów odrębne konto zakłada się w każdym

podatku.

Dla jednostek budżetowych i banku również prowadzi się odrębne konta w każdym podatku w
przypadku gdy nastąpiło potrącenie kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej wierzytelności
podatnika wobec jednostki samorządu terytorialnego oraz gdy bank nie przekazał określonych
wpłat podatku dokonanych przelewem przez podatnika.

6. Konto 226 „Długoterminowe należności budżetowe" przeniesienie należności
krótkoterminowych do długoterminowych

7. Konto 290 „Odpisy aktualizujące należności" służy do ewidencji odpisów aktualizujących

wartości należności wątpliwych wymienionych w art.35b ust. 1 ustawy o rachunkowości.

Konto 290 może wykazywać saldo Ma, które oznacza wartość odpisów aktualizujących
należności.

8. Konto 310 „Materiały' przy przeniesieniu własności rzeczy niebędących środkami trwałymi ani
prawami majątkowymi". Konto zamyka się saldem Wn

9. Konto 720 „Przychody z tytułu dochodów budżetowych" służy do ewidencji przychodów
budżetowych z tytułu podatków, opłat, kosztów upomnienia, odsetek i opłaty prolongacyjnej. W
końcu roku obrotowego salda konta 720 przenosi się na konta 860. Na koniec roku konto 720
nie wykazuje salda.

10. Konto 760 „Pozostałe przychody operacyjne" służy do ewidencji przychodów niezwiązanych
bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki. Ewidencjonuje się odpisanie całości lub
części uprzednio dokonanego odpisu aktualizującego.

W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne na stronę Ma konta
860, w korespondencji ze stroną Wn konta 760. Konto 760 nie wykazuje salda na koniec roku.

11. Konto 761 „Pozostałe koszty operacyjne" służy do ewidencji odpisów aktualizujących
należności wątpliwe, należności przedawnione i umorzone (z wyjątkiem należności z tytułu
przychodów finansowych).
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W końcu roku obrotowego przenosi się na stronę Wn konta 860 pozostałe koszty operacyjne,
w korespondencji ze strona Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

12. Konto 800 ,, Fundusz jednostki" służy do przeksięgowania zysku bilansu roku ubiegłego z konta
860. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.

13. Konto 860 ,,Wynik finansowy" służy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. Saldo konta
860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratę netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku następnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

1. Konto 990 - rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności za zobowiązania
podatkowe podatnika służy do ewidencji tych zobowiązań.

2. Konto 991 - rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków i opłat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi podlegające przypisaniu na kontach podatników
ewidencjonuje się w kwotach należnych do pobrania i pobranych przez inkasentów.

Na koncie 990 i 991 księgowań dokonuje się nie stosując zasady dwustronnego zapisu.

47



2. Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych
nośnikach danych i opis systemu komputerowego rachunkowości

Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są z wykorzystaniem programu komputerowego:

nazwa:

zakupionego w:

Finanse i Księgowość
TENSOFT sp. z o.o.
ul. Technologiczna 2

45-839 Opole

Księgi rachunkowe w zakresie wykonania
z wykorzystaniem programu komputerowego:

budżetu gminy prowadzone są

nazwa:

zakupionego w:

Finanse i Księgowość

TENSOFTsp.zo.o.
ul. Technologiczna 2

45-839 Opole

Księgi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatków

z wykorzystaniem programu komputerowego:

nazwa : Księgowość Podatkowa - karty kontowe

zakupionego w: TENSOFT sp. z o.o.

ul. Technologiczna 2

45-839 Opole

opłat prowadzone są

Zasady ochrony danych i metod zabezpieczenia dostępu do systemu zostały określone w części nr 5
niniejszego załącznika.

48



Załącznik
do zarządzenia nr BR.0050.247.2020

Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 31 grudnia 2020 r.

CZęŚĆ IV
INSTRUKCJA EWIDENCJI l POBORU PODATKÓW,

OPŁAT l NALEŻNOŚCI CYWILNOPRAWNYCH
W URZĘDZIE MIEJSKIM W KLUCZBORKU
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Instrukcja ewidencji i poboru podatków, opłat i należności cywilnoprawnych
w Urzędzie Miejskim w Kluczborku.

Rozdział 1

Ustalenia ogólne.

§ 1. Do rozliczeń wpłat podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych przyjmuje się

zasady określone w przepisach rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zasad rachunkowości

oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. z 201 Or.

nr 208, póz. 1375) zwanego dalej „rozporządzeniem" z uwzględnieniem przepisów niniejszej instrukcji.

§ 2. Określenia użyte w niniejszej Instrukcji oznaczają:
a) pracownik komórki wymiaru - pracownicy Wydziałów Urzędu Miejskiego zajmujący się

merytorycznie powstaniem należności w podatkach i opłatach,
b) pracownik księgowości - pracownicy księgowości podatkowej, Wydziału Finansowego.

Rozdział II

Dokumentowanie przypisów i odpisów.
Ewidencja przypisów i odpisów.

§ 3. Przypisów i odpisów w ewidencji dokonuje się na podstawie:
a) deklaracji podatkowych, z których wynika zobowiązanie podatkowe lub kwota zmniejszająca

zobowiązanie podatkowe,

b) innych deklaracji,

c) decyzji,

d) dowodów zrealizowanych wpłat nieprzypisanych, należnych od podatników,
e) postanowień o dokonaniu potrącenia, o którym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;
f) odpisów orzeczeń sądu administracyjnego, o których mowa w art. 77 § 1 pkt.3 Ordynacji

podatkowej;

g) dokumentów informujących o przedawnieniu.
h) dokumentów stwierdzających obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku

w przypadku, gdy podatnik dokonał zapłaty podatku poleceniem przelewu do banku, który
obciążył rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bankowy urzędu,
przypisując bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika,
w związku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

§ 4. Pracownik wydający decyzję administracyjną powoduje doręczenie oryginału decyzji a kopię
decyzji włącza się do akt podatnika.

§ 5.1. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komórki wymiaru odnotowuje datę
doręczenia decyzji.
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2. Nie jest wymagane odnotowanie daty doręczenia decyzji ustalającej lub zmieniającej
zobowiązanie podatkowe, jeżeli doręczenie decyzji nastąpiło co najmniej na 14 dni przed terminem
płatności wynikającym z decyzji.

3. Pracownik do spraw wymiaru dokonuje przypisu wszystkich rat pod datą wpływu deklaracji do
Urzędu Miejskiego lub pod datą otrzymania przez podatnika decyzji określającej wysokość
zobowiązania.

4. W trakcie roku podatkowego przypisy i odpisy dokonywane są w miesiącu wpływu deklaracji do
Urzędu, natomiast po zakończeniu danego roku obrachunkowego i wpływie deklaracji w roku
następnym, a dotyczącym roku poprzedniego deklarację należy do księgować do roku, którego
dotyczy. Biorąc pod uwagę zasadę istotności w zakresie składanych korekt otrzymane do dnia
5 stycznia następnego roku ujmowane są w roku którego dotyczą.

§ 6.1. Ewidencję szczegółową dla każdego rodzaju należności prowadzi się na kartach kontowych
(kontach podatkowych).

2. Konto zakłada komórka wymiaru na podstawie złożonej deklaracji przez podatnika, a także w
oparciu o decyzję administracyjną.

3. Konto prowadzi się nieprzerwanie do czasu wygaśnięcia zobowiązania i całkowitej likwidacji
zaległości i nadpłat.

§ 7. Sumy przypisów i odpisów z ewidencji księgowej uzgadnia się z sumami przypisów
i odpisów naliczonych przez komórkę wymiaru w terminie 30 dni od dnia zakończenia kwartału.

§ 8. Zapisy księgowe na kartach kontowych dokonywane są równocześnie z zapisami
w dzienniku obrotów. Dzienniki obrotów służą do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotów
księgowanych na kartach kontowych. Służą ponadto do kontroli i uzgadniania obrotów
zaksięgowanych na kontach, a także do podziału obrotów według rodzajów należności. Dzienniki
obrotów zakłada się zgodnie z nazwą lub symbolem odpowiadającym należności, dla której jest
prowadzony.

§ 9. Zapisy księgowe prowadzone są systemem komputerowym zgodnie z dokumentacją programu
dopuszczonego do stosowania.

Rozdział III
Dokumentowanie wpłat.

Dokumentowanie zwrotów przekazem pocztowym, na rachunek bankowy podatnika.

§101. Wpłaty bezgotówkowe za pomocą karty płatniczej przyjmują wyznaczeni do tego pracownicy.
2. Dla każdego rodzaju podatku i opłaty wypełnia się oddzielne pokwitowanie wpłaty, w dwóch
egzemplarzach. Oryginał pokwitowania wpłaty otrzymuje wpłacający. W przypadku płatności kartą
płatniczą dodatkowo sporządzane są dwa pokwitowania z terminala. Jedno przeznaczone dla
wpłacającego oraz drugie pozostające w księgowości Urzędu.
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3. Pokwitowanie wadliwie sporządzone unieważnia się przez „anulowano" z
i podpisem pracownika wystawiającego to pokwitowanie.

datą

§ 11.1. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie

wystawia się jego duplikatu. Na wniosek podatnika, po okazaniu dowodu uiszczenia opłaty skarbowej

wydaje się zaświadczenie o dokonaniu wpłaty. W zaświadczeniu podane są następujące dane: numer

pokwitowania, imię i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,

tytuł wpłaty, suma wpłaty cyframi i słownie, okres, którego dotyczy wpłata, data wpłaty.

2. Jeżeli wpłaty dokonane na rachunek bankowy z różnych przyczyn nie mogą być zarachowane na

właściwa należność budżetową, zalicza się je jako wpływy do wyjaśnienia. Po ustaleniu tytułu wpłaty

poleceniem księgowania księguje się na koncie podatnika według rodzaju należności (podatku).

§ 12. 1. Zapisy operacji bankowych na wyciągach poddane są kontroli a następnie zaksięgowane.

Otrzymane wydruki z poszczególnych operacji są sprawdzane i badane pod względem kompletności

do zapisów w otrzymanym PK. Po dokonaniu tych czynności osoba sprawdzająca zamieszcza

na wyciągach klauzulę „Sprawdzono" i podpisuje je własnoręcznie. Następnie dokonuje dekretacji

dokumentów, w tym m in. wskazuje zgodnie z Zakładowym Planem Kont konta na których zostaną

zaewidencjonowane poszczególne kwoty, oraz określa wstępnie podziałkę klasyfikacji budżetowej dla

rodzaju należności.

2. Wydruki - dowody z wyciągów osoba uprawniona rozdziela między księgowych w celu
zaksięgowania.

3. Księgowy księguje każdy dowód sprawdzając kompletność informacji. W przypadku płatności

na indywidualne numery kont podatników pracownik księgowości księguje wpłaty na podstawie

zestawienia szczegółowego z obsługi masowych płatności (elektroniczny raport bankowy).

4. W razie nieotrzymania dowodu wpłaty na kwotę objętą wyciągiem księguje się ją na podstawie noty

księgowej, zaliczając do wpływów do wyjaśnienia i w dniu otrzymania wyciągu zawiadamia bank o

braku dowodu wpłaty, żądając nadesłania tego dowodu lub jego odpisu. Po otrzymaniu brakującego

dowodu wpłaty (lub odpisu dowodu) przeksięgowuje się wpłatę z wpływów do wyjaśnienia
na właściwe konto.

5. Jeżeli bank ujął w wyciągu dowód wpłaty innego rachunku bankowego lub określono niejasno tytuł

wpłaty, księguje się daną kwotę jako wpływy do wyjaśnienia i następnego dnia po zaksięgowaniu
wpłaty przelewa sieją na właściwy rachunek bankowy.
6. Wpłaty otrzymane z Urzędu Skarbowego (egzekucja administracyjna) księgowane są zgodnie
z dyspozycją umieszczoną na przelewie lub otrzymanym pokwitowaniem od poborcy skarbowego.
Organ egzekucyjny (tzn. Urząd Skarbowy) dokonuje podziału kolejności zaspokajania należności.
7. Wpłaty otrzymane od Komornika Sądowego księgowane są w pierwszej kolejności zgodnie
z dyspozycją umieszczoną na przelewie bankowym. W zależności od sposobu wyegzekwowania
zaległości podatkowej podstawą księgowania może być również plan sporządzony z podziału kwoty
uzyskanej w postępowaniu egzekucyjnym.
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8. Opłaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrącone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego
z tytułu podatków, obciążają bieżące wydatki budżetowe tego organu, w którym zaległość figuruje.
9. W przypadku należności cywilnoprawnych dokonaną wpłatę księguje się zgodnie ze wskazaniem
dłużnika.

§131. Księgowanie wpłat następuje na podstawie dowodów operacji w formie elektronicznej
załączonych do wyciągu bankowego.
2. Za datę dokonania wpłaty zobowiązania przyjmuje się datę umieszczoną na dowodach wpłat
i raportach bankowych, dzień pobrania wartości pieniężnej z karty płatniczej.
3. Pracownik księgowości dokonuje zmiany przeznaczenia wpłacanej kwoty, o ile dyspozycje
podatnika umieszczone na dowodzie wpłaty są niezgodne z przepisami.
4. Jeżeli na podatniku ciążą zobowiązania z tytułu różnych podatków i opłat, a wpłacający nie
wskazał, na którą zaległość dokonał wpłaty, albo wpłata jest wyższa od wskazanej zaległości, wpłatę
zalicza się na poczet pokrycia podatku, opłaty, raty podatku lub zaległości podatkowej począwszy od
zobowiązania o najwcześniejszym terminie płatności, stosownie do przepisów ustawy Ordynacja
podatkowa.

5. W sprawie zaliczenia wpłaty na poczet zaległości podatkowych, odsetek za zwłokę oraz kosztów
upomnienia wydaje się postanowienie zgodnie z art. 62 Ordynacji podatkowej.

§ 14.1. Nadpłaty powstałe na kontach podatkowych likwiduje się w sposób określony
w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Jeżeli podatnik złoży wniosek o zaliczenie nadpłaty w całości lub w części na poczet przyszłych
należności podatkowych, wówczas nadpłata zostaje zaliczona na niewymagalną jeszcze należność
określoną we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytułu tej należności kwotę nadpłaty zalicza
się na poczet wpłaty tej należności.

3. Zwrotów i zaliczeń nadpłat, powstałych zarówno w roku bieżącym, jak i w latach ubiegłych,
dokonuje się z tej podziałki klasyfikacji dochodów budżetowych, na którą zalicza się bieżące wpływy
tego samego rodzaju. Wypłata z tytułu oprocentowania nadpłaty następuje z działu i rozdziału tej
podziałki klasyfikacji dochodów budżetowych, na którą zaliczane są odsetki za zwłokę, z określeniem
odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budżetowej.
4. W przypadku zwrotu nadpłaty przekazem pocztowym wypełnia się polecenie przekazu z rachunku
bankowego Urzędu na rachunek miejscowego urzędu pocztowego i dołącza się wypełniony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Koszty zwrotu nadpłat pomniejszają wysokość
zwracanej nadpłaty.
5. Nadpłata podlega również zwrotowi na wskazany przez podatnika rachunek bankowy.
6. Przy księgowaniu zaliczenia lub zwrotu nadpłaty na koncie podatkowym w potu „Uwagi" wpisuje się
nazwę należności albo numery kont, na których zaksięgowano zaliczoną nadpłatę. W przypadku
zwrotu wpisuje się także datę zwrotu. W przypadku pracy przy użyciu komputera wpisuje się te dane
do odpowiednich pól zapisu komputerowego.
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Rozdział IV

Zaległości zabezpieczone na nieruchomościach i zaległości przedawnione

§ 151. Zaległości podatkowe, które zostały zabezpieczone na nieruchomości (zaległości

zabezpieczone przez wpis hipoteki), po upływie okresu wymienionego w art. 70 Ordynacji podatkowej
mogą być egzekwowane tylko z tej nieruchomości, nie zaś z innego majątku dłużnika.

2. Zaległości podatkowe, które na podstawie art. 70 Ordynacji Podatkowej stały się przedawnione,

z wyjątkiem zaległości zabezpieczonych na majątku nieruchomym dłużnika, ulegają wygaśnięciu.
Podstawą wygaśnięcia zobowiązania w formie niepieniężnej jest dokument informujący

o przedawnieniu podpisany przez Burmistrza Miasta lub osobę upoważnioną. Zarządzając odpisanie
zaległości ustala się przyczynę przedawnienia. Jeżeli stwierdzi się że nastąpiła ona z winy

pracownika, to na podstawie odrębnych przepisów podejmuje się decyzję, co do jego ukarania.

3. Nadpłaty, które uległy przedawnieniu podlegają odpisaniu na kontach analitycznych. Podstawą

odpisu jest nota księgowa zatwierdzona przez Burmistrza Miasta lub osobę upoważnioną.

§16. Zaległości z tytułu należności cywilnoprawnych, które na podstawie art.118 KC uległy

przedawnieniu z wyjątkiem zaległości zabezpieczonych na majątku nieruchomym dłużnika należy

odpisać z urzędu na koncie podatkowym. Podstawą odpisu jest polecenie księgowania odpisu
podpisane przez Skarbnika.

Rozdziały

Zasady dotyczące wystawiania upomnień.

§ 17.1. Księgowy zobowiązany jest do kontroli terminowości wpłat z tytułu podatków i opłat.
2. Jeżeli należność, do której stosuje się przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie
zapłacona w terminie określonym w decyzji lub wynikającym z mocy prawa (w sytuacji złożenia
deklaracji przez podatnika, w której zostało zamieszczone pouczenie, że stanowi podstawę do
wystawienia tytułu wykonawczego) organ podatkowy przesyła podatnikowi upomnienie zawierające
wezwanie do wykonania obowiązku z zagrożeniem skierowania sprawy na drogę postępowania
egzekucyjnego. Upomnienie wysyła się do dłużnika za potwierdzeniem odbioru.
3. Jeżeli zobowiązanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie złożył deklaracji organ podatkowy
prowadzi postępowanie w celu wydania decyzji określającej wysokość zobowiązania. W przypadku
stwierdzenia braku wpłat organ podatkowy przesyła upomnienie.
4. Jeżeli podatnik nie złożył wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji organ podatkowy

(wymiar) jest zobowiązany wezwać podatnika do złożenia właściwego dokumentu.

§ 18.1. Jeżeli podatnik nie zapłacił należności w terminie płatności, pracownik księgowości sporządza
upomnienia, które wystawiane są:

a) w czterech terminach za zobowiązania z tytułu podatku od nieruchomości, podatku rolnego i
leśnego oraz łącznego zobowiązania pieniężnego od osób fizycznych:

- do dnia 30 maja za zaległości l raty,
- do dnia 31 lipca za zaległości II raty,
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- do dnia 30 listopada za zaległości III raty,
- do dnia 31 stycznia za zaległości IV raty,

b) w dwóch terminach za zobowiązania z tytułu podatku od środków transportowych:
- do dnia 30 kwietnia za zaległości l raty,
- do dnia 31 października za zaległości II raty,

c) w czterech terminach za zobowiązania z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
- do dnia 30 maja za zaległości l, II, III raty,
- do dnia 31 sierpnia za zaległości IV, V, VI raty,
- do dnia 30 listopada za zaległości VII, VIII, IX raty,
- do dnia 28 lutego za zaległości X, XI, XII raty,

d) w czterech terminach za zaległości z tytułu podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego od osób
prawnych i innych jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej:

- do dnia 30 kwietnia za zaległości l, II, III raty,
- do dnia 31 lipca za zaległości IV, V, VI raty,
- do dnia 30 listopada za zaległości VII, VIII, IX raty,
- do dnia 31 stycznia za zaległości X, XI, XII raty,

Upomnienia wysyła się do dłużnika za potwierdzeniem odbioru.
2. Mając na uwadze racjonalność gospodarowania środkami publicznymi, upomnienia wystawia się w
przypadku zaległości przekraczającej wysokość 12,00 zł. W takich przypadkach sporządza się jedno
upomnienie obejmujące zaległości z wielu rat przewyższające wskazaną wysokość.
3. Jeżeli wysokość przypisu podatku lub opłaty za dany rok jest niższa niż wysokość kosztów
upomnienia w postępowaniu egzekucyjnym, upomnienie wystawia się po upływie terminu płatności
ostatniej raty za cały rok, w terminie do dwóch miesięcy po upływie terminu płatności ostatniej raty.
4.W przypadku stwierdzenia braku wpłaty w określonym terminie należności cywilnoprawnych
wystawia się i przesyła wezwanie do zapłaty. Wezwanie stanowi w razie nie wywiązania się
z nałożonego obowiązku podstawę do wystąpienia do sądu o wyegzekwowanie należnej kwoty.

§19. Upomnienie zawiera elementy niezbędne wskazane w ustawie o postępowaniu egzekucyjnym w
administracji oraz rozporządzeniach wykonawczych.

Rozdział VI
Wystawianie tytułów wykonawczych.

§ 20. 1. Tytuł wykonawczy sporządza księgowy na zaległości powstałe w wyniku niezapłacenia lub
jedynie częściowego zapłacenia zaległości objętych upomnieniem.
2. Do tytułów wykonawczych można sporządzać ewidencję tytułów wykonawczych. Tytuły
wykonawcze przekazuje się do Naczelnika Urzędu Skarbowego.
3. Księgowy zobowiązany jest do niezwłocznego zawiadomienia Naczelnika Urzędu Skarbowego
oraz w przypadku zbiegu egzekucji Komornika Sądowego o każdej zmianie stanu zaległości objętej
tytułem wykonawczym lub całkowitej likwidacji zaległości.

55



4. Jeżeli zaległości objęte upomnieniem nie zostały w całości zapłacone, pracownik księgowości
sporządza na kwoty zaległe, po upływie 14 dni od dnia doręczenia upomnienia, tytuły wykonawcze nie
później niż w terminie 80 dni od wymagalnego terminu płatności.
5. Mając na uwadze racjonalność gospodarowania środkami publicznymi, tytuł wykonawczy
wystawia się w przypadku zaległości przekraczającej wysokość kosztów upomnienia w postępowaniu
egzekucyjnym w administracji.
6. W przypadku opłacenia przez podatnika rat objętych upomnieniem bez wpłacenia należnych
kosztów upomnienia pracownik księgowości sporządza tytuł wykonawczy na koszty upomnienia oraz
przekazuje go do Naczelnika Urzędu Skarbowego w Kluczborku.

Rozdział VII

Ulgi uznaniowe

§ 21. 1. W celu opracowania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w spłacie lub umorzenia zaległości,
księgowy jest obowiązany ustalić stan konta podatnika.
2. Odroczenie terminu płatności zobowiązania podatkowego albo decyzje o rozłożeniu Jej na raty
księgowy odnotowuje na koncie podatnika.
3. Na podstawie uchwały rady miasta pobierana jest opłata prolongacyjna.
4. Jeżeli podatnik w terminie ustalonym w decyzji nie wpłaci opłaty prolongacyjnej
w wysokości przewidzianej w decyzji, zapłacona część tej opłaty jest zaliczana na poczet odsetek
za zwłokę. Zapłata raty podatku, zaległości przed upływem terminu płatności nie stanowi podstawy do
obniżenia wysokości opłaty prolongacyjnej.
5. Komórka wymiaru przekazuje pracownikowi księgowości informację o udzielonych ulgach
w spłacie zobowiązań podatkowych w tym: kwotach umorzeń, odroczeń oraz rozłożeń na raty
w terminie do 5 dnia następującego po zakończonym kwartale.
6. W razie niedotrzymania terminu płatności odroczonego podatku lub zaległości podatkowej bądź
terminu płatności którejkolwiek z rat, na jakie został rozłożony podatek lub zaległość podatkowa,
następuje z mocy prawa wygaśniecie decyzji w oparciu o art. 259 ordynacji podatkowej.

Rozdział VIII

Rozliczenie inkasentów z pobranych podatków i opłat.

§ 22.1. Dowodem pobrania przez inkasenta wpłaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kwitariusza przychodowego. Oryginał pokwitowania wpłaty otrzymuje wpłacający, a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.
2. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwłocznie po określonym dla inkasenta terminie
płatności podatku, opłaty oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.
3. Po zakończeniu rozliczenia i ewentualnego postępowania, wynikającego z rozliczenia,
dokumenty złożone przez inkasenta podlegają przechowaniu w urzędzie obsługującym organ
podatkowy, z wyjątkiem kwitariuszy niecałkowicie wykorzystanych, które zwraca się inkasentowi,
jednakże dotyczące ich dowody wpłat zatrzymuje się i wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza, gdy
zostanie zwrócony po całkowitym wykorzystaniu.
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4. Jeżeli inkasent przestaje pełnić funkcję inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu kwitariuszy,
z wpłat pobranych od podatników oraz z wpłat dokonanych do kasy i na rachunek bieżący urzędu
następuje przed zakończeniem pełnienia przez niego tej funkcji.
5. Dla podatków i opłat nie podlegających przypisaniu a pobieranych w drodze inkasa prowadzi się
szczegółowe konto dla każdego inkasenta.

Rozdział IX

Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania

§ 23.1. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe są drukami ścisłego zarachowania.
2. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w księdze druków
komputerowej.

3. Upoważnionego pracownika rozlicza się z wydanych druków ścisłego zarachowania.

w ewidencji

Rozdział X

Sporządzanie zestawień i informacji.

§24. 1. Po zaksięgowaniu wpłat za dany miesiąc księgowy sporządza sumariusz wpłat ujmując za
każdy kolejny dzień łączną sumę wpłaconych kwot w podziale na:

wpłaty bieżące,

wpłaty zaległe,

odsetki,

koszty,

opłata prolongacyjna,
opłata restrukturyzacyjna.

2. Na koniec każdego kwartału sporządzane są bilanse cząstkowe dla poszczególnych podatków i
opłat z zastosowaniem właściwej klasyfikacji budżetowej.

Rozdział XI

Przechowywanie dokumentów.

§ 25. 1. Dowody wpłat, zwrotów, stanowiące postawę księgowania przechowuje się ułożone wg
dziennych wpływów z podziałem na dowody księgowane na poszczególnych dziennikach.
2. Wyciągi bankowe przechowuje się za poszczególne miesiące.
3. Księgi, rejestry, dzienniki przechowuje się ułożone rocznikami z podziałem na miesiące.
4. Konta podatników przechowuje się w zbiorach w formie elektronicznej.
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Załącznik
do zarządzenia nr BR.0050.247.2020

Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 31 grudnia 2020 r.

CzęŚĆ V
SYSTEM OCHRONY DANYCH
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1. Ochrona danych, programów i sprzętu komputerowego

Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają zabezpieczenia pomieszczeń,
w których przechowuje się zbiory księgowe.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentów są odpowiednie szafy.
Szczególnej ochronie poddane są:

sprzęt komputerowy użytkowany w dziale księgowym,
księgowy system informatyczny,
kopie zapisów księgowych,
dowody księgowe,
dokumentacja inwentaryzacyjna,
sprawozdania budżetowe i finansowe,
dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte zasady rachunkowości.

Wprowadzenie i stosowanie wymienionych w niniejszym dokumencie zasad ochrony systemów
informatycznych ma na celu:

zabezpieczenie się przed utratą danych lub ich uszkodzenia w stopniu uniemożliwiającym dalszą
pracę, które mogą nastąpić w wyniku awarii sprzętu, oprogramowania lub wprowadzenia do
systemu wirusów, tzn. programów komputerowych, których działanie polega na zakłóceniu
sprawnego funkcjonowania oprogramowania lub niszczeniu, uszkodzeniu danych i aplikacji,
uniemożliwienie nieautoryzowanego dostępu do programów, danych i sprzętu komputerowego,
w wyniku którego może nastąpić kradzież, dewastacja sprzętu, uszkodzenie bądź utrata danych
i programów, ujawnienie lub pozyskanie danych oraz ich nieupoważnione rozpowszechnianie,
zabezpieczenie się w miarę możliwości oraz zminimalizowanie strat związanych
z utratą sprzętu komputerowego wraz z przechowywanymi danymi w wyniku zdarzeń losowych
(kradzież, pożar),
w przypadku awarii serwerów, sieci, zasilania itp. zapewnienie możliwości wykonania procedur
kończenia pracy z systemem i bezkolizyjnego przejścia na pracę ręczną tradycyjną a po usunięciu
awarii umożliwienie powrotu do systemu.

Dla prawidłowej ochrony wprowadza się:
Regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa na koniec każdego dnia pracy,
a) kopie bezpieczeństwa muszą być wykonywane przy użyciu specjalnych programów
na bezpiecznych nośnikach danych. Nie wolno jednak wykonywać kopii bezpieczeństwa
na nośnikach danych na stałe podłączonych do sprzętu komputerowego, na którym zainstalowane
są programy finansowo-księgowe,
b) obowiązek tworzenia kopii bezpieczeństwa (lub zlecenia automatycznego ich tworzenia) oraz
kontrolowania jakości kopii bezpieczeństwa danych spoczywa na Administratorze Bezpieczeństwa
Informacji. Próbne odtwarzanie kopii bezpieczeństwa i weryfikacja danych w niej zawartych
odbywa się na wniosek Kierownika/Naczelnika wydziału merytorycznego.
Odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach
oraz ochrona przed nieautoryzowanym dostępem polega ona na zabezpieczeniu w sposób
fizyczny i programowy.
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a) Ochrona fizyczna komputerów wraz z zamieszczonymi na nich danymi polega
na przechowywaniu ich w zamkniętych pomieszczeniach. Nie wolno pozostawiać nie zamkniętego
pomieszczenia w chwili gdy nie przebywa w nim żaden z użytkowników. Inne osoby mogą
przebywać w pomieszczeniu tylko w obecności użytkowników i za ich zgodą.
b) Zarządzanie dostępem do danych na różnych stanowiskach, imienne konta użytkowników
z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu, różnicowanie dostępu do baz danych i
dokumentów w zależności od zakresu obowiązków danego pracownika.
c) Ochrona programowa komputerów wraz z zamieszczonymi na nich danymi polega
a stosowaniu haseł dostępu, zarówno przy uruchamianiu stanowiska pracy jak i programów
zawierających chronione dane, dopuszcza się logowanie SSO.
d) Nie wolno nosić lub przesyłać żadnych danych księgowych poza jednostkę bez zgody jej
kierownika. Przenoszenie lub przesyłanie danych dozwolone jest jedynie po ich zabezpieczeniu
przed niepowołanym odczytem w sposób programowy (hasłem lub przez zastosowanie
specjalnego kodowania-szyfrowania uniemożliwiającego ich obejrzenie przez osobę
niepowołaną). Jeśli to możliwe, należy przekazywane dane dodatkowo zabezpieczyć w sposób
fizyczny (np. zamknięcie w kasecie).

e) Urządzenia, dyski lub inne informatyczne nośniki zawierające dane przeznaczone do likwidacji,
przekazania innemu podmiotowi lub naprawy, pozbawia się wcześniej zapisu tych danych,
a w przypadku gdy nie jest to możliwe, uszkadza się w sposób uniemożliwiający ich odczytanie.
Również wydruki zawierające dane przeznaczone do usunięcia należy zniszczyć w stopniu
uniemożliwiającym ich odczytanie.
Profilaktykę antywirusową,
a) Kontrola musi być przeprowadzona przy wykorzystaniu specjalnego oprogramowania
antywirusowego. Wprowadzenie uaktualnionych wersji oprogramowania kontrolnego powinno
następować w miarę możliwości jak najczęściej, nie rzadziej jednak niż raz na miesiąc
odpowiedzialny jest za to użytkownik oprogramowania. Za dostarczenie oprogramowania
kontrolnego odpowiedzialny jest informatyk.
b) Kontrola dotycząca obecności wirusów musi być wykonywana każdorazowo, gdy zachodzi
podejrzenie działania w systemie takiego programu. Prewencyjnie zaleca się kontrolowanie
jak najczęściej, nie rzadziej jednak niż raz w miesiącu. W przypadku stosowania przenośnych
nośników danych należy dokonywać kontroli każdorazowo po ich podłączeniu . Szczególną
ostrożność należy zachować przy odbieraniu wiadomości poczty elektronicznej, zawierających
pliki niepewnego pochodzenia.

Zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz poprzez stosowanie zabezpieczenia sprzętowego oraz
specjalistycznego.

Obowiązek zabezpieczenia danych oprogramowania i sprzętu komputerowego przed zdarzeniami
losowymi.

a) W celu zabezpieczenia przed pożarem należy przestrzegać instrukcji i zaleceń
przeciwpożarowych. W szczególności trzeba pamiętać, że nie wolno zostawiać pracującego
sprzętu komputerowego bez nadzoru na okres dłuższy niż 1 godzina.
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b) Obowiązuje całkowity zakaz palenia papierosów oraz picia napojów i spożywania posiłków

na stanowiskach przeznaczonych do pracy z komputerem.

c) W celu zabezpieczenia przed innymi zdarzeniami losowymi kopie bezpieczeństwa muszą być

przechowywane w innych pomieszczeniach niż sprzęt na którym przechowywane są oryginalne

dane. Przy przenoszeniu lub przesyłaniu kopii bezpieczeństwa należy przestrzegać przepisów

dotyczących ochrony przed nieautoryzowanym dostępem do danych. Za dostarczenie kopii

bezpieczeństwa do miejsc ich przechowywania odpowiedzialne są osoby sporządzające kopie.

Obowiązek zapobiegania awariom sprzętu komputerowego i oprogramowania oraz

zabezpieczania przed awariami zasilania.

a) Każdy użytkownik sprzętu komputerowego zobowiązany jest do zapoznania się

przestrzegania zasad zawartych w instrukcjach obsługi sprzętu komputerowego,

podręcznikach użytkownika.

b) Sprzęt komputerowy i programy użytkowe mogą być obsługiwane wyłącznie przez osoby,
które zostały przeszkolone w tym zakresie.

c) Nie wolno instalować oprogramowania nie przeznaczonego do celów służbowych ani
oprogramowania nielicencjonowanego.

d) Wszystkie instalacje i deinstalacje programów użytkowych i narzędziowych,
przeinstalowywanie systemów operacyjnych bądź ich fragmentów (np. sterowników),
konfiguracje aplikacji pocztowych powinny być dokonywane osoby do tego uprawnione.
Jakiekolwiek instalacje dokonywane samodzielnie przez nieupoważnionego do tego
użytkownika są kategorycznie zabronione i należy się liczyć z możliwością wyciągnięcia
konsekwencji służbowych bądź koniecznością pokrycia ewentualnych strat.

e) Zabrania się samodzielnego instalowania, naprawiania, rozbudowywania oraz przenoszenia
(nie dotyczy laptopów i notebooków) sprzętu komputerowego.

f) Zabrania się dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych programach lub ich
wersjach źródłowych bez zgody producenta oprogramowania (nie dotyczy zmian, których
konieczność lub potrzeba wynika z normalnej eksploatacji systemu i nie wymaga ingerencji w
strukturę informatyczną oprogramowania).

Kompletną bazę zawierającą księgi rachunkowe, nie później niż na koniec roku obrotowego, przenosi
się na nośnik komputerowy zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy niż 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorów
W sposób trwały przechowywane są zatwierdzone sprawozdania finansowe, a także dokumentacja

płacowa (listy płac, karty wynagrodzeń albo inne dowody, na podstawie których następuje ustalenie

podstawy wymiaru emerytury lub renty).

Okresowemu przechowywaniu podlegają:

dowody księgowe dotyczące pożyczek, kredytów i innych umów, roszczeń dochodzonych

w postępowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od początku roku następującego po

roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone,

spłacone, rozliczone lub przedawnione,
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dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości - przez okres nie krótszy niż 5 lat
od upływu ich ważności,

dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji - 1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe
i dokumenty - przez okres 5 lat.

Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym którego dane
zbiory (dokumenty) dotyczą.

3. Udostępnianie danych i dokumentów
Udostępnianie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg
rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce:

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

poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.
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Załącznik
do zarządzenia nr BR.0050.247.2020

Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 31 grudnia 2020 r.

CzęŚĆ VI
ZAANGAŻOWANIE WYDATKÓW BUDŻETOWYCH

W URZĘDZIE MIEJSKIM W KLUCZBORKU
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1. Zaangażowanie wydatków budżetowych prowadzone jest na oprogramowaniu firmy TENSOFT
sp. z o.o. - Ewidencja i Kontrola Wydatków.

2. Zaangażowanie wydatków budżetowych obejmuje wartość umów, decyzji i innych
postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych
zgodnie z podziałką klasyfikacji budżetowej wg następujących zasad:
a) Umowy, zlecenia i inne dokumenty mające określoną kwotę rejestruje się z datą

podpisania.

b) Umowy, zlecenia i inne dokumenty bez określonej wartości rejestruje się pod datą
wystawienia rachunku, faktury danego miesiąca do 5 dnia następnego miesiąca
kalendarzowego (włącznie). Po tej dacie umowy, zlecenia i inne dokumenty angażuje się
pod datą wpływu do urzędu.

c) Dotacje przekazywane dla instytucji kultury z datą ich przekazywania.
d) Wszystkie wynagrodzenia pracownicze ewidencjonowane są do wysokości planu na

koniec pierwszego miesiąca danego roku.
e) Fundusz socjalny ewidencjonuje się z chwilą przekazania kwot na wydzielony rachunek

bankowy funduszu socjalnego.
f) Pochodne od wynagrodzeń i umów zleceń ewidencjonowane są na koniec każdego

miesiąca według zestawień zbiorczych.
g) Wszystkie pozostałe wydatki nie wymienione wyżej (w tym odsetki, prowizje) angażuje się

z chwilą dokonania przelewu.

3. W przypadku umów wieloletnich w zaangażowaniu wydatków budżetowych bieżącego roku
ujmuje się tylko kwoty obciążające budżet danego roku (kwotę obciążającą lata następne
ujmuje się w zaangażowaniu na lata przyszłe).

4. Wydziały i Referaty Urzędu Miejskiego zobowiązane są do samodzielnego rejestrowania
dokumentów w programie Ewidencja i Kontrola Wydatków. Pracownik angażujący środki na
wydatkach odpowiada za prawidłowość ich sporządzenia.

5. Wszystkie zaangażowania na koniec danego roku powinny być skorygowane do faktycznego
wykonania wydatków.
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