URZAD GMINY CHELMNO

. Ul Dworcowa 1
86-200 CHELMND

NIP:875-10-84-832; Regon: 000531447 Zarzgdzenie Nr 8/2006
Woajta Gminy Chelmno
z dnia 28 grudnia 2006 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowoséci dla
Urzedu Gminy Chetmno

Na podstawie art.10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 ze zmianami) oraz zgodnie z art. 17 ust. 3
ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z 2005 roku ze
zmianami), oraz § 11, 12 i 13 rozporzadzenia Ministra Finansow z 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
Jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (
DZ. U. Nr 142, poz. 1020)

Zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. Rokiem obrotowym bedzie okres 12 miesigcy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi beda poszczegdlne miesiace w roku

obrotowym.

§2. Metody wyceny aktywow i pasywow ciagu roku i na dzien bilansowy oraz ustalenia
wyniku finansowego w zakresie, w jakim ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru, stosuje

sig w oparciu o zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§3. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
a) zakladowy plan kont ustalajacy:
- wykaz kont ksiegi glownej,
- przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
- zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
glownej,

b) wykaz zbioréw tworzgcych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych,



c) opis systemu przetwarzania danych, opis systemu informatycznego,

stanowia zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
§ 4. System ochrony danych i zbioréw stanowi zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2007 roku.
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POLITYKA RACHUNKOWOSCI URZEDU GMINY W CHELMNIE

1. ZASADY OGOLNE

Dokumentacj¢ przyjetych zasad rachunkowosci dla Urzedu Gminy w
Chelmnie opracowano na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r, Nr 76, poz. 694 ze zmianami,
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych, ( Dz. U. Nr 142 poz. 1020).Rozporzadzenia Rady Ministréw z 27
czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115 poz.,
781, ze zmianami) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z 2 czerwca 2000 r. w
sprawie zasad i terminéw sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej
Jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 16 poz. 209).

2. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO I WCHODZACYCH W
JEGO SKEAD OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

2.1 Budzet gminy jest uchwalony przez Rade Gminy na rok kalendarzowy
zwany dalej ,,rokiem obrotowym” .

2.2 Okres sprawozdawczy — obejmuje miesiac czyli okres, za ktéry sporzadza
si¢ sprawozdania finansowe w trybie przewidzianym ustawg o finansach
publicznych ( art.15 ust.1 i 2)

3. WYKAZ ZBIOROW STANOWIACYCH KSIEGI RACHUNKOWE

Miejscem prowadzenia ksiag rachunkowych dla Urzedu Gminy w Chelmnie jest
siedziba Urzedu ul. Dworcowa 1, 86-200 Chelmno.

Na ksiggi rachunkowe skladajq sie:

1) dziennik

2) konta ksiggi gtdwnej (ewidencja syntetyczna)

3) konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna)

4) wykaz skladnikow aktywow i pasywéw ( inwentarz)

5) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz zestawienie sald ksiag
pomocniczych.

Wykaz zbiorow stanowiacych ksiggi rachunkowe w miare potrzeb jest
aktualizowany stosownym zapisem w zalaczniku do polityki rachunkowoscei.
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Poszczegélne wydruki sg trwale oznaczone nazwa Gminy i opisem roku
obrotowego, ktorego dotycza. Ponadto sa w ustalonej kolejnosci starannie
przechowywane.

3.1 Wymogi dziennika

3.1.1 Dziennik sthuzy do wstgpnego ujecia lub dokonywania réwnolegle albo
poprzedzajaco do zapisow na kontach ksiegi gléwnej, w porzadku
chronologicznym kolejno numerowanych zapiséw operacji gospodarczych, tj.
ciaglego w miarg przygotowywania materialu ksiegowego, ujmowania w
dzienniku wlasciwego miesigca danych o operacjach gospodarczych tego
miesigca. Funkcje dziennika speinia wydruk komputerowy w postaci kolejno
numerowanych stron nie rzadzie] niz na koniec kazdego miesigca, za
rownoznaczne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie danych na inny trwaly
nosnik danych przystosowany do wiarygodnego przenoszenia danych z
komputera. Zapis ksiegowy prowadzony przy uzyciu komputera posiada
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra zostal wprowadzony do
dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za
tres¢ zapisu. Szczegélowy sposdb prowadzenia dziennika (dziennikow)
okreslony jest w dokumentacji przyjetego do stosowania programu .

3.1.2 Zapisy w dzienniku winny by¢ kolejno numerowane w ramach kazdego
roku obrotowego. System numeracji jest jednocztonowy (numeracja ciagla od
poczatku roku).
3.1.3 Obroty dziennika sumuje si¢ na zestawieniu obrotéw i sald lub odregbnie w
ujeciu:

a) od poczatku roku do konca miesigca poprzedzajacego,

b) za miesigc biezacy,

¢) od poczatku roku do konca miesiaca biezgcego.

3.2 Konta syntetyczne

Konta ksiggi glownej (konta syntetyczne) stuza do ujecia w ukladzie
systematycznym, a wige z uwzglednieniem ich treéci ekonomicznej, kazdej
operacji gospodarczej wg zasad podwdjnego zapisu z zachowaniem w tych
ramach chronologii. Zapisy te wymagaja uprzedniego lub réwnoczesnego
zarejestrowania w dzienniku. Zasady grupowania operacji na kontach ksiegi
gtéwnej okreslone sa w III czgsci zaktadowego planu kont.
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W ksiegach rachunkowych Gminy muszg byé ujete wszystkie osiagnigte
przychody i poniesione koszty dotyczace danego roku obrotowego niezaleznie
od terminu wplywu i zaplaty.

Gmina zapisy na kontach ksiegi glownej, prowadzi przy uzyciu komputera.
Zapisy drukuje si¢ albo przenosi na inny trwaty noénik danych, nie rzadziej niz
na koniec roku obrotowego.

3.3 Konta analityczne

Konta analityczne uszczegétowiaja dane zawarte na kontach syntetycznych na
zasadzie zapisu powtarzanego. Suma Obrotow debet i kredyt konta
syntetycznego musi byé zgodna z sumg obrotéw debet i kredyt kont
analitycznych. Gmina zapisy na kontach analitycznych prowadzi przy uzyciu
komputera. Zapisy drukuje si¢ albo przenosi na inny trwaly nosnik danych, nie
rzadziej niz na koniec roku obrotowego.

Wykaz kont oraz zasady tworzenia kont analitycznych:

a) dla budzetu
— konta bilansowe
133 — rachunek biezacy budzetu
133 — XX lokaty terminowe (X oznacza numer kolejnej lokaty)
134 — XX kredyty bankowe (X oznacza numer kolejnego kredytu)
137 — rachunek érodkéw funduszy pomocowych
137 — XX srodki pomocowe ( X oznacza numer kolejnego zadania)
138 — rachunek $rodkéw na prefinansowanie
138 — XX érodki na prefinansowanie ( X oznacza numer zadania)
140 — inne srodki pienigzne
224 — XXX rozrachunki budzetu (X oznacza poszczegdlne tytuly dochodow
zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej
227 — rozliczenie dochodéw ze $rodkéw funduszy pomocowych
228 — rozliczenie wydatkéw ze srodkéw funduszy pomocowych
240 — XXX pozostate rozrachunki ( X oznacza poszczegolne tytuly
rozrachunkéw wedtug rodzajow lub kontrahenta zwiazanych z realizacja
budzetu)
757 — naleznodci z tytulu prefinansowania,
258 — zobowiazania z tytutu prefinansowania

901 — XXX/XXX/XXXXX/XXX - dochody budzetowe
XXX - dzial
XXXXX - rozdzial
XXX - paragraf
902 — XXX/XXX/XXXXX/XXXX - wydatki budzetowe
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XXX - dziat

XXXXX - rozdziat
XXXX - paragraf
903 — XXX/XXX/XXXXX/XXXX - niewykonane wydatki
XXX - dziat
XXXXX - rozdzial
XXXX - paragraf
904 — XXX/XXX/XXXXX/XXXX - niewygasajace wydatki
XXX - dzial
XXXXX - rozdzial
XXXX - paragraf "
907 — XXX/XXX/XXXXX/XXXX - dochody z funduszy pomocowych
XXX - dzial
XXXXX - rozdzial
XXXX - paragraf
908 — XXX/XXX/XXXXX/XXXX - wydatki z funduszy pomocowych
XXX - dzial
XXXXX - rozdzial
XXXX - paragraf

960 — skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu

961 — niedobor lub nadwyzka budzetu

967 — fundusze pomocowe

- Konta pozabilansowe

980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 — plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

991 — planowane dochody budzetu

997 — zaangazowanie $rodkéw funduszy pomocowych

992 — planowane wydatki budzetu
998 - XXX/XXX/XXXXX/XXX

- Zaangazowanie wydatkow

budzetowych
XXX - dzial,
XXXXX - rozdzial,
XXX- paragraf

999- XXX/XXX/XXXXX/XXXX ~ zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysztych lat
XXX - dzial
XXXXX - rozdzial
XXXX - paragraf
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b) dla jednostki
011 - srodki trwate

013 - pozostate srodki trwale
014 - zbiory biblioteczne
020 — wartosci niematerialne i prawne,
071 — umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych
080 - ( X oznacza kolejny rodzaj efektow inwestycyjnych )
101 - kasa
130 - XXX - biezacy rachunek bankowy :
XXX - numer kolejnej lokaty bankowej
134 — XXX - kredyty bankowe (X oznacza nr kolejny rachunku kredytowego)
135 — XXX/ XXX/XXXXX/XXXX/XX - rachunek srodkow funduszy specjaln,
XXX - numer konta
000
00000
XXXX - paragraf
51  -rachunek ZFSS
52 - rachunek WFOS i GW
137 — XXX - rachunki srodkow funduszy pomocowych (X oznacza nr zadania)
138 — XXX — rachunki srodkoéw na prefinansowanie (X oznacza nr zadania
realizowanego z prefinansowaniem)
139 - XXX - inne rachunki bankowe (X oznacza nr kolejnego rachunku
wedlug rodzaju srodkow)

201 — XXX — rozrachunki z dostawcami — numer kolejny dostawcy

221 - XXX - naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,(X — numer kolejny
dochodu)

225 — XXX - rozrachunki z budzetami (X — numer kolejny tytutu)

226 — XXX - dlugoterminowe naleznosci budzetowe (X nr kolejny dochodu)
227 — XXX —rozliczenie dochoddw ze srodkow funduszy pomocowych (X
kolejny nr zadania)

228 — rozliczenie wydatkow z funduszy pomocowych (X kolejny nr zadania)

229 — XXX - rozrachunki publiczno-prawne ( X- numer kolejny tytutu )
231 — rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - XXX - pozostale rozrachunki z pracownikami ( X oznacza numer
kolejny pracownika)
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240 — XXX — pozostate rozrachunki ( X — numer kolejny poszczegdlnych
rozrachunkow

257 — naleznosci z tytulu prefinansowania

268 — zobowiazaniu z tytulu prefinansowania

310 - materialy
400 — XXX XXX/ XXXXX / XXXX- koszty wg rodzaju
XXX - numer konta
XXX - dziat

XXXXX - rozdzial
XXXX - paragraf
401 - Amortyzacja

750 - XXX/XXX/XXXXX/XXX - przychody finansowe
XXX - numer konta
XXX - dzial
XXXXX - rozdzial
XXX - paragraf

800 — XXX fundusz zasadniczy (X- rodzaj przyczyny zwigkszenia lub
zmniejszenia funduszu jednostki)
810 — XXX/XXX/XXXXX/XXX/ - dotacje
XXX - numer konta
XXX - dzial
XXXXX - rozdzial

XXX - paragraf
851 - fundusz swiadczen socjalnych
853 — XXX fundusze pozabudzetowe (052-WFOS i GW
053 — PFRON
056 -PFZGiK
057 - DROGOWSKAZ )

2.1 Zestawienie obrotow i sald

2.1.1 Miesigczne zestawienie obrotow i sald sporzadza sig na podstawie
zapisOw na kontach syntetycznych i zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont,
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2) salda poszczegolnych kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za
miesigc 1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec
kazdego miesiaca,

3) sume pozycji wymienionych w punkcie 2.

2.4.2 Obroty zestawienia winny narastajgco w roku, na koniec kazdego miesiaca
by¢ zgodne z narastajgco przyjmowanymi obrotami dziennika. Uzgodnienie
sald kont ewidencji szczegélowej z wilasciwym kontem ksiggi glownej
nastepuje poprzez zestawienie sald kont szczegotowej sporzadzane co najmniej
na koniec roku obrotowego. Zestawienie takie sporzadza sie rowniez na dzien
inwentaryzacji dla objetych inwentaryzacjg grup skiadnikow majatkowych.

2.2 Inwentarz

Role inwentarza spelniaja salda kont syntetycznych zawarte w zestawieniu
obrotow i sald oraz salda kont analitycznych ustalone na dzien zamknigcia
ksiag rachunkowych.

2.3 Zapisy i korekty zapiséw w ksiegach rachunkowych

Zapisy w ksiggach rachunkowych winny by¢ dokonywane w sposdb trwaty. W
przypadku prowadzenia ksigg przy uzyciu komputera zapisy w ksiggach
rachunkowych winny by¢ trwale zabezpieczone, aby nie mogly one — bez
pozostawienia sladu — ulec zmianie lub zatarciu przez okres ustalony ustawg o
rachunkowosci (przez jaki maja by¢ przechowywane).

W razie konieczno$ci dokonania poprawek, dopuszczalne jest to poprzez:

- skreslenie poprzedniej tresci zapisu z zachowaniem jego czytelnosci i
wprowadzenie w to miejsce poprawnego zapisu (poprawki takie musza by¢
dokonane we wszystkich urzadzeniach, w ktérych ujety byl nieprawidlowy
zapis) ;osoba dokonujaca poprawy bledu winna obok poprawki umiescic datg |
swoj podpis. Korekty tego typu mozna jedynie stosowaé przed zamknigciem
miesigca.

- sporzadzenie dokumentu korygujacego bledny zapis; korekta moze nastapic
tylko zapisami ujemnymi lub dodatnimi (storno tylko czame lub tylko
czerwone)

4. FORMY I TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG
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4.1 Ewidencja ksiegowa dla budzetu i jednostki Gminy prowadzona jest
technikg komputerowa.

4.2 Stanowiska pracy wyposazone w komputer i stosowne oprogramowanie
dopuszczone do stosowania przez Wéjt Gminy stosuja technike komputerows..
4.3 Wykaz programow komputerowych stosowanych dla budzetu i jednostki:

- system finansowo — ksiggowy FKB w wersji podstawowej. Wersja
podstawowa FKB, ze wzgledu na odmienne plany kont dla zarzadu i jednostek
budzetowych obejmuje dwa wyodrgbnione funkcjonalnie, lecz realizujace
identyczne funkcje, podsystemy:

2.4podsystem dla zarzadu FKZ (wersja 5.07) firmy RADIX,
2.5podsystem dla jednostki FKJ (wersja 5.07) firmy RADIX,

- system Place (wersja 7.24) firmy RADIX, :

- system podatki, wersja 2000 b, program do wymiaru podatku rolnego,

lesnego i od nieruchomosci oraz windykacji tych podatkéw,

- system jgu, program do wymiaru podatku od nieruchomosci dla oséb

prawnych oraz windykacji,

- system ewidencji i kontroli sptywu podatku transportowego wersja 4.12/99

firmy MC - Soft

4.4 Powyzsze systemy spelniaja wymogi ustawy o rachunkowosci.

4.5. Opis przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania (reguly
obliczen, ewidencji, kontroli wydruku danych) oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte w dokumentacji oprogramowania stanowiacej
zalacznik nrl1 do niniejszej Polityki Rachunkowosci.

5. ZASADY OCHRONY DANYCH, PROGRAMOW I SPRZETU

5.1 Zasady ochrony danych:
- biezaca aktualizacja — po kazdej aktualizacji danych,
- bez wzgledu na ostatnia aktualizacje dokonuje si¢ archiwizacji po
zamknigciu danego miesigca,
- archiwizacja odbywa sig na przemian na dyskietkach w dwodch
kompletach na kazdym stanowisku pracy , ponadto prowadzi sie
archiwizacje raz w tygodniu calego zbioru zawartego w ,,serwerze”,
- na koniec miesigca sporzadza si¢ wydruk dziennika obrotéw za dany
miesigc,
- na koniec roku obrotowego archiwizacja odbywa sie:
2.6przed BZ
2.7po BZ
2.8po BO
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5.2 Za archiwizacj¢ na dyskietkach odpowiedzialni sg pracownicy pracujacy na
odpowiednich stanowiskach komputerowych, natomiast za archiwizacje na
serwerze odpowiedzialny jest pracownik sekretariatu.
5.3 Nalezy szczegdlnie pamigtaé, ze kopie bezpieczenstwa nie moga by¢
przechowywane w tym samym miejscu co dane podstawowe, a w przypadku
ich  przenoszenia nalezy uniemozliwi¢ ich odczytanie osobom
nieupowaznionym, np.: przy ich utracie poprzez kodowanie danych.
5.4 Dyskietki z archiwizacji winny byé przechowywane w kasie lub szafie
pancernej urzedu.
5.5 Konieczne jest réwniez sporzadzenie kopii bezpieczenstwa wersji
instalacyjnych dopuszczonych do uzywania programow, za co odpowiedzialny
jest Informatyk gminy.
5.6 Przy wykonywaniu takich czynnoéci jak:

- przenoszenie danych na dyskietkach i plytach CD,

- otwieranie zalacznikow poczty elektronicznej, nalezy stosowaé programy
antywirusowe.
5.7 W przypadku natknigcia si¢ na wirusy przez pracownikéw pracujacych na
stanowiskach komputerowych, o powyzszym fakcie nalezy powiadomié
bezzwlocznie informatyka.
5.8 W celu ochrony danych i sprzetu komputerowego przed dostgpem
niepowolanych 0s6b nalezy stosowaé zabezpieczenia programowe polegajace
na stosowaniu haset dostgpowych (zmiana hasta przynajmniej raz w miesiacu)
5.9 Zakazuje si¢ przebywaniu oséb nieupowaznionym w miejscach
przechowywania danych i sprzetu komputerowego.
5.10 Jakiekolwiek przenoszenie sprzetu komputerowego oraz danych
finansowo-ksiggowych poza jednostke moze odbywaé sie tylko za zgoda Wajta
Gminy.
S.11 Przy niszczeniu zbioréw danych (np. dyskietek lub piyt CD) nalezy
stosowac procedury umozliwiajace odzyskanie zniszczonych danych.
3.12 W celu zabezpieczenia sig przed zdarzeniami losowymi zabrania sie:

- pozostawienia pracujacego komputera bez dtuzszego nadzoru

- zakazie palenia w miejscach szczegélnie narazonych oraz przechowywanie

kopii bezpieczenstwa w miejscu innym niz serwer z podstawowymi

danymi,

- pracowania na stanowisku komputerowym podczas burzy.
5.13 Zabrania si¢ uzywania programéw nielicencjonowanych.  Ponadto
wszelkie instalacje i deinstalacje programéw, konfiguracje systemu oraz
rozbudowy sprzgtu powinny odbywaé si¢ tylko przez wyznaczone do tego
osoby.

6. SPOSOBY ZAPEWNIENIA WLASCIWEGO STOSOWANIA
PROGRAMOW
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W celu zapewnienia wiasciwego wykorzystania programéw komputerowych
nalezy przede wszystkim stosowaé si¢ do zalecen zawartych w instrukcjach
uzytkownika dolaczonych do programéw. Programy moga by¢ wykorzystywane
tylko do celow okreslonych w instrukcjach, a wszelkie zmiany powinny byé
dokonywane tylko przez osoby do tego wyznaczone, po upewnieniu sie, ze
zmiana nie spowoduje problemow w funkcjonowaniu calego systemu. Nalezy
unika¢ rowniez nieprawidlowego wylgczania komputeréw — jest to czesta
przyczyna utraty danych .Zaleca sie¢ aby zauwazone nieprawidlowosci byly
natychmiast zglaszane informatykowi.

7. KONTA KOSZTOW

Ewidencja kosztéw prowadzona jest w zespole ,,Koszty wg rodzajéw”. Konta
analityczne (przy komputerowej technice) moga by¢ prowadzone, ze
szczegolowoscia do paragrafu klasyfikacji budzetowej. Stosownie do potrzeb,
w ramach paragrafu, wyodrgbnia si¢ pozycje kosztow. Ustalenie pozycji
kosztow dokonuja kierownicy poszczegolnych wydzialow i referatow Urzedu
Gminy. Rozbudowa szczegolowosci ewidencji kosztow i wydatkow w ramach
paragrafu, dla wewnetrznych celéow informacyjnych, powinna uwzgledniac
pracochlonnosé¢ zbierania danych 1 prowadzenia stosownych urzadzen w
stosunku do przydatnosci gromadzonych w ten sposob informac;ji.

W celu uzyskania kompletnych danych o faktycznych kosztach poniesionych w
okresie sprawozdawczym, na ktore nie uzyskano jeszcze dokumentow, nalezy
wystawi¢ wlasne dowody wewnetrzne i ujgé w ewidencji kosztow tego okresu,
ktorego dotycza.

8. KSIEGOWANIE SRODKOW TRWALYCH W BUDOWIE

Srodki trwale w budowie to zaliczane do aktywow trwalych przyszie srodki
trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka
trwatego.

Ewidencja srodkow trwatych w budowie powigzana jest z urzedowym planem
rzeczowo — finansowym Srodkéw trwatych w budowie na dany rok budzetowy
oraz z srodkami trwalymi w budowie rozpoczetymi w latach poprzednich.
Ewidencja zawiera poszczegdlne zadania §rodkow trwatych w budowie , tak jak
to okresla uchwala budzetowa. Ewidencja ta winna by¢ prowadzona w sposob
umozliwiajgcy ustalenie nakladéw przypadajacych na poszczegoélne srodki
trwate uzyskane w wyniku inwestycji. Dla ulatwienia rejestracji naktadow,
dokumenty ksiggowe (faktury, rachunki, dowody wewnetrzne) winny by¢
opatrzone symbolem zadania inwestycyjnego (srodka trwalego w budowie).
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9 EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH

Ewidencja ksiggowa podstawowych srodkow trwatych obejmuje srodki trwale
kontrolowane przez jednostke i wykorzystywane na wlasne potrzeby, kompletne
1 zdatne do uzytku o przewidywanym okresie uzywalnosci diuzszym niz rok.

Ewidencje srodkow trwalych prowadzi sie za pomocg ksiag srodkow trwatych
metodg ilosciowo —wartosciowa, umozliwiajaca ustalenie wartosci poczatkowej
i ewentualnego zwigkszenia lub zmniejszenia poszczegdlnych obiektow
srodkow trwalych.

Ustalenia poszczegolnych grup srodkow trwalych okreslonych przez GUS w
klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych, a wigc:

- grunty - grupa 0

- budynki i lokale — grupa 1

- obiekty inzynierii ladowej — grupa 2

- kotly i maszyny energetyczne - grupa 3

- maszyny 1 urzgdzenia i aparaty ogolnego zastosowania - grupa 4
- specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty — grupa 5

- urzadzenia techniczne - grupa 6

- §rodki transportu - grupa 7

- narzedzia, przyrzady, ruchomosci 1 wyposazenie - grupa 8

- inwentarz zywy - grupa 9.

Ustalenia komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie poszczegolne
srodki oraz osob odpowiedzialnych za ich stan.

Umorzenia srodkow trwalych dokonuje sig raz w roku.

Zakup jednostkowego skladnika majatku do kwoty 500,00 zt wiacznie zalicza
si¢ w koszty w miesigcu oddania do uzytkowania i ewidencjonuje sie ilosciowo
w ksiedze inwentarzowe;j.

Zakup jednostkowego sktadnika majatku o wartosci poczatkowej od 501,00 zi
I nie przekraczajacej kwoty wymienionej w paragrafie 2 ust.3 Rozporzadzenia
Ministra Finansoéw z dnia 17 stycznia 1997 r. w sprawie amortyzacji srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (Dz. U. Nr 6 poz. 35 z
pozn. zm.) zalicza si¢ w koszty w miesiagcu oddania do uzytkowania i
ewidencjonuje si¢ ilosciowo wartosciowo w ksiedze inwentarzowej , ktéra
prowadzi si¢ oddzielnie dla kazde)j jednostki organizacyjnej osobno.
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Srodki trwale ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w cenie nabycia lub koszcie
wytworzenia.

10. METODY AMORTYZACJI

Wartos¢ poczatkowq srodkow trwalych bedg zmniejszaé odpisy amortyzacyjne
(umorzeniowe), dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich wartosci na
skutek uzywania lub uptywu czasu.

Odpisow umorzeniowych od srodkéw trwatych bedzie sie dokonywato droga
systematycznego planowanego roziozenia jego wartosci poczatkowej na
ustalony okres amortyzacji.

Rozpoczgcie amortyzacji Srodkow trwalych powinno nastapic nie wezesniej niz
od miesiaca nastgpujacego po miesiacu przyjecia srodka do uzywania, a jego
zakonczenie - nie pozniej niz z chwilg zrownania wartosci odpisow
umorzeniowych z wartoscig poczatkowa srodka trwalego lub przeznaczenia go
do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym
uwzglednieniem przewidywane] przy likwidacji ceny sprzedazy netto
pozostatego srodka trwatego.

Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dokonywane sg raz w roku na podstawie
na podstawie rocznego planu umorzenia wg stawek liniowych, okreslonych
przez Ministra Finansow w odrgbnych przepisach.

Jezeli stawka okreslona przez Ministra Finansow jest ustalona z podaniem
przedzialu, w ktorym ma si¢ zawiera¢, to przyjmuje si¢ jako stawke
obowigzujaca — najwyzsza wartosc procentowg z przedziatu.

Wartosci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ wedlug metod wiasciwych dla
srodkow trwalych.

11, KSIEGOWANIE INWESTYCJI

Ewidencja ksiegowa inwestycji obejmuje aktywa nabyte w celu osiagniecia
korzysci ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych zasobow,

uzyskania z nich przychodéow w postaci odsetek, dywident lub innych
pozytkow, w tym rowniez z transakcji handlowej, a w szczegdlnosci aktywa
finansowe oraz te nieruchomosci oraz wartosci niematerialne i prawne, ktore
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nie sa uzytkowane przez jednostke, a zostaly nabyte w celu osiagnigcia
okreslonych korzysci.

Ewidencja zawiera poszczegdlne rodzaje inwestycji okreslonych przez ustaweg
o rachunkowosci, a wiec:

- inwestycje majatkowe,

- inwestycje dlugoterminowe,

- inwestycje krotkoterminowe.

Kryterium podzialu inwestycji na dlugo- i krotkoterminowe stanowi rok
liczony od daty zatozenia (np. lokaty), wystawienia (np. weksle), nabycia (np.
akcje obce) danego skladnika aktywow finansowych.

Do inwestycji diugoterminowych zalicza sieg:
- nieruchomosci

- wartos$ci niematerialne i prawne

- dlugoterminowe aktywa finansowe

12. INWENTARYZACJA

Wykazany w ksiggach rachunkowych budzetu gminy stan aktywow i pasywow
podlega weryfikacji ~w drodze inwentaryzacji. Zasady przeprowadzenia
inwentaryzacji okreslone sa w odrgbnych przepisach (zgodnie z obowiazujaca
w Urzedzie Gminy instrukcja inwentaryzacyjna).

13. ZASADY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Podane zasady wyceny aktywéw i pasywow dotycza zarowno wyceny

dokonywanej w ciggu roku obrotowego, jak i na dzien bilansowy:

a) srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — wedhug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia, lub wartoéci przeszacowanej ( po aktualizacji
wyceny srodkéw trwatych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

b) srodki trwale w budowie — w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,

c¢) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow
trwalych — wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej
utraty wartosci lub wedlug wartosci godziwej; wartos¢ w cenie nabycia
mozna przeszacowa¢ do wartoSci w cenie rynkowej, a roéznicg z
przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z art. 35 ust.4,

d) udzialy w jednostkach podporzadkowanych — wedlug zasad okreslonych w
podpunkcie ¢, z tym ze udzialy zaliczane do aktywow trwalych moga byc
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g)

h)

1)

wycenione metodq praw wilasnosci, z uwzglednieniem zasad wyceny
okreslonych w art.63 ustawy o rachunkowosci,

inwestycje krétkoterminowe - wedlug ceny (wartosci) rynkowej albo
wedlug ceny nabycia lub ceny (wartodci) rynkowej. zaleznie od tego, ktora z
nich jest nizsza, a krétkoterminowe inwestycie, dla ktoérych nie istnieje
aktywny ryvnek, w inny sposob okreslonej wartosci godziwej,

rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,
naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty z
zachowaniem ostroznosci,

zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy. czym zobowigzania
finansowe, ktérych uregulowania zgodnie z umows nastepuje droga wydania
aktywéw finansowych innych niz $rodki pieniezne lub wymiany na
instrumenty finansowe wedtug wartosci godziwej,

Okreslenie w ,kwocie wymagajacej zaplaty” oznacza, ze w wycenie
uwzglednia si¢ ewentualne, nalezne na dzien bilansowy odsetki z tytutu
zwloki w zaplacie, jezeli jednostka nie rezygnuje z ich dochodzenia. O
naliczeniu odsetek za zwloke w zaplacie decyduja warunki umowy kupna —
sprzedazy.

Na dzien powstania zobowigzania wycenia si¢ wedtug wartodci nominalnej.
rezerwy- w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

Kwota, na ktora jest tworzona rezerwa, powinna stanowié najbardziej
prawdopodobny na dzien bilansowy szacunek wydatku, ktérego zaplata jest
nieodzowna dla spetnienia obowiazku. Za podstawe szacunku mozna przyjacé
sume, ktérg jednostka zaplacitaby, gdyby niezwlocznie wywiazala sie z
obowigzku lub tzw. warto$é oczekiwana przyszlego $wiadczenia.

kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa w wartosci
nominalne;j.

Cena nabycia to cena zakupu obejmujaca kwote nalezna sprzedajgcemu,

bez podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw i ustug oraz podatku
akcyzowego, a w przypadku importu powiekszona o obcigzenia o charakterze
publicznoprawnym ( clo, nie podlegajacy odliczeniu podatek akcyzowy ) oraz
powigkszona o koszty bezposrednio zwiazane z zakupem i przystosowaniem
srodka trwalego do stanu zdatnego do uzywania lacznie z kosztami transportu,
zatadunku i wyladunku, a obnizona o rabaty, upusty i inne zmniejszenia. Jezeli
nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia $rodka trwatego, gdyz otrzymano go
nieodplatnie, wéwczas wycenia si¢ go wedlug ceny sprzedazy takiego samego
lub podobnego $rodka trwatego.

Koszt wytworzenia obejmuje:
koszty pozostajace w bezposrednim zwiazku z budowg rozbudowsg
( montazem, ulepszeniem ) $rodka trwalego oraz dostosowaniem do

uzywania,
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- uzasadniong czes¢ kosztéw posrednich zwiazanych z budowa (montazem,
ulepszeniem) srodka trwalego.

Do kosztow wytworzenia nie zalicza sie:

- kosztéw nadmiernych brakow,

- kosztu nadmiernego zuzycia materialéw, robocizny itp. w trakcie budowy

(montazu, ulepszenia) srodka trwatego,

- kosztow ogodlnego zarzadu i sprzedazy.

Cena nabycia i koszt wytworzenia obejmuja rowniez:

- nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i uslug oraz podatek
akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i
zwigzane z nimi réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.
Koszt obstugi zobowigzan obejmuje: prowizje i odsetki od kredytu bankowego
oraz krétkoterminowych i dlugoterminowych pozyczek zaciagnietych na
sfinansowanie zakupu lub budowy, a takze ujemne réznice kursowe od tych

zobowigzan za okres trwania budowy.

Za warto$¢ godziwg przyjmuje si¢ kwote, za jakg dany skladnik aktywow
mogltby zosta¢ wymieniony, a zobowigzanie uregulowane w warunkach
transakcji rynkowej, pomigdzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi,
niepowigzanymi ze sobg stronami. Wartosé godziwg instrumentéw finansowych
znajdujacych si¢ w obrocie na aktywnym rynku stanowi cena rynkowa
pomniejszona o koszty zwigzane z przeprowadzeniem transakcji, gdyby ich
wysokos¢ byla znaczaca. Ceng rynkows aktywow finansowych posiadanych
przez jednostk¢ oraz zobowiazan finansowych, ktére jednostka zamierza
zaciagnaC, stanowi zgloszona na rynku biezgca oferta kupna, natomiast cene
rynkowg aktywéw finansowych, ktére jednostka zamierza naby¢, oraz
zaciggnigtych zobowiazan finansowych stanowi zgloszona na rynek biezaca
oferta sprzedazy.

Trwala wutrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze
prawdopodobienistwo, ze kontrolowany przez jednostke sktadnik aktywow nie
przyniesie w przyszio$ci w znaczacej czesci lub calosci przewidywanych
korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego
doprowadzajacego warto$¢ skladnika aktywow wynikajaca z ksiag
rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku do ustalonej w
inny sposob wartosci godziwe;j.

II WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

a) Plan kont dla budzetu gminy:
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133 — rachunek biezacy budzetu

134 — kredyty bankowe

137 — rachunki srodkéw funduszy pomocowych

138 — Rachunki srodkow na prefinansowanie

139 — inne rachunki bankowe

140 - inne srodki pienigzne

224 — rozrachunki budzetu

225 - rozliczenie wydatkéw niewygasajacych

227 - rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych
228 - rozliczenie wydatkéw ze srodkow funduszy pomocowych
240 - pozostate rozrachunki -

250 — naleznosci finansowe

257 — naleznosci z tytutu prefinansowania

268 — zobowigzania z tytulu prefinansowania

901 — dochody budzetu

902 — wydatki budzetu

903 — niewykonane wydatki

904 — niewygasajace wydatki

907 — dochody z funduszy pomocowych

908 — wydatki z funduszy pomocowych

960 — skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu
961 — niedobor lub nadwyzka budzetu

962 — wynik na pozostatych operacjach

967 — fundusze pomocowe

Konta pozabilansowe:
991 — planowane dochody budzetu
992 — planowane wydatki budzetu

b) Plan kont dla jednostki budzetowej
Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — srodki trwate

013 — pozostale srodki trwale

020 — wartosci niematerialne i prawne

030 — dlugoterminowe aktywa finansowe

040 — odpisy aktualizujace wartos¢ srodkéw trwatych

050 — odpisy aktualizujace warto$¢ wartosci niematerialnych i prawnych

071 — umorzenie srodkow trwaltych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
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072 — umorzenie pozostalych érodkéw trwal. oraz wartosci niemater. i

prawnych
073 — odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
080 — srodki trwate w budowie (byte inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — kasa

130 — biezacy rachunek bankowy

134 — kredyty bankowe

135 — rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 — rachunki $rodk6éw funduszy pomocowych y

138 — rachunki $rodkéw na prefinansowanie

139 — inne rachunki bankowe

140 — krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — rozrachunki z odbiorcami krajowymi

202 — rozrachunki z dostawcami krajowymi

221 — naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — rozrachunki z budzetami ( podatki )

226 — dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 — rozliczenie dochodéw ze érodkéw funduszy pomocowych
228 — rozliczenie wydatkéw z funduszy pomocowych
229 — pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — pozostale rozrachunki z pracownikami

257 — naleznosci z tytulu prefinansowania

268 — zobowigzania z tytulu prefinansowania

240 — pozostate rozrachunki

290 — odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow

400 - koszty wg rodzajow
401 - amortyzacja

Zespol 7 — Przychody
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750 — przychody i koszty finansowe
760 - pozostate przychody i koszty
761 — pokrycie amortyzacji

Zesp6l 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - fundusz jednostki

810 — dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 — rezerwy i przychody przyszlych okresow

851 — zakladowy fundusz $wiadczefi socjalnych

853 — fundusze pozabudzetowe

860 — straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

997 —zaangazowanie Srodkéw funduszy pomocowych

998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 — zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Opis do niniejszego planu kont zgodny z rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U.
Nr 142 poz. 1020 )

Plan kont obowiazuje od 01.01.2007 r.
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/ WOJT GMINY CHELMNO

ul. chrcnwa 1
86-200 CHELMNDO

woj. ‘LJ“- sko-pomoraxie Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 2872006
Wajta Gminy Chelmno
z dnia 28 grudnia 2006 roku

Zasadv rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkow i oplat

Rozdzial I - Przepisy ogodlne

1. Do rozliczen wplat podatkow, oplat 1 niepodatkowych naleznosei budzetowych przyjmuje sie zasady
okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21.06.2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planow kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych nale/mosci
budzetowych dla organow podatkowych ljadmstei( samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz.

- 761 ze Zmianami) z uwzglednieniem przepisdw niniejszej instrukcji.

2. Zasady rachunkowosci dotyczgce podatkéw i oplat w gminie obejmuja prowadzenie
ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkéw i oplat (przypisy, odpisy, wplaty,
wyplaty, zwroty) oraz kontrolg terminowej realizacji zobowiazan i likwidacj¢ nadplat.

3. Okreslenia uzyte w dalszej czgsci oznaczaja:

1) komorka rachunkowosci - komoérke organizacyjna w Urzedzie Gminy prowadzaca
rachunkowos¢ podatkéw (Referat Finansow),

2) ksiegowy - pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i oplat w Urzedzie Gminy,

3) inkasent - osobe fizyczna, osobe prawnag lub jednostke organizacyjna niemajacag
osobowosci prawnej. zobowiazana do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go we
wlasciwym terminie na wlasciwy rachunek biezacy urzedu,

4) przypis - zobowigzanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika na podstawie
deklaracji podatkowej, decyzji albo dowodow wplat,

5) odpis - kwote zmniejszajacg zobowigzanie podatkowe, ustalona lub okreslona przez
organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,

6) naleznos¢ gtowna - okreslona nalezno$é podatkowa, oplate albo niepodatkows naleznosé
budzetowa, podlegajacy zaplaceniu,

7) naleznosci uboczne - odsetki za zwloke, oplate prolongacyjna i koszty upomnien,

8) podatki - podatki okreslone w art.3 pkt 3 Ordynacji podatkowej,

9) niepodatkowe naleznosci budetowe - naleznosci okreslone w art.3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej

10) Ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa ( Dz.U.

z 2005 r. Nr 8, poz.60 ze zm.),

4. Zadaniem ksiggowych w komoree rachunkowosci w zakresie przyjmowania podatkow i oplat jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisoéw, odpisow,
wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z tytulu podatkéw i oplat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) rozliczanie podatnikéw z tytulu wplat, nadplat i zaleglosci,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasenta,

6) sporzgdzanie sprawozdan,

7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania



zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych,
5. Do udokumentowania przypiséw i odpisow shuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych a naleznych od podatnikéw, w tym
wplat odsetek za zwloke,

4) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

5) odpisy orzeczefi sadu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocnosci,
uchylajgee decyzje organu podatkowego lub stwierdzajace jej niewaznosé,

6) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku - w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktory obciazyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal $rodkéw na
rachunek bankowy jednostki, przypisujac bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

- 6. Pracownik wydajacy decyzj¢ administracyjna powoduje doreczenie oryginalu decyzji,
kopie decyzji wiacza sie do akt podatnika.
7. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komorki rachunkowosci dolacza
potwierdzenie dorgezenia decyzji do akt podatnika.
8. Do udokumentowania wplat stuza:

1) pokwitowania z kwitariusza zobowiazania pienieznego, jezeli wplata jest dokonana u
inkasenta w zakresie zobowigzania pienigznego,

_| 2) dokumenty wplaty zataczone do wyciagu bankowego jezeli wplaty dokonywane s3 7a
‘ posrednictwem banku lub poczty,

3) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych w
nich operacji zawieraja dane zapewniajgce identyfikacje wplat,

4) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglodci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych,

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowigzah
podatkowych, o ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

9. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania w formie niepienieznej shuza:

1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegélnosci wynika okreslony w art. 66 §4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowiazania podatkowego w stosunku do
Jjednostki samorzadu terytorialnego,

3) decyzje dotyczace przypadkéw, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1
Ordynacji podatkowej,

4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art.70-71 Ordynacji
podatkowej.

10. Do udokumentowania zwrotu stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,

2) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych w
nich operacji zawierajq dane zapewniajace identyfikacje wplaty albo dokumenty zwrotu
zalaczone do wyciggu bankowego.

11. W przypadkach, kiére nie zostaly okreslone w pkt. 5-10 do udokumentowania operacji
ksiggowych shuiza dowody wewngtrzne, w szczegdlnosei noty ksiegowe.

12. Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania,



2) podatnika,

3) podatku lub innego tytulu wplaty lub wyplaty,

4) wysokoséé kwoty wplaty lub wyplaty,

5) w przypadku wplaty rowniez okres, ktorego dotyczy wplata,

6) date wplaty lub wyplaty, ktora jest jednoczesénie data pokwitowania.

13. Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania.

14. Ewidencj¢ drukow Scislego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw w Referacie
Finansow.

15. Inkasent zebrane wplaty wplaca bezposrednio na konto jednostki.

16. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypelnia sie oddzielne pokwitowanie
wplaty, co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania otrzymuje
wplacajacy.

17. Laczne zobowigzanie pienigzne stanowi tytul, na ktéry wypelnia si¢ jedno pokwitowanie
wplaty. -

18. Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz jednostki z
tytutu podatkéw, obeiazajg biezace wydatki budzetowe jednostki.

19. Kwitariusze przychodowe powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju podatku lub
naliczenia odsetek za zwloke.

Rozdzial Il - Zakladanie i prowadzenie indywidualnyveh kont podatkowych

1. Urzad Gminy w Chelmnie prowadzi ewidencje podatkéw i oplat przy uzyciu komputera
w oparciu o program ,.Podatki — ksiggowodé zobowigzan™.

2. Ewidencje szczegolows dla kazdego rodzaju podatkéw i oplat przypisanych prowadzi sie

na kontach podatkowych.

Konto zaklada komorka rachunkowosci na podstawie zlozonej deklaracji przez

podatnika, a takze w oparciu o decyzje administracyjna.

4. W przypadku wplaty zobowigzania jezeli dla naleznosci, ktorej wplata dotyczy, nie
zalozono wcezesniej konta podatnika - zaklada je pracownik komorki rachunkowosci.

5. Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigeia zobowigzania i caltkowitej
likwidacji zaleglosei 1 nadplat.

6. Zapisy na kontach podatnikéw stanowia tajemnicg stuzbows oraz tajemnice skarbowg i
wglad do nich ma Wojt, Skarbnik, podatnik, ksiggowy i pracownik wymiaru komérki
rachunkowosci oraz przedstawiciel organéw kontroli i organéw $cigania w obecnosci
pracownika prowadzacego ewidencjg podatkow i oplat.

7. W przypadku wplaty naleznoéci nieprzypisanych ujmuje sieje zbiorczym przypisem.

8. W terminie do dnia 10 kazdego miesigca nastgpnego uzgadnia si¢ sumy przypisow i
odpiséw z pracownikiem wymiaru.

9. Co najmniej na koniec kazdego kwartalu sporzadzane sa sprawozdania z ewidencji
podatkowej wg poszezegolnych tytulow naleznosei, zawierajace co najmniej kwoty
przypisow, odpisow, wplat, zaleglosci i nadplat, ktére podlegaja uzgodnieniu z
pracownikiem prowadzacym ksiggowos¢ syntetyczna jednostki.

10. Ksiggowanie wplat nastgpuje na podstawie:

a) dokumentdw wplat zataczonych do wyciggu bankowego,

b) wyciggu bankowego,

c) pokwitowan z kwitariusza zobowigzania pienieznego, jezeli wplata jest dokonana u
inkasenta w zakresie zobowigzania pienigznego,

d) innych dowodow wplat, zatwierdzonych do stosowania przez Wéjta Gminy Chelmno.

11.0trzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddane kontroli /czy zostaly
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dolaczone do nich wszystkie dowody, czy objete sg one wyciagiem dotyeczacym danego
rachunku oraz czy saldo kofcowe podane w wyciagu jest wlasciwe/ a nastepnie
zaksiggowane. Osoba sprawdzajgca dokonuje dekretacji dokumentow ze wskazaniem,
zgodnie z zakladowym planem kont, kont na ktérych zostang zaewidencjonowane
poszczegolne kwoty oraz okresla podziatke klasyfikacyi budzetowe) dla kazdego rodzaju
naleznosci, nastepnie dokument podpisuje.

12 Ksiggowy ksigguje kazdy dowdd sprawdzajac kompletnos¢ informacji. Podobna zasada
dotyczy pracownika dokonujacego wymiaru zobowigzan podatkowych na koncie
podatnika.

13.W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwote ujetg wyciagiem ksigguje si¢ jg na
podstawie noty ksiggowej, zaliczajac ja do wplywow do wyjasnienia i w dniu otrzymania
wyciggu zawiadamia bank o braku dowodu wplaty, zadajac nadestania tego dowodu lub
jego odpisu. Po otrzymaniu brakujacego dowodu wplaty lub udpisu przeksiggowuje sig¢
wplate z wplywow do wyjasnienia na wlasciwe konto.

14.Jezeli bank ujal w wyciggu dowdd wplaty innego rachunku bankuwegcr lub okreslono
nigjasno tytul wplaty, ksigguje si¢ dang kwotg jako wplywy do wyjasnienia i nastepnego
dnia po zaksiggowaniu wplaty przelewa si¢ jg na wlasciwy rachunek bankowy.

15.7Za date¢ dokonania wplaty zobowigzania przyjmuje si¢ date umieszczong na dowodach
wplat.

16.Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplacanej kwoty, o ile dyspozycje podatnika
umieszczone na dowodzie wplaty sa niezgodne z przepisami. Na te okolicznosé sporzadza
postanowienie w sprawie zarachowania przyjetej wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowej.

Rozdzial I11 - Pobdr podatkéw i oplat oraz lacznego zobowiazania pienieZnego przez
inkasentow

1. Inkaso zobowiazania pienigznego jest prowadzone analitycznie na podstawie dowodow
wplat inkasentow.

2. Kwitariusze dla poszczegolnych solectw pracownik odpowiedzialny za gospodarke
drukami $cislego zarachowania dorecza inkasentom za potwierdzeniem odbioru
odnotowanym w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

. Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika
wysokos¢ przypadajacej do zaplacenia naleznosci. Sklada sig ona z kwoty raty biezacej i
niezaplaconych dotychczas zaleglosci.

4. Przyjmujac wplate inkasent wypelnia pokwitowanie w kwitariuszu K-103 w trzech
egzemplarzach: oryginal potwierdzenia otrzymuje wplacajacy, pierwszy egzemplarz
kopii komorka rachunkowosci, drugi pozostaje w ,,grzbiecie kwitariusza”.

5. Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypelnione inkasent uniewainia przez
przekreslenie i napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu , anulowano ", potwierdzajac to
swoim podpisem oraz umieszczajac date.

6. Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitanuszu poza wymienionymi jest
zabronione.

7. Zainkasowana gotéwke inkasent uzgadnia podliczajac kwitariusz i wplacaja na rachunek
bankowy w terminie 2 dni po uplywie terminu platnosci raty podatkow, zostawiajac sobie
1 kopie dowodu wplaty.

8. W przypadku wplaty gotowki przez inkasenta przed dniem, w ktorym rozlicza si¢ z
inkasa, ksiggowy sprawdza zgodno$é wplaty do banku z kwotg wplat wynikajaca z
dowoddéw wplat.

9. Przy rozliczanin kwitariuszy ksiegowy dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora
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polega na sprawdzeniu:

*  zgodnosci wplat,

*  prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu z gotowka wplacong przez

inkasenta,

*  ¢zy kwoty na kopiach wplat nie byly skre§lane, zmienione lub poprawione,

czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan,

¥ czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotowki.

10.W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Wojt zarzadza sprawdzenie u podatnikéw
prawidlowosci pobierania gotowki.

11.0dsetki za opdéznienia we wplatach przez inkasentow oraz ich odpowiedzialno$é za
pobrane lecz niewplacone naleznosci reguluja przepisy Ordynacji podatkowe;.

12.Ksiggowanie dowodéw wplat moze byé¢ dokonane po przyjeciu gotéwki.

13.Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie
zbiorczego zestawienia wplat sporzadzonego przez inkasenta i wczesniej sprawdzonego
przez pracownika prowadzacego ewidencj¢ podatkéw i oplat w urzedzie.

14.Prawidlowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia o
przerachowaniu wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;j.

13. Terminem zaplaty podatku jest:

* przy zaplacie gotéwka - dziefi wplacenia podatku na rachunek jednostki w banku, w
placowce pocztowej, w spoldzielcze] kasie oszczednosciowo-kredytowej albo dzien
pobrania podatku przez inkasenta,

* w obrocie bezgotowkowym - dziefi obciazenia rachunku bankowego podatnika lub
rachunku podatnika w spoldzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej na podstawie
polecenia przelewu.

Rozdzial IV - Ksiegi rachunkowe i plan kont

l. Ewidencja podatkow i oplat jest integralng czedcia ewidencji ksiegowej jednostki i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy w Chelmnie.
2. Ewidencjg rozliczen z tytulu podatkow prowadzi sie na:
* kontach bilansowych:
- kontach syntetycznych ksiggi glownej,
- kontach analitycznych i kontach szczegdlowych ksiag pomocniczych
* kontach pozabilansowych, sluzacych do rozrachunkéw 2z osobami trzecimi,
okreslonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowe; :
- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegolowych,

3. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedlug rudzajnw podatkdow.
Natomiast konta szczegélowe prowadzone sa do kont analitycznych i shuza do
rozrachunkow:
1) z podatnikami - z tytulu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,
2) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,
3) z bankami - z tytulu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem
do banku,
4) innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku, lub dla ktorych
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot.

4. Konta szczegotowe prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:



—

* dla kazdej jednostki budzetowe], banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrgbne
konto w kazdym podatku. w zwiazku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stal si¢ diuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego,

7. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta si¢ z nastgpujacych bilansowych

kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy w Chelmnie:

- 011 Srodki trwale,

- 020 Wartosci niematerialne i prawne,

- 130 Rachunek bankowy urzedu,

- 140 Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne,

- 221 Naleinosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

- 310 Matenaly,

- 750 Przychody i koszty finansowe.
Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza zawartego w rozdziale 2
rozporzadzenia z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w
zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761).

10. Do szczegdlnej ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytulu zobowigzania pienigznego

stuza konta podatnikow prowadzone przy uzyciu komputera.

11. W przypadku jezeli ksiegi rachunkowe prowadzone sa za pomocg komputera to:
1) dowody zrodlowe mogg mie¢ postaé dokumentéw papierowych lub zapisow

elektronicznych; zapisy elektroniczne musza by¢ zabezpieczone przed znicksztalceniem
lub usunieciem pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktorej dotycza, 1 by¢ opatrzone
unikalnym identyfikatorem Zrédla pochodzenia;

2) drukom scislego zarachowania automatycznie nadawane sq kolejne numery, przy czym

nie moga wystepowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru
mozna stosowaé inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastapi¢ za podrednictwem klawiatury

komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych no$nikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
ksiegowej uzyskuja one trwale czytelna posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe jest stwierdzenie Zrédta pochodzenia kazdego zapisu:

4) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skladajacymi si¢ na ksiggi

rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie Zrédla pochodzenia zapisobw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosei;

5) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tredci

zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.

Rozdzial V - Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja

nadplat

1.

.5

3.

Koszty upomnienia wynosza czterokrotna warto$¢ oplaty dodatkowej pobieranej przez
.Poczte Polska" za polecenie przesylki listowe).

Ksiegowy dokonuje analizy kont podatnikéw w ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac,
czy nalezno$¢ zostala zaplacona.

W przypadku braku wplaty upomnienie sporzadza sig nie poZniej niz po uplywie 45 dni, a
wyjatkowo 60 dni, od terminu platnosci podatku. Zasady dorgczen upomnienia regulujg
przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego. Kopi¢ upomnienia pozostawia sig w



aktach sprawy.

4. Dopuszcza sig nie sporzadzanie upomnien po racie podatku, jezeli wysoko$¢ zaleglosei z
tytutu tej raty (naleznos¢ gléwna) nie przekracza 20,00 zi. Woéwcezas na koniec roku
podatkowego sporzadza si¢ upomnienie i dorgcza zobowiazanemu za potwierdzeniem
odbioru. Zasade powyzszg stosuje si¢ odpowiednio do naleznosci cywilnoprawnych.

5. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, ksiegowy sporzadza na kwoty
zalegle tytuly wykonawcze nie pdzniej niz w terminie 90 dni, a wyjatkowo 120 dni, od
wymagalnego terminu platnosci.

6. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytuléw wykonawcezych i przesyla do wlasciwego
urzedu skarbowego, ktory potwierdza odbidr,

7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub calkowitej
likwidacji tej zaleglosci ksiggowy niezwlocznie zawiadamia wlasciwy organ egzekucyjny.

8. Zaleglosci podatkowe, ktore wulegly przedawnieniu, z “wyjgtkiem =zaleglosci
zabezpieczonych hipotekg lub zastawem skarbowym, podlegaja odpisaniu.

9. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja
przedawnieniu. Jednak po uplywie terminu przedawnienia zobowiazania te moga byé¢
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedazy
przedmiotu hipoteki lub zastawu ksiggowy powinien dokonaé odpisu z kartoteki
podatnika pozostale (przedawnione) naleznosci.

10.Podstawg odpisu jest ,,dokument informujacy o przedawnieniu", na ktérym sklada podpis
Skarbnik Gminy i kierownik jednostki.

11.Zarzadzajac odpisanie zaleglodci, kierownik jednostki ustala ewentualnych winnych
spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzje o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze
przedawnienie nastapilo na skutek zaniedban z winy pracownika).

12.Po uregulowaniu przez dluznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka, jej wykreélenie
moze nastapi¢ za zezwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie duznik
sklada do kierownika jednostki. W powyzszym zakresie stosuje si¢ przepisy dotyczace
oplaty skarbowe;j.

13.0 odroczeniu terminu platnosci zobowiazania podatkowego lub rozlozeniu go na raty
pracownik dokonujacy wymiaréw podatkéw niezwlocznie informuje ksiegowego
przekazujac stosowng decyzje.

14.Po analizie kont podatkowych w komorce rachunkowosci i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacil w wyznaczonym terminie lub wplacil cz¢sé wyznaczonej raty albo nie wplacit
zobowigzania pomimo uplywu terminu, do ktérego odroczono platnodé, wystawia sie:

* upomnienie na kwotg pozostala do zaplacenia i powoduje dorgczenie jezeli istnieje
obowigzek lub nie doreczono go wczesniej.
tytul wykonawczy na zaleglodci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego,

* zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczeséniej przekazano tytul do
realizacji 1 otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego).

15.Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposéb podany ponizej:

1) Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke. odsetek za zwloke okre$lonych w decyzji, o
ktorej mowa w art. 53a Ordynacji podatkowej, oraz biezacych zobowiazan podatkowych,
a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy wniosek o
zaliczenie nadplaty w calodci lub w czgéci na poczet przyszlych zobowiazan
podatkowych, z zastrzezeniem pkt. 2.

2) Nadplaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w



postgpowaniu egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke okreslonych w decyzji, o
ktorej mowa w art. 53a Ordynacji podatkowej, oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku - na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik
wystapi o ich zwrot.

3) Zapisy pkt. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadplaty inkasenta.

4) W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie. Kwote nadplaty
rozlicza sig zgodnie z art.55 § 2 i art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej.

5) Zwrotow nadplat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktérg zalicza sie biezace
wplywy tego samego rodzaju.

6) Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

16.W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty podatku
nie wydaje si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na
podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawieraé elementy
wskazane w § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie ewidencji podatkéw i
oplat. W powyzszym zakresie stosuje si¢ przepisy dotyczace oplaty skarbowej.

17.Wyeiagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wplat, zwrotéw oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiegowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

18.W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
ogolnie obowigzujacego prawa.
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