WOIT GMINY
DABROWA BISKUPLA
ul. Topolowa 2
£8-133 Digbrowa Biskupia

_ ZARZADZENIE NR 114/2019
WOJTA GMINY DABROWA BISKUPIA
z dnia 1 pazdziernika 2019r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci, instrukeji
obiegu i kontroli dokumentow {dowodéw ksiegowych), instrukeji w sprawie gospodarki kasowej
i instrukeji inwentaryzacyjnej

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2019r. poz. 351 z pdzn. zm.), art. 40 ustawy z duia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2019r. poz. 869 z pdZn .zm.) oraz uwzgledniajac ustalenia dotyczace zasad rachunkowosci okreslone
w rozporzadzenin Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2017r. poz.1911 z pbézn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku Nr 1 ,,Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych” do zarzadzenia
Nr 117/2017 Wojta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 29 grudnia 2017r. w sprawie wprowadzenia
zasad polityki rachunkowoséci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw (dowodoéw ksiggowych),
instrukeji w sprawie gospodarki kasowej i instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

Pkt. 5 Technika prowadzenia ksiag rachunkowych otrzymuje brzmienie:
» 5. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki czesciowo prowadzone sa technika reczng (czynsze, uzytkowanie
wieczyste) oraz pozostate technika komputerowa w jezyku polskim z wykorzystaniem poszczegdlnych
podsystemow zintegrowanych systemow informatycznych:

1) System BUDZET (Ksiggowos$¢ Budzetowa) Uslugi Informatyczne INFO - SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek, Spotka Jawna z zachowaniem systematycznosci i chronologii zapiséw. System ten
spetnia wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci.

2) System wymiaru podatkéw lokalnych i optat oraz system ksiegowosci podatkdw i oplat:

a) system wymiara podatkéw lokalnych — ,,PODATKI”,

b) system wymiaru podatkéw od srodkéw transportowych wraz z ksiggowosceig — ,AUTA”,

c) system ksicgowodéci podatkéw i oplat - KSGZOB

d) oplaty za wode i écieki oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — ,,QNet”
(system zarzadzania uslugami komunalnymi),

3) Do naliczania i ewidencji wynagrodzen, podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenie spoleczne shuzy program ,,PEACE”.

4) Do rozliczania podatku VAT stuzy program Centralizacja rozliczen podatku VAT.

5) Sprawozdania z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie .BeSTi@” i za pomocg tego
systemu przekazywane droga elektroniczng do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

Dokladne informacje dotyczace programow  komputerowych  zostaly przedstawione
w zatagczniku nr 6 do zarzadzenia. '

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
7z budzetem pafistwa, Urzedem Skarbowym i z Zakladem Ubezpicczefi Spolecznych, do ktérych
jednostka zostala zobowigzana.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki dokonuje sig¢ w ciagu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za rok obrotowy.



Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotdw i sald, ktore tworza:
- dziennik,

—ksiege glowna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Do ksiag rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzeni., ktére nastgpilo w tym
okresie. Podstawa dokonania zapisu sa dowody ksiggowe. Przyjmuje sig, ze do ksiag rachunkowych
danego miesigca ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych w tym
miesigcu, ktére wplyna do Referatu Finanséw po opisie merytorycznym do piatego dnia miesigca
nastepnego, a jezeli dziefi ten przepada na dziein wolny od pracy (w tym w sobotg¢) — do ostatniego
dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiggowe, ktore wplyna po tym terminie ujmowane sg w
ksiegach rachunkowych miesigca nast¢pnego, z zastrzezeniem zamknigeia roku (miesigca grudnia).
Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza sig do ewidencji ksiggowej tego roku
zgodnie z zasadg memorialu jezeli wplyna po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku
nastepnego — sa wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

W jednostce prowadzei si¢ odrebna numeracj¢ dla dowoddéw ksiggowych:

- wyciagéw bankowych dla rachunku biezacego jednostki (WB),

- wyciagéw bankowych dla oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (Wb),
- raportéw kasowych dla rachunku biezacego jednostki (Rk)

- raportéw kasowych dla rachunku funduszu $wiadczen socjalnych (rK),

- raportéw kasowych dla optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi (rk).

Numeracja pozostatych dowodéw ksiegowych (faktury, rachunki, potwierdzenie wykonania operacii
(polecenie przelewu), polecenie ksiggowania PK, pozostate wyciagi bankowe itp.) dokonywana jest
w porzadku chronologicznym

Whplaty podatkéw, naleznosci za wode i scicki, optate za gospodarowanie odpadami komupalnymi,
czynsze i pozostale naleznosci wplacane w banku ujmowane sg w ksiggach rachunkowych zbiorczo na
podstawie wyciggu bankowego oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wplacane
w kasie urzedu zbiorczo na podstawie polecenia ksiggowania do raportu kasowego dla oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Do szczegdlowej ewidencii stuzg:

- ksigzki inwentarzowe

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia nastgpujgce dowody ksiggowe:

- zewnetrzne (faktury otrzymane od kontrahentéw, faktury korygujace, rachunki, noty obcigzeniowe,
noty korygujace, faktury przekazywane kontrahentom, umowy kupna-sprzedazy, wyciagi bankowe
oznaczone w ksiegach rachunkowych jako WB). Pozycje z wyciagu bankowego rozpisywane sg na
kazda naleznosé i ksiggowane w jednej zbiorcze) kwocie.

- wewnetrzne (dowéd PK polecenie ksiggowania, RK raport kasowy, KW kasa przyjmie, KW kasa
wyptaci, czek gotéwkowy, bankowy dowdd wplaty, polecenie przelewu, delegacje stuzbowe, lista
plac, dowdd przyjecia, przekazania badz likwidacji $rodka trwalego OT, PT, LT, itp.)

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonywanych w porzadku chronologicznym
i systematycznym stanowia rzetelne  dowody ksiggowe, stwierdzajagce dokonanie operacji
gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodlowymi”,

Dekretacja dowoddéw ksiggowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiggowych lub dolgczana do dowodu w formie wydruku lub luznej karty.
Dolgezona informacja jest zlgczona z dowodem ksiggowym badZ jest jednoznacznie przypisana do
ww. dowodu.

Kazdy dowéd ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny
od bledéw rachunkowych. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej miz jeden dowod, dopuszeza sig
stosowanie uproszezest polegajacych na zbjorczym ksiggowaniu operacjl gospodarczych jednorodnych



przeprowadzonych w ciagu dnia. Ksiggi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie,
wihasciwie kwalifikujac dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego
planu kont.

Dziennik prowadzony jest z zachowaniem chronologii ujmowanych zdarzen, kolejnosci zapiséw
pozwalajacej powiazaé je z dowodami, cigglosci sumowania zapiséw i zgodnosci obrotow dziennika z
zestawieniem obrotow i sald.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest za pomocg systemu komputerowego
spetniajacego nastgpujace zasady: -
— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzenn gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowy, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktore ujmowane s w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Konta syntetyczne oznaczone sa symbolami trzycyfrowymi.

Na dzien zamkniecia ksiggi gléwnej sporzgdza si¢ zestawienie obrotow i sald wszystkich kont
pomocniczych, a na dziefi inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skladnikow
majatkowych.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) prowadzone sg technika komputerowa i stanowig zapisy
uszezegdlawiajace dla wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane
sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Na koniec kazdego miesiaca ksiegi pomocnicze podlegajg uzgodnieniu a co najmniej raz
w roku (31.12) sporzadza si¢ wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

Konta pozabilansowe pehia funkcje wylgeznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, kiéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:
- Plan finansowy wydatkéw budzetowych,
- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,
\- Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego,
- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat,
- Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
_  Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw,
- Obce srodki trwate
- Grunty Skarbu pafistwa — uzytkowanie wieczyste
- Wkiad whasny w postaci wynagrodzen pracownikéw oddelegowanych na szkolenia w
czasie pracy
- Planowane dochody budzetu,
- Planowane wydatki budzetu,
- Rozliczenia z innymi budzetami,
- Tnne rozrachunki.

Zestawienie obrotoéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na konjec kazdego miesigca. Zawiera
ono:

— symbole i nazwy kont,

_ ‘salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na konice okresu sprawozdawczego,

— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.



Obroty ,.Zestawienia obrotéw i sald” sa zgodne z obrotami dziennika.

Korygowanie zapiséw po zamknieciu okresu sprawozdawczego nastepuje na podstawic dowodu
wewngtrznego PK - polecenie ksiggowania.

Zestawienie obrotéw i sald ksiag pomocniczych sporzadza si¢ na koniec roku™.

§ 2. W zalgczniku Nr 5 ,,Zaktadowy Plan Kont Urzedu Gminy w Dabrowie Biskupiej” do zarzadzenia
Nr 117/2017 Wojta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 29 grudnia 2017r. w sprawie wprowadzenia
zasad polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw (dowodow ksiggowych),
instrukcji w sprawie gospodarki kasowej i instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadza si¢ nastgpujace
Zmiany:

1.W opisie kont ,,Zespot T — ,.Srodki pieniezne i rachunki bankowe” Konto 101- ,Kasa™ otrzymuje
brzmienie:

»Konto 101 — ,Kasa”

Wn Ma
wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe rozchody gotdwki i niedobory kasowe

Konto 101 shizy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotoéwki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

Wartoéé konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczgce gotowki w walucie obcej.

Do konta 101 nalezy prowadzié ewidencje szczegdtows w postaci raportu kasowego, kiéry pozwoli ustalié:
1) stan gotdwki w walucie polskie], dodatkowo z podzialem na rachunki bankowe,
z ktorych gotéwka zostanie pobrana lub na ktére bgdzie odprowadzona,

2) stan gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obce), z podziatern na
poszcezegdine waluty obce;

3) wartosci gotéwki powierzonej poszezegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotowki w kasie lub saldo zerowe”.
2. W opisie kont ,,Zesp6t 2 — ,,Rozrachunki 1 rozliczenia” Konto 201- ,Rozrachunki odbiorcami i

dostawcami” otrzymuje brzmienie:

,JKonto 201 -,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Wn Ma
powstale naleznodci i roszczenia oraz splata i|powstate zobowigzania oraz sptata izmniejszenie
zmniejszenie zobowigzan naleznoéci 1 roszezen

Konto 201 shizy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i usfug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmitje si¢ naleznosci jednostek
zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktére s ujmowane na koncie 221.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
powinna  zapewni¢ ~ mozliwos¢  ustalenia naleznoéci 1  zobowigzan  krajowych
i zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan™.



3. W opisie kont ,Zespot 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia” Konto 240- ,Pozostate rozrachunki”
otrzymuje brzmienie:

wlkonto 240 - ,Pozostale rozrac_hunki”

Wn Ma
powstate naleznosci i roszczenia oraz splata i|powstale zobowigzania oraz splata
zmnigjszenie zobowigzan i zminiejszenie naleznosci i roszezen

Konto 240 shizy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rdwniez do ewidencji
pozyczek i roéznego rodzaju rozliczen, a takze - krétko-
1 dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych,

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, ktora powinna zapewnic ustalenie rozrachunkéw, roszczen
i rozliczen z poszczegolnych tytutow. :

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszezen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

§ 3. W zalgczniku Nr 10 ,Jostrukcja w sprawie gospodarki kasowej  Urzedu Gminy
w Dabrowie Biskupiej” do zarzadzenia Nr 117/2017 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 29
grudnia 2017r. w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci, instrukgji obiegu i kontroli
dokumentow (dowodoéw ksiegowych), instrukcji w sprawie gospodarki kasowej i instrukeji
inwentaryzacyjnej wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W § 18 po pkt 5 dodaje si¢ pkt 6, pkt 7, pkt 8, pkt 9 i pkt 10 ktory otrzymuje brzmienie:

6. Raporty kasowe dia kazdego rachunku bankowego prowadzone sa odrgbnie.

7. Raporty kasowe prowadzone dla kazdego rachunku bankowego posiadaja odrebng numeracje.
8. Rodzaje prowadzonych raportéw kasowych i ich numeracja:

1) raport kasowy dla rachunku biezacego jednostki {numeracja: numer /rok UG)

2) raport kasowy dla rachunku funduszu swiadczen socjalnych (numeracja: numer/rok UG/FS)

3) raport kasowy dla oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi (numeracja: numer/rok
UG/OK)

9. Do raportu kasowego dofacza si¢ oryginaly dowodow kasowych w tym oryginaly pokwitowan
wplat z kwitariuszy przychodowych K-103, dowdd wplat KP — .kasa przyjmie” oraz dowody wyptat
KW — _kasa wyplaci”.

10. Zalgczone do raportu kasowego dowody ksiggowe opatrywane sa adnotacja dotyczacg numeru 1
pozycji raportu kasowego, pod ktéra zostaly ujete w raporcie kasowym.”
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

WOJT jEMINY

mgr Mardin Filipiak



