Zarzadzenie Nr 192/2010
Wojta Gminy Dabrowa Zielona
z dnia 29 grudnia 2010r.

w sprawie: wprowadzenia planu Kont oraz szczegélnych zasad rachunkowosci dla
budzetu gminy, jednostki samorzadu terytorialnego oraz jednostek budzetowych
dzialajgcych na terenie gminy Dabrowa Zielona.

Na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994r.0 rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152 poz.1223 z
pozn. zmianami), ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157 poz.
1240 z p6zn. zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 5.07.2010r. w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci i planéw kont (Dz.U. Z 2010r. Nr 128, poz. 861) zarzadza si¢ co
nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania szczeg6lne zasady rachunkowosci oraz plan kont dla budzetu gminy,
jednostki samorzadu terytorialnego i jednostek budzetowych dzialajacych na terenie gminy
stanowiace zalaczniki do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie powierza si¢ do stosowania Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom jednostek
budzetowych dzialajacych na terenie gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2011r.

Wait Gminy

_h

mgr Maria Wioda




Rozdziat I Przepisy ogdlne

. Gmina Dagbrowa Zielona posiadajaca osobowos$¢ prawna jest wspélnota samorzadowg 0s6b
majacych miejsce zamieszkania na terenie gminy.

Siedzibg wladz gminy jest miejscowos$é Dabrowa Zielona.

Celem gminy jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspélnoty oraz tworzenie warunkéw
dla pelnego uczestnictwa obywateli w zyciu wspdlnoty na podstawie Statutu Gminy.
Gmina realizuje swoje zadania za pomoca Urzgdu Gminy w zakresie zadan wtasnych
gminy, zleconych przez organy administracji rzadowej oraz powierzonych na podstawie
zawartych porozumien.

. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim w siedzibie Urzgdu Gminy w
Dabrowie Zielonej Plac Kosciuszki 31.
Okresem sprawozdawczym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia tj. rok kalendarzowy.

. W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
operacje dotyczace dochoddw i wydatkéw sa ujmowane w ksiggach rachunkowych na
odrebnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznie zrealizowanych wplywéw i
wydatk6w dokonanych na bankowych rachunkach budzetu oraz rachunkach biezacych
dochod6éw i wydatkéw budzetowych jednostek budzetowych z wyjatkiem operacji
szczegblnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

. Srodki trwale stanowiace wiasnos¢ j.s.t. otrzymane nieodplatnie, na podstawie wlasciwego
organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ lub amortyzuje.

Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje si¢ wg nast¢pujacych zasad:

a) 100% odnosi si¢ w koszty jesli wartos¢ srodka trwalego nie przekracza wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu ( obecnie kwota 3.500 zi),

b) jesli wartos¢ srodka trwalego przekracza w/w warto$¢ amortyzuje si¢ srodki wg stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych dokonujac
naliczenia raz w roku w miesigcu grudniu.

c¢) wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ jednorazowo w dacie ksiggowania,
d) nie umarza si¢ gruntéw oraz débr kultury,

e) jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania mogg by¢
umarzane bez wzgledu na wartosé:
- ksigzki i zbiory biblioteczne,
- $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu w szkolach i
placowkach o$wiatowych,
- odziez i umundurowanie,
- meble i dywany,
- inwentarz zywy.
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Wartos$¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajq aktualizacji zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji odnoszone sa na fundusz.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

Do przychodéw urzedu j.s.t. zalicza si¢ dochody budzetu j.s.t. nieujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.

. Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci z zastrzezeniem

ust. 2 —4.

Odpisy aktualizujgce wartos$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzaja fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pézniej niz na dzien bilansowy.

. Odsetki od naleznosci i zobowiazan w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy

dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaptaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skiadniki aktywéw i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia sig nie pézniej niz na koniec kwartalu wg zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy.

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy wg zalozen zawartych w
ustawie o rachunkowosci.

Jednostka postawiona w stan likwidacji wycenia aktywa wg zasad okreslonych dla
jednostek kontynuujacych dziatalnos¢.

Rozdzial II Przepisy dotyczace planu kont

. Wprowadza si¢ nastg¢pujace plany kont:

a) plan kont dla budzetu gminy okres§lony w zalgczniku Nr 1 do rozporzgdzenia,
b) plan kont dla budzetu jednostki budzetowej okreslony w zalgczniku Nr 2.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ (w postaci zapisu)
kazde zdarzenie, ktére nastgpitlo w tym okresie sprawozdawczym.

Zapisy na kontach dokonywane sg w oparciu o dokumenty oraz dowody ksiggowe ujgte w
w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw wprowadzonej zarzadzeniem Wéjta Gminy
Nr 164/2010 z dnia 31.05.2010r.

Ponoszone koszty ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 ,, Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie”.

Na potrzeby niniejszego planu kont przyjmuje si¢ definicje zawarte w ustawie o rachunko-
wosci dotyczace:
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- krajowych $rodkéw platniczych, walutach i dewizach,
- aktywach i aktywach trwatych,

- warto$ciach niematerialnych i prawnych,

- $rodkach trwatych,

- aktywach obrotowych,

- zobowiazaniach,

- rezerwach,

- przychodach i zyskach,

- kosztach i stratach.

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczecia dziatalnosci oraz na poczatek kazdego
nastgpnego roku obrotowego. Zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy lub na inny
dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami nie p6zniej niz w ciagu 3-ch miesigcy

od dnia zaistnienia tych zdarzen.

Konta ksiggi glownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym, zgodnie
z zasada podwdjnego zapisu. Na okreslonym koncie ksiggi gtéwnej zapiséw dokonuje si¢
chronologicznie.

Konta ksiagg pomocniczych zawierajq zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupeinieniem
zapisOw kont ksiggi gldwnej. Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym jako wyodrgbniony
system ksiag w uzgodnieniu z zapisami zdarzen na kontach ksiggi gtéwne;j.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w szczeg6lnosci dla:

- $rodkéw trwatych,

- rozrachunkéw z kontrahentami,

- rozrachunkéw z pracownikami,

- operacji zakupu i sprzedazy (ze szczeg6lowoscia niezb¢dng do celoéw podatku VAT).

Na koniec miesigca sporzadza si¢ zestawienie obrotdw i sald, ktére winno by¢ zgodne z
obrotami dziennika. Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie
sald wszystkich kont ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald
inwentaryzowanej grupy skiadnikéw aktywow. Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych
powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nast¢pnego, a w jednostkach w ktérych
sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu w terminie 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob staranny i trwaly, bez
pozostawiania miejsc pozwalajacych na p6zniejsze dopiski lub zmiany.

Zapisoéw ksiggowych dokonuje si¢ metodg komputerowg oraz metoda rgczna,

a) Metoda komputerowa prowadzone sg:

- ksiggowos¢ budzetowa w Urzedzie Gminy wg Systemu Ksiggowos¢ budzetowa KB

opracowana przez Info-System R i T Groszek s.c. Legionowo.

- wymiar podatkéw lokalnych od os6b fizycznych — podatki VIN

- ksiggowos¢ podatkoéw i optat od 0séb fizycznych — wg KS GZOB WIN

- place pracownikéw Urzedu Gminy — pltace WIN
Obstugg techniczng w/w programéw prowadzi firma CENTUR z Lodzi, z ktéra zawarto
stosowne umowy.

b) Metoda reczng prowadzone sa zapisy ksiggowe w jednostkach budzetowych oraz pozostate
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zapisy na kontach analitycznych w Urzedzie Gminy ( m. in. ewidencja srodkéw trwatych,
inwestycji, podatkéw od jednostek gospodarki uspolecznionej i Srodkéw transportowych,
czynsz6w, oplat za wodg, rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami oraz wszelkich
rozliczen udzielonych i otrzymanych dotacji).

Zasady przetwarzania informacji zawartych w aplikacjach komputerowych dotyczacych
ewidencji ksiggowej stanowi instrukcja oprogramowania do kazdego systemu ksiggowego.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomocg komputera nalezy zachowac¢ nastgpujace
warunki:

a) dowody zrodtowe moga mie¢ postaé dokumentéw papierowych lub zapiséw
elektronicznych, ktére powinny by¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usuni¢ciem
pierwotne;j tresci operacji oraz by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodta
pochodzenia,

b) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji ksiggowej
uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe
jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu,

c) zapisy mogg by¢ przenoszone mig¢dzy zbiorami danych, skiadajacymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe
jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapisdéw w zbiorach, w ktérych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci.

d) zapewniona jest mozliwos$¢ czytelnego wydruku tresci zapisow dokonanych w ksiggach
rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.

Zasady ewidencji i rozliczen wplat podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych prowadzi si¢ z uwzglednieniem Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21
czerwca 2006r. (Dz.U. z dnia 29.06.2006r.).

Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw shuza:

- deklaracje w rozumieniu Ordynacji podatkowe;j,

- decyzje,

- dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw,

- postanowienia o dokonaniu potracenia zgodnie z Ordynacja podatkowa,

- odpisy orzeczen sadu administracyjnego,o ktérych mowa w Ordynacji podatkowej,

- dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego
podatnika z tytulu zaplaty podatku w przypadku gdy bank obcigzy! rachunek podatnika, ale
nie przekazat naleznosci na rachunek biezacy.

Do udokumentowania wptat stuzg:

- pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

- dokumenty wplaty zalaczone do wyciagu bankowego,

- dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku nie przekazania przez bank $rodkéw na rachunek biezacy,

- postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych.

- wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych.




18. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie niepieni¢znej stuza:
- postanowienia oraz umowy i inne dokumenty z ktérych wynika okreslony w Ordynacji
podatkowej termin wygasnigcia zobowiazania podatkowego,

- decyzje podjete zgodnie z Ordynacjg podatkowa,
- dokumenty informujace o przedawnieniu.

19. Do udokumentowania zwrotow stuzg:
- dokumenty wyplaty zalaczone do wyciggu bankowego.

20. W przypadkach, ktére nie zostaly wyzej wymienione do udokumentowania operacji
ksiggowych stuzg dowody wewngtrzne w szczegdlnosci noty ksiggowe.

21. Ewidencja podatk6w jest integralng czgscig ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urz¢du jako jednostki budzetowe;.

22. Do prowadzenia ewidencji podatkowej korzysta si¢ z nastgpujacych bilansowych kont
syntetycznych:
011 — Srodki trwale, na ktérym ksigguje si¢ zwigkszenie wartosci z tytutu wygasniecia
zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci,
020 — Wartosci niematerialne i prawne, gdzie ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci
z tytulu wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci,
130 - Rachunek biezacy Urzedu Gminy, przez ktéry przeprowadzane sg wszelkie operacje
wplat i wyplat podatkéow,
221 — Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych, gdzie ksiggowane sg rozrachunki
z poszczegblnymi podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkow,
‘a takze z innymi podmiotami, inkasentami podatkéw oraz naleznosci od bankéw.
226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe do ewidencjonowania naleznosci
podatkowych zabezpieczonych hipoteka,
750 — Przychody finansowe, na ktérym ewidencjonuje si¢ odsetki za zwlok¢ w zaplacie
naleznosci.

23. Zarzad jst. podaje do publicznej wiadomosci do korica maja roku nastgpujacego po roku
budzetowym wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkdw i optat udzielono ulg,
odroczen, umorzen lub rozlozono na raty splatg w kwocie przewyzszajacej 500zt wraz ze
wskazaniem kwot i przyczyn tego typu decyzji.

Rozdzial IIl Sprawozdawczos¢

1. Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych jednostki budzetowe sporzadzaja sprawozdania
finansowe:
a) bilans jednostki, stanowiacy zalacznik Nr 3 do rozporzadzenia,
b) rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy, stanowiacy zalacznik Nr 4,
¢) zestawienie zmian funduszu, stanowiacy zatacznik nr 5.

2. Jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza:
a) bilans z wykonania budzetu wg zalacznika nr 6 do rozporzadzenia,
b) laczny bilans j.s.t. i pozostatych jednostek budzetowych ,
c) laczny rachunek zyskéw i strat,
d) taczne zestawienie zmian funduszu,
e) skonsolidowany bilans j.s.t. wg zalgcznika nr 7 do rozporzadzenia.



3. Sprawozdania finansowe wymienione w p.1 oraz w p.2 lit.a) sporzadza si¢ w terminie
3-ch miesiecy od dnia, na ktéry zamyka si¢ ksiegi rachunkowe.
Kierownicy jednostek budzetowych sktadaja sprawozdania finansowe Zarzadowi j.s.t.
w terminie do 31 marca nastgpnego roku.
Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego przekazuje sprawozdania wymienione w p. 2
lit.b), ¢) i d ) do wiasciwej terytorialnie izby obrachunkowej do dnia 30 kwietnia roku
nast¢pnego, natomiast skonsolidowany bilans do dnia 30 czerwca roku nastgpnego.

4. Ponadto jednostki budzetowe sporzadzajg :
- za okresy miesigczne sprawozdania Rb 27S i Rb 28S
- za okresy kwartalne Rb 27zz, Rb 50, Rb Z, Rb N oraz Rb ZN
do dnia 10-go nastgpnego miesigca po zaksiggowaniu dokumentow.

5. Zarzad j.s.t. sporzadza:
- Rb 272z do 12 dnia nast¢pnego miesigca po zakonczeniu kwartahu,
- Rb 50 do 15 dnia nastgpnego miesiaca po uptywie kwartatu,
- za okresy kwartalne sprawozdania laczne Rb 27S, Rb 28S, RbZ, RbN, RbZN
do 20 dnia nastgpnego miesigca po zakonczeniu kwartatu,
- za okresy roczne dodatkowo sprawozdania ST, UZ i UN.
Wymienione daty dotycza terminu zlozenia sprawozdania odpowiedniej jednostce.

Rozdzial IV Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw

1. Dokumentacje (ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i
sprawozdania finansowe) nalezy przechowywac w nalezyty sposéb i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem oraz uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

2. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych powinna
polegaé na stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikéw danych, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw zapisanych na informatycznych nosnikach danych.

3. Jezeli system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalony na informatycznych
nosnikach danych, nie spelnia wymagan ustawowych, wéwczas zapisy te powinny by¢
wydrukowane i odpowiednio zabezpieczone.

4. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w jednostce w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb pozwalajacy na ich latwe
odszukanie.

5. Okresy przechowywania:
a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu,

b) pozostale zbiory przechowuje sie:

- ksiegi rachunkowe — 5 lat
- karty wynagrodzen pracownikéw — przez okres wymaganego doste¢pu do tych informacji
wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych i podatkowych,

c¢) dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytéw oraz
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym
albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w



ktorym operacje zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

d) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
od 5 lat od uplywu jej waznosci,

e) dokumenty inwentaryzacyjne — przez 5 lat,
f) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

6. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza.

7. Udostepnianie zbioréw do wgladu na terenie jednostki wymaga zgody kierownika jednostki,
natomiast poza siedziba jednostki wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki i
potwierdzenia przyjetych dokumentéw.

Przepisy koncowe

1. Zmiany w planie kont wymagaja wydania Zarzadzenia Wéjta Gminy.

2. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie odpowiednie
zasady rachunkowosci zawarte w przepisach powotanych wyzej.

A
mgr Maria Wioda




