ZARZADZENIE Nr 1/143/2019
WOJTA GMINY DOBRE
z dnia 12 grudnia 2019 r.

w sprawie: ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu gminy i Urzedu Gminy Dobre

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z
2015 1. poz. 351), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1911 ),
rozporzadzenia Ministra Finansow z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010
r. Nr 208 poz. 1375) i rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dhugu
publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowiazan z tytutu porgczen 1 gwarancji (Dz.U.
z 2010 r. Nr 57, poz. 366) ustalam co nastepuje:

§ 1. Ksiggi rachunkowe beda prowadzone w jezyku polskim i walucie polskiej przy
zastosowaniu technik r¢gcznych i komputerowych.

§ 2. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy.

§ 3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

§ 4. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ do dnia 30
kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach, ktorych sprawozdanie finansowe podlega
zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy.

§ 5. Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe:
a) dzienniki
b) ksigge gtdéwnag
C) zestawienie obrotow i sald
d) ksiggi pomocnicze dla: inwestycji i rozrachunku z budzetem oraz odbiorcami
1 dostawcami oraz pracownikami

§ 6. Konta wskazane w planach kont (zal. Nr 1 1 2) mogg by¢ dzielone na dwa lub wigcej kont
syntetycznych oraz plan kont moze by¢ uzupetniony, w miar¢ potrzeb, o wlasciwe konta.

§ 7. W urzadzeniach ksiegowych ujmuje si¢:

- dochody i wydatki w terminie zapftaty,

- odsetki od nieterminowych ptatnos$ci nalicza i ewidencjonuje si¢ w dniu

zaplaty lub nie p6zniej niz na koniec kwartatu,

- odpisy aktualizujagce warto$ci nalezno$ci beda dokonywane nie pdzniej niz na
dzien bilansowy- obcigzajac dang jednostke lub fundusz,

- warto$ci materiatow i towarow w dniu zakupu beda ksiggowane w koszty zuzycia,
a pozostajace na koniec roku z tego tytutu zapasy objete korektg kosztow 1 odniesione na
magazyn (konto 310),



- przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych,
- przewiduje si¢ stosowanie dowodu zastgpczego w udokumentowaniu operacji
gospodarczych takich jak — np. ptodow rolnych, oraz dokumentéw pomocniczych.

- uzyskane zwroty wydatkow w danym roku budzetowym beda przyjmowane na zwrot
wydatkow, a dokonane po zamknieciu roku ktérego dotycza na dochody budzetu.
- dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonywania zwrotu wydatkow podatku VAT.
- dokumenty zréodtowe danego miesigca ktére, wptynely po 2 dniu nastepnego miesigca beda
ujete w nastepnym miesigcu (wyjatkiem moze by¢ rozliczenie podatku Vat z urzedem
skarbowym)
- zobowigzania dotyczace grudnia beda ujmowane w kosztach okresu, za ktory sporzadza si¢
sprawozdanie, jesli dokumenty od kontrahentéw dostaw i ustug wptyng do Urzgdu do dnia 15
stycznia nast¢pnego roku,
- jezeli w sprawozdaniu wymagane jest wykazywanie obrotow na okreslonych kontach , to
w stosowanej technice ksiggowosci nalezy przyja¢ zasade czystosci obrotow, wprowadzajac
zmniejszenie zapisem minusowym, a nie zapisem dodatnim po stronie przeciwnej danego
konta,
- do obstugi magazynu stosuje si¢ dokumenty:

-RW- rozchéd wewngtrzny z magazynu

-WZ —rozchdd na zewnatrz z magazynu

- PZ — przyjecie do magazynu.
- komorka merytoryczna realizujgca zadania, dla ktérych jest obowigzek wnoszenia wadium,
zabezpieczenia lub gwarancji w formie pieni¢znej, jest odpowiedzialna za prawidlowe ustalenie
wysokosci tych kwot oraz terminowe ich zwroty, przekazujac stosowne dyspozycje do
ksiggowosci.
- komorka merytoryczna realizujaca zadanie zwigzane z rozliczeniem dotacji jest zobowigzana
do okreslenia wartosci prawidtowo rozliczonej, okre$lenia wartosci do zwrotu wraz z
odsetkami, okre§lenia wysokosci i1 terminu przekazania kolejnej transzy poprzez przekazanie
stosownych dyspozycji do ksiggowosci.
- wynagrodzenia pracownikow wykonujacych zadania z zakresu administracji rzadowej
ujmowane beda na listach ptac pracownikow Urzedu Gminy. Kwoty dotyczace zadan zleconych
beda co miesigc przeksiggowywane na podstawie dowodu PK z wydatkéw wlasnych do
wysokosci otrzymanych srodkow.
§ 8. Wedhig rodzajow na kontach zespolu 4, odbywaé¢ sie¢ bedzie ewidencja
1 rozliczenie kosztow dzialalno$ci operacyjne;.
Z uwagi na zasadg¢ istotnosci nie rozliczamy kosztow w czasie (konto 640 np. prenumerata
czasopism, ubezpieczenia itp).
§ 9. Srodki trwate o wartosci powyzej 10.000 zt. beda objete szczegblowa ewidencja
ilosciowo — warto§ciowa, wycenione wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy umorzenia,
zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym od o0so6b prawnych,
a takze odpisy z tytulu utraty trwalej warto$ci przy zastosowaniu stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
§ 10. Pozostate $rodki trwate ewidencjonowane na koniec 013 o wartosci jednostkowej do
10.000 zt. beda objete ewidencja szczegotowq ilosciowo — wartosciowa z uwzglednieniem zat.
nr 4 1 beda jednorazowo spisane w koszty W miesigcu przyjecia do uzywania.
§ 11.Srodki trwate stanowigce wiasnosé Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodptatnie, na
podstawie decyzji wtasciwego organu , moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w decyz;ji.

§ 12. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 10.000 zt. beda umarzane od

pierwszego miesigca nastgpujacego po miesigcu w ktorym wartos¢ wprowadzono do
uzytkowania.
Okresy amortyzacji:
a) od licencji na programy komputerowe oraz od praw autorskich przyjmujesi¢ 24 miesigce
po 50% rocznie,



b) od pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych 60 miesigcy po 20% rocznie.

Wartosci niematerialne 1 prawne ponizej 10.000 zi. umarza si¢ jednorazowo w miesigcu
przyjecia do uzytkowania.

§ 13. Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury.

§ 14. Wartos$¢ poczatkowa srodkéw trwatych 1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrebnych przepisach , a wyniki
aktualizacji s3 odnoszone na fundusz.

§.15 Do przychodow urzedu zalicza si¢ dochody budzetu nie ujete w planach finansowych
innych jednostek.

§. 16. 1.0dsetki od nalezno$ci i zobowigzan, w tym roéwniez tych, do ktérych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokoS$ci
odsetek naleznych na koniec kwartatu.

2.Pod data ostatniego dnia kazdego roku oprocentowanie rachunku na ktérym znajduja
si¢ depozyty nalezy rozliczy¢ proporcjonalnie do udziatu danych $rodkéw na tym rachunku
bankowym uwzgledniajac ich wielkos$¢ i okres przechowywania na rachunku.

§. 17.Upomnienie przesyla si¢ zobowigzanemu niezwlocznie po uplywie terminu zaplaty
naleznosci pieni¢znej z wyjatkiem optaty za nieczystosci state, gdzie upomnienie moze by¢
przestane nie rzadziej niz raz na kwartat przy zadtuzeniu do 116 zi.

§.18. Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych obejmuje nalezno$ci powstale ze
stosunkéw cywilnoprawnych, w szczegdlnosci: dochody z najmu, sprzedazy, dzierzawy
i innych umoéw, oplat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntu, przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasno$ci czy z tytutu trwalego zarzadu oraz z innych
stosunkéw cywilnoprawnych dokumentowanych wystawionymi fakturami, rachunkami
1 innymi dokumentami stanowigcymi podstawe zaptaty.

Po niezaptaceniu dwoch faktur, rachunkéw itp. zostaje wystawione wezwanie do zapflaty.

W przypadku nieuiszczenia naleznosci po drugim wezwaniu , skompletowane dokumenty
zostaja skierowane do sadu tacznie z pozwem o zaptate

§.19.Naleznosci 1 zobowigzania oraz inne skladniki aktywow 1 pasywoOw wyrazone
w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy.

§ 20. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci dla
wszystkich transakcji zwigzanych z otrzymanymi $rodkami zewnetrznymi, zgodnie
z zawartymi umowami w tym srodki UE.

§ 21.W wyniku finansowym bgdg uymowane:

- zmniejszenia warto$ci uzytkowej sktadnikow aktywow w tym rowniez dokonywane
w postaci odpiséw umorzenia,

- wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne ,

- wszystkie poniesione pozostale koszty operacyjne .

§ 22. Dowody ksiegowe, ksigegi rachunkowe beda przechowywane w oryginalnej postaci w
archiwum jednostki zgodnej z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla gminy.

§ 23. Kompletne ksiggi rachunkowe beda drukowane nie pozniej niz na koniec roku
obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych



na inne no$niki danych zapewniajacych trwalo$¢ zapisu informacji nie krocej niz 5 lat, liczac
od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§ 24. Przyjmuje si¢ zakladowy plan kont stanowigcy zatgcznik Nr 1.
§ 25. Przyjmuje si¢ zasady klasyfikacji zdarzen zatgcznik Nr 2.
§ 26. Przyjmuje si¢ zasady i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji zatacznik Nr 3

§ 27. Wykaz przedmiotoéw majatkowych stanowigcych wyposazenie zaliczanych do
kosztow w momencie ich przekazania do uzytkowania — zatagcznik Nr 4

§ 28. Przyjmuje si¢ zasady prowadzenia kasy zatacznik Nr 5

§ 29. Przyjmuje si¢ instrukcje sporzadzania obiegu i kontroli dowodow ksiggowych
zatgcznik Nr 6

§ 30. Przyjmuje si¢ instrukcj¢ magazynowa zalacznik Nr 7
§ 31. Przyjmuje si¢ procedury kontroli finansowej zatacznik Nr 8

§ 32. Przyjmuje si¢ system przetwarzania i ochrony danych przy uzyciu komputera zatgcznik
Nr9.

§ 33. Przyjmuje si¢ wzory pieczatek do potwierdzenia kontroli oraz dekretacji dokumentow
ksiggowych zatgcznik Nr 10.

§ 34. Traci moc zarzadzenie Nr [/297/2018 W¢jta Gminy Dobre z dnia 31.08.2018 r.
11/7/2018 z 30.11.2018r.

§ 35. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od
01.01.2019 .

Woit

Stefan Spibida



