Zarzadzenie Nr OR.0050.1.301.2022
Burmistrza RogoZna

z dnia 30 grudnia 2022 roku

zmieniajgce Zarzadzenie nr OR.0050.1.193.2017 Burmistrza Rogoina z dnia 31 sierpnia 2017 roku w sprawie
przepiséw wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowy

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowodci (t. j. Dz. U. 2023 poz. 120) oraz
art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz.U. 2022 poz. 1634) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1.

W Zarzadzeniu nr OR.0050.1.259.2015 Burmistrza RogoZna z dnia 30 grudnia 2015 roku w sprawie przepiséw wewngtrznych
regulujacyeh gospodarke finansowg. zmienionym Zarzadzeniem nr OR.0050.1.341.2016 Burmistrza Rogoina z dnia 30
grudnia 2016 roku oraz Zarzgdzeniem nr 0050.1.193.2017 Burmistrza RogoZna z dnia 31 sicrpnia 2017 roku dokonuje sig
nastgpujacych zmian:

1. W zalaczniku nr 1 .Opdlne zasadv prowadzenia ksiag rachunkowych™ pkt 3 . Technika prowadzenia ksigg
rachunkowych™ otrzymuje bramienie: W Urzgdzie Micjskim jako jednostce budzetowej. system ksiggowosci
podziclony zostal na jednostki zadaniowe. ktdre usysiematyzowano w nastgpujacy sposob:

I. jednostka zadaniowa Nr | obejmuje wszystkic operacje gospodarcze dotyczace Urzedu Micjskiego. z
wyjatkicm operacji zwiazanych z zakresem zadan jednostek zadaniowych 2,3,6;

2. jednostka zadaniowa Nr 2 obejmuje operacje gospodarcze 2wigzane z realizacig operacji pn. ..Publiczny
Zlobek w Rogoznie™

3. jednostka zadaniowa Nr 3 obejmuje operacje gospodarcze zwiazane z realizacja operacji pn. .Publiczny
Zlobek w  Gminie Rogoino umowa RPWP.06.04.01-30-0020/20-00" wspotfinansowanege z
Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach WRPO na lata 2014-2020;

4,  jednostka zadaniowa Nr 6 obejmuje wszystkie operacje gospodarcze zwigzane z realizacjg wydatkow
kiore nie wygasaja z uplywem roku budzetowego.

5. jednostka zadaniowa Nr 7 obejmuje operacje dotyczace ORGANU — Gminy Rogozno,

Ksicgi rachunkowe. prowadzone s przy uzyciu Systemu Finansowo-Ksiggowego FKB+ — Firmy RADIX Sp. z 0.0. Sp.k. z
Gdanska — sluzacy do obslugi kont organu Gminy oraz Urzgdu Miejskiego. System umozliwia wikonanie lgcznyeh
wydrukdw jednostek zadaniowych wehodzacy w sklad ksigg rachunkow yveh Urzedu.

Wymiar podatku odbywa si¢ za pomocg Systemu POGRUN+. i POST+. natomiast ksiggowos¢ podatkowa i zwigzana z nig
ewidencja prowadzona jest w systemie WIP+ - Firmy RADIX Sp. z0.0. Sp.k z Gdanska .

Opis systemu informatyeznego. zawierajgey wykaz programéw. procedur i funkeji wraz z opisem algorytméw i parametrow
oraz programowych zasad ochrony danych. w tym metod zabezpieczania dost¢pu do danych i systemu przetwarzania zawarte
sg w podrecznikach wyytkownika oraz biezaeych akwalizacjach dostarczonyeh przez firmg RADIX prowadzace ww. obslugg
ksiggowo-finansowy,

Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podathku dochodowego od vsob fizyveznych oraz skiadek na ubezpieczenie
spoleczne sluzy program komputerowy .Place-Kadry ™ firmy RADIX Sp. z 0.0. Sp.k z Gdanska.

Sprawozdawezosé budzetu i Urzedu Miciskiego odbywa sig za pomoca informatycznego systemu CESARZ zakupionego od
OPW DOSKOMP Sp. z 0.0. z Lodzi. Zbiorcze spravozdania sporzadza sig za pomocg systemu CESARZ, ktore transmituje
sic do systemu .BeSTiw ™ i z tego systemu przekazywane sg droga elekironiczna do RIO. WUW i KBW'. Asysta techniczna
dia Systemu ..BeSTi«w ™ zapewniona zostala przez Ministerstwo Finansow.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych. obrotdw i sald. kiore tworzg:



dziennik,

ksi¢ge gléwna.

ksiegi.pomocnicze.

zestawienia obrotdw i sald kont ksiggi gléwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego wynikajgce z
zaistnialych zdarzef gospodarczych w oparciu o przedlozone do 8 dnia nastgpnego miesigea dowody ksiggowe w celu
dotrzymania termindw sprawozdawczych.

W przypadku gdy fakiury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowdd ksiggowy zastang przedlozone do ksiggowosci po
8 dniu miesigca nastepujgcege po miesiacu. w ktérym je wystawiono = nie ujmuje sig ich w ewidencji kosztow i zobowigzan
danego miesigea. Dowody te ujmowane beda w ksiggach rachunkowych w miesiacu ich dostarczenia, Zgodnie z zasadg
istotnosci powyzszy zapis nie bgdzie mial znaczacego wplywu na wynik finansowy.

Do ksigg rachunkowych dancgo roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w art. 6 ust. | Rachunkowosci
ujmowane s3 wszystkie dowody ksiggowe obcigzajace dany rok obrotowy. dostarczone w terminie umozliwiajacym
sporzadzenie sprawozdarn.

Dziennik prowadzony jest nasigpujaco:

zdarzenia. ktore nastgpity w danym miesigeu (okresic sprawozdawczym). ujmowane s w nim chronologicznie.

zapisy 59 kolejno numerowane w ciggu roku. co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

e sumy zapiséw {obroty) liczone sg w sposob ciagly.
obroty dziennika sq zgodne 7 obrotami zestawicnia obrotéw i sald kont ksiggi glownej.

Dziennik prowadzony jest dia kazdej grupy zadaniowej. gdzie grupowane sg operacje gospodarcze wedlug ich rodzajow.

Sprawdzian liczebnosci operacji stanowi numeracja porzadkowa dziennika dancj grupy zadaniowej i laczna wartosé sumy.
Paszezegdlne pozycje dziennika muszg zawierac dane dotyczace co najmnicj:

e npumeru i daty dowodu,
*  rodzaju operacii ksiggowe;j.
e  kont ksicgi glownej, a w razic potrzeby kont pomocniczych.

Na koniec miesigca nalezy sporzgdzi¢ zestawienie obrotow dziennika dla kazdej jednostki zadaniowej.

Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwdjnego zapisu. Systematyczna i chronologiczna
rejestracja zdarzen gospodarczych nasigpuje zgodnie z zasadg memorialowa. z wyjatkien: dochodéw i wydatkéw. ktdre
ujmowane sg w terminie ich zaplaty. niezaleznic od rocznege budizetu. ktorego dotyezg. Ewidencja przychodéw urz¢du
stanowigcy ch dochody budzetu gminy. nieujgtych w planach finansowych innych jednostek budzetowych. dokonywane 53 w
dniu wplywu na rachunek budzetu. nie péZnicj niz na koniec miesigea. Zapisy dokonywane w ksigdze glownej powigzane 53
z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszezegdlowiajgce dla wybranych kont ksiggi gléwnej. Zapisy na
kontach analitycznych dokonywane sq zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. lch forma dostosows wana jest kazdorazowo do
przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansewe pelnig funkcje wylacznic informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzeni na tych kontach nie powoduje
zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Obowigzuje na nich zapis jednostronny. niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym,

Ujmowane sg na nich:

e wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami (konto 976).

®  plan finansowy wydatkow budzetowych (konto 980).

e plan finansowy niewygasajacych wydatkéw (konto 981).

*  zaangazowanic srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego i przysziych lai (konto 998 i 999),
¢ gwarancje ubezpicczeniowe i bankowe z tytulu naleznego wykonania umow (konto 210).

¢ naleznosci warunkowe (konto 920).



zobowigzania warunkowe (konto 930)

wklady wlasne niepienigzne (konto 340).
planowane dochody. budzetowe (Organ) — kontot91,
planowane wydatki budzetowe (Organ) - konto 992,
rozliczenia z innymi budzetami (Organ) — konto 993,

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w sposéb umozliwiajgcy sporzgdzanie sprawozdan finansowych. sprawozdan budzetowych.
sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen z ZUS i budzetem paiistwa. do kidrych jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych drogg komputerowg wykorzystywane sy programy komputerowe: FKB+ VIP+.
POGRUN+. POSAT+. Place+. Platnik. SPUTNIK- Srodki trwale. STW+, Budzet IB — Budzet JST i BeSTiiw, Aplikacja R-
VAT OPW Doskomp sp. 7 0.0. LodZ zapewniajgee powigzanie poszezegolnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedna calosé
odzwierciedlajaca dziennik i ksicge glowng. Dokladne informacje dotyczace programéw komputerowych zostaly
przedstawione w podrgcznikach uzytkownika obstugujacych firm komputerowych.

Zestawienie obrotow i sald kont ksi¢gi glownej sporzgdza sig na koniec kazdego miesigea. 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 koniec okresu sprawozdawczego

Obroty Zestawicnia obrotow i sald sg zgodne 7 obrotami dziennika.
Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

+  dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego.
dla skladnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentary zacji™

[

W zalaczniku nr 6 Instrukcja obicgu, kontroli i archiwizowania dokumentéw tinansowo ksiggowyeh w Urzedzie
Micjskim Rogoing dokonuje si¢ zmiany w wykazic osob upowaznionych do kontroli dokumentow pod wzglgdem
merytorycznym, ktory po zmianie otrzymuje brzmicnie:
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