ZARZADZENIE NR VI11/10/2024
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 15 stycznia 2024 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Burmistrza Miasta Orzesze Nr 165/10 z dnia 31 grudnia 2010r. dotyczacego
wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci tj. ,, Instrukcji w sprawie zasad (polityki)
rachunkowosci” zmienianego Zarzadzeniami Burmistrza Miasta Orzesze Nr 70/2011 z dnia 28 lipca 2011r.,
147/2011 z dnia 30 grudnia 2011r., Nr 97/2012 z dnia 1 spierpnia 2012r., Nr 177/2012 z dnia 31 grudnia
2012r., Nr 65/2013 z dnia 31 maja 2013r., Nr 186/2013 z dnia 31 grudnia 2013r., Nr VII/187/2015 z dnia
1 pazdziernika 2015r., Nr VI1/263/2015 z dnia 31 grudnia 2015r., Nr VI11/234/2016 z dnia 22 grudnia 2016r.,
Nr VI11/307/2017 z dnia 29 grudnia 2017r., Nr VII1/243/2021 z dnia 31 grudnia 2021 oraz Nr VII1/224/2022
z dnia 24 listopada 2022r.

Na podstawie art. 31 ustawyo samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U z2023r., poz. 40 z p6zn. zm.) w zwigzku z
ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z2023r., poz. 120 z pdézn. zm.) w oparciu
o rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( tj. Dz.U. z2020r.,, poz.342, zpdzn. zm.) oraz
o rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego(Dz.U. Nr 208, poz. 1375)

Zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Dokona¢ zmian w Instrukcji w sprawie zasad (polityki) rachunkowos$ci stanowigcej zalacznik do
Zarzadzenia Burmistrza Miasta Orzesze Nr 165/10 z dnia 31 grudnia 2010r. zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wilasciwych merytorycznie do zapoznania si¢ z niniejszym
zarzadzeniem i przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Orzesze.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2024r.

Burmistrz Miasta

inz. Miroslaw Blaski

Id: DDE3060B-C727-4D96-8CE0-E201027191DC. Przyjety Strona 1



Zagznik nr 1 do Zargdzenia Nr VI11/10/2024
Burmistrzaddta Orzesze
z dniagt9cznia 2024r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWO  SCI — ZMIANA

§ 1. W zalgczniku nr 1 do Instrukcji w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci z dnia 31 grudnia
2010r. w Rozdziale llTechnika prowadzenia kgj rachunkowyclg 15 pkt.2 otrzymuje brzmienie:

»2 . Opis informatycznego systemu przetwarzania daych

Do prowadzenia ksg rachunkowych w gminie Orzesze oraz ize Miejskim
w Orzeszu wykorzystywany jest program finansowo — siedowy RATUSZ
frmy REKORD Systemy Informatyczne Sp. z 0.0 2z gibgl w Bielsku-Biatej,
ul. Kasprowicza 5.

System firmy REKORD zapewnia petagodndé¢ z zasadami okéonymi przez ustawo rachunkoweci,
a zwtaszcza:

» istotnai¢ — zaspokojenie potrzeb informacyjnychytkownikow,

* wiarygodnd¢ — zachowanie rzeteléc i bezbkdnaici prowadzonych kgg, uwzgkdnienie
wszystkich operacji podleggjych obowjzkowi ewidenciji, dokumentagjoperacji prawidtowo
sporzdzonymi zapisami, emitowanie informacji wynikowych,

» prawidlowa¢ — zgodné¢ prowadzenia rachunkowo z normami i przepisami prawnymi,

* przejrzysté¢ — zarbwno co do prowadzeniadgsiak i tatwaci prowadzenia kontroli,

» ochrore danych — narglzia umaliwiajgce zabezpieczenie informacji nasnikach magnetycznych
i w postaci wydawnictw przenoszonych namii trwale.

Zgodna¢ oprogramowania RATUSZ z ustaw o rachunkowgci potwierdza zajczona do niniejszej
Instrukcji w sprawie zasad (polityki) rachunkasgbopinia biegtego rewidenta.

System komputerowy rachunkoyed wprowadzony do eksploatacji od dnia 01.01.2008bejmuje
nastpujace moduty wraz z numerem wersji na dizi€.01.2024r.:

Nazwa systemu Zastosowanie Nr wersji
BUDZET Projekt wraz z analizbudzett 7.1.50.72
FINANSE System finansow-ksiegowy 3.4.120.182
BILANS.FK Sprawozdania finansowe dla syste 3.4.120.182
FINANSE
BUDZET RB Obstuga spraozdawczéci 2.1.21.27.
jednostkowej
PRZELEW Emisja przelewd 1.7.95.29
ELEKTRONICZNY
PLACE System ptacow 7.1.339.350
KADRY System ewidencji pracownik 3.2.958.551
Rekord.PPI Ewidencja Pracowniczych Planc 1.0.4.26:
Kapitatowych
PKZF Kasa Zapomogwo-Pazyczkowe 2.0.12.51
KASA Wydatkowa/ dochodov 6.2.48.484/9.26.23.2'
Systemy podatkow- pakiet | Podatek od nieruchordd, rolny, le&ny, | 8.26.23.111
POSESJA, FIRMY, od $srodkéw transportowych
POJAZD
Akcyza Rozliczenie zwrotu podatk 22.1.0.101
akcyzowego
SRODKI TRWALE Gospodarkd@rodkami trwatym 9.4.66.38
1
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DYSPOZYTOR KASOW\ | Dyspozycje wptat, wyptat w kas 6.1.48.33¢

wydatkowy/.dochodowy 9.26.23.928

ADMIN Administrator systemé 3.1.7.3!

ODPADY KOMUNALNE - | Naliczanie ptat za odbiér odpad¢ 3.26.23.111

ewidencja i deklaracje

ODPADY KOMUNALNE - | Rozliczanie i egzekucja wptat za odb | 3.26.23.111

ksiggowas¢ odpadéw

WYCIAG BANKOWY dla | Obstuga ptatnéci masowyc 9.26.19.70

systeméw dochodowych

REJESTR OPLA Ewidencja optat za gospodarowe 9.26.23.122
mieniem komunalnym

FAKTURA Transmisja danych z system 3.6.3.194.
obstugujcych mienie komunalne

DYSPONENT1 Rejestracja zaangawania umaoy 2.14.44.48

NOTA Emisja danych z programé 6.0.15.62
podatkowych i odpadowych

Rdeklaracje.JP Wysytka pliku JPKV7M do U: 1.1.1.61

PORTAL FB VAT (online Tworzenie pliku JPKV7N 2.0.3.146.

Instrukcje obstugi w/w systeméw zostaly gitone do wersji instalacyjnej oprogramowania wrifier
elektronicznej i s dostpne z kadego stanowiska pracy na serwerze gtdéwnymedtlliz Instrukcje s
aktualizowane wersjami udephianymi przez dostawmprogramowania na jego stronach internetowych.
W/w programy pracuj w sieci komputerowej Uedu Miejskiego w Orzeszu, dane umieszczonens
serwerze REKORD, ktéry obstuguje system operacyiNUX, natomiast bazy danych funkcjomujv
oparciu o oprogramowanie FIREBIRD .

Zasady funkcjonowania systemow oltome zostaty w zatzonej do niniejszej Instrukcji w sprawie zasad

(polityki) rachunkowdci dokumentacji opracowanej przez REKORD SI , kizaaiera mgdzy innymi:
» specyfikacje zbiorow

» struktury tabel bdacych ksegami rachunkowymi w tych systemach

» algorytmy obliczé

* 0g6lne zasady ochrony danych i metody zabezpieazirstpu do systemu przetwarzania danych
» przeptywy danych pomidzy systemami zevetrznymi i wewrgtrznymi

Oprogramowanie opieragsia nasipujacych bazach danych:

 baza DOCHODY, na ktérej pragupastpujace systemy: POJAZD, FIRMY, POSEJA, KASA,
DYSPOZYTOR KASOWY, REJESTR OPLAT, FAKTURA, ODPADY GMUNALNE,
NOTA, Rdeklaracje.JPK

e baza KADRY PLACE, na ktérej pracuj nastpujace systemy. KADRY, PLACE,
PRZELEWY, PKZP, Rekord PPK

* baza FINANSE (skfadaga s¢ z dwdch zbiorow: JEDNOSTKA i ORGAN), na ktérej pugg
nastpujace systemy: BUBET, DYSPONENT, KASA, DYSPOZYTOR KASOWY, F-K,
SRODKI TRWALE, PRZELEWY, BUIYET RB

Modut eAKCYZA wspotpracuje z bazami DOCHODY i FIN/SE

Opis struktury zbiorow danych wskagay zawarté¢ poszczegoélnych pél informacyjnych i pe@ania

micdzy nimi zawiera zatzona do niniejszej instrukcji dokumentacja opraaoavprzez REKORD SI.
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§ 2. W zahczniku Nr 1 do Instrukcjw sprawie zasad (polityki) rachunkowdci z dnia 31 grudnia
2010r. Plan Kont dla jednostki — Ugd Miejski w Orzeszu, Il Opis kont 1. Konta bilansowe w
zespolgl” - Srodki pieniezne i rachunki bankowe w opisie konta 130 - Rachek biezacy jednostki:

1) usuwa s} zapis:
.Klasyfikacja budetowa dochodéw przekazywanych nazhoe® przez Urzdy Skarbowe z tytutu
udziatéw w podatkach nadawana jest zgodnie z opiseiprzelewie lub, w przypadku braku opisu
wedtug klasyfikacji dotychczasowych wptywéw z daoetrzedu; na podstawie kwartalnych
sprawozda Rb-27 z Uredow Skarbowych nagpuje przeksigowanie ewentualnych rozhisosci
klasyfikacyjnych.”

§ 2. W zalaczniku Nr 1 do Instrukcji w sprawie zasad (polityki) rachunko$ed z dnia 31 grudnia 2010r.
Plan Kont dla jednostki — Urzad Miejski w Orzeszu, Il Opis kont 1. Konta bilansowe w zésf®j —
Rozrachunki i rozliczenia w opisie konta 221 - Bleznosci z tytutu dochodéw budietowych:

1) usuwa s} zapis:
.Na koncie 221 ujmuje sirbwniez naleznosci z tytutu dotacji z buzetu pastwa, ktére s przypisywane w
momencie wptywu na rachunek bankowy”

2) zapis:
»Konto 221 mae by¢ zdefiniowane w systemie jako rozliczeniowe, wt@tgypis naleénacsci nastpuje na
podstawie decyzji, umowy, faktury lub innego dokumoeimiennie dla kadego ptatnika (zgfia pasa,
mandaty itp.); lub jako konto nierozrachunkowe diachodéw przypisywanych na podstawie wptaty
(optata skarbowa, odsetki bankowe, dotacje, subjeemdzialy w podatkach itp.) oraz dochodéw , dla
ktorych analityka imienna prowadzona jest wetihej ewidencji (np. podatki, dochody z mienia, optza
odbior odpadéw komunalnych).”

otrzymuje brzmienie:

»Konto 221 mae by¢ zdefiniowane w systemie jako rozliczeniowe, wt@tgypis naleénacsci nastpuje na
podstawie decyzji, umowy, faktury lub innego dokumoeimiennie dla kadego ptatnika (zefia pasa,
mandaty itp.); lub jako konto nierozrachunkowe diachodéw przypisywanych na podstawie wptaty
(optata skarbowa, odsetki bankowe itp.) oraz doétoddla ktérych analityka imienna prowadzona jest
odrebnej ewidenciji (np. podatki, dochody z mienia, opta odbiér odpadéw komunalnych).”

3) usuwa s} zapis:
.Przypisu mandatow dokonujeesiv oparciu o otrzymane ze SiyaMiejskiej potwierdzenia ukarania
mandatem kredytowanym.”

4) usuwa s} zapis:
.Nalezndsci otrzymane z Urmow Skarbowych przypisuje esikwartalnie na podstawie otrzymanych
sprawozda Rb 27S z poszczegélnych Wdbw Skarbowych.”
§ 3. W zalaczniku Nr 1 do Instrukcji w sprawie zasad (polityki) rachunko$ed z dnia 31 grudnia 2010r.
Plan Kont dla jednostki — Urzad Miejski w Orzeszu, Il Opis kont 1. Konta bilansowe w zésp@” —
Przychody , dochody i koszty w opisie konta 720Rrzychody z tytutu dochodéw budetowych
zapis:

,Po stronie MA konta 720 — Przychody z tytulu dochodow bugetowych ksieguje st
w szczegolnéci:
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WN MA

221 Przypisy podatkéw i optat oraz z tytutu innytnchodéw buiktowych
221 Naliczone odsetki égterminowych wptat podatkéw i optat i inne

nateosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumesptaty
800 Przychody z tytutu subwencji za dany rokAmtdwy, ewidencjonowane pod

day 31 grudnia”
otrzymuje brzmienie:

.Po stronie MA konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw buzktowych ksicguje sk
w szczegolnéci:

WN MA
221 Przypisy podatkéw i optat oraz z tytutu inhytnchodéw bugktowych
221 Naliczone odsetki éeterminowych wptat podatkéw i optat i inne
nateosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumesptaty
800 Przychody z tytutu dotacji, subwencji, udziatbmpodatku dochodowym od os6b

fizycznych oraz dochod6w pobieranych przezdyzskarbowe na rzecz jst za dany
rok budzetowy, ewidencjonowane pod d&l grudnia”

§ 4. W zalaczniku Nr 1 do Instrukcji w sprawie zasad (polityki) rachunko$ed z dnia 31 grudnia
2010r.Plan Kont dla jednostki — Urzad Miejski w Orzeszu, Il Opis kont 1. Konta bilansowe w zdspo
.8" —Fundusze, rezerwy i wynik finansowyw opisie konta 800 —Fundusz jednostki

zapis:

,P0 stronie WN konta 800 — Fundusz jednostki(w nawiasie podano odpowiednie dla danej operacji
ksicgowej konta analityczne) ujmujeessimniejszenia funduszu,a w szczegétio

WN MA
Przeks¢gowanie w roku nagpnym pod dat zatwierdzenia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego (800-01) 860
Przeks¢gowanie pod dgtostatniego dnia roku obrotowego 130

zrealizowanych dochodéw bizetowych (800-01)

Przeks¢gowanie w kacu roku obrotowego, dotacji z bietu 810
i srodkoéw budetowych wykorzystanych na inwestycje (800-01)

Rd&znice umorzenia z aktualizacji waéto srodkéw trwatych (800-06) 071
Wartas¢ nieumorzondgrodkow trwatych wycofanych z eksploatacii

na skutek sprzedsg, likwidacji, niedoboru lub nieodptatnego

przekazania (800-04) 011
Wartas¢ nieumorzona wartei niematerialnych i prawnych

wycofanych z eksploatacji ha skutek sprzgdékwidacii,
niedoboru lub nieodptatnego przekazania (800-04) 020
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Wyksiegowanie kosztow inwestycji sprzedanych, zaniechlahyio

nieodptatnie przekazanych (800-04) 080
Umorzenie pozostatycirodkow trwatych z pozyskanych z

inwestycji (800-06) 072
Zmniejszenie warkei ewidencyjnegrodkéw trwatych 011

na skutek aktualizacji (800-06)

Wartas¢ pasywow przegych od zlikwidowanych (patzonych)

jednostek (800-08) zespot 2", 8"
Likwidacja gruntow przez podziat (800-05) 011
Przekazanie gruntéw z mocy prawa (800-05) 011

Przychody z tytutu subwenciji za dany rok bebwy, ewidencjonowane pod 800
daty 31 grudnia (800-01)"

otrzymuje brzmienie:
»P0 stronie WN konta 800 — Fundusz jednostki(w nawiasie podano odpowiednie dla danej operacji

ksiegowej konta analityczne) ujmuje ¢si zmniejszenia funduszu,
a w szczegolni:

WN MA
Przeks¢gowanie w roku nagpnym pod dat zatwierdzenia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego (800-01) 860
Przeks¢gowanie pod dgtostatniego dnia roku obrotowego 130

zrealizowanych dochodéw bizetowych (800-01)

Przeks¢gowanie w kacu roku obrotowego, dotacji z bietu 810
i srodkoéw budetowych wykorzystanych na inwestycje (800-01)

Rd&znice umorzenia z aktualizacji waéto srodkéw trwatych (800-06) 071
Wartas¢ nieumorzondgrodkow trwatych wycofanych z eksploatacii

na skutek sprzedsg, likwidacji, niedoboru lub nieodptatnego

przekazania (800-04) 011

Wartas¢ nieumorzona wartei niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji na skutek sprzgdékwidacii,

niedoboru lub nieodptatnego przekazania (800-04) 020
Wyksiegowanie kosztow inwestycji sprzedanych, zaniechlahyio

nieodptatnie przekazanych (800-04) 080
Umorzenie pozostatycirodkow trwatych z pozyskanych z

inwestycji (800-06) 072
Zmniejszenie wartei ewidencyjnegrodkéw trwatych 011

na skutek aktualizacji (800-06)
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Wartas¢ pasywow przegych od zlikwidowanych (patzonych)

jednostek (800-08) zespot 2", 8"
Likwidacja gruntow przez podziat (800-05) 011
Przekazanie gruntéw z mocy prawa (800-05) 011
Przychody z tytutu dotacji, subwenciji, udziatéw adatku dochodowym 800

od os6b fizycznych oraz dochodéw pobieranych przeay skarbowe
na rzecz jst za dany rok ietowy, ewidencjonowane
pod dag 31 grudnia (800-01)"

8 5.W zalgczniku Nr 2 do Instrukcji w sprawie zasad (polityki) rachunko$edz dnia 31 grudnia 2010r.
Plan Kont dla jednostki samoradu terytorialnego — Gmina Orzeszdl Opis kontl. Konta bilansowe

opis konta 901 — Dochody bietu otrzymuje brzmienie:
,901 - Dochody budetu

Konto jest przeznaczone do ewidencji dochodéwzbtidgminy w danym roku budtowym.

Na stronie Wn konta 901 ujmujezgirzeniesienie, w kacu roku, sumy oggnietych dochodéw buiktu na
konto 961.

Do konta 901 przyjmuje sinastpujaca analityke:

901-01 Dochody bugktu - dotacje, subwencje, udziaty

901-02 Dochody bugktu ze sprawozaa

Na stronie Ma konta 901-01 ujmujes siptywy z dotacji i subwencji w korespondencji znkem 133 oraz
wptywy z udziatéw w podatku dochodowym  od oso6b déayych i dochoddéw pobieranych przez gy
skarbowe na rzecz jst w korespondencji z kontem(&24nolegty zapis 224/133). Walek stanowd wplywy
z tytutu subwencji w grudniu roku bigcego na naspny rok, ktora jest przekgjowywana w styczniu na
konto 901-01 w korespondenciji z kontem 909.

Na stronie Ma konta 901-02 ujmuje ¢sidochody budetu gminy na podstawie sprawoada
Rb-27S jednostek buadtowych w korespondencji z kontem 222 (automatyczapisy ksigowe z modutu
Budzet).

Dodatkowa ewidencja szczeg6towa uthiwia ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéwzbtidwediug
podziatek klasyfikacji buzetowe;.

Saldo Ma oznacza sunosiagnictych dochodéw bugktowych gminy za dany rok.

Pod dag ostatniego dnia roku buetowego saldo konta 901 przenosirsh konto 961.”

8 5.W zalgczniku Nr 2 do Instrukcji w sprawie zasad (polityki) rachunko$edz dnia 31 grudnia 2010r.
Plan Kont dla jednostki samorzdu terytorialnego — Gmina Orzeszdl Opis kontl. Konta bilansowe

opis konta 901 — Dochody bietu otrzymuje brzmienie:
,901 - Dochody budetu

Konto jest przeznaczone do ewidencji dochodéwzbtidgminy w danym roku budtowym.

Na stronie Wn konta 901 ujmujezgirzeniesienie, w kacu roku, sumy oggnietych dochodéw buiktu na
konto 961.

Do konta 901 przyjmuje sinastpujaca analityke:

901-01 Dochody bugttu - dotacje, subwencje, udziaty

901-02 Dochody bugktu ze sprawozdaa
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Na stronie Ma konta 901-01 ujmujes siptywy z dotacji i subwencji w korespondencji znkem 133 oraz
wptywy z udziatéw w podatku dochodowym od oso6b dézyych i dochoddéw pobieranych przez aay
skarbowe na rzecz jst w korespondencji z kontem(&24nolegty zapis 224/133). Watek stanowg wptywy
z tytutu subwencji w grudniu roku bigcego na naspny rok, ktora jest przekgjowywana w styczniu na
konto 901-01 w korespondenciji z kontem 909.

Na stronie Ma konta 901-02 ujmuje ¢sidochody budetu gminy na podstawie sprawoada
Rb-27S jednostek badtowych w korespondencji z kontem 222 (automatyczapisy ksigowe z modutu
Budzet).

Dodatkowa ewidencja szczeg6towa uthiwia ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéwzbtidwediug
podziatek klasyfikacji buzetowe;.

Saldo Ma oznacza sunosignictych dochodéw bugktowych gminy za dany rok.

Pod dag ostatniego dnia roku buetowego saldo konta 901 przenosirsh konto 961.”
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