ZARZADZENIE Nr 137/2025
WOITA GMINY DABROWA BISKUPIA
z dnia 31 grudnia 2025r.

zZmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu i
kontroli dokumentow (dowodoéw ksiegowych), instrukcji w sprawie gospodarki kasowej i instrukcji
inwentaryzacyjnej

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci
(tekst jedn. Dz. U. z 2023r. poz. 120 z pdzn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2025r. poz. 1483) oraz uwzgledniajac ustalenia dotyczace zasad
rachunkowosci okreslone w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, paristwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z 2020r. poz. 342 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 183/2021 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 31 grudnia 2021r. w
sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
(dowodéw ksiegowych), instrukcji w sprawie gospodarki kasowej i instrukcji inwentaryzacyjnej
zmienionym zarzgdzeniem Nr 87/2022 Wdjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 30 czerwca 2022r.,
zarzadzeniem Nr 127/2022 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 22 wrzesnia 2022r., zarzgdzeniem
Nr 177/2022 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 9 grudnia 2022r., zarzgdzeniem Nr 80/2023
Wajta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 4 lipca 2023r., zarzgdzeniem Nr 93/2023 Wdjta Gminy
Dabrowa Biskupia z dnia 24 lipca 2023r., zarzgdzeniem Nr 102/2023 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia
z dnia 28 lipca 2023r., zarzgdzeniem Nr 103/2023 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 31 lipca
2023r., zarzgdzeniem Nr 106/2023 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 7 sierpnia 2023r.,
zarzadzeniem Nr 107/2023 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 16 sierpnia 2023r., zarzgdzeniem
Nr 116/2023 Wdjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 31 sierpnia 2023r., zarzadzeniem Nr 129/2023
Woéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 18 wrzesnia 2023r., zarzgdzeniem Nr 144/2023 Wéjta Gminy
Dabrowa Biskupia z dnia 2 pazdziernika 2023r., zarzgdzeniem Nr 146/2023 Wéjta Gminy Dgbrowa
Biskupia z dnia 5 pazdziernika 2023r., zarzadzeniem Nr 164/2023 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z
dnia 6 listopada 2023r., zarzadzeniem Nr 171/2023 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia
16 listopada 2023r., zarzgdzeniem Nr 173/2023 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 23 listopada
2023r., zarzadzeniem Nr 174/2023 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 27 listopada 2023r.,
zarzadzeniem Nr 181/2023 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 8 grudnia 2023r., zarzagdzeniem Nr
3/2024 Waéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 3 stycznia 2024r., zarzgdzeniem Nr 9/2024 Wdjta
Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 18 stycznia 2024r., zarzadzeniem Nr 10/2024 Wéjta Gminy Dgbrowa
Biskupia z dnia 19 stycznia 2024r., zarzagdzeniem Nr 15/2024 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia
25 stycznia 2024r., zarzgdzeniem Nr 20/2024 Wdjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 6 lutego 2024r.,
zarzadzeniem Nr 26/2024 Wdéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 8 lutego 2024r., zarzadzeniem
Nr 44/2024 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 12 marca 2024r., zarzgdzeniem Nr 61/2024 Wdijta
Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 22 kwietnia 2024r., zarzagdzeniem Nr 81/2024 Wdjta Gminy Dgbrowa
Biskupia z dnia 25 czerwca 2024r., zarzgdzeniem Nr 83/2024 Wdjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia
28 czerwca 2024r., zarzgdzeniem Nr 91/2024 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 10 lipca 2024r.,
zarzadzeniem Nr 113/2024 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 27 sierpnia 2024r., zarzgdzeniem
Nr 114/2024 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 28 sierpnia 2024r., zarzgdzeniem Nr 125/2024



Wodjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 1 pazdziernika 2024r., zarzgdzeniem Nr 125/2024 Wdjta
Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 1 pazdziernika 2024r., zarzgdzeniem Nr 135/2024 Waéjta Gminy
Dabrowa Biskupia z dnia 22 pazdziernika 2024r., zarzadzeniem Nr 138/2024 Wéjta Gminy Dgbrowa
Biskupia z dnia 22 pazdziernika 2024r., zarzgdzeniem Nr 141/2024 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z
dnia 28 pazdziernika 2024r., zarzgdzeniem Nr 145/2024 Waéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia

5 listopada 2024r., zarzadzeniem Nr 150/2024 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 13 listopada
2024r., zarzadzeniem Nr 165/2024 Wajta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 17 grudnia 2024r.,
zarzadzeniem Nr 5/2025 Wadjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 7 stycznia 2025r., zarzgdzeniem

Nr 9/2025 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 24 stycznia 2025r., zarzadzeniem Nr 16/2025 Wdjta
Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 5 lutego 2025r., zarzadzeniem Nr 17/2025 Wdjta Gminy Dagbrowa
Biskupia z dnia 7 lutego 2025r., zarzgdzeniem Nr 22/2025 Wdjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia

17 lutego 2025r., zarzadzeniem Nr 27/2025 Wdéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 20 lutego 2025r.,
zarzadzeniem Nr 40/2025 Wdjta Gminy Dagbrowa Biskupia z dnia 16 kwietnia 2025r., zarzgdzeniem
Nr 53/2025 Wadjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 27 maja 2025r., zarzadzeniem Nr 59/2025 Wdjta
Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 10 czerwca 2025r., zarzadzeniem Nr 66/2025 Wéjta Gminy Dgbrowa
Biskupia z dnia 3 lipca 2025r., zarzadzeniem Nr 74/2025 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia

19 sierpnia 2025r., zarzadzeniem Nr 86/2025 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 23 wrzesnia
2025r., zarzadzeniem Nr 87/2025 Wdjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 26 wrze$nia 2025r.,
zarzadzeniem Nr 99/2025 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 16 pazdziernika 2025r.,
zarzadzeniem Nr 102/2025 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 23 pazdziernika 2025r.,
zarzadzeniem Nr 110/2025 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 13 listopada 2025r., zarzagdzeniem
Nr 123/2025 Wadjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 9 grudnia 2025r., zarzgdzeniem Nr 126/2025
Wjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 22 grudnia 2025r., zarzadzeniem Nr 129/2025 Wéjta Gminy
Dabrowa Biskupia z dnia 31 grudnia 2025r., wprowadza sie nastepujace zmiany:

1.W zataczniku Nr 1 ,,0gdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych” zmienia sie pkt. 5, ktéry
otrzymuje brzmienie:

»5. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki cze$ciowo prowadzone sg technikg reczng (czynsze, uzytkowanie
wieczyste, opfaty za zrzut sciekdw, wynajem Swietlic, sprzedaz drewna i pozostate optaty) oraz
pozostate technika komputerowa w jezyku polskim z wykorzystaniem poszczegdlnych podsystemdéw
zintegrowanych systemoéw informatycznych:

1) BUDZET (system ksiegowo$¢ budzetowa z planowaniem, modut finansowo ksiegowy) Ustugi
Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek, Spotka Jawna z zachowaniem
systematycznosci i chronologii zapisow. System ten spetnia wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci.

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

a) ,PODATKI” — podatki osoby fizyczne, system wymiaru podatkéw lokalnych od oséb fizycznych
b) ,JGU” — podatki osoby prawne, system wymiaru podatkéow lokalnych od oséb prawnych

c) ,AUTA”- system wymiaru podatkéw od srodkéw transportowych wraz z ksiegowoscig

d) ,,KSGZOB"- Ksiegowos¢ zobowigzan, system ksiegowosci podatkéw i optat

e) ,UPROKS” - uniwersalny program ksiegujacy z obstugg wirtualnych kont bankowych

f) System Zarzgdzania Ustugami Komunalnymi NETPROCES ERP Billing, NETPROCES ERP Mobile -
optaty za wode i Scieki



g) System Zarzgdzania Ustugami Komunalnymi , QNet”, NETPROCES ERP Multicash -optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

h) QNet Windykacja
i) ,ZWROTY” — obstuga doptat do paliwa rolniczego,

j) SGU PLATNIK - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS. Program do obstugi
rozrachunkoéw z ZUS.

3) Do naliczania i ewidencji wynagrodzen, podatku dochodowego od 0sdb fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne stuzy program ,,PLACE” — system kadrowo- ptacowy, program do emisji list
ptac.

4) Do rozliczania podatku VAT stuzy program Centralizacja rozliczen podatku VAT Rejestr VAT i
NETPROCES ERP JPK.

5) Sprawozdania z wykonania budzetu sporzgdzane sg w systemie ,,BeSTi@” System Zarzadzania
Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego i za pomocg tego systemu przekazywane drogg
elektroniczng do Regionalnej Izby Obrachunkowej. System ,,BeSTi@” to program do obstugi budzetu
(m. in. sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej), modut
informacyjny.

Doktadne informacje dotyczace programéw komputerowych zostaty przedstawione w zatgczniku nr 6
do zarzadzenia.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych

do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa, Urzedem Skarbowym i z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, do ktérych
jednostka zostata zobowigzana.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki dokonuje sie w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za rok obrotowy.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,

— ksiege gtdwna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym
okresie. Podstawg dokonania zapisu sg dowody ksiegowe. Przyjmuje sie, ze do ksigg rachunkowych
danego miesigca ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych w
tym miesigcu, ktére wptyng do Referatu Finansdw po opisie merytorycznym do pigtego dnia miesigca
nastepnego, a jezeli dzien ten przepada na dzien wolny od pracy (w tym w sobote) — do ostatniego
dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe, ktére wptyng po tym terminie ujmowane sg w
ksiegach rachunkowych miesigca nastepnego, pod datg wptywu do Referatu Finanséw z
zastrzezeniem zamkniecia roku (miesigca grudnia).

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu ujmowane s3
wszystkie dowody ksiegowe obcigzajgce dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajgcym
sporzadzenie sprawozdan.



W jednostce prowadzi sie odrebng numeracje dla dowodéw ksiegowych:

- wyciggdéw bankowych dla rachunku biezgcego jednostki (WB),

- wyciggow bankowych dla optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (Wb),
- raportow kasowych dla rachunku biezgcego jednostki (Rk)

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

Numeracja pozostatych dowoddw ksiegowych (faktury, rachunki, potwierdzenie wykonania operacji
(polecenie przelewu), polecenie ksiegowania PK, pozostate wyciagi bankowe itp.) dokonywana jest w
porzadku chronologicznym.

Wptaty podatkéw, naleznosci za wode i Scieki, optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
czynsze i pozostate naleznosci ujmowane sg w ksiegach rachunkowych zbiorczo na podstawie
wyciggu bankowego.

Do szczegoétowej ewidencji stuza:
- ksigzki inwentarzowe
Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig nastepujace dowody ksiegowe:

- zewnetrzne (faktury otrzymane od kontrahentéw, faktury korygujace, e-Faktura — elektroniczna
faktura ustrukturyzowana przestana za posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania
(PEF), rachunki, noty obcigzeniowe, noty korygujgce, faktury przekazywane kontrahentom, umowy
kupna-sprzedazy, wyciagi bankowe oznaczone w ksiegach rachunkowych jako WB). Pozycje z
wyciggu bankowego dotyczace naleznosci, ktére ksiegowane sg analitycznie w oddzielnych ksiegach
rachunkowych rozpisywane sg na kazdg naleznos¢ odrebnie i ksiegowane syntetycznie w jedne;j
zbiorczej kwocie. Pozostate operacje uznaniowe (naleznosci) i obcigzeniowe (przelewy) budzetu
klasyfikowane sg na wyciggu bankowym i ksiegowane pojedynczo.

- wewnetrzne (dowdd PK polecenie ksiegowania, RK raport kasowy, KP kasa przyjmie, KW kasa
wypftaci, czek gotédwkowy, bankowy dowdéd wptaty, polecenie przelewu, delegacje stuzbowe, lista
ptac, dowdd przyjecia, przekazania badz likwidacji Srodka trwatego OT, PT, LT, dowdd zmiany
wartosci srodka trwatego WT, itp.).

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych dokonywanych w porzadku chronologicznym

i systematycznym stanowig rzetelne dowody ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczej, zwane ,dowodami zrédtowymi”.

Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotgczana do dowodu w formie wydruku lub luznej karty.
Dotaczona informacja jest ztgczona z dowodem ksiegowym badz jest jednoznacznie przypisana do
ww. dowodu.

Kazdy dowadd ksiegowy powinien odzwierciedlac rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny
od btedéw rachunkowych. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, dopuszcza sie
stosowanie uproszczen polegajgcych na zbiorczym ksiegowaniu operacji gospodarczych
jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezgco i
rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz
zaktadowego planu kont.



Dziennik prowadzony jest z zachowaniem chronologii ujmowanych zdarzen, kolejnosci zapiséw
pozwalajgcej powigzac je z dowodami, ciggtosci sumowania zapiséw i zgodnosci obrotéow dziennika z
zestawieniem obrotow i sald.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest za pomoca systemu komputerowego
spetniajgcego nastepujace zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowg, z wyjatkiem dochoddéw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotyczg,

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi.

Na dzient zamkniecia ksiegi gtdwnej sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald wszystkich kont
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw
majatkowych.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) prowadzone sg technikg komputerowg i stanowig zapisy
uszczegoétawiajgce dla wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane
sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Na koniec kazdego miesigca ksiegi pomocnicze podlegajg uzgodnieniu a co najmniej raz

w roku (31.12) sporzadza sie wydruki zestawienia obrotéw i sald na papierze w postaci kolejno
numerowanych stron.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane s na nich:

- Plan finansowy wydatkdéw budzetowych,

- Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw,

- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,
- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat,

- Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

- Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikow,

- Obce $rodki trwate

- Grunty Skarbu panstwa — uzytkowanie wieczyste

- Wktad wtasny w postaci wynagrodzen pracownikéw oddelegowanych na szkolenia w czasie pracy
- Planowane dochody budzetu,

- Planowane wydatki budzetu,



- Rozliczenia z innymi budzetami,
- Inne rozrachunki.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera
ono:

—symbole i nazwy kont,

—salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

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

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

Korygowanie zapisdw po zamknieciu okresu sprawozdawczego nastepuje na podstawie dowodu
wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania.

Zestawienie obrotéw i sald ksigg pomocniczych sporzadza sie na koniec roku”.

2. W zatgczniku Nr 6 ,,Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na elektronicznych
nosnikach danych” wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) W § 1 w pkt. 1. Wykaz modutdw tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych Ustugi informatyczne Net Proces Sp. z 0.0. zmienia sie zapis, ktéry otrzymuje brzmienie:

,Ustugi informatyczne Net Proces Sp. z 0.0.

o NETPROCES ERP Billing, NETPROCES ERP Mobile, NETPROCES ERP Multicash — System
Zarzadzania Ustugami Komunalnymi

. System Zarzadzania Ustugami Komunalnymi QNet

o System Zarzadzania Ustugami Komunalnymi QNet Windykacja
- (woda)

- (odpady komunalne)

o NETPROCES ERP JPK

2) W § 1 w pkt. 2. Opis oraz sposéb dziatania programéw Modut QNet zmienia sie zapis, ktory
otrzymuje brzmienie:

»System zarzgdzania ustugami komunalnymi NETPROCES ERP Billing, NETPROCES ERP Mobile,
NETPROCES ERP Multicash, QNet, QNet Windykacja jest systemem przeznaczonym do prowadzenia
gospodarki odpadami i gospodarki wodno-$ciekowej. Obejmuje przede wszystkim:

. prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

. prowadzenie ewidencji wysokosci optat,
. generowanie zestawien oraz sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami,
. prowadzenie ewidencji nieruchomosci objetych optatg za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.



. rozliczanie wody i $ciekdw oraz wszystkich rodzajow ustug komunalnych,
takich jak: woda, scieki, abonament, ryczatty wedtug norm,
o program zapewnia ewidencje licznikow,

. w zakresie kontroli przeptywow finansowych — dekretacji, rozrachunki, wezwania, pozwy,
biezgce naliczanie odsetek, monitorowanie salda kontrahentéw wraz z informacjg o saldzie na
fakturach,

. ewidencja umoéw, aneksow, wezwan, dowolnych dokumentéw bedacych w ewidencji
przedsiebiorstwa,

o zarzadzanie pracg w terenie mozliwos$¢ sprzedazy dowolnych ustug licznikowych (woda,
Scieki, abonament, ryczat).

Zabezpieczenie programu

o login i hasto do programu,

. autoryzowany dostep do systemu teleinformatycznego,
Zabezpieczenie danych

. archiwizacja danych na serwerze kopii zapasowych”.

3. W zatgczniku Nr 10 ,Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej Urzedu Gminy w Dgbrowie
Biskupiej” wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) W § 12 wprowadza sie nastepujgce zmiany, ktéry otrzymuje brzmienie:
»§ 12. Kasa przyjmuje nastepujace wptaty:
1) ztytutu optaty skarbowej,
2) wydatkéw budzetowych:
a) z tytutu rozliczen i zwrotéw udzielonych zaliczek statych i jednorazowych,

b) dokonywanych przez pracownikéw jednostki z tytutu zwrotu niewykorzystanych zaliczek na
delegacje,

c) zwroty niestusznie pobranych wynagrodzen,
d) inne wptaty dotyczgce wydatkdow budzetowych”.
2). W § 18 w ust. 8 wprowadza sie nastepujgce zmiany, ktéry otrzymuje brzmienie:
»8. Rodzaje prowadzonych raportéw kasowych i ich numeracja:
1) raport kasowy dla rachunku biezgcego jednostki (numeracja: numer /rok UG)
2) raport kasowy dla rachunku funduszu $wiadczen socjalnych (numeracja: numer/rok UG/FS)”.
3). W § 22a wprowadza sie nastepujgce zmiany, ktéry otrzymuje brzmienie:

»§ 22a. 1. W kasie dokonywane sg wptaty bezgotéwkowe na zasadach okreslonych niniejszg
instrukcjg oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminala ptatniczego POS.

2. Kasa nie dokonuje operacji uznaniowych z uzyciem kart ptatniczych, ani innych ustug, ktére
potencjalnie mogg by¢ wykonywane za posrednictwem kart ptatniczych.



3. Kasjer winien sie zapoznac z trescig umowy z operatorem terminala POS oraz wszelkimi
instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegélnosci w zakresie obstugiwanych rodzajow kart,
bezpieczenstwa obrotu kartami ptatniczymi oraz zasad postugiwania sie terminalem kart ptatniczych
oraz przestrzegac¢ postanowien tam zawartych.

4. Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala POS.

5. Kasjer winien przestrzegaé zasad bezpieczeristwa w obrocie bezgotéwkowym, w szczegdlnosci w
zakresie:

a) Kontroli transmisji transakcji z terminala POS do operatora i potwierdzenia tej transmisji
odpowiednim wydrukiem;

b) Innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi i bezpieczenstwa
terminala POS.

6. Kasie przyporzadkowany jest jeden terminal POS.
7. Do obstugi transakcji bezgotowkowych stuzg odrebne dokumenty kasowe, ktérymi sa:

a) dowody wptaty transakcji bezgotéwkowych dla rachunku biezgcego jednostki ,tb” —
potwierdzenia zaptaty kartg ptatniczg, ktére sg sporzgdzane w kwitariuszu przychodowym K-103 na
zasadach okreslonych dla tych pokwitowan.

b) raport kasowy transakcji bezgotéwkowych stanowiacy zestawienie dokonanych w danym dniu
operacji bezgotéwkowych. Raport kasowy transakcji bezgotéwkowych sporzadza sie na zasadach
okreslonych dla raportéw kasowych, przy czym stuzy do ewidencji wszystkich dowodoéw ,,tb” —
ytransakcje bezgotéwkowe” potwierdzen wptat bezgotéwkowych z uzyciem terminalna POS,
dokonywanych w danym dniu i nie zawiera dowoddéw rozchodowych. Raport ten nie podlega zasadzie
ciggtosci sald, przez co nalezy rozumie¢, ze saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze
zerowe.

8. Raporty kasowe transakcji bezgotdwkowych dla rachunku biezgcego jednostki prowadzone s3
odrebnie.

9. Raporty kasowe transakcji bezgotdwkowych prowadzone dla rachunku biezgcego jednostki
posiadajg odrebng numeracje.

10. Raporty kasowe transakcji bezgotowkowych dla rachunku biezgcego jednostki posiadajg
nastepujacg numeracje: numer/rok UG/tb.

11. Kasjer przyjmujac wptate bezgotéwkowa wprowadza kwote do terminala POS i realizuje za jego
posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowe] transakcji sporzgdza dowdd wptaty transakgcji
bezgotowkowych ,tb”, wydaje klientowi oryginat dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala POS —
na zyczenie (rachunek dla klienta). Kopie dowodu wptaty ,tb” oraz potwierdzenie z terminala POS
(odcinek dla wystawcy) zatgcza do raportu kasowego transakcji bezgotéwkowych.

12. Nastepnego dnia roboczego po dniu w ktérym dokonano transakcji z wykorzystaniem terminala
POS dokonuje sie kontroli transmisji danych z terminala POS do operatora terminala. Kasjer
zobowigzany jest sporzadzic¢ raport wysytki transakcji bezgotéwkowych z terminala POS, celem
rozliczenia dokonanych transakcji. Raport nalezy zweryfikowa¢ z raportem kasowym transakcji
bezgotowkowych i zweryfikowac ich zgodnosé. Raport wysytki podpiety zostaje do z raportu
kasowego transakcji bezgotéwkowych. W przypadku nieobecnosci kasjera ktéry dokonywat transakcji



na terminalu POS w dniu poprzednim, czynnosci powyzsze dokonywane sg przez osobe zastepujgca
kasjera”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.
Wéjt Gminy

Marcin Filipiak



