Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 25/2026
Wojta Gminy Secemin

z dnia 20 kwietnia 2026r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia. Rok obrotowy dzieli sie na 12 miesiecznych okresow
sprawozdawczych, ktérymi sg miesigce kalendarzowe.

2. Jednostka sporzadza sprawozdania wymagane:

= ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025r. poz. 1483 ze
zm.)

= rozporzadzeniem Ministra Finansow z 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2025 r. poz. 133)

» rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 23 lutego 2023r. w sprawie ogtoszenia jednolitego
tekstu Rozporzadzenia Ministra Finansoéw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.
z 2023r. poz. 652),

» rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 342),

= rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 20 grudnia 2017r. w sprawie
sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
le$nego (Dz. U. z 2017r. poz. 2455)

» a takze sprawozdania GUS, deklaracje ZUS, deklaracje PFRON, deklaracje VAT, deklaracje
PIT 4R (deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy) oraz inne
wymagane przepisami.

3. Sprawozdania Finansowe

Na dzien 31 grudnia kazdego roku - na dzieh zamkniecia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy),
o bilans jednostki budzetowej,
¢ rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),
e zestawienie zmian w funduszu jednostki,
o informacje dodatkowg obejmujgcg dane wynikajgce z informacji dodatkowych tej
jednostki
bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
o skonsolidowany bilans jednostki samorzagdu terytorialnego (sporzadzajg jednostki
samorzadu terytorialnego)
e lgczny bilans obejmujgcy dane wynikajace z bilansdw samorzadowych jednostek
budzetowych,
e tgczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw
i strat samorzgdowych jednostek budzetowych,
e tgczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajgce z zestawien zmian
w funduszu samorzgdowych jednostek budzetowych.
e tgczng informacje dodatkowg obejmujacg dane wynikajgce z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy i Budzetu Gminy Secemin prowadzone sg w siedzibie Urzedu
Gminy w Seceminie ul. Struga 2, 29-145 Secemin.

2. Do prowadzenia rachunkowo$ci przyjeto system mieszany, polegajgcy na:
» Rachunkowo$¢ budzetu Gminu Secemin stanowi integralng cze$¢ rachunkowosci prowadzone;j
przez Urzad Gminy i stuzy gtéwnie do ewidencji kasowego wykonania budzetu Gminy, czyli rejestrac;ji




dochodéw i wydatkow. Zapisy w urzgdzeniach ksiegowych pozwalajg ponadto na obserwacje
realizacji przychodow i rozchoddéw, stanu nalezno$ci i zobowigzan budzetu, a takze umozliwiajg
ustalenie wyniku finansowego wykonania budzetu za dany rok, wyniku na operacjach niekasowych
oraz stanu skumulowanej nadwyzki lub niedoboru na zasobach Gminy. Jednostka posiada wydzielony
rachunek do obstugi budzetu.

» Urzad Gminy, jako jednostka budzetowa do realizacji operacji zwigzanych z planem finansowym
posiada dwa rachunki bankowe, oddzielny do dochoddéw i oddzielny do wydatkow.

3. 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 Wydziatu Finanséw po opisie merytorycznym do trzeciego dnia
miesigca nastepnego, a jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od pracy — do ostatniego dnia
roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe, ktoére wptyng po tym terminie ujmowane sg w
ksiegach rachunkowych miesigca nastepnego.

4. Ksiegi rachunkowe za poszczegodlne okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjatkiem miesigca
grudnia zamyka sie nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapisow dotyczgcych danego
okresu i nie podzniej niz do 30 dnia nastepnego miesigca.

5. Dowody ksiegowe dotyczgce zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiegowej tego
roku jezeli wptyng po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku nastepnego — sg wykazywane w
sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

6. Podstawe zapisdw w ksiegach rachunkowych stanowig nastepujace dowody ksiegowe:
o faktura zakupu

faktura sprzedazy

faktura wewnetrzna

wyciag bankowy

decyzje

wyrok

polecenie ksiegowania

raport kasowy

raport kasowy - transakcja bezgotoéwkowa

sprawozdanie

plan finansowy

nota ksiegowa

7. Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiegowych bgdz stanowi wydruk z programu ksiegowego Respons.

8. Na kontach zespotu 1 — $rodki pieniezne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotéw i koniecznosé stosowania technicznego zapisu ujemnego.

9. Do kont zespotu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sg konta analityczne zapewniajgce
wyodrebnienie poszczegdlnych rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami oraz rozrachunkéw z
tytutu dochoddw i wydatkéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji.

10. Ewidencja szczegétowa naleznosci podatkowych prowadzona jest w ksiegowosci podatkowe;j i
stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.

11. Ewidencja szczegétowa opfaty za gospodarowanie odpadami prowadzona jest w referacie
inwestycji i gospodarki komunalnej i stanowi integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.

12. Ewidencja optat za wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych prowadzona jest w
Referacie Administracji i stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.

13. Ewidencja faktur sprzedazy prowadzona jest w ksiegowosci podatkowej i stanowi integralng czes¢
ewidencji ksiegowej Urzedu.

14. Ewidencja faktur sprzedazy za wode i odprowadzanie sciekédw prowadzona jest w referacie
inwestycji i gospodarki komunalnej i stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.



15. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg :
a za pomocg komputera.

16. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworzg:
- dziennik gtéwny
- konta ksiegi gtéwnej,
- konta ksiag pomocniczych,
- zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtébwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

17. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujgcy:
- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagty,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j.

18. Dzienniki czesciowe prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzeh:
Wykaz dziennikéw dla Budzetu Gminy:

e Dziennik Gtéwny dla Budzetu Gminy - DZG

e Dziennik plandw finansowych - DPF

e Dziennik sprawozdan finansowych — DZF

¢ Fundusz Przeciwdziatania COVID-19 — COV

e Fundusz Pomocy Obywatelom Ukrainy — FPU

¢ Asystent Osobisty Osoby Niepetnosprawnej - NIE
Wykaz dziennikéw dla Urzedu Gminy:

e Dziennik dochodéw Urzedu Gminy — DZG - Gitéwny

e Dziennik wydatkow - DZW

e Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych - ZFS

e Dziennik dla sum depozytowych — DEP - Depozyty

e Dziennik - DKM — Fundusz Pracy na dofinansowanie kosztdw ksztalcenia mtodocianych
pracownikow

e Dziennik planéw finansowych — DPF

e Gospodarowanie odpadami komunalnymi — ODP

e Fundusz Sprawiedliwosci — OSP

e Cyberbezpieczny Samorzad — CS

¢ Rzadowy Fundusz Rozwoju Drog — RFIL

o Wzmocnienie systemu cyberbezpieczenstwa w Wodociggach Gminy Secemin - CW

e Inne tworzone w miare potrzeb dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzgdzane jest zestawienie obrotéw dziennikéw
czesciowych.



W trakcie roku mogg byé tworzone inne dzienniki, szczegdlnie w przypadku otwarcia rachunkéw
bankowych w celu realizacji projektow z udziatem srodkéw pomocowych w tym z Unii Europejskiej.

19. Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajgcy nastepujgce zasady:
— podwojnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeh gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowg, z wyjatkiem dochodow i wydatkow budzetu jst, ktdére sg ujmowane w terminie ich
zaptaty (zasada kasowa),

— ewidencja przychodéw urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych, ktdre wptacone zostaty bezposrednio
na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec roku budzetowego,

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

20. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont
ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtdwnego.

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

Ujmowane s3 na nich:
w Urzedzie Gminy

e Pozostate $rodki trwate w uzyczeniu

¢ Plan finansowy wydatkéw budzetowych

e Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
e Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
¢ Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

e Srodki trwate przekazane w trwaty zarzad

w jednostce samorzadu terytorialnego:
¢ Planowane dochody budzetu
¢ Planowane wydatki budzetu

¢ Rozliczenia z innymi budzetami

22. Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sg programy komputerowe:
1. RESPONS - firmy ZETO Sp. z 0.0 Olsztyn:
- modut FINANSE | KSIEGOWOSC
- modut BUDZET
- modut KASA
- modut PLACE
- modut KADRY
- modut PODATKI — OS. FIZYCZNE
- modut GOSPODARKA ODPADAMI — OPLATY



- modut KONCESJE ALKOHOLOWE

- modut OPJ — PODATEK OD OSOB PRAWNYCH

- modut SRODKI TRWALE

- modut FAKTURY

- modut OPLATY ROZNE

- modut POST — podatek od $rodkéw transportowych
- modut WINDYKACJA

- modut MEDIA

- modut KOMUNIKACJA

Programy komputerowe RESPONS - firmy ZETO zapewniajg powigzanie poszczegolnych zbioréw
ksigg rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtdwna.

Dokfadne informacje dotyczgce programoéw komputerowych zostaty przedstawione w zatgczniku nr 6
do zarzadzenia.

W celu wyodrebnienia zadan w ramach funduszu soteckiego, zadan inwestycyjnych oraz zadan
finansowanych z udziatem srodkéw zewnetrznych stosuje sie indywidualny symbol zadania dla danej
operacji. Wykaz zadan stanowi wydruk z programu finansowo-ksiegowego. W trakcie roku mozna
dopisa¢ nowe zadanie co nie powoduje zmiany zarzadzenia.

Uregulowania w zakresie podatku vat

1.
2.

10.

Dochody ujmuje sie w wartosciach netto — bez podatku od towarow i ustug (VAT).

Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochoddéw. Pomniejszana jest kwota
dochodow, w ktorych sklasyfikowana zostata nalezno$¢ niezaleznie od tego czy naleznosé
ta zostata zaptacona, czy tez nie, nawet, gdyby wystgpita warto$¢ ujemna.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszczegoinych dochodow
budzetowych jest ujmowany jako zmniejszenie dochoddéw wg poszczegdlnych podziatek
klasyfikacji dochoddéw i ujmowany na koncie analitycznym 130-VAT.

Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu
przekazywany jest w terminach ptatnosci i ujmowany z subkonta 130-VAT.

W trakcie roku budzetowego dokonuje sie korekty wydatkéw o kwote podatku naliczonego
podlegajgcego odliczeniu na koniec miesigca, w ktérym dokonano odliczenia tego
podatku, dokonujgc zmniejszenia wydatkéw na poszczegdlnych subkontach wydatkéw w
korespondencji z kontem 130-VAT.

Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych przychodéw
operacyjnych lub pozostatych kosztéw operacyjnych.

Wplywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajgcego z korekt deklaracji z lat ubiegtych
stanowig dochdd jednostki.

Rozliczanie podatku VAT pomiedzy jednostkg a Urzedem odbywa sie metodg wynikowa tj.
saldem podatku VAT naleznego i naliczonego poprzez wyodrebnione subkonto Urzedu
(konto 130-10). Urzad jako jednostka oraz jednostki budzetowe przekazujg do tzw.
jednostki centralizujgcej kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen (podatek VAT ,do
zaptaty”, doptata podatku wynikajgca z korekt, odsetki od zalegtosci podatkowych)
przelewem z rachunku biezgcego.

Z rachunku dochoddéw urzedu przekazuje sie do Urzedu oraz jednostek budzetowych
kwoty podatku VAT wynikajgce z rozliczen (podatek VAT ,do zwrotu”, zwrot podatku VAT
wynikajgcych z korekt, zwrot nadptaconych odsetek) przelewem na rachunek wydatkow.
W przypadku gdy Urzad lub jednostka budzetowa otrzyma zwrot podatku VAT:

e w trakcie roku budzetowego — $rodki te wykorzystuje na realizacje kolejnych
wydatkéw

e w roku nastepnym za rok poprzedni — srodki te odprowadza na rachunek budzetu jako



zrealizowane dochody w biezgcym roku budzetowym
11. Wydatki w ramach wtasciwych paragraféw, pomniejsza sie o kwoty odliczonego podatku
VAT na podstawie: 1) przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego dochoddéw
jednostki na rachunek bankowy wydatkéw jednostki. Zapiséw tych dokonuje sie najpdzniej
w dacie przekazania informacji czastkowej VAT _lub w dacie otrzymania zwrotu podatku
VAT.
12. Zasady ujmowania rozliczen z tytutu VAT w sprawozdaniach budzetowych przez Urzad
i jednostki budzetowe:
a) w sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych wykazane
dochody budzetowe jednostki sg kwotami netto
b) w sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych kwoty wydatkow
powinny byé wykazywane w ramach danego miesigca w kwotach netto, to jest po
dokonaniu pomniejszenia wydatkéw rzeczowych w ramach witasciwych paragrafach na
podstawie przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego dochodéw jednostki na
rachunek bankowy wydatkéw jednostki. W przypadku braku mozliwosci wykazywania w
sprawozdaniu wydatkéw w kwotach netto dopuszcza sie wykazywanie wydatkow w
miesigcu ich realizacji w kwotach brutto, w miesigcu nastepnym wydatki podlegajg tzw.
,0dcigzeniu” to jest pomniejszeniu o odliczony podatek VAT. W konsekwencji powyzszego
wydatki wykonane prezentowane sg w sprawozdaniach budzetowych sporzadzanych za
okres: styczen — w kwotach brutto, - luty — w zakresie wydatkéw zrealizowanych w
miesigcu lutym w kwotach brutto, natomiast w zakresie wydatkéw zrealizowanych z
miesigcu lutym w kwotach brutto, natomiast w zakresie wydatkow dotyczacych miesigca
stycznia w kwotach pomniejszonych o odliczony podatek VAT, od marca do listopada
analogicznie, przy czym wydatki w miesigcu grudniu powinny by¢ ,odcigzane” na
biezgco, w miare dokonywanych odliczen.



