ZARZADZENIE NR 50/2020
WOJTA GMINY SECEMIN

z dnia 21 wrzesnia 2020r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Wojta Gminy Secemin Nr 76/2019 z dnia 31 grudnia 2019r.
w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Secemin

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019r.
poz. 351 ze zm.) art. 40 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z
2019r. poz. 869 ze zm.)

Wéjt Gminy Secemin
zarzadza:

§ 1. Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Secemin Nr 76/2019 z dnia 31 grudnia 2019r.
w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w
Seceminie otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Secemin.

§ 3. Traci moc Zatacznik nr 1 do Zarzadzenie Nr 76/2019 Wojta Gminy Secemin z dnia 31 grudnia
2019r. w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie
Gminy Secemin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit Gminy Secemin

Tade arski

ZARZADZENIE NR 50/2020 Woéjta Gminy Secemin z dnia 21 wrzesnia 2020r..






Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 50/2020
Wojta Gminy Secemin

z dnia 21 wrzesnia 2020r.

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:

= ustawag z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 351)

= rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018r., poz. 109 z pézn. zm.),

* rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 15 pazdziernika 2014r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1773),

*= rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakiadow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911 z pdzn. zm.),

* rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 20 grudnia 2017r. w sprawie
sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego (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 dzien zamkniecia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy),
« bilans jednostki budzetowej,
¢ rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),
e zestawienie zmian w funduszu jednostki,
¢ informacje dodatkowag obejmujgca dane wynikajace z informacji dodatkowych tej
jednostki
bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
« skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytoriainego (sporzadzajg jednostki
samorzadu terytorialnego)
e {gczny bilans obejmujacy dane wynikajgce z bilansdw samorzadowych jednostek
budzetowych,
e faczny rachunek zyskéw i strat obejmujgcy dane wynikajgce z rachunkow zyskow
i strat samorzadowych jednostek budzetowych,
e {3czne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych.
« {aczng informacje dodatkowa obejmujacag dane wynikajgce z informacji dodatkowych
samorzgdowych jednostek budzetowych

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:

1. Miejsce prowadzenia ksiag 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 rachunkowosci przyjeto system mieszany. polegajacy na:

» Rachunkowos$é budzetu Gminu Secemin stanowi integralng czesc¢ rachunkowosci prowadzonej
przez Urzad Gminy i stuzy gtéwnie do ewidencji kasowego wykonania budzetu Gminy, czyli rejestracji
dochodéw i wydatkéw. Zapisy w urzadzeniach ksiegowych pozwalaja ponadio na obserwacje




realizacji przychodéw i rozchodow, stanu naleznosci 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 dochoddw i oddzielny do wydatkow.

3. Do ksiag rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym
okresie. Podstawg dokonania zapisu sg dowody ksiegowe. Przyjmuje sie, ze do ksiag rachunkowych
danego miesigca ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych w
tym miesigcu, ktore wplyng do Wydziatu Finanséw po opisie merytorycznym do szostego dnia
miesigca nastepnego, a jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od pracy — do ostatniego dnia
roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe, ktore wplyng po tym terminie ujmowane sg w
ksiegach rachunkowych miesigca nastepnego.

4. Ksiegi rachunkowe za poszczegolne okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjgtkiem miesigca
grudnia zamyka sie nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapiséw dotyczgcych danego
okresu i nie pdzniej niz do 30 dnia nastepnego miesiaca.

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

6. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig nastepujgce dowody ksiegowe:
o faktura zakupu
s faktura sprzedazy

faktura wewnetrzna

wyciag bankowy

decyzje

wyrok

polecenie ksiegowania

raport kasowy

rachunek geodezyjny

raport kasowy - transakcja bezgotéwkowa

sprawozdanie

plan finansowy

nota ksiegowa

7. Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiegowych.

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

9. Do kont zespoiu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sg konta analityczne zapewniajace
wyodrebnienie poszczegolnych rozrachunkéw z poszczegolnymi kontrahentami oraz rozrachunkow z
tytutu dochodow i wydatkow budzetowych wg podziatek klasyfikacii.

10. Ewidencja szczegotowa naleznosci podatkowych prowadzona jest w ksiegowosci podatkowej i
stanowi integralng czesc ewidencji ksiegowej Urzedu.

11. Ewidencja szczegotowa optaty za gospodarowanie odpadami prowadzona jest w referacie
inwestycji i gospodarki komunalnej i stanowi integralng czesc ewidencji ksiegowej Urzedu.

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

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

14. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3 :



a za pomocg komputera.

15. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:
- dziennik gtowny
- konta ksiegi gtownej,
- konta ksiag pomocniczych,
- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych 1 innych oraz rozliczen
Z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowiazana.

16. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 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 ciggty,
- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi giownej.

17. Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
Wykaz dziennikéw dla Budzetu Gminy:

e Dziennik Gtowny dla Budzetu Gminy - DZG

 Dziennik planow finansowych - DPF

s Dziennik sprawozdan finansowych — DZF

¢ Rzadowy Fundusz Inwestycji Lokalnych - RFIL
Wykaz dziennikéw dla Urzedu Gminy:

s Dziennik dochodow Urzedu Gminy — DZG - Gidwny

* Dziennik wydatkow - DZW

e Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych - ZFS

« Dziennik dla sum depozytowych — DEP - Depozyty

e Dziennik - DKM — Fundusz Pracy na dofinansowanie kosztow ksztaicenia mtodocianych
pracownikow

s Dziennik planéw finansowych — DPF

e Zielona energia dla mieszkancow w gminach Kluczewsko, Moskorzew, Radkéw, Secemin —
OZE

» Gospodarowanie odpadami komunalnymi — ODP

* Fundusz Drog Samorzadowych (ul. Jedrzejowska) — FDS

e Fundusz Sprawiedliwosci - OSP

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

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikow
czesciowych.

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

18. Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujgce zasady:
-~ podwaojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow budzetu jst, ktére sa ujmowane w terminie ich
zaptaty (zasada kasowa),



- ewidencja przychodow urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wptacone zostaty bezposrednio
na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec roku budzetowego,

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

19. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajace dla wybranych kont
ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtownego.

20. Konta pozabilansowe peinig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skiadnikach aktywow i pasywdw. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

w Urzedzie Gminy
¢ Pozostate srodki trwate w uzyczeniu
* Plan finansowy wydatkdéw budzetowych
e Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
e Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
» \Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

» Srodki trwate przekazane w trwaly zarzad

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

e Rozliczenia z innymi budzetami

21. Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sa programy komputerowe:
1. PUMA —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 srodkéw transportowych
- modut WINDYKACJA



Programy komputerowe PUMA - firmy ZETO zapewniajg powigzanie poszczegodlnych zbiorow ksiag
rachunkowych w jedng catos¢ odzwierciedlajgca dziennik i ksiege gtowna.

Dokiadne informacje dotyczace programoéw komputerowych zostaty przedstawione w zatgczniku nr 6
do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej sporzgdza sie na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

symbole kont,

salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

stan kont narastajaco od poczatku roku,

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

Obroty ,Zestawienia ..." sg zgodne z obrotami dziennika.

W celu wyodrebnienia zadan w ramach funduszu soteckiego, zadan inwestycyjnych oraz zadan
finansowanych z udziatem $rodkow 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. Dochody ujmuje sie w wartosciach netto — bez podatku od towarow i ustug (VAT).

Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochodow. Pomniejszana jest kwota
dochodow, w ktorych sklasyfikowana zostata naleznosc niezaleznie od tego czy naleznosc
ta zostata zaptacona, czy tez nie, nawet, gdyby wystapita wartos¢ ujemna.

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

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

5. W trakcie roku budzetowego dokonuje sie korekty wydatkow o kwote podatku naliczonego
podlegajacego odliczeniu na koniec miesigca, w ktorym dokonano odliczenia tego
podatku, dokonujac zmniejszenia wydatkow na poszczegolnych subkontach wydatkdw w
korespondencji z kontem 130-VAT.

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

7. Whptywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajgacego z korekt deklaracji z lat ubiegtych
stanowia dochéd jednostki.

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

9. Z rachunku dochodow urzedu przekazuje sie do Urzedu oraz jednostek budzetowych
kwoty podatku VAT wynikajgce z rozliczen (podatek VAT ,do zwrotu”, zwrot podatku VAT
wynikajacych z korekt, zwrot nadptaconych odsetek) przelewem na rachunek wydatkow.

10. W przypadku gdy Urzad lub jednostka budzetowa otrzyma zwrot podatku VAT:

e w trakcie roku budzetowego — Srodki te wykorzystuje na realizacje kolejnych
wydatkow

e w roku nastepnym za rok poprzedni — $rodki te odprowadza na rachunek budzetu jako
zrealizowane dochody w biezgcym roku budzetowym

11. Wydatki w ramach wiasciwych paragrafoéw, pomniejsza sie o kwoty odliczonego podatku

VAT na podstawie: 1) przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego dochodow



jednostki na rachunek bankowy wydatkow jednostki. Zapisow tych dokonuje sie najpozniegj

w dacie przekazania informacji czgstkowej 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 dochodow budzetowych wykazane
dochody budzetowe jednostki sg kwotami netto
b) w sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych kwoty wydatkow
powinny by¢ wykazywane w ramach danego miesiagca w kwotach netto, to jest po
dokonaniu pomniejszenia wydatkéw rzeczowych w ramach wiasciwych paragrafach na
podstawie przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego dochoddéw 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 miesiacu nastepnym wydatki podlegaja tzw.
,odcigzeniu” 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 wydatkow zrealizowanych w
miesiacu lutym w kwotach brutto, natomiast w zakresie wydatkow zrealizowanych z
miesigcu lutym w kwotach brutto, natomiast w zakresie wydatkéw dotyczgcych miesiaca
stycznia w kwotach pomnigjszonych o odliczony podatek VAT, od marca do listopada
analogicznie, przy czym wydatki w miesigcu grudniu powinny byé ,odcigzane” na
biezgco, w miare dokonywanych odliczen.




