ZARZADZENIE NR 0050.220.2016
BURMISTRZA STAPORKOWA

z dnia 30 grudnia 2016r.

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosei

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2016r., poz. 1047 z pdzn. zm.), przepisdw szczegdlnych zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r., poz. 1870 z pdézn. zm.) oraz w
rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite
Polskiej (Dz. U. z 2013r., poz. 289 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 0050.143.2012 Burmistrza Staporkowa z dnia 16 sierpnia 2012roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci (zmiany: Zarzadzenie Nr 0050.109.2014 Burmistrza
Staporkowa z dnia 22 lipca 2014r., Zarzadzenia Nr 0050.121.2014 Burmistrza Staporkowa z dnia 22
sierpnia 2014r, Zarzadzenie Nr 0050.33.2015 Burmistrza Staporkowa z dnia 10 marca 2015r,
Zarzadzenie Nr 0050.210.2015 Burmistrza Staporkowa z dnia 31 grudnia 2015r, Zarzgdzenie Nr
0050.96.2015 Burmistrza Staporkowa z dnia 20 czerwca 2016 roku.),

wprowadza si¢ nastepujice zmiany:

I. W Zalgczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.143.2012 z dnia 16 sierpnia 2012 roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w czgsei 1l ,,Sposob i zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych” dokonuje sig:

1) zmiany zapisow:

a) pkt. 5 poprzez nadanie mu nowego brzmienia w tresci:

Pkt 5. W ramach ewidencji ksiggowej Urzedu prowadzone sg nastgpujace rodzaje dziennikéw
czesciowych:

— Cyfrowa Szkola

— Dziennik Mlodociani Pracownicy

— Droga Dr. Anki

— Zajgeia sportowe dla uczniow MS

— Dziennik GPRPA

— Dziennik dochodéw UM Staporkéw

— Dziennik wydatkéw UM Staporkow

— e-Swigtokrzyskie

— Gospodarowanie odpadami komunalnymi

- Indywidualizacja Nauczania i Wychowania

— Opracowanie i wydawanie materialow promujgcych walory turystyczne Gminy
— PFRON — uczen na wsi

— Piekielny szlak

— Punkty Przedszkolne Unia

- Wdrozenie Systemu Informacji Przestrzenne;j

— Dziennik wadia

— Dziennik Zakladowy Fundusz Socjalny

- Budowa Boiska Wielofunkeyjnego przy PSP Krasna,
- Rozbudowa Centrum Kulturalnego etap 11



- Sie¢ wodociggowa Gosarl
- Rozbudowa drogi w Czarnieckiej Gorze
-VAT -7

b) pkt. 6 poprzez nadanie mu nowego brzmienia w tresci:

Pkt 6. W ramach ewidencji ksiggowej Organu prowadzone sg nastgpujgce rodzaje dziennikow
czgsciowych:

Wprowadza si¢ nastgpujace symbole dla oznaczenia dowoddéw ksiggowych w poszezegdlnych
dziennikach czgsciowych Organu:

-DZB- Dziennik UM Staporkdw /Organ/

¢) pkt. 16 poprzez nadanie mu nowege brzmienia w tredei:

Pkt 16, Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych sg zatwierdzone dowody ksiggowe,
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym (art.20-22
ustawy o rachunkowosci), ktére dzielimy na:

a) dowody Zrodlowe:

- zewngtrzne obce

- zewngtrzne wlasne

- wewnetrzne

b) dowody sporzadzane przez Urzad w tym dowody ksiggowe tworzone wedlug algorytmu (automatu
ksiggowego) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach rachunkowych np:

- algorytm przeniesienia przychodéw i kosztéw na wynik finansowy,

- algorytm przeniesienia sfinansowanych w danym roku wydatkéw budzetowych na

konto pozabilansowe zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezgcego

sporzadzany kazdorazowo.

Ewidencjonowane w poszezegélnych dziennikach czesciowych dowody ksiggowe oznaczane sy w
numeracji dowodéw odpowiednim symbolem, co zapewnia, ze dany dowdd ksiegowy ma jeden
niepowtarzalny numer,

Wprowadza si¢ nast¢pujagce symbole dla oznaczenia dowodow ksiggowych w poszezeg6inych
dziennikach czgsciowych Urzedu Miejskiego:

CFR- Cyfrowa Szkola

DMP- Dziennik Mlodociani Pracownicy

DRA- Droga Dr. Anki

DST- Zajgcia sportowe dla uczniow MS

DZA- Dziennik GPRPA

DZD- Dziennik dochodéw UM Stgporkow

DZW- Dziennik wydatkéw UM Stgporkow

ESW- e-$wigtokrzyskie

GOK- Gospodarowanie odpadami komunalnymi

INW- Indywidualizacja Nauczania i Wychowania

MWT- Opracowanie i wydawanie materialéw promujgcych walory turystyczne Gminy

PFR—PFRON — uczei na wsi

PKS- Piekielny szlak

PPU- Punkty Przedszkolne Unia

SIP- Wdrozenie Systemu Informacji Przestrzennej

WAD- Dziennik wadia

ZFS- Dziennik Zakladowy Fundusz Socjalny

BWK- Budowa Boiska Wielofunkcyjnego przy PSP Krasna,

RCK- Rozbudowa Centrum Kulturalnego etap II

SWG- Sie¢ wodociggowa Gosan

RDC- Rozbudowa drogi w Czarnieckiej Gorze



VAT-Vat-7

Wprowadza si¢ nastgpujace symbole dla oznaczenia dowoddw ksiggowych w poszczeg6lnych
dziennikach cz¢sciowych Organu:

- DZB- Dziennik UM Stgporkéw /Organ/

2) Dodaje si¢ nizej wymienione punkty:

54, W celu zapewnienia chronologii zapiséw ksiegowych za date operacji gospodarczej przyjmuje sie
datg wplywu dowodu zrédlowego do jednostki, z wylaczeniem:
a) operacji udokumentowanych wyciggami bankowymi, przy ktorych za date operacji
gospodarczej uznaje si¢ date operacji na rachunku,
b) operacji udokumentowanych przedkladanymi do rozliczenia poleceniami  wyjazdu
sluzbowego, przy ktérych za datg operacji gospodarczej uznaje sie date wplywu polecenia na
stanowisko ksiggowosci

55. Datg operacji gospodarczej dla rozliczenia dotacji, ktérego prawidlowogé pisemnie potwierdza
pracownik merytoryczny Urzedu Migjskiego jest data wplywu pisma potwierdzajacego prawidlowosé
rozliczenia dotacji do Wydzialu Finansowego.

56. W sytuacji, gdy do udokumentowania wydatkéw w ramach jednej zaliczki stuzg dowody zrédlowe
z roznych okreséw sprawozdawczych, pracownik sporzadza rozliczenie zaliczki na odrgbnych
drukach, pod ktére podigcza dowody zrédlowe z jednego okresu sprawozdawczego.

57. W przypadkach dokonywania przez jednostke przedplat na okreslone zdarzenia (szkolenia,
prenumeraty i inne) zatwierdzenie do wyplaty wymienionych wydatkéw przez kierownika jednostki,
lub osobg upowazniong dokonywane jest poprzez podpisanie przelewu. Podpisanie przelewu przez
glownego ksiegowego jest réwnoznaczue z przeprowadzeniem kontroli wstepnej operacji
gospodarczej.

58. W ewidencji ksiggowej jednostki nie prowadzi sie ewidencji kosztow dotyczagcych przyszlych
okreséw sprawozdawezych na koncie 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw”. Koszty dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawezych (np. koszty prenumeraty na nastgpny rok budzetowy)
ujmowane sg w calosci w ksiggach rachunkowych roku, w ktérym wystawiony zostal dowdd
zrodlowy potwierdzajgcy powstanie kosztu.

39. W przypadku braku mozliwosci uzyskania oryginalnego dowodu zrédlowego (Polisy OC, ktére
przechowywane sg przez kierowcow, dowody zrodlowe, ktére stanowig podstawe ujecia operaci
gospodarczej w dwoch réznych dziennikach) dopuszcza sie ujgcie operacji gospodarczej w
urzadzeniach ksiggowych na podstawie kserokopii dowodu Zrédlowego (alternatywnie na podstawie
dowodu PK).

60. Koszty oraz zobowigzania z tytulu zagranicznej podrézy stuzbowej naliczane sa wedlug sredniego
kursu NBP dla waluty obcej obowigzujacej dla danego pafistwa z dnia odbycia zagranicznej podrozy
stuzbowej, a w przypadku podrézy kilkudniowej z pierwszego dnia trwania zagranicznej podrozy
stuzbowej. W przypadku, gdy podréz stuzbowa odbywa si¢ w dniach wolnych od pracy, naliczenie
kosztow dokonywane jest wedlug éredniego kursu NBP dla waluty z ostatniego dnia roboczego, w
ktérym dla danej waluty zostal ogloszony kurs kupna.

61. Nie dokonuje si¢ korekty zapiséw na koncie 401, o wartosci nie zuzytych na dzien bilansowy
materialéw, w tym paliwa w bakach, jesli warto$é ustalonych zapasow nie przekracza, w zakresie
Jednego asortymentu, kwoty 8.000 z1.”

62. Operacje gospodarcze zwigzane z realizacjg projektow wspolfinansowanych  $rodkami
zewnetrznym, w tym srodkami pochodzgeymi z Unii Europejskiej, ewidencjonowane sg na tych
samych kontach syntetycznych, ktére stuzg w jednostkach budzetowych do ewidencji innych operacji
finansowanych krajowymi $rodkami publicznymi. W celu Jednak zapewnienia wyodrebnienia
ksiggowego wymienionych operacji dla kazdego projektu wspoltfinansowanego $rodkami
zewngtrznymi, w tym s$rodkami pochodzgcymi z Unii Europejskiej, zaklada si¢ wyodrebniong
ewidencj¢ ksiggowa oznaczong odpowiednim symbolem (kodem) wyr6zniajgcym operacje
gospodarcze zwigzane z danym projektem, od innych operacji gospodarczych ewidencjonowanych w



ksiggach rachunkowych jednostki. Po zakoiiczeniu prowadzenia odrgbnej ewidencii ksiggowej dla
danego projektu w zwigzku z zakoniczeniem jego realizacji, salda z zamknigcia ksigg rachunkowych
projektu przenosi si¢ na odpowiednie konta syntetyczne, prowadzone dla podstawowej dzialalnosci
Jjednostki.

63. Srodki trwale stanowigce wlasno$¢ Skarbu Paistwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, sy wycenione w wartodci
okreslonej w tej decyzji.

04. Srodki (rwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci.

65. Dla umorzenia Srodkéw trwalych jednostka przyjmuje stawki amortyzacyjne okreslone w
przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

66. Dla umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci przekraczajacej kwote 3.500 zl
przyjmuje si¢ 50% roczng stawke umorzeniows. W przypadku :

- licencji (sublicencji)na programy komputerowe oraz praw autorskich — 50 % stawka amortyzacji,
- licencji na wyswietlanie filmow — 50 % stawka amortyzacji,
- pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych — 20 % stawka amortyzacji,

67. Ewidencja iloSciowa prowadzona jest w ksiggach ilosciowych dla $rodkéw trwalych o wartosci
rownej lub nizszej od kwoty 350 zl.

68. Z ewidencji ilosciowej $rodkéw trwalych wylgeza sig zakupione na potrzeby jednostki materialy
biurowe stanowigce srodki trwale (np. zszywacze, dziurkacze, kalkulatory), sprzet wykorzystywany
do zapewnienia czystosci na terenie jednostki, jak: plastikowe kubetki na $mieci, mopy, szczotki,
szufelki, grabie, lopaty, szpadle, itp., a takze inne drobne przedmioty, jak: doniczki, sztuéce, szklanki.

69. Ponoszone w jednostce koszty zwigzane z wymiang czgéci skladowych zestawu komputerowego
(drukarka, jednostka centralna, monitor, zasilacz, klawiatura i inne) o wartoéei nie przekraczajacej
3.500 z1 nie stanowig ulepszenia $rodka trwalego. Ulepszenia $rodka trwalego nie stanowia réwnicz
zakupione i wmontowane na stale w budynkach bedacych na stanie ewidencyjnym jednostki takie
urzadzenia jak: lampy, rolety, zaluzje, podgrzewacze wody, baterie do wody, grzejniki, itp. Srodki
trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich przebudowg, rozbudowe,
rekonstrukejg, adaptacjg lub modernizacj¢ w danym roku podatkowym przekracza 3.500 zt i wydatki
te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia érodkéw trwalych do
uzywania, mierzonej w szczegdlnosci okresem uzywania, zdolnodcig wytworeza, jakoscia produktow
uzyskiwanych za pomocg ulepszonych srodkéw trwalych i kosztami ich eksploatacii.

70. Zgodnie z zasadq ostroznej wyceny aktywow w jednostce dokonywany jest na ostatni dziei roku
obrotowego odpis aktualizujgcy na naleznosci sporne i watpliwe. W celu urealnienia wartoéci
aktywo6w przyjmuje si¢ zasadg aktualizacji naleznosei gléwnej poprzez dokonanie odpisu
aktualizujgcego indywidualnego w kwocie wartosci nominalnej naleznosci w przypadku:
a) $mierci osoby fizycznej zalegajacej z zaplatg na rzecz jednostki;
b) likwidacji lub upadlosci osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nie posiadajacej
osobowosci prawne;j.

¢) pozostawania w sporze z dluznikiem, co do istnienia, lub wysokosci naleznosci, jezeli spor
zostal przekazany do rozstrzygniecia na drogg sgdowa;
d) otrzymania postanowienia komornika o umorzeniu postgpowania egzekucyjnego,

e) w sytuacji, gdy wedlug dokonanej oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika wynika, Ze
zaplata naleznosci przeterminowanej jest watpliwa.

71. Naleznosci przedawnione cywilnoprawne nie s3 odnoszone w ciezar pozostalych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych. Dopdki istnieja prawne mozliwosci wyegzekwowania
naleznosci przedawnionych pozostajg one w ewidencji bilansowej. Na naleznodci takie
dokonywany jest natomiast odpis aktualizujacy, jezeli wezesniej nie zostal dokonany.



72. W Urzedzie Miejskim przypisu naleznosci z tytulu poniesionych kosztéw upomnien dokonuje sig
pod datg dorgczenia upomnienia dluznikowi, zgodnie z § 15 ust. 2 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

73. W Urzedzie Migjskim odpisu umorzonych zaleglosci podatkowych oraz odsetek za zwloke

dokonuje sie pod datg doreczenia decyzji o udzieleniu ulgi, zgodnie z art. 212 Ordynacji podatkowej i
art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

74. Ewidencja rozliczen podatku VAT w imieniu Gminy jako czynnego podatnika VAT prowadzona
jest na kontach Urzedu. Urzgdowi jako jednostce budzetowej nie przystuguje zwrot podatku VAT z
Gminy. Zasady zwrotu podatku VAT gminnemu zakladowi budzetowemu okreslone sg w trybie art.
24 ustawy o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towardw i uslug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego.

75. W przypadku, gdy podatek VAT nalezny bedzie wyzszy od VAT naliczonego, a Urzgd Miejski
nie bedzie posiadal wystarczajgcych $rodkéw na zaplatg podatku (nieuregulowanie naleznosci przez
kontrahenta lub czgs$ciowa platno$c), réznica zostanie ujgta w planie wydatkow Urzedu Miejskiego w
§ 4530 ,,Podatek od towarow i uslug”

Zapisem:
a) Wn 130 — Ma 223 — zasilenie konta
b) Wn 403 - Ma 225 — przypis podatku VAT

c) Ma 225 —Ma 130 - przekazanie srodkow do Urzedu Skarbowego.
W § 4530 ujmuje si¢ rowniez zaokraglenia w gorg podatku naleznego do odprowadzenia do Urzgdu
Skarbowego.

76. Za blgd istotny powodujgcy koniecznosé korekty:

a) bilansu - uwaza sig blad w wysokosci co najmniej 1,0% sumy bilansowej na koniec roku.

b) rachunku zyskow i strat — uwaza si¢ blad w wysokosci co najmniej 1,0 % przychodow netto z
podstawowej dzialalnosci operacyjnej na koniec roku biezgcego;

¢) zestawienia zmian w funduszu jednostki — uwaza sie blad w wysokosci co najmniej 1,0 % wartosei
funduszu jednostki na koniec roku biezgcego.

II. W Zalaczniku Nr 8 do Zarzadzenia Nr 0050.143.2012 z dnia 16 sierpnia 2012 roku
wZakladowy plan kont dla Urz¢du Miejskiego w Stgporkowie czgs¢ 1 Wykaz kont
syntetycznych. Punkt 2 Konta Pozabilansowe dodaje si¢ nowe konto :

- konto 991 ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnika®
Stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobrane przez inkasentow

Konto 991 - ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnika"

Ewidencja konta 991 prowadzona jest recznie przez pracownika ds. ksiegowosci podatkowej, ktory
ewidencjonuje kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw (soltysow).
Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie:

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,



- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie:
- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu przez inkasenta (soltysa),
- odpisy kwot naleznoéci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niedobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | stycznia 2017 roku.
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