Zarzadzenie Nr 67/2016
Wajta Gminy Sieciechow
z dnia 14 grudnia 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian do Zasad (polityki) rachunkowosci Urz¢du Gminy
w Sieciechowie
Podstawa prawna :
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z dn. 23.01.2014 r. poz. 119). zarzadza si¢ co nastepuje:
§ 1

W zarzadzeniu Nr 47/2016 Wojta Gminy Sieciechow z dnia 22 wrzesnia 2016r. wprowadza

sie nastg¢pujace zmiany:

W zafaezniku nr 1 Wykaz kont syntetycznych dla Budzetu Gminy w Sieciechowie dodaje sie
konta Bilansowe:

271 Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

272 Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi

Oraz opis kont:

Konto 271 - Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

Konto 271 stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi, urzedem jst. Do
tego konta nalezy prowadzi¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjne;j.
Na stronie Wn konta 271 ujmuje si¢: naleznosci od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT
naleznego wystepujgcego w tej jednostee organizacyjnej.

Po stronie Ma konta 271 ksigguje si¢: wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez
Jednostki organizacyjne oraz kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym
zaksiggowana na podstawie deklaracji jednostki

Konto 272 - Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi

Konto 272 stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi, urzedem jst.
Do tego konta nalezy prowadzi¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej.

Na stronie Wn konta 272 ujmuje si¢: przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT
naliczonego, kompensatg podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiggowang na
podstawie deklaracji jednostki

Po stronie Ma konta 272 ksi¢guje si¢: zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytulu
zwrotu VAT naliczonego na podstawie informacji jednostki organizacyjnej (deklaracji VAT-7
jednostki).

W zalgczniku nr 2 Wykaz kont syntetycznych dla Urzedu Gminy w Sieciechowie i
pozostatych jednostek dodaje sie konto Pozabilansowe:

100 — Fundusz solecki stuzace do ewidencji wydatkéw ponoszonych ze $rodkow
wydzielonych dla dyspozycji przez Rady Soleckie.

Ewidencjg szczegélowa do konta 100 prowadzi sie w oparciu o klasyfikacje wydatkéw budzetowych
wedlug zadan okreslonych na Zebraniach Soleckich i przyjetych przez Rade Gminy,
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§2
Postanowienia ogdélne

I. Urzad gminy prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, ustawy
Wartosc naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci, z zastrzezeniem ust. 13
i14.

I. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do
wynikow na pozostatych operacjach niekasowych.

2. Odpisy aktualizujace naleznosci sa dokonywane nie pozniej niz na dzien bilansowy.

§3

1. Stosuje si¢ nastgpujaca metode prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

1) Ewidencjg ilosciowo — wartosciowa dla sktadnikow majatkowych ujmuje si¢ obroty i stany
w jednostkach naturalnych i pienigznych.

2) Odpisywanie w koszty wartosci materialow i towaréw na dzief zakupu (paliwo, opat) a nie
rzadziej niz na dzien bilansowy korygowac koszty o wartosc¢ tego zapasu.

2. Odsetki od naleznosci i zobowigzaf, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy o zobowigzaniach podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaplaty, lecz nie pdézniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

3. Uzgodnienie stanu naleznosci i zobowigzan do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy o
zobowigzaniach podatkowych nastgpuje na zgdanie podatnika.

4. Uzgadnianic sald moze nastapi¢ poprzez pisemne wzajemne potwierdzenie sald lub
uzgodnienie telefoniczne dokonujgc zestawienia z tych uzgodnien (Nazwisko i Imi¢ osoby, z
ktora kwoty zostaty uzgodnione).

§4

I. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego (na koniec miesiaca) na podstawie zapiséw na
kontach ksiegi glownej sporzadza si¢ w wersji papierowej nastepujace zestawienia:

1) Zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych — obroty tego zestawienia powinny byé
zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotow dziennikéw czesciowych,
2) Analityczne zestawienie kont 130 wg paragrafow.

2. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego (na koniec miesigca) na podstawie zapisow na
kontach ksiggi glownej sporzadza si¢ w formie zapisu na elektronicznym nosniku danych
nastepujace zestawienia:

1) Miesigezny dziennik obrotow.

§5
Przy ustalaniu zaktadowego planu kont. obowiazuja nastepujace zasady:

1. Ewidencjg i rozliczenie kosztow prowadzi si¢ wedtug rodzajow na kontach wylacznie zespotu
4, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”, nie prowadzi si¢ kont zespotu 5 i 6.

2. Nie prowadzi si¢ ewidencji materiatow na koncie 310 ,Materialy”. Odstepujac od
prowadzenia ewidencji ilosciowo — wartosciowej materialéw kieruje si¢ zasada istotnosci
wyrazong w przepisach art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci przyjmujac zasade, ze zakupione
przez jednostk¢ materialy, w tym paliwo i opal uznaje si¢ za zuzyte w dacie wydania do
uzycia.

3. Zakupione materialy przekazywane bezposrednio na potrzeby administracyjno — gospodarcze
odpisuje si¢ w koszty w pelnej jej wartosci wynikajacej z faktur (rachunkéw) pod data ich
zakupu.



§6

Dla prawidlowego funkcjonowania gospodarki finansowo — ksiggowej wprowadza si¢ nastepujace
przepisy wewnetrzne stanowiace zalaczniki do niniejszego zarzadzenia:

Zaltgeznik nr | - wykaz 0s6b upowaznionych do potwierdzania sald naleznosci zobowiazan.

Zatacznik nr 2 - okreslenia zasad rachunkowosci w zakresie ustalania, ewidencji odpisow
aktualizujacych wartosé naleznosci.

Zalacznik nr 3 - ewidencja i sporzadzenie sprawozdan budzetowych Rb — WS w zakresie
wydatkdow strukturalnych.

§7

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 01.01.2017r.



Zatacznik Nr 1
Do Zarzgdzenia Nr 67/2016
Wojta Gminy Sieciechow

z dnia 14 grudnia 2016 r.

Wykaz os6b upowaznionych do potwierdzania

sald naleznosci i zobowigzan

Lp. | Nazwisko i Imie Stanowisko Rodzaj naleznosci i zobowigzan
1. - Monika Molendowska | - Inspektor Wszystkie rozrachunki z dostawcami
- Matgorzata Kepka - Inspektor
2. - Stanistawa Marczak - Inspektor Naleznosci i zobowigzania podatkowe oraz
- Elzbieta Mucha - Inspektor naleznosci niepodatkowe 0sdb
- tukasz Kisiel - Inspektor prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarcza,
odpfatnos¢ za wode, scieki (podmioty
prowadzgce dziatalnos¢ gospodarcza)
3. - Halina Wrona - Skarbnik Gminy | Wszystkie naleznosci i zobowigzania, w

- Elzbieta Banaszek

- Inspektor

tym réwniez zobowigzania z tytutu
zaciggnietych pozyczek i kredytéow




Zalgcznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 67/2016
Wojta Gminy Sieciechow z dnia 14
grudnia 2016 roku

Okreslenie zasad rachunkowosci w zakresie ustalania, ewidencji odpisow
aktualizujgcych wartosci naleznosci

Ustala si¢ nastepujace zasady dokonywania odpisow aktualizujacych wartosci naleznosci dla gminy Sieciechow

[~ Odpisow aktualizujacych wartosci naleznosci dokonuje sie w przypadkach okreslonych w art.35 b ust. |
ustawy o rachunkowosci, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty:

1) naleznosci od duznikéw postawionych w stan likwidacji lub w' stan upadfosci
- do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadlosciowym,

2) maleznosci od dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadlosci, jezeli majatek
dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego
- w pelnej wysokosci.

3) naleznosci kwestionowanych przez diuznikow oraz z ktorych zaplata diuznik zalega, a wedlug oceny sytuacji
majatkowej i finansowej dtuznika splata naleznosci w' umownej kwocie nie Jjest prawdopodobna
- do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

4) naleznosci stanowiacych rownowartosé kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktorych uprzednio
dokonano odpisu aktualizujacego
- wwysokosci tych kwot vr przypadku gdy odpisem objeta jest cala naleznosé lub w tym samym
stosunku w jakim odpis objgl naleznosé pierwotng, do czasu ich otrzymania lub odpisania tych
naleznosci,

5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub struktura
odbiorcow
- wwysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w fym takze ogolnego na
niesciggalne naleznosci.

2. Nie podlegaja odpisowi aktualizujacemu naleznosci zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym.

3. Zawysoki stopien prawdopodobienstwa niesciagalnosci przyjmuje sie w szczegélnosci negatywny
wynik postgpowania egzekucyjnego w' stosunku do catosci lub czesci naleznosci.

4. Wysokos¢ odpisow aktualizujacych ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie zaleglych naleznosci do
odpowiedniego przedzialu czasowego zalegania z zaplata:
1) naleznosci z tytulu podatkow i optat lokalnych:
- do 1-2 lat - nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych,
- powyzej 2 lat do 3 lat ustala si¢ odpis aktualizujacy w wysokosci 50%,
- powyzej 3 lat ustala si¢ odpis aktualizujacy w wysokosci 100%.
2)  naleznosci z tytulu umow cywilnoprawnych:
- do 18 miesigcy nie dokonuje sie odpisow aktualizujacych,
- powyzej 18 miesigcy - ustala si¢ odpis aktualizujacy w wysokosci 100%.

5. Nie stosuje si¢ zasady wiekowania do nizej wymienionych naleznosci:
1) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadiosci,
2)  naleznosci spornych kwestionowanych przez dhuznikow dochodzonych na drodze sadowe;j.

W obu przypadkach ustala si¢ odpis aktualizujacy w wysokosci 100%.

6. Wyceng bilansowa naleznosci przeprowadza si¢ raz w roku wg stanu na dzien 3 1 grudnia kazdego roku.



10.

1.

D)
2)

3)
4)

Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow aktualizujacych, nie
podlegaja aktualizacji wyceny.

Wyceng naleznosci nalezy zakonczy¢ do dnia 28 lutego roku nastepnego.

Podstawa ujecia odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci w ksiggach rachunkowych jest wystawiony
dokument wewngtrzny - PK - polecenie ksiggowania w oparciu o wyliczone wartosci.

Dokonanie odpisow nie zwalnia od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania tych naleznosci.

Odpisy aktualizujace wartos$¢ naleznosci:

z tytutu dochodéw budzetowych beda zaliczane do pozostalych kosztow operacyjnych,

z tytutu dochodow wiasnych jednostki beda zaliczane jako pozostale koszty operacyjne lub koszty
finansowe,

z tytutu rozchodow budzetu beda zaliczane do wynikow na pozostatych operacjach niekasowych,
na rzecz innych jednostek obciazajacych zobowiazania wobec tych jednostek.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 67/2016
Wajta Gminy Sieciechow
z dnia 14 grudnia 2016 .

Prowadzenie ewidencji i sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkow
strukturalnych ponoszonych przez Urzad Gminy Sieciechow
oraz gminne jednostki organizacyjne

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawcezosci budzetowej (Dz.U. z 2014 poz. 119) i Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10
marca 2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz.U. Nr 44 poz. 255)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

I Czynnosci polegajace na wyodrgbnieniu i zakwalifikowaniu wydatkéw strukturalnych z ogotu
wydatkéw budzetowych Urzgdu Gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami w sprawie
klasyfikacji wydatkow strukturalnych dokonuja: Skarbnik Gminy oraz osoby upowaznione
przez Skarbnika Gminy.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy upowaznionych do
kontroli merytorycznej do bardzo doktadnego i szezegotowego opisywania dokonanego
wydatku, tak aby osoby wymienione w ust. 1 nie mialy problemu z okreéleniem czy dany
wydatek, jest wydatkiem strukturalnym, czy tez nie.

3. Gminne jednostki organizacyjne (w tym instytucje kultury) wyodrgbniaja wydatki strukturalne
zgodnie z powolanymi na wstepie przepisami wedtug zasad ustalonych przez
kierownikow/dyrektoréw tych jednostek.

§2

I. Wydatki strukturalne obejmuja wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele
strukturalne.

2. Przy wykazywaniu wydatkow na cele strukturalne obowiazuje zasada, ze do zestawienia
wydatkow nalezy przyjmowaé wylacznie wydatki tego podmiotu, ktéry poniost ostateczny
koszt realizacji zadania.

3. Kwoty wydatkow nalezy przyporzadkowaé odpowiednim obszarom tematycznym oraz
kategorii i podkategorii (jesli wystepuje) zgodnie z instrukcja sporzadzania sprawozdania Rb —
WS i wpisa¢ wedtug wzoru pieczatki na dokumencie stanowigcym podstawe wyplaty wydatku
(faktura lub inny dokument ksiggowy).

4. Informacj¢ o kwalifikacji wydatkow strukturalnych nalezy zamiesci¢ na dokumencie
ksiggowym potwierdzajacym jego poniesienie stosujac pieczatke o tresci:



Wzor pieczatki

Wydatek nie/zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

Jesli wydatek w catosci nie kwalifikuje si¢ do wydatkow strukturalnych na dokumencie
stawiamy pieczatke 0 ww. tresci, z tym, ze w miejsce Obszaru wpisujemy ,,0™.

W przypadku realizacji zadan finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkéw UE lub
innych srodkow z funduszy pomocowych nie wykazuje si¢ jako wydatki strukturalne $rodkéw
podlegajacych refundacji niezaleznie od tego kiedy refundacja nastapi. Wykazuje sie
natomiast wydatki poniesione w czesci stanowiacej wkiad krajowy, za wyjatkiem wydatkow
poniesionych na realizacje zadan dofinansowanych z Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich.

§3

Referat Finansowy Urzedu Gminy dokonuje rejestracji wydatkow na cele strukturalne wg
klasyfikacji wskazanej na pieczatce na koncie pozabilansowym 975 | Wydatki strukturalne”.
Dokumentow ksiggowych nieopatrzonych pieczatka wskazang w § 2 ust. 4 lub S nie
przyjmuje si¢ do realizacji.

§4

Kierownicy, dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy, samorzadowych instytucji kultury
sporzadzajg i przedstawiaja skarbnikowi Gminy roczne sprawozdanie Rb — WS o wydatkach
strukturalnych w terminie do 31 marca nastgpnego roku po roku budzetowym.

Jednostki organizacyjne, ktore nie poniosty wydatkéw strukturalnych, sporzadzaja
sprawozdania negatywne.

Skarbnik Gminy sporzadza zbiorcze sprawozdanie Rb-WS roczne o wydatkach
strukturalnych Gminy w celu przekazania do Ministerstwa Finansow w terminie do dnia

30 kwietnia po uptywie okresu sprawozdawczego.
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