ZARZADZENIE NR ./ 12017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KEPNO

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad

rachunkowos$ci w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 i poz. 2255 oraz z 2017 r. poz. 61) w zwigzku z art. 40 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, poz. 1984
1 poz. 2260), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowo$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetdéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289,
z 2015 r. poz. 1954 oraz z 2017 r. poz. 24) oraz rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) zarzadza sie,

co nastepuje :

§1
W zarzadzeniu Nr 74/2012 Burmistrza Miasta 1 Gminy Kepno z dnia 30 lipca 2012 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta
i Gminy w Kgpnie, zmienionym zarzadzeniami Burmistrza Miasta i Gminy Kepno:
Nr 137/2012 z dnia 28 grudnia 2012 r., Nr 61/2013 z dnia 29 maja 2013 r,, Nr 154/2013
z dnia 13 grudnia 2013 r. oraz Nr 205/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r., wprowadza sig

nastegpujace zmiany :

1) uzyte w zarzadzeniu, w ré6znym przypadku, wyrazy ,,ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowos$ei (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pézn. zm.)” zast¢puje si¢ uzytymi w
odpowiednim przypadku wyrazami ,,ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22016 r. poz. 1047 z péZn. zm.)”,
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2) uzyte w zarzadzeniu, w réznym przypadku, wyrazy ,,ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.)” zastgpuje si¢ uzytymi w
odpowiednim przypadku wyrazami ,ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pézn. zm.)”,

3) uzyte w zarzadzeniu, w réznym przypadku, wyrazy ,,ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015 r. poz. 613 z p6Zn. zm.)” zastgpuje si¢ uzytymi w
odpowiednim przypadku wyrazami ,ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja

podatkowa (Dz.U. z 2017 r. poz. 201)”,

4) uzyte w zarzadzeniu, w roznym przypadku, wyrazy ,,ustawa z dnia 13 listopada 2003 r.
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2015 r. poz. 513 z p6ézn. zm.)”
zastepuje si¢ uzytymi w odpowiednim przypadku wyrazami ,,ustawa z dnia 13 listopada
2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 198 z

poZn. zm.)”,

5) uzyte w zarzadzeniu, w réznym przypadku, wyrazy ,ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 748
z pézn. zm)” zastgpuje si¢ uzytymi w odpowiednim przypadku wyrazami ,,ustawa z dnia
17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych

(Dz. U. z 2016 r. poz. 887 z p6Zn. zm.)”,

6) uzyte w zarzadzeniu, w réznym przypadku, wyrazy ,,ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164)” zastgpuje si¢ uzytymi w
odpowiednim przypadku wyrazami ,,ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien

publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pézn. zm.)”,

7) uzyte w zarzadzeniu, w réznym przypadku, wyrazy ,,rozporzgdzenie Ministra Finanséw
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkéow,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (Dz.U.
Nr 38, poz. 207 z p6Zn. zm.)” zastepuje si¢ uzytymi w odpowiednim przypadku wyrazami
,rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkow

pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pézn. zm.)”,
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8) uzyte w zarzadzeniu, w réznym przypadku, wyrazy ,,rozporzadzenie Ministra Finanséw
z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20,
poz. 103)” zastgpuje si¢ uzytymi w odpowiednim przypadku wyrazami ,,rozporzgdzenie
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej

(Dz. U. z2016 r. poz. 1015 z pézn. zm.)”,

9) uzyte w zarzadzeniu, w r6znym przypadku, wyrazy ,,Wydzial O$wiaty, Kultury, Sportu i
Funduszy Europejskich” zastgpuje si¢ uzytymi w odpowiednim przypadku wyrazami
»Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu”, a wyrazy ,Wydzial Inwestycji i Funduszy
Europejskich” zastepuje si¢ uzytymi w odpowiednim przypadku wyrazami ,,Wydzial

Rozwoju”,

10) w zatgczniku nr 1 pn.:,,ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI” w rozdziale 1
pn.: ,,OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH” :

a) w punkcie 3 ,,Technika prowadzenia ksiag rachunkowych” zapisy dotyczace prowadzenia

dziennika otrzymuja brzmienie :

»Dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujacy:
- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa W nim
chronologicznie,
- dochody ksieguje si¢ w terminie wplywu; wydatki ksieguje si¢ w dniu zaplaty;
faktury/rachunki otrzymane od kontrahentow ksigguje sie w koszty pod datg ich wystawienia,
a w przypadku gdy faktura/rachunek wptynie do Urzedu po terminie platnosci pod data
wplywu do Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu,
- w celu prawidtowego sporzadzania jednostkowych sprawozdan miesiecznych Rb-278,
decyzje ustalajagce wysoko$¢ zobowigzan podatkowych wystawione w miesiacu
sprawozdawczym, ktérych  potwierdzenia  odbioru  wplyna  do Wydzialu
Finansowo-Budzetowego po 5 dniu miesigca nastg¢pujgcego po miesigcu sprawozdawcezym,
ksigguje si¢ pod data wplywu potwierdzenia odbioru do Wydziatu Finansowo-Budzetowego
1 wykazuje w sprawozdaniu Rb-27S w miesigcu ich ksiegowania,
- w celu prawidfowego sporzadzania jednostkowych sprawozdan miesiecznych Rb-288S,
faktury wystawione w miesigcu sprawozdawczym, ktére  wplyng do Wydzialu
Finansowo-Budzetowego po 5 dniu miesigca nastgpujacego po miesiacu sprawozdawczym,
ksigguje si¢ pod datg ich wplywu do Wydzialu Finansowo-Budzetowego i wykazuje w
sprawozdaniu Rb-28S w miesigcu ich ksiegowania,
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- faktury za energie elektryczna wystawione na poczatku roku budzetowego, zawierajace poza
kosztami zuzycia energii elektrycznej w danym roku budzetowym réwniez koszty jej zuzycia
w roku poprzednim, o ile ich taczna wartos¢ nie przekracza 0,5 % kwoty wydatkow w roku
poprzedzajgcym dany rok budzetowy, ksigguje si¢ w roku wystawienia tych faktur,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gtownej.”,

b) punkt 4 ,,Postanowienia ogolne” otrzymuje brzmienie :

»4. Postanowienia ogdlne :

- przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych prowadzonych w jednym dniu,

- w przypadku raportéw kasowych dopuszcza sie zbiorcze ksiegowanie na koncie 101
dochoddéw i wydatkéw dokonanych w kasie w danym dniu; ksiggowanie to odbywa si¢ w
powiazaniu z analitycznymi kontami: 141 oraz kontami zespotéw 2 i 7, w przypadku
dochodéw oraz 130 i zespotu 2 — w przypadku wydatkow,

- w ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajacych ptatnosé
dochodow 1 wydatkow, a w zakresie wydatkow ujmuje si¢ takze zaangazowanie,

- do przychodow Urzedu zalicza sie dochody budzetu Gminy nieujgte w planach
finansowych im‘lych gminnych jednostek budzetowych,

- do wydatkow Urzedu zalicza si¢ wszystkie wydatki budzetowe nieujete w planach
finansowych innych jednostek budzetowych, w tym wydatki zwiazane z funkcjonowaniem
Rady Miejskiej w Kepnie oraz Burmistrza Miasta i Gminy Kepno,

- w celu wyeliminowania dublowania kwot wydatkéw budzetu Gminy, wplaty na rachunek
budzetu z jednostek budzetowych Gminy Kepno, z tytulu refundacji wydatkéw poniesionych
przez Urzad w danym roku budzetowym, przyjmuje si¢ na zwrot wydatkow,

- nalezno$ci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowiazania na rzecz
tych jednostek,

- $rodki trwalte umarza si¢ i amortyzuje wg stawek podatkowych,

- odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu,

- zadluzenie wycenia si¢ wg wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytutu

oprocentowania,
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- w wyniku finansowym ujmuje sie: koszty dziatalnosci eksploatacyjnej, koszty amortyzacji,
wszystkie poniesione koszty operacji i straty nadzwyczajne, wyltacznie niewatpliwe pozostale
przychody operacyjne 1 zyski nadzwyczajne,

- ewidencje ksiggowa dotyczaca realizacji projektow wspoétfinansowanych ze $rodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej, w tym z dotacji rozwojowych, wyodrebnia sie poprzez
uzycie odpowiednich kodéow ksiggowych dla poszczegdlnych projektéw; dodatkowo dla
wyodrgbnienia Zrédet finansowania projektu stosuje si¢ odpowiedniq czwarta cyfre paragrafu
klasyfikacji budzetowej; przy ksiggowaniu projektéw wspoHinansowanych ze srodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej przyjmuje si¢ nastepujacy wzor oznaczenia konta:
XXX/Y/KP, gdzie:

XXX — oznacza nr konta wg zaktadowego planu kont (np. 130)

Y - oznacza powiazanie konta z realizacja projektu wspétfinansowanego ze $rodkéw
zagranicznych, w tym pochodzacych z Unii Europejskiej (np. 9, 09, 90 lub 91); stosowanie
danego oznaczenia dla konkretnego konta opisane jest w zaktadowym planie kont

KP — kod ksiggowy projektu (np. 01, 02 03 itd.); kod ten okreslany jest dla konkretnego
projektu zarzadzeniem Burmistrza

- dopuszcza si¢ stosowanie numeracji grupowej dowodéw ksiggowych w organie i w
jednostce,

- Wydziat Finansowo-Budzetowy Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie prowadzi rozliczenie
podatku VAT Gminy, zgodnie z zasadami okreSlonymi w zarzadzeniu Nr 167/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 22 grudnia 2016 r. w sprawie centralizacji rozliczen
podatku od towaréw i uslug w Gminie Kepno; Wydzial Finansowo-Budzetowy
ewidencjonuje deklaracje czesciowe i wplaty nadwyzek podatku VAT naleznego nad
naliczonym od jednostek budzetowych, a takze rozlicza podatek VAT z urzedem skarbowym;
nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym wynikajace z deklaracji cze$ciowych nie
sg zwracane jednostkom — zostaja przeksiggowane na fundusz (konto 800 wedhug analityki).”,

11) zalgcznik nr 2 otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia,
12) uzyte w § 22 ust. 2 zatacznika nr 3 wyrazy ,,Wydzialu Rozwoju” zastepuje sie wyrazami

,»Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomos$ci, Ochrony Srodowiska i Planowania

Przestrzennego”.
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§2
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie

oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

i ing

2 E
POy Pyileis

Sporzadzit J.Ciesielski
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UZASADNIENIE
ZARZADZENIA NR .10 2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KEPNO

zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad

rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie

Zarzagdzenie zawiera zmiany w tredci zatacznikow nr 1, 2 i 3 do zarzadzenia

Nr 74/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 30 lipca 2012 r. w sprawie ustalenia

dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie.

Zmiany te dotycza:

1/ skorygowania w zalgczniku nr 1 w rozdziale I zasad prowadzenia dziennika o zapis
dotyczacy ksiggowania faktur za energi¢ elektryczng wystawionych na poczatku roku
budzetowego, zawierajacych poza kosztami zuzycia energii elektrycznej w danym roku
budzetowym réwniez koszty jej zuzycia w roku poprzedniego;

2/ wprowadzeniu do zatacznika nr 1 w rozdziale I, zapiséw dotyczacych prowadzenia
rozliczenie podatku VAT Gminy, zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu
Nr 167/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z 22 grudnia 2016 r. w sprawie
centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Kepno;

3/ dopisaniu w zatgczniku nr 2 do wykazu kont w zespole 2 Planu kont dla Urzedu Miasta
i Gminy w Kepnie, konta bilansowego 220 — Rozliczenie podatku VAT, stuzacego

do ewidencjonowania rozrachunkéw z tytutu rozliczenia podatku VAT naleznego

1 naliczonego w rozbiciu analitycznym wg obowiazujacych stawek podatku VAT

oraz wg jednostek organizacyjnych Gminy Kepno podlegajacych konsolidacji w zakresie
rozliczen podatku VAT.

Pozostate zmiany zawarte w tresci zarzadzenia dotyczg uaktualnienia:

- publikatoréw przepiséw prawa wymienionych w tresci zarzadzenia,

- nazw wydziatéw Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie.

Majac powyzsze na wzgledzie zarzadzenie uwaza sie za uzasadnione.

Sporz. J.Ciesielski
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