Zarzadzenie Nr V/338/2020
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

z dnia 3 sierpnia 2020r.

W sprawie: szczegbtowych zasad rachunkowosci $rodkéw otrzymanych w ramach
wspotfinansowania z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego projektu grantowego
pod nazwa: ,,Zdalna Szkota + w ramach Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjne;j”.

Umowa o0 powierzenie grantu o numerze 6610003945

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(t. Dz. U. z 2019r. poz. 351 z pdzn.zm.), § 20 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020r. poz.
342), umowy 0 powierzenie grantu o numerze 6610003945 pod nazwg: ,,Zdalna Szkota + w ramach
Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej” ze $rodkoéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
zawartej pomigdzy Centrum Projektéw Polska Cyfrowa, peligcym funkcje Instytucji
Posredniczacej w Programie Operacyjnym Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 a Gming Ostrowiec
Swietokrzyski, oraz w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 1V/580/2015 Prezydenta Miasta Ostrowca
Swigtokrzyskiego z dnia 27 pazdziernika 2015 w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych
gospodarke finansowa w Urzedzie Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego - z pézn. zm. - zarzadza sie,
co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ szczegdtowe zasady (polityke) rachunkowosci srodkoéw otrzymanych
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na sfinansowanie projektu grantowego
pod nazwa: ,Zdalna Szkota + w ramach Ogodlnopolskiej Sieci Edukacyjnej” w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykaz pracownikow uprawnionych do dokonania operacji zleceh platniczych
na podstawowym rachunku bankowym stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Karta wzoréw podpisow stosowanych przy opisie dowodu ksiggowego stanowi zatacznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
do przestrzegania i stosowania procedur zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Prezydenta Miasta
Piotr Dasios
Wiceprezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr V/338/2020

Prezydenta Miasta Ostrowca Sw.
z dnia 3 sierpnia 2020 r.

Szczegotowe zasady rachunkowosci $rodkéw otrzymanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego na dofinansowanie projektu grantowego pod nazwag: ,,Zdalna Szkota + w ramach
Ogodlnopolskiej Sieci Edukacyjnej”.

§ 1. Zasady ogolne

1. Srodki finansowe z refundaciji i zaliczek finansowane ze $rodkéw UE beda przekazywane
na rachunek podstawowy Gminy nr 88 1020 2629 0000 9302 0341 0107.

2. Kodem wyodrebniajacym osobne ksiegi rachunkowe dla Projektu jest nazwa zadania
»Zakup laptopow +”.
3. Wszelkie ptatnosci zaliczkowe 1 podlegajace refundacji wydatki kwalifikowane platne

z budzetu $rodkoéw europejskich bedg dokonywane z rachunku podstawowego.

4. W przypadku refundacji wydatkow kwalifikowanych poniesionych w formie ptatnosci
posrednich oraz platnosci koncowej na zrealizowanie zakresu rzeczowego projektu
ze $rodkow wiasnych, otrzymane $rodki zostang przekazane na rachunek biezacy budzetu.

5. Wydatki kwalifikowane podlegajace refundacji ptatne beda z rachunku podstawowego.

6. Podstawa wprowadzenia Zakladowego Planu Kont dla Projektu stanowi art. 10
ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 351 z
p6zn.zm.) oraz rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 342).

7. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiggowe
oraz zasad prowadzenia ksigg rachunkowych okre§lone sa w ustawie 2z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.

8. Dokumentacj¢ ksiegowa stanowig wtasciwie sporzgdzone dokumenty (dowody ksiggowe),
odzwierciedlajace w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych podlegajace ewidencji
ksiegowe;.

0. Dowod ksiegowy spetnia swoja funkcje, jesli jest prawidtowo wystawiony, zgodnie z art. 21
ust. 1 ustawy o rachunkowosci czyli:
1) posiada swojg nazwe i ewentualnie symbol;
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;
3) zawiera co najmniej nastepujace dane:
a) okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron (nazw 1 adresow) uczestniczacych
W operacji gospodarczej,
b) datg wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jesli r6zni si¢ od daty wystawienia dokumentu,



c) okreslenie przedmiotu oraz iloSciowe i warto$ciowe okreslenie operacji gospodarczej,
d) podpisy o0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie,
e) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
4) zostal sprawdzony pod wzgledem:
a) merytorycznym (celowosci),
b) formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),
c¢) rachunkowym (nie zawiera btedow rachunkowych),
5) zostal zadekretowany i jest oznaczony numerem okreslajagcym powigzanie dowodu
ksiggowego zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

10. Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny spetniaé nastgpujace warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie powinny by¢ wypeklione zgodnie z ich przeznaczeniem
piérem, dlugopisem (atramentem, tuszem) lub pismem maszynowym (komputerowo),
niektore informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjne;j,
data, numer porzadkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone pieczg¢ciami,

2) podpisy o0sob uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg byc¢
autentyczne, sktadane w dowodzie pidrem lub dtugopisem,

3) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, formutujac tres¢ dokumentu, mozna uzywac
wylacznie skrotdow powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie
obowigzujacych indeksach.

11.  Btedne zapisy w dowodach ksiegowych wewngtrznych moga by¢ korygowane przez ich
przekreslenie, z calkowitym zachowaniem ich czytelno$ci, wpisanie zapiséw poprawnych, daty
dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez osobg, ktora dokonata poprawki. Tresé
i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢ zamazywane, przerabiane
lub usuwane innymi §rodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Zasada ta nie ma
zastosowania do dowodow obcych 1 wiasnych zewnetrznych. Btedy w tych dowodach moga by¢
poprawione wylacznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

12.  Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalno$ci, rzetelnosci oraz
prawidlowos$ci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu
ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym przy czym:
1) kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna
z obowigzujacymi przepisami.
Kontroli pod wzgledem merytorycznym dokonuja wyznaczeni pracownicy/kierownicy komorek
organizacyjnych, odpowiedzialni za operacj¢ gospodarczg zgodnie z zakresem czynnosci.
2) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na stwierdzeniu,
czy dokument zawiera:

a) okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,

b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

C) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowod dotyczy,

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej warto$¢ 1 ilos¢,

e) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji 1 jej udokumentowanie.

Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonywana jest przez pracownika
ksiggowosci. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione poprzez
umieszczenie daty i podpisu osoby sprawdzajace;.



Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, sprawdzone przez Glownego Ksiggowego (Skarbnika Miasta) lub osoby
upowaznione oraz zatwierdzone do wyplaty przez Prezydenta Miasta lub osoby przez niego
upowaznione stanowig podstaw¢ dokonania wyplaty w formie przelewu lub gotowki
1 s3 podstawg do ujecia operacji i zdarzen gospodarczych w ewidencji ksiegowe;.

13. Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentow) polega na przygotowaniu dokumentow
do ksiggowania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania zgodnie z zasadami ustalonymi
w Zaktadowym Planie Kont dla ewidencji Projektu.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
1) segregacje dokumentdw, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogotu dokumentdéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentow, ktore
nie podlegajag ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy np. dowody kasowe, wyciagi
bankowe i inne,

c) kontroli kompletnosci dokumentdw w oznaczonym terminie ( np. dzien, miesigc),

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, ze sa one odpisane
na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrdcié
do whasciwego pracownika w celu uzupeknienia.

3) wiasciwg dekretacje, ktora oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiggach rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach numeru ksiegowego dowodu, pod ktéorym jest on ujety
w ksiegach rachunkowych,

b) wydrukowanie i trwate potaczenie z dokumentem zrédtowym polecenia ksiggowania
PK, ktore wskazuje konta syntetyczne i analityczne, klasyfikacje budzetowg oraz date
pod jaka dowod jest ujety w ksiegach rachunkowych,

C) zlozenie podpisu na poleceniu ksiggowania PK przez osobe odpowiedzialng
za dekretacje i osobg sprawdzajaca poprawnos¢ w tym zakresie.

§ 2. Zasady sprawdzania dokumentow ksiegowych i ich obieg

1. Realizacja projektu grantowego powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo-rzeczcowym w ramach posiadanych s$rodkow finansowych na dany rok
budzetowy.

2. Zaciggnigcie zobowigzania powinno by¢ realizowane na zasadach okreslonych
w umowach lub zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana i
spelniajgca  wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego w art. 21 i 22 ustawy
o rachunkowosci.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiegowego
przedktadane do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do ewidencji wptywu korespondencji
prowadzonej przez pracownika Wydzialu Finansowego i opatrzone pieczgcig z datg wptywu.

o. Faktury i rachunki sg poddawane szczegotowej kontroli merytorycznej i powinny zawierac:
1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
zawierajacy prawidtowy opis dokumentu oraz opatrzone podpisem osoby upowaznione;j,



2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku)
pod wzgledem zgodno$ci ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem
oraz sprawdzenia kompletnos$ci zataczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego
lub koncowego odbioru  wykonanych  robdt lub protokotu zdawczo
-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych 1 innych elementdw rozliczeniowych
wynikajacych z zapisOw umownych,

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczen, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy — przystapienia do naliczenia kary umownej,

4) prawidlows klasyfikacje budzetows.

6. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym 1 zaklasyfikowania w uktadzie
klasyfikacji budzetowej powinno by¢ opatrzone pieczgciami w brzmieniu jak ponizej, starannie
wypethionymi i podpisanym w miejscach do tego wskazanych w pieczeci. Ztozenie podpisow
w miejscach dowolnych lub nieprawidtowe wypehienie skutkowa¢ bedzie zwrotem dokumentacji
w celu wlasciwego jej uzupehienia bez realizacji finansowej, a czasokres dodatkowy do chwili
otrzymania starannie wypelnionej dokumentacji bedzie obcigzal wlasciwego pracownika /
kierownika przedktadajacego dokumentacje.

SPRAWDZONO
pod wzgledem merytorycznym
w zakresie legalno$ci, celowosci i gospodarnosci
oraz zgodnosci z planem budzetu

dz... ...... ... r0zdz. ...ooooviiiiiiin i paragraf.................

podpis i pieczatka naczelnika wydziatu

Kwota podatku VAT

podlegajaca odliczeniu Kwota brutto

Zakup towaru ushugi Kwota netto

Zakup zwigzany wprost ze
sprzedaza opodatkowana

Odliczenie VAT
wg prewskaznika

Odliczanie VAT
wg proporcji

Odliczenie VAT wg
prewskaznika i proporcji

Bez prawa odliczenia VAT

Razem faktura

Czytelny podpis Podpis i pieczg¢ naczelnika wydziatu lub Data ujecia w rejestrze
Data Pracownika kierownika jednostki Zakupu

7. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonuje pracownik
ksiegowosci sygnujac podpisem dokonanie tej czynnos$ci na pieczeci wedlug ponizszego
wzoru:



Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

8. Glowny ksiegowy (Skarbnik Miasta) lub osoby upowaznione dokonuja wstepnej kontroli
zgodnie z art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych. Na dowdd tej czynno$ci sktadajg
podpis na pieczeci wg wzoru:

Dokonano wstepnej kontroli w my$l art.54 ust.3
ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

GLOWNY KSIEGOWY

9. Do wyplaty zatwierdza Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona sktadajac podpis
pod trescig zawartg na pieczeci wedtug ponizszego wzoru:

dziat.......... rozdziat........................ [ T /7 S
§ i Zh o
Razem zt..................
POLTACENIA .o teeitineie ettt Zh o
ZaliCZKi c.oovi Zho
do wyplaty Zzwrotu .........coooiiiiiiii, Zh
stownie zh ...

KIEROWNIK JEDNOSTKI

10.  Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedktada¢ do Referatu Ksiggowosci Budzetowej nie pdzniej niz 4 dni
przed terminem zaplaty. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda
przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia.

11. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym (rachunki) lub inne dokumenty speiniajace
wymogi dowodu ksiggowego nalezy dostarczy¢ do ksiegowosci w celu ujecia
w ksiegach rachunkowych dotyczacych okresu sprawozdawczego jako zobowigzania (zgodnie z art.
20 wustawy o rachunkowos$ci) do 5 dnia miesigca nastepujacego po  miesigcu,
w ktérym je wystawiono.

12. Podstawa dokonywania wyplat gotowkowych i bezgotowkowych sa faktury, rachunki, listy
ptac, noty obcigzeniowe oraz dowody witasne i inne dokumenty spetniajagce wymogi dokumentu
ksiegowego, okreslone w umowach 1 zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1
zatwierdzone do wyplaty, a nastgpnie sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez
pracownikow ksiggowosci oraz podpisane przez Glownego Ksiggowego 1 Prezydenta Miasta.

13. Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ przy zastosowaniu bankoweg0o Systemu
elektronicznego, przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego dokonywania przelewow.



§ 3. Wewnetrzna kontrola dokumentow ksiggowych

1. Istniejg nastepujace formy kontroli wewnetrzne;j:

1) kontrola wstepna, ktérej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym Ilub nielegalnym
dziataniom na etapie powstania zobowigzan finansowych (np. projektéw uméw, porozumien),

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegolnych czynnosci
1 operacji w toku ich realizacji, jak réwniez ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza,

3) kontrola nast¢pna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zaszloSci oraz
dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidlowosci kontrolujacy
powinien zwréci¢ nieprawidlowe dokumenty osobie, ktéra je przedlozyla, z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupetnien, a takze odmowic podpisania tych dokumentow.

3. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czyndow noszacych znamiona przestepstw,
naduzy¢ itp. kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowod
przestepstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego
przetozonego, ktory zobowigzany jest podjaé dzialania zgodne z przepisami.

§ 4. Obsluga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecen pflatniczych, pobierania wyciggdw bankowych dokonuja pracownicy ksiggowosci
posiadajacy nadane przez bank kody PIN i hasta, ktore stanowig zakodowany podpis elektroniczny
na no$niku, umozliwiajacy dokonywanie operacji bankowych.

2. Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dowodoéw ksiggowych po uprzednim
wprowadzeniu wiasciwych danych, tj. numeru faktury, daty wystawienia faktury, daty sprzedazy
towaru lub ustugi oraz numeru konta bankowego kontrahenta. Za poprawnos¢ wprowadzonych
danych, a zwlaszcza nazwy 1 numeru konta bankowego, odpowiedzialny jest pracownik
wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.

3. Pracownicy dokonujacy zlecen ptatniczych sa w posiadaniu no$nikéw elektronicznych
umozliwiajacych im ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

4. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za dokonywane przez siebie zlecenia platnicze.

5. Wykaz pracownikow uprawnionych do dokonywania operacji zlecen platniczych
na rachunkach bankowych zawiera zalacznik do Umowy $§wiadczenia ustugi bankowosci
elektronicznej stanowiagcy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Ochrona danych

1. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe i sprawozdania finansowe nalezy przechowywacé

w nalezyty sposob, chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozporzadzeniem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.



2. Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki organizacyjnej w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich
tatwe odszukanie.

3. Zbiory lub ich cze$ci mozna udostepni¢ do wgladu osobie trzeciej:
1) na terenie Urzedu Miasta — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznionej;
2) poza siedzibg Urzedu Miasta — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawieniu w Urzedzie Miasta potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

4, Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbiorow dokumentow
poszczegolnych okresow. Dokumenty gromadzi si¢ w teczkach, skoroszytach, segregatorach,
zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki
organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj
dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem
kwalifikujagcym zbidr do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

5. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo
- odbiorczego, z ktorych jeden pozostaje w archiwum, drugi — w ksiggowosci. Wydanie
poszczegolnych akt ksiegowych z archiwum moze nastgpi¢ na wniosek kierownika referatu lub
gtéwnego ksiegowego.

6. Dokumentacj¢ zwigzana z realizacja Projektu grantowego przechowuje si¢ zgodnie
Z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013r.
ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego 1
Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 oraz z wytycznymi
Instytucji Zarzadzajacej, w sposob zapewniajacy dostgpnosé, poufnos¢ i bezpieczenstwo.

7. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzanych za pomoca komputera podlega
szczegolnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 1 72 ustawy umozliwiajg
przechowywanie danych na nosnikach komputerowych. W zwigzku z powyzszym ksiggi
rachunkowe (dzienniki, ksiega glowna oraz ksiggi pomocnicze) archiwizowane sg jako kopie
danych na no$nikach komputerowych.

§ 6. Zakladowy plan kont dla zadania ,,Zdalna szkota”

1. Plan kont dla budzetu Gminy Ostrowiec Swictokrzyski.

1.1 Wykaz kont

Symbol konta _ Nazwa konta
Syntetyczny Analityczny
133 rachunek podstawowy Rachunek budzetu
222 wg kontrahentéw Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 wg kontrahentéw Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 wg kontrahentow i tytuléw Pozostale rozrachunki
901 wg podzialek planu finansowego Dochody budzetu




902 wg podzialek planu finansowego Wydatki budzetu

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 wg zrodel zwi¢kszen i rodzajow zmniejszen Wynik wykonania budzetu

1.2 Konta pozabilansowe

Symbol konta _ Nazwa konta
Syntetyczny Analityczny
991 wg klasyfikacji budzetowej Planowane dochody budzetu
992 wg Kklasyfikacji budzetowej Planowane wydatki budzetu

2.  Komentarz do Planu kont budzetu

2.1 Wykaz kont

Konto 133 - Rachunek budzetu — sluzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych
na bankowych rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133 s3 dokonywane na podstawie
dokumentoéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisOw migdzy jednostka
a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie
z wyciagiem, natomiast réznice wynikajacag z bledu odnosi si¢ na konto 240 jako ,,sumy
do wyjasnienia”. Roznice wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie btedu.

1) Wptyw s$rodkow z  refundacji i zaliczek jako wspotfinansowanie UE na rachunek
podstawowy Gminy WN 133 MA 222,

2) Odsetki przypisane przez bank od $rodkoéw na rachunku bankowym — WN 133 MA 240,

3) Zaptata zobowigzan z tytutu zakupu towarow i ustug — WN 223 MA 133,

4) Przelew odsetek na rachunek biezacy budzetu — WN 240 MA 133,

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych — stuzy do ewidencji rozliczen
z jednostka z tytutu zrealizowanych przez nig dochodéw budzetowych.
1) Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostke w  wysoko$ci wynikajacej
z okresowych sprawozdan jednostki WN 222 MA 901,
2) Wptyw dochodéw budzetowych jednostki — WN 133 MA 222.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych — stuzy do ewidencji rozliczen
Z jednostkg z tytulu dokonywanych przez jednostke wydatkow.
1) Wydatki poniesione z rachunku wyodrebnionego w organie — WN 223 MA 133,
2) Wydatki dokonane przez jednostke w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan
jednostki — WN 902 MA 223.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki — stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych
z realizacjg Projektu.
1) Naliczenie odsetek przez bank od $rodkow zgromadzonych na rachunku podstawowym WN
133 MA 240,
2) Przelew srodkow z tytutu odsetek na rachunek biezacy budzetu WN 240 MA133.

Konto 901 — Dochody budzetu — stuzy do ewidencji dochodow budzetu.
1) Przeniesienie w koncu roku sumy dochodéw budzetu — WN 901 MA 961,
2) Zrealizowane wptywy na podstawie sprawozdan jednostki w zakresie dochodow jednostki
(Rb-27S) — WN 222 MA 901.



Konto 902 — Wydatki budzetu — stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu.
1) Przeniesienie w koncu roku sumy wydatkéw budzetu — WN 961 MA 902.

2) Zrealizowane wydatki na podstawie sprawozdan jednostki w zakresie wydatkow
(Rb-28S) — WN 902 MA 223,

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu — stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow
budzetu.

1) Pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego przeniesienie salda konta
961 - WN 961 MA 960 lub WN 960 MA 961.

Konto 961 — Wynik wykonania budzetu — stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli
nadwyzki lub deficytu.
1) Przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu pod datg ostatniego dnia roku
kalendarzowego — WN 961 MA 902,
2) Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetowych pod datg ostatniego dnia
roku kalendarzowego — WN 901 MA 961.

2.2 Konta pozabilansowe

Konto 991 Planowane dochody budzetu — stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz
jego zmian.

Na stronie WN konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.

Na stronie MA konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo MA konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ roéwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
WN konta 991.

Konto 992 Planowane wydatki budzetu — stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz

jego zmian.

Na stronie WN konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki budzetu.

Na stronie MA konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetowych.
Saldo WN konta 992 okre$la w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie MA
konta 992.

3. Plan kont dla Urzedu Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

3.1 Wykaz kont

Symbol konta
syntetyczny | analityczny
013 wg grup KST Pozostate $rodki trwate

Nazwa konta

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
130 Rachunek podstawowy Rachunek biezacy jednostki
wg kontrahentéw i podziatek klasyfikacji

072 wg grup KST

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

budzetowej

225 Rozrachunki z budzetami




401 wg paragrafow Zuzycie materiatow i energii

720 wg pozycji planu finansowego Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
760 Pozostate przychody operacyjne

800 wg rodzajéw zwiekszen i zmniejszen Fundusz jednostki

860 Wynik finansowy

3.2 Konta pozabilansowe

Symbol konta
syntetyczny analityczny

980

Nazwa konta

w szczegdtowosci planu finansowego wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j

998 z wyodrebnieniem planu niewygasajacych Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
wydatkow

Plan finansowy wydatkow budzetowych

4. Komentarz do Zaktadowego Planu Kont Urzedu Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

4.1 Wykaz kont

Konto 013 - Pozostale §rodki trwale — stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011.

1) Przychody srodkéw trwatych w uzywaniu - WN 013 MA 080 lub WN 013 MA 201,

2) Wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich zuzycia, sprzedazy — WN 072 MA

013.
Konto 072 - Umorzenie pozostalych s$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych - shluizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow  trwalych

i warto$ci niematerialnych 1 prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci,
w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksieggowane w korespondencji z kontem 401.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki — stuzy do ewidencji stanu $rodkow pieni¢znych oraz
obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkow i1 dochodow.

1) Wplywy z tytuhu zrealizowanych dochodow WN 130 MA 720 (nalezno$ci nieprzypisane),

2) Zrealizowane wydatki zwigzane z realizacja Projektu WN 201 MA 130,

3) Co miesigc tgczna suma wydatkow budzetowych — rozliczenie wydatkow objetych
sprawozdaniem Rb-28S — WN 130 MA 800,
4) Co miesigc tgczna suma dochodéw budzetowych — rozliczenie dochodow objetych

sprawozdaniem Rb-27S — WN 800 MA 130.
Konto 130 w Urzedzie stuzy do ewidencji dochodow i1 wydatkow realizowanych bezposrednio z
rachunku podstawowego.

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — stuzy do ewidencji rozrachunkow
1 roszczen z tytutu dostaw, robot 1 ustug.

1) Zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi WN 201 MA 130,

2) Powstanie zobowigzania wobec dostawcow towarow, robot i ustug WN 013 MA 201.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami — stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami
W szczegolnosci z tytulu dotacji, podatkow, nadplat w rozliczeniach z budzetami,
a w szczegdlnosci w jednostce stluzy do rozliczen z tytutu podatku dochodowego od osob
fizycznych oraz podatku od towarow i ustug.



Konto 401 — Zuzycie materialéw i energii — stuzy do ewidencji amortyzacji umorzonych
jednorazowo §rodkéw trwalych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych.

1) Naliczona amortyzacja WN 401 MA 072,

2) Przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji WN 860 MA 401.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych — shuzy do ewidencji przychodow
z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja Projektu.
1) Przychody z tytutu wptywu §rodkow unijnych WN 130 MA 720,
2) Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodow na wynik finansowy WN 720 MA
860.

Konto 760 - Pozostate przychody operacyjne — stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz
podlegajace ewidencji na koncie 720 .

W szczeg6lnosci na stronie MA tego konta ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materiatdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) przychody ze sprzedazy $rodkow trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych
I inwestycji,

3) pozostate przychody operacyjne, do ktorych =zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary (tym za nieterminowe
wykonanie), darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stronie MA konta 860,
w korespondencji ze strong WN konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 800 — Fundusz jednostki — stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego
i obrotowego i ich zmian.
1) Ksiggowanie wyniku finansowego roku ubiegtego WN 800 MA 860 (wynik ujemny) lub
WN 860 MA 800 (wynik dodatni),
2) Ksiggowanie sprawozdania o dochodach Rb-27S w okresach miesigcznych WN 800 MA
130,
3) Przeksiggowanie rownowartosci przekazanych w danym roku s$rodkow budzetowych
wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wtasnych WN 800 MA 810,
4) Ksiggowanie sprawozdania o wydatkach Rb-28S w okresach miesigcznych WN 130 MA
800,
5) Rownowarto$¢ wydatkéw budzetowych na sfinansowanie wtasnych inwestycji WN 810 MA
800.

Konto 860 — Wynik finansowy — stuzy do ustalania wyniku finansowego.

1) Przeniesienie w koncu roku obrotowego kosztow wedtug rodzaju WN 860 MA konta zespotu
4,

2) Przeniesienie w koncu roku obrotowego kosztéw kont zespotu 7 WN 860 MA konta zespotu
7,

3) Przeksiegowanie wyniku finansowego za rok ubiegly (pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego) WN 860 MA 800 (wynik dodatni) WN 800 MA 860 (wynik ujemny),

4) Przeniesienie w koncu roku obrotowego przychodow WN konta zespotu 7 MA 860.

4.2 Konta pozabilansowe

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych — stuzy do ewidencji planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Na stronie WN tego konta ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.



Na stronie MA konta 980 ujmuje si¢:
1) roéwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,
3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdétowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego - sluzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku budzetowego oraz niewygasajacych
wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie WN konta 998 ujmuje si¢:

1) roéwnowartos$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nast¢pnego.
Na stronie MA konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umédw, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezagcym.

Ewidencja szczegdétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
1 powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat - stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow,
ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie WN konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w
latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie MA konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
1 powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkoéw
budzetowych lat przysztych.

z up. Prezydenta Miasta
Piotr Dasios
Wiceprezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr V/338/2020

Prezydenta Miasta Ostrowca Sw.
z dnia 3 sierpnia 2020 r.

Wykaz pracownikow uprawnionych do dokonywania operacji zlecen ptatniczych
na rachunku biezacym - dotyczy projektu grantowego pod nazwa:
»Zdalna Szkota + w ramach Ogodlnopolskiej Sieci Edukacyjnej”
nr 88 1020 2629 0000 9302 0341 0107

Lp. Imig i nazwisko Podpis
1. | Jarostaw Gorczynski

2. | Piotr Dasios

3. | Dominik Smolinski

4. | Stawomir Kijak

5. | Joanna Szwed-Kurek

6. | Malgorzata Sroczynska

7. | Janusz Ozigbto

z up. Prezydenta Miasta
Piotr Dasios
Wiceprezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr V/338/2020

Prezydenta Miasta Ostrowca Sw.
z dnia 3 sierpnia 2020 r.

Karta wzorow podpisow stosowanych przy opisie dowodu ksiggowego
- dotyczy projektu grantowego pod nazwa:
,Zdalna Szkota + w ramach Ogo6lnopolskiej Sieci Edukacyjnej”

Sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym w zakresie legalnos$ci, celowosci
1 gospodarnosci, zgodnos$ci z planem budzetu dokonuja:

Lp. Imig i nazwisko Podpis
1. Anna Niedbata

2. Anna Krakowiak

3. Agnieszka Zales

4. Robert Pasternak

S. Michat Jedlikowski

6 Magdalena Gasior

7. Tomasz Bogdanski

Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonuja:

Lp. Imig i nazwisko Podpis

1. Monika Gniadek

2. Monika Kaczmarczyk




Wstepnej kontroli, o ktorej mowa w art. 54 ust.1, pkt 3 ustawy z 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych oraz sktadania podpisow zgodnie z art. 54 ust. 3 ustawy
z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych dokonuja:

Lp. Imi¢ i nazwisko Podpis

1. Stawomir Kijak

2. Joanna Szwed-Kurek

3. Matgorzata Sroczynska

4. Janusz Ozigbto

Zatwierdzenia dowoddéw ksiggowych celem wyplaty srodkoéw pienigznych dokonuja:

Lp. Imi¢ i nazwisko Podpis
1. Jarostaw Gorczynski

2. Piotr Dasios

3. Dominik Smolinski

z up. Prezydenta Miasta
Piotr Dasios
Wiceprezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego




