Zarzadzenie Nr VV/564/2022
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 23 grudnia 2022 r.

w sprawie: szczegdtowych zasad rachunkowosci dla wyodrebnionego zadania ,,Obstuga
sprzedazy wegla — zakup preferencyjny”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z poézn. zm.), § 20 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 342), oraz w zwigzku
z Zarzadzeniami: Nr IV/580/2015 Prezydenta Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego z dnia
27 pazdziernika 2015 r. w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke
finansowa w Urzedzie Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego - z pézn. zm. Nr 1V/600/2016
Prezydenta Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego z dnia 25 listopada 2016 r. w sprawie
wspolnego rozliczania podatku od towaréw i uslug w Gminie Ostrowiec Swictokrzyski oraz
przygotowania JPK zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ szczegotowe zasady (polityke) rachunkowosci dla wyodrebnionego
zadania ,,Obstuga sprzedazy wegla — zakup preferencyjny” zwigzanego z realizacja
obowigzkow natozonych ustawg z dnia 27 pazdziernika 2022 r. 0 zakupie preferencyjnym
paliwa statego dla gospodarstw domowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 2236) - w brzmieniu
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wzory podpiséw osdb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiggowych
stanowigcych podstawe wyplaty $rodkow pienieznych z wyodrgbnionego rachunku
bankowego nr 11 1090 2040 0000 0001 5197 8385 stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3. Zobowiazuje wszystkich pracownikéow Urzedu Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego
do przestrzegania i stosowania procedur zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Jarostaw Gorczynski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr V/564/2022

Prezydenta Miasta Ostrowca Sw.
z dnia 23 grudnia 2022 r.

Szczegotowe zasady (polityke) rachunkowosci dla zadania ,,Obstuga sprzedazy wegla —
zakup preferencyjny” zwigzanego Z realizacjg obowigzkéw nalozonych ustawg z dnia 27
pazdziernika 2022 r. o zakupie preferencyjnym paliwa statego dla gospodarstw domowych.

§ 1. Zasady ogolne.

1. Podstawe wprowadzenia Zaktadowego Planu Kont dla Projektu stanowi
art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021r. 217
z pbézn.zm.) oraz rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie szczegOlowych zasad rachunkowos$ci oraz plandéw 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 (Dz.U. z 2020 r.
poz. 342).

2. Dla zadania ,,Obstuga sprzedazy wegla — zakup preferencyjny” prowadzi si¢ odrebng
ewidencje ksiggowa kosztow, wydatkow, przychodow oraz dochodow, umozliwiajaca
identyfikacje¢ wszystkich transakcji oraz poszczegdlnych operacji bankowych wynikajacych
z ustawy z dnia 27 pazdziernika 2022r. o zakupie preferencyjnym paliwa stalego dla
gospodarstw domowych, zwanej dalej ,,Ustawg”.

3. Kodem wyodrebniajacym ksiggi rachunkowe jest numer rachunku bankowego
Nr 11 1090 2040 0000 0001 5197 8385 wraz z nazwa: ,,Obstuga sprzedazy wegla — zakup
preferencyjny”.

4. Dokumentacj¢ ksiegowa stanowig wlasciwie sporzadzone dokumenty (dowody
ksiegowe), odzwierciedlajagce w skroconej formie tre$¢ operacji 1 zdarzen gospodarczych
podlegajace ewidencji ksiggowe;.

Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej "dowodami zrodtowymi'":
1) zewnegtrzne obce - otrzymane od kontrahentow;
2) zewngetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Podstawa zapisow moga by¢ rdwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzagce do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodoéw zroédtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
2) korygujace poprzednie zapisy;
3) =zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego;
4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

5. Dowdd ksiegowy spetnia swoja funkcje, jesli jest prawidlowo wystawiony, zgodnie
z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, czyli zawiera co najmniej:

1) zawiera co najmniej nastgpujace dane:



a) okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie peilnej nazwy dowodu i ewentualnie
jego symbolu lub kodu),

b) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej
(fj. podanie na dowodzie petnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego,
dostawcy 1 nabywcy, ustugodawcy),

C) opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji
gospodarczej lub finansowej oraz warto$ci tej operacji, jezeli operacja
jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek.
Na fakturach VAT- wyszczegdlnienie stawek i wysokosci podatkow od towarow
1 ustug,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze
dat¢ sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez date
otrzymania zaliczki,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe
(zasada ta nie dotyczy faktur VAT i rachunkow),

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych wraz z nazwiskiem osoby odpowiedzialnej za dekretacje
- przyjmuje si¢ wydruk z systemu okreslajacy zakwalifikowanie do ujecia
w ksiggach rachunkowych 1 dekretacje dowodu podpisany przez osobeg
sporzadzajaca i sprawdzajaca (wydruk jest trwale ztaczony z dowodem poprzez
zszycie),

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3 i 5,
jezeli wynika to z odrebnych przepisow.

Warto$§¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowo$ci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu stanowi wydruk =z systemu okreslajacy
zakwalifikowanie do ujecia w ksiggach rachunkowych i dekretacje dowodu podpisany przez
osobe sporzadzajaca 1 sprawdzajacg (wydruk jest trwale zlaczony z dowodem poprzez
zszycie).

6. Przychody i koszty zwigzane z realizacja zadania ,,Obstuga sprzedazy wegla — zakup
preferencyjny” moga dokumentowaé nastepujgce rodzaje dowodoéw ksiggowych:

e faktury VAT;

e faktury korygujace;

e rachunki;

e umowy, zlecenia wraz z dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatku
(np. pisemne potwierdzenia wykonania ustugi/dzieta; wykonane dzieta (jesli dotyczy —
np. materiatow informacyjno-promocyjnych);

e noty obcigzeniowe / noty ksiegowe (wraz z dokumentacja, na podstawie ktorej zostaty
przygotowane);

e noty korygujace (wraz z dokumentami, ktorych dotyczg).

e dokumenty PZ, czyli przyjecie zewnetrzne (dowodd magazynowy potwierdzajacy
przyjecie do magazynu materiatow czy towaréw z zewnatrz);

e dokumenty WZ, czyli wydanie zewnetrzne (dowod magazynowy, ktory dokumentuje
wydanie materialow badz towaréw z magazynu na zewnatrz).

Paragony nie stanowig wystarczajacego dowodu potwierdzajgcego poniesione wydatki.



7. Dowodami zaptaty mogg by¢ wyciagi z rachunku bankowego, dowody wptaty KP,
dowdd potwierdzania wplaty karta platnicza.

8. Oproécz dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 14 i 15 bedacych podstawa zapisu
w ksiggach rachunkowych, za dowod ksiggowy uwaza si¢ takze sprawozdanie z dochodow
1 wydatkéw budzetowych.

9. Dowody ksiggowe musza by¢:
1) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktorg dokumentuja,
2) kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w ust. 13,
3) wolne od btgdow rachunkowych.

10.  Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
1 przerobek. Btedne zapisy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ korygowane
przez ich przekreslenie, z catkowitym zachowaniem ich czytelno$ci, wpisanie zapisow
poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobg, ktéra dokonata
poprawki. Tre$¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie moga by¢
zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi srodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych
liter lub cyfr. Zasada ta nie ma zastosowania do dowodéw obcych i wlasnych zewnetrznych.
Bledy w tych dowodach moga by¢ poprawione wylacznie przez wystawienie 1 przestanie
kontrahentowi dowodu korygujacego.

11.  Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalno$ci, rzetelnosci
oraz prawidlowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien on by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym
I rachunkowym przy czym:

1) Kontrola pod wzglgdem merytorycznym polega na zbadaniu:
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,

b) c¢zy 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¢ gospodarcza 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 podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarcze;,

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

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

e) podpisy o0s0b odpowiedzialnych za dokonanie operacji 1 jej

udokumentowanie.
Kontrola pod wzglegdem formalnym i rachunkowym dokonywana jest przez upowaznionego
pracownika ksiggowosci. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio
uwidocznione poprzez umieszczenie daty 1 podpisu osoby sprawdzajace;.
Dokumenty zweryfikowane pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym, sprawdzone przez Gloéwnego Ksiegowego (Skarbnika Miasta) lub osoby
upowaznione oraz zatwierdzone do wyptaty przez Prezydenta Miasta lub osoby przez niego



upowaznione stanowig podstawe dokonania wyptaty w formie przelewu lub gotowki
1 s3 podstawg do ujecia operacji i zdarzen gospodarczych w ewidencji ksiggowe;.

12.  Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentdw) polega na przygotowaniu
dokumentow do ksiggowania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiggowania zgodnie
z zasadami ustalonymi w Planie Kont dla wyodrgbnionego Obstuga sprzedazy wegla — zakup
preferencyjny”.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacje dokumentow, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogotu dokumentdéw naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych
lub sg ich zapowiedzig),

b) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy np. dowody kasowe, wyciagi
bankowe i inne,

2) kontroli kompletnosci dokumentéw w oznaczonym terminie ( np. dzien, miesigc),
sprawdzenie prawidlowosci dokumentdéw, polegajace na ustaleniu, ze s3 one
podpisane na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym
I rachunkowym. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane,
nalezy je zwroci¢ do wlasciwego pracownika w celu uzupeknienia,

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

a) umieszczenie na dokumentach numeru ksiggowego dowodu, pod ktorym
jest on ujety w ksiggach rachunkowych,

b) wydrukowanie i trwate polgczenie z dokumentem zZréodlowym polecenia
ksiegowania 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 osobg¢ odpowiedzialng
za dekretacje 1 osobe sprawdzajaca poprawnos¢ w tym zakresie.

§ 2. Zasady sprawdzania dokumentow ksiegowych i ich obieg

1. Realizacja zadania Obstuga sprzedazy wegla — zakup preferencyjny” powinna by¢
wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowo-rzeczowym w ramach
posiadanych srodkow finansowych na dany rok budzetowy.

2. Zaciagnigcie zobowigzania powinno by¢ realizowane na zasadach okre§lonych
w umowach lub zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana
i spelniajagca wymogi okreSlone dla dowodu ksiegowego w art. 21 |1 22 ustawy
o rachunkowosci.

4, Faktury, rachunki lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu ksiegowego
przedktadane do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do ewidencji wpltywu
korespondencji prowadzonej przez pracownika Wydziatu Finansowego 1 opatrzone piecze¢cia
z datg wptywu.

5. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym 1 zaklasyfikowania w uktadzie

klasyfikacji budzetowe] powinno by¢ opatrzone pieczgciami w brzmieniu jak ponizej,
starannie wypelnionymi i podpisanym w miejscach do tego wskazanych w pieczeci. Ztozenie
podpisow w miejscach dowolnych lub nieprawidlowe wypehienie skutkowaé bedzie
zwrotem dokumentacji w celu wiasciwego jej uzupelnienia bez realizacji finansowej,
a czas dodatkowy do chwili otrzymania starannie wypetnionej dokumentacji bedzie obcigzat
wlasciwego pracownika / kierownika przedktadajacego dokumentacje.



SPRAWDZONO
pod wzgledem merytorycznym
w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnosci
oraz zgodnosci z planem budzetu

Podpis i pieczatka naczelnika wydziatu

W przypadku faktury VAT obowigzuje ponizsza pieczec:

Kwota podatku VAT

Zakup t tugi h . .
akup towaru ustugi Kwota netto podlegajaca odliczeniu

Kwota brutto

Zakup zwigzany wprost ze
sprzedaza opodatkowang

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 ujgcia w rejestrze
Data Pracownika kierownika jednostki Zakupu

6. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym dokonuje
upowazniony pracownik ksiggowosci sygnujac podpisem dokonanie tej czynnosci
na pieczeci wedhug ponizszego wzoru:

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

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

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

GLOWNY KSIEGOWY

8. Do wyptaty zatwierdza Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona sktadajac
podpis pod trescig zawartg na pieczgci wedtug ponizszego wzoru:

Zatwierdzam do wyplaty ze §rodkOw.............c.ooL,

dziat.......... rozdziat.......................L §evrnnnn. Zb o
§ i Zb o

Razem zt...................

POLIACEINIA .ottt Zb o

ZalicZKi oo b/ S

Do wyplaty zwrotu ...........oooiiiiiiii Zb o




KIEROWNIK JEDNOSTKI

9. Wszystkie faktury (rachunki) i inne dokumenty bedace podstawg zaptaty wydziaty
merytoryczne Urzedu dostarczaja do Wydzialu Finansowego najpézniej do godziny 12%
danego dnia, jesli termin platnosci przypada na dzien nastgpny. W przypadku wptywu tych
dokumentéw po godz. 12%° realizacja zaptaty bedzie dokonywana w kolejnym dniu
roboczym po dniu nastepnym, a ewentualne odsetki od nieterminowych zaptat beda obcigzaé
pracownikow wydziatéw merytorycznych wskazanych przez naczelnika wydziatu.

10.  Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym faktury lub inne dokumenty spetniajace
wymogi dowodu ksiegowego nalezy dostarczy¢ do ksiggowosci w celu ujecia
w ksiggach rachunkowych dotyczacych okresu sprawozdawczego jako zobowigzania
(zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowos$ci) do 5 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu,
w ktérym je wystawiono.

11. Zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
nalezy zglasza¢ do ZUS, w terminie do 7 dni od daty powstania obowiazku ubezpieczen,
ubezpieczenie 0sob zatrudnionych na podstawie umow zlecenia, umoéw o dzieto. W zwigzku
z powyzszym osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do ksiggowos$ci celem
wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopetnienie wymogu zgloszenia
tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.

12.  Podstawa dokonywania wyptat bezgotowkowych sa faktury, rachunki, listy ptac, noty
obcigzeniowe oraz dowody wlasne 1 inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu
ksiggowego, okreslone w umowach 1 zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
1 zatwierdzone do wyplaty, a nastepnie sprawdzone pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym przez pracownikow ksiggowo$ci oraz podpisane przez Glownego
Ksiggowego 1 Prezydenta Miasta.

13. Wyplat bezgotéwkowych dokonuje si¢ przy zastosowaniu bankowego systemu
elektronicznego, przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego dokonywania
przelewow.

§ 3. Wewnetrzna kontrola dokumentow ksiegowych

1. Istnieja nastgpujace formy kontroli wewnetrznej:

1) kontrola wstepna, ktérej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom na etapie powstania zobowigzan finansowych (np. projektow umow,
porozumien),

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

3) kontrola nastepna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zasztosci
oraz dokumentoéw odzwierciedlajagcych czynnosci juz dokonane.

2. W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidlowosci
kontrolujacy powinien zwrdci¢ nieprawidtowe dokumenty osobie, ktora je przedlozyla,



z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien, a takze odméwié podpisania
tych dokumentow.

3. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona
przestepstw, naduzy¢, itp. Kontrolujgcy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce
dowod przestepstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym
bezposredniego przelozonego, ktory zobowigzany jest podja¢ dzialania zgodne
Z przepisami.

§ 4. Inwentaryzacja

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci majatek znajdujacy si¢ w ewidencji
jednostki podlega inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynno$ci
zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, w tym:
dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku jednostki, uzgodnienie sald
aktywoOw 1 pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez
rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego (31 grudnia) nalezy przeprowadzié
inwentaryzacje:

1) Srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji,
bonéw i innych papieréw warto§ciowych, rzeczowych skladnikow aktywow
obrotowych, drukéow $cistego zarachowania drogg spisu z natury, wyceny tych
ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych i rozliczenia
ewentualnych réznic,

2) Srodkéw  pienieznych krajowych i  zagranicznych zgromadzonych
na rachunkach bankowych, nalezno$ci — droga uzyskania od bankéw 1
kontrahentéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych Urzedu Miasta stanu tych aktywow lub pasywow oraz
wyjasnienia 1 rozliczenia ewentualnych roznic,

3) Aktywow 1 pasywOw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem,
tj. naleznos$ci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nie
prowadzacych ksigg rachunkowych, $rodkéw trwatych w budowie, ktérych
spis z natury jest niemozliwy — przeprowadza si¢ przez pordwnanie danych
ewidencyjnych ze stanem wynikajagcym z dowoddéw ksiegowych.

3. Raz w ciggu dwoch lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje zapasow materialow i
towarow znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencja ilosciowo-
warto$ciows.

4, W  odniesieniu do wiasnych sktadnikoéw aktywow (w tym zapasu towarow)
powierzonych kontrahentom nalezy zastosowa¢ metode inwentaryzacji polegajaca na
uzyskaniu od podmiotu, ktoremu powierzono sktadniki aktywow, potwierdzenia
prawidlowos$ci wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta stanu tych aktywow na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

5. Inwentaryzacje sktadnikow aktywow metoda weryfikacji sald przeprowadza
pracownicy ksiggowosci Urzgdu Miasta.



6. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialno§¢ za  zarzadzenie
inwentaryzacji, terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§ 5. Obsluga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecen pflatniczych, pobierania wyciggow bankowych dokonuja pracownicy
ksiegowosci posiadajacy identyfikatory i hasta dostepu do bankowosci elektronicznej oraz
wyposazeni w tokeny, ktére generujg unikalne, jednorazowe kody (hasta) do potwierdzania
transakcji w serwisie internetowym.

2. Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiegowych
po uprzednim wprowadzeniu wilasciwych danych, tj. numeru faktury, daty wystawienia
faktury, daty sprzedazy towaru lub ustugi oraz numeru konta bankowego kontrahenta.
Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwy i numeru konta bankowego,
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.

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

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

§ 6. Ochrona danych

1. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe 1 sprawozdania finansowe nalezy
przechowywa¢ w nalezyty sposob, chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozporzadzeniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dokumenty przechowuje si¢ albo w oryginalach albo w ich uwierzytelnionych
odpisach lub na powszechnie uznanych no$nikach danych, w tym jako elektroniczne wersje
dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejace wytacznie w wersji elektronicznej.

3. Zbiory lub ich czgéci mozna udostgpni¢ 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 dokumentow polega na kompletowaniu zbiorow dokumentow
poszczegblnych okreséw. Dokumenty gromadzi si¢ w teczkach, skoroszytach, segregatorach,
zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentdw powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki
organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentow, znakiem wskazujacym rodzaj
dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa, itd. )
oraz symbolem kwalifikujacym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

S. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo
- odbiorczego, z ktorych jeden pozostaje w archiwum, a drugi — w ksieggowosci. Wydanie
poszczegblnych akt ksiggowych z archiwum moze nastgpi¢ na wniosek kierownika referatu
lub gléwnego ksiegowego.

6. Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych za pomocg komputera podlega
szczegblnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 1 72 ustawy



umozliwiajg przechowywanie danych na no$nikach komputerowych. W zwigzku
z powyzszym ksigegi rachunkowe (dzienniki, ksigga gléwna oraz ksiggi pomocnicze)
archiwizowane sg jako kopie danych na no$nikach komputerowych.

7. Nosniki komputerowe sporzgdzane w dwoch egzemplarzach, ktore sa przechowywane
w Wydziale Informatyki.

§ 7. Plan kont dla wyodrebnionego rachunku bankowego nr 11 1090 2040 0000
0001 5197 8385 ,,Obstuga sprzedazy wegla — zakup preferencyjny”.

1. Plan kont dla budzetu Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski.

1.1 Wykaz kont bilansowych

Symbol konta

Syntetyczny s Analityczny Nazwa konta
133 dla rachunku wyodre¢bnionego dla projektu Rachunek budzetu
140 wg rodzaju Srodkéw Srodki pieniezne w drodze
222 wg kontrahentéw Rozliczenie dochodow budzetowych
223 wg kontrahentéow Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 wg kontrahentéw i tytulow Pozostale rozrachunki
901 wg podzialek planu finansowego Dochody budzetu
902 wg podzialek planu finansowego Wydatki budzetu
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 wg zrédel zwiekszen i rodzajéw zmniejszen Wynik wykonania budzetu

1.2 Konta pozabilansowe

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

1.3 Komentarz do planu kont budzetu
Konta bilansowe

Konto 133 — Rachunek budzetu — stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych
na wyodrgbnionym rachunku bankowym nr 11 1090 2040 0000 0001 5197 8385 ,,Obstuga
sprzedazy wegla — zakup preferencyjny”. Zapisy na koncie 133 sa dokonywane na podstawie
dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy
budzetem a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje
si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast r6znice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240 jako
»sumy do wyjasnienia”. Rdznice wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie btedu.

Ksiegowanie wplywow w zakresie dochodéw Urzedu i1 wyptat dotyczacych wydatkow
Urzedu odbywa si¢ w sposéb zbiorczy.

1) Laczne wplywy na wyodrebniony rachunek WN 133 MA 222,
2) Laczne wydatki objete planem finansowym Urzedu WN 223 MA 133,




3) Wplyw srodkow pienieznych z rachunku biezacego budzetu na zaptate wydatkow —
WN 133 MA 140,

4) Zaptata zobowigzan z tytutu zakupu towarow i ustug, zwrot nadptaty z tytutu dochodéw
budzetowych — WN 223 MA 133,

5) Przelew srodkow z wyodrgbnionego rachunku na rachunek budzetu - WN 140 MA 133.

Konto 140 — Srodki pieniezne w drodze — stuzy do ewidencji $rodkoéw pienieznych
w drodze pomiedzy rachunkiem biezacym budzetu i rachunkiem wyodrebnionym.

1) Przelew (zasilenie) z rachunku biezacego budzetu na pokrycie wydatkow WN 133 MA
140,

2) Przekazanie $rodkow (nadwyzki miedzy dochodami a wydatkami uzyskanymi na
wyodrebnionym rachunku) na rachunek biezacy budzetu - WN 140 MA 133.

Konto 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych — stuzy do ewidencji rozliczen
Z jednostka budzetowa Urzad Miasta z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych.
1) Dochody budzetowe zrealizowane przez Urzad Miasta w wysokosci wynikajacej
z okresowych sprawozdan WN 222 MA 901,
2) Wptywy dochodow budzetowych Urzedu Miasta — WN 133 MA 222.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych — shuzy do ewidencji rozliczen
zZ jednostka budzetowa Urzad Miasta z tytulu dokonanych wydatkoéw budzetowych.
1) Srodki przelane z wyodrebnionego rachunku na pokrycie wydatkéw budzetowych —
WN 223 MA 133,
2) Wydatki dokonane przez Urzad Miasta w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan — WN 902 MA 223.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki — stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych
z realizacja zadania. Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan
naleznosci, a saldo MA stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

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

Konto 902 — Wydatki budzetu — stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu.
1) Przeniesienie w koncu roku sumy wydatkow budzetu — WN 961 MA 902,
2) Zrealizowane wydatki na podstawie sprawozdan jednostki Urzad Miasta w zakresie
wydatkow (Rb-28S) — WN 902 MA 223.

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu — stuzy do ewidencji stanu skumulowanych
wynikow budzetu.
1) Pod datg 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 wydatkow budzetu pod data 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.



Konta pozabilansowe

Konto 991 Planowane dochody budzetu - stluzy do ewidencji planu dochodéw
budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie WN konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie MA konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo MA konta 991 okre$la w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
WN konta 991.

Konto 992 Planowane wydatki budzetu - shluzy do ewidencji planu wydatkow
budzetowych oraz jego zmian.

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

Na stronie MA konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych.

Saldo WN konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego suma réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
MA konta 992.

2. Plan kont dla Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

2.1 Wykaz kont bilansowych

Symbol konta
- Nazwa konta
syntetyczny | Analityczny
101 Kasa
130 dla wyodrebnionego rachunku Rachunek nr 11 1090 2040 0000 OOQI 5197 8385 ,,0Obstuga
sprzedazy wegla — zakup preferencyjny”
141 Srodki pienigzne w drodze
201 we lfontrahentéw i podzialek klasyfikacji Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
budzetowej
221 Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
300 Rozliczenie zakupu
330 Towary
401 wg paragrafow Zuzycie materialdw i energii
402 wg paragrafow Ustugi obce
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
408 wg paragrafow Pozostate koszty rodzajowe
720 wg pozycji planu finansowego Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 Sprzedaz towardw i warto$¢ ich zakupu
731 Warto$¢ zakupu towardw
750 Pozostate przychody operacyjne
751 Pozostale koszty operacyjne
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
800 wg rodzajéw zwiekszen i zmniejszen Fundusz jednostki




| 860 | Wynik finansowy

2.2 Konta pozabilansowe

Symbol konta
syntetyczny Analityczny

Nazwa konta

w szczegdtowosci planu finansowego wg podziatek

980
klasyfikacji budzetowej

Plan finansowy wydatkow budzetowych

wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j
998 z wyodrebnieniem planu niewygasajacych Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
wydatkow

wg podziatek klasyfikacji budzetowej
999 z wyodrebnieniem planu niewygasajacych Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
wydatkow

2.3 Komentarz do Zakladowego Planu Kont jednostki
Konta bilansowe

Konto 101 — Kasa — stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasach Urzedu. Na stronie
WN tego konta ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie MA —
rozchody gotowki i niedobory kasowe.
1) Konto 101 moze wykazywac saldo WN, ktore oznacza stan gotowki w kasie. Wszystkie
operacje gotdowkowe oraz ptatnosci dokonywane w kasie za pomoca karty ptatniczej
ujmuje si¢ w dniu ich dokonania w raporcie kasowym.

Konto 130 — wyodrgbniony rachunek bankowy nr 11 1090 2040 0000 0001 5197 8385
»Obstuga sprzedazy wegla — zakup preferencyjny”— shluzy do ewidencji stanu Srodkow
pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu dochodow 1 wydatkdéw objetych
planem finansowym.
1) Wplywy z tytutu zrealizowanych dochodow WN 130 MA 221
2) Zrealizowane wydatki zwigzane z realizacjg zadania 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 dochodow budzetowych — rozliczenie dochodow objetych
sprawozdaniem Rb-27S — WN 800 MA 130.

Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze — stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych
w drodze. Ksiggowania dokonuje si¢ na biezaco.

Na stronie WN konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze,
a na stronie MA zmniejszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze.

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

Na stronie WN konta 201 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie MA - powstale zobowigzania oraz splate
1 zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo MA -
stan zobowigzan.

Konto 221 - "Nalezno$ci z tytulu dochod6éw budzetowych"
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci Urzedu Miasta z tytutu dochodéw budzetowych.



Na stronie WN konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i zwroty nadptat. (WN 221, MA 730, MA 225-5)

Na stronie MA konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo MA - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami — stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami
w szczegolnosci z tytulu dotacji, podatkéw, nadplat w rozliczeniach z budzetami,
a w szczeg6lnosci w Urzedzie Miasta stuzy do rozliczen z tytulu podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych oraz podatku od towardéw 1 ustug.
Na stronie WN konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronic MA -
zobowigzania wobec budzetow i1 wptaty od budzetow

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne - shuzy do ewidencji, innych
niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlno$ci z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — stuzy do ewidencji naleznos$ci za prace
wykonang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej 1 innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki — stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych
nalezno$ci | roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201 — 234.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 1 innych tytutow.

Na stronie WN konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie MA konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo MA, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 300 - ""Rozliczenie zakupu™

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatdw, towaréw, a w szczegolnosci
do ustalenia warto$ci materiatow, towardw w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.
Na stronie WN konta 300 ujmuje si¢ faktury dostawcow krajowych i zagranicznych
(WN 300, WN 225-5 MA 201). Przyjmuje si¢

Na stronie MA konta 300 ujmuje si¢ warto$¢ przyjetych dostaw wg dokumentow PZ
(WN 330 MA 300).

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan dostaw w drodze (materiaty
I towary w drodze), a saldo MA - stan dostaw niefakturowanych.

Konto 330 - "Towary"

Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapaséw towaréw Wg cen nabycia. Przyjmuje si¢
prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej zapasu, dopuszcza si¢ ksiegowanie
zbiorczych zestawien przychodow i rozchodow towardow.



Ewidencja na tym koncie obejmuje si¢ towary znajdujgce si¢ zarOwno we wilasnych
magazynach, jak réwniez w magazynach obcych.
Na stronie WN konta 330 ujmuje sie:
1) zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw towaréOw wg dokumentow PZ
(WN 330 MA 300),
2) nadwyzke zapasow w magazynie w korespondencji z kontem 760.
Na stronie MA konta 330 ujmuje si¢:
1) rozchod towardow sprzedanych wg dokumentow WZ (Wn 730 Ma 330),
2) niedobor zapasOw w magazynie (w tym wynikajacy z degradacji towarow
nie przekraczajaca 3% wartosci dostaw) w korespondencji z kontem 761.
Konto 330 moze wykazywaé saldo WN, ktére oznacza stan zapaséw towarOw w cenach
nabycia.

Konto 401 — Zuzycie materialéw i energii — stuzy do ewidencji zuzycia materiatéw i energii
oraz amortyzacji umorzonych jednorazowo $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych.

1) Zuzycie materiatéw i energii WN 401 MA 201.

2) Przeniesienie rocznej sumy kosztow WN 860 MA 401.

Konto 402 — Ustugi obce — stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonanych na rzecz
dziatalnosci operacyjnej jednostki.

Na stronie WN tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty uslug obcych, a na stronie
MA ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obcych na konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 404 — Wynagrodzenia — stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej
z tytutu wynagrodzen za prace dla pracownikéw 1 innych osob fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie WN tego konta ujmuje si¢ kwote wynagrodzen brutto tacznie z wartoscia
przystugujacych §wiadczeh w naturze zaliczanych do wynagrodzen, a na stronie MA ksigeguje
si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenie brutto.

Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia — stuzy do ewidencji kosztow
dzialalnosci operacyjnej z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju §wiadczen
na rzecz pracownikow 1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
o dzieto 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie WN tego konta ujmuje si¢ naliczone koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
oraz roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw 1 innych oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, a na stronie
MA ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Konto 408 — Pozostale koszty rodzajowe — stuzy do ewidencji réznych optat i sktadek
klasyfikowanych w paragrafie 443.

Na stronie WN tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie MA- ich zmniejszenia
oraz na dzien bilansowy przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochod6w budzetowych"
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa Urzedu Miasta.



Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a na stronic Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 730 - "Sprzedaz towaréw i wartos¢ ich zakupu"

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towardéw i wartosci ich zakupu.

Na stronie WN ujmuje si¢ warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie nabycia w korespondencji
z kontem 330.

Na stronie MA konta 730 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy towaréw, w korespondencji
z kontem 221.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody ze sprzedazy towarow na strong MA konta 860 (WN konto 730);

2) warto$¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu na strong WN konta 860 (MA konto 730).
Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

Konto 731 - "Wartos$¢ zakupu towarow"

Konto 731 stuzy do ewidencji warto$ci zakupu towardw.

Na stronie WN ujmuje si¢ wartos¢ sprzedanych towarow w cenie nabycia w korespondencji
z kontem 330. Ksiggowanie w koszty (wartos¢ sprzedanych towarow) nastepowaé bedzie
na biezagco wg otrzymanych od Wykonawcy dowodow WZ wraz z potwierdzeniami
dostarczenia wegla podmiotom uprawnionym. Dopuszcza si¢ ksiggowanie zbiorczych
zestawien rozchodow towarow.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu
na strong¢ WN konta 860 (WN 860 MA konto 731).

Na koniec roku konto 731 nie wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw przychody z tytulu operacji finansowych

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong MA konta 860
(WN konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe"

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong¢ WN konta 860
(MA konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - Pozostate przychody operacyjne — stuzy do ewidencji przychodéw
niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych
przychodow niz podlegajace ewidencji na koncie 720 1 730.

W szczegolnosci na stronie MA tego konta ujmuje sig:

1) nadwyzki zapasu towarOw w magazynie,

2) pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnoSci 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 761 - Pozostale koszty operacyjne — stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia Urzgdu Miasta (w tym niedobdr towarow w
magazynie).

Konto 800 — Fundusz jednostki — stuzy do ewidencji rownowarto$ci majgtku trwatego
I obrotowego i ich zmian.
1) Ksiegowanie wyniku finansowego roku ubiegtego WN 800 MA 860 (wynik ujemny)
lub WN 860 MA 800 (wynik dodatni).
2) Ksiegowanie sprawozdania o dochodach Rb-27S w okresach miesiecznych WN 800
MA 130.
3) Ksiggowanie sprawozdania o wydatkach Rb-28S w okresach miesiecznych WN 130
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 kosztow kont zespotu 7 WN 860 MA konta
zespotu 7.

3) Przeksiggowanie 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 przychodéw WN konta zespotu 7 MA 860.

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 sig:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastgpnym,

3) wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego — stuzy 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) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.
Na stronie MA konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ uméw, decyzji
1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
1 powinna zapewni¢ w szczeg6lnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.



Konto 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat — stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych
wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

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 szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
1 powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé¢ saldo MA oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Jarostaw Gorczynski



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr V/564/2022

Prezydenta Miasta Ostrowca Sw.
z dnia 23 grudnia 2022 r.

Wzory podpiséw 0séb upowaznionych do zatwierdzenia dowodoéw ksiegowych stanowigcych
podstawe wyptaty srodkow pieni¢znych z wyodrebnionego rachunku bankowego
nr 11 1090 2040 0000 0001 5197 8385
pod nazwa ,,Obstuga sprzedazy wegla — zakup preferencyjny”.

Wstepnej kontroli, o ktérej 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
2009 r. o finansach publicznych dokonuja:

Imig¢ i nazwisko Podpis
Lp.

1. | Stawomir Kijak

2. | Joanna Szwed-Kurek

3. | Edyta Szwagierczak

4. | Kinga Mazur

Zatwierdzenia dowodow ksiggowych celem wyplaty srodkdéw pienigznych dokonuja:

Lp. Imig i nazwisko Podpis
1. Jarostaw Gorczynski

2. Piotr Dasios

3. Dominik Smolinski

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Jarostaw Gorczynski




