Zarzadzenie Nr V/604/2023
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

z dnia 27 grudnia 2023 r.

w sprawie: szczegdtowych zasad rachunkowosci srodkéw otrzymanych od Skarbu Panstwa —
Ministra Cyfryzacji w ramach projektu pn.: ,,Integracja systemu teleinformatycznego Gminy
Ostrowiec Swietokrzyski w celu umozliwienia skorzystania z ushugi online polegajacej na
obstudze elektronicznych transakcji ptatniczych na rzecz podmiotéw publicznych, ktorych
system teleinformatyczny jest zintegrowany z tg ustugg”

Umowa nr 04/DTC/2023/JST zawarta dnia 17.11.2023 r.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.), § 20 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finans6w z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakltadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jednolity: Dz.U. z 2020 r. poz. 342), umowy o dofinansowanie Projektu pn.: ,,Integracja systemu
teleinformatycznego Gminy Ostrowiec Swictokrzyski w celu umozliwienia skorzystania
z ustugi online polegajacej na obsludze elektronicznych transakcji ptatniczych na rzecz
podmiotow publicznych, ktorych system teleinformatyczny jest zintegrowany z ta ustuga”
pomiedzy Skarbem Panstwa — Ministrem Cyfryzacji, reprezentowanym przez Pana Michata
Michalskiego - Zastgpce Dyrektora Departamentu Transformacji Cyfrowej a Gming Ostrowiec
Swigtokrzyski, oraz w zwiazku z Zarzadzeniami: Nr 1V/580/2015 Prezydenta Miasta Ostrowca
Swictokrzyskiego z dnia 27 pazdziernika 2015 r. w sprawie przepisow wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego - z pozn. zm.
i Nr IV/600/2016 Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 25 listopada 2016 r. w
sprawie wspolnego rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie Ostrowiec Swigtokrzyski
oraz przygotowania JPK zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ szczegdlowe zasady (polityke) rachunkowosci sSrodkow
otrzymanych od Skarbu Panstwa — Ministra Cyfryzacji na dofinansowanie projektu
pn. ,Integracja systemu teleinformatycznego Gminy Ostrowiec Swictokrzyski w celu
umozliwienia skorzystania z ustugi online polegajacej na obstudze elektronicznych transakcji
platniczych na rzecz podmiotow publicznych, ktoérych system teleinformatyczny jest
zintegrowany z ta ustluga”, w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Wzory podpisdw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych
stanowigcych podstawg wyplaty Srodkow pienigznych z wyodrgbnionego rachunku
bankowego Projektu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

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

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania
od 17 listopada 2023 r.

z up. Prezydenta Miasta
Krzysztof Kowalski
Wiceprezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr V/604/2023

Prezydenta Miasta Ostrowca
Sw.

z dnia 27 grudnia 2023 r.

Szczegotowe zasady rachunkowos$ci $rodkow otrzymanych od Skarbu Panstwa — Ministra
Cyfryzacji na dofinansowanie projektu pn. ,,Integracja systemu teleinformatycznego Gminy
Ostrowiec Swietokrzyski w celu umozliwienia skorzystania z ushugi online polegajacej na
obstudze elektronicznych transakcji ptatniczych na rzecz podmiotéw publicznych, ktorych
system teleinformatyczny jest zintegrowany z tg ustugg”, na podstawie umowy nr
04/DTC/2023/JST, zwanego dalej Projektem.

§ 1. Zasady ogolne.

1. Dofinansowanie bedzie wyptacone w terminie do 15 dni roboczych od dnia podpisania
umowy na wyodrebniony rachunek bankowy Projektu nr 84 1090 2040 0000 0001 5580
8377.

2. Kodem wyodrgbniajagcym osobne ksiegi rachunkowe dla Projektu jest numer rachunku
bankowego, o ktorym mowa w pkt 1 wraz ze skrocong nazwa Projektu tj. ,,Dotacja Integracja
systemu teleinformatycznego z ustugg ptatnosci online mObywatel”.

3. Wydatki kwalifikowalne podlegajace dofinansowaniu ptatne beda z rachunku
wyodrebnionego, o ktorym mowa w pkt. 1

4. Wydatki wykraczajace poza kwote wydatkow kwalifikowalnych bgda ponoszone
przez Beneficjenta i sa wydatkami niekwalifikowalnymi.

5. Rozliczeniu wydatkéw podlegaja jedynie wydatki kwalifikowalne, poniesione
w ramach Projektu w okresie kwalifikowalnosci wydatkéw dla Projektu. Okres

kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach Projektu ustala si¢ na okres realizacji Projektu, tj. od
dnia 17.11.2023 r. do dnia 31.12.2023 r.

6. Wydatki poniesione przed oraz poza okresem kwalifikowalnosci wydatkow
dla Projektu sa kosztami niekwalifikowalnymi.

7. Wydatki poniesione na podatek od towarow i ustug (VAT) moga zostaé uznane
za kwalifikowalne, jesli nie podlega on zwrotowi lub odliczeniu na rzecz Beneficjenta, ktory
sktada oswiadczenie o kwalifikowalnos$ci podatku VAT stanowigce zalacznik do wniosku
rozliczajacego dofinansowanie.

8. W przypadku, gdy w trakcie realizacji Projektu lub po jego zakonczeniu, Beneficjent
bedzie mogt odliczy¢ lub uzyska¢ zwrot podatku od towarow (VAT) od zakupionych
w ramach realizacji Projektu towarow lub ustug, woéwczas jest on zobowigzany
do poinformowania Dotujgcego. Beneficjent jest zobowigzany do zwrotu podatku
od towardw 1 Ustug (VAT), ktory uprzednio zostal przez niego okreslony jako niepodlegajacy
odliczeniu 1 ktory zostal mu dofinansowany od chwili, w ktorej uzyskat mozliwos¢ odliczenia
tego podatku.

9. Podstawa wprowadzenia Zaktadowego Planu Kont dla Projektu stanowi
art. 10 ust. 1 i1 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023r. 120



10.  z pdézn.zm.) oraz rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia
2017 r.
w sprawie szczegodtowych zasad rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r.
poz. 342).

11.  Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody
ksiggowe oraz zasad prowadzenia ksigg rachunkowych okreSlone sg w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

12. Dokumentacje ksiegowa stanowia wlasciwie sporzadzone dokumenty (dowody
ksiegowe), odzwierciedlajagce w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych
podlegajace ewidencji ksiggowe;j.

13. Dla Projektu prowadzi si¢ odrgbna ewidencje ksiegowa kosztow, wydatkow
1 przychodéw lub stosowania w ramach istniejgcego systemu ewidencji ksiegowej odrgbnego
kodu ksiggowego umozliwiajacego identyfikacje wszystkich transakcji oraz poszczegdlnych
operacji bankowych zwigzanych z Projektem.

14.  Dowdd ksiegowy spetnia swoja funkcje, jesli jest prawidlowo wystawiony, zgodnie
z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci czyli:
1) posiada swoja nazwe i ewentualnie symbol;
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem;
3) zawiera co najmniej nastepujace dane:

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

b) okreSlenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej
(tj. podanie na dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego,
dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

C) opis operacji oraz jej warto$ci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji
gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja
jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek.
Na fakturach VAT- wyszczego6lnienie stawek i wysokos$ci podatkow od towarow
1 ustug,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze
date 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 okreSlajagcy zakwalifikowanie do ujecia
w ksiggach rachunkowych 1 dekretacje dowodu podpisany przez osobe
sporzadzajaca 1 sprawdzajaca (wydruk jest trwale ztgczony z dowodem poprzez
zszycie),

4) zostat sprawdzony pod wzgledem:



a) merytorycznym (zgodno$ci tresci dokumentu z rzeczywistym przebiegiem
opisywanej w nim zasztosci),

b) formalnym (zgodno$ci z przepisami prawa),

¢) rachunkowym (nie zawiera btedéw rachunkowych).

15. Koszty zwigzane z realizacjag Projektu moga dokumentowaé nastepujace rodzaje
dowodow ksiegowych:

o faktury VAT,

e faktury korygujace;

e rachunki;

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

e noty obcigzeniowe/noty ksiggowe (wraz z dokumentacja, na podstawie ktorej zostaly
przygotowane);

e noty korygujace (wraz z dokumentami, ktérych dotycza),

e listy plac wraz z naliczeniami sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczek na
podatek dochodowy.

Paragony nie stanowig wystarczajacego dowodu potwierdzajacego poniesione wydatki.
16.  Dowodami zaptaty moga by¢ wyciagi z rachunku bankowego.

17.  Oproécz dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 14 i 15 bedacych podstawa zapisu
w ksiegach rachunkowych, za dowdd ksiggowy uwaza si¢ takze sprawozdanie z dochodow
1 wydatkow budzetowych.

18.  Dowody ksiegowe muszg 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.

19.  Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
1 przerobek. Btedne zapisy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ korygowane
przez ich przekreslenie, z calkowitym zachowaniem ich czytelnoSci, wpisanie zapisOw
poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktora dokonala
poprawki. Tre$¢ 1 wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe 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 wtasnych zewnetrznych.
Bledy w tych dowodach moga by¢ poprawione wylacznie przez wystawienie i przestanie
kontrahentowi dowodu korygujacego.

20.  Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz prawidlowosci zdarzen 1 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 odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,

b) c¢zy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa 1 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 date lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosc¢ i ilos¢,

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

Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonywana jest przez upowaznionego
pracownika ksiegowos$ci. 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 Gléwnego Ksiggowego (Skarbnika Miasta) lub osoby
upowaznione oraz zatwierdzone do wyplaty przez Prezydenta Miasta lub osoby przez niego
upowaznione stanowig podstawe dokonania wyplaty w formie przelewu lub gotdéwki
1 s3 podstawa do ujecia operacji i zdarzen gospodarczych w ewidencji ksiggowe;.

21. Dekretacja dowodow ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentow
do ksiegowania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiggowania zgodnie z zasadami ustalonymi
w Zaktadowym Planie Kont dla ewidencji Projektu.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dokumentow, ktora polega na:

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

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

2) kontroli kompletnosci dokumentow w oznaczonym terminie (np. dzief, miesigc),
sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, ze sg 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 ksiegach rachunkowych,

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



§ 2. Zasady sprawdzania dokumentow ksiegowych i ich obieg

1.

6.

Realizacja Projektu powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczcowym w ramach posiadanych srodkow finansowych na dany rok
budzetowy.

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

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

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiegowego
przedktadane do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do ewidencji wplywu
korespondencji prowadzonej przez pracownika Wydzialu Finansowego 1 opatrzone
pieczecia z datg wptywu.

Faktury i inne dowody ksiegowe sg poddawane szczegotowej kontroli merytorycznej

1 powinny zawiera¢ nastepujacy opis:

e numer dokumentu;

e numer umowy W sprawie projektu i tytul projektu: ,Integracja systemu
teleinformatycznego Gminy Ostrowiec Swictokrzyski w celu umozliwienia
skorzystania z ustugi online polegajacej na obstudze elektronicznych transakcji
ptatniczych na rzecz podmiotéw publicznych, ktorych system teleinformatyczny jest
zintegrowany z t3 ushuga”

e zapis informujacy, ze wydatek poniesiony zostat w ramach umowy

nr 04/DTC/2023/JST;

zwiezly opis czego dotyczy dowdd ksiegowy;

kwote kwalifikowalna;

klasyfikacj¢ budzetowa,;

w przypadku faktur wystawionych na kwote ogdlng, ktora nie stanowi w 100%

wydatku kwalifikowalnego w projekcie, wymagane jest podiaczenie specyfikacji

szczegdlowej wydatkow;

e informacj¢ na temat zatwierdzenia poprawnosci rachunkowej, formalnej
I merytorycznej.

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 wilasciwego jej uzupeitnienia 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 pieczgc:

Zakup towaru ushugi Kwota netto Kwota podatku VAT

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 pieczgé naczelnika wydziatu lub Data ujgcia w rejestrze
Data Pracownika kierownika jednostki Zakupu

7. 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

8. Gloéwny ksiegowy (Skarbnik Miasta) lub osoby upowaznione dokonujg wstepnej kontroli

zgodnie z art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych. Na dowod tej czynnos$ci sktadaja
podpis na pieczeci wg wzoru:

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

GLOWNY KSIEGOWY

9. Do wyptaty zatwierdza Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona sktadajac
podpis pod trescig zawartg na pieczgci wedtug ponizszego wzoru:
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10. W zakresie poniesionych wydatkow inwestycyjnych wynikajacych z wykonanych
umow, niezwlocznie po ukonczeniu realizacji zadania komoérka organizacyjna realizujaca
zadanie zobowigzana jest przedtozy¢ do ksiegowos$ci dokumentacje rozliczajaca poniesione
naktady inwestycyjne celem wprowadzenia do ewidencji majatkowe;.

11.  Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu
ksiegowego nalezy przedktada¢ do Referatu Ksiggowosci Budzetowej nie pozniej niz 2 dni
przed terminem zaplaty. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda
przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia.

12.  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 ktorym je wystawiono.

13.  Zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych,

nalezy zgtasza¢ do ZUS, w terminie do 7 dni od daty powstania obowigzku ubezpieczen,
ubezpieczenie 0sOb zatrudnionych na podstawie umow zlecenia, umow o dzieto. W zwigzku
z powyzszym osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do ksiggowos$ci celem
wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopelienie wymogu zgloszenia
tych oséb skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.

14.  Podstawa dokonywania wyptat bezgotowkowych sg faktury, rachunki, listy ptac, noty
obcigzeniowe oraz dowody wilasne 1 inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu
ksiegowego, okreslone w umowach 1 zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
1 zatwierdzone do wyplaty, a nastgpnie sprawdzone pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym przez pracownikow ksiegowosci oraz podpisane przez Gléwnego
Ksiggowego 1 Prezydenta Miasta.

15.  Wyplat na rachunki kontrahentéw Projektu zaangazowanych w realizacj¢ projektu
dokonuje si¢ przy zastosowaniu bankoweg0o systemu elektronicznego, przez osoby majgce
upowaznienie do elektronicznego dokonywania przelewow.

§ 3. Wewnetrzna kontrola dokumentéow ksiegowych

1. Istnieja nastepujace formy kontroli wewngtrzne;j:



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

2) kontrola biezgca, polegajagca 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 dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. W toku prowadzenia kontroli wstgpnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci
kontrolujagcy powinien zwroci¢ nieprawidtowe dokumenty osobie, ktéra je przedtozyta,
z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupehlien, a takze odmoéwié podpisania
tych dokumentow.

3. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona
przestepstw,

Naduzyé¢, itp. kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowod

przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego

przetozonego, ktory zobowigzany jest podjaé dziatania zgodne z przepisami.

§ 4. Obsluga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecen platniczych, pobierania wyciggow bankowych dokonuja pracownicy
ksiggowosci posiadajacy nadane przez bank kody PIN 1 hasta, ktore stanowig zakodowany
podpis elektroniczny na nos$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 uslugi oraz numeru konta bankowego kontrahenta.
Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwy 1 numeru konta bankowego,
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.

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

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

§ 5. 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. Beneficjent zobowigzuje si¢ do udzielenie Instytucji Zarzadzajacej, na kazde jej
zadanie, informacji na temat przetwarzania danych osobowych.
3. Dokumenty przechowuje si¢ albo w oryginatach albo w ich uwierzytelnionych

odpisach lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje
dokumentow oryginalnych lub dokumenty istniejace wytgcznie w wersji elektroniczne;.



4. 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.

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

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

7. Dokumentacj¢ zwiazang z realizacja Projektu przechowuje si¢ zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013r. ustanawiajacego wspdlne przepisu dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszy Spodjnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na Rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego 1 Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogodlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu
Spojnosci 1 Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz uchylajacego
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 oraz wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej, w sposob
zapewniajacy dostepnos¢, poufnosé i bezpieczenstwo.

8. Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych za pomocg komputera podlega
szczegolnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowos$ci. Art. 71 1 72 ustawy
umozliwiaja przechowywanie danych na no$nikach komputerowych. W zwiazku
z powyzszym ksiegi rachunkowe (dzienniki, ksigga gldéwna oraz ksiegi pomocnicze)
archiwizowane sg jako kopie danych na nos$nikach komputerowych.

9. Nos$niki komputerowe sporzadzane w dwoch egzemplarzach, ktore sa przechowywane
w Wydziale Informatyki.

§ 6. Zakladowy plan kont
1. Plan kont dla budzetu Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski.

1.1 Wykaz kont bilansowych

Symbol konta

Syntetyczny Analityczny Nazwa konta

133 dla rachunku wyodrebnionego dla projektu Rachunek budzetu

140 wg rodzaju $rodkow Srodki pieniezne w drodze




222 wg kontrahentow Rozliczenie dochod6w budzetowych
223 wg kontrahentow 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 zwigkszen 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 klasyfikacji budzetowej Planowane wydatki budzetu

1.3 Komentarz do Zakladowego Planu kont budzetu

Konta bilansowe

Konto 133 — Rachunek budzetu — stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych
na wyodrgbnionym rachunku bankowym nr 84 1090 2040 0000 0001 5580 8377. Zapisy
na koncie 133 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisOw migdzy budzetem a bankiem. W razie stwierdzenia btedu
w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast roznice
wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto 240 jako ,sumy do wyjasnienia”. Rdznice
wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

1) Wptyw srodkéw z dotacji na wyodrgbniony rachunek bankowy WN 133 MA 222,

2) Wplyw $rodkow pienieznych z rachunku biezacego budzetu na zaptate wydatkow
niekwalifikowalnych i udziatu wtasnego — WN 133 MA 140,

3) Odsetki przypisane przez bank od srodkéw na rachunku bankowym — WN 133 MA 240,

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

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

6) Przelew s$rodkéw z rachunku Projektu na refundacje wydatkéw kwalifikowalnych
poniesionych z rachunku budzetu - WN 140 MA 133.

Konto 140 — Srodki pieniezne w drodze — stuizy do ewidencji $rodkéw pienigznych
w drodze pomigdzy rachunkiem biezacym budzetu 1 rachunkiem wyodrebnionym
dla Projektu.
1) Przelew (zasilenie) z rachunku biezacego budzetu na pokrycie wydatkow w celu
zrealizowania pelnego zakresu rzeczowego i finansowego Projektu WN 133 MA 140,
2) Przelew  $rodkow  refundujacych ~ poniesione  wydatki kwalifikowalne
z rachunku Projektu na rachunek biezacy budzetu - WN 140 MA 133.

Konto 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych — stuzy do ewidencji rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytutlu zrealizowanych przez te jednostki budzetowe dochodoéw
budzetowych.
1) Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej
z okresowych sprawozdan tych jednostek WN 222 MA 901,
2) Wptywy dochodow budzetowych jednostek — WN 133 MA 222.




Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych — stluzy do ewidencji rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonywanych przez te jednostki wydatkow
budzetowych.
1) Srodki przelane z rachunku Projektu na pokrycie wydatkéw budzetowych — WN 223
MA 133,
2) Wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek — WN 902 MA 223.

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

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 jednostek 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 wydatkow budzetu — WN 961 MA 902,
2) Zrealizowane wydatki na podstawie sprawozdan jednostek 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 wydatkow 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.

Konta pozabilansowe

Konto 991 Planowane dochody budzetu - shuizy do ewidencji planu dochodow
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 okre$la w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ réwng 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 zmniejszajgce plan wydatkow

budzetowych.

Saldo WN konta 992 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg 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

syntetyczny | analityczny

Nazwa konta

011 wg grup KST

Srodki trwale

013 wg grup KST

Pozostale $rodki trwate

020

Wartosci niematerialne i prawne

071 wg grup KST

Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych

072 wg grup KST

Umorzenie pozostalych §rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

080 naktady wg projektow

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

101 Kasa
130 dla rachunku Projektu Rachunek biezacy jednostki
141 Srodki pienigzne w drodze
201 e lfontra}?emow i podziatek Klasyfikacji Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
budzetowej
Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu
224 . . -
$rodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240 Pozostate rozrachunki
400  |wg grup KST Amortyzacja
401 wg paragrafow Zuzycie materialow 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

760

Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne
800 wg rodzajéw zwiekszen i zmniejszen Fundusz jednostki
Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow
810 o . . . . X
europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 Wynik finansowy

2.2 Konta pozabilansowe

Symbol konta

syntetyczny analityczny

Nazwa konta

w szczegotowosci planu finansowego wg podziatek

980 Plan fi datkoéw budzet h
Klasyfikacji budzetowej an finansowy wydatkow budzetowyc
wg podziatek klasyfikacji budzetowej
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 011 — Srodki trwale — stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych.
1) Przychody srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkow trwatych lub
inwestycji — WN 011 MA 080 lub WN 011 MA 201.
2) Wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy — WN 071 MA 011 (warto$¢ dotychczasowego
umorzenia), WN 800 MA 011 (warto$¢ nieumorzona).

Konto 013 — Pozostale Srodki trwale — sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
1 zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011.
1) Przychody $rodkow 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 020 — Wartosci niematerialne i prawne — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
1 zmniejszen warto$ci niematerialnych i prawnych.
1) Przychody wartosci niematerialnych i prawnych WN 020 MA 080 lub WN 020 MA
201.
2) Rozchod warto$ci niematerialnych i prawnych — WN 071 (warto$¢ dotychczasowego
umorzenia) i WN 800 (wartos¢ nieumorzona) — MA 020, WN 072 MA 020
(pozostatych umorzonych w 100%).

Wg Zarzadzenia Prezydenta Miasta Ostrowca Nr 1VV/69/2018 z dnia 22.01.2018 r.:

e przyjmuje si¢ limit wartosci poczatkowej srodkow trwalych w wysokosci 10.000,00
zt,, zgodnie z ustawg z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym
od os6b prawnych,

e Ustala si¢, ze umarzanie 1 amortyzacja sSrodkéw trwatych o wartosci zakupu do kwoty
10.000,00 zt. bedzie nastepowaé w sposob jednorazowy, w pelnej wysokosci kwoty
zakupu, z chwila przyjecia do ewidencji ksiggowej 1 uzywania,

e ewidencja iloSciowo-wartosciowa obejmuje si¢ skladki majatkowe zaliczone
do pozostatych srodkow trwatych o wartosci nieprzekraczajacej 10.000,00 zt.

Konto 071 — Umorzenie $Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych —
stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez Urzad.

Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w korespondencji z kontem 400.



Konto 072 — Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych — stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych
1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje) — stuzy do ewidencji nakladow
na srodki trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztow na uzyskane efekty inwestycyjne.
1) Faktury za roboty, dostawy 1 wushugi zwigzane 2z inwestycja wykonane
przez zewnetrznych kontrahentoéw WN 080 MA 201.
2) Przyjecie do uzywania $rodkoéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych — WN 011 MA 080, WN 013 MA 080 lub WN 020
MA 080 ( na podstawie dowodéw OT ).

Konto 101 — Kasa — stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasach Urzedu.
1) Podjecie gotowki z banku WN 101 MA 141.
2) Wyplata zaliczek do rozliczenia WN 234 MA 101.
3) Wyptata z tytutu pokrycia zobowigzan WN 201,WN 234 MA 101.

Konto 130 — Rachunek Projektu — stluzy do ewidencji stanu $rodkow pienigznych
oraz obrotow na rachunku bankowym z tytulu wydatkow i dochodow.
1) Wptywy =z tytulu zrealizowanych dochodéow WN 130 MA 720 (nalezno$ci
nieprzypisane).
2) Zrealizowane wydatki zwigzane z realizacjg 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 dochodow budzetowych — rozliczenie dochodow objetych
sprawozdaniem Rb-27S — WN 800 MA 130.
Konto 130 w Urzedzie stluzy do ewidencji dochodéw 1 wydatkow realizowanych
bezposrednio z rachunku wyodrgbnionego w budzecie dla realizacji Projektu.

Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze — shizy do ewidencji $rodkéw pienigznych
w drodze.

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.

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

2) Zobowigzania wobec dostawcow towarow, robot i ustug WN 080 MA 201.

Konto 224 — Rozrachunki z budzetami — stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ
dotujacy udzielonych dotacji budzetowych

1) Wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy WN 224 MA 130.

2) Wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczcone WN 810 MA 224.

3) Wartos$¢ zwroconych dotacji WN 130 MA 224

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami — stuzy do ewidencji rozrachunkéow z budzetami
w szczegolnoSci z tytulu dotacji, podatkéw, nadplat w rozliczeniach z budzetami,



a w szczegdlnosci w jednostce stuzy do rozliczen z tytutu podatku dochodowego od osob
fizycznych oraz podatku od towardw i ustug.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne — stuzy do ewidencji, innych
niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegolnosci z tytulu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — stuzy do ewidencji naleznosci 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
naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nicobjetych ewidencjg na kontach 201 — 234.

Konto 400 — Amortyzacja — stluzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji
od srodkow trwatych i1 warto$ci niematerialnych i prawnych od ktérych odpisy umorzeniowe
sa dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

1) Naliczona amortyzacja WN 400 MA 071.

2) Przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji WN 860 MA 400.

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) Naliczona amortyzacja WN 401 MA 072.

3) Przeniesienie rocznej sumy kosztow WN 860 MA 401.

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

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

Konto 404 — Wynagrodzenia — stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej
z tytulu wynagrodzen za prac¢ dla pracownikéw 1 innych osob fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie WN tego konta ujmuje si¢ kwote wynagrodzen brutto lacznie z wartoscig
przystugujacych $wiadczen w naturze zaliczanych do wynagrodzen, a na stronie MA ksieguje
si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenie brutto.

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

Na stronie WN tego konta ujmuje si¢ naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
réznego rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikoéw i innych osob fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto 1 innych uméw, a na stronie MA ksigguje si¢
zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Konto 408 — Pozostale koszty rodzajowe — stuzy do ewidencji roznych oplat 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 kosztéw na konto 860.

Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych — stuzy do ewidencji przychodow
z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych z realizacjg Projektu.
1) Przychody z tytutu wptywu $rodkow unijnych WN 130 MA 720.
2) Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw na wynik finansowy WN 720
MA 860.

Konto 760 - Pozostate przychody operacyjne — stuzy do ewidencji przychodéw
niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych
przychoddw niz podlegajace ewidencji na koncie 720.
W szczegblnosci na stronie MA tego konta ujmuje si¢:

1) przychody ze sprzedazy materialdbw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) przychody ze sprzedazy s$rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
I Inwestycji,

3) pozostate 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 dziatalno$cig jednostki.

Konto 800 — Fundusz jednostki — stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego
i obrotowego i ich zmian.
1) Ksiegowanie wyniku finansowego roku ubiegtego WN 800 MA 860 (wynik ujemny)
lub WN 860 MA 800 (wynik dodatni).
2) Ksiggowanie sprawozdania o dochodach Rb-27S w okresach miesigcznych WN 800
MA 130.
3) Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i srodkoéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje WN 800 MA 810.
4) Ksiggowanie sprawozdania o wydatkach Rb-28S w okresach miesigcznych WN 130
MA 800.
5) Rownowarto$¢ wydatkow budzetowych na sfinansowanie wlasnych inwestycji
WN 810 MA 800.

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje — sluzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkow z budzetu
na inwestycje.
1) Warto§¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgéci uznanej za wykorzystane
lub rozliczone WN 810 MA 224.
2) Rownowartos¢ dokonanych wydatkow na sfinansowanie $rodkéw trwatych
w budowie WN 810 MA 800.
3) Przeksiggowanie w koncu roku rocznej kwoty wydatkow na sfinansowanie
wiasnych inwestycji WN 800 MA 810.

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) Przeksiggowanie wyniku finansowego za rok ubiegly (pod data 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 — sluzy do ewidencji planu
finansowego wydatkow budzetowych.
Na stronie WN tego konta ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie MA konta 980 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

2) wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygasltego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw 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 uymuje sie¢:
1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nast¢pnego.
Na stronie MA konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji
1 innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacyjnych
1 powinna zapewni¢ w szczegolnosci 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, ktdre majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie WN konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezagcym.

Na stronie MA konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacyjnych
1 powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

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

z up. Prezydenta Miasta
Krzysztof Kowalski
Wiceprezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr V/604/2023

Prezydenta Miasta Ostrowca Sw.
z dnia 27 grudnia 2023 r.

Wzory podpiséw 0sdb upowaznionych do zatwierdzenia dowodoéw ksiegowych stanowigcych
podstawe wyptaty srodkow pieni¢znych z wyodrebnionego rachunku bankowego
nr 84 1090 2040 0000 0001 5580 8377
Umowa nr 04/DTC/2023/JST o finasowanie projektu ,lIntegracja  systemu
teleinformatycznego Gminy Ostrowiec Swietokrzyski w celu umozliwienia skorzystania
z ustugi online polegajacej na obsludze elektronicznych transakcji ptatniczych na rzecz
podmiotow publicznych, ktorych system teleinformatyczny jest zintegrowany z tg ustugg”

Wstepnej kontroli, o ktorej mowa w art. 54 ust.1 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r.
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. | Monika Witczak

4. | Kinga Mazur

Zatwierdzenia dowodow ksiggowych celem wyplaty srodkéw pienigznych dokonuja:

Lp. Imig i nazwisko Podpis

1. Artur Lakomiec

2. Krzysztof Kowalski

z up. Prezydenta Miasta
Krzysztof Kowalski
Wiceprezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego




