ZARZADZENIE NR 235/2022
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

z dnia 8 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowoSci dla zadania pn. ,,Sprzedaz wegla na
preferencyjnych warunkach dla gospodarstw domowych"

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.z2023r. poz.
120 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zwiazku zrealizacja zadania pn. ,,Sprzedaz wegla na preferencyjnych warunkach dla gospodarstw
domowych" wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla celéw realizacji zadania, zgodnie z zalacznikiem

nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw zaangazowanych przy realizacji zadania do przestrzegania
i stosowania procedur zawartych w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od 08.12.2022 r. na czas realizacji zadania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 235/2022
Burmistrza Szczytnej

z dnia 8 grudnia 2022 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci zadania pn. ,.Sprzedaz wegla na preferencyjnych warunkach
dla gospodarstw domowych".

I. Zasady ogdélne

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej realizowanego zadania pn. ,,Sprzedaz wegla na preferencyjnych
warunkach dla gospodarstw domowych".

2. Gmina Szczytna posiada wyodrebniony rachunek bankowy w Banku Spéldzielczym w
Klodzku o numerze 08 9523 0001 0004 3153 2000 0027 dla potrzeb realizacji zasania pn.
~Sprzedaz wegla na preferencyjnych warunkach dla gospodarstw  domowych".
Do dyspozycji $rodkami pienieznymi znajdujagcymi sie na rachunkach bankowych
upowaznione sa osoby zgodnie z kartami wzoréw podpiséw ztozonymi w banku.

3. Ksiegi rachunkowe zadania prowadzone sg w jednostce budzetowej Urzad Miasta i Gminy
w Szczytnej.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg metodg komputerowg w programie ,,System Finansowo-
Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej FKB+” firmy RADIX Sp. z oo. Spk. z Gdanska. Kazdy
uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzanych danych okreslone przez informatyka urzedu.

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wplat od
indywidualnych gospodarstw domowych oraz wydatkéw dotyczacych zadania ujmowane
sg w ksiegach jednostki budzetowej - Urzad Miasta i Gminy w Szczytnej w jednostkach 8
"Wegiel". Operacje gospodarcze w zakresie zrealizowanych dochodéw budzetowych
ujmowane sg w ksiegach Gminy Szczytna w jednostce 1 "ORGAN".

6. Ewidencja ksiggowa zadania pn. ,, Sprzedaz wegla na preferencyjnych warunkach dla
gospodarstw domowych" prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania
poprzez stworzenie odrebnej jednostki 0 numerze 8 '"Wegiel'' z wyjatkiem ust. 71 8. W
ramach wyodrebnionej jednostki ,,8” ewidencjonowane sg w szczegdlnosci operacje na
rachunku bankowym ustanowionym na potrzeby dokonywania wplat przez indywidualne
gospodarstwa domowe, plan finansowy zadania, zaangazowanie wydatkow budzetowych.

7. Ze wzgledu na mozliwo$é tworzenia w programie ksiegowym tylko jednego poziomu
analityki, w zakresie zadania pn. ,Sprzedaz wegla na preferencyjnych warunkach dla
gospodarstw domowych": :

1) w jednostece 1 "ORGAN": ‘

a) dla dochodéw w ramach konta 901 stworzono kody zadan 08:

08 - dla dochodéw wykazanych w sprawozdaniu Rb-27S Urzedu Miasta i Gminy w
Szczytnej] "ORGAN1" w szczegolnosci z tytulu wplat od indywidualnych gospodarstw
domowych z rachunku bankowego 08 9523 0001 0004 3153 2000 0027,

b) w ramach konta 991 stworzono kody zadan 08:

08 - dla planu dochodéw przypisanego do jednostki budzetowej - Urzad Miasta i Gminy w
Szczytne] "ORGANI", :

8. W jednostce 1 "ORGAN" ewidencja wyniku wykonania budzetu (konto 961) oraz
ewidencja stanu skumulowanego wyniku budzetu (konto 960) w zakresie operacji
zwigzanych z zadaniem pn. ,,Sprzedaz wegla na preferencyjnych warunkach dla gospodarstw
domowych " dokonywana jest na podstawowych kontach Gminy Szczytna 960-000-00000-
0000-00 oraz 961-000-00000-0000-00.
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9. W planie finansowym dochody i wydatki na realizacj¢ zadania ujeto w odpowiednich

10.

podziatkach klasyfikacji budzetowej:

- dziat 400 Wytwarzanie i zaopatrywanie w energi¢ elektryczna, gaz i wode

- rozdziat 40095 Pozostata dziatalnosé,

- paragrafy 084, 097 (dochody) oraz 421, 430 (wydatki) z odpowiednig czwartg cyfig paragrafu.
Podstawa ewidencji ksiggowej sa dowody ksiegowe (wyciag bankowy, faktura VAT,
polecenie ksiggowania, itp.). Zapisy zdarzen gospodarczych ujmuje si¢ chronologicznie.

I1. Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiegowych

1.

2.

10.

11.

Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie z podpisanymi umowami, aneksami, na podstawie
prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéwksiegowych.
Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w
dowodach ksiggowych s3 zgodne m.in. z umowa zawarta z kontrahentem lub ze ztozonym
zleceniem / zamowieniem. Dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest podpisanie
dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktury lub innego
dokumentu ksiggowego zgodnie z przyjetymi zasadami. Kontrola formalno-rachunkowa
dokumentu polega na sprawdzeniu czy dokument zawiera wymagane eclementy, czy
dokument jest wystawiony technicznie prawidlowo, czy nie zawiera bledéw
rachunkowych.

Dowody nie zawierajgce bledow, prawidlowo opisane ze wskazaniem Kklasyfikacji
budzetowej, podlegaja dekretacji i ksiggowaniu zgodnie z przyjetymi zasadami
ksiegowania projektu.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych dotyczacych zadania
wymazywania i przerobek. Bledy w dowodach winny by¢ poprawione przez skreslenie
wyrazenh lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby
do tego upowaznionej. Nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Ptatnosci dokonywane sa w formie bezgotéwkowej za pomocg elektronicznego systemu
bankowego na podstawie dokumentéw ksiegowych - stwierdzajagcych koniecznosé
dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wycigg bankowy.

. Opis dokumentéw nalezy dokonywaé w sposéb trwaty na ich oryginatach. Elementy opisu

mogg by¢ umieszczone na jego odwrocie. W przypadku braku mozliwosci umieszczenia
wymaganych zapiséw na odwrocie dokumentu dopuszcza si¢ ich naniesienie na odrebnej
kartce, przy czym kartka ta musi by¢ opisana przez podanie przynajmniej informacji, do
jakiej faktury/rachunku/dokumentu opis ten stanowi zalacznik. Przedmiotowy zatgcznik
musi znajdowac si¢ przy oryginale dokumentu.

Osobami uprawnionymi do opisywania dokumentéw, do potwierdzania wykonania ustugi /
zakupu zgodnie z zawarta umowg / zleceniem / zaméwieniem lub innym dokumentem sg
pracownicy Referatu Ustug Komunalnych Urzgdu Miasta i Gminy w Szczytnej.

Osobami uprawnionymi do dekretowania dowoddéw ksiggowych sg pracownicy referatu
finansowego Urz¢du Miasta 1 Gminy w Szczytnej.

Osobami uprawnionymi do podpisywania dowodéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym sa osoby wymienione w zarzadzeniu nr 220/2022 Burmistrza Szczytnej z 29
listopada 2022 r.

Osobami uprawnionymi do podpisywania dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym sg osoby wymienione w zarzadzeniu nr 220/2022 Burmistrza Szczytnej z 29
listopada 2022 r.

Osobami uprawnionymi do zatwierdzania dowodow ksiegowych do wyptaty i dysponowania
srodkami pienigznymi sa osoby wymienione w zarzadzeniu 220/2022 Burmistrza Szczytnej z
29 listopada 2022 r.

1d: BIKYM-EQSJZ-TGXOM-IONBI-XEZNN. Przyjety Strona 3



IT1. Ewidencja ksiegowa

1. Ewidencja operacji zwigzanych z realizacja zadania pn. " Sprzedaz wegla na preferencyjnych
warunkach dla gospodarstw domowych " w ksiegach Gminy Szczytna w jednostce 1

"ORGAN" prowadzona jest na kontach:
1) syntetycznych:
a) bilansowych:
133 - Rachunek budzetu
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
b) pozabilansowych:

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

2) analitycznych:

Nr konta

Na kontach ujmuje si¢ w szczegélnosci:

Konta bilansowe

133-000-00000-0000-08

- przekazanie $rodkéw na rachunek jednostki budzetowej na realizacj¢ wydatkow
(223/133)
- otrzymane $rodki z tytutu zrealizowanych dochodéw (133/901)

222-000-00000-0000-08

- dochody budzetowe zrealizowane przez jednostke budzetowa "ORGAN1" w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan Rb-27S (222/901)

- operacje bezgotéwkowe: polecenie ksiggowe sporzadzane réwnolegle do
zaksiegowanego sprawozdania Rb-27S jednostki "ORGAN1" - przeznaczenie
otrzymanego dochodu z tyt. zaliczki na realizacj¢ wydatkéw jednostki (223/222)

223-000-00000-0000-08

- przekazanie $rodkéw na rachunek jednostki budzetowej na realizacje wydatkow
(223/133)

- operacje bezgotéwkowe: polecenie ksiegowe sporzadzane réwnolegle do
zaksiegowanego sprawozdania Rb-27S jednostki "ORGANI1" - przeznaczenie
otrzymanego dochodu z tyt. zaliczki na realizacje wydatkow jednostki (223/222)

- wydatki dokonane przez jednostke budzetowa w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan Rb-28S (902/223)

901-400-40095-0840-08

dochody wykazywane w sprawozdaniu Rb-27S jednostki "ORGAN1" w
szczegblnosei z tytutu wplat od gospodarstw domowych (222/901)

901-400-40095-0970-08

dochody wykazywane w sprawozdaniu Rb-27S jednostki "ORGAN1" w
szczegblnosci z tytuhs wplat od gospodarstw domowych (222/901)

902-400-40095-4210-08

wydatki na podstawie sprawozdania Rb-28S jednostki Urzad Miasta i Gminy w
Szczytnej (902/223)

902-400-40095-4300-08

wydatki na podstawie sprawozdania Rb-28S jednostki Urzad Miasta i Gminy w
Szczytnej (902/223)

Konta pozabilansowe

991-400-40095-0840-08

plan dochodéw przypisany do jednostki budzetowej Urzad Miasta i Gminy w Szczytnej
"ORGAN1"

991-400-40095-0970-08

plan dochodéw przypisany do jednostki budzetowej Urzad Miasta i Gminy w Szczytnej
"ORGANI1"

992-400-40095-4210-08

plan wydatkéw przypisany do jednostki budzetowej - Urzad Miasta i Gminy w
Szczytnej

992-400-40095-4300-08

plan wydatkéw przypisany do jednostki budzetowej Urzad Miasta i Gminy w Szczytnej

2. Ewidencja operacji zwigzanych z realizacjg zadania " Sprzedaz wegla na preferencyjnych
warunkach dla gospodarstw domowych " w ksiegach Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej w

jednostce 8 ""Wegiel' prowadzona jest na kontach:
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1) syntetycznych:

a) bilansowych:

130 - Rachunek biezacy jednostki

201 — Rozrachunku z odbiorcami i dostawcami
221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

245 — Wplywy do wyjasnienia

310 — Materiaty

750 — Pozostate przychody finansowe

800 - Fundusz jednostki
860 - Wynik finansowy

b) pozabilansowych:
998 - Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

2) analitycznych:

Nr konta

Na kontach ujmuje si¢ w szczegélnoSci:

Konta bilansowe

130-000-00000-0000-01

- wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
(130/223)
- przelew zrealizowanych dochodéw (222/130)

130-000-00000-0000-02

wplywy i wyplywy z tytutu podatku od towardw i ustug (130/221, 201/130)

130-000-00000-0000-03

wplywy do wyjasnienia (130/245)

130-400-40095-0840-00

wplywy ze sprzedazy wyrobéw (130/221)

130-400-40095-0920-00

wplywy z tytutu kapitalizacji odsetek (130/221)

130-400-40095-0970-00

wplywy z tytulu z réznych dochodow (130/221)

130-400-40095-4210-00

wydatki w ramach zadania — zakup wegla (201/130)

130-400-40095-4300-00

wydatki w ramach zadania — dostawa i dystrybucja (201/130)

222-000-00000-0000-00

- operacje bezgotéwkowe: dodatkowy zapis na poleceniu ksiegowym do
zrealizowanych dochoddéw - przeznaczenie otrzymanego dochodu na realizacje
wydatkéw jednostki (222/223)

- przeksiggowanie zrealizowanych dochéw budzetowych na konto 800 na podstawie
sprawozdania Rb-27S (800/222)

223-000-00000-0000-00

- wplywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
(130/223)

- operacje bezgotdwkowe: dodatkowy zapis na poleceniu ksiegowym do
zrealizowanych dochodéw - przeznaczenie otrzymanego dochodu na realizacje
wydatkéw jednostki (222/223)

- przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800 na
podstawie sprawozdania Rb-28S (223/800)

225-000-00000-0000-00

- naliczenie podatku od towaréw i ustug (201/225)
- przelew podatku do urzgdu skarbowego (225/130)

310-000-00000-0000-00

- zaewidencjonowanie zakupionego materiatu - wegiel (310/201)
- zaewidencjonowanie sprzedazy materiatu - wegiel (401/310)

750-400-40095-0920-00

- przychody z tytutu odsetek (221/750)
- przeniesienie w koncu roku przychodéw z tytuha dochodéw budzetowych na konto
860 (750/860)

800-000-00000-0000-00

- przeksiggowanie zrealizowanych dochéw budzetowych na konto 800 na podstawie
sprawozdania Rb-27S (800/222)

- przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800 na
podstawie sprawozdania Rb-28S (223/800)

- przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku) za rok ubiegly (pod datg
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przyjecia sprawozdania finansowego) (860/300)
- przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty) za rok ubiegly (pod data
przyjecia sprawozdania finansowego) (800/860)

860-000-00000-0000-00 - przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku) za rok ubiegly (pod data

- przeniesienie w koficu roku poniesionych kosztéw (860/400)
- przeniesienie w koncu roku przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
(750/860)

przyjecia sprawozdania finansowego) (860/800)
- przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty) za rok ubiegly (pod data
przyjecia sprawozdania finansowego) (800/860)

Konta pozabilansowe

998-400-40095-4210-00 zaangazowanie wydatkéw (rok biezacy)

998-400-40095-4300-00 zaangazowanie wydatkéw (rok biezacy)

999-400-40095-4210-00 zaangazowanie wydatkow (lata przyszie)

999-400-40095-4300-00 zaangazowanie wydatkéw (lata przyszie)

3.

Iv.

W przypadku koniecznoéci zatozenia nowego konta ksiggowego dla potrzeb ewidencji zadania
pn. ,,Sprzedaz wegla na preferencyjnych warunkach dla gospodarstw domowych ", konto
zaklada si¢ w programie ksiggowym i nie dokonuje si¢ zmian niniejszego zarzadzenia. Do
kont tych stosuje si¢ zapisy zarzadzenia 220/2022 Burmistrza Szczytnej z 29 listopada 2022 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Szczytna, a takze zapisy rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite;j.

Po zakonczeniu realizacji zadania:

1) w jednostce 8 salda wyodrebnionych kont dotyczacych zadania pn. ,,Sprzedaz wegla na
preferencyjnych warunkach dla gospodarstw domowych " przenoszone sa na podstawowe
konta jednostki 2 lub 3 np. saldo Wn konta 800-000-00000-0000-00 przenoszone jest na
konto 800-000-00000-0000-00 w jednostce “2”, saldo Ma konta 800-000-00000-0000-00
przenoszone jest na konto 800-000-00000-0000-00 w jednostce *“3”

2) w jednostce 1 "ORGAN" salda wyodrgbnionych kont dotyczacych zadania pn.
.Sprzedaz wegla na preferencyjnych warunkach dla gospodarstw domowych "
przenoszone s3 na podstawowe konta jednostki 1 np. saldo konta 133-000-00000-0000-
08 przenoszone jest na konto 133-000-00000-0000-00.

Archiwizowanie dokumentow

Referat Finansowy prowadzi ksiegi rachunkowe zadania oraz przechowuje dokumenty
ksiggowe. Pozostala dokumentacja zwigzana z zadaniem, jego rozliczeniem i
sprawozdawczoscig przechowywana jest w Referacie Ustug Komunalnych.

Wszystkie oryginalne dowody ksiggowe dotyczace realizacji zadania sa przechowywane w
oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Szczytnej.
Po zakoniczeniu realizacji zadania przez Gmine Szczytna i rozliczeniu finansowym, dowody
ksiegowe zadania oraz wszelka dokumentacja zwigzang z zadaniem, jego rozliczeniem i
sprawozdawczoscia zostang przekazane do archiwum zaktadowego Urzedu Miasta i Gminy
w Szezytnej.

Dokumentacja dotyczaca realizacji zadania przez Gming Szczytna przechowywana bedzie
w archiwum zaktadowym przez okres wskazany w obowigzujgcych przepisach.
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V. Pozostale

W zakresie spraw nieuregulowanych w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowosci majg
zastosowanie:

1) przepisy obowiazujace w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej, w tym:

- zarzadzenie nr 45/2018 Burmistrza Szczytnej z dnia 10 maja 2018 r. w sprawie przyjecia
zasad (polityki) rachunkowo$ci oraz wprowadzenia zaktadowego planu kont dla budzetu
Gminy oraz Urzgdu Miasta i Gminy Szczytna, z pézn. zm.,

- zarzadzenie 220/2022 Burmistrza Szczytnej z 29 listopada 2022 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy
Szczytna,

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej, »

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych, '

- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
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