ZARZADZENIE NR BBM.0050.177.2020
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 1 wrzesnia 2020 r.

w sprawie: zasad wdrazania, realizacji, zasad (polityki) rachunkowosci oraz
zakladowego planu kont dla zadania pn. ,,Inwentaryzacja indywidualnych Zrédel ciepla
na terenie Miasta Sulejowek” realizowanego w ramach ,,Mazowieckiego Instrumentu
Wsparcia Ochrony Powietrza MAZOWSZE 2020” finansowanego w formie dotacji
ze §rodkéw budzetu Wojewdodztwa Mazowieckiego

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z pézn. zm. Y, ustawy z dma 27 sierpnia 2009 r. o finansach
pubhcznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z pézn. zm. %), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, pafnstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342) oraz Umowy Nr W/UMWM-UU/UM/PZ/2901/2020
z dnia 20 lipca 2020 r. o udzieleniu pomocy finansowej ze $rodkéw budzetu Wojewddztwa
Mazowieckiego w formie dotacji kosztéw kwalifikowanych zadania realizowanego w ramach
,Mazowieckiego Instrumentu Wsparcia Ochrony Powietrza MAZOWSZE 2020” zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady wdrazania, realizacji, zasad (polityki) rachunkowosci oraz
zaktadowy plan kont dla zadania pn. , Inwentaryzacja indywidualnych Zrédet ciepta
na terenie Miasta Sulejowek” realizowanego w ramach ,,Mazowieckiego Instrumentu
Wsparcia Ochrony Powietrza MAZOWSZE 2020” finansowanego w formie dotacji
ze srodkow budzetu Wojewodztwa Mazowieckiego wedtug Zalacznika Nr 1.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowiazujaca od dnia 30.07.2020 1.

! Zmiany tekstu jednolitego o_é{oszono w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, poz. 1571, poz. 1680, z 2020 r.
poz. 568.

2 Zmiany tekstu jednolitego ogtoszono w Dz. U. z 2018 r. poz. 2245, z 2019 r. poz. 1649, z 2020 r.
poz. 284, poz. 374, poz. 568, poz. 695, poz. 1175.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr BBM.0050.177.2020
Burmistrza Miasta Sulejowek

z dnia 1 wrze$nia 2020 r.

1 Zagadnienia ogoélne:

Realizacja zadania pn. ,Inwentaryzacja indywidualnych Zrédel ciepla na terenie Miasta
Sulejowek” realizowanego w ramach ,Mazowieckiego Instrumentu Wsparcia Ochrony
Powietrza MAZOWSZE 2020” finansowanego w formie dotacji ze $rodkéw budzetu
Wojewodztwa Mazowieckiego prowadzona bedzie na podstawie 1 zgodnie z:

a) Umowg Nr W/UMWM-UU/UM/PZ/2901/2020 z dnia 20 lipca 2020 r. o udzieleniu
pomocy finansowej ze $rodkéw budzetu Wojewddztwa Mazowieckiego w formie
dotacji kosztow kwalifikowanych zadania realizowanego w ramach ,,Mazowieckiego
Instrumentu Wsparcia Ochrony Powietrza MAZOWSZE 2020,

b) wytycznymi wydanymi przez Instytucje Zarzadzajaca i prowadzaca nadzoér nad
realizacjg zadania, tj. Wojewddztwo Mazowieckie, -

¢) obowiazujacymi Miasto i Urzad przepisami prawnymi,

d) wewnetrznymi uregulowaniami Urzedu Miasta Sulejéowek, w szczegoélnoscl
w zakresie organizacji jednostki, kontroli wewngtrznej, zasad rachunkowosci, obiegu
dokumentow, kontroli finansowych, ochrony danych, zamoéwien publicznych.

Zasady (polityka) rachunkowosci dla zadania pn. ,, Inwentaryzacja indywidualnych irodet
ciepla na terenie Miasta Sulejéwek” w ramach ,Mazowieckiego Instrumentu Wsparcia
Ochrony Powietrza MAZOWSZE 2020” finansowanego w formie dotacji ze Srodkow
budzetu Wojewodztwa Mazowieckiego

W zwigzku z realizacja w/w zadania wyodrebnia si¢ konta syntetyczne z dodatkowym
rozszerzeniem o cyfry — 40 (znacznik zadania) oraz umieszcza si¢ w opisie kont nazwe:
wInwentaryzacja indywidualnych Zrédel ciepla na terenie Miasta Sulejowek”, ktére beda
wyréznikiem dla kont powyzszego zadania.

Ponadto, dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych
dla uzyskania informacji niezb¢dnej do prawidtowego rozliczenia zadania.

Ewidencja analityczna do realizacji zadania prowadzona jest w oparciu o Kklasyfikacje
budzetows, tj. Dzial: 900 — Gospodarka komunalna i ochrona $rodowiska, Rozdziak:
90095 — Pozostala dzialalno§é oraz Paragraf wydatkow biezacych: 4300 1 Paragraf
dochodéw biezagcych: 2710 - zgodnie z obowigzujacy klasyfikacjg budzetowa.

Na powyzszych kontach i klasyfikacji budzetowej ksiggowane sg operacje zwiagzane
z realizacjg zadania pn. , Inwentaryzacja indywidualnych Zrédel ciepla na terenie Miasta
Sulejéwek” oraz operacje zwigzane z obstuga otrzymanej pomocy finansowej w formie
dotacji ze srodkow budzetu Wojewodztwa Mazowieckiego.

I. Plan kont dla Miasta Sulejéwek dla zadania pn. ,Inwentaryzacja indywidualnych
irodel ciepta na terenie Miasta Sulejowek” w ramach ,,Mazowieckiego Instrumentu
Wsparcia Ochrony Powietrza MAZOWSZE 2020” finansowanego w formie dotacji
ze Srodkéw budzetu Wojewddztwa Mazowieckiego



1. Wykaz kont organu:

Konta bilansowe

133-40 Rachunek budzetu — Inwentaryzacja indywidualnych Zrédet ciepla na terenie Miasta

Sulejéwek
140-40 Srodki pieni¢zne w drodze — Inwentaryzacja indywidualnych zZrédet ciepta na terenie
Miasta Sulejowek

223-40 Rozliczenie wydatkéw budzetowych — Inwentaryzacja indywidualnych Zrédel ciepla
na terenie Miasta Sulejowek

224-40 Rozrachunki budzetu — Inwentaryzacja indywidualnych Zrédet ciepla na terenie
Miasta Sulejowek

240-40 Pozostate rozrachunki — Inwentaryzacja indywidualnych Zrédel ciepla na terenie
Miasta Sulejowek

901-40 Dochody budzetu — Inwentaryzacja indywidualnych Zrédet ciepla na terenie Miasta
Sulejowek

902-40 Wydatki budzetu — Inwentaryzacja indywidualnych Zrddel ciepta na terenie Miasta
Sulejowek

960-40 Skumulowana nadwyzka lub niedobor budzetu — Inwentaryzacja indywidualnych
Zrédet ciepla na terenie Miasta Sulejowek

961-40 Wynik wykonania budzetu — Inwentaryzacja indywidualnych Zrddet ciepta na terenie
Miasta Sulejowek

2. Opis kont:

Konta bilansowe

Konto 133-40 ,,Rachunek budzetu — Inwentaryzacja indywidualnych Zrodel ciepla
na terenie Miasta Sulejowek”

Konto 133-40 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na wydzielonym
rachunku dla zadania.

Zapisy na koncie 133-40 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 133-40 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pieni¢znych na rachunek.

Na stronie Ma konta 133-40 ujmuje si¢ wyptlaty z rachunku.

Saldo Wn konta 133-40 oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunku.

Inwentaryzacji $rodkow pienigznych dokonuje si¢ na ostatni dzien roku obrotowego
na podstawie potwierdzenia salda otrzymanego z banku.

Konto 140-40 ,,Srodki pieniezne w drodze — Inwentaryzacja indywidualnych Zrédet ciepla
na terenie Miasta Sulejowek”

Konto 140-40 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140-40 ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkéw pieni¢znych w drodze,
a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Konto 140-40 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienieznych
w drodze.



Konto 223-40 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych — Inwentaryzacja indywidualnych
Zrodel ciepla na terenie Miasta Sulejowek”

Konto 223-40 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223-40 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133-40

Na stronic Ma konta 223-40 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902-40

Ewidencje szczegblowa do konta 223-40 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich
rachunki $rodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez
nie wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223-40 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224-40 ,Rozrachunki budzetu — Inwentaryzacja indywidualnych Zrodet ciepla
na terenie Miasta Sulejowek”

Konto 224-40 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami.

Ewidencja szczegélowa do konta 224-40 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedhug poszczegdlnych tytutdéw oraz wedtug poszczegoinych budzetow.

Konto 224-40 moze wykazywaé dwa salda.

Konto 240-40 ,,Pozostale rozrachunki — Inwentaryzacja indywidualnych Zrodet ciepla
na terenie Miasta Sulejowek”

Konto 240-40 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
w tym m.in. do ksiegowania odsetek bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240-40 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszczegdlnych tytuléw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240-40 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Wprowadza si¢ nastgpujgca analityke do konta 240-40 — ,Pozostale rozrachunki -
Inwentaryzacja indywidualnych Zrodet ciepta na terenie Miasta Sulejowek”:

240-40-1 - ,,Pozostate rozrachunki — Inwentaryzacja indywidualnych Zrédet ciepta na terenie
Miasta Sulejowek - odsetki bankowe”.

Na koncie tym bedg ksiggowane, m.in. odsetki bankowe naliczone na wyodrgbnionym
dla zadania rachunku bankowym.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wprowadzania dalszej analityki do konta 240-40 w zaleznosci
od potrzeb ksiggowych dla realizacji zadania pn. ,,Inwentaryzacja indywidualnych Zrodet
ciepla na terenie Miasta Sulejéwek”, bez koniecznosci zmiany niniejszego Zarzadzenia.

Konto 901-40 ,,Dochody budzetu — Inwentaryzacja indywidualnych Zrddel ciepla
na terenie Miasta Sulejowek”

Konto 901-40 stuzy do ewidencji dochodéw osiagnigtych w zwigzku z realizacja zadania.

Na stronie Wn konta 901-40 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw
zrealizowanych zadania na konto 961-40.

Na stronie Ma konta 901-40 ujmuje si¢ wptyw dochodéw.

Saldo Ma konta 901-40 oznacza sume¢ dochodéw zadania za dany rok.



Konto 902-40 ,Wydatki budzetu — Inwentaryzacja indywidualnych Zrodel ciepla
na terenie Miasta Sulejowek”

Konto 902-40 shuzy do ewidencji wydatkow zadania.

Na stronie Wn konta 902-40 ujmuje si¢ poniesione wydatki na realizacj¢ zadania.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902-40 przenosi si¢ na konto 961-40.

Konto 960-40 ,Skumulowana nadwyzka lub niedobér budzetu — Inwentaryzacja
indywidualnych Zrodel ciepla na terenie Miasta Sulejowek”

Konto 960-40 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu zadania.

Na stronie Wn lub Ma konta 960-40 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu odpowiednio przeniesienia salda konta 961-40.

Konto 960-40 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960-40 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta
960-40 stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961-40 ,,Wynik wykonania budzetu — Inwentaryzacja indywidualnych Zrddet ciepla
na terenie Miasta Sulejowek”

Konto 961-40 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961-40 ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji
z kontem 902-40.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronic Ma konta 961-40 ujmuje si¢
przeniesienie  zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio
w korespondencji z kontem 901-40.

Na koniec roku konto 961-40 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961-40 przenosi si¢ na konto 960-40.

3. Wykaz kont jednostki budzetowe;j:

Konta bilansowe

Zesp6l 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe — Inwentaryzacja indywidualnych Zrédet
ciepla na terenie Miasta Sulejowek

130-40 Rachunek biezacy jednostki budzetowej — Inwentaryzacja indywidualnych Zrddet
ciepla na terenie Miasta Sulejéwek

141-40 Srodki pieniezne w drodze — Inwentaryzacja indywidualnych 3rédet ciepla na terenie
Miasta Sulejowek

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia — Inwentaryzacja indywidualnych Zrodel ciepla
na terenie Miasta Sulejowek

201-40 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — Inwentaryzacja indywidualnych zZrddel
ciepla na terenie Miasta Sulejowek

221-40 Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych — Inwentaryzacja indywidualnych zZrédet
ciepta na terenie Miasta Sulejowek

240-40 Pozostale rozrachunki — Inwentaryzacja indywidualnych Zrédet ciepla na terenie
Miasta Sulejowek




Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie — Inwentaryzacja indywidualnych
Zrodel ciepla na.terenie Miasta Sulejowek

402-40 Ustugi obce — Inwentaryzacja indywidualnych Zrodetl ciepla na terenie Miasta
Sulejowek

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty — Inwentaryzacja indywidualnych Zrodet ciepta na
terenie Miasta Sulejowek

720-40 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych — Inwentaryzacja indywidualnych zZrédet
ciepta na terenie Miasta Sulejowek

750-40 Przychody finansowe — Inwentaryzacja indywidualnych Zrédet ciepla na terenie
Miasta Sulejowek

751-40 Koszty finansowe — Inwentaryzacja indywidualnych zZréodet ciepta na terenie Miasta
Sulejéowek

760-40 Pozostale przychody operacyjne — ]nwentaryzacja indywidualnych Zrédel ciepla
na terenie Miasta Sulejowek

761-40 Pozostale koszty operacyjne — Inwentaryzacja mdywzdualnych Zrédel ciepla
na terenie Miasta Sulejowek

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy — Inwentaryzacja indywidualnych irédel
ciepla na terenie Miasta Sulejowek

800-40 Fundusz jednostki — Inwentaryzacja indywidualnych zZrédet ciepla na terenie Miasta
Sulejowek

860-40 Wynik finansowy — Inwentaryzacja indywidualnych Zrédet ciepla na terenie Miasta
Sulejowek

Konta pozabilansowe

998-40  Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego — Inwentaryzacja
indywidualnych Zrédet ciepla na terenie Miasta Sulejowek

4. Opis kont:

Konta bilansowe

Zespot 1 — ,,Srodki pienieine i rachunki bankowe”

Konto 130-40 ,Rachunek biezgcy jednostki — Inwentaryzacja indywidualnych Zrodet
ciepla na terenie Miasta Sulejowek”

Konto 130-40 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkow i dochodéw (wpltywow) budzetowych.

Na stronie Wn konta 130-40 ujmuje si¢ wplywy Srodkow pienieznych z tytulu
zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych).

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym (ewidencja szczegélowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych).

1



Zapisy na koncie 130-40 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow mi¢dzy jednostka a bankiem.

Saldo konta 130-40 na konie roku obrotowego ulega likwidacji przez ksiggowanie
odpowiednio obroty strony Wn (zrealizowane dochody) na konto 800-40 oraz obroty strony
Ma (zrealizowane wydatki) na konto 800-40.

Konto 141-40 ,,Srodki pieni¢zne w drodze — Inwentaryzacja indywidualnych Zrédel ciepla
na terenie Miasta Sulejowek”

Konto 141-40 stuzy do ewidencji srodkéw pienig¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141-40 ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze,
a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141-40 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkéw pieni¢znych
w drodze.

Zespot 2 - ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konto 201-40 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - Inwentaryzacja
indywidualnych Zrodel ciepla na terenie Miasta Sulejowek”

Konto 201-40 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytulu dostaw, robét i ustug.

Ewidencja szczegdétowa do konta 201-40 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan wedlug poszczegdlnych kontrahentoéw.

Konto 201-40 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan.

Konto 221-40 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - Inwentaryzacja
indywidualnych Zrodel ciepla na terenie Miasta Sulejowek”

Konto 221-40 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221-40 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
i zwrot nadplat.

Na stronie Ma konta 221-40 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Konto 221-40 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tytulu nadplat w tych
dochodach.

Konto 240-40 ,,Pozostale rozrachunki — Inwentaryzacja indywidualnych Zrddel ciepla
na terenie Miasta Sulejowek”

Konto 240-40 shizy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci 1 roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-40, 234-40.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240-40 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240-40 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan.

Zespot 4 - ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
Konto 402-40 ,,Uslugi obce — Inwentaryzacja indywidualnych Zrodel cieplta na terenie
Miasta Sulejowek



Konto 402-40 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnos$ci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402-40 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
konta 402-40 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860-40.

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konto 720-40 ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych — Inwentaryzacja
indywidualnych irodel ciepla na terenie Miasta Sulejéwek”

Konto 720-40 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki.

Na stronie Wn konta 720-40 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720-40 przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720-40 przenosi si¢ na konto 860-40.

Na koniec roku konto 720-40 nie wykazuje salda.

Konto 750-40 ,,Przychody finansowe — Inwentaryzacja indywidualnych Zrodel ciepla
na terenie Miasta Sulejowek”

Konto 750-40 stuzy do ewidencji przychodoéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750-40 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
w szczegOlnosei przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udzialow
i akcji, dywidendy oraz odsetek od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie r6znice kursowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860-40.

Na koniec roku konto 750-40 nic wykazuje salda.

Konto 751-40 ,Koszty finansowe — Inwentaryzacja indywidualnych Zrddel ciepla
na terenie Miasta Sulejowek”

Konto 751-40 shuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751-40 ujmuje si¢ w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akceji
i innych papierow warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke¢ w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale
w budowie, odpisy aktualizujace wartosci naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe,
z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta
860-40. Na koniec roku konto 751-40 nie wykazuje salda.

Konto 760-40 ,,Pozostale przychody operacyjne — Inwentaryzacja indywidualnych irodet
ciepla na terenie Miasta Sulejowek”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki.

W koficu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta
860-40. Na koniec roku konto 760-40 nie wykazuje salda.

Konto 761-40 ,,Pozostale koszty operacyjne — Inwentaryzacja indywidualnych Zrodet
ciepla na terenie Miasta Sulejowek”




Konto 761-40 shuzy do ewidencji kosztéw niewigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strong Wn konta
860-40. Na koniec roku konto 761-40 nie wykazuje salda.

Zespol 8 — ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konto 800-40 ,,Fundusz jednostki — Inwentaryzacja indywidualnych Zrédel ciepla
na terenie Miasta Sulejowek”

Konto 800-40 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki
i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800-40 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800-40 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860-40.
Na stronie Ma konta 800-40 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860-40.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800-40 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwickszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800-40 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 860-40 ,,Wynik finansowy — Inwentaryzacja indywidualnych Zirddel ciepla
na terenie Miasta Sulejowek”
Konto 860-40 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 8§60-40 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu - 4, 7;
Na stronie Ma konta 860-40 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

2) uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu - 7;
Saldo konta 860-40 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800-40.

Konta pozabilansowe

Konto 998-40 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego — Inwentaryzacja
indywidualnych 7rodel ciepla na terenie Miasta Sulejowek”
Konto 998-40 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 998-40 ujmuje si¢:
1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998-40 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkdw, czyli warto$¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.
Na koniec roku konto 998-40 nie wykazuje salda.



I1. Zasady dokonywania platnosci i ksiggowania wydatkow i dochodéw.

Ustala si¢ nastepujace techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych:

1.

2.
3.
4.

10.

11.

12.

13.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno: miesigc, kwartal, pétrocze, rok.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami Zrédlowymi.

Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.
Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow,
ujmuje si¢ w tcj samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ technikg komputerowg przy uzyciu programu finansowo-
ksiegowego ,.Ksiegowo$¢ Budzetowa” Inter Base - Windows nabytego od firmy
U.LINFO-SYSTEM.

Do celéw ksiegowych przy realizacji zadania zaklada sie osobny rejestr ewidencii
ksiegowej 0 nazwie:

”Inwentaryzacja indywidualnych Zrodel ciepla na terenie Miasta Sulejowek”

System komputerowy ewidencji ksiegowej spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994. o rachunkowosci. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dzialania
oraz wykorzystania podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcji dostarczonej

przez dostawce - autora.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

- ksiege glowna (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu (Wn - Ma), systematycznego i chronologicznego
rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memorialowa, powigzania
dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku,

- zestawien obrotéw i sald ksiegi gléwne;.

Zestawienie obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapisOw na kontach ksiegi
glownej 1 kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiggowych:

- zewnetrznych — faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe, wyciagi bankowe,

- wewnetrznych — listy ptac, dowodéw PK (polecenia ksiggowania).

Przygotowanie dokumentéw do ksiegowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu pod

wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i dekretowaniu.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od bledéw rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezgco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody

ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedlug:

- dziatéw, rozdzialéw, paragraféw zgodnie z obowiazujacy klasyfikacja budzetowa.
Wydatki ponoszone w ramach zadania muszg by¢ realizowane:

- w sposob celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan,

- zgodnie z zadami okres$lonymi w przepisach ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowe;.




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Korygowanie zapis6w nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego lub
dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania.

Poprawianie zapisow w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte
zapisdOw ujemnych na tych samych stronach Kont, na ktorych nastgpil bledny zapis.
Zapewni to prawidlowg wysoko$¢ obrotow i czytelnosci zapisow ksiggowych.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blgdnego zapisu i wpisanie poprawnej tresci.
Za niedopuszczalne uznaje sie¢ dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania,
przerébek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

Plan kont moze by¢ uzupelniany, w miar¢ potrzeb, o wiasciwe konta - bez zmiany
niniejszego Zarzadzenia.

Wydatki nalezy realizowaé zgodnie z zadaniem, podpisanymi umowami, kontraktami,
aneksami i harmonogramami na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych. Kazdy dowdd ksiggowy winien by¢
sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiggowej lub bankowe;.

Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie prawidlowosci, zgodnosci
z przepisami normujgcymi budowe dokumentéw, samych dokumentéw oraz
prawidtowosci operacji gospodarczych, ktorych te dokumenty dotycza.

Kontrola realizacji zadania odbywa¢ si¢ bedzie na podstawie nast¢pujacego dokumentu:

-, Protokol odbioru koncowego zadania”,

- ,Raport konicowy z wykonania zadania”.

Po otrzymaniu kompletu wymaganych dokumentdéw wraz z fakturg oraz ich sprawdzeniu,
opisaniu i zatwierdzeniu, beda dokonywane ptatnosci za wykonane zadania.

Sprawdzenia dowodéw ksiggowych dokonuje si¢ pod wzglgdem merytorycznym
i formalno — rachunkowym.

- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega
na sprawdzeniu rzetelno$ci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty
wystawione przez wlasciwe jednostki.

Kontrola dotyczy zgodnos$ci realizacji zadania z procedurami wynikajacymi z ustawy
Prawo Zamowien Publicznych - lub nabycia towaru / ustugi z zastosowaniem zasady
konkurencyjnosci réwniez w odniesieniu do zastosowania w/w trybu.

Na dowodach ksiggowych powinny si¢ znalez¢ nastepujace elementy opisu:

- numer i data umowy o udzieleniu pomocy finansowej,

- informacja o wspolfinansowaniu zadania,

- nazwa zadania, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o udzielenie pomocy finansowej
w ramach ktorego wydatek jest ponoszony,

- nazwa wydatku oraz z jakiego tytulu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia,
protokot nr z dnia, itp.),

- kwota wydatkéw kwalifikowanych, jezeli dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan -
wyszczegolnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

- kwota wydatkéw nickwalifikowanych,

Opisu na dowodach ksiggowych dokonuje Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Odpadami lub pracownik Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Odpadami na odwrocie dokumentu, podpisujac si¢ ponizej czytelnym podpisem —
imieniem i nazwiskiem lub umieszczajac parafke wraz z pieczatkg imienng.
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21.

22.

23.

Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Odpadami Iub Naczelnik Wydzialu Inwestycji, Srodowiska
i Gospodarki Komunalne;j.

Kontrolujgcy, na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu ksiegowego klauzule stwierdzajacag dokonanie kontroli, a w szczegdélnosci
umieszcza date dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis wraz z pieczatkg imienng.
Kontrola formalno - rachunkowa polega na zbadaniu, ze:

- ustalono prawidtowos$¢ techniczng jego sporzadzenia,

- sprawdzono, ¢zy nie zawiera bledow rachunkowych,

- sprawdzono, czy dowdd jest sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
oraz przepisami szczeg6lnymi,

- czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowdd ksiggowy jest opatrzony odpowiednig
klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych.
Zadaniem kontroli formalno - rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajacego wady formalne, rachunkowe i merytoryczne.

Kontroli formalno - rachunkowej dokonuje pracownik Referatu Finansow
i Rachunkowo$ci Budzetowej, potwierdzajac ten fakt datg i podpisem.

Do kontrolujacego pod wzgledem formalno - rachunkowym nalezy réwniez:

- przygotowanie dowodu ksicgowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na ktorg opiewa dowdd - liczba i stownie,

- dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla zadania.

Wyzej wymienione dane, bedg umieszczone na odwrocie dokumentu na przystawiong
do tego celu pieczeé, zawierajgcg, m.in. konta Wn - Ma oraz miejsce na klasyfikacje
budzetowa.

Prawidlowo sporzadzone dokumenty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno — rachunkowym stanowig podstawe do wyptaty $rodkéw finansowych.

Przed ich ostateczng realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika /
Gléwnego Ksiegowego podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta / Zast¢pce
Burmistrza / Sekretarza Miasta.

24. Wydatki poniesione na realizacje¢ zadania pn. , Inwentaryzacja indywidualnych Zrédet

25.

26.

ciepta na terenie Miasta Sulejéowek” beda ksiggowane w/g klasyfikacji budzetowej,
tj. Dzial: 900 — Gospodarka komunalna i ochrona $rodowiska, Rozdzial: 90095 —
Pozostala dzialalno§¢ oraz Paragraf wydatkow biezacych: 4300 - zgodnie
z obowigzujacg klasyfikacja budzetowa.

Koszty i wydatki dot. realizacji zadania bgda ksiggowane w catosci w kwocie brutto
na odpowiednich kontach ksiegowych zgodnych z planem kont wraz z klasyfikacjg
budzetows.

Zaplanowane i poniesione koszty w zwiazku z realizacja zadania pn. ,, Inwentaryzacja
indywidualnych Zrédet ciepla na terenie Miasta Sulejéwek”, stanowig koszty
kwalifikowane, ktore zostang pokryte ze $rodkow budzetu Wojewodztwa Mazowieckiego
w formie dotacji w wysokosci do 100,00% wartosci poniesionych kosztow
kwalifikowanych, w kwocie nie wigkszej niz okreslono w Umowie o udzicleniu pomocy
finansowe;.

Zgodnie z O$wiadczeniem dotyczacym rozliczenia podatku VAT przy realizacji zadania,
podatek od towaréw i ustug nie bedzie odliczany od podatku naleznego w rozliczeniu
z wiasciwym Urzedem Skarbowym i stanowi koszt kwalifikowany zadania
pn. ,, Inwentaryzacja indywidualnych Zrédet ciepta na terenie Miasta Sulejéwek”.
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III. Obsluga finansowa dotyczgca realizacji zadania pn. “Inwentaryzacja indywidualnych
irddel ciepta na terenie Miasta Sulejowek”

Do obstugi finansowej przy realizacji zadania pn. ,,Inwentaryzacja indywidualnych Zrédet
ciepta na terenie Miasta Sulejéwek” zostal otwarty odrgbny rachunek bankowy dla wyzej
wymienionego zadania, prowadzony w Banku Spéldzielczym w Halinowie Oddziat
Sulejowek:

Nr 31 8019 0000 2005 8006 1339 0088 — o nazwie: “Inwentaryzacja indywidualnych irédel
ciepla na terenie Miasta Sulejowek”.

Wyodrebniony rachunek bankowy stuzy do obstugi otrzymanej pomocy finansowej w formie
dotacji ze $rodkéw budzetu Wojewoddztwa Mazowieckiego oraz do dokonywania platnosci
za realizacje zadania pn. ,.Jnwentaryzacja indywidualnych Zrédet ciepta na terenie Miasta
Sulejowek”.

Odsetki bankowe naliczone od s$rodkéw pomocy finansowej zgromadzone na Wwyzej
wymienionym rachunku bankowym podlegaja zwrotowi w terminie 7 dni kalendarzowych
od daty wydatkowania catkowitej kwoty Srodkéw pomocy finansowej przeznaczonych
na realizacje zadania wraz z przedtozeniem w ramach sprawozdania koncowego o§wiadczenia
potwierdzajgcego wyliczenie catkowitej kwoty dodatkowych przychodéw finansowych.

IV. Sprawozdawczo$§¢ i rozliczanie realizacji zadania pn. ,Inwentaryzacja
indywidualnych #rédel ciepla na terenie Miasta Sulejowek” w trakcie poszczegélnych
etapow dzialania.

1. Beneficjent otrzymuje kwote przyznanej pomocy finansowej jednorazowo w terminie
14 dni kalendarzowych od daty zawarcia Umowy o udzieleniu pomocy finansowej
na realizacj¢ zadania, szczegélowo okreslonego w zlozonym Wniosku wraz
z uzupelieniami, zgodnie z Regulaminem.

2. Po zakonczeniu realizacji zadania Beneficjent zobowiazany jest do jego rozliczenia
i zlozenia w ciggu 14 dni kalendarzowych od daty zakonficzenia realizacji zadania
sprawozdania koncowego z realizacji zadania wraz z dokumentami potwierdzajacymi
wykonanie tego zadania zgodnie z § 5 ust. 3 Umowy o udzieleniu pomocy finansowej.

3. Umowy z wykonawcami sg zawierane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
w tym z przepisami Prawa Zamdwieni Publicznych.

4. Zadanie realizowane jest zgodnie z planem i zawartymi Umowami.

5.  Wydatki poniesione w ramach realizacji zadania sg dokladne i prawdziwe, a wyniki
zostaly uzyskane z ewidencji ksiggowe;.

6. Wydatki zostaly faktycznie poniesione.

7. Platnosci na rzecz wykonawcOw zostaty dokonane w sposéb prawidtowy.

8. Prowadzona jest sprawozdawczos¢ i rozliczenia realizacji zadania za poszczeg0lne etapy

dzialania.

9. Obowiazki informacyjne dotyczgce zadania pn. ,, Inwentaryzacja indywidualnych zrodel
ciepta na terenie Miasta Sulejéwek” realizowanego w ramach "Mazowieckiego
Instrumentu Wsparcia Ochrony Powietrza MAZOWSZE 2020" finansowanego w formie
dotacji ze $rodkéw budzetu Wojewddztwa Mazowieckiego beda stosowane zgodnie
z § 7 Umowy o udzieleniu pomocy finansowe;j.
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V. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej realizacji zadania

L.

pn. ,,Inwentaryzacja indywidualnych irodel ciepta na terenie Miasta Sulejéwek”

Beneficjent prowadzi ksiegi rachunkowe dotyczace realizacji zadania oraz przechowuje
dokumenty ksicgowe w Referacie Finanséw i Rachunkowo$ci Budzetowej w Urzgdzie
Miasta Sulejowek.

Wszystkie oryginaty, dowody zrodlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
zadania oraz Umowa o udzieleniu pomocy finansowej wraz z ewentualnymi aneksami
sg przechowywane w Referacie Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej w oddzielnych
teczkach lub segregatorach specjalnie oznaczonych dla zadania, zawierajacych
w szczegblnosci: nazwe zadania, numer i dat¢ zawarcia Umowy o udzieleniu pomocy
finansowej w formie dotacji ze S$rodkow budzetu Wojewodztwa Mazowieckiego
do zadania pn. ,, Inwentaryzacja indywidualnych Zrédet ciepla na terenie Miasta
Sulejowek”.

Dokumenty b¢da przechowywane w sposob zapewniajgcy zabezpieczenie przed dostgpem
0s06b trzecich, utratg, zniszczeniem oraz w sposob umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.
Dowody ksiegowe, ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych i dokumentujace
dochody i wydatki oraz wydruki komputerowe dotyczace realizacji zadania
przechowywane b¢dg w Referacie Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej w Urzedzie
Miasta Sulejowek.

Dane przetwarzane w systemie informatycznym chronione sg poprzez:

- hasta dostepu,

- tworzenie kopii w bazie danych na wydzielonym komputerze (serwerze),

- drukowanie zapisoOw zaksiggowanych dokumentow.

Oryginaly i kopie pozostatej dokumentacji takiej jak: wnioski o dofinansowanie, pisma
przychodzace i wychodzace wraz z zalgcznikami, informacje o stanie realizacji zadania
wraz z pelng dokumentacjg i inne dokumenty, w tym sprawozdawczo - rozliczeniowe
dotyczace realizacji zadania beda przechowywane w Referacie Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Odpadami w Urzedzie Miasta Sulejowek.

Dokumenty bedg przechowywane w opisanych segregatorach w sposob zapewniajacy
zabezpieczenie przed dostepem o0sOb trzecich, utrata, zniszczeniem oraz w sposob
umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.

Oryginaty dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamoéwienia publicznego do realizacji
zadania przechowywane beda w Referacie Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Odpadami, natomiast umowy zawarte z wykonawcami realizujacymi zadanie oraz
aneksy do tych uméw przechowywane b¢da w Referacie Finanséw i Rachunkowosci
Budzetowej w Urzedzie Miasta Sulejowek. Umowy beda rejestrowane w Centralnym
Rejestrze Umow (CRU) prowadzonym przez Urzad Miasta Sulejowek.

Dokumenty bedg przechowywane w opisanych segregatorach w sposob zapewniajgcy
zabezpieczenie przed dostepem o0séb trzecich, utrata, zniszczeniem oraz w.sposob
umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.

Po zakonczeniu realizacji zadania, wszelkie dokumenty zwigzane z jego realizacja zostang
zarchiwizowane przez poszczegdlne Referaty i przekazane do koordynatora zadania -
Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami, a nastepnie
przekazane do Archiwum Zaktadowego Urzedu Miasta Sulejowek.

Dokumenty bedg przechowywane w spos6b gwarantujgcy ich nienaruszalno$¢ w okresie
realizacji zadania oraz po zakonczeniu realizacji zadania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.
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W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem, stosuje si¢ Zarzadzenie Burmistrza
Miasta Sulejéwek Nr BBM.0050.255.2017 z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci oraz Zarzadzenia Burmistrza Miasta Sulejéwek
Nr BBM.0050.256.2017 z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w Urzgdzie Miasta Sulejowek.
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