ZARZADZENIE NR 98/2020
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 31 sierpnia 2020 .

w sprawie zasad wdrazania polityki rachunkowosci oraz zakladowego planu kont dla projektu p.n.
,»Targowisko — Turgus” Nr LT-PL-4R-336 realizowanego w ramach Programu Wspélpracy Interreg V-
A Litwa — Polska 2014-2020 wspéHfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego

Na podstawie art. 10 ust. 112 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z2020r.
poz. 568), ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z2020r., poz. 1175),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z2017r., poz. 760),
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow
i wydatkéw oraz przychodéw irozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz.U.
z 2019 r., poz. 1363) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady wdrazania, realizacji zasad polityki rachunkowosci oraz zaktadowy plan kont
dla projektu: p.n. ,,Targowisko — Turgus” wspotfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Wspdlpracy Interreg V-A Litwa — Polska 2014-2020

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sejny

Arkadiusz Adam Nowalski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 98/2020
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 31 sierpnia 2020 r.

Zagadnienia ogélne:
Realizacja projektu pn. ,,Targowisko - Turgus” prowadzona bedzie na podstawie i zgodnie z:
= umowg o dofinansowanie projektu

~wytycznymi wydanymi przez Instytucje Zarzadzajaca Programem, wtym zwlaszcza w zakresie,
kwalifikowalnosci wydatkéw, oznaczenia projektu, zasad finansowania, sprawozdawczoéci, oraz innymi
zaleceniami  instytucji upowaznionych w zakresie —wdrazania, realizacji ikontroli projektow
wspotfinansowanych przez Unie Europejska,

- obowigzujgcymi Miasta i Urzedu przepisami prawnymi,

~wewngtrznymi uregulowaniami Urzedu Miasta Sejny, w szczegdlnosci w zakresie organizacji jednostki,
kontroli wewngtrznej, zasad rachunkowosci, obiegu dokumentéw, kontroli finansowych, ochrony danych,
zamOwien publicznych.

Zasady polityki rachunkowosci dla projektu ,,Targowisko - Turgus”

W zwiazku zrealizacja w/w projektu wyodrebnia si¢ konta syntetyczne z dodatkowym rozszerzeniem
ocyfry -336. Ponadto dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych dla
uzyskania informacji niezbgdnej dla prawidtowego rozliczenia projektu. Ewidencja analityczna realizacji
poszczegblnych zadan projektu prowadzona jest w oparciu o klasyfikacje budzetowa. Dla potrzeb realizacji
projektu zostal otwarty rachunek bankowy w BS Rutka Tartak 82 9367 0007 0010 0005 9590 0052 — euro —
dochody, oraz do obstugi wydatkéw konto 55 9367 0007 0010 0005 9590 0053. Dokumenty ksigguje sie pod
symbolem ksiegowym T.

I. Plan kont dla Projektu wspétfinansowanego w ramach Programu Wspélpracy Interreg V-A Litwa —
Polska 2014-2020 wspétfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

1. Wykaz kont organu
Konta bilansowe
133/336 Rachunek budzetu
140/336 Srodki pieniezne w drodze
223/336 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240/336 Pozostate rozrachunki
901/336 Dochody budzetu
902/336 Wydatki budzetu
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Opis Kont bilansowych
Konto 133/336 *’Rachunek budzetu"
Konto 133/336 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonanych na wydzielonym rachunku dla projektu.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wytacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzié zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkéw pienigznych na rachunek.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku.

Konto 140/336 "Srodki pienigzne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze. Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan
$rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 223/336 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223/336 stuzy do ewidencji rozlicze z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku
budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokoéci wynikajgce]
z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Konto 240/336 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg budzetu. Ewidencja
szczegblowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedhug poszczeg6lnych tytutéw
oraz wedtug kontrahentdw.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazafi
z tytutu pozostatych rozrachunkdéw. ‘

Konto 901/336 ""Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw osiggnigtych w zwiazku z realizacja projektu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie w koricu roku, sumy dochodéw

zrealizowanych projektu na konto 961.

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

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochod6w projektu za dany rok.

Konto 902/336 '"Wydatki budzetu"

Konto 902 shuzy do ewidencji wydatkéw projektu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie poniesione wydatki na realizacje projektu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
2. Wykaz kont jednostki budietowej

Konta bilansowe

Zespol 0 -Majatek Trwaly

011/336 Srodki trwate

013/336 Pozostate $rodki trwate

020/336 Wartosci niematerialne i prawne

071/336 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
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072/336 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080/336 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zesp6l 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130/336 Rachunek biezacy jednostki
Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201/336 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221/336 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
223/336 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225/336 Rozrachunki z budzetami
229/336 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231/336 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234/336 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240/336 Pozostate rozrachunki
Zespotl 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400/336 Amortyzacja
401/336 Zuzycie materiatéw i energii
402/336 Ustugi obce
404/336 Wynagrodzenia
405/336 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409/336 Pozostate koszty rodzajowe
Zesp6l 7 - Przychody, dochody i koszty
720/336 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750/336 Przychody finansowe
751/336 Koszty finansowe
760/336 Pozostate przychody operacyjne
761/336 Pozostale koszty operacyjne
Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800/336 Fundusz jednostki
810/336 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860/336 Wynik finansowy

3. Konta pozabilansowe
998/336 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999/336 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat
980/336 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Opis kont bilansowych
Zesp6t 0 -,,Majatek trwaly™
Konto 011/336 ,,Srodki trwale”
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Konto 011/336 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi izmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw
trwatych. Na stronie Wn konta 011/336 ujmuje si¢ zwigkszenie, a na stronie Ma zmniejszenie stanu i wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych. Konto 011/336 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow
trwatych w wartoéci poczatkowej.

Konto 013/336 ,,Pozostale §rodki trwate”

Konto 013/336 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef izmniejszen wartosci poczgtkowej pozostatych
$rodkéw trwatych, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w peinej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania. Na stronie Wn konta 013/336 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma-zmniejszenia stanu i wartosci
poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych.

Konto 013/336 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto§¢ $rodkéw trwatych znajdujacych sig
w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 020/336 ,,WartoSci niematerialne i prawne”

Konto 020/336 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020/336 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych Konto 020/336 moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 071/336 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071/336 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400/336. Na stronie Ma konta
071/336 ujmuj¢ sie zwiekszenia, ana stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych Konto 071/336 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza
stan umorzenia wartodci $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072/336 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych™

Konto 072/336 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartodci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 400/336

Na stronie Wn 072/336 ujmuje si¢ zwickszenia, ana stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych. Konto
072/336 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Konto 080/336 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080/336 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztéw- inwestycji
na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080/336 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak iwe
wilasnym zakresie:

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzytkowania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od kontrahentéw- oraz wytworzonych w ramach wiasnej
dziatalno$ci gospodarcze;j;

- poniesione koszty ulepszenia Srodka trwalego, przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja, adaptacja Iub
modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwalego;

Na stronie Ma konta 080/336 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a szczegoélnosci:
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- $rodkow trwatych,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080/336 mozna ksiggowac réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych srodkéw
trwatych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080/336 powinna zapewnié co najmniej wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajéw efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia poszezegdlnych obiektéw $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych. Konto 080/336 moze wykazywaé saldo WN, ktdre oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespdi 1 - "Srodki pleniezne i rachunki bankowe"
Konto 130/../336"" Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130/0/336 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkéw budzetowych.

Konto 130/1/336 ,,Rachunek biezacy jednostek”

Konto 130/1/336 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu dochodéw (wptywow) budzetowych.

Na stronie Wn konta 130/1/336 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych przez
Jjednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegélowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw
budzetowych).

Na stronie Ma konta 130/0/336 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
(ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych). Zapisy na koncie 130/../336
sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnosé
zapisdéw miedzy jednostkg a bankiem.

Konto 141/336"Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141/336 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141/336 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma -
zmnigjszenia stanu §rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141/336 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.
Zespol 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia®
Konto 201/336 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami”

Konto 201/336 stuzy do ewidencji rozrachunkéw iroszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot iustug. Ewidencja szczegétowa do konta 201/336 powinna zapewnié¢ mozliwo$é ustalenia naleznosci
i zobowigzar wediug poszczegblnych kontrahentéw.

Konto 201/336 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci iroszczen, asaldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 221/336 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221/336 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221/336 ujmuje sig¢ ustalone naleznosci ztytutu dochodéw budzetowych i zwrot
nadptat.

Na stronie Ma konta 221/336 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Konto 221/336 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci ztytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma stan zobowiazan jednostki z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 223/336 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
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Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostki wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspéifinansowania programéw iprojektow realizowanych ze srodkéw europejskich.
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw danej jednostki budzetowej, lecz niewykorzystanych i niezwréconych do korica okresu. Na koniec
okresu lub rocznie zrealizowane wydatki przenosi si¢ na konto 800.

Konto 225/336 "Rozrachunki z budzetami"
Konto 225/336 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami.

Na stronie Wn konta 225/336 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowiazania
wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegblowa do konta 225/336 powinna zapewni¢é mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

Konto 225/336 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan.
Konto 229/336 ""Pozostate rozrachunki publicznoprawne "

Konto 229/336 stuzy do ewidencji, innych niz zbudzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, aw
szczegblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229/336 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan a na stronie Ma -
zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznoci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 229/336 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, asaldo Ma - stan
zobowiazanh.

Konto 231/336 "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231/336 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pieni¢znych i §wiadczeri rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzefi,
aw szczegdlnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231/336 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;
- potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231/336 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 231/336 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoci, asaldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234/336 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234/336 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytulow
niz wynagrodzenia. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234/336 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw.

Konto 234/336 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczerl, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240/336 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240/336 sthizy do ewidencji krajowych izagranicznych naleznosci iroszczef oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201/336, 234/336. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ powstate naleznosci
i roszczenia oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta
240/336 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszczel irozliczen z poszczegblnych tytutéw. Konto
240/336 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma stan zobowigzaf.

Zespot 4 - ,Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie”
Konto 400/336,,Amortyzacja”
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Konto 400/336 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych iwartodci
niematerialnych iprawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400/336 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienia w kofcu roku salda konta na
wynik finansowy. Konto 400/336 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos¢ poniesionych koszty amortyzacji. Saldo konta 400/336 przenosi sie w koficu roku obrotowego na
konto 860/336.

Konto 401/336 *’Zuzycie materiatéw i energii"

Konto 401/336 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401/336 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na stronie
Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw ztytutu zuzycia materiatéw ienergii oraz na dziet
bilansowy przeniesienie salda poniesionych wciggu roku kosztéw zuzycia materiatléw i energii na konto
860/336.

Konto 402/336 ,,Ustugi obce”

Konto 402/336 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402/336 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402/336
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na
konto 860/336.

Konto 403/336 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw ioptat o charakterze kosztowym, aw szczegdlnosci: podatku
akeyzowego, podatku od nieruchomosci, podatku od srodkéw transportu. Na koncie 403 nie ksieguje sie oplat
ponoszonych w dziatalnosci podstawowej majgcych charakter sankcji, ktére ujmuje sie na stronie WN konta
761, odsetek z tytutu zwloki w zaptacie zobowigzan ewidencjonowanych na stronie WN konta 751 oraz oplat
sagdowych z tytutu dochodzenia naleznos$ci sporych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761.

Konto 404/336 "Wynagrodzenia"

Konto 404/336 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzeti z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo,
umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawkowej
z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na konto 860/336.

Konto 405/336 ""Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"

Konto 405/336 stuzy do ewidencji kosztéw - dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen
na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405/336 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych

i $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
o dzielo i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na
rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych
umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860/336.

Konto 409/336 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie sa ujmowane na
kontach 400-405. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, ana stornie Ma ich
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zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzief bilansowy na konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec
roku obrotowego.

Konto 720/336 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720/336 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscig jednostki.

Na stronie Wn konta 720/336 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720/336 przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720/336 przenosi sig na konto 860/336.
Na koniec roku konto 720/336 nie wykazuje salda.

Konto 750/336 "Przychody finansowe'"

Konto 750/336 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750/336 ujmuje si¢ przychody ztytutu operacji finansowych, w szczegélnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji dywidendy oraz odsetek od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw warto$ciowych oraz odsetki
za zwloke W zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe. W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody
finansowe na strone Ma konta 860/336.

Na koniec roku konto 750/336 nie wykazuje salda.
Konto 751/336 ,,Koszty finansowe”
Konto 751/336 shuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751/336 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci warto$é sprzedanych udzialéw, akcji i innych
papieréw warto§ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie
zobowiazan, zwyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie odpisy aktualizujgce warto$ci naleznosci
z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych,
ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwale w budowie.

W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860/336. Na koniec
roku konto 751/336 nie wykazuje salda.

Konto 760/336 ,,Pozostale przychody operacyjne”
Konto stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowy dziatalno$cia jednostki.

W koficu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860/336. Na
koniec roku konto 760/336 nie wykazuje salda.

Konto 761/336 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761/336 stuzy do ewidencji kosztéw niewigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia
jednostki.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strong Wn konta 860/336. Na koniec
roku konto 761/336 nie wykazuje salda.

Konto 800/336 "Fundusz jednostki"
Konto 800/336 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800/336 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia, zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki. Na stronie Wn konta 800/336 ujmuje
sie przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku
ubieglego z konta 860/336.

Na stronie Ma konta 800/336 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia
sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860/336 Ewidencja szczegétowa
prowadzona do konta 800/336 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia przyczyn zwigkszefi i zmniejszen
funduszu jednostki. Konto 800/336 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
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Konto 810/336 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz §rodkéw z budzetu
na inwestycje

Konto 810/336 wystepuje tylko w jednostkach budzetowych i stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane
lub rozliczone dotacji przekazanych z budzetu, wartosci ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za
rozliczone oraz réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetowych na
finansowanie wiasnych srodkéw trwatych w budowie.

Na stronie WN ksigguje si¢: dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czesci uznanej za
wykorzystana lub rozliczong. Na stornie Ma ujmuje si¢ przeksiggowanie w koficu roku obrotowego salda
konta 810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Konto 860/336 ""Wynik finansowy"

Konto 860/336 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860/336 ujmuje si¢ sume:
~ poniesionych kosztéw, w korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespohu 4 -7
- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7

Saldo konta 860/336 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone wroku nastepnym, pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, na konto 800/336

Opis Kont pozabilansowych
Konto 980/336 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980/336 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartoéci planu finansowego wydatkéw
budzetowych dysponenta §rodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych
oraz jego zmiany, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksigguje sie:
- rownowartos¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych
= wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,
=~ warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw, ktére wygasty.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 998/336 ”Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998/336 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowe]j danego roku budzetowego Na stronie Wn konta 998/336

- réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaly wydatki roku nastepnego. Na stronie Ma
konta 998/336 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é uméw, decyzji i innych postanowien,
ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Na koniec roku konto 998/336 nie wykazuje salda.
Konto 999 /336 ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”
Konto 999/336 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999/336 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma konta 999/336 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych. Na koniec
roku konto 999/336 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat

przysztych.
II. Zasady dokonywania platnosci i ksiegowania wydatkéw i dochodéw:
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Ustala sie nastepujace techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych:
1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
2. Okresem sprawozdawczym-rozliczeniowym jest kolejno: miesige, kwartat, pétrocze, rok.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ wjezyku polskim. Prowadzone s3 w siedzibie jednostki tj. Urzad
Miasta Sejny, ul. Jézefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny.

4. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dowodami zZrédtowymi. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach
rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

5. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dziefi ich zamknigcia stany aktywow i pasywow, ujmuje si¢
w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego.

6. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technikg komputerowy przy uzyciu programu finansowo- ksiggowego
.Perseus” nabytego od firmy MAXIMAX. Zaklada si¢ osobng ksiggg na realizacje wydatkéw tegoz projektu
. Targowisko — Turgus”

7. Ksiegi rachunkowa obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza: -ksiege gtowng
(ewidencja syntetyczna) w ktérej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu (Wn-
Ma) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie zzasadg
memoriatows, powigzania dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku, -zestawiei obrotéw i sald
ksiegi gtéwnej

8. Zestawienie obrotéw i sald sporzadza sie na podstawie sum zapiséw na kontach ksiegi gitéwnej i kontach
analitycznych na koniec kazdego miesigca.

9. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiggowych:
- zewnetrznych -faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe, wyciagi bankowe,
- wewnetrznych - listy ptac, dowodéw PK (polecenia ksiggowania)

Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i dekretowaniu.

10. Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny od
btedéw rachunkowych.

11. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco irzetelnie, wiasciwie kwalifikujgc dowody ksiggowe
w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

12. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:
- dziatéw, rozdziatéw, paragraféw zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa.
13. Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane;
= w sposob celowy i oszczgdny,
- umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,
- w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien Publicznych,
- nie powodujac naruszeri dyscypliny budzetowej.

14. Korygowanie zapiséw nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub dowodu
wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisébw w ksiggach rachunkowych nalezy
dokonywaé poprzez korekte zapiséw ujemnych na tych samych stronach kont na ktérych nastapit biedny zapis.
Zapewni to prawidiowa wysokos¢ obrotow i czytelnosci zapiséw ksiggowych.

15. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci.

Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywaé, przerébek lub
poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.
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16. Plan kont moze by¢ uzupetniany w miare potrzeb o wtasciwe konta.
17. Wydatki nalezy realizowa¢ zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami na podstawie prawidtow0 wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw
ksiegowych.

Kazdy dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiggowej lub bankowej.
Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujgcymi
budowe dokumentéw, samych dokumentéw oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty
dotycza.

18. Sprawdzenie dowodéw ksiggowych dokonuje sig pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na
stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki. Kontrola dotyczy zgodnosci realizacji
projektu z procedurami wynikajgcymi z ustawy Prawo Zaméwiefi Publicznych - lub nabycia towaru/ustugi
z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci réwniez w odniesienie do zastosowania w/w trybu.

19. Na dowodach ksiggowych powinny sie znalez¢ nastepujace elementy opisu:
~numer umowy o dofinansowanie projektu
- informacja o wspotfinansowaniu projektu

“nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach ktérego wydatek jest
ponoszony

- nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia)
Opisu dokonuje pracownik Referatu Finansowego — na odwrocie dokumentu, podpisujac sie ponizej
czytelnym podpisem - imieniem i nazwiskiem lub umieszczajac parafke wraz z pieczatka imienna.
Kontroli merytorycznej dokonuje Referent ds. inwestycji i pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych.
20. Kontrola formalno-rachunkowa polega na zbadaniu, ze:
= sprawdzono, czy nie zawiera bledéw rachunkowych,
- sprawdzono, czy dowdd jest sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz przepisami
szczegOlnymi,

-czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowdd ksiggowy jest opatrzony odpowiednig klauzula
o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowa ujecia
zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowe;j jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu posiadajacego
wady formalne, rachunkowe i merytoryczne.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik Referatu Finansowego.
Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

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

- dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu

~wydatki projektu powinny by¢ ksiggowane w/g klasyfikacji budzetowej. Czwarts cyfre ,,7° stosuje sie
wydatkéw kwalifikowanych sfinansowanych z funduszy UE. Czwartg cyfre ,,9” klasyfikacji budzetowej
stosuje si¢ do wydatkéw kwalifikowanych sfinansowanych z wkiadu wiasnego. Czwartg cyfre ,,0” stosuje sie
do wydatkéw niekwalifikowanych nie objetych umowa. Prawidlowe sporzadzone dokumenty, sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowia podstawe, do wyplaty srodkéw
finansowych. Przed ich ostateczng realizacja dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika podlegaja
zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta/Sekretarz Miasta.

Wykaz os6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw zwigzanych z projektem ,Targowisko -
Turgus™
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Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania umoéw:

LP. | Nazwisko i imie Stanowisko

1. Arkadiusz Adam Nowalski Burmistrz Miasta Sejny
Wykaz 0s6b upowaznionych do kontrasygnowania umow:

LP. | Nazwisko i imie Stanowisko

1. Bozena Renata Miszkiel Skarbnik Miasta Sejny
Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw do wyplaty:

LP. | Nazwisko i imig Stanowisko

1. Arkadiusz Adam Nowalski Burmistrz Miasta Sejny
2. Bozena Renata Miszkiel Skarbnik Miasta Sejny
3. Aneta Kimszal Sekretarz Miasta Sejny

Wykaz oséb upowainionych do sprawdzenia i podpisywania dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym:

LP. | Nazwisko i imig Stanowisko

L. Bozena Renata Miszkiel Skarbnik Miasta Sejny

Wykaz os6b upowainionych do sprawdzenia i podpisywania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym projektu:

LP. | Nazwisko iimie Stanowisko
1. Marta Wojtkiewicz-Dzienis Referent ds. inwestycji i pozyskiwania Srodkéw
zewnetrznych

Wykaz os6b upowaznionych do sprawdzenia i podpisywana dokumentow od strony stosowania
zamoéwien publicznych:

LP. | Nazwisko i imig Stanowisko

1. Dorota Leonczyk Referent ds. inwestycji i zaméwien publicznych
Wykaz oséb upowaznionych do dekretacji dokumentéw ksiegowych:

LP. | Nazwisko i imig Stanowisko

1. Biruta WozZnialis Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

Koordynatorem projektu nad realizacjg dziatania jest Marta Wojtkiewicz —Dzienis Referent ds. inwestycji
i pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych.

III. Sprawozdawczo$é i rozliczanie w trakcie poszczeg6lnych etapow dzialania

1. Beneficjent przygotowuje sprawozdania z przebiegu realizacji projektu w spos6b poprawny, terminowy
i rzetelny oraz przesyta je do Instytucji Zarzadzajacej.

2. Beneficjent sktada sprawozdanie w formie i w oparciu o wzdr okreslony przez Instytucje Zarzadzajgca.

3. Umowy z wykonawcami sg zawierane zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa, w tym z przepisami
prawa zaméwien publicznych.

4, Projekt realizowany jest zgodnie z zawarta umowg 0 dofinansowanie Projektu.

5. Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sa doktadne i prawdziwe, a wyniki zostaly uzyskane
z ewidencji ksiegowej.

6. Wydatki zostaly faktycznie poniesione.
IV. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektu

1. Beneficjent prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty ksiggowe w Biurze
Projektu zlokalizowanym w Urzedzie Miasta w Sejnach, ul. Pitsudskiego 25.

2. Wszystkie oryginaty dowody Zrédiowe, wtym dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektu sg
przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie Biura (pok. 9, 15)

3. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych i dokumentujgce dochody i wydatki
oraz wydruki komputerowe dotyczace realizowanego Projektu przechowywane beda w Biurze.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Miasto Sejny przechowywana bedzie w zgodnie
z umowg o dofinansowanie Projektu .

5. Dane przetwarzane w systemie informatycznym chronione sg poprzez:
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~hasta dostepu,
- tworzenie kopii na serwerze,
= drukowanie zapisow zaksiggowanych dokumentéw.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje sie obowigzujace Zarzadzenia w Urzedzie
Miasta.
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