Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 6/2007
Woéjta Gminy Lesna Podlaska
z dnia 20 lutego 2007 roku

Przyjete zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie

Gminy Lesna Podlaska

I PODSTAWY PRAWNE

1. Zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy opracowano na

podstawie:

a/ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76 poz.
694 z  poOzniejszymi zmianami),

b/ ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U Nr 249, poz.
2104 z p6ézn.zm.),

¢/ rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.U. Nr 142, poz. 1020 z pdézn. zm.)

d/ rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 26 czerwca 2006 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej ( Dz.U. Nr 115 poz. 781),
Il ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI FINANSOWO- KSIEGOWEJ

2. Okreslenia przyjete w tych zasadach oznaczaja:

a/ , przyjete zasady rachunkowosci” — wybrane i stosowane przez jednostke,
odpowiednie do jej dziatalnosci, rozwigzania dopuszczone przepisami ustawy i
zapewniajgce wymagang jakos¢ sprawozdan finansowych,
b/, jednostka” — Urzad Gminy,
c/ ,konto syntetyczne” — urzadzenie do ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych,
zgodnie z zasadg podwdjnego ksiegowania, tak aby zapewnione byto bilansowanie
sie danych ujetych na wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach
syntetycznych. Za konta syntetyczne uwaza sie rowniez konta pozabilansowe.
d/ ,konto analityczne” — urzadzenia do szczegdtowej ewidencji ksiegowej danych
podlegajgcych ewidencji na kontach syntetycznych,

e/ ,ksiegi rachunkowe” — dziennik oraz zbiory utrwalonych na papierze zapiséw ,

dokonanych na kontach  prowadzonych w postaci ksiegi gtébwnej i ksiag
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pomocniczych, rejestrow lub luznych kart albo przenoszonych z komputerowych
nosnikbw danych, zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej i ksiag
pomocniczych oraz wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz ),

f/ ,sprawozdania budzetowe” — to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 marca 2001 roku (z p6zn. zmianami) w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

g/ ,sprawozdania finansowe” — bilans sporzgadzony zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw 2z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.U. Nr 142 poz. 1020).

h/ ,, rok obrotowy” — rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia,

i/ ,okres sprawozdawczy” — to okres, za ktéry jednostka sporzadza sprawozdanie

budzetowe lub finansowe,

jl » dzien bilansowy” — dzien na ktéry jednostka sporzgdza sprawozdanie finansowe,

k/ , srodki pieniezne” — gotdbwka w kasie i na rachunkach bankowych,

I/, srodki trwate” — rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi o przewidywanym

okresie uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone

na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej, przekraczajacej kwote ustalong w

przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Zalicza sie do nich:

- nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a takze bedgce odrebng wtasnoscig lokale,

- maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych Srodkach trwatych.

Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej

umowy o podobnym charakterze zalicza sie do aktywdw trwatych jednej ze stron.

i/ ,srodki trwate w budowie” — zaliczane do aktywéw trwatych srodki trwate w okresie

ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego.

m/ ,, wartosci niematerialne i prawne” — nabyte przez jednostke, zaliczone do aktywdéw

trwatych prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania 0

przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone

do uzywania na potrzeby jednostki ( autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne,

licencje, koncesje, prawo do wynalazkéw, wzoréw uzytkowych itp.).



Wartosci niematerialne i prawne, ktérych jednostka nie przeznacza do uzywania na
witasne potrzeby, lecz posiada w celu osiggniecia korzysci ekonomicznych
wynikajacych z przyrostu ich wartosci lub innych pozytkdw zalicza sie do inwestycji
dtugoterminowych,

n/ ,nwestycje dlugoterminowe” — aktywa nabyte w celu osiggniecia korzysci
ekonomicznych wynikajgcych z przyrostu wartosci tych zasobdw, uzyskania z nich
przychodow w postaci odsetek, innych pozytkbw, a w szczegolnosci aktywa
finansowe, oraz te nieruchomosci i wartosci niematerialne i prawne, ktore nie sg
uzytkowane przez jednostke na wiasne potrzeby, lecz zostalty nabyte w celu
osiggniecia korzysci ekonomicznych. Do inwestycji dtugoterminowych zalicza sie:

- nieruchomosci,

- wartosci niematerialne i prawne,

- diugoterminowe aktywa finansowe jak: udziaty lub akcje, inne papiery

wartosciowe, udzielone pozyczki i inne diugoterminowe aktywa finansowe,

- inne inwestycje dlugoterminowe.
o/ ,dilugoterminowe aktywa finansowe” — wynikajagce z kontraktu prawo do
otrzymania aktywéw pienieznych jak udzielona pozyczka diugoterminowa, nabyte
udziaty w obcych podmiotach, nabyte akcje i papiery wartosciowe. Aktywa finansowe
zalicza sie do dtugoterminowych jezeli sg ptatne i wymagalne lub przeznaczone do
zbycia w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego lub od daty
wystawienia bgdz zbycia.
p/ “inwestycje krétkoterminowe” — krétkoterminowe aktywa finansowe jak lokaty,
udziaty, akcje, inne papiery wartosciowe, udzielone pozyczki, srodki pieniezne i inne
aktywa pieniezne. Inwestycje krotkoterminowe sag ptatne i wymagalne Ilub
przeznaczone do zbycia w ciggu 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego lub od daty
ich ztozenia, wystawienia lub nabycia.
r/ , rzeczowe aktywa obrotowe (zapasy)” - aktywa obrotowe w postaci materiatéw
nabytych w celu zuzycia na wtasne potrzeby lub nabytych w celu odsprzedazy,
s/ ,pozostate Srodki trwate o charakterze wyposazenia” — aktywa trwate nie
spetniajgce warunkow dla srodkéw trwatych, zuzywajgce sie stopniowo sktadniki
majatku trwatego, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg w 100 % odpisywane w
koszty w dniu przyjecia do uzywania,
t/ ,materialy” — materiaty niezbedne do biezgcego funkcjonowania jednostki, oraz
materiaty budowlane do realizacji zadan inwestycyjnych, zaliczone do rzeczowych

aktywéw obrotowych,



u/ ,pozostate koszty i przychody operacyjne” — koszty i przychody nie zwigzane
bezposrednio dziatalnoscig operacyjng jednostki, a w szczegdlnosci koszty i
przychody zwigzane:

- z dziatalnoscig socjalng,

ze zbyciem $rodkéw trwatych, sSrodkéw trwatych w budowie, wartosci

niematerialnych i prawnych,

z odpisaniem naleznosci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych i

niesciggalnych,

z utworzeniem i rozwigzaniem rezerw, z wyjagtkiem rezerw zwigzanych z

operacjami finansowymi,

z odpisami aktualizujgcymi wartos¢ aktywow i ich korektami lub koszty finansowe,

z odszkodowaniami, karami i grzywnami,

z przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie (darowizny) srodkdéw obrotowych,
w/ , stratach i zyskach nadzwyczajnych” — straty i zyski powstajgce na skutek
zdarzen trudnych do przewidzenia, poza dziatalnoscig operacyjng jednostki,

y/ ,wartos¢ godziwa” — kwota za jakg dany sktadnik aktywéw mogtby zostac
wymieniony a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej,
pomiedzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, nie powigzanymi ze sobg
stronami,

z/ kierownik jednostki” — Wo6jt Gminy,

z/ , organ zatwierdzajgcy” - organ, ktoéry zgodnie z obowigzujgcymi jednostke
przepisami prawa uprawniony jest do zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

3. Rachunkowosc¢ jednostki prowadzona ma by¢é zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci, z uwzglednieniem szczegolnych zasad rachunkowosci budzetowej
wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych i zawartych w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z 28 lipca 2006 r. Jednostka w organizacji rachunkowosci
uwzglednia swojg podwdjng role zwigzang z jednej strony z budzetem Gminy, a z
drugiej strony z wystepowaniem urzedu jako jednostki budzetowej, ktéra sporzadza i
realizuje plan finansowy wszystkich zadan nie ujetych w pozostatych planach
jednostek budzetowych.

Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane sg w ksiegach rachunkowych oraz
wykazywane w sprawozdaniach budzetowych i finansowych zgodnie z ich trescig
ekonomiczna.

Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnej dokumentacje tworzacg zasady

rachunkowosci.



4. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezgca rejestracja operacji
gospodarczych w sposéb prawidtowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu
nastepujacych zasad:
a/ zapewniona ma by¢ kompletnos¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych
zaréwno w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,
b/ operacje nalezy ujmowac wedtug okresdéw sprawozdawczych, ktérych dotycza,
c/ zapewnione zostanie petne, zgodnie z prawdg materialng oddanie istotnej
formalnej i materialnej tresci operacji, niezaleznie od formy ich przedstawienia,
d/ wartos¢ poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow, dochodéw i wydatkéw,
przychodow i kosztow jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustalona bedzie
odrebnie.

5. Przyjete zasady ksiegowania operacji i przedstawienie ich rezultatbw w
sprawozdaniu finansowym, zwtaszcza zas sposob ustalenia wartosci aktywow i
pasywow, a takze wyniku finansowego, nie moga by¢ zmienione w ciggu kolejnych
lat, chyba Ze jest to uzasadnione waznymi dla jednostki przyczynami lub zmianami
w przepisach prawnych.

6. Wartos¢ aktywow i pasywow ustalona wg przepisdw ustawy ulega zmianie, gdy
odrebne przepisy przewidujg ich przeszacowanie.

7. W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy, stosowacC nalezy zasady
okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.

8. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie jednostki w sposéb ustalany w
Zaktadowym Planie Kont.

9. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku i walucie polskiej na
podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodow ksiegowych.

Dokonywane w ksiegach rachunkowych zapisy powinny by¢ staranne, czytelne i
trwate oraz zawiera¢ co najmniej:
a/ date dokonania operacji,
b/ okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego, na podstawie ktorego dokonano
zapisu,
c/ tres¢ zapisow,
d/ sume zapisu wynikajgcg z dowodu ksiegowego.
10. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w ztotych i groszach.
11.Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie w porzgadku chronologicznym i

systematycznym, a mianowicie:



- operacje gospodarcze ujmuje sie na biezaco w ksiegach rachunkowych w
kolejnosci dat ich powstania, co najmniej z podziatem na poszczegdlne okresy
sprawozdawcze,

- srodki trwate, wyposazenie oraz zapasy materiatdw objete sa w kolejnosci dni
przychodoéw i rozchoddéw, ewidencjg ilosciowo-wartosciowg lub powigzang z
wiasciwym kontem syntetycznym ewidencjg wartosciowa,

- stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotéwki ujmuje sie biezaco w
raporcie kasowym za poszczegolne dni lub czesci okresu sprawozdawczego,

- wysoko$¢ poniesionych kosztow, osiggnietych dochodéw, strat i zyskéw
nadzwyczajnych oraz innych elementéw wyniku finansowego, ujmuje sie w
odpowiednich przekrojach.

12.Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy:

a/ stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i

zawierajgcy co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron ( nazwy, dokfadne adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

- date dokonania operaciji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg, takze
date sporzadzenia dowodu,

- opis ( tres¢ ) operacji, jej wartos¢ oraz ilosciowe okreslenie w jednostkach
naturalnych,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywow,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach
rachunkowych
(dekretacja), wraz z wilasnorecznym podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

b/ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym i na
dowod sprawdzenia, podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na
dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie.

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym oznacza
rowniez jego sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci.

¢/ oznaczony numerem lub w inny sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu z

zapisami ksiegowymi dokonywanymi na jego podstawie.



d/ zatwierdzony do wypfaty i podpisany przez Wéjta Gminy i Skarbnika lub w
zastepstwie przez osoby upowaznione do podpisywania dowoddow ksiegowych.

13. Btedy w dowodach ksiegowych poprawia¢é mozna wytgcznie przez skreslenie
niewlasciwie  napisanego tekstu w sposéb pozwalajacy odczytac tekst lub liczbe
poprzednig i wpisanie tekstu lub liczby wtasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny
by¢ zaopatrzone w podpis lub skrot podpisu osoby dokonujgcej poprawki.

Nie mozna poprawiac pojedynczych liter i cyfr.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych mozna korygowal przez zwrot
kontrahentowi faktury lub rachunku wraz z uzasadnieniem, celem dokonania
poprawek.

14. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowodow
ksiegowych, z wyjatkiem dowodow KP i pozostatych dowoddéw wiasnych,
wewnetrznych.

15. Przepisy punktu 11 i 12 stosuje sie takze do dowoddw wykorzystywanych przy
ewidencji operacji przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera.
16.W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodoéw zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli€ na udokumentowanie
operacji gospodarczej, za pomocg dowodoéw zastepczych ( oswiadczen)
sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Dowody te powinny zawieraé
date dokonania operacji, miejsce i date wystawienia dokumentu oraz podpis osoby
dokonujgcej operaciji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych

przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT.

W dowodach tych nalezy takze podac:

al przy zakupie: rodzaj sktadnikbw majatku, ilo$¢, cene, wartos¢, date zakupu,

b/ w pozostatych wypadkach — cel dokonania wydatku obcigzajgcego jednostke.
Decyzje w sprawie uznania oswiadczenia jako dowodu ksiegowego podejmuje
kierownik.

17.Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
w dowodzie lub zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do
sprawdzenia dowodul.

18. Ksiegi rachunkowe prowadzone przez jednostke obejmuja:

al/ dzienniki,
b/ ksiegi gtbwne ( konta ewidencji systematycznej oznaczone symbolami
trzycyfrowymi),

c/ ksiegi pomocnicze ( ewidencja analityczna do kont syntetycznych ),



d/ wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz),

e/ zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz zestawienie sald kont ksigg
pomocniczych.

Stosuje sie podzial na dzienniki czesciowe:

- budzet Gminy jako organ,

- jednostka budzetowa Urzad Gminy,

- fundusze celowe ( Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej)

19. Przy uzyciu komputera za réwnowazne wymienione w pk-cie 18 ksiegi rachunkowe

uwaza sie odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w
formie oddzielnych komputerowych zbiorbw danych, bazy danych Ilub
wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu na miejsce ich powstania i

przechowywania.

20.Przy prowadzeniu rachunkowosci komputerowej nie ulegajg zmianie zasady

21.

rachunkowosci jak podziat na aktywa i pasywa, rownowaga bilansowa, podziat na
konta syntetyczne i analityczne, konta bilansowe i pozabilansowe, sprawozdawczos¢
finansowa itp. Obowigzujg réwniez bez zmian zasady i zatozenia rachunkowosci,
zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych, podziat kont,
dokumentacja ksiegowa, plany kont, przedmiot i metody rachunkowosci.
Rachunkowo$¢ komputerowa stwarza nowg jakos$¢, wzbogaca rachunkowosc¢ o
nowe obszary, pogtebia zakres funkcji informacyjnych, kontrolnych, statystycznych,
sprawozdawczych i analitycznych oraz utatwia | przyspiesza czynnosci
dokumentacyjne, kontrolne, ewidencyjne i sprawozdawcze.

Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomocg komputera muszg posiada¢ wykaz
zbiorow danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan, ich funkcji w organizacji catosci
ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych.

Dokumentacja sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
powinna zawierac opis systemu informatycznego, zawierajacy:

a/ wykaz programéw, procedur Ilub funkcji, w zalezno$ci od struktury
oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametrow,

b/ programowe zasady ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu przetwarzania danych

c/ okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploataciji.

22.Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z

dowodami zrodtowymi uwaza sie rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych
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wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerdw,
nos$nikow danych lub tworzone wedtug programu na podstawie informacji zawartych
juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang
spetnione co najmniej nastepujgce warunki:
al/ uzyskujg one trwatg posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowoddéw ksiegowych,
b/ mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,
c/ stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odno$nych
danych oraz kompletno$ci i identycznos$ci zapiséw,
d/ dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione w sposéb
zapewniajacy ich niezmiennosc¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

23.Ksiegi rachunkowe i wydruki komputerowe z uwzglednieniem techniki ich
prowadzenia powinny spetnia¢ nastepujgce warunki:
a/ musza byc¢ trwale oznaczone nazwg ( petng lub skrécong) jednostki oraz
zrozumiatg nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej ( kazda ksiega wigzana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego
lub zestawienia), ktérej dotyczg lub z ktérg sg zwigzane,
b/ muszg mie¢ wyrazne oznaczenie co do roku obrotowego i wskazany okres ktérego
dotycza,
¢/ musi by¢ umieszczona data wydruku,
d/ powinny byé oznaczone nazwg programu przetwarzania,
e/ powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagty w miesigcach i
roku obrotowym,
f/ zbiér dziennika musi by¢ niedostepny do modyfikacji poza wprowadzeniem

dowodow korekt,

g/ musi byC zapewniona automatyczna kontrola ciggtosci zapisow i przenoszenia
obrotow,
h/ przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci,
i/ ksiegi rachunkowe muszg by¢ drukowane na koniec roku obrotowego.

24 Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone:
al rzetelnie, co oznacza, ze dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg wiernie stan

rzeczywisty poprzez udokumentowane operacje gospodarcze,



b/ bezbtednie, co oznacza kompletne ujecie dowoddéw dokumentujgcych operacje
dokonane w danym miesigcu, zaksiegowane zgodnie z zaktadowym planem kont, w
spos6b niezmienny w ciggu roku,

c/ sprawdzalne, co oznacza, ze umozliwiajg powigzanie zapisow ksiegowych z

dowodami i odwrotnie oraz uzyskanie w dowolnym czasie, za dowolny okres,

zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych w ksiegach,

d/ na biezaco, co oznacza, ze:

- ujmujg w dniu dokonania operacji zapisy dotyczace operacji gotdwka, czekami i
wekslami obcymi ( w raporcie kasowym),

- zestawienia obrotow i sald ksiegi gtdbwnej sg sporzadzone nie rzadziej niz na
koniec miesigca, w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie obowigzujacych
sprawozdan budzetowych i finansowych oraz innych, a za miesigc kohczacy rok
obrotowy — nie pdzniej niz do 85 dnia nastepnego roku,

- umozliwiajg terminowe sporzadzenie obowigzujgcych jednostke sprawozdan
budzetowych, finansowych i innych, deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych.

25. Dziennik jest to urzadzenie, w ktérym dokonywane sg zapisy w porzadku
chronologicznym, tzn. dzien po dniu wszystkich zdarzen jakie nastgpity w danym
okresie sprawozdawczym.

Dziennik bez wzgledu na technike prowadzenia zapiséw umozliwia uzgodnienie jego

obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;j.

26.Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow ( obroty)
liczone w sposob ciggly. Sposdb dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Jezeli
stosowaC sie bedzie podziat na dzienniki czesciowe, to co miesigc nalezy
sporzadzac zestawienia obrotéw tych dziennikow.

Przy zapisie komputerowym dowod posiada automatycznie nadany numer pozycji

pod ktorg wprowadzony zostat do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie

osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

27. Konta ksiegi gtéwnej zawierajg zapisy zdarzen w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksiegi gtdbwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio Ilub
rownoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwojnego zapisu. Zapisow
na okreslonym koncie ksiegi gtdwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologiczne;j.
Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera w zakresie kont

ksiegi gtbwnej i czesciowo kont ksigg pomocniczych.
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28. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegotowieniem i

uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtownej. Prowadzi sie je w ujeciu
systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbioréw kont)
komputerowych zbiorow danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach

ksiegi gtownej. Cze$¢ ksigg pomocniczych prowadzonych jest recznie.

a/ Konta ksiagg pomocniczych prowadzi sie recznie dla:

-Srodkéw trwatych oraz dokonywanych od nich odpisow umorzeniowych( dla
ewidencji gruntéw - w ksiedze inwentarzowej a dla budynkéw, budowli, maszyn i
urzadzen, srodkow transportowych, komputeréw i wyposazenia, w postaci luznych
kart srodkéw trwatych) oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

- pozostatych srodkow trwatych ( wyposazenia ) w ksigzkach inwentarzowych,

b/ Konta ksiagg pomocniczych prowadzone za pomoca komputera prowadzi sie

dla:

dochoddéw budzetowych jednostki i budzetu gminy,

wydatkéw i kosztow budzetowych jednostki oraz wydatkéw budzetu gminy,
rozrachunkéw jednostki z budzetem panstwa, urzedem skarbowym, zaktadem
ubezpieczen spotecznych w zakresie podatkow i sktadek ubezpieczeniowych,
zestawienia obrotéw i sald za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku do
konca okresu sprawozdawczego.

rozrachunkéw z pracownikami ( imienng ewidencjg wynagrodzen, rozliczenia z
pobranych zaliczek, naleznosci funduszu swiadczen socjalnych) na luznych kartach
rozliczeniowych,
- rozrachunkéw z kontrahentami ( naleznosci stanowigcych dochody budzetowe,
zobowigzania z tytutu dostarczanych ustug),
- operacji zakupu ( obce faktury i inne dowody ze szczegdtowoscig niezbedng do
wyceny sktadnikow dla celéw podatku VAT,
- operacji sprzedazy ( kolejno numerowane faktury i inne dowody ze szczegdtowoscig

niezbedng do celow podatkowych).

29. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtbwnej sporzgdza sie na koniec kazdego

okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienie obrotéw i
sald zawierajgce:

a/ symbole lub nazwy kont,

b/ salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu

sprawozdawczego,
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c/ sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotow dziennikow czesciowych.
Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienie sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji grupy skfadnikow
aktywow.
30. Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny,
czytelny, trwaty i zawiera¢ co najmniej:
a/ date dokonania operacji,
b/ okreslenie i numer dowodu ksiegowego na podstawie ktérego dokonano zapisu,
c/ tre$¢ zapisow,
d/ sume zapisu wynikajgcg z dowodu ksiegowego.
31. Btedny zapis moze by¢ poprawiony przez:
a/ skredlenie tresci btednej lub liczby w sposdb pozwalajgcy odczytac tekst lub liczbe
pierwotng i wpisania tresci lub liczby wiasciwej.
Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrot podpisu
osoby dokonujgcej poprawki,
b/ wniesienie zapisu korygujacego ( zapis ujemny).
32. Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza sie za dokonywane na biezgco jezeli:
a/ wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiegach nie
pozniej niz w ciggu 14 dni po zakonczeniu okresu,
b/ zapisy wymienione w pkt 11 niniejszych zasad dokonywane sg w dniu
przeprowadzenia operacji,
c/ zapisy w ilosciowej ewidencji rzeczowych sktadnikow majgtku sg dokonywane nie
pozniej niz nastepnego dnia po dniu przeprowadzenia operaciji.
33. Ksiegi rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i
zamykane na koniec kazdego roku obrotowego.
34 .Ksiegi rachunkowe w jednostce prowadzi sie za pomocg komputera i recznie w
nastepujgcym zakresie:
a/ metoda komputerowa prowadzi sie:
- ksiegi rachunkowe jako jednostki Urzedu Gminy i odrebnie ksiegi rachunkowe

budzetu Gminy przy uzyciu programu ,Ksiegowo$¢ Budzetowa i Planowanie
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InterBase Windows” wykonanego przez Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusza i Romana Groszka w Legionowie,

- ewidencje pracownikow Urzedu Gminy, sporzadzana listy ptac, rozliczenia sktadek
ZUS z list ptacy, rozliczenia podatkow PIT — 11, PIT-4, PIT-8B, zestawienia
wynagrodzen i roczne karty wynagrodzen za pomocg programu ,KADRY | PLACE
Aga 2000 ver.2.xx” Firmy STREAM SOFT,

- petng obstuge dokumentow ubezpieczeniowych i wymiane informacji z ZUS -
rozliczenia  sktadek ZUS, deklaracje ZUS, raporty i przelewy sktadek za pomocag
programu ,PLATNIK 6.04.001A” .

- ksiegi rachunkowe Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.
- Rejestr zakupu i sprzedazy VAT oraz deklaracje rozliczeniowe w zakresie podatku
VAT za pomocag programu ,,ALA 2000 ver.2 xx” Firmy STREAM SOFT.

35.Rachunkowos$¢ budzetu odzwierciedla kasowe wykonanie dochodéw i wydatkow
oraz przychodow i rozchodow realizowanych na rachunkach bankowych
prowadzonych przez Urzad Gminy w zakresie:

a/ budzetu Gminy - rachunek bankowy,

b/ budzetu jednostki Urzad Gminy - odrebny rachunek bankowy,

¢/ funduszy celowych:
- gminny fundusz ochrony srodowiska i gospodarki wodnej — rachunek bankowy,
- zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych - rachunek bankowy.

36. Na kontach ksiegi gtéwnej budzetu gminy ( organu ) podlegaja ksiegowaniu wptywy
srodkoéw finansowych - dochody gminy z tytutu otrzymanych z budzetu panstwa
subwencji, dotacji na zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej, na zadania
wiasne i powierzone, udziatbw w dochodach budzetu panstwa ( udziat gminy w
podatku dochodowym od o0s6b fizycznych), dochodéw realizowanych przez urzedy
skarbowe na rzecz budzetu gminy, naleznosci i zobowigzan z tytutu udzielonych i
zaciggnietych kredytow i pozyczek, dochoddéw i wydatkdw wynikajacych z
przekazania zadan miedzy roéznymi budzetami przekazywane jednostkom srodki na
realizacje zadan.

37. Na kontach ksiegi gtéwnej jednostki budzetowej ewidencjonowane sg dochody i
wydatki Urzedu Gminy, dochody pobrane na rzecz budzetu panstwa ( optaty za
dowody osobiste), dotacje udzielane réznym podmiotom oraz dochody wtasne

okreslone ustawa.

13



38. Zapisy w ksiegach rachunkowych winny by¢ dokonywane na biezgaco, w porzadku
chronologicznym i systematycznym. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie
w ksiegach rachunkowych najpézniej na koniec kazdego kwartatu.

39. Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy zwany dalej budzetowym — ksieqgi
rachunkowe otwierane sg na dzieh rozpoczynajacy kazdy rok budzetowy i zamykane
na koniec kazdego roku budzetowego.

40. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera, nalezy zapewni¢
petng sprawdzalnos¢ zgodnosci zasad przetwarzania na komputerze z
dokumentacjg systemu przetwarzania i dowodami ksiegowymi przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej peiny wglad
w budowe i przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie mozliwosci sporzadzania na kazde Zadanie zestawien
ewidencyjnych,

c) ustalenie osoéb, ktore zlecity dokonanie poszczegdlinych zapisow ksiegowych,

d) wydrukowanie wszystkich danych, bedacych przedmiotem przetwarzania w
porzadku chronologicznym co najmniej na koniec kazdego roku obrotowego,

e) przechowywanie magnetycznych nosnikow informacji (dyskietek, ptytek CD-R) do
czasu wydruku zawartych na nich danych, w sposob chronigcy przed zatarciem lub
znieksztatceniem tych danych,

f) prowadzenie na biezaco uzupetnianego wykazu zbioréw stanowigcych ksiegi
rachunkowe przechowywanych na tasmach magnetycznych, dyskach, dyskietkach,
ptytach CD-R z okresleniem ich identyfikatorow i zawartosci, rodzaju nosnika oraz
czestosci ich aktualizaciji.

41. Na koniec kazdego miesigca, na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej
sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald zawierajgce:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za miesigc i obrotow
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec miesiaca,

c) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za miesigc i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec miesigca.

Narastajgce obroty od poczatku roku z tego zestawienia powinny by¢ zgodne z
narastajacymi obrotami dziennika lub sumg dziennika.

Zestawienia wszystkich sald kont pomocniczych sporzadza sie na dzien zamkniecia

ksigg rachunkowych.
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42. Zasadg rachunkowosci jest potwierdzenie realnosci ksigg rachunkowych. Stad tez
inwentaryzacja powinna by¢ przeprowadzona na ostatni dzien roku kalendarzowego.
Inwentaryzacja obejmuje oprocz wiasnych sktadnikbw majgtkowych  objetych
ewidencjg ilosciowo-warto$ciowa, réwniez sktadniki wtasne objete wylgcznie
ewidencjg ilosciowg oraz sktadniki obce znajdujgce sie w jednostce. Wyniki
inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowa¢ i muszg one by¢ powigzane z
ksiegami rachunkowymi.

Ujawnione roznice inwentaryzacyjne nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku, w ktérym przypadt termin inwentaryzacji.
Szczegotowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji zawiera instrukcja w sprawie

,<Zasad przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy”.

lll. ZASADY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU
FINANSOWEGO

43.Aktywa i pasywa wycenia sie na dzien bilansowy w nastepujacy sposob:
a) $rodki trwate i inne wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen
nabycia lub kosztéw wytworzenia lub tez wartosci przeszacowanej (po aktualizaciji
wyceny srodkow trwatych ) pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, w tym takze o
odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,
b) srodki trwate w budowie wycenia sie w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych w
przypadku trwatej utraty wartosci o stosowny odpis. Cena nabycia i koszt
wytworzenia Srodkéw trwatych w budowie obejmuje ogét kosztow za okres budowy,
montazu, ulepszenia i przystosowania obiektu poniesionych przez jednostke od dnia
rozpoczecia inwestycji do dnia bilansowego lub do dnia przyjecia do uzywania, w tym
réowniez nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz koszt obstugi
zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z tg obstuga réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
c) wartosci niematerialne i prawne wycenia sie w cenie nabycia lub koszcie
wytworzenia, pomniejszonych o odpisy umorzeniowe oraz o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci,
d) udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych
- wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci lub

wedtug wartosci godziwej,
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e) inwestycje (lokaty) krétkoterminowe wycenia sie wedtug ceny nabycia lub wartosci
rynkowej,

f) inwestycje dtugoterminowe wycenia sie w wielkosciach przeszacowanych czyli
podniesionych do wartosci godziwej,

g) zapasy rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego wycenia sie wedtug cen
nabycia (zakupu) lub kosztow wytworzenia,

h) naleznosci i zobowigzania, w tym rowniez z tytutu pozyczek wycenia sie w kwocie
wymagalnej zapfaty,

i) Srodki pieniezne, fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie wedtug
wartosci nominalnej.

44. Inwestycje zaliczone do aktywdéw trwatych na dzien ich przekwalifikowania do
inwestycji krétkoterminowych ( aktywow obrotowych) wycenia sie wedtug wartosci
ksiegowe.

45. Na dzieh nabycia ujmuje sie w ksiegach rachunkowych nabyte zapasy rzeczowych
aktywow obrotowych wedtug cen nabycia. Jednostka wycenia materiaty w cenach
zakupu.

46. Zakupione materiaty na wiasne potrzeby jednostki w ilosci do bezposredniego
zuzycia odpisuje sie bezposrednio w koszty jednostki.

47. Odpisy aktualizujgce wartos¢ rzeczowych aktywéw obrotowych dokonane w
zwigzku z utratg ich wartosci oraz wynikajace z wyceny wedtug cen sprzedazy netto
zamiast wedlug cen nabycia zalicza sie do pozostatych kosztéw operacyjnych
(materiaty).

48. Na wynik finansowy netto skfada sie wynik dziatalnosci operacyjnej, w tym z tytutu
pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, wynik na operacjach finansowych i

wynik na operacjach nadzwyczajnych.

IV. SPRAWOZDANIA FINANSOWE JEDNOSTKI

49. Sprawozdania finansowe sporzadza sie na dzieh zamkniecia ksigg rachunkowych
na koniec roku obrotowego. Zarzad jedn.sam.ter. przekazuje tgczne sprawozdania
finansowe do Regionalnej Izby Obrachunkowej do 30 kwietnia roku nastepnego.
Kazdy element sprawozdania finansowego ma na celu dostarczenie informacji
finansowych  opisujgcych  sytuacje majatkowg i finansowg jednostki
sprawozdawcze;.

Sprawozdanie finansowe skfada sie z:
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50.

51.

bilansu — ktéry jest tabelarycznym zestawieniem wartosci aktywow i
pasywow danego podmiotu, sporzgadzonym wedtug stanu na zakonczenie
dnia bilansowego. Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych wykazuje sie
w pasywach bilansu w grupie zobowigzan jako fundusze specjalne.

rachunku zyskéw i strat — prezentuje kategorie oraz wielkosci

przychodow, kosztéw i obcigzen, ktoére wptynety na osiggniety przez
jednostke w roku obrotowym wynik finansowy netto. Jednostka sporzadza
rachunek zyskow i strat w wariancie porownawczym, poniewaz prowadzi
ewidencje kosztow wytgcznie w zespole 4 Zakladowego Planu Kont.

zestawienie zmian w funduszu jednostki — prezentuje:

a) zmiany, jakie nastgpity w poszczegolnych sktadnikach
funduszu — zmiany te odpowiadajg zapisom na koncie 800,

b) przyczyny zmian w funduszu jednostki, w tym takze z tytutu
przychodow i kosztéw , bezposrednio odnoszonych na fundusz
jednostki,

c) zrealizowany w okresie sprawozdawczym wynik finansowy
(saldo konta 860),

d) rozwiniecie pozycji bilansowej pasywow.

informacji dodatkowej zawierajacej istotne dane i objasnienia,

skonsolidowany bilans - sporzgdzany metodg konsolidacji petnej —

polegajacej na sumowaniu w petnej warto$ci poszczegdlinych pozyciji
odpowiednich sprawozdan jednostki dominujacej, ktérg jest gmina i

jednostek zaleznych - po dokonaniu wytgczen.

Sprawozdania finansowe jednostkowe sporzadza sie w jezyku polskim i w polskich
ztotych i groszach.

Jednostka  sporzadza fgczny bilans bedacy sumg bilanséw jednostkowych
podlegtych jednostek i zaktadow budzetowych w terminie 3 miesiecy od dnia

bilansowego.

52. Pracownicy komorki ksiegowosci sporzadzajg jednostkowe i zbiorcze sprawozdania

finansowe z realizacji budzetu oraz bilans roczny wedlug zasad i terminéw

wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow.

53. Sprawozdania finansowe jednostkowe Urzedu Gminy i zbiorcze oraz bilanse

jednostki i zbiorcze jednostek budzetowych a takze bilans z wykonania budzetu

podpisuje Wojt Gminy i Skarbnik Gminy.

54. Sporzadza sie nastepujace rodzaje sprawozdan:
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e) Rb-27S — miesieczne/ roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
budzetowych jedn. sam.ter.,

f)  Rb-27ZZ — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu admin. rzgdowej oraz innych zadan zleconych
jedn. sam. ter.,

g) Rb-PDP — potroczne/roczne sprawozdanie z wykonania dochodéw
podatkowych gminy,

h) Rb-28S — miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow
budzet jedn.sam.ter.,

i)  Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jedn.sam.teryt.

j)  Rb-Z - kwartalne sprawozdanie ostanie zobowigzan wg tytutdow dtuznych oraz
gwarancji i poreczen,

k) Rb-N - kwartalne sprawozdanie ostanie nalezno$ci,

) Rb-30 — podtroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych
zaktadow budzetowych,

m) Rb-33 — potroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych
funduszy celowych nieposiadajgcych osobowosci prawne;j,

n) Rb-34 — kwartalne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych dochodéw
wiasnych jednostek budzetowych i wydatkéw nimi sfinansowanych,

o) Rb-50 - kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z
wykonywaniem zadan z zakresu admin. rzgdowej oraz innych zadan
Zleconych jed.sam.ter.,

p) RB-70 — kwartalne sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

q) Rb-WS - roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych
przez jednostki sektora fin. publicznych,

r) Rb-ST - roczne sprawozdanie o stanie srodkow na rachunkach bankowych

jednostek.

V. OCHRONA DANYCH | ZASADY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW

54. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe, zwane takze ,zbiorami” powinny by¢é przechowywane w siedzibie
jednostki, w sposéb nalezyty i chronione przed niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem, zniszczeniem, nierozwaznym zaprzepaszczeniem, nieupowaznionym

rozpowszechnianiem..
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55. Ochrona danych ksigg rachunkowych prowadzonych za pomocg komputera
powinna polega¢ na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikach danych
(twardy dysk), na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii danych zapisanych
na nos$nikach komputerowych (dyskietkach, ptytach CD-R i innych) pod warunkiem
zapewnienia trwatosci zapisu ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony
programéw komputerowych i danych systemu informatycznemu rachunkowosci,
poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych,
chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

56. Wszystkie programy komputerowe jednostki jak: ,Budzet...”, ,Podatki...”, ,Kadry i
ptace”, ,Ptatnik”, ,Sprawozdania...”- muszg by¢ chronione poprzez odpowiednio
wprowadzone hasta do komputera znane jedynie pracownikom odpowiedzialnym za
uzytkowanie odpowiednich programéw komputerowych i prowadzenie odpowiednich
ksigg oraz dokumentéw w zakresie kazdego z programow.

57. W celu zapobiezenia istniejgcym zagrozeniom wprowadza sie nastepujace reguty
do Scistego przestrzegania przez pracownikow, informatykow i uzytkownikéw
programow:

a) bezwzgledny obowigzek sporzadzania zapasowych kopii danych przy pomocy
znajdujgcego sie w pakiecie oprogramowania programu archiwizujgcego na ptytach
CD-R oraz dyskietkach.

b) obowigzek sporzadzania kopii zapasowej po kazdorazowym wprowadzeniu danych
do komputera: odpowiedzialno$¢ spoczywa na osobie odpowiedzialnej za
prowadzenie ksigg rachunkowych,

c) ptyty CD-R zawierajgce dane zarchiwizowane w ostatnim roboczym tygodniu
mogq zostaC powtornie wykorzystane nie wczesniej niz po zakonczeniu miesigca;
dyskietki te przechowuje sie bezwzglednie pod zamknieciem w innym pomieszczeniu
niz znajduje sie komputer zawierajgcy dane,

d) Ptyty CD-R zawierajgce dane zarchiwizowane w dniu zamkniecia kolejnego
miesigca i sporzadzenia wydrukéw, o ktérych mowa w art.14 ust.4 ustawy o
rachunkowosci, dyskietki instalacyjne programu oraz ich kopie zapasowe powinny
by¢ przechowywane, co najmniej do dnia przyjecia sprawozdania finansowego przez
RIO za dany rok obrotowy; dyskietki te przechowuje sie bezwzglednie pod
zamknieciem w innym pomieszczeniu niz znajduje sie komputer zawierajgcy dane.

58. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow (sum zapisow)i
sald, ktére tworza;

2) ksiege gtébwna ,
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3) ksiegi pomocnicze,
4) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg
pomocniczych.
Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowac nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na
inny komputerowy nosnik danych , zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji , przez
czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych (tj. 5 lat).

59. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie
jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze i w
odpowiednig numeracje w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

60. Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza
sie okresleniem nazwy, ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych
numeréw w zbiorze.

61. Po przyjeciu sprawozdania finansowego przez Regionalng lzbe Obrachunkowsq i
Rade Gminy za dany rok obrotowy, dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci,
ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe tabelaryczne i opisowe,
przechowuje sie odpowiednio w sposdb okreslony w pkt. 62

62. Roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu, natomiast
pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

b) karty wynagrodzen pracownikéw, badz ich odpowiedniki — przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

c) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytéw, uméw wieloletnich, roszczen dochodzeniowych w postepowaniu cywilnym
lub podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

d) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy od 5 lat od uptywu jej waznosci,

e) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

f) dokumenty dotyczace rekojmi i zabezpieczenia wykonania umow o roboty
budowlane — 1 rok po terminie uptywu rekojmi i okresie zabezpieczenia wykonania

robot,
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g) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

63. Zbiory jednostek, ktore zakonczyly swojg dziatalnos¢ w wyniku potaczenia z inng
jednostkg lub przeksztatcenia formy prawnej — przechowuje jednostka kontynuujaca
dziatalnos¢, natomiast zbiory jednostek ktére zostaty zlikwidowane - przechowuje
osoba wyznaczona przez kierownika jednostki zlikwidowane;j.

64. Opis systemu informatycznego przetwarzania danych przy uzyciu komputera wraz z
opisem algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony ,Ksiegowosc¢
Budzetowa i Planowanie InterBase Windows” - Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Tadeusza i Romana Groszek zawiera zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr
42/2005 z dnia 30 grudnia 2005 roku.
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