Zarzadzenie nr 0152/94/2009
Wojta Gminy Bojszowy
z dnia 21.12.2009r

w sprawie: zmiany zarzdzenia nr 0152/44/2008 Wojta Gminy Bojszowy z dnia
12.08.2008.

Dziatajac na zasadzie postanowigawartych w art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkaiva dnia
29 wrzénia 1994r. (Dz. U. Nr 121 poz. 591 z 1994r. zzmpéjszymi zmianami) oraz
Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. prvasvie szczegolnych zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samardu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektorarisow publicznych (Dz. U. Nr 142 poz.
1020 z pdén. zmianami), zwanego dalej ,rozpadzeniem” oraz rozposrzenia Ministra
Finanséw z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zaaelunkoweci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych rmalesci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761)

POSTANAWIAM

l.  Wprowadz¢ nastpujace zmiany w/w zargzeniu nr 0152/44/2008:

1. w zahbczniku nr 3 na str. 11 w e¢&i ,Opis systemu komputerowego
rachunkowéci do zdania: ,Zasady stosowania algorytmow i paaw
poszczegolnych programoOw zostaty opisane w dokumegntrzytkownika
dostarczonej przez autora programu (COIG Katowiodyda: , oraz w
uzupetnieniu do cgci opisowej modutdw stanowdych zahcznik nr 4b do
niniejszego zargzenia”.

Il. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zadcznik nr 1 do

Zarzdzenia nr 0152/94/2009
Wéjta Gminy Bojszowy

z dnia 21.12.20009r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSI AG
RACHUNKOWYCH

MIEJSCE PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH
Ksiegi rachunkowe dla bugtu Gminy i jednostki organizacyjnej — Wdz Gminy
prowadzonesw siedzibie Urgdu Gminy w Bojszowach.

OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO ORAZ OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH
Rokiem obrotowym jest okres roku bagdowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest migesiw ktorym sporzdza s¢:

- deklarag ZUS,

- deklaracgg o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych

- sprawozdania bugtowe na podstawie przepiséw rozpgizenia Ministra Finanséw z dnia
27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawcebudzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781).

Na dzién zamkngcia kshg rachunkowych, tj. 31 grudnia spedza s¢:

- bilans z wykonania bugtu wedtug zaicznika nr 4 do ,rozposdzenia”

- taczny bilans jednostek baetowych obejmujcy bilans urzdu jako jednostki bugktowej i
bilanse jednostkowe jednostek batbwych wedtug zatznika nr 5 do ,rozporglzenia”,

- taczny rachunek zyskow i strat jednostek etdwych obejmujcy rachunek zyskow i strat
urzedu jako jednostki budttowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat jedeks
budzetowych wedtug zatznika nr 8 do ,rozposgizenia”,

- taczne zestawienie zmian w funduszu jednostkizbtmlve] obejmujce zestawienie zmian

w funduszu urgdu jako jednostki bugttowej i jednostkowe zestawienia zmian w



funduszach poszczegoéinych jednostek Zetowych wedlug zatznika nr 9 do
,fozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans wedtug zeknika nr 7 do ,rozporglzenia”.

Ostateczne zamkggie i otwarcie ksig rachunkowych jednostki przypada na dzig0

kwietnia roku naspnego po roku kalendarzowym.

TECHNIKA PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzorneza pomog komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmugbiory zapisow ksgowych, obrotow i sald, ktére
tworza:

- dziennik,

- ksiegg gtown,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotéw i sald kgi gtébwnej oraz sald kont kgj pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob ngsijac

- zdarzenia, jakie nagiity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowarg vé nim

chronologicznie,

- zapisy g kolejno numerowane w okresie roku/miesi, co pozwala na ich jednoznaczne

powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodamgdivymi,

- sumy zapisow (obroty) liczong & sposob cigly,

- jego obroty $ zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiggi gtdbwnej.

Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelaigj nast¢pujace

zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowad&zé gospodarczych zgodnie z zasad
memorialows, z wyjatkiem dochoddéw i wydatkéw, ktére ujmowane w terminie ich
zaptaty, niezatmie od rocznego buetu, ktdrego dotyegz

- powiagzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w rizileu.

Ksiegi pomocnicze (konta analitycznetanows zapisy uszczegotawigie dla wybranych

kont kskgi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokoape § zgodnie z zasadzapisu



powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest zalja razem do przedmiotu ewidenciji

konta gtdwnego.

Konta pozabilansowepetnia funkcje wytacznie informacyjno-kontroln Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujzmian w skiadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodiendziennikiem
ani innym uradzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane § na nich:

- zaangaowaniesrodkow na wydatki bugetowe roku bigacego

- zaangaowaniesrodkow na wydatki bugetowe przysztych lat

- 980 Plan finansowy wydatkow bietowych

- 981 plan finansowy niewygasaych wydatkow.

Dla budzetu Gminy:

- planowane dochody baetowe

- planowane wydatki bugtowe.

Ksiggi rachunkowe prowadzigw celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystyyen
do sporadzenia sprawozda budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz

rozliczen z budtetem pastwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zohaama.

Do prowadzenia ksg rachunkowych wykorzystywany jest program kompuutgr KSAT
2000.

Program komputerowy zapewnia paaanie poszczegoélnych zbiorow girachunkowych w
jedm catas¢ odzwierciedlagca dziennik i ksege gtowma. Doktadne informacje dotygee

programu komputerowego zostaty przedstawione uwczatku nr 3b do zasgizenia.

Zestawienie obrotow i sald kont kgi gtdwnej sporzdza s¢ na koniec kadego miesjca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

narastajco od pocatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdaveczeg



- sune sald na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajco od pocztku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego
Obroty ,Zestawienia...”gzgodne z :
e obrotami dziennika

» obrotami zestawienia dziennikdwesziowych.

Zestawienie sald kont ksig pomocniczych sporgdzane jest:
» dla wszystkich ksig pomocniczych na koniec roku biatiowego

» dla skfadnikow ohjtych inwentaryzagjna dzié inwentaryzaciji.

METODY | TERMINY INWENTARYZOWANIA SKEADNIKOW MAJ ATKOWYCH

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacgzorzasady jej dokumentowania i
rozliczania ranic inwentaryzacyjnych wynikajz art. 26 i 27 ustawy o rachunkoéeo oraz
zarzdzenia nr 0152/84/2005.

W jednostce wyspuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzaciji:

1) spis z natury, polegaly na: zliczeniu, zwgeniu, oghdzie rzeczowych sktadnikow
majtku i pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidegayjoraz na wycenie #aic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami na@gci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikow aktywéw droga potwierdzeniadmg@ci ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki oraz wyjaienie i rozliczenie ewentualnychzric,

3) poréwnanie danych zapisanych welgsich jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartei tych sktadnikéw.

Ustala st nastpujaca czstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow
majtkowych w drodze spisu z natury:
- srodki trwate w Urzdzie Gminy (teren strzeny) — co 4 lata,



- srodki trwate w uytkowaniu w Urzdzie Gminy podlegafge ewidencji iléciowo
wartasciowej — co 4 lata,

- srodki piengzne w kasie i czeki oraz papiery waxtmwe — na 31 grudnia kdego roku,

- érodki trwate, pozostatgrodki trwate oraz maszyny i wdzenia wchodxe w skiad
srodkéw trwatych w budowie — na 31 grudniazéago roku,

- srodki trwate w obiektach komunalnych — na 31 gradtazdego roku.



Zafacznik nr 2

do Zaradzenia nr 0152/94/2008
Wéjta Gminy Bojszowy

z dnia 21.12.20009r.

OBOWI AZUJACE ZASADY WYCENY AKTYWOW
| PASYWOW

OBOWIAZUJACE ZASADY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
Aktywa i pasywa jednostki wycenia ¢siwediug zasad okéonych w ustawie o
rachunkowséci oraz przepisach szczegoélnych wydanych na podstastawy o finansach

publicznych wedtug riej przedstawionych zasad.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnyckhrodkéw wprowadza sido ewidenciji
w cenie nabycia, Zaotrzymane nieodptatnie na podstawie decyzjiserngego organu w
wartasci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie daaww wartgci rynkowej
na dzié nabycia. Warté& rynkowa okrélana jest na podstawie przetitiych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzgjtunku, z uwzgldnieniem ich stanu
i stopnia zaycia.

Wartcsci niematerialne i prawne o wafto poczatkowej wyzszej od wartéci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawryetyjatkiem zwizanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaj umarzaniu na podstawie przepisow ustawy o podatku
dochodowym od osob prawnych jednorazowo na komikg.r

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzefriedkow trwalych oraz warkoi

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja olaga konto 401 ,Amortyzacja”.

Wartcsci niematerialne i prawne zakupione gedkéw na wydatki bigace oraz stanowce
pierwsze wyposgenie nowych obiektéw o waro pocatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla o0s6b prawnych, akzet bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieogltznymi czs$ciami:



- traktuje s¢ jako pozostate warfci niematerialne i prawne, ktére umarzanens100 % w
mieskcu przygcia do uywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie ,WfAorzenie
pozostatychsrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych” w korespondencji

z kontem 400 ,Koszty wedtug rodzajow”.

Ewidencja szczegoOtowa dla ebjch ewidenci ksiggowa wartgsci niematerialnych i
prawnych powinna unmiiwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdéinych

podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wasimiematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwateobejmug:
- srodki trwate
- pozostategrodki trwate

- inwestycje §rodki trwate w budowie).

Srodki trwate to skiadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. pkt 15 ustawy o
rachunkoweéci orazsrodki trwale stanowice wtasné¢ jednostki samoeglu terytorialnego w
stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnign#cicielskie, niezalenie od sposobu
ich wykorzystania.

Srodki trwate w dniu przyjcia do uytkowania wycenia 8i

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceakupu, jéli koszty zakupu nie
stanowj istotnej wartéci,

- w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — tugdkosztu wytworzenia, Zaw
przypadku trudngci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wycarykonanej przez
rzeczoznawg

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacjwedtug posiadanych dokumentow z
uwzgkdnieniem zuycia, a przy ich braku wedtug waét godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug w&t@odziwej z dnia otrzymania lub w

nizszej wartgci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny odrBlk Pastwa lub jednostki samaydu

terytorialnego — w wysokai okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymaniérodka na skutek wymian§rodka niesprawnego — w wyscko

wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegollngalegosrodka.



Na dziex bilansowysrodki trwate (z wyjtkiem gruntow, ktérych sinie umarza) wyceniagi
w wartasci netto, tj. z uwzgldnieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na fdzie
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sw podziale na:

- podstawowsrodki trwate na koncie 011Syodki trwate”,

- pozostatgrodki trwate na koncie 013 ,Pozostdtedki trwate w uywaniu”.

Podstawowesrodki trwate finansuje size srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawmporadzenia Ministra Finanséw z dnia
14 czerwca 2006r. w sprawie szczegotowej klasyjikdmchodow, wydatkéw, przychodow i
rozchodéw orazrodkow pochodacych zezrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726),
zmienionego: rozpordzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2008z.(U. Nr 137,
poz. 976), a tale rozporzdzenia Rady Ministrow z dnia 3 lipca 2006r. w spew
szczegoOtowego sposobu i trybu finansowania inw@stybudzetu pastwa (Dz. U. Nr 210,
poz. 831). Umarzanea 4z wyjatkiem gruntow) stopniowo wedtug stawek amortyzaggmn
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osétvpych jednorazowo na koniec roku

obrotowego.

Odpiséw umorzeniowych dokonujeegpoczwszy od miesica nasipujacego po miegcu

przyjeciasrodka trwatego dozywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzefriedkow trwalych oraz warkoi

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja olaga konto 401 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyfo metod liniowa dla wszystkictsrodkow trwatych.

Dla zadnychsrodkéw trwatych nie dokonujesbdpisow z tytutu trwatej utraty waroi.
Aktualizacji wartgci pocaitkowej i dotychczasowego umorzesi@dkow trwatych dokonuje

si¢ wytacznie na podstawie oghnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odneg na

fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.



Na potrzeby wyceny bilansowej waséogruntow nie podlega aktualizaciji.

Pozostalesrodki trwate to srodki trwate, ktore finansuje size sSrodkow na bieace wydatki

(z wyjatkiem pierwszego wypogania nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt femmane

sa zesrodkow na inwestycje).

Obejmug:

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne

- srodki dydaktyczne, w tym tade srodki transportu, sttace do nauczania i wychowywania w
szkotach i placowkachswiatowych

- 0dziez i umundurowanie

- meble i dywany

- inwentarzzywy

- srodki trwate o wartéci pocatkowej nieprzekraczagej wielkasci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktoryghisgdamortyzacyjneasuznawane za

koszt uzyskania przychodu w 100% ich wéetav momencie oddania daywania.

Pozostatgrodki trwate o wartéci od 500zt do 3500zt

- ujmuje s¢ w ewidencji ilgciowo-wartgciowej na koncie 013 ,Pozostateodki trwate w
uzywaniu” i umarza s je w 100% w mieacu przygcia do uywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatyadkéw trwatych oraz wartoi

niematerialnych i prawnych” w korespondenciji z lkemt400 ,Koszty wedtug rodzajow”.

Pozostatesrodki trwate o wartéci do 499 zt nie podlegajewidenciji ilgciowej | spisywane
sa bezpdgrednio w koszty — konto 400 ,koszty wedtug rodzdjow

Ewidencja ilgciowo-wartgciowa prowadzona jest w Referacie komunalnym.

Ewidencja wartéciowa prowadzona jest w Referacie finansowym.

Inwestycje §rodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, maata
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowyatikow trwatych oraz koszty nabycia
podstawowychsrodkéw trwatych stanowtcych pierwsze wypoganie nowych obiektow

zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zadaenia inwestycji, w tym rownie



- niepodlegajcy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz pelatkcyzowy,
- opfaty notarialne,agglowe itp.,

- odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wigndo zakaczenia budowy.

W jednostkach budtowych do kosztéw inwestycji zaliczae s szczegolnéci nastpujace

koszty:

- dokumentacji projektowej

- nabycia gruntow i innych sktadnikdéw m#§u, zwiazanych z budow

- bada geodezyjnych i innych dotyazych okrdlenia wiaciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budewomniejszone o uzyski ze sprzeglalikwidowanych na
nim obiektow

- opfat z tytutu aytkowania gruntow i terendw w okresie budowy

- zalazenia stref ochronnych i zieleni

- hadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpiecze maptkowych obiektow w trakcie budowy

- spraitania obiektow poprzedzajego oddanie dozytkowania

- inne koszty bezpmoednio zwazane z budow

Dlugoterminowe aktywa finansoweto aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z usgtaw
rachunkowséci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejrawy szczegolnsxi:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych

- akcje i inne diugoterminowe papiery waxtmwe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzie przyjecia do ewidencji wyceniane sv cenie nabycia lub cenie zakupu,gk koszty

przeprowadzenia transakcji nigistotne.

Na dziex bilansowyudziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycjedtugoterminowe
wyceniane g w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutuateyutraty wartéci,

- wartasci godziwej,

- cenie rynkowej, &dacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.



Ewidencja szczegOlowa powinna zapefvnustalenie wart@i bilansowe] (netto)

poszczegolnych rodzajow dtugoterminowych aktywawafisowych.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiapaoveZakupione materiaty przekazywane

sa bezpdrednio do zuiycia w dziatalnéci.

Naleznosci krétkoterminowe to nalenosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniang w wartagci nominalnej dcznie z podatkiem VAT, a na daie
bilansowy w wysokéci wymaganej zaptaty, czylia¢znie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostrej wyceny, tj. w wysok&i netto, czyli po pomniejszeniu o
wartas¢ ewentualnych odpiséw aktualizaoych dotycacych naleénaosci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowm).

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek uimuggako zobowazanie wobec tych
jednostek.

Odpisy aktualizujce wartd¢ naleznosci dotyczacych rozchoddéw bugbtu zaliczaj sie do

na pozostatych operacjach nieokresowych.

Odpisy aktualizyjce warté¢ naleznosci dot. funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obciazaja fundusze.

Odpisy aktualizyjce wartd¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek ebai

zobowhzania wobec tych jednostek.

Rozliczenia midzyokresowe czynne kosztowto koszty ju poniesione, ale dotygeze
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycenanbiava przebiega na poziomie

wartasci nominalnej.

W jednostce rozliczenia muzyokresowe czynne mgpieistotra wartas¢ i dlatego nie g
rozliczane w czasie, lecz od razu pekgzap koszty dziatalnéci.

Zobowigzania z tytutu dostawwycenia st w kwocie wymagajcej zaptaty, czylidcznie z

odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkovwptchymanych od kontrahentow.



Zobowigzania wynikajce z faktur otrzymanych w styczniu, a dotyoych grudnia ubiegtego
roku, jezeli sa to faktury cykliczne (miegtzne, kwartalne) uznajecsjako zobowazanie nie
obcigzajace budetu roku poprzedniego, pod warunkiera,w roku tym dokonano 12
ptatnaici jesli faktura jest rozliczeniem miegiznym lub 4 ptatngi, jesli faktura jest

rozliczeniem kwartalnym.

Rozliczenia mgdzyokresowe bierneto rezerwy na koszty przysztych okresow.

W jednostce rozliczenia gdzyokresowe bierne nie wygluja.

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na pidemane zobowjzania dotycza w
jednostce oszacowanych skutkéw tamEryo s¢ postpowania sdowego.

Odsetki od natenosci i zobowhzan, w tym réwnie tych, do ktérych stosuje esiprzepisy
dotyczce zobowizan podatkowych, ujmuje siw ksikgach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datostatniego dnia kwartatu do wysaskoodsetek nalanych na koniec tego

kwartatu.

Nie dokonuje si odpisow aktualizajcych nalenosci z tytutu dochoddéw i wydatkow
budzetowych, a odpisy aktualizage nalenosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie

ustaw obcizaja fundusze.

Naleznosci i zobowhzania oraz inne skladniki aktywow i pasywéw wagae w walutach
obcych wycenia sgi nie p&niej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obammjacych na

dzien bilansowy.

Przychody przyszitych okresowto przychody, ktére wyspuja w jednostce z tytutu:
- dtugoterminowych nalaosci z tytutu dochodow bugktowych
- nalenych kar umownych oraz kwot podwszapcych naleénosci i roszczenia okje

odpisem aktualizgcym.



Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikgja z podpisanych umow, decyzji i innych

postanowig, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budetowych ugtych w planie finansowym jednostki higtowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygaseych wydatkow bugetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budetowych oraz niewygasgjych wydatkéw bugetowych nasfpnych lat.

USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

Wynik finansowy jednostki budtowej ustalany jest zgodnie z wariantem porowngmwcz

rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,Straty ikiygdzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziataldoi podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kontyéiditug
rodzajow kosztow i jednocgeie w podziatkach klasyfikacji budtowej wydatkow.

Wynik z wykonania bugetu jednostki samosdu terytorialnego (niedobor lub nadika
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania letl ustalany jest na koncie 961 ,Niedobor
lub nadwyka budetu” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie izaabnych w
danym roku dochodéw i wydatkow higtowych oraz wydatkdw niewykonanych
niewygasacych z kacem roku, ujmowanych na agimych kontach:901 ,Dochody
budzetowe”, 902 ,Wydatki bugktowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z vagkiem
operaciji szczegolnych, oktenych w odebnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powodupwickszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotgez przychoddéw i kosztoéw finansowych oraz
pozostatych przychoddéw i kosztéw operacyjnych, wjraoe § na koncie 962 ,Wynik na
operacjach niekasowych”. W roku ngstym, po zatwierdzeniu sprawozdania betdwego
przez organ stanowdy jst, saldo tego konta przekgowywane jest na konto 960
~Skumulowana nadwka lub niedobdr budktu”.



Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu bietowym RB-NDS ustalany
jest wedtug przepiséw rozpadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006spvawie
sprawozdawczei budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781). Wykazywana w niadwyzka lub
deficyt jst obejmuje dochody okdlene w ustawie z dnia 13 listopada 2003r. o docbbda
jednostek samosglu terytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz. 1966), tuvezgkdnieniemsrodkow
funduszy pomocowych.



Zafacznik nr 3

do Zaradzenia nr 0152/94/2008
Wéjta Gminy Bojszowy

Z dnia 21.12.20009r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

ZAKEADOWY PLAN KONT
Jednostka prowadzi kgji rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opreany na

podstawie planu kont stanag@ego zatcznik nr 2 do ,rozporgdzenia”.

W jednostce samogdu terytorialnego dodatkowo prowadzomneksiegi rachunkowe:

a) dotycace wykonania bugktu, nalencsci finansowych, zobowgan finansowych,
dochodéw i wydatkéw funduszy pomocowych oraz stadonduszy pomocowych,
przychodow z tytutu prywatyzacji oraz operacji raskwych wedtlug planu kont
stanowicego zaicznik nr 1 do ,rozporgdzenia”,

b) dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat digamow podatkowych jst na podstawie
planu kont wedtug rozpogdzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006spvawie
zasad rachunkowsoi i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, eptaiepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek saguirzterytorialnego
(Dz.U. Nr 112, poz. 761),

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ¢gi gtdwnej i wykaz ksig pomocniczych oraz
opis przygtych przez jednostkzasad klasyfikacji zdaraga take zasady prowadzenia kont

ksiag pomocniczych oraz ich pogziania z kontami kggi gtdwne;j.

WYKAZ KSI AG RACHUNKOWYCH

Zaktadowy plan kont jednostki bizetowej obejmuje nagbujace konta
Konta bilansowe

Zespot 0 — Maptek trwaty

- 011Srodki trwate



- 013 Pozostatérodki trwate

- 014 Zbiory biblioteczne

- 015 Mienie zlikwidowanych jednostek

- 016 Dobra kultury

- 017 Uzbrojenie i sprg wojskowy

- 020 Wartdci niematerialne i prawne

- 030 Dtugoterminowe

- 071 Umorzenidrodkow trwatych oraz warkgi niematerialnych i prawnych
- 072 Umorzenie pozostatyéhodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych
- 073 Odpisy aktualizage dtugoterminowe aktywa finansowe
- 080 Inwestycjesrodki trwate w budowie)

Zesp6t 1 -Srodki pieniezne i rachunki bankowe

- 101 Kasa

- 130 Rachunek bimcy jednostek bugetowych

- 132 Rachunki dochod6éw wiasnych jednostekzetmnvych

- 135 Rachunkirodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
- 137 Rachunkirodkéw funduszy pomocowych

- 138 Rachunkérodkéw na prefinansowanie

- 139 Inne rachunki bankowe

- 140 Krotkoterminowe papiery wakmowe i innesrodki pientzne
Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

- 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

- 221 Nalenasci z tytutu dochoddéw buatowych

- 222 Rozliczenie dochodéw bietowych

- 223 Rozliczenie wydatkow baetowych

- 224 Rozliczenie udzielonych dotacji aaetowych

- 225 Rozrachunki z budtami

- 226 Dtugoterminowe nataosci budzetowe

- 227 Rozliczenie dochodéw #zedkow funduszy pomocowych
- 228 Rozliczenie wydatkéw zZeodkdw funduszy pomocowych
- 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

- 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodize



- 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

- 240 Pozostate rozrachunki

- 257 Nalendici z tytutu prefinansowania

- 268 Zobowazania z tytutu prefinansowania

- 290 Odpisy aktualizage nalenaosci

Zespot 3 — Materialy i towary

- 300 Rozliczenia zakupu

- 310 Materiaty

- 330 Towary

- 340 Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatdaniarow
Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

- 400 Koszty wedtug rodzaju

- 401 Amortyzacja

- 490 Rozliczenie kosztow

Zespot 5 — Koszty wedtug typow dziatalnéi i ich rozliczenie
- 500 Koszty dziatalnici podstawowej

- 530 Koszty dziatalnizi pomocniczej

- 550 Koszty zargu

- 580 Rozliczenie kosztow dziatakod

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

- 730 Sprzedatowarow i wartéc¢ ich zakupu

- 750 Przychody i koszty finansowe

- 760 Pozostate przychody i koszty

- 761 Pokrycie amortyzacji

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

- 800 Fundusz jednostki

- 810 Dotacje butktowe orazrodki z budetu na inwestycje
- 840 Rezerwy i rozliczenia rdzyokresowe przychodow
- 851 Zaktadowy fundus@wiadcze socjalnych

- 853 Fundusze pozahtetowe

- 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

- 860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finanwyg



- 870 Podatki i obovdazkowe rozliczenia z bugttem obcizajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe

- 980 Plan finansowy wydatkow bietowych

- 981 Plan finansowy niewygasgaych wydatkow

- 996 Zaangezowanie dochodow wtasnych jednostek betdwych
- 998 Zaangaowanie wydatkow bugetowych roku bigacego

- 999 Zaangaowanie wydatkow bugttowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdaraewynikaja z komentarza do planu konttggo w :

- zakczniku nr 2 do ,rozporgzenia”

Zdarzenia gospodarcze ewidencjonujez sia podstawie oryginalnych dokumentow
ksiggowych, za wyjtkiem sytuacji, kiedy 1 dokument dotyczy kilku opeji kskgowych. W

takim przypadku kggowaniu podlega kopia lub kserokopia dokumentu.

Ksiggowanie dochodow budtowych wptywajcych do kasy bugtu Gminy odbywa sina
podstawie raportu kasowego dochoddéw na koncie I@Xkorespondencji z kontem 221,
nastpnie dochody s ksiggowane na kocie 140 w korespondencji z kontem i#ata z
kasy do banku). Na podstawie bankowego dowodu wptdchody podatkowe as

zakstgowane w jednostce na koncie 130 w koresponderkgjnzem 140.

Od IV kwartatu 2008r. do przychodow gdu — jednostki samogdu terytorialnego zaliczaj
si¢ dochody bugetu j.s.t. nieyjte w planach finansowych innych samgtawych jednostek

budzetowych.

Ksiegi pomocnicze tworzy sido nastpujacych kont ksigi gtownej:
- 011 , Srodki trwate” wedtug ksigi inwentarzowej.
Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronmtagi dla wszystkichsrodkow
trwalych z podziatem na grupy odpowiagtag KST i zawiera nagpujace informacije:
» dak przyjecia do uytkowania, numer i rodzaj dowodu
e numer inwentarzowy obiektu

* nazw srodka trwatego



e wartcs¢ pocatkows srodka trwatego
» symbol klasyfikacjsrodkow trwatych
» stawlk amortyzacji
e roczma i mieskczm kwote amortyzacji
* rok przekazania na mgigk
« miejsce eksploatacji (pole spisowe).
- 013 ,Pozostatérodki trwate” wedtug ksigi inwentarzowe;j.
Pozostatynsrodkom trwatym o wysokiej wartgi poczitkowej albo szczegolnie waych dla
jednostki nadaje siindywidualne numery inwentarzowe i ujmuje wddsie inwentarzowej w
oddzielnych pozycjach. Pozostate, mniej waitowe srodki, ujmuje s¢ w ewidencji
zbiorczo, podaic taczm ich ilos¢ i wartasé¢, w grupach podobnycBrodkéw trwatych.
Rozchdéd takichrodkéw wyceniany jest wredniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej
jako iloraz wartéci grupy i iloci grupy.
- 020 ,Wartagci niematerialne i prawne” wedtug zasad analogichrjlasrodkow trwatych
- 030 ,Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedtug g poszczegoélnych sktadnikow
- 071 ,Umorzenigrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych” wedtug zasad
podanych dldgrodkéw trwatych oraz wartei niematerialnych i prawnych
- 080 ,Inwestycje {rodki trwate w budowie) wedtug:
* poszczegllnych zadanwestycyjnych
* zrodet finansowania
- 101 ,Kasa” wedtug:
» gotdéwki w walucie polskiej oraz poszczegdlnych walhcych znajdujcych sg w
kasie oraz klasyfikacji
» wedtug poszczegolnych kas.
- 135 ,Rachunkisrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtogzgzegdlnych
funduszy
- 137 ,Rachunkirodkéw funduszy pomocowych” wedtug rachunkéw bankowfunduszy
oraz sposobu ich wykorzystania
- 138 ,Rachunkirodkéw na prefinansowanie” wedtug rachunkéw bankdwgraz sposobu
ich wykorzystania
- 139 ,Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydamgch srodkéw oraz wedtug

kontrahentéw



- 140 ,Krétkoterminowe papiery wadoowe i innesrodki pientzne” wedtug:
* tytutdbw poszczegoinych sktadnikéw krotkoterminowymdpieréw wartéciowych
i innych srodkdéw piengznych z podziatem na wytane w walucie krajowej i
obcej wedtug poszczegdlnych walut obcych
e 0S0b, ktérym zostaty powierzone
- 201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” weglhtozrachunkéw z poszczegdllnymi
kontrahentami i klasyfikacji bustowej
- 221 ,Nalencsci z tytutu dochodow bugktowych” wedtug dianikdw | podziatek
klasyfikacji budetowej oraz budetow. Przypisu nalosci dot. dotacji z subwenciji
dokonuje s} na podstawie decyzji dysponenta. Za 2008r. przy@ikznosci z tytutu
dotacji i subwencji ujte zostag zapisem zbiorczym na dzi€1.12.2008r. Od 01.01.20009r.
przypis dokonywany d@zie na bieaco na podstawie wéaiwych dokumentow.
- 224 Rozliczenie udzielonych dotacji etowych wedtug warkei i przeznaczenia dotaciji
przekazanych do poszczegoélnych jednostek
- 225 ,Rozrachunki z bugtami” wedtug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkétwzizetem
oraz klasyfikaciji
- 226 ,Dlugoterminowe naimosci budzetowe” wedtug poszczegdlnych tytutow
dtugoterminowych nalaosci budzetowych lub dtugoterminowych rozlicae budetem
- 227 ,Rozliczenie dochodéw zgodkow funduszy pomocowych” wedtug poszczegdélinych
programéw pomocowych oraz tytutéw zrealizowanychhabméw
- 228 ,Rozliczenie wydatkow zé&odkow funduszy pomocowych” wedtug poszczegoélnych
programow pomocowych
- 229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wgdhoszczegdlnych tytutdw i podmiotow
rozrachunkow oraz klasyfikacji
- 231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrod?ewedtug pracownikéw jednostki i innych oséb
fizycznych, wobec ktorych zostaty naliczone wynaienia lubswiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z oghnymi przepisami do wynagrodzeraz klasyfikacji
- 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedjugszczegdélnych pracownikOw oraz
wedtug tytutdw rozrachunkow, zaliczki w walutachcgbh wyptacone pracownikom do
czasu ich rozliczenia w rownowaéto waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zalicakiaz
klasyfikacji



- 240 ,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegolnygutdw rozrachunkow, roszciel
rozliczen
- 257 ,Nalenosci z tytutu prefinansowania” wedtug kontrahentotytutéw nalenaosci
- 268 ,Zobowizania z tytutu prefinansowania” wedtug kontrahentdytutéw zobowazan
- 290 ,Odpisy aktualizace nalenosci” wedtug dhwnikow, od ktérych natenosci dokonano
odpisu aktualizujcego
- 300 ,Rozliczenie zakupu” wedtug poszczegdllnyemsakcji zakupu: materiatdw, towardw i
ustug, dla ustalenia wadc materiatdbw i towarbw w drodze oraz waxtd dostaw
niefakturowanych
- 310 ,Materiaty” wedtug kartotek ikziowo-wartgciowych poszczegoélnych materiatow, w
tym opakowa i odpadkéw, z podzialem na materialy znajdej st w magazynach
wiasnych i obcych oraz we wkasnym i obcym przerobie
- 340 ,Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatdtowaréw” wedtug oddzielnych grup
zapasow: materiatow, towardw, artykutow gpwczych
- 400 ,Koszty wedtug rodzaju” wedtlug pozycji plarfinansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy iveprdawczéci z uwzgkdnieniem
podziatek klasyfikacji buzetowej wydatkow
- 750 ,Przychody i koszty finansowe” z uwzdhieniem podziatek klasyfikacji badtowe]
dochodow i wydatkéw oraz wedtug podziatu na:
* przychody z operacji finansowych
e przychody z tytutu finansowych dochodow bBatbwych z dalszym podziatem na
pozycje planu finansowego, a w zakresie podatkowychiepodatkowych
dochodéw budetowych ewidencja szczegbétowa uwgllia zasady
rachunkoweéci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw peaivigch przez
inne organy ewiden¢j szczegotow stanows sprawozdania o dochodach
sporadzane przez te organy
- 760 ,Pozostate przychody i koszty” wedtug podeiaklasyfikacji budetowej dochodow i
wydatkow
- 800 ,,Fundusz jednostki” wedtug tytutdbw zakszer i zmniejszé funduszu
- 810 ,Dotacje bugetowe orazrodki z budetu na inwestycje” wedtug:
* podziatek klasyfikacji buzketowej

» jednostek, ktorym przekazano dotacje



e przeznaczenia dotacji
- 840 ,Rezerwy i rozliczenia reailzyokresowe przychodow” wedtug tytutdw:

e utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zi8zexr i zmniejszé

* przychodow przysztych okresOw oraz przyczyn ich¢kaze i zmniejszé
- 851 ,Zaktadowy fundusz socjalny” wedtug:

e zrodet zwkksza i kierunkéw wykorzystania funduszu

e przychoddw i kosztéw poszczegodlnych rodzajéw dhiaki socjalnej
- 853 ,Fundusze pozab#etowe” wedtug:

* poszczegollnych funduszy oraz

» zrodet zwkkszer funduszy i kierunkow ich wykorzystania
- 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik fisamwy” wedtug tytutdbw powstania strat i
zyskéw nadzwyczajnych.

W jednostce samorgadu terytorialnego

W zakresie ksigi gtbwnej organu finansowego prowadzone s
Konta bilansowe:

- 133 Rachunek buetu

- 134 Kredyty bankowe

- 137 Rachunkirodkéw funduszy pomocowych

- 138 Rachunkérodkéw na prefinansowanie

- 139 Inne rachunki bankowe

- 140 Innesrodki pienkzne

- 222 Rozliczenie dochodéw bistowych

- 223 Rozliczenie wydatkéw buadtowych

- 224 Rozrachunki buetu

- 225 Rozliczenie niewygasaych wydatkow

- 227 Rozliczenie dochodéw zedkdw funduszy pomocowych
- 228 Rozliczenie wydatkéw zZeodkdéw funduszy pomocowych
- 240 Pozostate rozrachunki

- 250 Nalenasci finansowe

- 257 Nalendici z tytutu prefinansowania

- 260 Zobowszania finansowe



- 268 Zobowizania z tytutu prefinansowania
- 901 Dochody bugktu

- 902 Wydatki budetu

- 903 Niewykonane wydatki

- 904 Niewygasapre wydatki

- 907 Dochody z funduszy pomocowych

- 908 Wydatki z funduszy pomocowych

- 909 Rozliczenia medzyokresowe

- 960 Skumulowana nadvia lub niedobor na zasobach betl
- 961 Niedobdr lub nadwia budietu

- 962 Wynik na pozostatych operacjach

- 967 Fundusze pomocowe

- 968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:

- 991 Planowane dochodu luadu

- 992 Planowane wydatki baetu

- 993 Rozliczenia z innymi budtami.

Wykonanie budetu przebiega za paednictwem rachunku hiecego podlegtych jednostek
budzetowych, tj. konta 130 ,Rachunek baey jednostek bugetowych”.

Ewidencja wykonania bugtu, tj. gromadzenia dochoddéw i dokonywania wydatko

budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowe;.

Pozostate zapisy operacji @hjch ewidencj wykonania budetu przebiegajwedtug zasady
memoriatowej.

Zasady Kklasyfikacji zdardew zakresie w/w kont zostaty przedstawione w koraemt do
planu kont utym w zahczniku nr 1 do ,rozpordzenia”.

Dla prowadzenia ewidencji podatkdéw, optat i niecgidwanych nalenosci budzetowych
dla organéw podatkowych jst stosuje ksicge gtdwn obejmujica konta:
- 011 Srodki trwate
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- 020 Wartgci niematerialne i prawne

- 101 Kasa

- 130 Rachunek bankowy wadu

- 140 Krotkoterminowe papiery wagmowe i innesrodki pienkzne
- 221 Nalenadsci z tytutu dochodow bugttowych

- 226 Dtugoterminowe nataosci budzetowe

- 310 Materiaty

- 750 Przychody i koszty finansowe.

Zasady Klasyfikacji zdarheoraz zakres kgg pomocniczych do poszczegolnych kontelgsi
gtéwnej wynikaj z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozgdeenia z dnia 21 czerwca
2006r. w sprawie zasad rachunkawaiol planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, dpta
niepodatkowych nafmosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek sapthrz
terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761).

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZ ACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NO SNIKACH DANYCH

W jednostce budetowej i jednostce samorgdu terytorialnego

Ksiegi rachunkowe jednostki budtowej prowadzone asz wykorzystaniem programu
komputerowego KSAT 2000

- zakupionego w firmie COIG Katowice

- wykonanego przez COIG Katowice.

Instrukcja programu stanowi zaknik 4a do zaegzenia.

System komputerowy rachunkoyad obejmuje nagpujace moduty:
- KG

- NZ (naleznosci i zobowhzania)

- maptek

- planowanie i monitorowanie bgeltu.
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Dokumentacja opisaga poszczegolne programyzytkowanie posiada klauzyl ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkd@eia zawiera:

- 0znaczenie wersji oprogramowania igdaizpoczcia jego eksploataciji,

- wykaz programow,

- procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i paearow,

- opis programowych zasad ochrony danych, metodhyezzeczenia dogtu do danych i
systemu ich przetwarzania,

- wykaz zbiorow kont kag rachunkowych z oké&eniem ich struktury, wzajemnych

powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkéev.

OPIS SYSTEMU KOMPUTEROWEGO RACHUNKOWO SCI

W jednostce bucdietowej i jednostce samorgdu terytorialnego

W jednostce budkttowej do prowadzenia kgl rachunkowych wykorzystywany jest program
KSAT 2000.

Zgodnie z decyaj kierownika jednostki program w oznaczonej paejy wersji jest
wykorzystywany od dnia 01.01.2007r.

Zasady ochrony danych, a w szczegétnametody zabezpieczenia dgsti do systemu
przetwarzania danych, zostaty okome w instrukcji aytkownika, stanowicej zahcznik do

niniejszego zargzenia nr 4a.

Zasady stosowania algorytmow i parametrow poszdaggid programoOw zostaly opisane w
dokumentacji aytkownika dostarczonej przez autora programu (C®l&owice) oraz w
uzupetniéd do czsci opisowej modutdw stanowdych zascznik nr 4b do niniejszego

zaradzenia.



Zalacznik nr 4a

do Zaradzenia nr 0152/94/2008
Wéjta Gminy Bojszowy

Z dnia 21.12.20009r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

OCHRONA ZBIOROW KSI AG RACHUNKOWYCH
Ochrore przed dosipem osbéb nieupowaionych zapewniaj sprawdzone zabezpieczenia
pomieszcze, w ktoérych przechowuje i zbiory kskegowe. § to atestowane zamki

zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okipostaci krat/szyb antywlamaniowych.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych wohekiéw g odpowiednie

szafy/sejfy.

Szczegolnej ochronie poddare s

- sprzt komputerowy aytkowany w dziale kgigowym,
- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapiséw kggowych,

- dowody kstgowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania buetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opigta przygte przez jednostkzasady rachunkowoi.

Dla prawidtowej ochrony kgg rachunkowych stosujegsi

- regularne wykonywanie kopii bezpieéstwa, tzw. Backupdw — np. na dmik tasmowy
(streamery), ptyty CD, inne dyski twarde na korkezdego dnia pracy

- odpowiedni poziom zasdzania dospem do danych pracownikdw na znych

stanowiskach (imienne kontazyitkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami



dostpu, maliwosé¢ réznicowania dosfpu do baz danych i dokumentow w zalesci od

zakresu obowizk6w danego pracownika),
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- profilaktyke antywirusow — opracowane i przestrzegane odpowiednie proceduay
stosowane programy zabezpieazaj

- zabezpieczenia przed atakiem z zgv tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danyc

- systemy podtrzymywania n@pia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksigi rachunkowe drukowane siie p&niej niz na koniec roku bugtowego. Za
rownowane z wydrukiem uznaje iprzeniesienie téei ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nénik danych, zapewniagy trwatas¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy

niz 5 lat.

PRZECHOWYWANIE ZBIOROW

W sposoéb trwaty (nie krotszy mi50 lat) przechowywaneaszatwierdzone sprawozdania
finansowe, a tate dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynageadalbo inne dowody,
na podstawie ktorych nagtuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub rgnigzac od
dnia, w ktorym pracownik przestat pracaiwadanego ptatnika sktadek na ubezpieczenie
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 gautl®@®8r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j.
Dz.U. z 2004r. Nr 39, poz. 353 z40 zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaj

- dowody ks¢gowe dotyczce payczek, kredytdéw i innych umow, roszeézdochodzonych w
postpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 latl pocatku roku
nastpujacego po roku obrotowym, w ktGrym operacje, trangakgostpowanie zostaty
ostatecznie zakmzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przgfego sposobu prowadzenia rachunkésve- przez okres nie krétszymi
5 lat od uptywu ich wanaosci,

- dokumenty dotycxe rkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywwekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz ptae dowody ksgowe i

dokumenty — przez okres 5 lat.



Powyzsze terminy oblicza siod pocatku roku nasfpujacego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory (dokumenty) dotygz

UDOSTEPNIANIE DANYCH | DOKUMENTOW

Udostpnianie sprawozdefinansowych i bugetowych oraz dowodéw kgjowych, ksig
rachunkowych i innych dokumentoéw z zakresu rachwdéoi jednostki ma miejsce w
siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownikdrjostki lub upowanionej przez niego

osoby.



