ZARZADZENIE NR 13/2023
BURMISTRZA GONIADZA

z dnia 1 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzania zasad ( polityki ) rachunkowosci dla Szkoly Podstawowej w Downarach

Na podstawie przepisow art.10 ust.2 ustawy zdnia 29 wrzeSnia 1994r. o rachunkowosci
( Dz.U. 22021 r. poz. 217z pézn. zm. ) iszczegolnych ustalen zawartych w art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2021r. poz. 305 z p6zn. zm.) ) oraz rozporzadzenie Ministra Rozwoju
i Finansé6w z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z2020r. , poz.342)
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow irozchoddéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych ( Dz. U. z 2014 roku
poz.1053 ze zm. ) wraz z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 26 lipca
2021 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych ( Dz. U. z 2021 r., poz. 1382 z pdzn. zm.),
zarzadzam

§ 1. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Metody wyceny aktywow i1 pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych dla Szkoty Podstawowej w Downarach zgodnie z zalacznikiem
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ochrona zbioroéw ksiag rachunkowych zgodnie z zatacznikiem Nr 4 do niniejszego zarzadzenia

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz

mgr inz. Grzegorz Andrzej Dudkiewicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 13/2023
Burmistrza Goniadza

z dnia 1 lutego 2023 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Szkoty Podstawowej w Downarach prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Goniadzu, Plac 11 Listopada 38, 19-110 Goniadz.

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, za ktore sporzadza sig:

W jednostkach budzetowych:

Sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 9 stycznia
2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz.1564 z pdzn. zm.)

Na podstawie rozdziatu 4 ,, sposoby sporzadzania i przekazywania sprawozdan w/w rozporzadzeniu §
25 ust.2 zalacznika nr 39 do w/w rozporzadzenia jako aplikacje do przekazywania sprawozdan w formie
dokumentu elektronicznego z Gminy Gonigdz do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Bialymstoku.

Przekazywania sprawozdan w formie dokumentu elektronicznego z Gminy Goniadz do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Bialymstoku wskazuje Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego ( oprogramowanie BeSTiQ, LGBM System ).

Sprawozdanie jednostkowe przekazywane jest w formie papierowej i elektronicznie z waznym podpisem
elektronicznym.

Sprawozdania finansowe jednostki obejmuje:

1)bilans jednostki budzetowej wedtug zalacznika nr 5 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 roku Dz. U. 22017 1., poz. 1911

2)rachunek zyskow i strat ( wariant poréwnawczy ) wedhug zatacznika Nr 10 do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 roku Dz. U. z 2017 poz. 1911

3)zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zalgcznika Nr 11 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1
Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 roku Dz. U. 22017 r. , poz. 1911

4)informacja dodatkowa wedlug zalacznika Nr 12 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrze$nia 2017 roku Dz. U.z2017r., 1 poz. 1911

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
1)Ksiggi rachunkowe Szkoty Podstawowej w Downarach prowadzone sg technikg komputerowa.
2)Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych , obrotow i sald, ktdre tworza:

Dziennik, ksiege gtowna , ksiegi pomocnicze , zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtownej oraz sald kont
ksiag pomocniczych, wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow.

1)Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:
- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane s3 w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie sprawozdawczym, co pozwala na ich jednoczesne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisoéw ( obroty ) liczone sg w sposob ciagly,
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- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej. Po zakonczonym roku
budzetowym ( poczawszy od 2016 roku ) dziennik przechowywany iarchiwizowany jest w formie
elektroniczne;j.

Ksiega gléwna ( konta syntetyczne ) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace zasady: podwojnego
zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa.

Ksiegi pomocnicze- (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegoélawiajace dla wybranych kont ksiegi
gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych wykonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gltownego. Do kont syntetycznych
prowadzone sg konta analityczne w formie kart kontowych analitycznych ( wg techniki komputerowej ).

Ewidencja rachunkowa wykonania planéw finansowych ( dochodow i wydatkow ) jest oparta na rejestracji
wykonania masowego, natomiast stan majatku, koszty i przychody, fundusze i wynik finansowy sa ujmowane
w ewidencji ksiegowej zgodnie z zasadg memoriatu.

Rejestr ksieggowy prowadzony jest dla dochodow i wydatkéw Szkoty Podstawowej w Downarach.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wytacznie informacyjna i kontrolna. Zdarzenia na nich zarejestrowane
nie powodujag zmian w sktadnikach aktywow ipasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich : 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego, 980 — Plan
finansowy wydatkéw budzetowych, 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ wcelu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych iinnych oraz rozliczen z budzetem
panstwa z ZUS, PFRON, do ktorych jednostka zostata zobowiazana .

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy firmy QNT — sQola
Integra  F-K  wiclostanowiskowy, sQola  Integra  Place, sQola Integra  Srodki  Trwale
wielostanowiskowy.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegoélnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedna catos$c
odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gldwna.

Zestawienie obrotow isald kont ksiegi gldwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca i zawiera
symbole inazwy kont, salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
narastajaco od poczatku roku oraz salda kont na koniec roku okresu sprawozdawczego, sumg sald na dzien
otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald na
koniec okresu sprawozdawczego. Obroty i zestawienia sa zgodne z obrotami dziennika.

Burmistrz

mgr inz. Grzegorz Andrzej Dudkiewicz
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 13/2023
Burmistrza Goniadza

z dnia 1 lutego 2023 r.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

Aktywa ipasywa wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach
szczegblnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek Iub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dzialalno$é¢, chyba, ze przepisy
dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.

Srodki trwale stanowigce wlasnosé Skarbu Panstwa lub jest otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji
wlasciwego organu, moga byé wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji. Srodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne umarza si¢ ( amortyzuje ). Nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty ich wartos$ci.
Odpisy umorzeniowe ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych Srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia natomiast otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej w dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa
okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne iprawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ( 10 000 zt ) ustalone;j
w przepisach podatku dochodowym dla oséb prawnych podlegaja umorzeniu. Umorzenie ujmowane jest na
koncie 071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz amortyzacja konto
400 — Amortyzacja. Warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ przez okres 2 lat, tj. w I roku w wysokosci 50%
1 w drugim roku w wysokosci 50%.

Srodki trwale to skladniki zdefiniowane wart. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci rozumiane jako
srodki trwale stanowigce wlasno$¢ jst, otrzymane przez jednostki wzarzad lub uzytkowanie
i przeznaczone na potrzeby jednostek.

Obejmujg w szczegolnosci : - nieruchomosci , w tym grunty , prawo uzytkowania wieczystego gruntu , lokale
bedace odrebng wilasnosci , budynki, budowle, maszyny iurzadzenia, $rodki transportu iinne rzeczy,
ulepszenia w obcych srodkach trwatych, inwentarz zywy.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

-w przypadku zakupu- wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, w przypadku wytworzenia si¢ we wiasnym
zakresie wedlug kosztu wytworzenia , za§ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia wedtug
wyceny dokonanej przez rzeczoznawce , w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wedtug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej, w przypadku spadku lub
darowizny wedtug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub w najnizszej warto$ci w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
w wysoko$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu, w przypadek otrzymania na skutek wymiany $rodka
niesprawnego w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwale ( z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza ) wycenia si¢ w wartosci
netto, z uwzglednieniem odpisé6w umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Srodki trwate umarzane sa
na dzien bilansowy wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych.

Prowadzona jest ewidencja szczegotowa do konta 011 ,,$rodki trwale” o wysokosci powyzej 10 000 zi.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia srodka
trwatego do uzywania. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ wedtug stawek okreslonych na podstawie ustawy
o podatku dochodowym od 0séb prawnych jednorazowo na koniec roku budzetowego.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071-,Umorzenie $rodkow trwalych oraz niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400-,,Amortyzacja” na koniec roku budzetowego. Przyjmuje si¢
metodg liniowg dla wszystkich srodkow trwatych.
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Pozostale Srodki trwale to srodki trwale, ktore finansuje si¢ ze Srodkow na biezace wydatki ( z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore jak ten obiekt finansowane sa ze §rodkéw na inwestycje ). Do
pozostalych $rodkéw trwalych zaliczamy: ksigzki iinne zbiory, $rodki dydaktyczne stuzace procesowi
dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach i placowkach o$wiatowych, wyposazenie w odziez
i umundurowanie, meble idywany, inwentarz zywy o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej wielkoSci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Pozostale Srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013-,,Pozostate $rodki
trwale” 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, ktorych warto$¢ wynosi powyzej 1000 zt .
Natomiast w ewidencji ilo§ciowej ujmuje si¢ pozostate srodki trwate do 1000 zt , ktére spisuje si¢ w koszty pod
data zakupu.

Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnos$ci przypada w okresie dtuzszym niz
12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz
pod data ostatniego dnia kwartalu w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast
naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ podzniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla
danej waluty przez NBP.

Kwote nalezno$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej warto$¢ zgodnie
z zasada ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow
finansowych ( w zaleznos$ci od charakteru nalezno$ci ). Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane
s najpozniej na koniec roku budzetowego.

Zapasy obejmuja materiaty, do ktorych w jednostce nalezy paliwo opatowe.

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa materialow prowadzona jest na koncie 310 — Materialy. Przyjecie
nastgpuje wedlug cen zakupu lub nabycia materiatow.

Nalezno$ci krotkoterminowe zaliczane sa do aktywow finansowych a odsetki od naleznosci, w tym rowniez
tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty
lub na koniec kwartalu w wysokos$ci odsetek naliczanych na koniec kwartatu. Jezeli dtuznik spoznia si¢ ze
spelnieniem $wiadczenia pieni¢znego naleznosci niepodatkowych po uplywie terminu zaplaty w ciaggu 7 dni
wzywa si¢ dluznika do zaptaty nalezno$ci gldwnej wraz z odsetkami ustawowymi za czas opdznienia. Odsetki
nalicza si¢ od nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci naleznosci gtownej do dnia dokonania zaptaty:
w tym przypadku wyznacza si¢ 7 dniowy termin zaplaty od otrzymania wezwania. Nieuregulowane naleznosci
jak wyzej powoduje ponowne wezwanie do zaptaty dtuznika do zaptaty z 14 dniowym terminem zaplaty od
otrzymania wezwania z ponownym wyliczeniem odsetek ustawowych na dzien zaptaty. Nastepnym krokiem
w kierunku odzyskania naleznosci od dtuznika jest wezwanie przedsagdowne z 5 dniowym terminem na
uregulowanie
odsetek 1 naleznos$ci gtownej. W przypadku nieuregulowania nalezno$ci w wyznaczonych wyzej terminach, na
podstawie zgromadzonej dokumentacji przeciwko dtuznikowi, kierowana jest sprawa na droge postepowania
sadowego.

Jezeli wystepuja zaleglosci okresowo ( np. kazdego miesiaca ) procedure przedstawiong powyzej stosuje sie¢
w okresach kwartalnych ( po uptywie danego kwartatu kalendarzowego ).

NaleznosSciami nieSciggalnymi sa wierzytelnosci, ktorych wyegzekwowanie okazuje si¢ niemozliwe
w przypadkach: zgonu dtuznika, niewyplacalno$ci dtuznika, dochodzenia na drodze sadowej. Wierzyciel
dysponuje dokumentami jednoznacznie stwierdzajacymi, ze mimo dochodzenia przezen praw nie ma
mozliwosci ich zaspokojenia przez protokot ich niesciagalnosci wydany przez komornika wowczas Gmina
dokonuje ksiggowania takich nalezno$ci na podstawie wskazanych dokumentéw w wysokosci przypadajacych
naleznosci 1 odsetek od naleznosci.

Nalezno$ci przedawnione to naleznoS$ci, w stosunku do ktorych uptynat czas dochodzenia wierzytelno$ci na
drodze powddztwa cywilnego, co termin przedawnienia wynosi 10 lat.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek zdarzen przysziych.
Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku zudzielonymi gwarancjami i porgczeniami
majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji iporgczenia. Dokumentacja wtym zakresie — jest
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przechowywana iinwentaryzowana na koniec roku budzetowego wramach inwentaryzacji
roczne;j.

Zobowigzania z tytulu dostaw towarow i ustug na podstawie faktur za miesigc poprzedni z wptywem do
Urzedu Miejskiego w Goniadzu do 5-ego dnia nastepnego miesigca po okresie sprawozdawczym s3
zobowigzaniami danego okresu sprawozdawczego.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umow, decyzji i innych postanowien, ktora
spowoduje wykonanie wydatkow budzetowych ujetych w planach finansowych Szkoty Podstawowe;j
w Downarach oraz w planie finansowym wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w nastgpnych
latach.

Ustalanie wyniku finansowego
Wynik finansowy w Szkole Podstawowej w Downarach

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie
860 ,,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, czyli
na kontach kosztow rodzajowych, przy czym koszty nie bedgce kosztami danego roku sprawozdawczego
uyjmowane sa jako koszty rozliczane w czasie. ( WN 640 Rozliczenie mig¢dzyokresowe kosztow, MA
490 Rozliczenie kosztow ).

Burmistrz

mgr inz. Grzegorz Andrzej Dudkiewicz
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 13/2023
Burmistrza Goniadza

z dnia 1 lutego 2023 r.

SPOSOBY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH DLA SZKOLY PODSTAWOWEJ
W DOWNARACH

Szkota Podstawowa w Downarach prowadzi ksi¢gi rachunkowe w oparciu o plan kont. Zaktadowy plan kont

zawiera wykaz kont ksiegi gtownej i wykaz ksigg pomocniczych oraz przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen,
a takze zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powigzan z ksiega glowna.

Ksiega glowna zakladowego planu kont obejmuje nastepujace konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie $§rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zesp6l 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawami

221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wpltywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
310 Materiaty
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 6 — Produkty
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
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Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostale przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

980 Plan finansowy wydatkoéw budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Ksiega glowna zakladowego planu kont obejmuje nastepujace konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaly

Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujacych kont ksiegi gléwnej

011 ,Srodki trwale wedlug ksicgi glownej inwentarzowej ,,Ewidencja $rodkéw trwatych” oraz planu
umorzeniowego za dany rok kalendarzowy. Srodki trwate o wartosci powyzej 10 000 zt pochodzace z zakupu
uyjmuje si¢ wewidencji wedlug cen nabycia powigkszonych o niepodlegajacy VAT. Ksiega
inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich srodkoéw trwatych z podziatem na
grupy odpowiadajace KST i zawiera nastgpujace informacje: date nabycia, date przyjecia do uzytkowania
dokument stwierdzajacy nabycie, Okreslenie $rodka trwatego, warto$ci niematerialnej iprawnej, Symbol
zgodnie z Klasyfikacja Rodzajowa srodkow trwatych, warto§¢ poczatkowa, amortyzacja jednorazowa, stawka
amortyzacyjna. Kwota odpisu amortyzacyjnego za dany rok, Kwota narastajagco za okres amortyzacji,
zaktualizowana warto$¢ poczatkowa, zaktualizowana kwota odpiséw amortyzacyjnych, data likwidacji lub
nabycia, uwagi. Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w programie sQola Integra FN zaktadka inwentarz.

013 ,, Pozostale Srodki trwale”:

Ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa prowadzona jest dla pozostatych $rodkéow trwatych, ktoérych wartosé
wynosi powyzej 1000 zt. Pozostate srodki trwate ponizej wartosci 1000 zt ksiggowane sg w koszty w momencie
zakupu w miesigcu wydania do uzytkowania. Poza szczegdtowa ewidencja ilosciowo-wartosciowa prowadzi si¢
dodatkowo wykaz w formie wywieszek z nazwami pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ na stanie
w poszczegdlnych pomieszczeniach biurowych.

014 ,,Zbiory biblioteczne”

Ewidencja prowadzona do zbiorow bibliotecznych. Przychody zbiorow bibliotecznych przychodzacych z
zakupu ujmuje si¢ w ewidencji wedlug cen nabycia, powigkszonych o niepodlegajacy odliczeniu VAT,
natomiast otrzymane dary i ujawnione nadwyzki wycenia si¢ komisyjnie w oparciu o szacunek ich aktualne;j
wartosci. Rozchody wycenia si¢ wg cen ewidencyjnych. Skontrum przeprowadza si¢ co najmniej raz na 5 lat.

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedtug zasad analogicznych dla srodkéw trwatych i pozostatych
srodkow trwatych

071 ,,Umorzenie Srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad podanych
dla $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych wedlug zasad podanych dla pozostatych srodkow trwatych

Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
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130 — Rachunek biezacy jednostki stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotow
w jednostce na rachunku bankowym. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ wydatki i dochody ( wplywy)
budzetowe objete planem finansowym. Dla wydatkéw i1 dochoddéw jednostki wyodrgbniony jest rejestr
ksiggowy oraz wyodrebniony rachunek bankowy dla dochodow i wydatkow jednostki. Na stronie WN konta
130 uyyjmuje si¢ wpltywy S$rodkow pienieznych ztytulu: otrzymanych $rodkow na realizacje wydatkoéw
budzetowych zgodnie zplanem finansowym w korespondencji zkontem 223. W okresie miesiecznym
sporzadzone sa sprawozdania RB-28S z realizacji wydatkéw wykonanych zgodnie z ksiggowaniem konto WN
223 i konto MA 800.

Z tytulu zrealizowanych przez jednostki dochody budzetowe wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
odpowiednio z kontami zespotu 1,2,3 i 7. Dochody do budzetu sg przekazywane do 5-ego nastepnego miesiaca
za poprzedni miesigc zapisem ksiggowym: konto WN 222 ikonto MA 130. Za okres miesigczny
sprawozdaniem RB-28S w jednostkach dokonuje si¢ okresowego przeksiggowana dochodéw zapisem
ksiggowym na konto WN konto 800 i konto MA konto 222. Sporzadza si¢ sprawozdania RB-27S dla jednostki
w okresie miesigcznym, kwartalnym i rocznym.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu srodkoéw pienieznych niewykorzystywanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 223.

135 ,Rachunek s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegdlnych funduszy (
zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych z analityka wg rozrachunkéw i placowki.

140 Kroétkoterminowe aktywa finansowe wedlug pozycji aktywoéw finansowych wykazanych w bilansie
innych $rodkow pieni¢znych.

141 Srodki pieniezne w drodze Konto stuzy do ewidencji przekazania $rodkéw pienieznych miedzy kasa
a rachunkiem bankowym.

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtug rozrachunkow z poszczegédlnymi kontrahentami
oraz jednostki, ktorej dotyczy zobowigzanie. W momencie wpltywu dokumentu dokonuje si¢ ksiggowania
wydatkéw na rozrachunki wg poszczegdlnych kontrahentéw zapisem ksiggowym na kontach WN konta Zespotu
4 i Ma konta 201.

221 Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetow Konto stuzy do ewidencji naleznosci jednostek
budzetowych ztytulu dochodéw budzetowych. Konto to stluzy do ewidencji nalezno$ci, ktorych termin
ptatnosci przypada na dany rok budzetowy istuzy ewidencji naleznosci, ktore podlegaja wykazaniu
w sprawozdaniu Rb-27S. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug dluznikow i podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktoérych naleznosci dotycza. Na koncie tym dokonywane sa przypisy nalezno$ci
w kwocie optaconej — na podstawie dokumentu wptaty w korespondencji ze strong MA konta 720- Przychody z
tytulu  dochodéw  budzetowych. Dokonuje si¢ przeniesienia naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej za dany rok w korespondencji ze strong MA konta 226.

Strona MA konta ewidencjonuje odpisy naleznos$ci ze strong WN konta 720- Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych oraz wptaty dokonane w korespondencji z kontem 130.

222 Rozliczenie dochodow budzetowych Konto stuzy do rozliczenia dochodow budzetowych w zakresie
wyodrebnionych rachunkéw bankowych, w tym do realizacji projektow z udziatem $rodkéw z zewnatrz.

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania ze srodkow europejskich.

Na stronie WN konta 223 ksieguje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe przeniesienia w tym wydatkow
budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania ze $rodkow unijnych na konto 800 oraz okresowo przelewy
srodkow pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Na stronie MA konta 223 ksigguje si¢ okresowe wplywy §rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, wtym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspoifinansowania ze $rodkow unijnych
w korespondencji z kontem 130.

225 ,,Rozrachunki z budzetami”
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Stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczegélno$ci z tytutu dotacji, podatkow, nadwyzek
srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach zbudzetami. Ewidencja wedlug poszczegélnych tytutéw
rozrachunkéw z budzetem oraz zgodnie z analitykg wedtug dziatu, rozdziatu, paragrafu ijednostki, ktorej
zobowigzanie dotyczy. Saldo WN oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetow.

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie tym ujmuje si¢ naleznosci dlugoterminowe w korespondencji zkontem 840 a takze
przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dtugoterminowych w korespondencji z kontem 221. Natomiast
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych przypadajace na dany rok budzetowy powinny by¢ ujete na koncie
221. Na stronie MA konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenia naleznosci dlugoterminowych w wyniku dokonane;j
wplaty naleznosci oraz przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegdlnosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok w korespondencji z kontem 221. Jest to ogot naleznosci w tytutu dostaw
iustug oraz cato$¢ lub czgs¢ naleznosci z innych tytuldéw z innych tytutdéw niezaliczanych z innych tytutéw
finansowych, aktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego. Konto 226 moze
wykazywaé saldo WN, ktore oznacza wartos¢ naleznosci i ustalenie wedtug stanu poszczegdlnych naleznosci
budzetowych.

229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” Konto shizy do ewidencji rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczego6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych. Ewidencja szczegdlowa zapewnia
ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan zgodnie z analityka wedlug dzialu, rozdziatlu i paragrafu klasyfikacji
budzetowej oraz jednostki, ktérej dotyczy zobowigzanie.

231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami
jednostki i innych 0s6b fizycznych, wobec ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia lub $§wiadczenia rzeczowe
naliczane zgodnie z odrgbnymi przepisami od wynagrodzen.

234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” Konto to stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen
i zobowiazan wedtug poszczegolnych pracownikow oraz wedtug tytutow rozrachunkow i zaliczek wyplaconych
pracownikom do czasu ich rozliczenia. Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 134 zapewnia mozliwos¢
ustalenia stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wedtug tytuldw rozrachunkéw oraz osob.

240 ,Pozostale rozrachunki” Konto umozliwia ewidencje wedlug poszczegélnych tytutow
rozrachunkow, roszczen i rozliczen oraz stuzy do korekty ksiggowan .

245 ,,Wplywy do wyjasnienia” Konto shuizy do ewidencji wptaconych, aniewyjasnionych kwot
naleznos$ci z tytulu dochodow budzetowych. Na stronie WN konta 245 ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wplat
iich zwroty.

Na stronie MA konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat. Konto 245 moze
wykazywaé saldo MA, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” Na koncie tym ksieguje si¢ w okresie na koniec roku
budzetowego nalezno$ci watpliwe, czyli takie, co do ktoérych jest prawdopodobne, Ze nie zostang zaptacone
w terminie i w petnej wysoko$ci. Zapisem ksiegowym na koniec roku konto WN 751 i konto MA 290 dokonuje
si¢ odpisu aktualizacyjnego odsetki od nalezno$ci oraz nalezno$ci zapisem ksiggowym na koncie WN
761 i konto MA 290. Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub nieSciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace ich wartosc¢.

Zespol 3 - Materialy i towary

310 ,,Materialy”- Konto stuzy do ewidencji zapasé6w materiatow w magazynach. Ewidencj¢ zapasow
prowadzi si¢ z zastosowaniem kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegolnych materialdéw i 0s6b materialnie
odpowiedzialnych. Na stronie WN konta 310 ewidencjonuje si¢ zwigkszenia warto§ci na podstawie faktur
zakupu w cenach zakupu. Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ rozchody materiatdéw. Na koniec roku budzetowego
nie inwentaryzuje si¢ materiatow w drodze spisu z natury ze wzgledu na znikomy stopien istotno$ci zapasow
materiatow: materialdéw biurowych, srodkdéw czystosci, materiatdéw wydanych do remontéw oraz opatu.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Koszty wedlug rodzaju, ujete na kontach 400 — 405 i 409 zgodnie z planem finansowym z analityka
wedtug klasyfikacji budzetowej dziatu, rozdziatu i paragrafu z dostosowaniem do potrzeb planowania, analizy
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i sprawozdawczosci. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania
niezalezne od terminu ich zaplaty. Zmniejszenie uprzednio zarachowanych kosztéw dokonywane jest na
podstawie dokumentoéw korygujacych koszty ( faktur korygujacych ). Do kosztow prowadzona jest ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Zasady ewidencji kosztow przewiduja obowigzkowe prowadzenie nastepujacych kont syntetycznych
shluzacych ewidencji rodzajowej kosztow:

400 - ,,Amortyzacja”- konto stuzy do ewidencji naliczonych odpis6w amortyzacji od $rodkoéw trwatych
i wartos$ci niematerialnych i prawnych.

401 - ,,Zuzycie materialéw i energii”- konto to stuzy ewidencji kosztow zuzycia materiatow 1 energii na
cele dziatalnosci podstawowe;.

402 — ,,Uslugi obce”- konto to stuzy ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podatkowe;.

403 — ,,Podatki i oplaty”- konto stuzy ewidencji kosztow z tytutu podatkow, optat.

404 — ,,Wynagrodzenia”- konto stuzy ewidencji kosztow z tytutu wynagrodzen, umowy zlecenia, umowy
o dzieto.

405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne iinne Swiadczenia”- konto to stuzy ewidencji kosztow dziatalno$ci
podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow iosob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktére nie s zaliczane do wynagrodzen.

409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”- konto to stuzy ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore
nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ zwroty wydatkow za uzywanie
samochodoéw prywatnych do celow stluzbowych, koszty krajowych izagranicznych podrozy stuzbowych
odprawy z tytutu wypadku przy pracy oraz kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowych
i pozostalych kosztow operacyjnych. Konta syntetyczne poshuzag wykonaniu sprawozdania finansowego
rachunku zyskow i strat. Na koniec roku budzetowego koszty rodzajowe przenosimy na konto 860 wynik
finansowy jednostek budzetowych.

640 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow.”

Konto to stluzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw ( rozliczenia czynne) oraz prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy ( rozliczenia migdzyokresowe bierne). Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 640 umozliwia ustalenie wysokosci kosztow zakupu, ktore podlegaja
rozliczeniu w czasie. Saldo WN oznacza koszty przysztych okreséw, asaldo MA stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy kres sprawozdawczy.

Konta zespolu 7 ,,Przychody, dochody i koszty.” Konta stuzag do ewidencji przychodéw i kosztow
operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych. Ewidencja szczegoétowa zapewnia
planowanie, analize i sprawozdawczo$¢ oraz obliczenia podatkow.

720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.” Konto stluzy do ewidencji przychodow z tytulu
dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowsa dziatalno$cig jednostki, w szczegdlnosci
dochodow , do ktoérych zalicza si¢ sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow migdzynarodowych. Na
stronie WN konta ksieguje si¢ odpisy z tytutu podatkéw w korespondencji ze strong MA konta 221- Nalezno$ci
z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie MA konta ksigguje si¢
przychody z tytutu dochodow budzetowych ( dochody wlasne: oplaty, najem i dzierzawa, darowizny). Na
koniec roku saldo konta 720 przenosimy na wynik finansowy 860 i konto nie wykazuje salda.

750 ,, Przychody finansowe.” Konto to stuzy do ewidencji przychodéw finansowych w szczegdlno$ci
przychody takie jak odsetki od udzielonych pozyczek, odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunkach
bankowych. Saldo konta na koniec roku budzetowego przenosi si¢ na konto 860 wynik finansowy. Na koniec
roku konto 750 nie wykazuje salda.

751 ,,Koszty finansowe.” Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie WN konta ujmuje si¢ w szczegolnosci odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztoéw operacji finansowych -
naliczone odsetki za zwtokg¢ zobowigzan. Na koncie 751 prowadzona jest ewidencja odpisow aktualizujacych
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warto$¢ nalezno$ci z tytulu operacji finansowych. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji
finansowych na strong WN konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 ,,Pozostale przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow oraz
wedlug pozycji rachunku  zyskow istrat. Konto 760 sluzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych
bezposrednio z podstawa dziatalno$cia jednostki. Ewidencjonuje si¢ na tym koncie migedzy innymi przychody ze
sprzedazy $rodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz odpisane przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe. Na koniec roku 760 nie wykazuje salda.

761 ,,Pozostale koszty operacyjne” Konto to stuzy do ewidencji kosztoéw niezwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalno$cia jednostki. Zgodnie zrozporzadzeniem ksigguje si¢ na koncie kary, odpisane,
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postepowania
sadowego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe. Saldo konta na koniec
roku budzetowego przenosi si¢ na konto 860 wynik finansowy.

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 ,,Fundusze jednostki” z tytutow zwigkszen i zmniejszen funduszu.

840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw” wedhug tytutlow: utworzonych rezerw oraz
przyczyn ich zwigkszen izmniejszen, przychodéw przysztych okresow oraz przyczyn ich zwickszen
1 zmniejszen.

851 ,,Zakladowy fundusz socjalny” wedlug: zrodel zwigkszen i kierunkéw wykorzystania funduszu,
przychodow i kosztéw poszczegodlnych rodzajow dziatalnosci socjalnej jednostki budzetowe;.

860 ,,Wynik finansowy” sluzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki
budzetowej w korespondencji z kontami 4 i 7.

KONTA POZABILANSOWE

980 ,, Plan finansowy wydatkéow budzetowych”- konto to stuzy do ewidencji planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

998 Zaangazowanie wydatkéw budzZetowych roku biezacego — konto stuzy do ewidencji kwot
wynikajacych zuméw , decyzji iinnych postanowien, ktérych wykonanie powoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych roku biezacego.

999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat” — konto sluzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat

Burmistrz

mgr inz. Grzegorz Andrzej Dudkiewicz

Id: E13430CC-7A5B-43C0-B7AF-8723EBD26626. Podpisany Strona 6



Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 13/2023
Burmistrza Goniadza

z dnia 1 lutego 2023 r.

Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0sdb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien
w postaci krat.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentoéw sa odpowiednie szafy oraz system
alarmowy. Obiekt chroniony jest przez 24 godziny na dob¢ przez zewngetrzng firme¢ ochroniarskg.

Szczegodlnej ochronie poddane sa:

-sprzet komputerowy uzywany w dziale ksiegowym,

-ksiegowy system informatyczny,

-kopie zapiséw ksiggowych,

-dowody ksiegowe,

-dokumentacja inwentaryzacyjna,

-sprawozdania budzetowe i finansowe,

-dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢ regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa,
na no$nik ta§mowy ( streamery ), na koniec kazdego dnia pracy.

a)odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na roznych stanowiskach ( imienne
konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwo$¢ réznicowania dostgpu do
baz danych i dokumentéw w zalezno$ci od zakresu obowigzkow danego pracownika ),

b)profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

c)zabezpieczenia przed atakiem od zewnatrz,

d)odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

e)systemy podtrzymania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej,

Dlogiczne odseparowanie serwera z danymi ksiggowymi od sieci i Internetu.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych,
zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego
po roku obrotowym, ktére dane zbiory dotycza.

2.Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly ( nie krotszy niz 50 lat ) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja ptacowa ( listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat
pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne ( art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia
1998 r. o emeryturach i rentach z US, t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 748 z pdzn. Zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

-dowody ksiegowe dotyczace $srodkow trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym Iub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — przez
okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje , transakcje 1 postgpowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu ,
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-dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uptywu ich waznosci,

-dokumenty dotyczace rekojmi i deklaracji — 1 rok po uptywie rekojmi lub rozliczeniu ich reklamacji,

-ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez
okres 5 lat,

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

-polaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez
jednostke kontynuujaca dziatalno$¢.

-jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wtasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci.

3.Udostepnianie danych i dokumentow

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

-w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,
-poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Burmistrz

mgr inz. Grzegorz Andrzej Dudkiewicz
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