Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 117/05

Wodéjta Gminy Sztabin

z dnia 28 padziernika 2005 roku

Zmiany w zaktadowym planie kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wize1994 roku o rachunkoda (Dz. U. nr

121, poz. 591 z @ih. zm.) zwanej dalej ustaworaz Rozporgdzeniem Ministra Finansow

dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczegotowychaasehunkowsci oraz planéw kont dla

budzetu pastwa, budetow jednostek samardu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. U. nr 153, po#52) zaradzam co naspuje:

8§ 1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, na@shiokresem sprawozdawczym jest

mieshkc, kwartat i rok kalendarzowy.

§ 2. Ustala si

- wykaz kont ksigi gtéwnej (organu) — wykaz kont syntetycznych zgiedz zaacznikiem
Nr loraz kont analitycznych zgodnie z ganikiem Nr 2, wraz z opisem nowo
wprowadzonych kont,

- wykaz kont dla jednostki budtowej (urzdu) — wykaz kont syntetycznych zgodnie z
zahcznikiem Nr 3 oraz kont analitycznych zgodnie zeahikiem Nr 4.

1. Poszczegllne operacje na kontach syntetycznychugrusk, prowadac do kadego
konta ewideng szczegotow wedlug zasad okénych w rozporzdzeniu Ministra
Finanséw. Konta analityczne pawane g z kontami syntetycznymi — zakgowanie na
koncie analitycznym powoduje rownoczesne zgj@ivanie na koncie syntetycznym.

2. Ewidency; i rozliczanie kosztoéw prowadzieswedtug rodzajow na kontach zespotu 4, wg
podziatek klasyfikacji buzetowe].

3. Ewidencje zapasow prowadze sv sposob naspujacy:

materiatbw w rzeczywistych cenach zakupu, wedisgboodpowiedzialnych materialnie za

powierzone mienie, materialy przekazywane bémmnio z zakupu na potrzeby

administracyjno-gospodarcze oraz paliwo w transpagospodarczym odpisujegsiv koszty

w petnej ich wartéci wynikajacej z faktur (rachunkow) pod daich zakupu i ustala sistan

na koniec kadego roku kalendarzowego.

4. Przedmioty (matocenne wymienione wagahiku Nr 5) o okresieaywania dhiszym ni

rok, lecz o wartéci jednostkowej nie przekracaapj 500 zt odpisuje siw koszty pod dat

przekazania doaywania w petnej warkxi poczatkowej, jako zaycie materiatdw. Kontrel



i ewidencje tych przedmiotéw prowadzi pozaiggwo pracownik ksigowasci w sposob
umazliwiajacy identyfikacg kazdego przedmiotu oraz miejsce ichytkowania i oséb za nie
odpowiedzialnych. Przedmioty o waito jednostkowej ponad 500 zt do 3.500 zt wprowadza
sic do ewidencji ildciowo-wartgciowej pozostatychsrodkow trwatych w grupach
obejmupcych takie same lub zBbne rodzajowo przedmioty i umarza jednorazowo.
Rozchaod tychirodkdw trwatych wycenia siwedtug cersrednich wynikagcych z podzielenia
salda wartéci grupy przez ilé¢ bedacych na stanie przedmiotow tej grupgrodki trwate
majce wysol wartas¢ pocatkowa ewidencjonuje sioddzielnie nadag kazdemu obiektowi
indywidualny numer inwentarzowy.

5. Amortyzacg i umorzeniesrodkow trwatych nalgy nalicz& przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osd&wpych. Inwentaryzacja
gruntow, budynkéw i budowli (wodaogyi, kanalizacje) dokonuje giprzez poréwnanie
stanébw ksigowych z ewidengj prowadzom przez poszczegdllnych pracownikow
odpowiedzialnych merytorycznie.

6. Wartdci niematerialne i prawne o waétm jednostkowej od 500 zt do 3.500 zt odpisuje
si¢ jednorazowo w petnej ich wadw w koszty, natomiast o wado wyzsze] &
amortyzowane wedtug zasad i stawek podatkowych.

7. Aktualizacg standéw nalenosci dokonuje si poprzez naliczanie na koniec zki@go
kwartatu odsetek od nieuregulowanych w terminieragsci.

8§ 3. Do niniejszego zagdzenia zaicza s¢ jako czs¢ skladowa dokumentacji wymaganej w
art. 10 ust. 1 ustawy, wykaz zbiorow danych twoyzh ksegi rachunkowe na
komputerowych nénikach danych, z okékeniem struktury, wzajemnych poazian oraz ich
funkcji w organizacji caleci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych

stanowicy zahcznik Nr 7.

Zatacznik Nr 1do
zmian w zaktadowym planie kont

Wykaz kont syntetycznych ksegi gtdwnej (organu)

Konta bilansowe

133 — RACHUNEK BUIXETU
134 — KREDYTY BANKOWE
140 — INNESRODKI PIENIEZNE



222 — ROZLICZENIE DOCHODOW BURETOWYCH
223 — ROZLICZENIE WYDATKOW BUIXETOWYCH
224 — ROZRACHUNKI BUXETU

240 — POZOSTALE ROZRACHUNKI

260 — ZOBOWAZANIA FINANSOWE

901 - DOCHODY BUIXETU

902 — WYDATKI BUDZETU

909 — ROZLICZENIA MEDZYOKRESOWE

960 — SKUMULOWANA NADWYZKA / NIEDOBOR BUDZETU
961 — NIEDOBOR LUB NADWY.KA BUDZETU

962 — WYNIK NA POZOSTALYCH OPERACJACH

konta do ewidencji wykorzystania funduszy pomocdwyc

137 - RACHUNEKSRODKOW FUNDUSZY POMOCOWYCH
138-RACHUNKISRODKOW NA PREFINANSOWANIE

228 ROZLICZENIE WYDATKOW ZESRODKOW FUNDUSZY POMOCOWYCH
268- ZOBOWRKZANIA Z TYTULU PREFINANSOWANIA

907 — DOCHODY Z FUNDUSZY POMOCOWYCH

908 — WYDATKI Z FUNDUSZY POMOCOWYCH

967 — FUNDUSZE POMOCOWE

Opis kont:

Konto 137 - "Rachunidrodkéw funduszy pomocowych"

Konto 137 stay do ewidencjsrodkéw piengznych otrzymanych w ramach realizacji zada
funduszy pomocowych, w zakresie ktorych umowa Iutzepis okrélaja koniecznéé¢
wydzieleniasrodkdw pomocowych na oglsnym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ujmujezsvptywy srodkow, a na stronie Ma wyptagyodkow.
Ewidencja szczegétowa do konta 137 powinna zliwd¢ ustalenie standgrodkéw kadego
wyodrebnionego funduszu pomocowego, z ewentualnym dalspgalzialem wptywow i
wydatkéw oraz stanowsrodkow wedlug zasad wynikgjych dla danego funduszu
pomocowego.

Konto 137 mae wykazyw& saldo Wn, ktore oznacza stamodkéw pochodzcych z
funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.

Konto 138 — Rachunkirodkow na prefinansowanie



Konto 138 stay do ewidencji operacji piegtnych dokonywanych na wyaglnionych
rachunkach bankowych otwartych dla potrzeb operafjiansowych dotycxcych
prefinansowania w ramach fazek zacignigtych z budetu pastwa na finansowanie zata
realizowanych z udziatesrodkow pochodacych z budetu UE

Konto 907 - "Dochody z funduszy pomocowych"

Konto 907 stay do ewidencji osignictych dochodow z tytutu realizacji funduszy
pomocowych.

Na stronie Wn konta 907 ujmujegsprzeniesienie, w ku roku, sumy osgnigtych
dochodow na konto 967.

Na stronie Ma konta 907 ujmujee¢sdochody osignicte z tytutu realizacji funduszy
pomocowych.

Ewidencja szczego6towa do konta 907 powinna iliwta¢ ustalenie stanu poszczegoélnych
dochodow poszczegolnych funduszy wedtug ich rodezajo

Konto 908 - "Wydatki z funduszy pomocowych"

Konto 908 stay do ewidencji dokonywanych wydatkdéw wezar srodkow funduszy
pomocowych.

Na stronie Wn konta 908 ujmujezsivydatki na podstawie sprawozdgdnostek z realizacji
wydatkow zesrodkow funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 908 ujmujec¢sprzeniesienie, w ki@u roku, sumy dokonanych
wydatkéw na konto 967.

Ewidencja szczego6towa do konta 908 powinna iliwta¢ ustalenie stanu poszczegoélnych
wydatkéw z poszczegblnych funduszy pomocowych.

Konto 967 - "Fundusze pomocowe"

Konto 967 stay do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Pod dai ostatniego dnia roku baetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje saldo konta
908, a na stronie Ma saldo konta 907.

Ewidencg szczeg6tow do konta 967 prowadzi esidla poszczegélnych funduszy
pomocowych wedtug zasad oki@nych w przepisach dotygeych kadego funduszu.

Konto 967 mae wykazywa saldo Ma oznaczgje stan funduszy pomocowych.

konta pozabilansowe

991 — PLANOWANE DOCHODY BUIZETU

992 — PLANOWANE WYDATKI BUDZETU

998 — ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU BIEZACEGO



999 — ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZLYCH LAT

konta pozabilansowe do ewidencji wykorzystania fisay pomocowych

997 — ZAANGAZOWANIE SRODKO FUNDUSZY POMOCOWYCH

Konto 997 — sty do ewidencji prawnego zaangavaniasrodkéw funduszy pomocowych ,

a szczegolnigrodkéw Unii Europejskiej , niezataie od tego, w ktorym roku badtowym

nasgpi wydatek. Na koncie 997 ewidencjonujeg sibwnowart@é¢ zawartych umow,

porozumi@& lub wydanych decyzji, ktorych realizacja spowodwgdatkowaniesrodkow

funduszy pomocowych, a szczegoldredkdéw Unii Europejskiej. Zapisy na tym koncig s

dokonywane réwnie wtedy, gdy zaliczkowo finansowanie ngsije zesrodkéw wiasnych

jednostki, srodkéw otrzymanych tytutem prefinansowania lub icimygrodkow krajowych,

natomiast zgodnie z przepisami lub umomastpi refundacja zérodkow pomocowych. W

projektach wspoétfinansowanyckrodkami z budetu jednostki bugktowe ujmuj czesé

podlegajca wspotfinansowaniu na koncie 998 lub 999.

Na stronie Wn konta 997 ujmuje:si

- Rownowarté¢ wydatkow sfinansowanyatrodkami funduszy pomocowych,

- Rownowarté¢ wydatkéw dokonanych zérodkéw krajowych, ktére dua podlegaty
refundacji zesrodkow funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 997 ujmujegstaangaowanie srodkow funduszy pomocowych, czyli

wartas¢ umow, decyzji i innych porozumidub postanowig, ktorych wykonanie spowoduje

wykorzystaniesrodkow funduszy pomocowych na cele wskazane w Bsieejub umowie.

Zakagcznik Nr 2 do
zmian w zaktadowym planie kont
Wykaz kont analitycznych ksiegi gtdwnej (organu)
133-1 - RACHUNEK BUIZETU - BS
133-2 - RACHUNEK BUIDXETU — KBSA
133-3 - RACHUNEK BUZXETU - BPH
133-4 — RACHUNEK BUIZXETU - BGK
133-5 - RACHUNEK BUIXETU — BGK koszty
133-6 — RACHUNEK BUIXETU BS Szkota Marze
134-1 - KREDYT BANKOWY - BPH
134-2 — KRADYT BANKOWY - B&S



134-3 - KREDYT BANKOWY — KBSA/USD/

134-4 — KREDYT BANKOWY — KBSA UM. 2003

222-1 — WPLYWY Z PODATKOW

222-2 - WPLYWY Z CZYNSZU MIESZKANIOWEGO

223-1 — ROZLICZENIE WYDATKOW - SZKOLY

223-2 — ROZLICZENIE WYDATKOW - GOPS

224-1 — ODSETKI BANKOWE

224-2 — ZWROT KWOT DOTACJI

224-3 — UDZIALY W PODATKU DOCHODOWYM MIN. FINANSOW
224-4 — \WPLATY ZA WYDANIE DOWODOW OSOBISTYCH
224-5 — URAD SKARBOWY AUGUSTOW

224-6 — BIEDNE WPLATY WADIUM

224-7 — UDZIALY URZAD SKARBOWY BIALYSTOK

224-8 — URAD SKARBOWY SUWACLKI

224-9 — URZAD SKARBOWY MONKI

224-10 — | MAZOWIECKI URAD SKARBOWY WARSZAWA
224-11 — ROZLICZENIE SUBWENCJI §WIATOWEJ]

902-1 — WYDATKI BUDZETU - UG

902-2 — WYDATKI BUDZETU - SZKOLY

902-3 — WYDATKI BUDZETU - GOPS

Zatacznik Nr 3 do

zmian w zaktadowym planie kont

Wykaz kont syntetycznych jednostki budetowej (urzedu)

011 —-SRODKI TRWALE

013 — POZOSTALESRODKI TRWALE

014 — ZBIORY BIBILOTECZNE

020 — WARTGNI NIEMATERIALNE | PRAWNE

071 — UMORZENIESRODKOW TRWALYCH

072 — UMORZENIE POZOSTALYCHRODKOW TRWALYCH
080 — INWESTYCJE (ANALITYKA PROWADZONA RCZNIE)
101 — KASA




130 — RACHUNEK BIZACY JEDNOSTKI BUXETOWEJ
135 — RACHUNEKSRODKOW FUNDUSZY SPECJALNYCH
139 — INNE RACHUNKI BANKOWE

140 — INNESRODKI PIENIEZNE

201 - ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI | DOSTAWCAMI
221 — NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUYETOWYCH
225 — ROZRACHUNKI Z BUDXETAMI

229 — POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNO PRAWNE
231 — ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZH

234 — ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

240 — POZOSTALE ROZRACHUNKI

290 — ODPISY AKTUALIZACYJNE NALEZNOSCI

310 - MATERIALY

400 — KOSZTY WEDLUG RODZAJOW

401 - AMORTYZACJA

640 — ROZLICZENIA MEDZYOKRESOWE

750 — PRZYCHODY FINANSOWE

760 — POZOSTALE PRZYCHODY | KOSZTY

761 — POKRYCIE AMORTYZACJI

800 — FUNDUSZ JEDNOSTKI

810 — DOTACJE BUZETOWE

851 — ZAKLADOWY FUNDUSZSWIADCZEN SOCJALNYCH
853 — FUNDUSZE POZABURETOWE

860 — STRATY | ZYSKI NADZWYCZAJNE

900 — ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH
998 — ZAANGAOWANIE WYDATKOW ROKU BIEZACEGO
999 — ZAANGAZOWANIE WYDATKOW PRZYSZLYCH LAT

Zatacznik Nr 4 do

zmian w zaktadowym planie kont

Wykaz kont analitycznych jednostki budzetowej (urzedu)



101-1 — KASA
101-2 — ZNAKI SKARBOWE

135-1 — RACHUNEK FUNDUSZSWIADCZEN SOCJALNYCH
135-2 — RACHUNEK GMINNEGO FUNDUSZU OCHRONSRODOISKA
201-1 — ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI | ODBIORCAMI
221-1 - WPLYWY Z PODATKOW

221-2 - WPLYWY Z CZYNSZU | NAJMU LOKALI

221-3 — ODSETKI OD ZALEGLSCI PODATKOWYCH

225-1 — PODATEK PIT-4 US AUGUSTOW

225-2 — PODATEK PIT-8B US AUGUSTOW

225-3 — PODATEK VAT US AUGUSTOW

229-1 — ZUS — EMERYTALNE RENTOWE

229-2 — ZUS — KASA CHORYCH

229-3 - FP

229-4 — ZUS — ZASItKI RODZINNE

234-1 — SPLATY P@YCZEK ZFM

234-2 - ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

240-1 — ZALICZKA ZNAKI SKARBOWE

240-2 — ODSETKI BANKOWE

240-3 — ZWROT WYDATKOW — ODPLATNSC PRZEDSZKOLE
240-4 — WADIUM - PRZETARGI

240-5 — UBEZPIECZENIE PRACOWNIKOW - PZU

240-6 — UBEZPIECZENIE PRACOWNIKOW - POLISA

240-7 — SPLATY PAYCZEK - ZFM

240-8 — SPLATY PAYCZEK - KZP

240-9 — AUGUSTOWSKIE PRZEDEBIORSTWO DROGOWE
240-10 — ZESPOL. OCHRONY PAMICI | WALK

240-11 — WPLATY DAROWIZN

240-12 — ZAKLAD HYDRAULIKI - BIELUCH

240-13 — PPH — MELIOREX RACZKI

240-14 — BEEDNE WPLATY

240-15 — ATC PLASTIK



Zaktacznik Nr 5 do

zmian w zaktadowym planie kont

Wykaz przedmiotéw, ktére podlegap ewidencji pozaksegowej

l. W Urz¢dzie Gminy:

- poiki,

- zyrandole,

- szafki apteczne, nocne
- taborety,

- wieszaki,

- karnisze,

- firany, zastony,

- serwety,

- sukno na stoty,

- obrazy — reprodukcje,

przybory krélarskie, tdmy miernicze,
- teczki konferencyjne,

- czajniki elektryczne,

- serwisy do kawy, naczynia,
- miynki do mielenia kawy,

- barometry,

- tablice informacyjne, gabloty,
- ganice,

- popielnice,

- wyposaenie samochodu,

- choinki,

- kalkulatory,

- telefony,

- medale,

- radia, radiomagnetofony, dyktafony

Il. W jednostkach OSP:

- syreny elektrycznegczne



- hetmy, czapki, gumofilce, buty gumowe

- bosaki, linki straackie, toporki, pochewki, pasy bojowe,
- prostowniki,

- kanistry, beczki, wiaderka

- zyrandole,

- drabiny, stojaki hydrauliczne, gace,

- klucze,

- pity reczne,

ttumiki, mostki przejazdowe, zatrgaki

Zatacznik Nr 6 do

zmian w zaktadowym planie kont

Zasady prowadzenia ksag rachunkowych przy pomocy komputera w Urzdzie Gminy
Sztabin

1.Do prowadzenia ksj rachunkowych przy ayciu komputerow stosuje ginastpujace
programy:
Program finansowo- ksjowy KSEGOWOSC FINANSOWA | PLANOWANIE (BUDZET)
Do Windows INFO-SYSTEM.
Zakres systemu obejmuje ewidensiandw i obrotow ksgowych (ilagsciowo i wartgciowo)
na zadeklarowanych kontach. System dajegakazliwos¢ deklaracji planéw kont i analizy
stopnia ich realizacji, a tak tworzy sprawozdania za dowolny okres oraz pizgks/uje
automatycznie ok&one wczeéniej konta.
Program PLACE INFO-SYSTEM sigcy do naliczania i ewidencji wynagrodze catego
okresu zatrudnienia.
ProgramSRODKI TRWALE INFO-SYSTEM shay do prowadzenia ewidencji §oiowo-
wartasciowej srodkéw trwatych oraz ich umarzania jako karta ewiigna.
Program PODATKI INFO-SYSTEM shy do ewidencji nalenych i pobranych podatkow i
optat (przypisy, odpisy, wptaty i zwroty).
Komputerowa ewidencja podatkow i optat polega na:

a) zapisach w kglach rachunkowych za gednictwem klawiatury

komputerowej,



b) comiesicznym wydruku dzig po dniu obrotéw w dziennikach wg poszczegdlnych
podatkéw,
prowadzeniu kont podatnikow zobawania pieniznego w komputerowej bazie danych
/wydruk komputerowy/,
automatycznym wystawianiu decyzji na zobaxeinie pienizne /nakazu ptatniczego/ dla
kazdego podatnika oddzielnie, ktore rgmtie s dostarczane podatnikom automatycznym
wydruku kwitariuszy przychodowych z imiennie wypieinymi pokwitowaniami, ktorych

nastpnie inkasenci wydajpodatnikom po dokonaniu przez nich wpfaty ¢@erinkasenta

2. Okrdlenia uyte w zaradzeniu oznaczaj

~konto syntetyczne” - uegdzenie do ewidencji ksjowej operacji gospodarczych, zgodnie z
zasad podwdjnego ksigowania, tak aby zapewnione byto bilansowaneedsinych ugtych
na wszystkich prowadzonych przez jednedtbntach syntetycznych. Za konta syntetyczne
uwaza sk rowniez konta pozabilansowe.

~konto analityczne” — uradzenie do szczegotowej ewidencji¢gdwej danych podlegaych
ewidencji na kontach syntetycznych,

.Ksiegi rachunkowe” — wszystkie stace do ewidencji dziataldoi jednostki konta
syntetyczne i analityczne, a takzestawienia sald kont spatizone w sposéb zapewrnjay
ich trwatcc,

»Sprawozdania finansowe” — bilans spgizony na podstawie kg rachunkowych,
sfachunkowd¢ jednostki’ — jej kstgi rachunkowe, inwentaryzacja weryfilgop stan jej
aktywow i pasywow, wycenaktywow i pasywow oraz sprawozdanie finansowe,

,Fok obrotowy” — okres od 1 stycznia do 31 grudnia,

,okres sprawozdawczy” — miegi, kwartat, rok

»Srodki pienezne” — gotdéwka, pieadze na rachunkach bankowych,

»Srodki trwate” — budynki i budowlegrodki transportu, urgdzenia techniczne, wasa
niematerialne i prawne (spétdzielcze wiasiowe prawo do lokalu)

srodki trwate o charakterze ,wypassnia” — zuywajace s¢ stopniowo rzeczowe skiadniki
majatku trwatego, dla ktorych odpisy amortyzacyjaens100 % odpisywane w koszty w dniu
przyjecia do uytkowania. Srodki trwate o charakterze ,wypassnia’ — matocenne, dla
ktorych prowadzona jest ewidencjasittowa, a ktore z chwil wydania do #ytkowania w
catasci spisywane gw koszty,

»,materialty’ — materiaty pomocnicze niegine do bieacego funkcjonowania jednostki

.Kierownik jednostki” — woijt



.Zweryfikowane sprawozdania finansowe” -  sprawodda ktdre uznane zostalo za
prawidtowe przez powotany do tego organ

3. Rachunkow& jednostki prowadzona ma bdygodnie z przepisami o rachunkaien a
takze innymi przepisami prawa, dap rzetelny i jasny obraz ich stanu i sytuacji fisawe]
na kontach syntetycznych i analitycznych zgodrezatzczonym wykazem..

4. Zadaniem rachunkowo jednostki jest bieaca rejestracja operacji gospodarczych w
sposoOb prawidtowy, kompletny i systematyczny praghowaniu nagpujacych zasad:
zapewniona ma &y kompletnd¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno w
porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

operacje naley ujimowa wedtug okreséw sprawozdawczych, ktérych dodycz

zapewnione zostanie peilne, zgodne z prawchteriala oddanie istotnej formalnej i
materialnej tréci operacji, niezatenie od formy ich przedstawienia,

wartas¢ poszczegolnych skiadnikdéw aktywéw i pasywow, phoaow i kosztow jak te
zyskow i strat nadzwyczajnych ustalorgbie odebnie.

5. Przygte zasady ksgowania operacji i przedstawianie ich rezultatdwsprawozdaniu
finansowym, zwitaszcza gaposob ustalenia wastm aktywow i pasywow, a tale wyniku
finansowego, nie magby¢ zmienione w eigu kolejnych lat, chybae jest to uzasadnione
waznymi dla jednostki przyczynami.

6. Wartag¢ aktywdw i pasywow ustalona wg przepiséw rozpdeenia ulega zmianie, gdy
odrebne przepisy przewidgjch przeszacowanie.

7. W sprawach nie uregulowanych przepisami rozr@nia stosowa nalezy zasady
okreslone przez naukrachunkowséci oraz utrwalone przez prakiyk

8. Ksiggi rachunkowe powinny ldyprowadzone w siedzibie jednostki w sposob ustalony
zaktadowym planie kont.

Ksiegi rachunkowe obejmuj

ksikge gtowna,

dziennik,

konta pomocnicze,

- zestawienie obrotéw i sald kgi gtdwnej oraz sald kont kgl pomocniczych,

- wykaz sktadnikdéw aktywow i pasywow (inwentarz)

Mozna prowadz kilka dziennikbédw (budet, jednostka), z ktérych kdy grupuje operacje
jednego typu. W kadym miesicu zestawia giich obroty w dzienniku zbiorczym, zawieq@]

ich faczne obroty narastgjo w miesiacach i w roku.



Zbiory danych dziennikaasuporzdkowane chronologicznie, zgodnie z rejestramperacii.
Stanowa sprawdzian kompletioi i liczebndgci operacji dokonanych w danym migsil — |
w sposoéb cigly — w catym roku obrotowym. @gtos¢ zapisow w dzienniku jest poddana
automatycznej kontroli. Konieczne jest automatycam@émerowanie kolejnych pozycji
dziennika, z zachowanie agtosci w roku obrotowym. Zbiory danych kgji gtownej
uporzdkowane g systematycznie, tak zachowujc chronologt. Zapisy w ks¢dze gtéwnej
odbywap sie rébwnolegle z rejestracja w dzienniku. Sprawdziansgodndci kont kskgi
gtéwnej z dziennikiem jest rowlé narastajcych od pocatku roku obrotéw wszystkich kont
z obrotami dziennika.
Konta ksiag pomocniczych twoez dodatkowe przekroje zapisow &gowych
uporadkowanych systematycznie.
Ksiegi pomocnicze mogby¢ prowadzone na dwa sposoby:
- podzbiory danych w ramach &gi gtdwnej,
- podsystemy poza kgia gtdwra, ktore importowaneasdo kskgi gtébwnej w uktadzie
zapiséw uporgdkowanych zgodnie z zasagpodwojnego zapisu.
Niezalenie od sposobu prowadzenia ewidencji analityczoegjadnia s ja z ewidenci
syntetyczgn porownujc salda:
- na koniec roku obrotowego (dla wszystkicimtkgomocniczych),
- na dzié inwentaryzacji (dla kont objych inwentaryzaa)
9. Zapisy w ksigach rachunkowych prowadziksiv jezyku i walucie polskiej na podstawie
prawidtowych i rzetelnych dowodow.
10. Dane do komputera wprowadza sireguly z dokumentévirodiowych. Dopuszczalne
jest take przenoszenie danych qdzy zbiorami. Zapisy powinny unmliwiac¢ identyfikacg
zrodla ich pochodzenia, sprawdzenie poprasgngrzetworzenia stanowiwydruki tych
zapiséw na komputerze.
11. Operacje gospodarcze ujmujersa biegaco w ksggach rachunkowych w kolejsa dat
ich powstania, co najmniej z podziatem nazpmegodlne okresy sprawozdawcze,
12.Srodki trwate oraz zapasy materiatéw etej s w kolejndsci dni przychodow i
rozchoddw, ewidengijlosciowo — wartéciowa lub powhzam z wiasciwym kontem
syntetycznym ewidengjlosciowa.
13. Stan, przychody i rozchody w kolejnych dniaokogvki ujmuje s¢ biezaco w raporcie
kasowym za poszczegoblne dni lubsczokresu sprawozdawczego.
14. Zapisy ksigowe operacji gospodarczych dokonywane chronaoggs bieaco i

kompletnie, powinny l&yprzeniesione na ¥nik papierowy w formie tabulogramow.



Wydruki mag by¢ oznaczone:

- petry lub skrocon nazwa jednostki, ktorej dotygz

- nazw ksiegi, ktérej zbiory prezentsj

- liczla roku obrotowego i miesta, ktdrych dotycg zawarte w nich zapisy,

- dat faktycznego ich spoggzenia,

- nazwa programu przetwarzania.

15 . Numerowanie stron kdego wydruku musi kyautomatyczne. Automatycznie sumuje
st zapisy na poszczegolnych kontach (do i z przesés) w poszczegolnych
miesicach i w roku obrotowym.

16. Na koniec kadego miesica sporzdza s¢ wydruki:

zapiséw zarejestrowanych w dzienniku,

obrotow i sald kont ksgi gtowne.

17. Nie rzadziej rii na koniec roku naky wydrukowa zapisy ugte na poszczegoélnych
kontach kgigi gldwnej oraz na kontach k@ej kskgi pomocniczej.

Na dzié zamknecia kshg drukuje st salda kont kadej ksegi pomocniczej. Salda te
drukuje si rowniez na dzié inwentaryzaciji.

18. Zapisy w ksigach rachunkowych powinny bylokonane w sposob zapewn@j ich
trwat@d¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechawia ksig

rachunkowych.

19. Kskgi rachunkowe uznajeesika prowadzone higco, jezeli:

a) pochodzce z nich informacje unitiwiaja sporadzenie w terminie
obowigzujacych
jednostksprawozda finansowych i innych sprawozfiaw tym deklaraciji
podatkowych oraz dokonanie rozlichaansowych,
b) zestawienia obrotéw i sald kontelsigtownej g sporadzane przynajmniej za
poszczegoblne okresy sprawozdawczerzadziej ni na koniec miegca, , a za rok
obrotowy — nie p#niej niz do 85 dnia po dniu bilansowym,
C) ugcie wptat i wyptat gotéwlk, czekami i wekslami obcymi oraz obrotu detalicaneg
I gastronomii nagtuje w tym samym dniu, w ktorym zostaty dokonane.

20. Kskgi rachunkowe otwieraneasha dzié rozpoczynajcy rok obrotowy i zamykane na

koniec kadego roku obrotowego. Salda z bilansu zarikai s automatycznie przenoszone

na konta ksig nowego roku i dokonujegswydruku zestawienia sald bilansu otwarcia.

21. Ochrona danych polega na stosowaniu odpornygclzagraenia nénikow danych,

systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii danyclapiganych na roikach



magnetycznych oraz zapewnieniu ochrony przed niwappaonym dosipem do programow

komputerowych.



