Zarzgdzenie Wojta Gminy Zatuski
Nr 0152/2/2011
z dnia 3.01.2011r.

W sprawie zasad prowadzenia rachunkowoseci w Gminnej Bibliotece Publicznej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 z p6zn. zm.) z uwzglednieniem zapisbw ww. ustawy zawartych w art. 4 ust. 4, art. 8 ust. 2
oraz art. 29 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj. DzU. 22001 r. Nr 13, poz. 123 z pézn. zm.) — wprowadzam z dniem 1 stycznia 2011 roku
nastepujace zasady prowadzenia rachunkowosci:

§ 1.

I. Rokiem obrotowym dla Gminnej Biblioteki Publicznej w Zatuskach jest rok kalendarzowy,
natomiast okresami sprawozdawczymi sg miesigce (art. 10 ust. 1).

2. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej za poszczegélne okresy sprawozdawcze sporzadza
si¢ nie p6zniej niz do dnia 20 miesigca nastepnego za poprzedni okres sprawozdawczy (miesigc)
(art. 24 ust. 5). :

3. Zestawienie sald wszystkich kont ksiag pomocniczych oraz zestawienie obrotéw isald za rok
obrotowy sporzadza sie co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych, nie po6zniej niz do
85 dnia po dniu bilansowym (art. 24 ust. 5 i art. 18 ust. 1).

4. Zesiawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw sporzadza si¢ na dziefi inwentaryzacji
(art. 18 ust. 2).

5. W skiad sprawozdania rocznego wchodza:

a) wprowadzenie do sprawozdania finansowego,
b) bilans,

¢) poréwnawczy rachunek zyskow i strat,

d) dodatkowe informacje i objasnienia.

§2

1. Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym podaje sie ze szczegotowoscia okreslong
w zafaczniku do ustawy (art. 50 ust. ).

2. Dane liczbowe w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ w ztotych i groszach (art. 45 ust. 5).
§3

Ustalam dla instytucji zaktadowy plan kont obejmujacy:

1) wykaz kont syntetycznych (ksiegi gtéwne;j) oraz obowigzujacg analityke — zatacznik nr 1:

2) opis funkcjonowania kont i zasady ksiggowania operacji gospodarczych — zatgcznik nr 2;

3) zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksiag pomocniczych — zalgcznik nr 3;

4) zasady wyceny aktyw6w i pasywéw oraz ustalania i rozliczania wyniku finansowego — zatgcznik nr
4;

5) czgstotliwos¢ i zasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywow i pasywow — zatacznik nr 5;

6) wykaz programéw komputerowych stosowanych przez jednostke — zatgcznik nr 6;

7) zasady archiwizowania i ochrony danych — zatacznik nr 7.



§4
Zobowigzuje gtéwnego ksiegowego do biezacej aktualizacji ustalen dokumentacji przyjetych zasad

rachunkowosci, uwzgledniajacych obowigzujace przepisy i potrzeby sprawozdawcze oraz zarzadzania
jednostka.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2011 roku.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Wijta
Gminy Zaluski Nr 0152/2/2011 z dnia
3.01.2011r.

Wykaz kont syntetycznych
wraz z analitykg dla Gminnej Biblioteki Publicznej w Zaluskach

ZESPOL 0 — AKTYWA TRWALE

Srodki trwale amortyzowane sukcesywnie 010
Obowigzujaca analityka w systemie ,, SRODKI
TRWALE”’
Srodki trwale amortyzowane jednorazowo — 013
wyposazenie —analityka w systemie ,,SRODKI
TRWALE”

Materialy (Zbiory) biblioteczne 014
Podziat analityczny wg uzytkownikéw
Wartos$ci niematerialne i prawne 020
020-1 Inne WNiP (np. licencje, koncesje, prawa autorskie lub
pokrewne, programy komputerowe, do ktérych Jjednostka
ma licencje lub prawa) amortyzowane sukcesywnie
020-2 Inne WNiP amortyzowane jednorazowo

Umorzenie $srodkow trwalych 070
analityka taka sama jak do konta 010
Umorzenie WNiP 071
071-1 Umorzenie WNiP sukcesywne
071-2 Umorzenie WNiP jednorazowe
Umorzenie $rodkéw trwalych amortyzowanych w 073
100% - wyposazenia

Umorzenie materialow bibliotecznych 074
KONTA POZABILANSOWE

Srodki trwate w likwidacji 091
Srodki trwale dzierzawione 092
Srodki trwate obce 093
ZESPOL 1 —

KROTKOTERMINOWE
AKTYWA FINANSOWE

Srodki pieniezne w kasie 100
Kasa ZFSS 101
Biezacy rachunek bankowy 131
Rachunek ZFSS 132

Srodki pieni¢zne w drodze 140




ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I
ROSZCZENIA

Naleznosci od odbiorcéw z tytulu robét i uslug 201
Podziat analityczny wg kontrahentéw
Rozrachunki z dostawcami 202
Podziat analityczny wg kontrahentéw
Rozrachunki z tytulu zakupu srodkéw trwalych 208
Podziat analityczny wg kontrahentéw
Rozrachunki publiczno-prawne 220
Rozliczenie z tytulu dotacji 225
Rozrachunki z ZUS =
Rozrachunki z tytulu wynagrodzen 230
Pozostale rozrachunki z pracownikami 234
Naleznosci od pracownikéw z tytulu niedoboréw i 238
szkod
Inne rozrachunki 249
Rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych 260
Odpisy aktualizujace rozrachunki 280
ZESPOL 3 — MATERIALY I
TOWARY
Materialy w magazynie 310
Podziat analityczny wg magazyndw i os6b materialnie
odpowiedzialnych
Materialy z inwentaryzacji 311
Analityka wg miejsc powstawania kosztow
ZESPOL 4 - KOSZTY WG
RODZAJU
Amortyzacja 400
Zuzycie materialow 411
Zuzycie energii 419
Uslugi obce 420
Wynagrodzel}ia 430
Odpis na ZFSS 440
Inne $wiadczenia na rzecz pracownikow 441
Skladki na ZUS i Fundusz pracy 445
Podatki i oplaty 450
Pozostale koszty 460
490

Rozliczenie kosztéw
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ZESPOL 7-PRZYCHODY I

KOSZTY ICH OSIAGNIECIA

Sprzedaz ustug dzialalno$ci statutowej 700
Dotacje budzetowe 740
Przychody finansowe 750
Koszty finansowe 751
Pozostale przychody operacyjne 760
Pozostale koszty operacyjne 761
Zyski nadzwyczajne 770
Straty nadzwyczajne 771
ZESPOL 8 —FUNDUSZE,

REZERWY, WYNIK

FINANSOWY

Fundusz instytucji kultury 800
Analityka roczna powinna umozliwié tytuty zwiekszefi i
zmniejszen

Rozliczenie wyniku finansowego 820
Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych 850
Wynik finansowy 860
Wydatki strukturalne 900

19,



Zalacznik nr 3
Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksigg pomocniczych

Poza programem finansowo-ksiegowym prowadzi si¢ nastgpujace ksiegi pomocnicze, ktére co miesigc sg
uzgadniane do kont syntetycznych:

1. W zakresie gospodarki materialowej:
- zakupy nizej wymienionych materiatéw sg odpisywane w koszty zuzycia materiatéw na podstawie
dowodéw zakupu:
a) materiaty biurowe,
b) $rodki czystosci,
¢) materialy do biezacego utrzymania budynkéw oraz inne nabywane w miarg potrzeb instytucji.
Co najmniej na koniec roku zapasy materiatéw niezuzytych podlegajg spisowi z natury, w celu urealnienia
poniesionych kosztow.
Wycena zapaséw materiatéw odbywa sie po cenie zakupu.

2. W zakresie Srodkéw trwalych:

A. Dla $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych — powyzej 3500 zt — ewidencja
komputerowa ilociowo-wartosciowa w programie — Srodki trwate. Amortyzacja i umorzenia sa
ustalane w tabeli amortyzacyjnej wg miejsc powstania kosztéw i w uktadzie KST, naliczana
zgodnie ze stawkami wynikajacymi z ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych

Srodki te s oznakowane nr inwentarzowym. Ich przyjecie irozchdd sa dokumentowane
dowodami OT, PT albo LT a zmiana miejsca uzytkowania dowodem MT.

B. Dia $rodkéw trwalych w przedziale 500-3500 zi

1) Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa w programie Srodki trwale i ksigdze inwentarzowej,wedtug
asortymentow oraz uzytkownikow.
Srodki te sg amortyzowane jednorazowo. Sg one numerowane i znakowane.

2) Niezaleznie od wartosci nizej wymieniony sprzet bedzie objety petng ewidencja ilo$ciowo-
wartosciowa w programie Srodki trwate:
a) sprzet komputerowy,
b) meble, tj: biurka, regaly, szafy,
c) sprzet TV i AGD,
d) sprzet nagtasniajacy,
e) gabloty,
f) sprzet muzyczny.

3) warto$ci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie) sg obejmowane ewidencjg ilosciowo-
warto$ciowg, jesli ich cena jednostkowa nie przekracza 3500 zt.

C. Dla srodkéw trwalych do 500 zi
Srodki te, jako niskocenne, sa traktowane przez jednostke jak wyposazenie i przy zakupie obcigzajg

konto zuzycia materiatéw (analitycznie — wyposazenie). Nie musza byé wystawiane dowody OT,
PT czy LT.
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D. Materialy (zbiory) biblioteczne

Materialy (zbiory) biblioteczne sa objete ewidencja analityczng w Bibliotece w ksigdze zbiorow
i odpisywane w koszty materialow — na  koncie 400 wAmortyzacja w dniu  zakupu” -

amortyzowane w 100 % z obowigzkiem uzgodnienia warto$ciowo do konta syntetycznego 014 co
najmniej na koniec roku oraz na dziefi inwentaryzacji (skontrum).

3. W zakresie plac:

1) ewidencja ptac w programie komputerowym Kadry i ptace;
2) ewidencja sktadek ZUS w programie kom

puterowym - Platnik powigzanym z programem
placowym Kadry i ptace.

Wejt G uski

ny Z
Romu 7niak
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Zalacznik nr 4

Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania i rozliczania wyniku finansowego

I Zasady wyceny aktywéw i pasywéw na dzieh bilansowy
1. Srodki trwate i wartoci niematerialne i prawne wycenia sie wg cen nabycia lub kosztow

10.

wytworzenia pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne.

. Srodki trwale w budowie wycenia si¢  wwysokosci ogétu  kosztéw pozostajacych

W bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

- W razie nabycia w drodze darowizny lub w inny nieodptatny sposéb wartosé poczatkowg $rodka

trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej stanowi cena sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym
przekazaniu okresla te warto$¢ w nizszej wysokosci. Za cene rynkowa uwaza si¢ ceng stosowana
w danej miejscowosci w obrocie sktadnikami tego samego rodzaju, gatunku, z uwzglednieniem
ich stanu technicznego i stopnia zuzycia.

. W przypadku trudnoéci w ustaleniu kosztu wytworzenia S$rodka trwalego jego wartosé

poczatkowa ustala biegly rzeczoznawca z uwzglednieniem cen rynkowych z dnia przekazania
skfadnika do uzytkowania lub powotana przez kierownika jednostki Komisja.

. Nalezno$ci wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty pomniejszonej o odpisy aktualizacyjne.

Odpisem aktualizacyjnym obejmuje si¢ naleznoci zagrozone, tj. sporne oraz pochodzace z roku

poprzedniego lub starsze.

Instytucja nalicza odsetki zwtoki od naleznosci w ciggu roku po zaptacie, a w przypadku braku

zaptaty — na koniec roku memoriatowo. Odsetki nalicza sig, jesli ich wysoko$é przekracza 10 zt.

Naliczone odsetki obejmuje sie odpisem aktualizacyjnym, ktéry jest rozwigzywany w przypadku

ich zaptaty lub umorzenia.

Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaplaty, tj. z naliczonymi odsetkami zwloki.

Fundusze wtasne, $rodki pieniezne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie w wartosci

nominalne;.

Z uwagi na:

1) poréwnywalng w poszczegllnych latach kwote wyplat z tytutu odpraw emerytalnych
i nagrod jubileuszowych dla pracownikéw — nie tworzy sie rezerwy na S$wiadczenia
pracownicze z tego tytutu;

2) zabezpieczenie przez organizatora w planie finansowym kwot na wyplaty nagrod
jubileuszowych oraz odpraw emerytalnych w kazdym roku obrotowym;

nie tworzy sie rezerwy na $wiadczenia pracownicze.

Na dzien bilansowy wyrazone w walutach obcych aktywa i pasywa wycenia sie po
obowigzujacym na ten dzien srednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank
Polski.

II. Zasada istotnosci
Ustala sie, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki jako kwoty istotne traktuje sie te kwoty, ktére przekraczajg 0,5% sumy
bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy w przypadku wielkosci bilansowych, lub te kwoty,
ktére przekraczajg 0,5% przychodéw lub kosztéw w przypadku wielkosci wynikowych.

III. Ustalanie wyniku finansowego

1.

Na koniec roku konta zespolu 4 »Koszty w ukladzie rodzajowym” sa zamykane
w korespondencji z kontem ,,Wynik finansowy”.

el
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2. Konta zespolu 7 (sprzedazy, pozostate przychody ikoszty operacyjne, przychody i koszty
finansowe, straty i zyski nadzwyczajne) sa zamykane w korespondencji z kontem 860 ,,Wynik

finansowy”.
Wajt li?y aluski
Romual zniak



Zalacznik nr 5

Czgstotliwos¢ i zasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywow i pasywow

I. W drodze spisu z natury ustala si¢ nastepujace skladniki majatku:

IL

1.

Na koniec kazdego roku kalendarzowego przeprowadza sig spis z natury:
1) srodkéw pienigznych w kasie,
2) materiatéw odpisywanych w ciggu roku w koszty w dniu zakupu,

. W ostatnim kwartale roku przeprowadza si¢ spis z natury:

1) co dwa lata — materiatéw, towaréw i wydawnictw wiasnych znajdujacych si¢ w magazynach
strzezonych i objetych ewidencija ilociowo-warto$ciows,

2) co najmniej raz wciagu 4 lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje srodkéw trwatych oraz
maszyn i urzagdzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie (dawne inwestycje
rozpoczete).

- Spisowi znatury podlegajg réwniez zapasy obce materiatéw lub towaréw znajdujace sie

W jednostce oraz inne sktadniki majgtkowe (np. $rodki trwate) powierzone do sprzedazy,
przechowania lub uzywania — w terminie spisu okreslonej grupy majatkowe;.

O wynikach spisu nalezy powiadomi¢ wiasciciela sktadnikow majatkowych.

Materialy ~ (zbiory biblioteczne) podlegaja skontrum z czgstotliwoscig przewidziang
W rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r.
W sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283) raz na 5 lat.

Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda lub weryfikacji podlegaja nastepujace skladniki
aktywow i pasywow:

1.

2.

Na 31 grudnia jednostka potwierdza stan srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych (takze
lokat) droga potwierdzenia salda.

Naleznosci oraz powierzone kontrahentom wiasne sktadniki majgtkowe uzgadnia sie w drodze
potwierdzenia salda w ostatnim kwartale roku z firmami prowadzacymi ksiegi rachunkowe,
Jezeli potwierdzenia dokonuje si¢ na inny dzien niz 31 grudnia, stan naleznosci
z poszczegblnymi kontrahentami podlega weryfikacji poprzez analize¢ kont rozrachunkéw, a
W szczeg6lnodei analizy przychodéw i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity
migdzy datg potwierdzenia a 31 grudnia, z uwzglednieniem i rozliczeniem ewentualnych réznic.

. Nalezno$ci wobec o0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, dotyczacych tytutéw

publicznoprawnych, spornych i watpliwych lub z innych powodéw niemozliwych do
uzgodnienia w drodze potwierdzenia salda — podlegaja na koniec roku weryfikacji, polegajacej
na wyspecyfikowaniu salda w oparciu o dokumenty, deklaracje lub zapisy.

. Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony (takie jak budowle, grunty, urzadzenia

wbudowane itp.), srodki trwate w budowie (dawne naktady inwestycyjne ksiegowane na koncie
080 — zwyjatkiem maszyn i urzadzen podlegajacych spisowi) oraz wartosci niematerialne
i prawne — podlegaja weryfikacji na koniec roku droga poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami w celu ustalenia realnej wartosci tych sktadnikéw,

Pozostate aktywa i pasywa, niewymienione wyzej — w tym szczegélnie zobowigzania —
podlegaja weryfikacji na koniec roku — w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami, w celu ustalenia realnej wartodci tych pozycji bilansu.

Rozpoczecie inwentaryzacji moze si¢ rozpoczaé najwczesniej po 1 pazdziernika i winno zakonczy¢
si¢ nie p6zniej niz 15 stycznia nastepnego roku.
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III. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1. W Gminnej Bibliotece Publicznej sporzadza sie inwentaryzacje aktywéw wedtug stanu na
ostatni dziefi roku obrotowego, w oparciu o zarzadzenie Wéjta Gminy Zatuski w Sprawie
wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia 3 stycznia 2011 roku oraz zasady rozdziatu 3
ustawy o rachunkowosci oraz zarzadzenie kierownika w sprawie inwentaryzacji okreslajacej
sktad komisji inwentaryzacyjnej, przedmiot inwentaryzacji z okresleniem pol spisowych, termin
rozpoczecia i zakoficzenia inwentaryzacj, metod¢ inwentaryzowania, metode wyceny
i rozliczenia.

2. Inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych przeprowadza si¢ zgodnie z wydanym na podstawie
ustawy zdnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539 zpdzn. zm.)
rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r.
W sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

Wojt /Gﬁi}yz tuski
Romtlal zniak
('\\ /
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Zalacznik nr 6

Wykaz programéw komputerowych stosowanych przez Gminna Biblioteke Publiczng

Ksiggi rachunkowe prowadzone s z wykorzystaniem udokumentowanego systemu KSIEGOWOSC
BUDZETOWA autorstwa firmy INFO-SYSTEM
System rachunkowosci informatycznej obejmuje nastgpujace moduty:

I.

2.
3

Finanse i ksiggowos¢ — umozliwia prowadzenie ksiag rachunkowych. Realizuje wszystkie
zasadnicze operacje ksiegowe, poczawszy od budowania planu kont, wprowadzania réznych typow
dokumentéw ksiegowych i ich ksiggowania, poprzez petne rozrachunki i rozliczenia, automatyczny
bilans zamknigcia, az do gotowych lub definiowanych przez uzytkownika zestawief i sprawozdan.
Program zapewnia:

1) automatyczng kontrole ciaglosci Zapisow,

2) przenoszenie obrotéw lub sald,

3) automatyczng numeracje stron, zoznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sumowania na
kolejnych stronach w spos6b ciagly w trakcie roku,

4) wydruki dziennika, ksiegi glownej oraz inne wydruki analityczne trwale oznaczone nazwa
jednostki, nazwg ksiegi oraz Nazwg programu, wyraznie oznaczone rokiem, miesiacem i datg
sporzadzenia.

Zapis ksiggowy ma automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérag zostal wprowadzony do

dziennika, oraz kod osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

Srodki trwale — Wspomaga pracg w zakresie ewidencji posiadanego majatku trwatego.

Kadry i place — pozwala usprawnié czynnodci zwigzane z gromadzeniem, przechowywaniem

i zarzgdzaniem informacjami o pracownikach i historii ich zatrudnienia oraz zwigzanych ztym

systemem wynagrodzen.

Wéjt G y%aluski
Ro :}\ yZniak
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Zalacznik nr 7
Zasady archiwizowania i ochrony danych
Dowody ksiegowe

Dowody przed zaksiegowaniem sa:

— ponumerowane zgodnie z przyjeta symbolika (identyfikacjg dowodéw),

— sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

— sprawdzone, w jakim trybie dokonano zakupu zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych
lub bez ustawy (do 14 tys. euro),

— ze wskazaniem co najmniej miesiaca, w ktérym zostaly zaksiegowane, dekretu oraz podpisu
osoby odpowiedzialnej za dekret. Dopuszcza si¢ dekret wydrukowany z systemu ksiggowego i
zatgczenie go do wyciagu.

Zasady ochrony danych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg i archiwizowane w siedzibie Urzgdu Gminy Zatuski w jezyku
polskim i w walucie polskie;. Podstawa do prowadzenia rachunkowosci przez Urzad Gminy jest
zawarte porozumienie pomigdzy Wéjtem Gminy Zatuski a kierownikiem ‘Gminnej Biblioteki
Publiczne;.

Ochrona dokumentéw i ksiag rachunkowych

Fizyczne zabezpieczenie zewnetrzne (alarm, monitoring) zapewnia ochrong przed dostepem oséb
nieupowaznionych do nastgpujacych elementéw systemu rachunkowogci i dokumentacji instytucji:
— sprzgtu komputerowego wspomagajacego ksiegowoscé,

— ksiggowego systemu informatycznego,

— kopii zapasowych zapiséw ksiggowych,

— zasad rachunkowosci,

— ksigg rachunkowych,

— dowodow ksiegowych,

— dokumentacji inwentaryzacyjnej,

— sprawozdan finansowych.

Dokumenty przechowywane sg w zamykanych szafach pomieszczen dziatu, a same pomieszczenia

przytaczone sa do systemu zabezpieczenia przed wtamaniem i catodobowo monitorowane.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosowane sa:

— nosniki danych odporne na zagrozenia,

— rezerwowe kopie (systematycznie tworzone) zbioréw danych zapisanych na trwatych nosnikach
informagji,

— programy komputerowe i dane informatycznego systemu rachunkowogci chronione przed
dostepem o0séb nieupowaznionych i zniszczeniem poprzez zastosowanie wiasciwych rozwigzan
organizacyjnych i programowych,

— zabezpieczenie systemu komputerowego przed dostepem o0séb nieupowaznionych poprzez
nadanie indywidualnych haset dostepu.

Co miesigc drukuje sie (art. 18 ust. 1) zestawienie obrot6w i sald ksiegi gléwnej, zawierajace

BO, obroty za okres sprawozdaweczy i narastajgco salda na koniec okresu,

Na koniec roku drukowane jest (art. 18. ust. 2) zestawienie sald wszystkich kont ksigg

pomocniczych.

Na dzieii inwentaryzacji drukuje si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnikéw

aktywow.
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10.

kresy przechowywania zbioréw (art. 74)
Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu trwale (art. 74 ust. 1).
Karty wynagrodzen pracownikéw — 50 lat.
Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — 5 lat od uptywu jej waznosci.
Ksiegi rachunkowe — 5 lat.
Dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat.
Dokumenty dotyczace wieloletnich $rodkéw trwatych w budowie (inwestycje rozpoczgte),
pozyczek, kredytéw, uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym,
karnym lub podatkowym — przez 5 lat od nastgpnego roku po zakonczeniu postepowania,
rozliczeniu, sptaceniu lub przedawnieniu.
Dowody dotyczace wplywéw ze sprzedazy detalicznej — do zatwierdzenia sprawozdania za rok
obrotowy, nie krécej niz do dnia rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych.
Paragony fiskalne — do 2 lat.
Dokumenty zwigzane z realizacjg programéw unijnych — do 10 lat od zakoriczenia realizacji
i rozliczenia projektu lub diuzej, jesli okres taki wynika z umowy o dofinansowanie.
Pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat,

Okresy przechowywania licza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku, ktérego dane zbiory
dotyczg (art. 74 ust. 3).
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