ZARZADZENIE NR 97/2016
WOJTA GMINY LESNIOWICE

z dnia 30 grudnia 2016 .

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Szkoly Podstawowej w LeSniowicach

Na podstawie art. 53 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870,
zpoézn. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5Sustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22016 1. poz. 1047, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego zasady (polityke) rachunkowosci dla Szkoty
Podstawowej w Lesniowicach stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych
w Szkole Podstawowej w Le$niowicach stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nieprzestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych.

§ 4. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych
obowigzkow, do zapoznania si¢ z treScig zasad (polityki ) rachunkowosci i przestrzegania zawartych w nich
postanowien.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 97/2016
Wojta Gminy Lesniowice

z dnia 30 grudnia 2016 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT

dla Szkoly Podstawowej w Lesniowicach

CZESC 1
Ustalenia ogolne

§1
Zaktadowy plan kont opracowano na podstawie:
1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z p6zn. zm.).

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn.
zm.).

3) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéow panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z p6zn.zm.).

4) Rozporzadzenie Ministra Finansow z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 1542).

§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- budzecie jednostki - oznacza to budzet Szkoty Podstawowej w Lesniowicach
- kierowniku jednostki - oznacza to woéjta gminy,
- ksiegowym - 0znacza to ksiggowego szkoty,

§3

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy Le$niowice wedtug systemu
komputerowego pod nazwa ,,Ksiggowos¢ Budzetowa" U. I. INFO — SYSTEM, Roman i Tadeusz
Groszek s.j. System komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art. 10 i art. 24 ustawy
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci. Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego
dzialania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach
dostarczonych przez dostawce programu.

2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont. Jednostka stosuje
w tym celu plan kont dla jednostek i samorzadowych zaktadow budzetowych.

§ 4
1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej.
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Z wylaczeniem kont zespotu 5 -, Koszty wg dziatalno$ci 1 ich rozliczenie" oraz kont zespotu 6 -
Produkty"

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu shuzy takze wykaz kont analitycznych
od pierwszego stopnia szczegdétowosci o tresci spelniajgcej wymogi w zakresie informacji wyzej
wymienionych. Pierwsze trzy znaki s3 numerami konta syntetycznego z planu kont.

3. Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne
zaplanowane sa perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty
i nastepny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dziatow, rozdzialow
i paragrafow, lecz rowniez wedtug rodzajow wydatkow, przeznaczenia, kontrahentow i dalszych
kryteriow szczegdtowych dla obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej. Wykaz kont moze
by¢ uzupelmiany w miar¢ potrzeby o wlasciwe konta obowigzujace w jednostkach
budzetowych.

CZESC II
Ustalenia szczegolowe

§5
1. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technika komputerows:
System przetwarzania danych jest pakietem programoéw komputerowych
System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych
tzw. petng ksiegowo$¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:
- prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,
- przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
- przegladanie i drukowanie stanow kont w zadanym okresie - w ujgciu analitycznym
lub syntetycznym,
- wykonanie wydrukéw plandw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazow zawierajacych
stopien wykonania planu w okresach miesigcznych,
- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.
2. Zakltadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne zapewniajg m.in.:
- ujecie operacji gospodarczych wg dziatéw, rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowe;,
- dostarczenie niezb¢dnych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci,
- niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami.

§6
1. Podstawa zapisOw ksiegowych jest oryginat dokumentu ksiggowego - niemniej dopuszcza si¢
uznanie za taka podstawg¢ rowniez dokumenty wymienione w ,Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow".
2. Podstawg zapisow ksiggowych dotyczacych operacji pobrania $rodkéw pienigznych z rachunku
bankowego do kasy urzedu stanowi dokument bankowy obcy — wycigg bankowy.
3. Wykaz kont ksiggi gtownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu jednostki zawiera Zatgcznik Nr 1.
4. Wykaz kont ksigegi gtownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla funduszu swiadczen socjalnych zawiera Zatgcznik Nr 2.
5. Szczegdlowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Wydruk kont syntetycznych

Id: UFBWM-ZEEVM-JFMIF-XOYFB-OYBXN. Podpisany Strona 3



i analitycznych przedstawia zatacznik Nr 3 do planu kont.

6. Zobowigzuje sie ksiegowag do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazu kont
analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych zgodnie z powierzonymi obowigzkami
W zakresie obowigzkow.

§ 7
1. Dochody i wydatki ujmowane sa w terminach ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu ktorego
dotycza.
2. W ewidencji ksiggowe] ujmuje sic wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnos¢ dochodow
i wydatkow, a w zakresie wydatkow i kosztow takze zaangazowanie srodkow.
3. Odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza si¢ i ewidencjonuje nie pdznej niz na koniec kazdego
kwartatu.
4. Wyceny sktadnikow aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ nie pozniej
niz na koniec kwartatu.

§8
1. Srodki trwate (konto 011) — podlegaja ewidencji na tym koncie $rodki trwate o wartosci
okreslonej w przepisach ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym
od o0s6b prawnych (Dz. U. Nr 95, poz. 1101 z pdézn. zm.), ksiedze prowadzonej w systemie
komputerowym.
2. Warto$ciag niematerialna i prawng (konto 020) — s3 niestanowigce inwestycji, nabyte przez jednostke
zaliczane do aktywow trwalych prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci duzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na
potrzeby jednostki, do ktorych zalicza si¢ licencje zwiazane z przeniesieniem autorskich praw
majatkowych (art. 3 pkt 14 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 o rachunkowosci).
3. Umorzenie $rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawne ewidencjonuje si¢ na karcie
analitycznej $rodka trwalego oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Srodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne umarzane sg wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww.
ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. 0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
4. OdpisoOw umorzeniowych $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialne i prawne — warto$¢
poczatkowa przekraczajaca kwotge 3 500 zt dokonuje si¢ droga systematycznego, planowego
rozlozenia jego wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji. Rozpoczecie amortyzacji
nastgpuje nie wcze$niej niz w miesigcu nastgpnym po miesigcu przyjecia srodka trwatego oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych do uzywania, a jej zakonczenie, nie pdzniej niz z chwila
zrébwnania warto$ci odpisow umorzeniowych z wartoscig Srodka trwalego lub przeznaczenia go
likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym uwzglgednieniem
przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto pozostatosci §rodka trwatego.
5. Umorzenie $rodkdow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ksiggowane jest na
koncie 071 - ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych" oraz na
kontach 400 - ,,Amortyzacja" Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji na stron¢ Wn
konta 860 - ,,Wynik finansowy", jednorazowo za caty rok na koniec roku obrotowego.

§9
1. Pozostate srodki trwate o warto$ci nieprzekraczajacej 3 500 zt i rownej lub wyzszej od 100 zt (dolna
granica) ewidencjonuje si¢ w ksigdze ewidencji komputerowej i ksigguje na koncie 013 — ,,Pozostate
srodki trwate w uzywaniu". Umarzane sag one w 100 % ich warto$ci w dacie przyjecia do uzywania,
poprzez odpisanie w koszty - konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii" i konto 072 -,,Umorzenie
pozostatych §rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych".

Id: UFBWM-ZEEVM-JFMIF-XOYFB-OYBXN. Podpisany Strona 4



Szczegotowe zasady kwalifikowania do ,.Srodkow trwatych" lub do ,,Pozostatych $rodkow
trwatych w uzywaniu" oraz ich umarzania zostaly ujete w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym jednostki, inwentaryzacji tego majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

2. Pozostate srodki trwate jak drobne przedmioty, ktéorych warto$¢ nie przekracza 100 zt
oraz ktorych nie mozna ponumerowaé ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji
wartosciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilo$ciowa, a osoba otrzymujaca dany
przedmiot osobiscie kwituje jego odbior.

3. Materiatly biurowe, $rodki czystoSci 1 drobne iloSci materialdw na biezace naprawy
ewidencjonuje si¢ warto§ciowo. Ich wartoscig obcigza si¢ koszty bezposrednio w momencie zakupu.
Materialy biurowe i $rodki czystosci przekazywane sg pracownikom za potwierdzeniem odbioru
na fakturach VAT lub rachunkach uproszczonych..

4. Nabywane wartosci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe), ewidencjonowane
sa na koncie 020 - ,,Warto$ci niematerialne i prawne".

CZESC 111
Ksiegi rachunkowe

§10
1 Ksiegi rachunkowe prowadzone sg technika komputerowa z wykorzystaniem wedtug systemu
komputerowego. - Finansowo- Ksiggowego - ,,Ksiegowos¢ Budzetowa" U. I. INFO — SYSTEM,
Roman i Tadeusz Groszek s.j.
2. Wydruki komputerowe powinny sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron,
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku
obrotowym i oznaczone nazwg programu.
3. Ksiegi rachunkowe, w tym konta ksigg pomocniczych powinny by¢ trwale oznaczone nazwa
jednostki, ktorej dotycza 1 nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowe;.
4. Zapisy ksiegowe w ewidencji komputerowej powinny zawiera¢, co najmniej:
1) date dokonania operacji,
2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu Zrédtowego, stanowigcego podstawe zapisu
ksiggowego oraz jego datg, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst, skrot
opisu operacji,
3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych muszg by¢ powigzane z zapisami
chronologicznymi, w sposdb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych,
4) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzief po dniu sukcesywnie.
Zbidér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w calym roku obrotowym.

§11
Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtoéwnej sporzadzane sa i drukowane nie p6zniej niz do 15 dnia
nastepnego miesigca za ostatni miesigc roku obrotowego - nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansu.

§12
1. Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny by¢:
1) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktorej dotycza i zrozumiatg nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej,
2) wyraznie oznakowane, co do roku obrotowego, co do miesiaca i daty sporzadzenia,
3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz
sumowanie w sposob ciagly w miesigcach i w roku obrotowym.
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§13
1. Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny no$nik danych,
a na koniec kazdego miesigca sporzadzone wydruki:
1) zbioréw dziennika, ktére powinny zawierac:
- sumg obrotdw za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku,
- kolejng numeracje stron i poszczegoélnych pozycji,
- miesiac, ktorego operacje dotycza i date sporzadzenia wydruku,
2) zestawienie obrotéw dziennych czgstkowych, zawierajace oznaczenie kazdego dziennika, kolejng
numeracje stron, sumeg obrotoOw za miesiac i narastajaco od poczatku roku,
3) zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbiorow danych kont ksiegi gtdownej,

ktoére powinno zawierac:

symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sumeg sald,

- obroty Wn i Ma miesi¢czne oraz sume obrotow,

- obroty Wn i Ma narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,

- salda kont na koniec miesigca i tagczng sume sald.

2. Obroty ww. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z narastajacymi
od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:

1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:

- kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej),

- kont ksiag pomocniczych (ewidencji analityczne;j),

2) na dzien zamknigcia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych,
zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:

- symbole lub nazwy kont pomocniczych,

- symbole lub nazwy konta ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza poszczegdlne
konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

- salda kont oraz ich taczne sumy.

5. Sposdb powigzania kont ksigg pomocniczych z kontami ksiggi gldwnej budzetu Szkoty
Podstawowej w Le$niowicach polega na uzgodnieniu na koniec kazdego okresu sprawozdawczego nie
rzadziej niz na koniec miesigca obrotow i sald zapisow ewidencji analitycznej z zapisami ewidencji
syntetycznej.

Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow.

§ 14
Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.
1. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku
nastgpnego oraz w tym terminie dokonac¢ przeksiegowania wyniku finansowego.
2. Art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci stawia $cis§le okreslone
wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknigcia i otwarcia:
1) przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie obrotow
i sald bilansu otwarcia, ktore jednocze$nie spetnia role sprawdzianu poprawnosci, ciggtosci
i kompletno$ci zapisow obrotow i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotow i sald bilansu
otwarcia,
2) rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:
- wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegdlne konta,
- wprowadzenia obrotéow kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do dnia
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wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotéw rocznych),
- uzgodnienia zestawien obrotow i sald prowadzonych recznie z zapisami zestawienia obrotow
i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia przejscia na ewidencje
komputerows.

§ 15
Wycena aktywoéw i pasywow.
Wycena aktywow i pasywoOw na dzien bilansowy odbywa si¢ nastepujaco:
1) $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia
nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,
2) rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich wartosci
wynikajacych z ewidencji.
3) srodki pieniezne nalezy wyceni¢ i ujaé w bilansie wedtug warto$ci nominalne;j
4) salda zobowigzan i nalezno$ci wykazuje si¢ zgodnie z ich stanem rzeczywistym, bez wzajemnych
kompensat nalezno$ci i zobowigzan. Nie pdzniej niz na dzien bilansowy dokonuje sie odpisow
aktualizujacych warto$¢ nalezno$ci
5) odsetki od naleznosci w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lecz nie p6zniej niz pod
data ostatniego kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
6) nalezno$ci i udzielone pozyczki - wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem
zasady ostroznosci,
7) zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaptaty czyli z doliczeniem odsetek naleznych na koniec
roku oraz z zachowaniem zasady ostrozno$ci ( w bilansie nalezno$ci prezentowane s3 bez
doliczonych odsetek i po pomniejszeniu o odpisy aktualizujace).
8) rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,
9) kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa wg warto$ci nominalnej.

§ 16

Przechowywanie zbiorow.

1. Trwalemu przechowywaniu podlegaja zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen lub inne dowody na podstawie, ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty) liczac od dnia, w ktorym pracownik
przestal pracowac u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja pozostate zbiory zgodnie art. 74 ust. 2 ustawy
0 rachunkowosci.

3. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacemu po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory dotycza.

§17

Udostepnianie danych i dokumentow.

Udostgpnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksigegowych, ksiag rachunkowych

1 innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

1. w siedzibie Urzgdu Gminy po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

2. poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

§18
Postanowienia koncowe.
1. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku
nastgpnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest
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mozliwo$¢ stwierdzenia zrodta pochodzenia zapisow pierwotnych z roku ubieglego,
a obowiazujacy program zapewnia sprawdzenie prawidlowosci przetwarzania danych
I kompletno$ci zapisow.

2. Nalezy rowniez sporzadzi¢ wydruk zestawienia obrotow i sald wprowadzonego bilansu
otwarcia, jako sprawdzianu poprawnosci cigglosci i kompletnosci zapisOw z zestawieniem
obrotow i sald bilansu zamknigcia.

§ 19
Ksiegowy szkoty zobowiazany jest do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazu kont
analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.

§20
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy ujete
W rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa , budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej.

Kierownik jednostki
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 97/2016
Wojta Gminy Lesniowice
z dnia 30 grudnia 2016 r.

WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W LESNIOWICACH

1. Ksiegi rachunkowe Szkoty Podstawowej w Lesniowicach obejmujg zbiory zapisow
ksiggowych, ktore tworza:

1) dzienniki cz¢$ciowe prowadzone na poziomie:

— Jednostki Publicznego Gimnazjum,
— Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

2) konta ksiggi glownej

3) ksiegi pomocnicze - analityka,

4) zestawienie obrotow i sald ksiggi glownej, sald ksigg pomocniczych oraz dzienniki

czgsciowe.

2. Ksiega gldéwna prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady: podwojnego
zapisu, systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
powiazania dokonywanych zapisow z zapisami w dzienniku sg kolejno ponumerowane a
sumy zapisow (obroty) liczone w sposob ciagly.

3. Ksiegi pomocnicze (analityka) stanowia zapisy szczegolowe dla wybranych kont ksiegi
gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego.

5. W sktad ksiag jednostki budzetowej Szkoly Podstawowej w Lesniowicach wchodza:

o Zestawienie obrotow kont ksiegi gldéwnej (syntetyka ) o nazwie ,,Zestawienie
obrotow i sald” prowadzone przez program FINANSOWO - KSIEGOWY
i drukowane na koniec okresu sprawozdawczego,

o zestawienie obrotow ksiegi gtdéwnej o nazwie " Ksigga glowna” (Obroty kont),
prowadzony przy uzyciu programu FINANSOWO — KSIEGOWEGO , drukowany
na koniec okresu sprawozdawczego,

o dziennik obrotéw ksiggi o nazwie ,,Dziennik” prowadzone przez uzyciu programu
FINANSOWO — KSIEGOWY i drukowane na koniec okresu sprawozdawczego,

Konta ksigg pomocniczych uzgadniane sg z zapisami kont ksiegi gtdéwnej na dzien konczacy

miesiac.

n

6. W sktad ksiag dla ewidencji $rodkéw specjalnych tj. Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych Szkoly Podstawowej w Lesniowicach — ZFSS wchodza:

o Zestawienie obrotow kont ksiegi gldwnej (syntetyka ) o nazwie ,,Zestawienie
obrotow 1 sald” prowadzone przez program FINANSOWO - KSIEGOWY
I drukowane na koniec okresu sprawozdawczego,

o zestawienie obrotow ksiggi glownej o nazwie " Ksiega glowna” (Obroty kont),
prowadzony przy uzyciu programu FINANSOWO — KSIEGOWEGO , drukowany
na koniec okresu sprawozdawczego,

o dziennik obrotéw ksiggi o nazwie ,,Dziennik” prowadzone przez uzyciu programu
FINANSOWO - KSIEGOWY i drukowane na koniec okresu sprawozdawczego,

7. Celem zapewnienia sprawdzalnos$ci ksiag, prowadzonych przy uzyciu systemu

komputerowego oraz dokonywania niezbednych analiz 1 wydrukéw w latach
pozniejszych oraz w innych ujeciach niz wynikajace z ustawy o rachunkowosci, a takze
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w celu zapobiegni¢cia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez
"wirusy komputerowe" oraz zabezpieczenia przed ewentualng kradzieza, polecam
kopiowanie baz zbioréw na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie, cO
najmniej przez okresy pigcioletnie.

Kierownik jednostki
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