Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2010
Dyrektora MGZO

z dnia 14 grudnia 2010r.

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Miejsko-Gminnego Zespotu O$wiaty prowadzone sa w siedzibie jednostki
przy ul. Ogrodowej 1 w Drezdenku.

Il. OkresSlenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

1.

2.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesiace, w ktorych sporzadza

si¢ w jednostce budzetowe;j:

1) deklaracje ZUS;

2) deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych;

3) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow z
8.2.2010 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103 ze zm.).

Za okresy miesig¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:
— Sprawozdanie Rb-27S,
— Sprawozdanie Rb-28S.
Za okresy kwartalne i potroczne sporzadza si¢ sprawozdania:
— Sprawozdanie Rb-N,
— Sprawozdanie Rb-Z,
— Sprawozdanie Rb-27S,
— Sprawozdanie Rb-28S.
Za okresy kwartalne 1 polroczne sporzadza si¢ sprawozdania:
— Sprawozdanie Rb-N,
— Sprawozdanie Rb-Z,
— Sprawozdanie Rb-27S,
— Sprawozdanie Rb-28S,
— Sprawozdanie Rb-WSa
Za rok sktada si¢ rowniez sprawozdania finansowe, obejmujace:
— bilans jednostki budzetowej wedlug zalacznika nr 5 do rozporzadzenia Ministra
Finansow z 5.7.2010 r. w sprawie szczeg6lnych 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 siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

— rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedlug zalacznika nr 7 do
,rozporzadzenia”,

— zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug =zatacznika nr 8 do
,rozporzadzenia”.

I11.Prowadzenie ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej przy
zastosowaniu technik recznych i komputerowych.

2. Ksiggi rachunkowe otwiera sig:
1) na dzien rozpoczgcia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia
wywotujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym;
2) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego.

3. Ksiggi rachunkowe zamyka sig:
1) na dzien konczacy rok obrotowy w ciagu 3 miesigcy;
2) na dzien zakonczenia dziatalno$ci jednostki.

4. Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiggowych w tych ksiggach.

5. Ksiggi rachunkowe winny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na
biezaco w taki sposob, aby umozliwily sporzadzenie w terminie sprawozdan
budzetowych, finansowych oraz innych rozliczen finansowych.

6. Jednostka prowadzi nastepujace ksiggi rachunkowe:

1) dziennik,

2) ksigge gtowna (rejestr),

3) ksiggi pomocnicze wg zasad ujgtych w zalaczniku nr 4 do ZPK, a w szczegodlnosci:
a) ksiggi inwentarzowe srodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych,
b) karty analityczne srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
c) karty analityczne rozrachunkow z kontrahentami,
d) karty wynagrodzen pracownikow (drukowane raz w roku),
e) raporty kasowe

4) zestawienie obrotow sald i kont.

7. Podstawa dokonywania zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe zwane
dowodami zrodtowymi, ktére mozna podzieli¢ na:
1) zewngtrzne, w tym obce otrzymane od kontrahentow oOraz wiasne przekazywane
kontrahentom,



10.

11.

2) wewngetrzne
Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzanych w ciagu dnia.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa technika komputerowa w oparciu o
programy firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. . Opis tego systemu dostepny jest
dla jego uzytkownikéw i na biezaco aktualizowany w wersji elektronicznej. Opis systemu
informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, procedur i funkcji wraz z opisem
algorytméw 1 parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod
zabezpieczenia dostgpu do danych i1 systemu ich przetwarzania zawarty jest w
podrecznikach uzytkownika dostarczonych przez firm¢ QNT Systemy Informatyczne. Do
naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od o0sob
fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy ,,Place”
i ,Kadry” firmy ONT Systemy Informatyczne. Ewidencja budzetu odbywa si¢ przy
pomocy informatycznego systemu zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego ,,BeSTi@”. Asysta techniczna dla Systemu ,,BeSTi@” zapewniona zostata
przez Ministerstwo Finansow. Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane
sa w systemie ,,BeSTi@” 1 za pomoca tego systemu przekazywane sa droga elektroniczna
do Urzedu Miasta Drezdenko, a nastgpnie do RIO. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w
sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych,
sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen z ZUS i budzetem panstwa, do ktérych
jednostka zostata zobowiazana.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o
przedlozone do 3. dnia nastgpnego miesiaca dowody ksiggowe w celu dotrzymania
terminéw sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty
stanowiace dowod ksiggowy zostana przedtozone do ksiggowosci po 3 dniu miesiaca
nastgpujacego po miesiacu, w ktérym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji
kosztow 1 zobowiazan danego miesiaca. Dowody te umowane sa w ksiggach
rachunkowych w miesiacu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis
nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okreslong
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe
obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie
sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest nastgpujaco:

1) zdarzenia, ktore nastapilty w danym miesiacu (okresie sprawozdawczym), ujmowane
sa W nim chronologicznie,

2) zapisy sa kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

3) sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagty,



4) obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;j.

12. Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje zgodnie
z zasada memorialowa, z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkéw, ktére ujmowane sa w
terminie ich zapfaty, niezaleznic od rocznego budzetu, ktorego dotycza. Ewidencja
przychodéw jednostki stanowiacych dochody budzetu, nieujetych w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktoére wptacone zostaty bezposrednio na
rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesigca. Zapisy dokonywane w ksiedze
gldwnej powiazane sa z zapisami w dzienniku.

13. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélowiajace dla
wybranych kont ksiggi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie
z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do
przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

14. Konta pozabilansowe petnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Rejestracja
zdarzen na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywow i1 pasywow.
Obowiazuje na nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

1) 975 Wydatki strukturalne,

2) 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych,

3) 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

4) 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,
5) 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

15. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:
1) symbole i/lub nazwy kont,
2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
3) sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

IVV.Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
1 rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej odrgbnym Zarzadzeniem Nr 9/2009 Dyrektora
MGZO z 21 wrzes$nia 2009 r.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 12/2010
Dyrektora MGZO

z dnia 14 grudnia 2010r.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

I. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

1. Przy wycenie aktywow 1 pasywow obowiazuja zasady okreslone w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegodlnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej. Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce,
darowiznie 1 likwidacji zuzytych skladnikéw majatku ruchomego powierzonego
jednostkom budzetowym stosuje si¢ takie same zasady jak te, ktéore wynikaja z
rozporzadzenia Rady Ministrow z 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory wyposazone sa
jednostki budzetowe (Dz.U. z 2010 r. Nr 114, poz. 761).

2. WartoS$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw ewidencjonuje si¢ w cenie
nabycia, natomiast otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w
wysokosci okreslonej w tej decyzji, za§ otrzymane w drodze darowizny w warto$ci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych
cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem
ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto§¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, z wyjatkiem zwigzanych z
pomocami dydaktycznymi, finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycCje i umarza stopniowo
zgodnie z zasadami okreslonymi w ww. ustawie wedtlug stawek okreslonych w zataczniku
do tej ustawy.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rownej lub nizszej od wartosci
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych oraz stanowiace pomoce
dydaktyczne albo ich nieodtaczne czeSci, stanowiace pozostate warto$ci niematerialne
1 prawne, ktore zakupione zostaly ze $rodkéw na wydatki biezace umarza sig
jednorazowo, spisujac cata warto$¢ w koszty w miesiacu przyjecia ich do uzywania.
Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny
tytul warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3500 zi, albo jesli jest
ponizej tej warto$ci — zaliczana jest bezposrednio w koszty.

2. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:



1)
2)
3)

srodki trwate,
pozostate srodki trwate,
inwestycje (srodki trwate w budowie),

Srodki trwale to skladniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
budowle,

budynki,

lokale bedace odrebna wtasnoscia,

maszyny i urzadzenia,

srodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1)

2)

3)

4)

w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktora sktada si¢ cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku,
ubezpieczenia,  sortowania, optat notarialnych oraz  koszty = zwiazane
z przystosowaniem skladnika majatku do uzywania. Ceng zakupu stanowi cena
nalezna dostawcy za dany sktadnik aktywdéw bez naliczonego podatku VAT, jezeli
podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztéw zakupu nie
zalicza si¢ kosztéw posrednich zwigzanych z zakupem. Ceng nalezy pomniejszy¢
o rabaty i opusty udzielone przez dostawce.

W przypadku darowizny — wedlug wartoSci rynkowej z dnia nabycia,
z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslone;j
w umowie darowizny albo umowie o nieodptatnym przekazaniu.

W przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedtug wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedlug wyceny eksperta.

W przypadku nieodptatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inna jednostke
budzetowa lub samorzadowy zaktad budzetowy — wedlug warto$ci okre$lonej w
dokumencie o przekazaniu. Najczgéciej stanowi¢ je bedzie warto$¢ ewidencyjna z
poprzedniej formy wilasnosci — dotychczasowa warto§¢ poczatkowa, przy czym
ujmuje si¢ tez dotychczasowe umorzenie.

Na dzien bilansowy srodki trwale wycenia si¢ wedtug wartosci netto tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntow i dobr
kultury, ktore nie podlegaja umorzeniu.

Warto$¢ poczatkowa srodkoéw trwalych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finanséw okre$li w drodze rozporzadzenia tryb i
terminy aktualizacji wyceny S$rodkow trwatych, a takze w przypadku ulepszenia
(przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji 1 adaptacji) srodkow trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkow trwatych nalezy odnie$¢ na fundusz jednostki.



5. Pozostale Srodki trwale obejmuja:

1) ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

2) s$rodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowywania w szkotach i placowkach
o$wiatowych,

3) odziez,

4) meble i dywany,

5) srodki trwale o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkoSci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w
momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013
»Pozostate §rodki trwate w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyj¢cia do
uzywania, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostaltych srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych” w korespondencji z kontem 401
»Zuzycie materialdw 1 energii”.

6. Inwestycje (Srodki trwale w budowie) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkoéw trwatych oraz
koszty nabycia pozostalych $rodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie
nowych obiektow zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w
tym rowniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

2) koszt obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu sfinansowania i zwiazane z nimi
roéznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

3) optaty notarialne, sadowe i inne,

4) odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wyptacane do zakonczenia budowy.

7. Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargdbw 1 innych

zwigzanych

z realizacja inwestycji, ktore poniesione zostaly przed udzieleniem zaméwien zwigzanych

z jej realizacja oraz kosztow ogolnego zarzadu.

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastgpujace koszty:

1) dokumentacji projektowej,

2) nabycia gruntow i innych sktadnikoéw majatku, zwiazanych z budowa,

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wihasciwosci geologicznych
terenu,

4) przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

5) optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

6) zalozenia stref ochronnych i zieleni,

7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

8) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

9) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,



10.

10) inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.
Zapasy obejmuja materiaty, ktore wycenia si¢ w cenach zakupu.

Naleznosci kréotkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaptaty oraz wszystkie pozostale, ktore staja si¢ wymagalne w ciagu 12
miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli lacznie z
wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto,
czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych
naleznos$ci watpliwych.

Naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych termin platnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Nalezno$ci z tytulu
dochodéw budzetowych”.

Zobowiazania z tytulu dostaw i uslug wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, czyli
lacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

. Ustalenie wyniku finansowego

W jednostce wynik ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i
strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych — jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow.

Wynik finansowy netto sktada si¢ z:

1) wyniku ze sprzedazy,

2) wyniku z dziatalno$ci operacyjnej,
3) wyniku z dziatalno$ci gospodarczej,
4) wyniku zdarzen nadzwyczajnych.

Rachunek zyskow 1 strat (wariant porOwnawczy) sporzadzany jest wg wzoru
stanowiacego Zalacznik nr 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5.7.2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr
128, poz. 861).



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 12/2010
Dyrektora MGZO

z dnia 14 grudnia 2010r.

System ochrony danych w jednostce

Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem 0sdb nieupowaznionych zapewnia wprowadzone zabezpieczenie
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Jest to alarm zamontowany
w budynku Miejsko-Gminnego Zespotu Os$wiaty, w ktorym przechowywane sa
dokumenty ksiegowe oraz dokumenty z danymi osobowymi.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy
1 sejf oraz kraty w oknach w pomieszczeniu, w ktorym znajduje si¢ sejf.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,

2) ksiggowy system informatyczny,

3) kopie zapiséw ksiggowych,

4) dowody ksiggowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupow na no$niki:
a) HDD na serwerze — F\QNT\ Archiwum QNT\;

b) ptyta DVD (dwie kopie).

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwos¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentow w zalezno$ci
od zakresu obowiazkoéw danego pracownika),

3) profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

4) zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

5) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

6) systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksiag rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy
no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy niz 5 lat.



1. Przechowywanie zbiorow

1. W sposob trwaly przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe.
Dokumentacja ptacowa tj. listy ptac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na
podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty
przechowywane sa przez okres nie krotszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktorym pracownik
przestal pracowac u platnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow 1 innych umow, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i1 podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i
postegpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

3) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,

ktorego dane zbiory dotycza.

I11. Udost¢pnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce
w siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgoda kierownika jednostki.
Udostgpnienie dokumentacji ksiggowej poza siedziba jednostki moze mie¢ miejsce wytacznie
po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentow.



