Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2026
Dyrektora Ciechocinskiego Centrum

Ustug Wspédlnych z dnia 02.02.2026 r.

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYH
Ztobek Samorzadowy ,,BAJECZKA”

Podstawa prawna

1) Ustawa z 29 wrze$nia1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.),

2) Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z pdzn.
zm.),

3) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

4) Rozporzadzenie Ministra Finansow z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkdw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet
zagranicznych (Dz. U. z2022r. poz. 513 z pézn. zm.),

5) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej (Dz. U. z2025r. poz. 133 z pézn. zm.).

6) Uchwata nr XX1/149/25 Rady Miejskiej Ciechocinka z dnia 2 wrzesnia 2025 roku
W sprawie utworzenia samorzgdowej jednostki organizacyjnej "Ciechociniskie Centrum
Ustug Wspdélnych" oraz zapewnienia wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej
i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechocinek.

1. Charakterystyka jednostki:

1) Ztobek Samorzadowy ,,BAJECZKA” jest jednostka organizacyjna sektora finanséw publicznych
nieposiadajgca osobowosci prawnej, dziatajacg w formie jednostki budzetowe;j.

2) Podstawa gospodarki finansowej jest plan dochodéw i wydatkow.

3) Zgodnie z art. 53 ust. 1 i 2 ustawy o finansach publicznych za cato$é¢ gospodarki finansowej
odpowiada kierownik jednostki z wyjatkiem spraw powierzonych pracownikom, okreslonych
w imiennych upowaznieniach lub w regulaminie organizacyjnym, z wytaczeniem przeprowadzenia
inwentaryzacji w formie spisu z natury.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.

1) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia pokrywajacy sie z rokiem
budzetowym.

2) Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3) Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadza sie wedtug wzoréw oraz w terminach
okreslonych we wtasciwych przepisach.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1) Ksiegi rachunkowe Ztobka Samorzadowego ,BAJECZKA” prowadzone sg w siedzibie
Ciechocinskiego Centrum Ustug Wspélnych, ul. Zdrojowa 2b, Ciechocinek przez pracownikow
dziatu finansowo - ksiegowych.



2) Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo.

3) Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy zastosowaniu techniki komputerowej za pomoca
systemu finansowo-ksiegowego, ktéry to system obejmuje:

- program finansowy — Progman Finanse DDJ i Progman Rozrachunki firmy Wolters Kluwer

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

4) Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego to jest na 1
stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy to jest na 31 grudnia, przy czym ostateczne
zamkniecie i otwarcie ksiagg rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego, ktdérego czesé stanowi
sprawozdanie finansowe jednostki.

Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi.

4. Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych
1) Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum
zapisow) i sald, ktére tworza:
- dziennik,
- ksiege gtéwna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont pomocniczych,
- wykaz aktywoéw i pasywow.
2) Ksiegi rachunkowe sa:
- trwale oznaczone nazwag jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania,
- prowadzone sg w jezyku i walucie polskiej (w ztotych i groszach),
- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzania
- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
3) W ciggu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza
sie operacje gospodarcze dotyczgce tego okresu, jezeli dokumentujgce je dowody wptynety do
jednostki nie pdzniej niz do 9 dnia nastepnego miesigca. Jezeli ten dzien przypada na dzieh wolny
od pracy, wowczas dowody potwierdzajgce operacje gospodarcze ewidencjonuje sie do okresu,
ktérego dotycza, jezeli wptynety do ostatniego dnia roboczego przed 9 dniem nastepnego
miesigca. Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami po 9 dniu nastepnego miesigca sg
ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych tego miesigca, w ktédrym zostaty otrzymane. Zasady
te nie dotyczag ujmowania operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych na przetomie roku
obrotowego.
4) Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do czasu wstepnego zamkniecia ksigg
rachunkowych — ujmuje sie wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku obrotowego,
réowniez woéwczas, gdy dowody te maja date wystawienia w roku nastepnym po dniu bilansowym.
5) Ksiegi rachunkowe podlegajg wydrukowaniu nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy trwatos$é zapisu informaciji, przez czas nie krétszy od
wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.
6) Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg sie zautomatycznie numerowanych stron,
zawierajgce sumowanie na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym.
7) Dziennik:
- zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym,
- prowadzony jest w sposdb umozliwiajgcy uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zastawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gtownej,
- zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapisow liczone w sposéb ciaggty,



- spos6b zapiséw w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi.

8) Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb gwarantujacy:

- zasade podwadjnego zapisu,

- zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie
z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochoddéw i wydatkdw, ktére ujmowanie sg w terminie ich
zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

9) Ksiegi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowigce zapisy bedgce uszczegétowieniem i
uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtdwnej. Powadzone sg w ujeciu systematycznym, jako
wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtdwnej. Zapisy dokonywane na tych kontach
sg powtdrzeniem zapisOw na kontach ksiegi gtéwnej.

10) Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:

- srodkow trwatych, w tym takze srodkéw trwatych w budowie, pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych,

- rozrachunkéw z kontrahentami,

- rozrachunkéw z pracownikami (imienne karty wynagrodzen, swiadczen z tytutu ubezpieczen
spotecznych, podatkéw, udzielonych pozyczek z ZFSS),

- kosztéw i dochodow.

11) Konta pozabilansowe sg kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wptywaja na zmiane
stanu sktadnikow aktywéw i pasywoéw. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgacznie
informacyjno- kontrolng. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory
nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg ha nich:

- konto 980 - plan finansowy wydatkdéw budzetowych,

- konto 981 - plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

- konto 998 - zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezacego,
konto 999 - zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat,

- konto 976 — wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami.

- konto 090 - $rodki trwate obce.

12) Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca zestawienie obrotéw i sald,

ktére winno zawierac:
- symbole lub nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za poszczegdlne miesigce oraz
obroty narastajgco od poczatku roku na koniec kazdego okresu sprawozdawczego. Obroty tego
zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami ksiegi gtdwnej. Co najmniej na dzien zamkniecia ksigg
rachunkowych sporzadza sie zestawienie sald wszystkich ksigg pomocniczych, a na dzien
inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanych sktadnikdw.

13) Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzgdza sie zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow
aktywow.

14) Do ksigg rachunkowych nalezy wprowadzi¢ w postaci trwatego zapisu kazde zdarzenie,

ktére nastgpito w danym okresie sprawozdawczym.

15) Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi” do ktérych zalicza sie:

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentdéw (faktury - papierowe i elektroniczne, faktury
ustrukturyzowane, rachunki, noty),

- zewnetrzne wtasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.



16) Podstawag zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

- zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodoéw zrédtowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednio dokonane zapisy,

- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,
rozliczeniowe — ujmujagce juz dokonane zapisy wedtug kryteriéw klasyfikacyjnych.

17) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodoéw
zrédtowych udokumentowanie operacji gospodarczej moze nastgpi¢ za pomocg zastepczych
dowodoéw sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operaciji.

18) Podstawag zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe spetniajgce wymogi
okreslone w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci.

19) Dowody ksiegowe winny zawierac:

- okreslenie rodzaju dowodu,

- okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczych,

- opis dokonanej operacji oraz jej wartosg,

- date dokonania operacji, a gdy dowdéd zostat sporzadzony pod inna datg — to date sporzadzenia
dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki

majatkowe,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
numer identyfikacyjny dowodu.

Dekretacja dowodéw ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych umieszczana jest
bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotgczana do dowodu w formie wydruku lub luznej
karty. Dotaczona informacja jest ztgczona z dowodem ksiegowym, badz jest jednoznacznie
przypisana do ww. dowodu.

20) Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.
Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowaé jedynie
poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowiag inaczej. Btedy w dowodach
wewnetrznych moga by¢ poprawione poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci, skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniu tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozeniem podpisu osoby do tego upowaznionej.

21) Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposdb trwaty, bez pozostawiania

miejsc pozwalajgcych na pézniejsze dopiski lub zmiany.

22) Zapis powinien zawierac:

- date dokonania operacji,

- okres$lenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego date, jezeli rézni sie ona od daty dokonania operacji,

- zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiadaé¢ pisemne objasnienie
tresci skrotéw lub kodow,

- kwote i date zapisu,

- oznaczenie kont, ktérych operacja dotyczy.

23) W zapisach ksiegowych stosuje sie ponizsze rodzaje dowoddw ksiegowych:

- FVZ, FVS —faktura, rachunek

- NK - nota ksiegowa,

- PK-polecenie ksiegowania,

- PT - protokoét przyjecia,

- PK-LP - listy ptac,

- WB - wyciag bankowy,

- BO - bilans otwarcia.

24) Zapisy na kontach ksiegi gtdwnej powinny by¢ ze sobg powigzane w sposéb umozliwiajgcy



ich sprawdzenie.

25) Zapisy w ksiegach rachunkowych sg dokonywane w sposéb zapewniajacy ich trwatos¢,

przez czas nie kréotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych. Zapisy
w ksiegach rachunkowych maja charakter uporzadkowany i sg dokonywane chronologicznie.

26) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

27) Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program Finansowo ksiegowy —
program finansowy — Progman Finanse DDJ i Progman Rozrachunki firmy Wolters Kluwer. Program
komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdélnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedng catosé
odzwierciedlajgca dziennik i ksiege gtéwna.

28) Stany aktywoéw i pasywéw wykazane na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych wykazane sgw
tej samej wysokosci jak bilans otwarcia na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych.

29) Przeksiegowania z kont 222 i 223 dokonuje sie na podstawie sprawozdan finansowych
na koniec roku.

30) Dochody i wydatki ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotycza (zasada kasowa).

31) W ewidencji ujmowane sa wszystkie etapy rozliczen poprzedzajgce ptatnosci dochoddéw
i wydatkéw, a w zakresie wydatkéw dodatkowo zaangazowanie s$rodkéw - prowadzone
w ewidencji pozabilansowej. Podstawa wprowadzenia danych do ewidencji pozabilansowej
stanowig zestawienie zaangazowania wydatkdw budzetowych sporzadzone zgodnie
Z nastepujgcymi zasadami:

- do ewidencji zaangazowanie stuzy konto pozabilansowe 998. Ewidencja zaangazowania
prowadzona jest w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf),

- na zaangazowanie sktada sie rownowartos$é zawartych umoéw oraz anekséw do umaéw, decyzji,
postanowien porozumien i innych dokumentdéw skutkujacych zaciggnieciem zobowigzania
a nastepnie dokonania wydatkéw budzetowych,

- zaangazowanie wydatkéow budzetowych w danym roku nie moze przekracza¢ wielkosci
okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

32) Nie obejmuje sie gospodarkg magazynowg kupowanych na biezgco, w iloSciach
dostosowanych do potrzeb i wydawanych bezposrednio do zuzycia materiatéw biurowych,
Srodkéw czystoscii materiatéw przeznaczonych do biezgcych napraw - materiaty te sg odnoszone
w koszty bezposrednio po zakupie.

33) W celu dochodzenia zalegtych naleznosci, ustala sie obowigzek wysytania upomnien
i podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem, z zastrzezeniem,
ze w odniesieniu do naleznosci, ktérych wysokos¢ nie przekracza kosztéw wystania upomnienia,
dziatan takich sie nie podejmuje.

34) W wariancie rachunku kosztéw przyjetym na potrzeby zaktadowego planu kont ponoszone
koszty rozliczane sg w uktadzie rodzajowym - zespoét 4. Do kont zespotu 4 ,,Koszty wedtug
rodzajow” prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
w sposob umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach np. dziat, rozdziat, paragraf.

35) W ramach rachunkowosci technikg komputerowg prowadzona jest ewidencja i rozliczenia
w formie oddzielnych zbioréw w zakresie:

- program finansowy — Progman Finanse i Progman Rozrachunki firmy Wolters Kluwer,

- program kadrowo-ptacowy - firmy Wolters Kluwer,

- przelewéw — w systemie bankowosci internetowej SGB - Spoétdzielcza Grupa Bankowa — KDBS
w Ciechocinku,

- system e PFRON,

- program PLATNIK.



36) Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomocg komputera w zakresie zabezpieczen i ochrony
danych podlegaja wydrukowaniu albo przeniesieniu na inny komputerowy nosnik — dysk
przenosny w tym:

e listy ptac - kazdorazowy wydruk do wyptaty,

e dokumenty rozliczeniowe ZUS - raz na miesigc,

e wyposazenie i Srodki trwate — na koniec kazdego roku obrotowego oraz na dzien

przeprowadzania inwentaryzaciji,

e rozliczenie z PFRON - comiesieczna deklaracja rozliczeniowa,

¢ JPK, rejestr sprzedazy i zakupu VAT - co miesigc.
37) Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera (wydruki) musza by¢ trwale oznaczone
nazwa jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania.
Dostep do sprzetu zabezpieczajg hasta.
38) Dowody ksiegowe zewnetrzne obce i zewnetrzne wtasne w postaci faktur moga by¢ przesytane
w formie elektronicznej. Dowodem ksiegowym jest tez faktura ustrukturyzowana ktéra jest
dowodem ksiegowym w rozumieniu ustawy o rachunkowosci i stanowi podstawe zapiséw w
ksiegach rachunkowych. Faktura ta nie wymaga podpisu ani pieczeci, a autentycznosé
pochodzenia oraz integralnosé jej tresci zapewnia KSeF. Faktura ustrukturyzowana, czyli faktura
wystawiana zgodnie ze strukturg logiczng FA(3), w formacie XML, za posrednictwem KSeF oraz
posiadajgca unikalny numer KSeF, jest oryginatem dowodu ksiegowego dokumentujgcym
sprzedaz i zakup. Wystepuje ona wytacznie w postaci elektronicznej. Jednoczesnie jednostka
dopuszcza mozliwos¢ stosowania innych dowodéw ksiegowych w formie elektronicznej (m.in.
w formacie XML, PDF, EDI), ktére nie wymagaja drukowania, oile spetniaja wymogi ustawy
o rachunkowosci. W obiegu wewnetrznym dopuszcza sie wykorzystywanie wizualizacji faktur
ustrukturyzowanych, w formacie PDF z kodem QR i numerem KSeF.
Obieg dokumentéw odbywa sie w aplikacji SmartCUW, ktéra jest zintegrowana z APl KSeF.
Po wystawieniu faktur sprzedazy w module handlowym sg one przekazywane do KSeF za pomocg
funkcji "Wyslij do KSeF". Nastepnie, po nadaniu numeru KSeF, trafiajg do modutu finansowo-
ksiegowego, gdzie podlegaja ksiegowaniu. W przypadku faktur zakupu, po zalogowaniu do
aplikacji SmartCUW, sg one automatycznie pobierane z KSeF, a nastepnie przekazywane do
systemu elektronicznego obiegu dokumentdéw ikierowane do wtasciwych dziatéw w celu
przeprowadzenia kontroli merytorycznej. Poich zatwierdzeniu przez wtasciwy dziat podlegaja
weryfikacji formalno-rachunkowej przez pracownika ksiegowosci, a nastepnie sg dekretowane
i uymowane w ksiegach rachunkowych.

39) Ochrona danych:

1. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe,
zwane dalej ,zbiorami” nalezy przechowywacé w nalezyty sposéb i chronié przed niedozwolonymi
Zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiagg
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb pozwalajgcy na ich tatwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodoéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.
3. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu. Pozostate
zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:

- ksiegi rachunkowe -5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krécej
niz 50 lat,



- dowody ksiegowe dotyczgce wptywdéw ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej niz do dnia rozliczenia osdéb, ktérym
powierzono sktadniki aktywéw objete sprzedaza detaliczng,

- dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo
podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres 5 lat od uptywu jej
waznosci,

- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty -5 lat.

4. Okresy przechowywania ustalone w ust. 3 oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

40) Inne ustalenia - wskaznik istotnosci:

Ustalony wskaznik istotnosci btedéw popetnionych w poprzednich latach obrotowych lub po
jego zakonczeniu, a przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten rok koryguje sie w
ksiegach rachunkowych biezgcego roku obrotowego. Ustala sie prég istotnosci na poziomie 0,5%
sumy bilansowej.

4. Zasady i terminy inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz zaktadowej
instrukcji inwentaryzacyjne;j.

1. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

a) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i poréwnaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

b) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikéw aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich  stanu wykazywanego w ksiegach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

c) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikdw.

2. Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

- rzeczowe sktadniki aktywoéw trwatych — srodki trwate (bez gruntéw i praw), do ktérych dostep nie
jest utrudniony,

- rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych — materiaty w magazynie.

3. Dokonany spis z natury pozwala na uzyskanie nastepujacych informacji:

- potwierdzenia istnienia danego srodka trwatego i ujecia go w dokumentacji,

- opisu stanu technicznego danego srodka trwatego,

- miejsca uzytkowania srodka trwatego,

- ujawnienia réznic pomiedzy ksiegowym a rzeczywistym zuzyciem srodka trwatego.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za powierzone mienie sktada
oswiadczenie, ze wszystkie dowody potwierdzajace przychdd czy rozchéd powierzonych jej
sktadnikéw zostaty przekazane do dziatu ksiegowosci.

4. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanu naleznosci i stanie
aktywow powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- naleznosci od kontrahentéw,

- Srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- Srodkéw przechowywanych na rachunkach innych jednostek (wptacona przez jednostke
kaucje, wadia, zabezpieczenie nalezytego wykonania umow, czyli tzw. depozyty),



- powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw, np. na podstawie umowy najmu,
dzierzawy, przechowywania czy np. przekazanych do remontu.
Metoda ta polega na uzyskaniu pisemnej informacji o stanie wymienionych powyzej sktadnikow
w ksiegach rachunkowych kontrahentéw jednostki oraz ustaleniu, a takze ewentualnym
wyjasnieniu réznic w stosunku do stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych jednostki.
a) Stan naleznosci - uzgadniany jest w drodze wystosowania do kontrahenta pisemnej informacji
o stanie naleznosci (saldo rézne od 0), a nastepnie uzyskanie potwierdzenia lub zgtoszenie
ewentualnych zastrzezen. W przypadku braku uzyskania potwierdzenia inwentaryzacji nalezy
dokona¢ w drodze weryfikacji zapiséw wynikajgcych z ksigg rachunkowych z dokumentami
zrédtowymi.
b) Stan srodkéw na rachunkach bankowych - potwierdzany jest w drodze informacji otrzymanej z
banku.
c) Stan rzeczowych sktadnikdw powierzonych innym jednostkom - uzgadniany jest w drodze
potwierdzenia, ktére okresla nazwe sktadnika, ilo$é, cene jednostkowa i wartosé bilansowa.
W przypadku braku uzyskania potwierdzenia inwentaryzacja dokonywana jest w drodze
weryfikacji zapiséw wynikajgcych z ksigg rachunkowych z dokumentami zrédtowymi.
d) Weryfikacja danych wynikajacych z ksiag rachunkowych
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- Srodkéw trwatych w budowie, z wyjgtkiem maszyn i urzadzen,
- gruntdéw i Srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
- sktadnikéw rzeczowych powierzonych innym jednostkom, w odniesieniu do ktérych nie
uzyskano potwierdzenia ich stanu,
- materiatéw, towardw i Srodkéw pienieznych w drodze,
- dostaw niefakturowanych,
- naleznosci spornych i watpliwych,
- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,
- naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych,
- naleznosci niepotwierdzonych w formie uzgodnienia sald,
- zobowigzan wynikajgcych z ksigg rachunkowych,
- funduszy wtasnych i funduszy specjalnego przeznaczenia,
- funduszy celowych,
- rezerw i przychodow przysztych okreséw,
- innych rozliczen miedzyokresowych.
Metoda inwentaryzacji za pomoca weryfikacji polega na:
- poréwnaniu danych pochodzacych z ksigg rachunkowych z dokumentami zrédtowymi,
- doprowadzeniu do realnosci wartosci sktadnikéw wykazanych w ksiegach rachunkowych.
5. Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
1) Spis na natury:
Spis z natury przeprowadza sie na ostatni dzien roku obrotowego wedtug okreslonych ponizej
zasad:
a) W dowolnym dniu roku — inwentaryzacje przeprowadza sie w odniesieniu do:
- Srodkow trwatych, maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkéw trwatych w budowie,
umiejscowionych na terenie strzezonym —raz na 4 lata,
- materiatéw i towaréw oraz produktéw gotowych i pétfabrykatéw objetych ewidencja
iloSciowo — wartosciowa —raz na rok, jezeli znajduja sie na terenie strzezonym.
2) Potwierdzenie stanu (uzgodnienie sald):
Uzgodnienie stanu zapiséw ujetych w ksiegach rachunkowych przeprowadza sie na koniec roku
obrotowego, z tym, ze dopuszcza sie wykonanie tych czynnosci w ciggu IV kwartatu roku.
Zakonczenie czynnosci nalezy zakonczy¢ nie pdzniej niz do 15 stycznia nastepnego roku.
3) Weryfikacja danych wynikajacych z ksigg rachunkowych:
poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach rachunkowych z dokumentami zrédtowymi i weryfikacje
realnosci ich wartosci przeprowadza sie na ostatni dzien roku obrotowego. Dopuszcza




sie rozpoczecie tych czynnosci w IV kwartale roku sprawozdawczego. Zakoriczenie tych czynnosci
powinno nastgpié¢ najpdzniej 15 stycznia roku nastepnego.

3) Inwentaryzacja sktadnikow aktywéw bez wzgledu na wyzej okreslone terminy jest
przeprowadzana zawsze w nizej okreslonych przypadkach:

a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

b) w sytuacji wystapienia wypadkow losowych oraz innych, w wyniku ktérych nastgpito

(lub zachodzi podejrzenie) naruszenia stanu sktadnikéw majatkowych.






