ZARZADZENIE NR 79/2017
Burmistrza Miasta Radymna

z dnia 18 wrzesnia 2017 r

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujgcych przy realizacji Projektu pn.
»Podniesienie atrakcyjnosci i zwi¢kszenia dostepnosci do infrastruktury instytucji kultury poprzez
przebudowe i wyposazenie Miejskiego O$rodka Kultury w Radymnie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakiadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pézn. zm.)
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegStowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207 z
pozn. zm.) oraz na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 .
poz. 1870 z p6zn. zm.) zarzadza sig co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Zasady (polityke) rachunkowosci do realizacji Projektu p.n. Podniesienie atrakcyjnosci i
zwigkszenie dostgpnosci do infrastruktury instytucji kultury poprzez przebudowe i wyposazenie Miejskiego Osrodka
Kultury w Radymnie

§ 2. Zasady (polityka) rachunkowosci obejmuja :
1. Polityka rachunkowosci — zalacznik Nr 1 do zarzadzenia,
2. Zaktadowy plan kont — zalacznik Nr 2 do zarzadzenia,

3. Instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych —
zatacznik Nr 3 do zarzadzenia

§ 3. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw wihasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im obowiazkow
przy realizacji projektu do zapoznania z trescia niniejszych Zasad (polityki) rachunkowosci oraz Scistego ich
przestrzegania.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Radymna
aff 4 iy,

Krzysztof Roman
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia 79/2017
Burmistrza Miasta Radymna

zdnia 18 wrzesnia 2017 r.

Polityka rachunkowosci
dla Projektu pn. ,,Podniesienie atrakeyjnosci i zwigkszenie dostepnoéci
do infrastruktury instytucji kultury poprzez przebudowe i wyposazenie
Miejskiego Osrodka Kultury w Radymnie

L. Zakres ustalen objetych zakladowym planem kont obejmuje:

Ustala si¢ nastepujace techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych:

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

203 Okresem sprawozdawezym - rozliczeniowym jest kolejno : miesigc, kwartal, potrocze i rok.

3 Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

4, Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwane dowodami zrédfowymi. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych
ujmuje si¢ chronologicznie.

5. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywoOw, ujmuje sie
w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego.

6. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowsa przy uzyciu programu finansowo-
ksiggowego ,,FK” nabytego od firmy SOFTRES, Rzeszéw ul. Zaciszna.

T Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworzg :

© ksigge glowng (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasadg
podwojnego zapis (Wn — Ma), systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasadg memorialowa, powigzania dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku,

* ksiggi pomocnicze (ewidencja analityczna), stanowia zapisy uszczegélawiajace dla wybranych kont ksiggi
gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta glownego.

" zestawien obrotéw i sald ksiegi glownej i ksigg pomocniczych, sporzadza sig na koniec kazdego miesiaca,
zawiera ono symbole i nazwy kont, salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, sume sald na dzien
otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz na koniec
okresu sprawozdawczego. Obroty , Zestawienia obrotéw i sald ksi ¢gi glownej” sa zgodne z obrotami dziennika.

 dzienniki, prowadzone sg w sposéb nastepujacy:
- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glowne;.
8. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiggowych : - zewnetrznych
— faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe, wyciag bankowy; - wewnetrznych — dowodéw PK ( polecenia
ksiggowania).

Przygotowanie dokumentéw do ksiegowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i dekretowaniu.
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9. Kazdy dowod ksiggowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny
od btedow rachunkowych.

10. Konta syntetyczne — do oznaczen symbolami trzycyfrowymi dodaje sie symbol ,,MOK”
przypisujacy konto do Programu.
18 2 Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujac dowody

ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.
12, Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedhug:
- dzialow i1 rozdziatow — okreslajacych rodzaj dziatalnosci,
- paragrafow — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa.
13. Wydatki ponoszone w ramach Projektu musza by¢ realizowane :
- W sposob celowy i oszczedny,
- umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
- W wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowiazan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu Ustawy z 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

14. Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow w ksiggach rachunkowych
nalezy dokonywaé poprzez korekte zapisow ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych samych stronach
kont, na ktérych nastgpit bledny zapis. Zapewni to prawidlowa wysokos¢ obrotow i czytelnosé zapisow
ksiggowych.

15: Bigdy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie bledne;j tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci. Za niedopuszczalne uznaje
si¢ dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywaf, przerobek lub poprawiania pojedynczych liter lub
cyfr.

16. Plan kont moze by¢ uzupehiany, w miare potrzeby, o whasciwe konta planu kont dla budzetu
i jednostek budzetowych.

17 System przetwarzania danych jest prowadzony w walucie PLN. System ten zapewnia
kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci Jednostek prowadzacych tzw. pelng ksiegowosé z
uwzglednieniem specyfiki jednostki, umozliwiajge m. in.:

- prowadzenie kartoteki dowodéw ksiegowych 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 danym okresie czasu — w ujeciu analitycznym lub syntetycznym,

- prowadzenie Kkartoteki planow finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw zawierajgcych stopien
wykonania planu w dowolnym okresie czasu, - wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

18. Beneficjentem srodkéw finansowych z Unii Europejskiej (UE) w zakresie realizacji Projektu
Jest Miasto Radymno. Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Miasta Radymno ul
.Lwowska 20

19. W planie finansowym Urzedu Miasta Radymno wydatki na realizacj¢ Projektu ujete sa w
dziale 921Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego w rozdziale 92109 Domy i o$rodki kultury, swietlice
i kluby

20. Wydatki ujmuje si¢ jako srodki unijne z czwartg cyfra klasyfikacji budzetowej,,7”, natomiast

wydatki krajowe z cyfrg ,,9”.

21. Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadan
okreslonych w budzecie projektu, zgodnie z klasyfikacja budzetows .
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia 79/2017
Burmistrza Miasta Radymna

z dnia 18 wrzeénia 2017 r

Zakladowy plan kont
dla Projektu pn. ,Podniesienie atrakcyjnosci i zwigkszenie dostepnosci do
infrastruktury instytucji kultury poprzez przebudowe i wyposazenie Miejskiego
Os$rodka Kultury w Radymnie”

I. ORGAN
WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

1. KONTA BILANSOWE

133-MOK - Rachunek budzetu

222- MOK - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223- MOK-~ Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224- MOK - Rozrachunki budzetu

901- MOK - Dochody budzetu

902- MOK~- Wydatki budzetu

960- MOK — Skumulowane wyniki budzetu

961- MOK — Wynik wykonania budzetu

2. KONTA POZABILANSOWE

991- MOK - Planowane dochody budzetu

992- MOK- Planowane wydatki budzetu

II. OPIS KONT

1. KONTA BILANSOWE

1. Konto 133- MOK- Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie
bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast roznicg¢ wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto
240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Réznicg t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy Srodkéw pienieznych na rachunek budzetu.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu. Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub
saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 — kwote
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2. Konto 222- MOK- Rozliczenie dochod 6w budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z Jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
dochodéw budzetowych.

7
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzedy
obslugujgce  organy podatkowe,  w wysokosci wynikajacej  z okresowych sprawozdan  tych
Jjednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez
Jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodow budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzedy
obstugujgce organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

3. Konto 223- MOK - Rozliczenie wydatkéow budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki
wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych érodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

4. Konto 224- MOK- Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
1) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencii,

2) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedhug
poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych budzetéw.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu z tytutu
pozostatych rozrachunk6w.

5. Konto 901- MOK- Dochody budzetu
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu Jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie. w koficu roku, sumy osiagnietych dochodéw budzetu
Jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych Jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222:

2)na podstawie sprawozdari innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224:

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;

4) z innych tytuléw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133; 5) pochodzace ze
zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133; 6) pochodzace z budzetu
Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczeg6lnych
dochodéw budzetu wedhug podziatek planu finansowego.
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Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

6. Konto 902- MOK- Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegolnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdain budzetowych, w korespondencji z kontem 223;

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koricu roku, sumy wydatkoéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkéw budzetu wedlug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

7. Konto 960- MOK — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub
saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan skumulowanej
nadwyzki budzetu.

8. Konto 961- MOK — Wynik wykonania budzetu
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w
ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w
korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych
w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a
saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi sig
na konto 960.

2. KONTA POZABILANSOWE

1. Konto 991- MOK- Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane
dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.
2. Konto 992- MOK- Planowane wydatki budzetu
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Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajgce planowane
wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetowych lub wydatki
zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysoko$é planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992.

I1. JEDNOSTKA

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

L. KONTABILANSOWE

Zespol 0 - Majgtek trwaly

011- MOK - Srodki trwate

013- MOK - Pozostate $rodki trwale

020- MOK~ Wartosci niematerialne i prawne

071- MOK~ Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072- MOK — Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080- MOK- Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespdl 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe
101- MOK~ Kasa

130- MOKI- Rachunek biezacy jednostki

Zespot 2 Rozrachunki i roszczenia

2 01- MOK- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222- MOK — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223- MOK~ Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224- MOK- Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik Sfinansowy
800- MOK- Fundusz jednostki

810- MOK- Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkdw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860- MOK- Wynik finansowy

II. KONTA POZABILANSOWE

975- MOK— Wydatki strukturalne

980- MOK-~ Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998- MOK- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

I. Konta bilansowe

Zespot 0 - Majgtek trwaly

011- MOK- Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszer i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 016 017.
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Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6Inoscei:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajgcych warto§é poczatkows srodkéw trwatych;

2) przychody srodkow trwalych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie Srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizaciji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) wycofanie Srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, Zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw $rodkéw trwatych; 2)
ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate;
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwalych w wartosci poczatkowe;j.
013- MOK - Pozostale $rodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych,
niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnodci
jednostki, ktore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegblnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajduja si¢ $rodki trwate, lub komérek organizacyjnych,
w ktérych znajduja sie $rodki trwale,

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartosé srodkéw trwatych znajdujacych sie¢ w uzywaniu
W wartosci poczatkowej.

020- MOK- Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.
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Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach
0711072.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i 0s6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w warto$ci
poczatkowej.
071- MOK- Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

Konto 071 shuizy do ewidencji zmniejszen wartodci poczgtkowe] srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011 i 020.

Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje szczegbétowa.

Konto 071 moze wykazywacé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych.

072- MOK - Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obciazajacych odpowiednie koszty, dotyczgce
nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace
$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

080- MOK - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw $rodkéw trwalych w
budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnoscei:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zaréwno
przez obeych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu:
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2)  poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wiasnej

dziatalnosci gospodarczej;

3)  poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw, w szczegdInosci:
1) srodkéw trwatych;
2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie .

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych srodkow
trwalych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie kosztow
srodkow trwatych w budowie wedhug poszezegdlnych rodzajéw efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow $rodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é kosztéw érodkow trwalych w budowie i
ulepszen.

Zespdl 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe
101- MOK — Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowe;j i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody
gotowki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obcej.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:
1) stanu gotéwki w walucie polskiej;

2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem na
poszczegolne waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczeg6lnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.
130-MOK — Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochodéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy érodkéw pienigznych:

1) otrzymanych na realizacje¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2)  z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegblowa wedhug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wlasciwym
kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez $rodki pobrane
do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych, w korespondencji z wlasciwymi kontami zespolow: 1, 2, 3, 4, 7
lub 8;

2)  okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3)  okresowe przelewy srodkéw pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja szczegolowa
wedtug dysponentow, ktérym przelano $rodki pieniezne), w korespondencji z kontem 223.
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Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw iwydatkéw realizowanych bezposrednio
z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie

zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na
strong Ma konta 800, a w zakresie dochodow — na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego dochoddéw i
wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku biezgcym
Jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegblowej prowadzonej
dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn,
ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a
niewykorzystanych do korca roku;

2)  dochod6éw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn,
ktére oznacza stan srodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku
nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:
1) przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222.

Zespol 2 Rozrachunki i roszezenia
201- MOK - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot i
ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z
tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci Jednostek zaliczanych do dochodéow
budzetowych, ktore sa ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje
si¢ za powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szezegétowa do konta 201 moze byé prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug
poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzar.
222- MOK- Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke¢ dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji odpowiednio
z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku, w korespondencii odpowiednio z kontem 130.
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223- MOK- Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w tym
wydatkow w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdInosci:

1) wciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkoéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania
programow i projektow realizowanych ze Srodkow europejskich na konto 800;

2)  okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow w
ramach wspoifinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy Srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym
wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2)  okresowe wplywy srodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkow pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondenciji z kontem 130.

224- MOK- Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkow

europejskich

Konto 224 shuizy do ewidencji rozliczania udzielonych dotacji z budzetu Miasta Radymno. Dotacje udzielone
sq na realizacj¢ roznych zadan wiasnych gminy i moga dotyczy¢ sektora finanséw publicznych jak i innych
podmiotéw a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu
srodkow europejskich. Po stronie Wn konta 224 ksieguje sie warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy
.Po stronie Ma konta ksigguje sie warto$¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystanych i rozliczonych z
obowigzujacymi przepisami. Ewidencja szczegétowa na kazdego kontrahenta prowadzona do konta 224
umozliwia ustalenie wartosci dotacji przekazanych poszczegdlnym jednostkom. Konto 224 moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza wartosé niewykorzystanych , nierozliczonych dotacji lub wartos$¢ naleznych do zwrotu
dotacji w roku ,w ktorym zostaly przekazane.

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800- MOK - Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia, zgodnie z
odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdInosci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta
222;

3) przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810:
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4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu niepieni¢znego
(aportu) srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwalych w budowie;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowartos$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych samorzadowy zakiad budzetowy otrzymat $rodki
pienigzne, w korespondencji ze strona Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta
223;

3) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw srodkéw europejskich
z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi z konta 228;

5) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
6) roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych;

7) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych
w budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
9) wartos¢ objetych akcji i udzialow;
10) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia przyczyn zwigkszen
1 zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

810- MOK- Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodkéw z
budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) wartos¢ dotacji przekazanej z budzetu w czg$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji
z kontem 224;

2)  wartos¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224,

3)  réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanie
srodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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860- MOK- Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1)  poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2)  zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto:

3) wartosci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz
materiatow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej samodzielnie bilansujacych sie
oddziatéw raz na inwestycje samorzadowych zakladéw budzetowych, w korespondencji z kontem 740;

5)  kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow operacyjnych,
w korespondencji z kontem 761;

6)  strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

7)  obowigzkowych zmnigjszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem 740);
4) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — stratg netto, saldo
Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

II. KONTA POZABILANSOWE
975- MOK - Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktorych
ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzglgdniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania tych wydatkéw w
odpowiednim sprawozdaniu.

980- MOK- Plan finansowy wydatkow budzetowych
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatk6éw budzetowych dysponenta srodkdw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatk6éw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) rbwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu:
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym; 3)
wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
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998- MOK- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym

Jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym:;
2) réwnowartosc zaangazowanych wydatkéw, ktore bedg obeiazaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzji 1 innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegélowa do konta 998 jestprowadzona  wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia 79/2017
Burmistrza Miasta Radymna

zdnia 18 wrzesnia 2017 r

Instrukeja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych
dla Projektu ,Podniesienie atrakcyjnosci i zwigkszenie dostepnosci do infrastruktury
instytucji kultury poprzez przebudowe i wyposazenie Miejskiego O$rodka Kultury w
Radymnie”
§ 1. Postanowienia ogdlne
1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli, obiegu i archiwizacje dokumentow finansowo-ksiegowych
w ramach realizowanego projektu ze $rodkéw UE.

2. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie ogdlnie obowigzujacych oraz wypracowanych i sprawdzonych
przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych na
podstawie przepisow prawnych.
3, Pracownicy jednostki z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznac sig z trescig instrukcji i
bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
4. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami kierownika
jednostki.

§ 2. Pojecie, cechy i funkcje dowodu ksiggowego

I. Wszystkie operacje gospodarcze zwigzane z realizowanym projektem powinny by¢ udokumentowane

odpowiednimi dowodami ksiggowymi (dowodami zrodlowymi).

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w
okreslonym czasie i miejscu. Prawidlowo wystawiony stanowi podstawg do zaksiggowania go w wyodrebnionej
ewidencji ksiggowe;j dla kazdego realizowanego projektu.

3. Kazdy badany dowdd ksiggowy powinien cechowaé:

1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub standéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu lub
czasie),

2) trwalos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu, wyblaknigciu z uplywem
czasu),
3) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejacy),

4) kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace co najmniej
elementy okreslone w art.21 ustawy o rachunkowosci),

5) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie ksiggowym
mozna dokonywa¢ operacje tego samego rodzaju lub jednorodne, za wyjatkiem faktur VAT),

6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowoddw ksiegowych),

7) systematyczno$¢ numerowania dowodéw ksie gowych,
8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego,

9) poprawnos$¢ formalna (tj. zgodnosé wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i niniejsza
Instrukeja),

10) poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosé
zastosowanych miar),

11) poprawnosc rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki, przy czym wartos¢ w dowodzie moze byé pominigta, jezeli w toku przetwarzania w

rachunkowosci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem),
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12) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy badany dowod ksiegowy musi zawieraé dane o
podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢
podziat kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcey, kopia dla sprzedawcy).

4. Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ funkcjg:

1) dokumentu — prawidfowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu prawa; dowody
ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

2) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastapily w okreslonym miejscu
i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub ilosciowym — dowod w sensie prawa materialnego,

3) ksiggowg — jest podstawa do ksiegowania,
4) kontrolng — pozwala na kontrolg analityczng (zrédlowg) dokonanych operacji gospodarczych i finansowych.

5. Za rownowazne z dowodami zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzenie wedlug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas
rejestrowania tych zapisw zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng posta¢, zgodna z trescia odpowiednich dowodow ksiegowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie Zrodla pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz kompletnosci i
identycznosci zapisow,

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstawania s odpowiednio chronione, w sposob zapewniajgcy ich niezmienno$é
przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddow ksiggowych.

§ 3. Tres¢ dowodu ksiegowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, kazdy dowod
ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu,
2) numer identyfikacyjny dowodu,

3) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktorej dowéd
dotyczy,

4) datg wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktorej dowdd dotyczy (jezeli data operacji
gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty),

5) opis i wartos¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest wymierna w jednostkach
naturalnych, na fakturze VAT — wyszczegélnienie stawek i wysokosci podatku od towardw i ushug,

6) podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe,

7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, potwierdzone
podpisami 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja) przez wskazanie
miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialne;.

§ 4. Zasady sporzgdzania dowodéw ksiegowych
I. Prawidiowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

a) zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaly, wypetniony czytelnie, rgcznie (piorem, dtugopisem) maszynowo lub
komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupelnieniu,

b) kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegllnych polach (rubrykach) winny byé nanoszone starannym pismem, w
sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

¢) poszczegolne pola (rubryki) wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,
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d) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledéw rachunkowych,

e) kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy z operacji, ktérg dokumentuje, f)
zawierac elementy, o ktérych mowa w § 3,

g) zawiera¢ pieczgtki, daty oraz podpisy,

h) posiadaé numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — numeracja musi by¢ ciagla, bezposrednio
przyporzagdkowana chronologii (wg kolejnosci dat) i przyjetych w jednostce zasad numerowania dowoddw
ksiegowych,

i) w przypadku zbiorczych dowodéw ksiegowych by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentéw zrédlowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym prawidiowo wypemhione,

J) pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.

g Dowdd ksiggowy powinien by¢é sporzadzony w jezyku polskim.

3. Tres¢ dowodu powinna byé petna i zrozumiata, dopuszczalne Jest stosowanie skrotéw ogélnie
przyjetych w jezyku polskim.

4. Jesli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami lub
egzemplarzami tego samego dowodu ustala sie na stale, ze oryginal dowodu stanowi podstawe zapisu w ksiegach
rachunkowych.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

-bigdy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obcych i whasnych mozna korygowaé jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej,

- bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby
do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy stanowig inacze;j .

6. Zasady wyrazone w pkt. 5 nie maja zastosowania do dowodéw ksiegowych, dla ktérych zostat ustalony
przepisami szczeg6lnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek (czeki, weksle itp.) oraz dowodéw obcych.
§ 5. Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych Zasady obiegu dowodéw ksiegowych

. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wiasciwych stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazania dokumentow pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami. W ten spos6b powstaje tzw. obieg
dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki
az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody ksiegowe majg rézne drogi
obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza drogg. W tym
celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

- zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami, skrécenie do
minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegodlne ogniwa,

- zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w Sposob
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci zwiekszenia
pomytek,

- zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,

- zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokument6w, przekazywanie dokumentow tylko do tych ogniw, ktore
istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

- zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly ruch obiegowy.
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§ 6. Kontrola dowodéw ksiegowych

1. Kazdy badany dowod ksiggowy winien byé sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiggowej lub
bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie prawidlowosci, zgodnosci z przepisami
normujgcymi budowe dokumentéw, samych dokumentéw oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktérych
te dokumenty dotycza.

2. Sprawdzenia dowodow ksiggowych dokonuje sie pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

§ 7. Kontrola merytoryczna

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnodci operacji gospodarczych, a takze na
stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki.

2 Kontrola merytoryczna polega w szczegélnosci na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,
3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego planu finansowego,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym
zostata dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace wykonania IZECZOWegO,
faktycznie zostaly wykonane, czy zostaty wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo ustugi, umowa o
dostawy, wzglednie czy zlozono zaméwienie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania
zamOwien publicznych,

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiazujacymi w
danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem.
3. Przygotowanie dokumentu polega na dokonaniu stosownego opisu.

4. Opis, o ktérym mowa w pkt.3 dokonuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie na odwrocie
dokumentu, podpisujac si¢ ponizej] czytelnym podpisem lub umieszczajac parafke

5. Kontrolujagcy na dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzulg stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegolnosci umieszcza date dokonania kontroli i
wlasnorgczny podpis lub parafke

§ 8. Kontrola formalno-rachunkowa
I. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegolnodei na sprawdzeniu czy:
1) dowod ksiggowy posiada cechy wymienione w § 3.

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiggowy jest opatrzony odpowiednia klauzula o dokonaniu
tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

2. Zadaniem Kkontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu
posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje ksiggowy.

4., Kontrolujagcy w dowéd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie

dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date dokonania kontroli i
czytelny podpis lub umieszcza parafke

5. Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:
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1) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwolg?
na ktéra opiewa dowdd, liczbg i stownie, oraz zadbanie o to, by dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany i
zatwierdzony (przed zaksiggowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione, 2) dekretacja
dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu.

6. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest podstawa stwierdzenia
celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, ktérej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji
ksiggowej (zaplaty) przez kierownika jednostki oraz giéwnego ksiegowego. Podpis gléwnego ksiggowego na
pieczeci zatwierdzajacej oznacza dokonanie wstepnej kontroli zgodnogci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym zgodnie z art.45 ust.1 ustawy o finansach publicznych.

§ 9. Przechowywanie akt zwigzanych z realizacjg projektu
1. W jednostce obowigzuja ponizsze zasady przechowywania akt:
- akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy,
- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu
wykonywanych czynnosci,

-na  stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta sprawy zalatwiane w ciggu roku kalendarzowego, przed
przekazaniem ich do przechowywania w zamykanej szafie,

- dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i
zewngtrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany,

- teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej, a takze
z uwzglednieniem wymogéw Instytucji wdrazajacej projekt poprzez wydzielenie dokumentéw w odrebnych
segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami promoc;ji projektu,

- kompletne teczki z aktami sprawy ostatecznie zalatwionymi moga by¢ przechowywane na merytorycznym
stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji
zadan jednostki — przez okres do dwéch lat.

2. Przechowywanie akt sktadowanych w zamykanej szafie:

- okres przechowywania dowodéw ksiggowych oblicza sig od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowych,
ktérego dane zbiory dotycza, okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,

- akta sprawy ostatecznie zalatwionej przechowuje si¢ w zamykanej szafie,

- akta sprawy ostatecznie zatatwionej przekazuje do zamykanej szafy po uplywie roku (w uzasadnionych
wypadkach — po uptywie dwéch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy,

- pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy archiwizowanie dokumentacji, ustala termin przekazania akt

- przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdlowym przegladzie i
uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u pracownika
przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt; dwa pozostaje u pracownika zajmujacego sie archiwizacja
dokumentacji,

- spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

- spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik zajmujacy sie archiwizacja.
§ 10. Okres przechowywania dokumentéw ksiggowych zwigzanych z projektem

Oryginaty dokumentéw przechowuje si¢ w Urzedzie Miasta Radymno w odrebnych segregatorach i teczkach
zapewniajac wyodrebnienie dokumentdw. Dokumentacja dotyczaca Projektu musi byé przechowywana co
najmniej tak dlugo jak Projekt moze podlega¢ kontroli. Ponadto niektére zbiory przechowywane sg przez okres
wynikajgcy z instrukeji kancelaryjnej lub innych przepiséw w szczegdlnosci:

a) . zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.
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§ 11. Ochrona danych

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

- hasta dostepu,
- tworzenie kopii w bazie danych na wydzielonym komputerze,-
drukowanie zapisow zaksiggowanych dokumentow.

2. Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie mogg by¢ wydawane. W
przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez innego pracownika, dokument mozna
udostepnic¢, ale tylko w miejscu przechowywania tych dowodow.

3. Wydawanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organéw scigania, sadow, itp.), moze nastapic
W oparciu o upowaznienie organu zadajacego za pokwitowaniem, na podstawie pisemnej zgody
Kierownika.

4. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych miesiacach
nalezy przechowywac¢ w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym.

§ 12. Ochrona danych ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem os6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w
ktérych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Stosuje si¢ program antywirusowy. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywania dokumentow sa szafy drewniane zamykane na klucz.

Szczegolnej ochronie poddane sa:
- sprzgt komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,
- ksiggowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksiegowych,
- dowody ksiggowe, dokumentacja,
- inwentaryzacja, sprawozdanie budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete zasady rachunkowosci.
Dla prawidiowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

- systemy podtrzymujace napiecie w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Komputerowe ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.
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