Farzadvenie’ Nt O 1050, 18 2912

Burmistrza Miasta i Gminy Gotancz

z dnia 31 grudnia 2012 r,
zmieniajace zarzadzenie w sprawie w sprawie ustalenia zakladowego planu kont dla
budzetu Gminy - organu oraz planu kont dla Urzedu Miasta i Gminy Golancz

Na podstawie art. 4. art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity z 2009 r. Dz.U. Nr 152, poz.1223 ze zm.). ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.). rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa. budzetow jednostek samorzadu terytorialnego. jednostek
budzetowych. samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolite] Polskiej (Dz.U. 2 2010r. Nr 128. poz.861). rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 3 Tutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe) (Dz. UL 2 2010r.

Nr 20. poz. 103)
zarzadza sig, co nastgpuje

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 89/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Gotancz z dnia 31 grudnia 2010 r.
w sprawie ustalenia zaktadowego planu kont dla budzetu Gy - organu oraz planu kont dla
Urzedu Miasta 1 Gminy Golancz  zmienionym Zarzadzeniem Nr OA 0050.110.2011BMiG
Gotancz z dnia 30.12.2011 r.. Zarzadzeniem Nr OA 0050.57.12 BMiG Gotancz 2 dnia
09.07.2012r., Zarzadzeniem Nr OA 0050.116a.2012 BMIiG Gotancz z dnia 11.12.2012r.,
Zarzadzeniem Nr OA 0050.124A.2012 BMiG Gotancz 7 dnia 31.12.2012r wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

§ 1. W § 2 ust. 4 zarzadzenia otrzvmuje brzmienie:

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:

e zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie  sprawozdawczym. ujmowane sa w o nim
chronologicznie,

e zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca. co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonvmi dowodami ksiggowymi.

e sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly.

e jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi glowneyj.

Ksigga glowna (konta syntetvezne) prowadzona jest w sposab spefniajaey nastepujace zasady

e podwojnego zapist.

e systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gcospodarczyeh zoodnic 2 zasada
memorialowa. z wyjatkiem dochodow i wydatkdw. ktore upmowane sa w terminie ich zaplaty.
niezaleznie od rocznego budzetu. ktorego dotyeza.

e powiagzania dokonywanych w nicj zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegolawiajgee dla wybranych

kont ksiggi gtownej. Ich forma dostosowywana jest za kazdvm razem do przedmiotu

ewidencji konta glownego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach



pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny. ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnyvim.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wvkorzvstvwanveh
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych. finansowych. statystveznveh 1 innveh oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS. do ktorych jednostka zostata zobowiazana.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczepolnveh zbiorow ksiag rachunkowyveh w
jedna calos¢ odzwierciedlajgeq dziennik 1 ksigge glowna. Doktadne informacie dotvezace
programu komputerowego zostaly przedstawione w osobnyvim dokumencic.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej sporzadza si¢ na koniee kazdego miesiaca.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest: dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec roku budzetowego.™

§ 2. System ochrony danych w jednostee.

1. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych
Ochrong przed dostepem osdb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen. wyposazonych w system alarmowy 1 monitoring wizyjny wejs¢ do urzedu. w
ktorych  przechowuje  si¢  zbiory  ksiggowe. Dodatkowym  zabezpieczeniem  dla
przechowvwanvch dokumentow sa odpowiednie szafyv.
Szczegdlne) ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
— ksiggowy system informatyczny.

kopie zapisow ksiecgowveh.

dowody ksiggowe.

dokumentacja inwentaryzacyjna.

— sprawozdania budzetowe 1 finansowe.
— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowe] ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:

0 regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na  zewngtrznych  elektronicznych
nosnikow mmformacji. co najmniej raz w tvgodniu.

0 odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na roznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowvwanymi hastami
dostgpu, mozliwos¢ roznicowania dostepu do baz danych 1 dokumentow w zaleznosci
od zakresu obowiazkow danego pracownika).

0 profilaktvke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpiccerajace.

a zabezpieczenia przed atakiem 7 zewnalrz.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie poznicj niz na koniec roku obrotowego. Za
CE 2 g
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nic krotszy
niz 5 lat. W przypadku projektow dotyczacych srodkow zewngtrznyeh przechowywanie
zbiorow takze zgodnie z zapisami w umowie 7 instytucja udziclajaca dofinansowania.

2. Przechowywanie zbiorow

)



Przechowywanie zbiorow papierowych.

W sposob trwaty (nie krotszy niz S0 lat) przechowywane sg zatwicrdzone sprawozdania

finansowe. a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac. karty wynagrodzen albo inne dowody.

na podstawic ktorveh nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty ). liczae od
dnia, w ktorym pracownik przestal pracowac¢ u dancgo platnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS,

t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pdzn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksi¢gowe dotyczace pozyczek. kredytow i innveh umow. roszezen dochodzonveh
wopostepowaniu cywilnym, karnym 1 podatkowym precsz. S lat od poczgtku roku
nastgpujaeeco po roku obrotowyvim. w Ktorvim operacje. transakeje 1 postepowanie zostah
ostatecznie zakonczone. sptacone. rozliczone lub przedawnione,

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

— dokumenty dotyczgce r¢kojmi 1 reklamacii I rok po terminie uplywu r¢kojmi lub
rozliczeniu reklamacii.
ksiggi rachunkowe, dokumenty imwentaryzacyjne oraz pozostate dowody Kksiegowe |
dokumenty - przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowyvm. ktorego

dane zbiory (dokumenty) dotvezg. W przypadku projektow dotyczacych  srodkow

zewnetrznych przechowywanie zbiorow takze zgodnie z zapisami w umowie z instvtucja
udzielajaca dolinansowania.

3. Udostepnienie danveh i dokumentow.

Udostepnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodow ksiggowyvceh. ksiag

rachunkowych 1 innych dokumentdw 7 zakresu rachunkowoscel jednostki ma micjsce:

— w siedzibie 1 poza siedziba jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub
upowaznionegj przez niego 0soby.
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