ZARZADZENIE NR 40/06
Wojta Gminy Wigzownica
z dnia 27 pazdziernika 2006 r.

w sprawie: przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

dla

Gminy Wiazownica

Dziatajac na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
2 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pézniejszymi zmianami) Zarzgadzam
wprowadzenie zdniem 1 listopada 2006 r.

DOKUMENTACII OPISUJACE] PRZYJETE ZASADY CZYLI

POLITYKE RACHUNKOWOSCI

Dekumentacja dotyczy:

1.

Okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okresow
sprawozdawczych.

. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

w zakresie w jakim ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru.

1)

2)

. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w tym:

zaktadowego planu kont ustalajacego wykaz kont ksiegi giownej,
przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia ksigg kont
pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtownej,

wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera — wykazy zbioru danych tworzacych ksiegi
rachunkowe z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich
funkcji w organizacjl catosci ksiag rachunkowych | w procesach
przetwarzania danych,

opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych  przy  uzyciu Kkomputera —  opisu  systemu
informatycznego, zawierajagcego wykaz programow, procedur |ub
funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem
algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych,
w tym w szczegolnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych



4,

B

6.

| systemu ich przetwarzania, a ponadte wersji oprogramowania | daty
rozpoczecia jego eksploatacii.

Sporzadzania sprawozdan finansowych:
w tym:

1) bilans u z wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorizinego,
2) bilansu jednostki budzetowej,

3) skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,

4) rachunku zyskdw i strat (wariant poréwnawczy),

5) zestawienia zmian w funduszu jednostki.

Systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow
ksiegowych, ksiag rachunkowych 1 innych dokumentow stanowigcych
podstawe dokonywania w nich zapisow.

Instrukcji wewnetrznych.

Podstawa prawna:

1.

2.

Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121, poz. 591
Z pézniejszymi zmianami) .

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych {(Dz.U. Nr 249, poz.
2104 z pbzniejszymi zmianami).

. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie

szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020).

. Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 21 czerwca 2006 r, w sprawie zasad

rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz 781),

. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie

sprawozdawczoéci budzetowej ( Dz.U. Nr 115, poz . 781 z pdzniejszymi
Zmianami).

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddw i rozchodow oraz
srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U, Nr 107, poz. 726).
Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie
szczegodtowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz.U. Nr 123, poz. 856).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych i
gospodarstw pomocniczych oraz trybu postepowania przy przeksztalcaniu w
inng forme organizacyjno-prawng (Dz. U. Nr 116, poz. 783),

Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie planow finansowych zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami, przekazywania dotacji celowych i



przekazywania pobranych dowodow zwiazanych z realizacja tych zadan (Dz.
U. Nr 135, poz. 955).

10.Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych
(Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz.654 z pozniejszymi zmianami) - dla celdw
zastosowania stawek amortyzacyjnych.

§1.

Ustalam, ze rokiem obrotowym jest okres 12 miesiecy od 1 stycznia do 31
grudnia kazdego roku kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi beda
poszczegblne okresy miesieczne, kwartalne, potroczne i roczne.

§ 2.

Ustalam szczegolne zasady prowadzenia rachunkowosci zgodnie zatacznikiem
Nr 1.

§ 3.
Metady wyceny aktywow i pasywow w ciggu roku i na dzien bilansowy oraz
ustalenia wyniku finansowego w zakresie w jakim ustawa pozostawia jednostce
prawo wyboru , stosuje sie w oparciu o zatacznik Nr 2.

§ 4.
Opis systemu informatycznego zawierajacy wykaz programow, ich funkcii, wraz
z opisem algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych,
w tym w szczegolnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich

przetwarzania oraz wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacii
okresla zatgcznik Nr 3 i odrebne opracowania

§ 5.

Ustalam plan kont dla budzetu Gminy zgodnie z zatgacznikiem Nr 4.

§ 6.

Ustalam plan kont dla jednostki budzetowej zgodnie z zatgcznikiem Nr 5.



§7.

Ustalam zasady rachunkowosci i plan kont w zakresie ewidencji podatkow, optat |
niepodatkowych naleznosci budzetowych zgodnie z zalacznikiem Nr 6.

§ 8.

Wprowadzam instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli finansowej dokumentow
ksiegowych zgodnie z zatacznikiem Nr 7.

§ 9.
Wprowadzam instrukcje kasowg zgodnie z zatgcznikiem Nr 8,
§ 10.
Wprowadzam instrukcje w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub

nieujawnionych zrodet oraz finansowaniu terroryzmu zgodnie z zatgcznikiem
Nr 9.

§11.

Woprowadzam instrukcie w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji zgodnie z zatacznikiem Nr 10.

§12.

Wprowadzam instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego
zarachowania zgodnie zatacznikiemn Nr 11,

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 listopada 2006 roku.

§ 14.

Z dniem wejscia w Zycia niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr
12/2002 z dnia 31 grudnia 2002 r. z pdzniejszymi zmianami (Zarzadzenie
Nr 37/2007 z dnia 26 wrzesnia 2005 r., Zarzadzenie Nr 17/2006 z dnia 18
maja 2006r.)



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 40 /2006 r.
Wojta Gminy Wigzownica

Z dnia 27 pazdziernika 2006 r.

1. ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI WYNIKAJACE
Z PRZEPISOW USTAWY

1. W dokumentacji opisujgcej przyjete zasady rachunkowosci uzywa sie
nastepujacych akreslen rozumianych w sposcb jak nizei:

1)

rok obrotowy i wchodzagce w jego sktad okresy sprawozdawcze.
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, stoscwany réwniez do celow
podatkowych.
Okresem sprawozdawczym jest okres za ktory sporzadza sie:
a) sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym przepisami
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r,
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planu kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych,
b) sprawozdania budzetowe sporzadzane w trybie okreslonym
przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 czerwca
2006 r. w sprawie sprawczdawczosci budzetowej.

Okresami sprawozdawczymi sq !
okresy miesieczne, kwartale, péiroczne i roczne.

2)

3)

4)

3)

dzien bilansowy, to dzien na ktéry jednostka prowadzaca dziatalnosc
sporzadza sprawozdanie finansowe — bilans jednostki, jest to dzien 31
grudnia kazdego roku obrotowego.
sprawozdanie budzetowe, to sprawozdanie jednostkowe | zbiorcze
sporzadzane na podstawie przepisow rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej za okres miesiaca, kwartatu, pétrocza
i roku.
przyjete zasady rachunkowosci to wybrane i stosowane przez jednostke
odpowiednie do jej dziatalnosci rozwigzania dopuszczone przepisami
ustawy o rachunkowosci i innymi obowiazujacymi przepisami prawa,
zapewniajace wymagana jakosc sprawozdan finansowych, budzetowych
I innych; w tym réwniez deklaracji podatkowych oraz dokonywanie
rozliczen finansowych.
ksiegi rachunkowe sg to zbiory zapisow ksiegowych, obrotow (sum
Zapisow) i sald, ktdre tworza:

a) dziennik,

b) konta ksiegl gtéwnej,

¢) konta ksigg pomocniczych,

d) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej oraz sald ksigg

pomocniczych.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w okresie
sprawozdawczym.



Konta ksiegi gidwnej zawierajg zapisy 0 zdarzeniach w ujeciu systematycznym.
Na kontach ksiegi gtdwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub
rownoczesnie w dzienniku zdarzef, zgodnie z zasadg podwojnego zapisu -
zapisy strony Wn i Ma na poszczegdlnych kontach ksiegi glownej musza sie
bilansowac.

Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdtowieniem
i uzupeinieniem zapisdw kont ksiegi gldwnej. Prowadzi sie je w ujeciu
systematycznym, jako  wyodrebniony system  ksiag, zbior kont
(kartotek)uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtownej, badz
komputerowy zbiér danych, gdzie konta ksigg pomocniczych prowadzone sa
w ramach ksiegi gtownej,

Na podstawie zapisow na kontach ksiegi glownej sporzadza sie na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego zestawienie obrotdw i sald zawierajace:
- symbole lub nazwy kont,
salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za
okres  sprawozdawczy i narastajaco od poczatku raku obrotowego
oraz
salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald
na koniec okresu sprawozdawczeqo.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie jednostki lub poza jej siedziba
w przypadku powierzenia ich prowadzenia innej jednostce organizacyjngj
Gminy. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.
Z uwzglednieniem techniki prowadzenia ksigg rachunkowych, ksiegi
rachunkowe powinny byc¢:

1) trwale oznaczone nazwgq jednostki, ktdorej dotyczg ( kazda ksiega
wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg postac
wydruku
komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na ekranie mcnitora

komputera (nazwg danego rodzaju ksiegi oraz nazwa programu
przetwarzania),

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu

sprawozdawczedo i daty sporzadzenia,

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera nalezy wydrukowac nie
pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje
sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik
danych zawierajacy trwatosc zapisu informadji przez czas nie krotszy niz
wymagany do przechowywania ksigg rachunkowych ( 5 lat).

Wydrukl komputerowe ksigg rachunkowych powinny skladac sie z
automatycznie numerowanych stron, Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej

oraz byc sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym



3. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi sie rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie
| biezaco z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) kompletne ujmowanie wszystkich operacji gospodarczych, ktore
wystgpity w danym okresie sprawozdawczym z zachowaniem
porzadku systematycznego i chronologii zapisow, Ujecie wplat | wyplat
gotéwkowych czekami | wekslami obcymi nastepuje w tym samym
dniu, w ktorym zostaty dokonane,

2) ujmowanie w ksiegach rachunkowych jednostki wszystkich
osiagnietych przypadajacych na jej rzecz dochodow i obciazajacych ja
kosztow zwigzanych z tymi przychodami w danym roku cbrotowym,
niezaleznie od terminu ich zaptaty,

3) przyjete zasady rachunkowosci stosuje sie w sposob ciggly, dokonuijac
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji
gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow, w tym takze
dokonywania odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych {(do
dokonywania ktorych stosuje sie przepisy ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych),ustalania wyniku finansowego i
sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby za kolejne lata
informacje z nich wynikajgce byly porownywaine.

4) wykazane w ksiegach rachunkowych na dziehn ich zamkniecia stany
aktywow | pasywow ujmuje sie w tej samej wysokosci w otwartych na
nastepny rok obrotowych ksiegach rachunkowych,

5) wartos¢ poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodow
i zwiazanych z nimi kosztow, dochodow i wydatkow, jak tez zyskdw
i strat nadzwyczajnych jest ustalana oddzielnie,

6) wyodrebnienie w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych dla oceny
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego, przy
zachowaniu zasady ostroznej wyceny.

Obowiazek wprowadzenia do ksiag rachunkowych danego  okresu
sprawozdawczego kazdego zdarzenia, ktére nastgpito w tym okresie
sprawozdawczym wynika z przepisow art. 20 ustawy o rachunkowosci.

4. Dowody ksiegowe
podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg sprawdzone (przez
ztozenie parafy) dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej nalezg do nich dowody Zrodtowe i dowody wewnetrzne
wiasne
~ dowody Zrodiowe dzielg sie na:
a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdw, podatnikow |
0s0b zobowigzanych do ponoszenia niepodatkowych naleznosci

budzetowych .
b) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
podatnikom [ osobam zobowigzanym do ponaszenia

niepodatkowych naleznosci budzetowych
¢) wewnetrzne - dotyczace operacji wewndtrz jednostki,



d)

wyciggi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli w
kazdej wskazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace
identyfikacje wptlaty

7) podstawgy zapisdw w ksiegach rachunkowych moga byé rowniez
sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe — dowody wiasne

a)

b)
c)

d)

zbiorcze (np. raporty kasowe, zestawienia list placy) — stuzace
do dokonywania lgcznych zapisow zbioru dowoddw
ksiegowych, ktore muszg by¢C w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego
obcego dowodu zrodiowego, iub zastepujace dowody Zrodiowe
wylaczone z okreslonego zbloru i kompletowane w odrebnych
zbiorach dokumentow (np. listy ptacy),

rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych.,

3) przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za
rownowazne z dowodami zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach
rachunkowych, wprowadzane automatycznie na podstawie informacii
zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu spetnienia co najmniej
nastepujacych warunkow:

a)
b)

c)

d)

uzyskuja one trwale czytelng postaC zgodng z trescig
odpowiednich dowodow ksiegowych,

mozliwe jest stwierdzenie zrodita ich pochodzenia oraz
ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,
stosowana procedura zapewnia sprawdzanie poprawnosci
przetworzenia odnosnych danych oraz  kompletnosci
| identycznosci zapisow,

dane zrédiowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio
chronicne w sposob zapewniajacy ich niezmiennosc oraz okres
wymagany do przechowywania danego rodzaju dowocddw
ksiegowych. Do tego rodzaju dowoddw zalicza sie miedzy
innymi rejestry zakupu i1 sprzedazy dla potrzeb roziiczenia
podatku od towardw i usiug, potwierdzenie salda itp.

4} dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a)
b)
c)
d)

okreslenie rodzaju i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacjl oraz jej wartosé i date dokonania,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od
ktdrej przyjeto skiadniki majatkowe, jezeli natomiast odrebne
przepisy dopuszczajg mozliwos¢  wystawienia  dowodu
ksiggowego bez podpisu wystawcy ( przestanie elektronicznie
za zgodg odbiorcy) - to taki dokument uznaje sie rowniez za
dowdd ksiegowy,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie ujecia dowodu



w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialne] za te wskazania.

5) kazdy dowad ksiegowy dokumentujacy i potwierdzajgcy wystgpienie
okreslonego zdarzenia , czy operacji gospodarcze]j podlega kontroli
merytorycznej i formalno-prawnej oraz rachunkowej, a takze akceptadi
| zatwierdzeniu do zaptaty, lub wplaty zgodnie z ustaleniami zawartymi
w instrukcji obiegu dokumentdw i kontroli finansowe].

Zgodnie z przepisami art. 35 ust. 3, 41 5 w zwigzku z przepisami art.
35 ust. 1 punkt 3 i 4 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 155, poz, 1014 z pdzniejszymi zmianami) podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji przez gidwnego
ksiegowego jest dowodem dokonania przez niego wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych | finansowych z planem finansowym
wydatkow oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych zawartych w nich operacii. Ziozenie podpisy
przez gidwnego ksiegowego na dokumencie obok pedpisu wiasciwego
rzeczawo pracownika i pracownika sprawdzajgcego dowdd pod
wzgledem formalno-rachunkowym oznacza ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wihasciwych
rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowoscl merytorycznej tej
operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-
rachunkowej rzetelnosci | prawidlowosci  dokumentdw
dotyczacych tej operacj,

c) zobowigzania wynikajace z tej operacji mieszcza sie w planie
finansowym wydatkow, a jednostka posiada srodki finansowe
na ich pokrycie lub organ stanowiacy jednostki samorzadu
terytorialnego podjat stosowng uchwate na podstawie
odrebnych przepisow.

6) btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych, obcych i wlasnych mozna
korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi dowodu korygujgcego
zawierajacego sprostowanie btedu wraz z uzasadnieniem, chyba ze inne
przepisy stanowig inaczej.

7) bledy w dowodach wewnetrznych moga byC poprawiane przez
skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosc
poprzedniego zapisu i wpisanie tresci poprawnej | daty poprawki wraz
z podpisem osoby odpowiedzialne] za dokonanie poprawki. Nie
dopuszczalne jest poprawianie pojedynczych cyfr oraz dokonywanie
w dowodach ksiegowych przerobek i wymazywanie poprzedniego
zapisu.

Gtéwny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci w wyzej wymienionym
zaxkresie, zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu jego
uzupetnienia  badz usuniecia nieprawidfowosci, a w razie nie usuniecia uchybien
badz nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtowny ksiegowy zawiadamia na
pismie kierownika jednostki.

Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowane] operacji aibo
wydac w formie pisemnej polecenie jej realizacji.



Zapisy w ksiggach rachunkowych.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaly , bez
pozostawiania wolnych miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany.
Przy prowadzeniu ksigg przy uzyciu kemputera nalezy stosewac wiasciwe procedury
| Srodki chroniace przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.
1) Zapis ksiegowy powinien zawiera€ co najmnigj
a) date dokonania operacji gospodarczej,
b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowaodu
stanowigcego podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych,
c) zrozumiaty tekst lub skrét opisu operacji,
d) kwote i date zapisu,
e) oznaczenie kont ksiegi gtownej , na ktdrych dokonano zapisu .
2) Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych
dokonuje sie w walucie polskiej. Tresc i opis dowodu powinien
pozwolic na umozliwiajacy ustalenie kwoty operagji
w walucie polskiej i obcej.
3) Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtownej powinny byc ze soba
powigzane w sposob umozliwiajacy ich sprawdzenie.
4) Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonywane w sposcb
zapewnlajacy ich trwatos¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych (5 lat).
5) Btedne zapisy w ksiegach rachunkowych poprawia sie w sposob

nastepujacy:
a) przed zamknieciem miesigca, przez skreslenie dotychczasowej
tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci

poprzedniego zapisu i podpisanie poprawki,
b) przed lub po zamknieciu miesigca lub przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera, przez wprowadzenie do
ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekte btednych
Zapisow.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd ksiegowy, podstawe
zapisu stanowi Polecenie ksiegowania sporzadzone na podstawie zataczonych
dowoddw.

Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu
moziiwoscl dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach stanowigcych ksiegi
rachunkowe.

Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien:
1) koniczacy rok obrotowy,
2) zakonczenia dziatalnosci jednostki, jej sprzedazy, zakonczenia likwidacji
badz postepowania upadtosciowego,
3) poprzedzajacy zmiane formy prawnej,
4) przejecia przez inna jednostke,



