Zalacznik Nr 4
do dokumentacji przyjetych zasad
polityki rachunkowosci

z dnia 30.12.2005r.

w sprawie: planu kont dla budzetu Zwigzku, oraz zaktadowego planu kont jednostki, zasad
obiegu dokumentéw ksiegowych przy uzyciu komputera.

L Dokumentacja systemu przetwarzania danych

Wykaz program6éw komputerowych pracujacych w Zwiazku pod systemem operacyjnym

Windows na komputerze typu IBM PC:

- Program Ksiggowosci Budzetowej SIGID (KB SIGID) opracowany przez Zaklad Systeméw
Informatycznych SIGID Sp. z 0.0. Poznan ul Grimma 38, dopuszczony do uzytkowania 01
stycznia 2006 roku.

IL Funkeje programu KB SIGID

1 Obsluga planu kont, funkcje umozliwiajace ztozenie w komputerze stownika kont

analitycznych do kont syntetycznych.

2, Zalozenie i obstuga kont w ciggu roku, po rozpoczgciu ksiggowania ,,bilansu otwarcia”.

3. Rejestracja dokumentéw, czyli wprowadzenie do ewidencji komputera danych o

dokumentach oraz danych z dokument6w, ktére to dane beda na polecenie operatora

zaksiggowane na kontach.

4. Ksiggowanie dokumentow, czyli funkcje pozwalajace operatorowi wydaé polecenie

wykonania danych wprowadzonych podczas rejestracji

.5, Zamykanie miesiaca.

6. Zamykanie roku i automatyczne generowanie bilansu otwarcia na rok nastepny.

7. Wprowadzanie planu wydatkéw i dochodéw budzetowych wg klasyfikacji budzetowej

8. Wydawnictwa ksiggowe, czyli funkcje pozwalajace na wyswietlenie i wydruk zestawien
stuzacych do sporzadzania sprawozdan wewngtrznych w Zwiazku jak i sprawozdan dla
jednostek nadrzednych..

Dokumentacja wraz z opisem programu znajduje si¢ na stanowisku pracy
Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera obejmuja zbiory danych:
1. Dziennika
2. Kont ksiegi gléwnej (ewidencja syntetyczna)
3. Kont ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna)
ad. 1. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych w calosci lub w czesci przy uzyciu komputera
nalezy stosowaé ponizsze zasady:
a. ujmowac w dzienniku wylacznie zapisy sprawdzone
b. nie udostgpnia¢ zbioru do modyfikacji, czyli dla dokonywania jakichkolwiek
zmian
¢. zapewni¢ automatyczng kontrole calosci zapiséw i przenoszenia obrotéw



Zapisy w dzienniku dokonywane sa W porzadku chronologicznym dzien po dniu
sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujgcia w catym
roku obrotowym

Dziennik powinien zawieraé:

a. kolejna numeracjg dziennika
b. obroty dziennika miesigczne oraz narastajaco w roku obrotowym

Jezeli jest prowadzonych kilka dziennikéw, wowezas nalezy sporzadzi€ zestawienie
zawierajace obroty poszczegblnych dziennikéw oraz ich laczne obroty miesieczne i
narastajace.

ad. 2. Zbiér danych kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbi0r zapisow W
porzadku systematycznym Z zachowaniem chronologii na stronach przewidzianych w
zaktadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi glownej winny by¢ uprzednio
rownolegle dokonane z zapisami W dzienniku.

Konta ksiegi gléwnej winny by¢ wyréznione w zakladowym planie kont co najmniej ze
szczegblowoscia z jaka dane ksiag rachunkowych wykazane sa W sprawozdawczo$ci Zbior
danych kont ksiggi glownej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika. Obroty wszystkich kont
winny by¢ zgodne z obrotami dziennika..

ad. 3. Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co najmniej
dla:

a. $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych

rozrachunki z kontrahentami
rozrachunki z pracownikami
operacje sprzedazy i zakupu

kosztow, dochodéw i innych istotnych dla jednostki skladnikow majatku

dochodoéw i wydatkow z podziatem na klasyfikacj¢ budzetowa, co najmniej ze

szczegdlowoscig z jaka dane ksiag rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczosci

Sumy sald kont pomocniczych winny byé zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi glowne;.
Konta ksiag pomocniczych stuzace uszezegotowieniu zapisu kont ksiggi gléwnej prowadzi
sie w porzadku systematycznym jako wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi
glownej, wowcezas suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksiag pomocniczych
stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi glownej

e a0 T

Wydruki komputerowe powinny byé:
1. Trwale oznakowane nazwa jednostki ktorej dotycza, oraz zrozumialg nazwa danego
rozdziatu ksiggi rachunkowej..
2. Wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiaca i co do daty
sporzadzenia
3. Powinny mie¢ automatycznie numerowane strony Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
(. koniec wydruku™) oraz sumowane W sposob ciagly w miesigcach i w roku
obrotowym, oznaczone nazwg programu przetwarzania.
Zapisy ksiggowe powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny noénik danych w nizej
wymienionych terminach:
1. Na koniec roku sporzadza¢ wydruki
a. zbioréw dziennika, ktére powinny zawierac:
- sumy obrotéw za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku



Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku
nastepnego sald kont figurujacych na koniec danego roku obrotowego pod warunkiem, iz
jest mozliwo$é stwierdzenia zadla pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubieglego, a
obowiazujacy program zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania danych i
kompletnoéci zapiséw. .Obowiazujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotow i
sald bilansu otwarcia, ktére jednocze$nie spelniaja rol¢ sprawdzianu poprawnosci ciaglosci
i kompletnosci zapisow obrotow i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotow i sald
bilansu otwarcia.



