Zalgcznik Nv 5 do Zarzgdzenia nr ég/01/2026

WYKAZ ZBIORU DANYCH TWORZACYCH
KSIEGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH
NOSNIKACH DANYCH

§1
W Utrzgdzie Miasta Leszna prowadzona jest rachunkowosé dla wyodrebnionych jednostek
organizacyjnych w programie finansowo-ksiggowym, odrebnie dla kazdego rodzaju
dziatalnosci, projektu (np. dochody, wydatki, fundusz socjalny, wadia, projekt X, projekt Y,...).
Dla zachowania zasady wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej ksiegi rachunkowe dla érodkéw
unijnych prowadzone s3 komputerowo w ramach dotychczasowych ksiag z wyodre¢bnieniem

Jjednostki organizacyjne;.

§2
W Urzgdzie Miasta Leszna prowadzi sig nastepujace ksiegi rachunkowe:
1/ dziennik,
2/ ksigge gtéwna,
3/ ksiggi pomocnicze,
4/ zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

5/ ksiegi inwentarzowe sktadnikéw majgtkowych.

§3
Dziennik gromadzi zapisy ksiggowe dotyczace wszystkich zdarzen jakie nastapily w danym
okresie sprawozdawczym w porzadku chronologicznym. Prowadzi si¢ dzienniki czesciowe dla
wyodrgbnionych w programie finansowo-ksiggowym ,jednostek organizacyjnych”.
Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane a obroty liczone w spos6b ciggly. W ewidencji
komputerowej zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktdrg zostat

wprowadzony do dziennika.



§4
Ksigga gléwna ujmuje zapisy ksiggowe zdarzen w ujeciu systematycznym - wg kont
syntetycznych zgodnie z zakladowym planem kont i zasadg podwdjnego zapisu. Zapiséw na
danym koncie ksiggi gléwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologicznej. Rejestracji zdarzen
gospodarczych dokonuje si¢ zgodnie z zasada memorialowa z wyjatkiem dochodéw
i wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,

ktérego dotycza.

§5
Ksiggi pomocnicze jako wyodrgbniony system ksiag ujmuja zapisy ksiegowe w porzadku
systematycznym bedacych uszczegétowieniem kont syntetycznych. Prowadzone sa w ujeciu
systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag, kartotek, komputerowych zbioréw danych,
uzgodniony z zapisami i saldami na kontach ksiggi gtéwnej. Ksiegi pomocnicze sporzadzane
sa w przekrojach dla potrzeb analizy, uzgodnien i sporzadzania sprawozdan. Dziennik, ksigga
gtéwna i ksiggi pomocnicze prowadzone sg w ujeciu wartociowym. Prowadzi si¢ ewidencje:
- ilo$ciowo-wartosciows,
- ilosciowa.
Zgodnie z art. 17 ust.1 ustawy o rachunkowosci konta ksiag pomocniczych prowadzi sig
w szczegdblnosci do:
a. Srodkéw trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,
b. rozrachunkéw z kontrahentami,
¢. rozrachunkéw z pracownikami jako imienne ewidencje wynagrodzef pracownikéw
zapewniajgce uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,
d. operacji sprzedazy (kolejno numerowane faktury i inne dowody, ze szczegdlowoscia
niezbgdng do celéw podatkowych, rejestry sprzedazy),
e. operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdlowoscig niezbedna do wyceny
skladnikéw aktywéw i do celéw podatkowych, rejestry zakupow),
f. kosztéw i istotnych dla Urzgdu Miasta sktadnikéw majatku,
g. operacji gotdwkowych,
h. operacji z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznosci majgce charakter cywilnoprawny pobieranych przez Urzad Miasta

(okreslone odrgbng instrukcja opracowana w tym zakresie).



Zasady i zakres ewidencji okreslono w przyjetym do stosowania Zakladowym Planie Kont
(zatacznik nr 2).

§6
1. Zestawienie obrotéw i sald ksiggi giéwnej i ksigg pomocniczych sporzadza si¢ na koniec
miesigca. Zestawienie zawiera:
a) symbole i nazwy kont,
b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych,
¢) obroty za miesigc i narastajaco od poczatku roku obrotowego,
d) salda na koniec miesigca,
¢) sumg sald na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, sume obrotéw za miesiac i od
poczatku roku oraz sumg sald na koniec miesiaca.
2. Obroty zestawienia powinny byé zgodne z obrotami dziennika.
3. Zestawienie sald wszystkich kont ksiag pomocniczych sporzadza sie na dzieh zamkniecia
ksiag rachunkowych, a na dziefi inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy
skladnikéw aktywéw. Sumy sald kont pomocniczych musza byé zgodne z saldami

wiasciwych kont ksiggi gtowne;j.

§7
1. Ksiggi inwentarzowe lub kartoteki stuzg do ewidencji:
a) iloSciowo-warto$ciowe;j:

* Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,

e Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo.
Ewidencje ilosciowo-wartosciows prowadzi si¢ w jednostkach naturalnych i pienieznych
dla kazdego skladnika.

b) ilosciowe;:
¢ Srodkéw matocennych,

» ksigzek i wydawnictw specjalistycznych,



§8

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach

danych:

| Lp. Wykaz ksigg rachunkowych Wykaz zbioru danych Wzajemne powigzania

tworzacych ksiegi oraz funkcje
rachunkowe na w stowarzyszeniu calo§ci
komputerowych nosnikach ksiag rachunkowych

danych z okresleniem ich i w procesach

struktury przetwarzania danych

1. |Dziennik Zbiér danych, zawierajgcy Obroty dziennika lub obroty

chronologiczne ujecie zdarze,
jakie nastapily w danym
okresie sprawozdawczym

zestawienia obrotow
dziennikéw czesciowych s
zgodne z obrotami
zestawienia obrotéw i sald
kont ksiegi gtéwnej (art. 14
ust.1 ustawy)

2. Ksiega giéwna

Zbior kont ksiegi glownej,
zawierajacych zapisy

o zdarzeniach w ujeciu
systematycznym

Na kontach ksiegi gléwnej
obowiazuje ujecie
zarejestrowanych uprzednio
lub réwnoczesnie

w dzienniku zdarzen,
zgodnie z zasadg
podwdjnego zapisu (art.15
ust.] ustawy)

3. Ksiegi pomocnicze

Zbior ksiag pomocniczych,
zawierajacych zapisy bedace
uszczegblowieniem i
uzupetieniem zapiséw kont
ksiggi gléwnej

Wyodrebniony system
ksiag, kartotek (zbioréw
kont), komputerowych
zbjoréw danych,
uzgodniony z saldami

i zapisami na kontach ksiggi
gléwnej (art. 16 ust. 1

ustawy )
4. | Zestawienie obrotéw i sald kont | Zbiér danych sporzadzanych Obroty tego zestawienia
ksiggi gléwnej na podstawie zapisow na powinny byé zgodne z

kontach ksiegi glownej na
koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej
niz na koniec miesigca

obrotami dziennika lub
obrotami zestawienia
obrotow dziennikéw
czesciowych (art.18 ust.1
ustawy)

5. Zestawienie sald kont ksigg
pomocniczych

Zbiér danych sporzgdzanych
na podstawie zapiséw na
kontach ksiag pomocniczych
na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych; na dzien
inwentaryzacji (zestawienie
sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikéw)

Wykazy zbioréw oraz danych tworzacych ksiegi rachunkowe w systemie komputerowym

zawarte s3 w opracowaniach (instrukcjach, podrecznikach uzytkownika) dla

poszczegolnych programéw.




