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do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Milanowka

Instrukceja
zasad ewidencji ksiegowej w zakresie wykorzystania Srodkéw
pomocowych ,,Kampania informacyjna na temat czlonkowstwa
Polski w Unii Europejskiej — Milanowek w Unii Europejskiej”
w Urzedzie Miejskim w Milanéwku

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

Konto syntetyczne — urzadzenie do ewidencji ksiggowej, zgodnie z zasada
podwdjnego ksiggowania tak, aby zapewnione byto bilansowanie sig danych ujetych
na wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta
syntetyczne uwaza si¢ rowniez konta pozabilansowe,

Konto analityczne — urzadzenia do szczegdlowej ewidencji ksiggowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych

Ksiggi rachunkowe — obejmujace zbiory wszystkich zespolow ksiggowych,
obrotow (sum zapiséw) i sald, ktore tworza: dziennik, ksigge giowna, ksiggi
pomocnicze, zestawienia obrotow i sald ksiggi gldwnej i kont pomocniczych oraz
inwentarz,

Przyjete zasady (polityka) rachunkowos$ci — rozumie si¢ przez to wybrane i
stosowane przez Urzad, i odpowiednio do jej dzialalnosci, rozwigzanie dopuszezone
przepisami ustawy o rachunkowosci 1 zapewniajace wymagang jakos¢ sprawozdan
finansowych,

Sprawozdania budzetowe — to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze okreslone w
rozporzadzeniu Min. Fin. z 13 marca 2001 roku (Dz.U. nr 24 poz. 279,z 2003 r. Nr
125, poz.1160 oraz z 2004 r. Nr 250, poz.2505) w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej,

Sprawozdania finansowe — to bilans

Okres sprawozdawczy — to okres, za ktéry sporzadzane sq sprawozdania budzetowe
1 finansowe,

Rok obrotowy — to rok kalendarzowy,

Dziefi bilansowy — jest to dzien, na ktéry Urzad sporzadza sprawozdanie finansowe,

10) Srodki pienigzne — gotéwka w kasie i na rachunkach bankowych,
11)Materialy — materialy i artykuly spozywcze wykorzystywane do biezace;

dzialalnosci samorzadu , a takze pomocnicze niezbedne do biezacego
funkcjonowania,



12) kierownik jednostki — rozumie sie¢ osobg, ktéra zgadnie z obowigzujacymi
przepisami, uprawniony jest do zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane sa w ksiegach rachunkowych i wykazywane

W

sprawozdaniach budzetowych 1 finansowych zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

2. Rachunkowo$¢  wykorzystania $rodkéw pomocowych w Urzedzie Miejskim w

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

Milanéwku obejmuje:

przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych ujmujacych
opisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

okresowe ustalenie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostaltej dokumentacji,
samorzad w ramach przyjetych zasad stasowa¢ bedzie uproszczenia w ewidencji ktore
nie beda wywotywaty istotnego wplywu na sytuacj¢ i wynik finansowy,

kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnej dokumentacj¢ tworzaca zasady
(polityki) rachunkowosci.

3. Zadaniem rachunkowosci jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposob

pr
1)

2)
3)

4)

awidlowy , kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastgpujacych zasad:

zapewniona zostaje kompletno$¢ ujgcia wszystkich operacji gospodarczych zarowno
w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

operacje ujmowane beda wedtug okreséw sprawozdawczych, ktorych dotycza,
zapewniona zostanie peina, zgodna z prawdg materialng oddanie formalnej materialnej
tresci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,

warto$¢ poszczegélnych sktadnikow aktywow i pasywdw, dochoddw i wydatkow,
przychodéw i kosztow jak tez zyskéw i strat nadzwyczajnych ustalona bedzie
oddzielnie,

4. Przyjecie zasad ksiggowania operacji przedstawienie ich rezultatbw w sprawozdaniu
finansowym, zwlaszcza za$ sposdb ustalenia warto$ci aktywow i pasywow, a takze wyniku
finansowego, nie mogg by¢ zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba Ze jest to uzasadnione

waz

nymi dla samorzadu przyczynami.

5.Wartoéé aktywow i pasywow ustalona wedlug przepisow ustawy ulega zmianie, gdy
odrebne przepisy przewidujg ich oszacowanie.

6.W sprawach nieuregulowanych przepisami bedzie si¢ stosowa¢ zasady okreslone przez
nauke rachunkowoéci oraz utrwalone przez praktyke 1 zwyczaje.



7. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Milanéwku w sposob
ustalony w zakladowym planie kont.

8. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej na
podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodow.

9. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w zlotych i groszach.

10.Ewidencjg¢ operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym
1 systematycznym:

1) operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci dat
ich powstania , co najmniej z podzialem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze,

2) $rodki trwale, wyposazenie oraz zapasy materialow objete sg w kolejnosci dat ich
powstawania, co najmniej z podzialem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze,

3) stan, przychodéw i rozchodéw w kolejnych dniach - gotéwki ujmuje si¢ biezaco w
raporcie kasowym za poszezegélne dni lub czgscei okresu sprawozdawczego,

4) wysokos¢ poniesionych kosztoéw, osiagnigtych dochoddw, strat , zyskow nadzwyczajnych
oraz innych elementow wyniku finansowego, ujmuje si¢ w odpowiednich przekrojach.

[1. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostatl sporzadzony pod inng data , takze datg
sporzadzenia dowodu,

4) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe, okre$long takze w jednostkach
naturalnych,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby , ktérej wydano lub przyjeto sktadniki aktywow,

6) stwierdzone zakwalifikowanie dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazania miejsca oraz sposobu ujgcia dowodu ksiegowego w ksiggach rachunkowych
(dekretacji) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za to wskazanie

Zasady okreslone w pkt. ,,5” i ,,6” moga by¢ zaniechane, jezeli bedzie to wynikalo z

wprowadzenia techniki dokonywania zapiséw ksiegowych.

Dowdd ksiggowy przed ujgciem w ksiggach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym i na dowdd sprawdzenia podpisany
przez osoby do tego uprawnione

Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrgcznie. Dowdd powinien by¢ oznaczony
numerem umozliwiajacym powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonywanymi na
jego podstawie.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym oznacza réwniez jego
sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci , legalnosci.

Bledy w dowodach ksiggowych poprawione beda wylacznie przez skreslenie niewlasciwie
napisanego tekstu w sposob pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe pierwotna i wpisanie tekstu
lub liczby wiasciwe;.



Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu osoby
dokonujacej poprawki.

12. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowia oryginaly dowodéw ksiegowych ,
rowniez sporzadzone przez Urzad dowody ksiegowe:

1) zbiorcze stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodéw zrdédlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace zapisy poprzednie (refaktury, noty korygujace, polecenia ksiggowania),

3) zastgpcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu zrodlowego,

4) rozliczanie uyjmujace juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriéw kwalifikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowodéow
zrodtowych , podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych moze byé rowniez zastepczy
dowdd ksiggowy sporzadzony przez osobe dokonujacy tg operacje.

Dowdd ten powinien zawierac:

1) date dokonania operacji,
2) miejsce i datg wystawienia dowodu , tre$é, - opis operacji,
3) podpis osoby dokonujacej operacji

W dowodzie nalezy poda¢ réwniez:

1) przy zakupie — rodzaj skladnikéw majatku , ilo$¢, cena, wartosé

2) w pozostalych wypadkach — cel dokonywania wydatku

13. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktore dokumentuja, zawierajac, co najmniej dane wymienione w
pkt. 11 oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w
dowodach ksiggowych poprawek i wymazywanie.

Biedy w zrédlowych dowodach zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej.

Blgdy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednych tresci
lub kwot z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tredci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego uprawnionej, o ile
odrgbne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

14. Przepisy pkt. 11 — 14 wykorzystywane sa do ewidencji operacji przy prowadzeniu ksiag
przy uzyciu komputerow.

Przy tej ewidencji za rownowazne uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiggach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci komputerowych
nosnikow danych i tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu , ze podczas rejestrowania tych zapisow
zostang spelnione co najmniej warunki:

1) uzyskuja one trwale czytelng postaé¢ zgodng z tresciq odpowiednich dowodéw
ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzanie,



3) stosowna procedura zapewni, sprawdzenie poprawnosci przetwarzanie danych oraz
kompletnos¢ i identycznosc zapisow,

4) dane Zrodlowe beda odpowiednio chronione w miejscu ich powstania, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowania danego rodzaju
dowodow ksiegowych.

15. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione w
dowodach lub zalaczniku do dowodu 1 podpisane przez osoby obowiazane do sprawdzenia
dowodu.

16. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera sq rownowazne z dowodami
zrodlowymi jak rowniez zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzone automatycznie
za posrednictwem komputeréw, tworzone wedlug programu na podstawie informacji
zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow
zostang spelnione co najmniej nastgpujace warunki:

1) uzyskujq one trwatg postac¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodla ich pochodzenia ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
prowadzenie,

3) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania danych oraz
kompletnosci 1 identycznosci zapisow,

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione w sposob
zapewniajacy ich niezmiennos$¢ , przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiggowych.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne bedq uwidocznione w dowodzie

lub zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowiazane do sprawdzenia dowodu.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skladajg si¢ z automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej i sa sumowane na kolejnych stronach w sposéb
ciagly w roku obrotowym.

Przy zapisie komputerowym dowdd posiada automatycznie nadawany numer pozycji, pod
ktérym zostal wprowadzony do dziennika.

Dziennik zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen , jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym. Umozliwia on uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow
isald kont ksiggi gtéwne;j.

Konta ksiggi gtownej zawierajg zapis zdarzen w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiggi
glownej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio réwnocze$nie w dzienniku zdarzen,
zgodnie z zasadg podwdéjnego zapisu.

Zapisow na okreslonych kontach ksiggi gléwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologicznej.

Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bgdace uszczegdétowieniem zapiséw kont ksiegi
glowne;j.

Prowadzi si¢ ja w ujgciu systematycznym ,jako wyodrebniony system kartotek (zbiorow
kont), komputerowych zbioréw danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiggi
glowne;.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sig dla:

1) rozrachunkéw z pracownikami (rozliczenia z pobranych =zaliczek, ewidencji
wynagrodzeniami)
2) operacji zakupu,



3) kosztow, wydatkow,

Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gléwnej sporzadza sig na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadzie] niz na koniec kwartalu zestawienie obrotéow i sald
zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont,
2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zastawienia
obrotéw dziennikow czgsciowych .

Na dzien zamknig¢cia ksiag rachunkowych sprawdza sig¢ zestawienie sald wszystkich kont
ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow aktywow.

17. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych obrotéw ( sum zapiséw ) i sald,
ktore tworzg:

1) dziennik,

2) ksigge glowna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienie obrotoéw i sald kont ksiegi glownej oraz salda kont ksiag pomocniczych,
5) wykaz skladnikoéw aktywow i pasywow.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie wystapily w danym okresie
sprawozdawczym, powinien on umozliwi¢ uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawieniami obrotow i sald ksiggi glowne;j.

Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposdb
ciagly, sposob dokonywania zapisow w dzienniku, umozliwia jednoczesne potwierdzenie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Konta ksiggi glownej zawierajq zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksiggi gtéwnej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio w dziennikach
zdarzen, zgodnie z zasada podwojnego zapisu.

Zapisow na okreslonym koncie ksiggi gtéwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.

Ksiggi pomocnicze zawieraja zapisy bedace uszczeglowieniem i uzupetnieniem zapisow
kont ksiggi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym , jako wyodrgbniony
system komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach
ksiggi gléwne;j.

Co najmniej na dzien zamknigeia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald
wszystkich kont pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald
inwentaryzowanej grupy skladnikow,

Ksiggi inwentarzowe prowadzone w formie ilo$ciowo — warto$ciowej uzgadnia si¢ z
zestawieniami obrotéw i sald kont pomocniczych.



18.

19,

20.

1)
2)

3)

21

)

2)

3)

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputerow. Nalezy zapewni¢ petng
sprawozdawczo$¢ zgodnoSci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z
dokumentacja i dowodami ksiegowymi oraz zapewni¢ automatyczna kontrolg cigglosci
zapisOw przenoszenia obrotow lub sald.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych powinny sklada¢ si¢ z automatyczng
numeracjg stron z oznaczeniem pierwszej 1 ostatnie] oraz by¢ sumowane na kolejnych
stronach w spos6b ciagly w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesione tresci ksigg rachunkowych, na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalod§¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Zapis ksiggowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostat
wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej
za tres¢ zapisu.

Zasadgq rachunkowosci jest potwierdzenie realnosci ksigg rachunkowych. Stad tez
inwentaryzacja powinna by¢ przeprowadzona na ostatni dzien roku.

Wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowa¢ musza one by¢ powiazane z
ksiggami rachunkowymi.

Ujawnione rdznice inwentaryzacyjne nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku na ktéry przypadt termin inwentaryzacji. Szczegdltowe zasady
prowadzenia inwentaryzacji opisane zostaly w zarzadzeniu ,.Zasady przeprowadzania
inwentaryzacji” .

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujacy:

Naleznosci— w kwocie wymaganej zaplaty z zachowaniem zasady ostroznosci.
Zobowiazania — w kwocie wymaganej zaplaty, przy czym zobowiazanie finansowe ,
ktére uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje droga wydania aktéw finansowych
innych niz $rodki pieni¢zne.

Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej.

Na wynik finansowy netto sklada si¢ wynik na dzialalno$ci operacyjnej , operacjach
finansowych 1 operacjach nadzwyczajnych:

wynik na dziatalnoéci operacyjnej jest to réznica miedzy suma naleznych przychodow i
dochodoéw operacyjnych z uwzglednieniem dotacji i innych zwigkszen lub zmniejszen, a
warto$cig poniesionych od poczatku roku kosztow operacyjnych.

wynik na operacjach finansowych jest to réznica miedzy naleznymi dochodami, a w
szezegolnosci z tytutu udzialow w innych jednostkach, papieréw wartosciowych, odsetek
od pozyczek 1 naleznosci , zyskow ze sprzedazy papieréw wartoéciowych,
oprocentowanie lokat i rachunkéw bankowych, a kosztami operacji finansowych , odsetek
od zobowigzan , prowizji od pozyczek, strat na sprzedazy papieréw wartosciowych,
wynik na operacjach nadzwyczajnych jest to réznica miedzy zrealizowanymi zyskami
nadzwyczajnymi, a poniesionymi stratami nadzwyczajnymi .



Przez zyski i straty nadzwyczajne nalezy rozumie¢ skutki finansowe zdarzen powstajace
niepowtarzalnie poza zwykla dzialalnoscia samorzadu, w szczegdélnosci spowodowanych
zdarzeniami losowymi lub postgpowaniem naprawczym.

22. Zasady ewidencji ksiggowej, ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe winny by¢ przechowywane w sposob nalezyty 1
chronione przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub
nierozwaznym zaprzepaszczeniem. Udostepnienie tych zbioréw osobie trzeciej wymaga
zgody Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej.

Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera podlegaja ochronie danych ktoéra
polega na stosowaniu odpornych na zagroZenie nos$nikéw danych, na tworzeniu
rezerwowych kopii  zbiorow danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwaltosci zapisu informacji systemu rachunkowosci oraz o
zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowos$ci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i
organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie urzedu w
oryginalnej postaci w ustalonym porzadku dostosowawczym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawcze , w sposob na ich fatwe odszukanie.
Roczne zbiory dowodéw ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w
zbiorze.
Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowaniu. Pozostale
zbiory przechowujemy, co najmniej przez okres Slat po rozliczeniu realizowanego projektu.
Do pozostatych zbioréw zaliczamy min:
1) ksiggi rachunkowe
2) karty wynagrodzefi pracownikéw , badZ ich odpowiedniki
3) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci
4) dokumenty inwentaryzacyjne
5) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji
6) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, umow,
roszezen dochodowych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym
lub podatkowym ,
7) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty,




