Zarzadzenie nr rl*“‘fo ......
Starosty Powiatu Rybnickiego
z dnia ... DQ. UREHAR.....40\6y.

W sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad polityki rachunkowosci dla

Starostwa Powiatowego w Rybniku

Na podstawie art. 10 ust. 1 12 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn.zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pozn.zm.) i §3, §11, §12 i §13
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289 z p6zn. zm.) oraz art.35 ust.2 ustawy z
dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 814) zarzadza

si¢, co nastegpuje:

§1
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi beda poszczegdlne

miesigce w roku obrotowym.

§2
Metody wyceny aktywow i pasywow w ciagu roku i na dzien bilansowy oraz ustalania
wyniku finansowego w zakresie, w jakim ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru, stosuje

si¢ w oparciu o Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykaz ksigg rachunkowych oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen zawiera Zatacznik Nr 2

do niniejszego zarzadzenia.

§4
Wykaz kont syntetycznych oraz analitycznych dla budzetu Powiatu stanowi Zalacznik Nr 3

do niniejszego zarzadzenia.



§5
Wykaz syntetycznych oraz analitycznych dla budzetu Starostwa Powiatowego stanowi

Zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§6
Wykaz stosowanych programéw komputerowych stanowi Zatgcznik Nr 5 do niniejszego

zarzadzenia.

§7
Wykaz o0séb odpowiedzialnych za weryfikacje poszczegdélnych kont na koniec roku

budzetowego stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§8
Zasady ochrony danych i zbioréw zostaly okreslone w aktualnym Zarzadzeniu Starosty w
sprawie: wprowadzenia zasad ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa informacji oraz
bezpieczefistwa systeméw informatycznych w Starostwie Powiatowym w Rybniku oraz
aktualnym Zarzadzeniu Starosty Rybnickiego w sprawie wprowadzenia do stosowania
Polityki bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych w Starostwie Powiatowym

w Rybniku.

§9
Ustala si¢ pogotowie kasowe w maksymalnej wysokosci 12.000 2zt (stlownie:

dwanascietysigcyzlotych).

§10

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca dla operacji

gospodarczych od 01 stycznia 2016r.
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Zatacznik Nr 1

Starosty Powiatu Rybnickiego
z dnia ... 20 . CKEMCQ,. ., L6

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza si¢ w koszty w momencie przyjecia do
eksploatacji:
e ksigzki;
e meble i dywany;
e pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od os6b prawnych, dla ktoérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt

przychodu w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

2. Ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ dla pozostalych s$rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100 %, ktérych warto$¢ jest nie nizsza niz

1.000 zt (stlownie: jedentysigcztotych 00/100).

3. Bez wzgledu na warto$¢, ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastepujacych
pozostalych srodkéw trwatych:
e meble;

e sprzet RTV, urzgdzenia biurowe.

4. Pozostale Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci ponizej 350 zt

(stownie; trzystapigcdziesigtztotych 00/100) moga nie podlega¢ ewidencji.

5. Dla pozostatych s$rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o

wartosci od 350 zt do 1.000 z} prowadzi si¢ ewidencj¢ co najmniej ilosciowa.

6. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb

prawnych.
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Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje

jednorazowo za okres calego roku w grudniu.

Nowoprzyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i
amortyzuje poczawszy od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto je do

uzywania.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pozniej niz na dzien

bilansowy.

Odsetki od naleznosci 1 zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w
momencie zaplaty naleznosci i zobowiazan, lecz nie pozniej niz pod datg ostatniego

dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Srodki trwale stanowiace wilasnoé¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu,
moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Naleznosci i zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty.

Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich wartosci

wynikajacej z ewidencji.

. Ustala sie nastepujgce zasady ewidencji 1 rozliczania kosztow: Ponoszone koszty

ujmowane sa na kontach zespotu 4 — , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™.

Przyjmuje si¢ nastgpujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych
aktywow obrotowych: zakupione materialy (towary) sa bezposrednio po zakupie
zaliczane w ci¢zar wlasciwego konta kosztow. Na koniec roku przeprowadza si¢
inwentaryzacje nieuzytych materiatow (towaréw) i wprowadza si¢ na stan zapasow
korygujac koszty o warto$¢ tego stanu pod datg ostatniego dnia danego roku. W
nastepnym roku, nie poézniej niz pod data ostatniego dnia roku, odnosi si¢ je

odpowiednio w koszty.
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W przypadku, gdy ceny zakupu (nabycia) jednakowych albo uznanych za jednakowe,
ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sg rézne, warto$¢ stanu
koncowego rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych wycenia sie przyjmujac, ze
rozchod sktadnika aktyw6w wycenia si¢ kolejno po cenach tych skladnikéw aktywow,

ktére jednostka wczesniej nabyla.

Paliwo zatankowane w baku samochodu stuzbowego uwaza sie za zuzyte.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywow wyrazone w
walutach obcych wycenia si¢ nie pozZniej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad

obowiazujacych na dzien bilansowy.

Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sie dochody
budzetu jednostek samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych
jednostek budzetowych. Podstawa sporzadzania sprawozdania RB 27S z dochodéw z
tytulu dotacji, subwencji oraz udzialu w podatkach stanowiag ksiegi rachunkowe

organu.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci
oraz z Zarzadzenia Starosty Rybnickiego — .Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone

mienie”.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z

ewidencji ksiggowej z ewidencjg powiatowego zasobu nieruchomosci.

Przyjmuje si¢ uproszczenie polegajace na niepotwierdzaniu sald zerowych z

kontrahentami na koniec roku budzetowego.



23. Za weryfikacje poszczegblnych kont na koniec roku budzetowego odpowiadaja
pracownicy zgodnie z tabela w zataczniku Nr 6.
24. Ustala si¢ przedzialy czasowe okresow zalegania z platnoscig, ktorym to okresom

przypisany jest odpis aktualizujacy wyceng naleznosci:

okres zalegania z platnoscia naleznosci stawka odpisu
do 1 roku 0%
od 1 roku do 2 lat 50%

powyzej 2 lat 100%




Zatacznik Nr2
do Zarzadzenia Nr ... A1[.\6...
Starosty Powiatu Rybnickiego
z dnia ... ). UkeMICQ. LG

Wykaz ksigg rachunkowych oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
gospodarczych.

—

. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie jednostki.

2. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatku kazdego roku obrotowego, a zamyka sie

na koniec kazdego roku obrotowego.

3. Prowadzi si¢ odrgbng rachunkowos¢ dla Powiatu (Organ) oraz dla Urzedu jako

Jjednostki budzetowej.

4. Ksiggowos¢ Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowej oraz ksiegowosé
organu prowadzona jest komputerowo przy wykorzystaniu Programu Ksiggowego
RATUSZ z zastrzezeniem, ze:

e raporty kasowe sporzadza sie recznie,

e c¢widencja analityczna dlugoterminowych aktywow finansowych prowadzona
jest recznie,

e cwidencja analityczna $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci  niematerialnych i1 prawnych oraz pozostalych  wartosci

niematerialnych i prawnych prowadzona jest w systemie SWISTAK.

5. System komputerowy ewidencji ksiegowej speinia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego
dzialania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sa w
instrukcjach dostarczonych przez dostawcg REKORD Systemy Informatyczne —
Bielsko-Biala. Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprécz zabezpieczen
zawartych w programach, uregulowane zostaly aktualnym Zarzadzeniu Starosty w
sprawie: wprowadzenia zasad ochrony danych osobowych, bezpieczefistwa informacji
oraz bezpieczenstwa systemow informatycznych w Starostwie Powiatowym w

Rybniku oraz aktualnym Zarzadzeniu Starosty Rybnickiego w sprawie wprowadzenia



do stosowania Polityki bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych w

Starostwie Powiatowym w Rybniku.

System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek
prowadzacych tzw. pelna ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek,
umozliwiajac m.in.:
¢ prowadzenie kartoteki dowodéw ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,
e przeglagdanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie
analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
» przegladanie i drukowanie stanow kont w zadanym okresie — w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,
e wykonanie analizy rozrachunkowej kont,

e sporzadzanie sprawozdan.

W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na

najnizszym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowiag dowody ksiegowe
stwierdzajagce dokonanie operacji gospodarczych (dowody zrédiowe). Rodzaje
dowodoéw ksiegowych:
a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
b) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
¢) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
d) zbiorcze - stuzace do dokonania lgcznych zapiséw zbioru dowodéw
zrédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
e) korygujace poprzednie zapisy,
f) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego,
g) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.
Dowod ksiggowy powinien zawieraé:
a) okredlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

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



8.

10.

c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze
date sporzadzenia dowodu.

Dowdd ksiegowy moze nie zawieraé:

a) podpisu wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywow,

b) stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te

wskazania.

Dowodd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przelicznik ich
wartosci na walutg polska wedlug kursu sredniego NBP obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig¢
bezposrednio na dowodzie.

W przypadku, gdy srodki pobierane sa z rachunku prowadzonego przez Bank, z
ktéorym podpisana jest umowa na obstuge bankowa, bezposrednio w walucie obcej,

jako przelicznik stosuje si¢ kurs obowiazujacy w danym dniu w niniejszym Banku.

W ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ kwoty zobowigzan wynikajace z przekazanych
faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiggowych w miesigcu sprawozdawczym.
W przypadku dowodéw ksiggowych przekazanych do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w nastgpnym miesigcu, do ewidencji ksiegowej okresu
sprawozdawczego przyjmuje si¢ te dowody, ktore wptynely nie pdzniej niz do 4 dnia
kazdego miesigca. Gdy dzien ten przypada w dzien wolny od pracy — do ostatniego
dnia roboczego przed tym dniem. Po tym terminie dokumenty sg ujmowane w
ewidencji ksiggowej w miesigcu, w ktorym wplynely do Wydziat Finansowo-
Budzetowego. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis ksiggowy nie bedzie miat

znaczacego wplywu na wynik finansowy.

Zapis ksiegowy powinien zawierac:

1) dat¢ dokonania operacji gospodarczej;
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2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego datg, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacii;

3) zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienia tresci skrotow lub kodow;

4) kwotg i datg zapisu;

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Zapisy ksiggowe powinny posiada¢ automatycznie nadane kolejne numery pozycji

oraz umozliwi¢ ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ tych zapisow.

Konta ksiag pomocniczych (analityka) zawieraja zapisy bedace uszczegétowieniem i
uzupelnieniem zapisow ksiggi gtownej (syntetyki). Konta analityczne sg tworzone w

miarg potrzeb.

Kazdy zapis w ksiggach rachunkowych powinien mie¢ przypisany symbol dokumentu
zgodnie z symbolami wymienionymi ponizej:

— BO —dokument BO,

— FK — faktura korygujaca,

— FS — faktura sprzedazy,

- FV -FS VAT,

-~ FZ - faktura zakupu,

— FAV — faktura zakupu VAT,

— PKYV —polecenie ksiggowania korygujace (VAT),

— NK — Noty ksiggowe,

— NO —nota odsetkowa,

— PK —polecenie ksiegowania,

—  WB —wyciag bankowy,

— POZ — inne dokumenty (kwity, pisma itp.),

- RK —raport kasowy,

— UR - dokument planu,

— UZ - dokument planu.

Prowadzi si¢ nastgpujace rejestry ksiegowe:

w jednostce:

— 001 —rejestr ksiegowy



— BO — bilans otwarcia,
— BP —plan wydatkow
— NOT - korekta not narastajgcych,
— R — przeksiegowanie roczne,
— WYK - réwnowartos¢ wykonania,
— UWI - uzytkowanie wieczyste Skarb Panstwa,
— RD - przeksiegowanie roczne dochody,
— PKN - przeksiggowanie nadptat,
— OSG - faktury Osrodek — Geobit.
W organie:
— RK —rejestr ksiegowy,
— R —rejestr rocznych przeksiggowan,

— SPR - sprawozdania.

.Kazdy rodzaj operacji ksiggowej (wymagajacy analityki budzetowej zgodnie z
zalacznikiem Nr 3 oraz zalacznikiem Nr 4) powinien mie¢ przypisany jeden z
ponizszych symboli:

w jednostce:

A — zaangazowanie,

K —koszty,

M — mylny symbol 4990,

PD - plan dochody,

PW - plan wydatki,

R —rozliczenia,

U — zobowigzania inne,

W — wydatki,

Z — zobowigzania,

B —rozliczenie dochodow z Wojewoda,

C —rozliczenie dochodéw z organem — St. Pow.,

D — dochody,

E —rozliczenia z organem — Skarb panstwa,

F — naleznosci SP (nadptaty w BO),

G — naleznosci dlugoterminowe — SP,

HW — wplaty do wyjasnienia Skarb Panstwa,



HZ — zwrot wplaty do wyjasnienia Skarb Panstwa,
MN — naleznosci naliczenie,

MP — naleznos$ci nadptata,

MS — naleznosci splata,

MZ — naleznosci zalegtoscl,

N — naleznosci,

NA — nadptaty,

O —rozliczenie z organem,

P — przychody z tytulu dochodéw budzetowych,
PN — plan wydatkow niewygasajacych,

RD —rozliczenia — dochody,

S — zobowiazania wobec Urzedu Skarbowego,
V —rozrachunki z tytutu VAT,

ZN — zobowigzania (konto nierozliczeniowe),

H —rozliczenia dochodéw z Urzedem Marszatkowskim

W organie:

A —rozliczenia z tytutu PFRON,

B —rozliczenie dochodow wg jb,

C —rozliczenia z u. skarbowymi — rok ubiegty,
D — wykonane dochody,

E — plan dochodow,

F — plan wydatkow,

G - rozliczenia JST i S1. UW,

H —rozliczenia z tytutu PIT,

[ —rozliczenia z tyt. nw,

J —rozliczenia z tyt. odsetek bankowych,

K —rozliczenia z tyt. projektoéw — poniesi. $r. wi,
L —rozl. z tyt. pod. PDOP - rok biezacy,

M - rozliczenia mig¢dzyokresowe,

MO — mi¢dzyokresowe rozliczenia — odsetki,
N — wydatki niewygasajace - plan,

O — zwrot wydatkéw nw — dochody jst,

P — przychody,



R —rozchody,

S —rozl. wydatkow — dot. rozwoj. celowa, ptatnosé,
SK — dochody Skarbu Panstwa,

T —rozliczenie wydatkéw — projekty,

W — wykonanie wydatkow,

WN — wykonane wydatki niewygasajace,

LN — Urzedy Skarbowe Naleznosci,

LD — Urzedy Skarbowe Nadptaty,

LZ — Urzgdy Skarbowe Zalegtosci.

15. Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny
by¢:

¢ trwale oznakowane nazwg jednostki, ktorej dotycza i zrozumiatg nazwa
danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

e wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty

sporzadzenia,

e powinny mie¢ numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej

(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposob ciagly w miesigcach i w roku

obrotowym, oznaczone nazwa programu przetwarzania.

16. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny no$nik
danych, a na koniec kazdego miesiagca sporzgdzone wydruki:
e zestawienie obrotoéw i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont

ksiegi gtéwnej, ktére powinno zawierac:

* symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

* salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,

* obroty Wn i Ma miesig¢cznie oraz sume obrotow,

* obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich
sume,

* salda kont na koniec miesiaca i faczna sume sald.

17. Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
o kont ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),

e kont ksiag pomocniczych (ewidencji analityczne;j).



18. Na dzien zamkniecia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont

pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:

e symbole lub nazwy kont pomocniczych,

e symbole lub nazwy konta ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej), ktorej

dotycza poszczegdlne konta ksiag pomocniczych (ewidencji analityczne;j),

e salda kont oraz ich taczne sumy.

19. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

e dzienniki czastkowe (oddziatly):

STAROSTWO:

o 001 — Wydatki;

o 002 — Dochody Starostwo;

o 003 — Dochody Skarbu Panstwa;

o 006 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

o 007 — Vadium i depozyty

o 013 —e-Administracja

o 014 — Ograniczanie niskiej emisji w budynkach uzytecznosci
publicznej w PR

o 017 —Mam zawod — mam prace w regionie

o 019 — Wigksze kompetencje — szersze perspektywy

o 020 — Gotowi na zmiany

o 021 — Inkubator Ekonomii Spotecznej Subregionu Zachodniego

o 022 — Awans zawodowy nauczycieli

o 023 - Zintegrowany System Informacji Przestrzennej w
Powiecie Rybnickim

o 024 — Wspomaganie szkot i przedszkoli w Powiecie
Rybnickim...

o 025 — Internet w kazdym domu

o 026 —-PKZP

o 027 — Dochody Starostwa inne niz wpltywy geodezyjne

o 028 — Efektywne wyksztalcenie - satysfakcjonujace zatrudnienie



o 029 - Program Integracji Spotecznej i Zawodowej — dotacje

o 030 —Dochody komunikacyjne.

POWIAT:
o 001 — Powiat rybnicki;
o 002 - Sokrates Comenius;
o 003 — Wydatki niewygasajace;
o 004 - PFRON;

o 025 — Inkubator Ekonomii Spotecznej Subregionu Zachodniego
o 027 — Zawodowa rodzina zastepcza — koszt utrzymania dziecka
o 028 — Zawodowa rodzina zastgpcza - wynagrodzenie

o 029 - Zintegrowany System Informacji Przestrzennej w

Powiecie Rybnickim

o 030 - Wspomaganie szkét i przedszkoli w Powiecie
Rybnickim...

o 031 - Leonardo

o 032 - Efektywne wyksztalcenie - satysfakcjonujace
wyksztalcenie

o 033 —POWERVET 2014-KA102-001178
o 034 — Erasmus+
o 035 — Program Integracji Spotecznej i Zawodowej w Powiecie
Rybnickim
e konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna);
e konta ksiag pomocniczych;
e inwentarz;

e zestawienie obrotow i sald.

20. Dla potrzeb rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych wykorzystuje sig

program ,,Platnik™.

21. Ksiggi rachunkowe sg prowadzone w jezyku polskim i w walucie polskie;.



22. Zestawienie sald przychodéw Powiatu Rybnickiego ksieguje sie raz w roku pod data

31 grudnia.

23. Odsetki od kredytow i pozyczek koryguje sie raz w roku na caly okres kredytowania
na koncie 909-1.
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr ... 4. l‘c/
Starosty Powiatu Rybnickiego
z dnia ... X2 GEMCQ.. . ALIG!:

Wykaz stosowanych ksiegowych programoéw komputerowych

w Starostwie Powiatowym w Rybniku

Bielsko-Biata
ul. Kasprowicza 5

wspomagajacym rachunkowos¢ zarzadcza. W
oparciu o zdefiniowanie przez uzytkownika
oddzialy i rejestry ksiggowe, plan kont oraz
parametry budzetowe system umozliwia
prowadzenie danych, ich przetwarzanie oraz
przegladanie w postaci réznorodnych raportow i
zestawien. Program zapewnia peing kontrole
naleznosci , zobowigzan oraz wykonania planu
budzetowego.

Trzystopniowy proces zatwierdzania dokumentow
oraz system definiowania uprawnien do
poszczegblnych rejestrow i oddziatéw chroni przed
dokonaniem niepozadanych zmian w obrotach.

Uniwersalnos¢ programu

- pelna kontrola dostgpu do programu
(zabezpieczenie hastami i definiowanymi
poziomami uprawnien poszczegolnych
uzytkownikow);

- okreslanie przez uzytkownika struktury
symbolu konta;

- definiowanie planu kont;

- pelna zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami
prawnymi w zakresie zasad prowadzenia ksiag
rachunkowych, finanséw publicznych, podatku
od towardow i ustug;

- rownolegta ewidencja syntetyczna (konta ksiegi
gtownej) i analityczna (wg podziatki
budzetowe;j);

- mozliwos¢ prowadzenia budzetu w uktadzie
zadaniowym facznie z ewidencja wykonania;

L.p | Nazwa programu i Przeznaczenie i opis programu Data
autor rozpoczecia
eksploatacji
1 2 3 4
Finanse (FK) System Finansowo-Ksiggowy w pelni obstuguje 01.01.2008 r.
Wersja 2.2 zadania pionu ksiggowego i jest zgodny z Ustawg o
Dostawca: REKORD | rachunkowosci.
Systemy Jest wszechstronnym narzedziem umozliwiajacym
Informatyczne prowadzenie rachunkowosci finansowej oraz




ewidencja pozabilansowa;

rejestr podatku VAT — naliczonego i naleznego
z podzialem wg rodzaju i stawek VAT;
automatyczne dekretowanie danych
pochodzacych z systeméw dziedzinowych np.
srodki trwate, wyposazenie place, rejestr umow
(zaangazowanie);,

prowadzenie dziennikéw czastkowych;

modut rozrachunk6éw z kontrahentami w tym
windykacj¢ naleznosci wraz z zapewnieniem
odpowiedniej korespondencji: uzgodnienie sald,
wezwanie do zaplaty, noty odsetkowe;
prowadzenie Kartoteki przelewow, wspotpraca z
dowolnym programem bankowym w zakresie
elektronicznej emisji danych, mozliwos$é
uzyskiwania wydrukoéw na oryginalnych
formularzach;

narzedzia weryfikacji poprawnosci
wprowadzanych obrotow celem ujmowania w
dziennikach tylko zapisow sprawdzonych;
pelen dostep do danych archiwalnych, zaréwno
w ramach biezacego roku obliczeniowego jak i
lat ubiegtych;

obstuga rozliczen w walutach.

Obstuga dokumentow ksiggowych

wspomaganie wprowadzania dekretéw (system
podpowiedzi symboli kont, kontrahentow,
placéwek, powtarzanie kwot po stronie Wn lub
Ma)

rekapitulacja dokumentow;

okreslenie okresu sprawozdawczego kazdego
dokumentu;

automatyczna rejestracja daty wprowadzania
dekretow ksiggowych;

ksiggowanie na czerwono (tzw. storno);
podpowiedzi o nieregularnych fakturach
kontrahentéw, oséb

sprawdzanie poprawnosci formalnej dekretow;
wyszukiwanie dokumentéw wedlug dowolnych
kryteriow;

tworzenie automatow ksiggowych
uruchamianych automatycznie po
wprowadzeniu dekretu o okreslonej strukturze;
tworzenie nowych dekretow ksiegowych na
podstawie wczesniej utworzonych.

Obstuga dokumentow platniczych

rejestracja wplat i wyplat w kasie;

rejestracja i rozksiggowanie wyciggdw
bankowych;

drukowanie upomnien;

drukowanie potwierdzen sald ( w tym réwniez
kontrahentow, ktorych salda rozrachunkéw sa




Zerowe).
Sporzgdzanie wydawnictw

- tworzenie dziennika obrotow;

- zapisywanie dziennika obrotéw w postaci pliku
tekstowego (z przeznaczeniem do zapisu na
komputerowym nosniku danych);

- tworzenie zestawien obrotow i sald kont
ksiggowych;

- mozliwos¢ okreslania dowolnej agregacji kont
przy prezentacji zestawien rozrachunkowych;

- tworzenie kart obrotow kont syntetycznych i
analitycznych;

- tworzenie zestawien kosztow wedhug rodzajow
oraz miejsc ich powstania;

- tworzenie zestawien wydatkow wedtug
klasyfikacji budzetowej i miejsc ich powstania;

- tworzenie zestawien rozrachunkéw z
kontrahentami i osobami;

- tworzenie zestawien sald, moze by¢ wykonane
w roznych uktadach uwzgledniajacych zaréwno
wszystkie osoby, jak i tylko te, ktorych salda
maja wartos¢ rézng od zera.

Obstuga budzetu

- rejestracja planu finansowego i jego kolejnych
modyfikacji;
- rekapitulacja dokumentéw planu.

Wspdlpraca z innymi programami

- automatyczne generowanie sprawozdan Rb w
formacie dba zgodnym z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 13 marca 2001 roku.

Prowadzenie archiwum

- prowadzenie dziennika obrotow;

- mozliwos¢ eksportu dziennika obrotow do pliku
tekstowego;

- tworzenie kopii bezpieczenstwa danych
programu na dowolnych nosnikach.

Rejestr oplat

Wersja 8

Dostawca: REKORD
Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza 5

Program umozliwia prowadzenie rejestrow
dowolnych opfat przyjmowanych w urzedzie.

Podstawowa funkcjonalnosé

- mozliwosé zaimportowania danych z
wprowadzonych faktur i traktowania ich jako
przepisow;

- wprowadzenie sald BO oraz niezaptaconych rat
podatku za lata ubiegle;

01.01.2008r.




- ksiggowanie wplat z podpowiedzig odsetek
wedlug réznych tabel odsetkowych i
mozliwoscig przypisu odsetek w przypadku
wplat po terminie;

- mozliwos¢ zastosowania roéznych rodzajow
operacji ksiggowych umozliwiajacych analize
wplat, np. wplaty gotéwkowe, wyciagi
bankowe, przerachowania;

- mozliwos¢ tworzenia przypisu odsetek na
koniec kwartahu;

- mozliwos¢ zablokowania zapiséw ksiggowych
do wybranej daty w przypadku uzgodnienia
danego okresu obliczeniowego;

- mozliwos¢ korekty ksiggowania dla zapisow
ksiegowych nie objetych blokadg zapisow;

- mozliwos¢ roztozenia i przesuniecia rat
platnosci;

- drukowanie wezwan do zaplaty i tytutow
wykonawczych;

- prowadzenie dziennika obrotéw z mozliwoscia
drukowania wg zadanych kryteriow;

- drukowanie roéznych zestawien;

- mozliwos¢ wspolpracy z kasa podatkowa;

- automatyczny wydruk danych do sprawozdania
RB-27 w zakresie poszczegdlnych rejestrow;

- przysylanie zbiorczych not ksiggowych do FK i
Budzetu.

Faktury

Wersja 2

Dostawca: REKORD
Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza 5

Program Faktury zapewnia pelng obstuge sfery
sprzedazy (sprzedaz wyrobow, ustug, towardw, itp.)
w przedsigbiorstwie lub instytucji dowolnej
wielkosci.

Podstawowa funkcjonalnosé

- wystawianie faktur VAT oraz rachunkéw
uproszczonych;

- wystawianie faktur i rachunkéw korygujacych;

- automatyczne naliczanie odpowiedniego %
podatku VAT przy wystawieniu faktur i
rachunkow uproszczonych, biezaca kontrola
naliczonego podatku VAT;

- kompletna informacja dotyczaca faktury i
rachunku uproszczonego (numer, data, petna
informacja o kontrahencie sposob i terminy
zaptaty, % podatku, terminy platnosci, wartosé
faktury, wielkos¢ naliczonego podatku itp.);

- emisja faktur i rachunkéw uproszczonych z
mozliwoscia podgladu przed wydrukiem;

- tworzenie przez Uzytkownika faktury o zadanej
szacie graficznej i zawierajacej wybrane dane;

- mozliwos¢ przypisywania towarom od 1-6 cen
sprzedazy;

- wspolpraca z drukami i kasami fiskalnymi;

- latwosc i prostota wprowadzania danych;

- ograniczenie dostgpu do niektérych funkcji

01.01.2008r.




systemu w zaleznosci od uprawnien
poszczegolnych operatorow.

Place

Wersja 6.2
Dostawca: REKORD
Systemy
Informatyczne
Biclsko-Biala

ul. Kasprowicza 5

System Place pozwala na sporzadzenie wyplat dla
pracownikow ze stawka godzinows 1 miesigczna.
Obstuge umow zlecen, wynagrodzenia radnych,
stypendystow, cztonkow rada nadzorczych itp.

Podstawowa funkcjonalnos¢

- naliczenie plac i przygotowanie wypflaty
(sporzadzenie list plac: gléwnej uwzgledniajace;j
ulge podatkowg i koszty uzyskania przychodu
oraz list dodatkowych z uwzglednieniem
wspolnej podstawy do wyliczenia sktadek ZUS
dla wynagrodzen wyplacanych w tym samym
miesiacu;

- automatyczne tworzenie dokumentow
wynagradzania za czas urlopu i choroby na
podstawie kartoteki absencji oraz wyliczenie na
podstawie kartoteki zarobkowej w wysokosci
wynagradzania i zasitkow;

- mozliwos¢ wspolpracy z systemem Rejestracji
Czasu Pracy w zakresie importu godzin pracy,
godzin nadliczbowych 1 nocnych oraz
przepracowanych w dni wolne i $wigta;

- mozliwos¢ wspolpracy z Systemem Rejestracji
Operacji w zakresie import ilosci godzin
przepracowanych przez poszczegdlnych
pracownikdw na zleceniach produkcyjnych;

- przygotowanie i eksport do systemu Finansowo-
Ksiggowego informacji do ksiggowania danych
w postaci noty ksiggowej. Istnieje mozliwosé
przygotowania noty w rozbiciu na rozdzialy i
paragrafy zgodnie z klasyfikacja budzetowa;

- obliczanie i pobieranie sktadki na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy oraz
transmisja dokumentow rozliczeniowych do
Programu Platnika;

- obliczanie i wypelnianie deklaracji PFRON;

- rozliczanie zaliczek miesigcznych na poczet
podatku dochodowego od tacznej kwoty wyplat
dla Urzedu Skarbowego (emisja PIT-4);

- tworzenie przelewu na konto osobiste
pracownika przy wspotpracy z systemem
Przelewy umozliwiajacym wymiang informacji
z wybranymi systemami bankowymi;

- prowadzenie rozliczen w zwiazku z
udzielonymi pozyczkami z ZFSS i Zakladowej
Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

- automatyczne generowanie 13-tej pensji;

- wykonanie wydrukéw zwigzanych z rocznymi
rozliczeniami (roczna karta wynagrodzen,
dokumenty podatkowe PIT-11, PIT-4, PIT-40,
zaswiadczenie o wynagrodzeniu),

- emisje wydrukow zwiazanych z wyplata

01.01.2008r.




(odcinek dla pracownika, zestawienie
gotowkowe, zbiorowka listy ptac, lista plac
netto. Zestawienie potracen miesigcznych i
narastajgcych PKZP, Funduszu Socjalnego,
PZU, Zwigzkéw Zawodowych, potracen
sadowych i innych).

Kardy System KADRY przeznaczony jest do prowadzenia | 01.01.2013r.
Wersja 2.2 kartotek zawierajacych dane kadrowe pracownikow.
Dostawca: REKORD | Podstawowe informacje przechowywane przez
Systemy program to dane osobowe, ewidencyjne i
Informatyczne identyfikacyjne pracownikéw oraz informacje o
Bielsko-Biata nabytych kwalifikacjach zawodowych i historii
ul. Kasprowicza 5 zatrudnienia. W systemie mozna takze gromadzié
informacje dotyczace odbytych szkolen, stosunku
do stuzby wojskowej, odbytych badan lekarskich,
pobranych swiadczen z funduszu socjalnego,
przyznanych nagrod itp. Oryginalne dokumenty
stanowigce niezbgdne uzupetnienie kartoteki mozna
przechowywa¢ w systemie w formie elektroniczne;j.
Administrator Program ., Administrator systemow” przeznaczony 01.01.2008r.

systemow B

Wersja 3.0
Dostawca: REKORD
Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza 5

jest do zarzadzania uprawnieniami uzytkownikow w
poszczegolnych systemach firmy Rekord Systemy
Informatyczne Sp.zo.o.

Administrator przy pomocy tego programu moze
zdecydowac, ktorzy uzytkownicy maja dostgp do
poszczegllnych systemow. W razie potrzeby moze
rowniez ograniczy¢ prawa uzytkownikow dl
poszczegdlnych funkcji systemow.

Standardowo uzytkownicy nie majg dostepu do
programow. Administrator przy pomocy tego
programu moze umozliwia¢ korzystanie z danego
systemu wybranym uzytkownikom. Upowaznieni
uzytkownicy moga korzysta¢ ze wszystkich funkcji
programu. Administrator moze ograniczy¢ prawa
uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji
programu.

Zestawienie dostepne w programie pozwalajg
uzyska¢ szereg informacji o wykorzystanych
licencjach oraz o aktualnych stanie poszczegdlnych
systemow.

Podstawa funkcjonalnosci

- przypisanie uzytkownikom praw do korzystania
z poszczegolnych systemdow;

- definiowanie i modyfikowanie informacji o
uzytkownikach systemu;

- dofinansowanie uprawnien uzytkownikow do
korzystania z poszczeg6Inych funkcji
systemow;

- szereg zestawien informujacych o
wykorzystaniu licencji, historii pracy w
poszczegdlnych systemach, dziennik zdarzen i
inne.




Budzet RB2
Wersja 2

Dostawca: REKORD

Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza 5

Budzet RB2 umozliwia dwustronna elektroniczna
wymiang informacji pomigdzy jednostka
sprawozdawczg a organem przyjmujgcym
sprawozdanie.

Program moze pracowa¢ w samodzielnym
srodowisku, niezaleznie od systeméw Budzet oraz
FK, badz w Scistej wspotpracy z wymienionymi
modutami, umozliwiajgc pelng automatyzacje
obiegu dokumentow sprawozdawczosci budzetowe;.

Podstawowa funkcjonalnosé:

- generowanie planu budzetowego w systemie
budzet i jego elektroniczna transmisja w postaci
pliku do jednostki budzetowej;

- odczyt planu w jednostce;

- naniesienie wykonania badz elektroniczna
transmisja danych z programu finansowo-
ksiggowego;

- eksport sprawozdania w postaci pliku z
mozliwoscia wydrukowania wg obowiazujacego
wzorca;

- elektroniczne pobranie wykonania planu
jednostki do programu budzet przez
przyjmujacego sprawozdanie;

- weryfikacja zgodnosci otrzymanego
sprawozdania z wyeksportowanym planem.

styczen
2011r.

Platnik
Wersja 10.01
ZUS

Program zapewnia peina obstuge dokumentow

ubezpieczeniowych i wyming informacji z ZUS.

Program pozwala na:

- manualna rejestracja danych do dokumentow
ubezpieczeniowych;

- utrzymanie danych historycznych oséb
ubezpieczonych;

- weryfikacje dokumentow ubezpieczeniowych;

- automatyczne tworzenie i drukowanie raportow
miesigecznych dla ubezpieczonego.

styczen
2004r.

e-PFRON

Program stuzy do przygotowania, wypekniania,
ktére nastepnie zostang przestane drogg
elektroniczng do PFRON-u przy uzyciu
internetowej aplikacji e-PFRON Online. Aplikacja
ewidencjonuje dokumenty, wspomaga ich
wypelnianie i weryfikuje poprawnosé obliczen.
Pozwala na wykonanie wydrukow sktadnych
deklaracji i zwigzanych z nimi polecen przelewow.

grudzien
2003r.

10.

BeSTi@

Wersja: 4
Dostawca:
Sputnik Software
Sp. z o.0.

ul. Gorecka 30
60-201 Poznan

BeSTi@ jest informatycznym systemem
zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego.

Podstawowym zadaniem jest gromadzenie,
przetwarzanie, przekazywanie i udostepnianie
danych sprawozdawczych.

2008r.




11,

Swistak — Srodki
trwate 2

Wersja 2
Dostawca:
Sputnik Software
Sp. z o.0.

ul. Gorecka 30
60-201 Poznan

System do ewidencjonowania srodkow trwatych
oraz pozostatych srodkow trwatych

01.01.2013 r.

12,

Budzet

Wersja 7

Dostawca: REKORD
Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biala

ul. Kasprowicza 5

Program Budzet dedykowany jest Skarbnikom i
pracownikom wydziatéw Budzetowych. Pozwala
kontrolowa¢ wykonanie budzetu zaré6wno w
ukfadzie klasyfikacji budzetowej, jak i tzw. uktadu
zadaniowego - w oparciu o dokumenty planu i
jednostkowe sprawozdania budzetowe. Program
umozliwia takze przygotowywanie sprawozdan
zbiorczych do Regionalnych 1zb Obrachunkowych.
Wybrane funkcjonalnosci:

- mozliwos¢ ewidencji danych wg klasyfikacji
budzetowej oraz rownolegle w tzw. ukladzie
zadaniowym budZetu 2z zachowaniem zasady
jednokrotnego  wprowadzania dokumentow, z
mozliwoscig ~ przypisywania ~ wielu  pozycji
(paragrafow) klasyfikacji budzetowej do danego
zadania

- obstluga danych dla poszczegdlnych dysponentow
budzetowych z mozliwoscig ograniczenia lub
wylgczenia dostgpu do danych budzetowych
okreslonych dysponentéw dla poszczegdlnych
uzytkownikéw programu

- tworzenie planu dochodéw i
poszezegolnych dysponentow

- mozliwos¢ ewidencji uchwal budzetowych w
dokiadnosci do grup paragrafow wg nowej ustawy o
finansach publicznych

- wysylanie planu w formie elektronicznej do
podlegtych jednostek budzetowych

- kartoteka miesigcznych sprawozdan
Jjednostkowych z podlegtych jednostek budzetowych
(m.in. RB-27S, RB-28S, RB-27ZZ, RB-50, RB-
30S, RB-34S, RB-N, RB-Z, RB-WS, Bilans,
Rachunek Zyskéw i Strat, Zestawienie Zmian
Funduszu Jednostki)

- wezytywanie sprawozdan jednostkowych w formie
elektronicznej z systeméw FK REKORD, Budzet
RB REKORD, Bestia i innych

- agregowanie sprawozdan jednostkowych i
sporzagdzanie  sprawozdan  zbiorczych  oraz
przesylanie ich w formie elektronicznej do RIO za
posrednictwem programu Bestia (m.in. RB-27S,
RB-28S, RB-27ZZ, RB-50, RB-30S, RB-34S, RB-
N, RB-Z, RB-WS, Bilans, Rachunek Zyskow i
Strat, Zestawienie Zmian Funduszu Jednostki)

- tworzenie zestawien o dowolnej doktadnosci

wydatkow dla

01.01.2014 r.
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