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Zarzadzenie nr 41/12
Starosty Powiatu Rybnickiego
z dnia 30 pazdziernika 2012r.

W sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad polityki rachunkowosci oraz
instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych i
gospodarki materialowej dla Projektu ,,Wigksze kompetencje — szersze
perspektywy” prowadzonego przez Starostwo Powiatowe w Rybniku

Na podstawie art. 10 ust. 112 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(.t.Dz.U. z 2009 r. Nr 152 poz.‘ 1223 z pdin.zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pézn.zm.) i §3, §11, §12
i §13 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, samorzadowych zakiadéw budzetowych, painstwowych funduszy celowych
oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128. poz.861 z pézn. zm.) zmieniony rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012r. opublikowanym w Dz.U. z 2012r. poz. 121 oraz
art.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. z 2001 r.
Nr 142 poz.1592 z poin.zm) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi bedg poszezegdlne
miesiace 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 Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykaz ksiag rachunkowych oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen zawiera Zafacznik Nr 2
do niniejszego zarzadzema.
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§4
Wykaz kont syntetycznych oraz analitycznych dla budzetu projektu ,,Wigksze kompetencje —
szersze perspektywy” prowadzonego przez Starostwo Powiatowe stanowi Zatacznik Nr 3 do

niniejszego zarzadzenia.

§5
Wykaz stosowanych programéw komputerowych stanowi Zalacznik Nr 4 do miniejszego
zarzadzenia.
§6
System ochrony danych i zbiordw stanowi Zalacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
§7

Dla zapewnienia prawidlowego obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych oraz gospodarki
materialowej wprowadza si¢:

» Instrukeje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych i gospodarki
materiatowej” zgodnie z zatacznikiem Nr 6 do ninigjszego Zarzadzenia

§8

Zobowigzuje si¢ pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarke finansowo-ksiegowa i
ewidencj¢ srodkéw rzeczowych oraz wszystkich uzytkownikdéw tych srodkéw do scistego
stosowania i przestrzegama ,,Instrukeji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
1 gospodarki materialowej”

§ 9

Za nie przestrzeganie ,,Instrukcji ...” osoby winne ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa.

§ 10
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi projektu.
§11

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do czynnosci w okresie
od dnia 25 pazdziernika 2012r.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr Mliz
Starosty Rybnickiego
z dnia . 20, 10.. 2014 ...

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Umarza sie jednorazowo i w calosci zalicza si¢ w koszty w momencie przyj¢cia do
eksploatacji:

o ksigzki;

¢ mebleidywany;

e pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od 0sob prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

2. Ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ dla pozostatych $rodkéw trwalych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100 %, ktérych wartos¢ jest nie nizsza niz
1 000 zt (sfownie: jedentysiacztotych).

3. Pozostale $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 350 zi
(slownie; trzystapiecdziesiatztotych 00/100) moga nie podlega¢ ewidencji.

4. Dla pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych o
wartosci od 350 zt do 1 000 zi prowadzi si¢ ewidencje co najmniej ilosciowa.

5. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

6. Naleznosci 1 zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty.

7. Ustala si¢ nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow: Ponoszone koszty
ujmowane sa na kontach zespotu 4 — ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”,
koszty rodzajowe nie podlegaja rozliczeniu na kontach zespolu 5 [ Koszty wedlug
typdw dziatalnosci i ich rozliczenie™.

1) Wyceny aktywow i pasywow dokonuje si¢ na dzied bilansowy wg ich wartosci
wynikajace] z prowadzonej ewidenc)i ksicgowej.

2) W zasadach wyceny aktywow i pasywdw przyjmuje si¢ nastgpujace uproszczenia:

a) optacone z gory skladki, prenumeraty, bilety, abonamenty, ubezpieczenia 1 inne
podlegajace rozliczeniom nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem
rozliczen miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje
finansowa oraz na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej 1 finansowej
oraz wyniku finansowego. Wydatki te ksigguje si¢ w koszty miesigca, w ktorym
zostaly poniesione.
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr R AILEY
Starosty Rybnickiego

Wykaz ksiag rachunkowych oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
gospodarczych.

1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki.

2. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w wyodrebnionym Oddziale — 019 —,,

Konto 900 — ,Wklad wlasny niepieni¢zny”

Przyjete zasady Konto 900 sluzy do ewidencji niepienieznego wkladu wihasnego w
klasyfikacji zdarzen | Projekcie na podstawie ,Potwierdzenia wniesienia wkiadu wiasnego
niepienigznego przez Powiat rybnicki w formie wynajmu sal za
miesige(e): coveerenn. ”

Na koncie 900 — ,,Wkiad whasny niepienigzny” ujmuje si¢:

Wn Ma
- warto$¢ niepieni¢znego wkiadu
wiasnego

Uwagi Na koniec roku konto 900 wykazuje saldo Ma oznaczajgce wartosé
niepieni¢znego wkladu whasnego Powiatu rybnickiego w Projekcie

3.7

4. Ksiegowosé Projektu prowadzona jest komputerowo przy wykorzystaniu Programu
Ksiegowego RATUSZ z zastrzezeniem, ze:
e ewidencja analityczna warto$ci niematerialnych i prawnych i pozostalych
wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest recznie,
e cwidencja analityczna $rodkéw trwatych oraz pozostalych srodkéw trwatych
prowadzona jest rgcznie.

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 sg w
instrukcjach dostarczonych przez dostawcg REKORD Systemy Informatyczne —
Bielsko-Biata. Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprocz zabezpieczen
zawartych w programach, uregulowane zostaly w Zalaczniku Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

6. System ten zapewnia kompleksowa obstugg w zakresie rachunkowosci jednostek
prowadzacych tzw. pelng ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek,
umozliwiajgec m.in.:
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¢ prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,

e przegladanic 1 drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie
analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

e przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresic —~ w ujgciu
analitycznym lub syntetycznym,

e wykonanie analizy rozrachunkowej kont,

e sporzadzanie sprawozdan.

W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na
najnizszym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny:

e by¢ trwale oznakowane nazwa jednostki, ktorej dotycza i zrozumiala nazwa
danego rodzaju ksiggi rachunkowe;j,

¢ byé wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiaca i daty

sporzadzenia,

e mieé numerowane strony z oznaczeniem pierwsze] 1 ostatniej (koniec
wydruku) oraz sumowanie w sposob ciagly w miesiacach 1 w roku
obrotowym, oznaczone nazwa programu przetwarzania.

8. Podstawe zapisow w  ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych (dowody zrodlowe). Rodzaje
dowodow ksiggowych:

a) zewnelrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

b) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

d) zbiorcze - stuzace do dokonania lacznych zapisow zbioru dowodow
zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

¢) korygujace poprzednie zapisy,

f) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego,

g) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

Dowdd ksiggowy powinien zawierac:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

¢) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

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

Dowdd ksiggowy moze nie zawierac:

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

b) stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu w
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ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialne] za te
wskazania.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przelicznik ich
warto$ci na walut¢ polska wedlug kursu sredniego NBP obowiazujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig¢
bezposrednio na dowodzie.

W ewidencji ksiegowe] ujmuje si¢ kwoty zobowigzan wynikajace z przekazanych
faktur, rachunkéw 1 innych dokumentow ksiggowych w miesigcu sprawozdawczym.
W przypadku dowodoéw ksiggowych przekazanych do Wydziatu Finansowo-
Budietowego w nastgpnym miesiacu, do ewidencji ksiggowej okresu
sprawozdawczego przyjmuje si¢ te dowody, kiore wplynely nie pozniej 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 sa ujmowane w
ewidencji ksiegowe] w miesiacu, w kiorym wplyngly do Wydzial Finansowo-
Budzetowego. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis ksiggowy nie bedzie mial
znaczacego wptywu na wynik finansowy.

. Zapis ksiggowy powinien zawierac:

1) dat¢ dokonama operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju 1 numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania

operacji;

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

4) kwote i date zapisu;

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zapisy ksiggowe powinny posiada¢ automatycznie nadane kolejne numery pozycji
oraz umozliwic ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresc tych zapisow.

Konta ksiag pomocniczych (analityka) zawieraja zapisy bedace uszezegdltowieniem i
uzupelnieniem zapisow ksiggi glownej (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,
— Noty ksiegowe,

— NO - nota odsetkowa,
— PK —polecenie ksiggowania,
— WB —wyciag bankowy,
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— POZ - inne dokumenty (kwity, pisma itp.),
—  RK —raport kasowy,

— UR — dokument planu,

— UZ — dokument planu.

Prowadzi si¢ nastepujace rejestry ksiggowe wedlug potrzeb:
— 001 —rejestr ksiggowy
— BO - bilans otwarcia,
— BP - plan wydatkow
— NOT - korekta not narastajacych,
— R - przeksiggowanie roczne,
— WYK - rownowarto$¢ wykonania.
Kazdy rodzaj operacji ksiggowej (wymagajacy analityki budzetowej zgodnie z
zalagcznikiem Nr 3 oraz zalacznikiem Nr 4) powinien mie¢ przypisany jeden z
ponizszych symboli:
w_jednostce:
A — zaangazowabnie,
K — koszty,
M — mylny symbol,
PD — plan dochody,
PW — plan wydatki,
R —rozliczenia,
U — zobowigzania inne,
W — wydatki,
7, — zobowigzania;
W organie:
B —rozliczenie dochodow wg jb,
D — wykonane dochody,
E — plan dochodéw,
F — plan wydatkow, J — rozliczenia z tyt. odsetek bankowych,
K —rozliczenia z tyt. projektéw — poniesi. §r. wi,
S —rozl. wydatkdéw — dot. rozwoj. celowa, platnose,
SK — dochody Skarbu Panstwa,
W — wykonanie wydatkdw,
M —rozliczenia migdzyokresowe.

Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik
danych, a na koniec kazdego miesigca sporzadzone wydruki:
e zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont
ksiggi gtdwne], ktore powinno zawieraé:
* symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,
* salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych 1 sume sald,
* obroty Wn 1 Ma miesiecznie oraz sume¢ obrotow,
* obroty Wn 1 Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
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* salda kont na koniec miesiagca i lgczng sume sald.

Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
e Lkont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej),
e kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).

Na dzien zamknigcia ksigg nalezy sporzadzié zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, réwniez:
¢ symbole lub nazwy kont pomocniczych,
e symbole lub nazwy konta ksiggi gltownej (ewidencji syntetycznej), ktére]
dotycza poszezegolne konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
¢ salda kont oraz ich fgczne sumy.

Ksiggi rachunkowe obejmuja:
o dzienniki czastkowe (oddziaty):
STAROSTWO: 019 — Wigksze kompetencje — szersze perspektywy
POWIAT: 023 — Wigksze kompetencje — szersze perspektywy

konta ksi¢gi gldwne] (ewidencja syntetyczna);
konta ksiag pomocniczych;

inwentarz;

zestawienie obrotow i sald.

Przelewy bankowe wykonywane sa w Systemie Bankowosci Elektronicznej I-Bank.

Dla potrzeb rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych wykorzystuje sig
program ,,Platnik”.

Ksiggi rachunkowe sa prowadzone w jezyku polskim 1 w walucie polskiej.
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Wykaz kont syntetycznych i analitycznych Starostwa Powiatowego
w Rybniku dla projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
» Wigksze kompetencje — szersze perspektywy”

Wykaz kont dla Organu
Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”
Przyjete zasady Konto 133 stuzy ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na
klasyfikacji zdarzen bankowych rachunkach budZzetu powiatu
Wn Ma
- wplywy $rodkéw pienigznych |- wyplaty z rachunku budzetu
na rachunek budzetu, gléwnie |- uznania z tytulu omylek i
z tytulu: bledéw bankowych oraz ich
a)} dotacji, korekt,
b) platnosci z BGK - zwroty dotacji:
- obcigzenia z tytolu omylek i a) dokonane do konca roku
bledéw bankowych oraz ich budzetowego,
korekt, b) po uptywie roku
- zwroty srodkéw pienigznych budzetowego, naliczane do
dokonane przez jednostki 31 styczma roku
budzetowe; nastepnego.
- refundacja wydatkéw
poniesionych na realizacje
projektow finansowanych ze
srodkéw budzetu panstwa i
budzetu srodkow
europejskich.
Zasady Konto 133 sluzy do ewidencji operacjl pienigznych dokonywanych na

prowadzenia kont | bankowych rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133 sa dokonywane
ksiag pomocniczych | wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym

i ich powigzanie z | musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem. W
kontami ksiegi razie stwierdzenia bledu w dokumencie bakowym sumy ksigguje sie
glownej zgodnie z wyciagiem natomiast rdznicg wynikajaca z blgdu odnosi sig
na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Rdznice te wyksiggowuje
si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajaca sprostowanie

bledu.

Uwagi W ciggu roku konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo
Wn oznacza stan Srodkéw na rachunku, saldo Ma — kwote
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku.
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Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z
tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.
Na koncie 223 — ,Rozliczenie wydatkow budzetowych” yjmuje sie:

Wn Ma

- $rodki przelane z rachunku - wydatki dokonane przez

budzetu na pokrycie jednostki budzetowe w

wydatkow jednostek wysokosel wynikajace) z

budzetowych. okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencii z
kontem 902.

- Zwrot niewykorzystanych
srodkéw przez jednostki
budzetowe.

Zasady Ewidencje szczegolows do konta 223 prowadzi si¢ wedtug jednostek
prowadzenia kont |budzetowych, ktérym przelano na ich rachunki $rodki budzetowe
ksigg pomocniczych | przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
i ich powigzanie z | budzetowych.
kontami ksiegi
glownej
Uwagi Konto 223 moze wykazywaé tylko saldo Wn, ktére oznacza stan
przelanych srodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.
Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”
Przyjete zasady Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w
klasyfikacji zdarzen | szczegolnosci:

- rozrachunkow z tytutu udzialdéw w dochodach innych budzetow,
- rozrachunkow z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu

panstwa.
Na koncie 224 — ,,Rozrachunki budzetu” ymuje si¢:
Wn Ma
- rozrachunki z innymi - rozrachunki z innymi
budzetam;, budzetami,
- prefinansowanie wydatkow |- refundacja wydatkow

zwigzanych z realizacja
projektow na ktore nie

wplyngly $rodki z budzetu

panstwa do konca roku
budzetowego.

poniesionych z wlasnych
$rodkow na realizacjg
projektow w czesel
podlegajacej finansowaniu ze
srodkéw budzetu panstwa.
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Zasady
prowadzenia kont
ksiag pomocniczych
i ich powiazanie z
kontami Ksiegi

Ewidencja szczegétowa do konta 224 jest prowadzona wedlug stanu
naleznosci i zobowigzan dla poszczegdlnych tytulow.

_glownej
Uwagi Konto 224 moze wykazywad saldo Wn oznaczajgce stan naleznodel
budzetu i saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan budzetu.
Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Przyjete zasady Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z
klasyfikacji zdarzen |realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych
na koncie 223.
Na koncie 240 — , Pozostale rozrachunki” ujmuje sig:
Wn Ma
- naleznosci z tytutu innych - zobowiazania z tytutlu innych
rozrachunkéw zwigzanych z rozrachunkdw zwigzanych z
realizacja budzetu, z realizacja budzetu, z wyjatkiem
wyjatkiem rozrachunkéw i rozrachunkdw i rozliczen
rozliczen uyymowanych na wmowanych na kontach 222,
kontach 223,224, 225, 250, 223,224,225,250, 260,
260, - bledy w wyciagach
- bledy w wyciagach bankowych,
bankowych, - przeniesienie w koncu roku
- prefinansowanie wydatkow niezrefundowanego wkladu
zwiazanych z realizacja wlasnego,
projektow na ktdre nie - refundacja wydatkéw
wplynetly srodki z budzetu poniesionych z wlasnych
srodkéw europejskich do srodkow na realizacje
konca roku budzetowego. projektow w czesci
podlegajacej finansowaniu ze
$rodkow budzetu
europejskiego.
Uwagi Konto 240 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci

1 saldo Ma oznaczajace stan zobowiazan.
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Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnigtych dochodéw budzetu.
Na koncie 901 — ,,Dochody budzetu” ujmuje sig:

Wn Ma

- przeniesienie w koncuroku |-
sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu
terytorialnego na konto 961.

dochody budzetu:

a) inne tytuly,
w szczegoOlnosei dotacje, w
korespondencji z 133,

b) pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej w
korespondenciji z 133.

Zasady
prowadzenia kont
ksigg pomocniczych
i ich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegolowy do konta 901 prowadzi si¢ wedtug podzialek
planu f{inansowego.

Uwagi

W ciggu roku saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiggnigtych
dochodéw budzetu za dany rok, pod datg ostatmiego dnia roku
budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 902 sluzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych
budzetu.
Na koncie 902 — ,,Wydatki budzetu” uymuje sig:

Wn Ma

- wydatki: -
a) jednostek budzetowych na
podstawie ich sprawozdan
finansowych, w
korespondencji z 223,
b) wiasne, w korespondenc)i
z kontem 133.

przeniesienie w kofcu roku
sumy dokonanych wydatkéw
budzetowych na konto 961.

Zasady
prowadzenia kont
ksiag pomocniczych
i ich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegdlowy do konta 902 prowadzi si¢ wedtug rozdzialow
klasyfikacji budzetowej oraz poszezegolnych jednostek budzetowych.

Uwagi

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkow budzetu na
dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902
przenosi si¢ na konto 961.
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Konto 909 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 909

shuzy do ewidencji

rozliczen migdzyokresowych

przychoddw 1 wydatkow przyszlych okreséw.

Na koncie 909 — , Rozliczenia mi¢dzyokresowe” ujmuje sig:

Wn

Ma

- koszty finansowe stanowiace
wydatki przysztych okresow,

- przeksiggowanie w dacie
wplywu refundacji wydatkow
ze $rodkow europejskich w
korespondencji z kontern 240
oraz budzetu panstwa w
korespondencji z kontem 224.

przychody finansowe
stanowigce dochody przysztych
okreséw np. subwencje i
dotacje przekazane w grudniu
dotyczace nastgpnego roku
budzetowego;

roéwnowarto$¢ wydatkow
sfinansowanych ze $rodkow
wlasnych podlegajacych
refundacji z budzetu srodkow
europejskich w korespondencji
z kontermn 240 oraz z budzetu
panstwa w korespondencji z
kontemn 224.

Zasady
prowadzenia kont
ksigg pomocniczych
iich powiazanie z
kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegdlowy do konta 909 prowadzi si¢ wedhug tytulow

rozliczen migdzyokresowych,

Uwagi

Saldo Wn oznacza wysokos¢ rozliczen, ktore w momencie zaplaty

stang si¢ wydatkami.

Saldo Ma oznacza stan rozliczen migdzyokresowych przychodow.
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Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Przyjete zasady Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow
klasyfikacji zdarzen | budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie 960 — . Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach
budzetu” ujmuje sig:
Wn Ma
- w ciggu roku operacje - w ciggu roku operacje
dotyczace zmniejszenia lub dotyczace zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych zwigkszenia skumulowanych
wynikéw budzetu, wynikow budzetu,
- w nastegpnym roku, pod - w nast¢gpnym roku, pod data
datg zatwierdzenia budzetu, zatwierdzenia budzetu, za
za poprzedni rok: poprzedni rok:
a) przeniesienie salda konta a) przeniesienie salda konta
961, 961,
Uwagi Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu,
a saldo Ma konta 960 oznacza stan skumulowanej nadwyzki budzetu.
Konto 961 — ,Wynik wykonania budzetu”
Przyjete zasady Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli

klasyfikacji zdarzen

deficytu lub nadwyzki.
Na koncie 961 — , . Niedobér lub nadwyzka budzetu” ujmuje sig:

Wn Ma

- pod datg ostatniego dnia - pod data ostatniego dnia
roku budzetowego roku budzetowego
przeniesienie poniesionych w przeniesienie zrealizowanych
ciagu roku wydatkow w ciggu roku dochodow
budzetu, w korespondencji z budzetu, w korespondencji z
kontem 902, 240 kontem 901, 240

- wroku nastgpnym pod daty |- w roku nastgpnym pod datg
zatwierdzenia budzetu zatwierdzenia budzetu
przeniesienie salda Ma konta przeniesienie salda Wn konta
961 na konto 960. 961 na konto 960.

Uwagi

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a
saldo Ma stan nadwyzki budzetu.
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Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Przyj¢te zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego
zmian.
Na koncie 991 — . Planowane dochody budzetu” yymuje sig;

Wn Ma

- zmiany budzetu - planowane dochody budzetu,
zmniejszajace plan dochoddéw |-  zmiany budzetu zwickszajace
budzetu. planowane dochody.

Uwagi

W ciagu roku saldo Ma konta 991 okresla wysoko$é planowanych
dochodéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta
ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Przyj¢te zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego
zmian.
Na koncie 992 — , Planowane wydatki budzetu” uymuje si¢:

Wn Ma
- planowane wydatki budzetu, |- 2zmiany budzetu zmniejszajace
- zmiany budzetu zwigkszajgce plan wydatkéw budzetu lub
planowane wydatki. wydatki zablokowane.
Uwagi W ciagu roku saldo Wn konta 992 okreséla wysokoéé planowanych
wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume roéwng saldu konta
ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992,
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Wykaz kont dla Jednostki

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

Zespol 0 — Aktywa trwale

Konto 011 — ,,grodki trwale”

Przyjete zasady Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen
klasyfikacji zdarzen | wartosci poczatkowej srodkow trwalych zwiazanych z wykonywana
dziatalnoscig jednostki, ktore sa umarzane w czasie wedlug stawek
amortyzacyjnych okre$lonych w ustawie o podatku dochodowym od
osob prawnych.
Na koncie 011 --,,Srodki trwate” ujmuje sie:
Wn Ma
- przychody nowych lub - wycofanie srodkow trwatych
uzywanych srodkow trwatych z uzywania wskutek ich
pochodzacych 7 zakupu likwidacji z powodu:
gotowych srodkow trwatych a) zniszczenia,
lub ze srodkow trwatych w b) zuzycia,
budowie, - sprzedaz srodkdw trwatych,
- wartos¢ ulepszen, - nieodplatne przekazanie
zwiekszajacych wartosé srodkow trwatych.
poczatkowa srodkow
trwalych,
- nieodplatne przyjecie
srodkow trwatych.
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 011 jest prowadzona w ksiegach

prowadzenia kont
ksiag pomocniczych
i ich powigzanie z
kontami Ksiegi
glownej

inwentarzowych srodkow trwatych.

Uwagi

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow
trwatych w wartosci poczatkowe).
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Konto 013 —,,Pozostale srodki trwale”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen
warto$ci poczatkowe] pozostalych $rodkéw trwalych umarzanych
jednorazowo w miesigcu wydania do uzywania.

Na koncie 013 —,,Pozostale $rodki trwale” uymuje si¢:

Wn Ma
- pozostale srodki trwate - wycofanie pozostatych
przyjete do uzywania z srodkow trwatych z uzywania
zakupu, wskutek:
- pozostate srodki trwale a) lhikwidacji, zniszczenia lub
otrzymane z¢ $rodkow Zuzycia,
trwatych w budowie jako b) sprzedazy,
pierwsze wyposazenie, ¢) nieodplatnego przekazania,
- nieodplatnie otrzymane - ujawnione niedobory pozostatych
pozostate srodki trwate. srodkow trwalych w uzywaniu.
Zasady Ewidencja szczegdlowa do konta 013 jest prowadzona w ksiggach
prowadzenia kont |inwentarzowych pozostatych srodkow trwatych.
ksiag pomocniczych
i ich powigzanie z
kontami ksi¢gi
glownej
Uwagi Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartosé

pozostatych §rodkéw trwalych znajdujacych si¢ w  uzywaniu

w wartosci poczatkowe;j.
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Konto 071 — ,Umorzenie Srodkéw trwalych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez Starostwo Powiatowe.
Na koncie 071 — ,,Umorzenie srodkow trwatych” ujmuje sig:

Wn

Ma

- wyksiggowanie wartosci
umorzenia srodkow trwatych
wycofanych z uzywania
wskutek ich:

a) likwidacji z powodu
zniszczenia lub zuzycia,

b) sprzedazy,

¢) nieodplatnego
przekazania,

d) wjawnionych niedobordw.

zwiekszenia umorzenia
wartogci poczatkowej $rodkow
trwalych oraz na skutek
naliczenia umorzenia,
umorzenie dotychczasowe
srodkdw trwatych otrzymanych
nieodplatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu.

Zasady
prowadzenia kont
ksiag pomocniczych
iich powijzanie z
kontami ksi¢gi
gléwnej

Ewidencja szczegolowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach

amortyzacyjnych.

Uwagi

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia

wartosci srodkow trwatych.
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Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej
ztytulu umorzenia Srodkdw trwatych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Na koncie 072 — ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych” ujmuje

sig:
Wn Ma
- wyksiggowanie odpisy umorzeniowe naliczone
dotychczasowego umorzenia od nowych wydanych do
srodkow trwalych uzywania srodkéw trwatych,

umarzanych w pelnej

wartosci w miesigcu oddania

do uzywania z tytuju:

a) likwidacji z powodu
zuzycia lub zniszczenia,

b) sprzedazy,

¢) nicodplatnego
przekazania,

d) niedoboru lub szkody.

odpisy umorzenia dotyczace
nowych $rodkéw trwatych
otrzymanych nieodplatnie.

Uwagi

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia

wartosci poczatkowej

§rodkéw trwatych

umorzonych w pelnej

warto$cl w miesigeu wydania do uzywania.
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Zespol 1 — Srodki pienigZne i rachunki bankowe

Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Przyjete zasady Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagow
klasyfikacji zdarzen |bankowych. Na koncie 130 obowiazuje zachowanie czystosci
obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotéw nadplat,
korekt, wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 130 shuzy do ewidencji stanu sSrodkéw budzetowych oraz
obrotow na rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytulu
wydatkow 1 wplywdw budzetowych objetych planem finansowym.
Dla wydatkow niewygasajacych z uptywem roku budzetowego stosuje
sie konto 130NW.
Na koncie 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki” yymuje si¢:
Wn Ma
- wplywy srodkow budzetowych |- zrealizowane wydatki
ofrzymanych na realizacjg budzetowe zgodnie z planem
wydatkdéw budzetowych finansowym jednostki
jednostki zgodnie z planem budzetowe], w tym rowniez
finansowym w korespondencji srodki pobrane do kasy na
z kontem 223; realizacj¢ wydatkow w
- wplywy z tytutu korekt omylek korespondencji z wtasciwymi
bankowych; kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7
- zwroty dotacji przekazanych w lub 8,
danym roku;
- wplywy z tytutu refundacji
poniesionych w danym roku
wydatkow,
Zasady Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych jest

prowadzenia kont
ksigg pomocniczych
i ich powigzanie
z kontami ksiegi
glownej

prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw i wydatkow,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz érodkow pochodzacych ze Zrodel zagranicznych
(Dz.U. z 2010r. Nr 38, poz. 207 z pbzn. zm).

Uwagi

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw
budzetowych na rachunku biezacym jednostki budzetowe;.
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Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

Konto 201 — ,,Rozrachunki z dostawcami”

Przyjete zasady Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z dostawcami.
klasyfikacji zdarzen | Na koncie 201 — ,,Rozrachunki z dostawcami” yjmyje sie:
Wn Ma
- zaplatg zobowiazan za - zobowigzania z tytutu dostaw
dostawy 1 ustugi. towardw, robot 1 ustug.

Zasady
prowadzenia kont
ksiag pomocniczych
i ich powiazanie
z kontami ksiegi

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 201 prowadzi sig wedlug
kontrahentéw ze wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

glownej
Uwagi Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazan.
Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Przyjete zasady Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez

klasyfikacji zdarzen

Starostwo wydatkéw budzetowych przewidzianych w jej planie
finansowym.
Na koncie 223 — , Rozliczenie wydatkow budzetowych” yjmuje sig:

Wn Ma
- okresowe lub roczne - okresowe wplywy Srodkéw
przeniesienia, zrealizowanych budzetowych otrzymanych na
wydatkow budzetowych na pokrycie wydatkow
konto 800, budzetowych

- zwrot niewykorzystanych do
konca roku srodkéw na
wydatki budzetowe.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkow
budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz
niewykorzystanych.
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Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosei z tytulu ubezpieczen spolecznych i1 zdrowotnych oraz
sktadek na Fundusz Pracy.

Na koncie 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” ujmuje sig:

Wn Ma
- splate zobowigzan wobec - zobowigzania z tytutu sktadek
Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych;
- naliczone zasitki

Zasady
prowadzenia kont
ksigg pomocniczych
i ich powiazanie
z kontami ksiggi

Ewidencje szczegdlowa do konta 229 prowadzi sie wedtug podzialek
klasyfikacji budzetowej

glownej
Uwagi Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
nalezno$ci  publicznoprawnych, saldo Ma — stan zobowigzan
publicznoprawnych.
Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Przyjete zasady Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa,

klasyfikacji zdarzen

w szczegolnosci z tytutu podatkow.,
Na koncie 225 — , Rozrachunki z budzetami” ujmuje si¢:

Wn Ma
- wplaty z tytutu zobowiazan |- zobowigzania wobec budzetow
wobec budzetu z tytutu podatkow.

Zasady
prowadzenia kont
ksiag pomocniczych
i ich powigzanie

z kontami ksiggi
glownej

Ewidencje szczegolowa do konta 225 prowadzi si¢ wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetow.
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Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytutu
wypltat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen.

Na koncie 231 — , Rozrachunki z tytulu wynagrodzen™ uymuje sig:

Wn

Ma

wyplaty pieni¢zne lub
przelewy wynagrodzen,
potracenia Z wynagrodzen
obciazajace pracownika,
dokonywane w lidcie ptac na
mocy ustawowych
upowaznien, np. podatek
dochodowy od 0s6b
fizycznych, lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika,
zaliczki na poczet
wynagrodzenia,

zasitki ZUS naliczone w liscie
wynagrodzen.

zobowigzania jednostki z tytutu
wynagrodzen.

Zasady
prowadzenia kont
ksiag pomoeniczych
i ich powiazanie
z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 231 prowadzi si¢ w formie imienne;j
ewidencji wynagrodzen poszczegolnych pracownikow.

Uwagi

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki z tytuiu
wynagrodzen.

23




KAPITAL LUDZKI / UNIA EUROPEJSKA |  ,**+

*
NARIODVEA STERTECIA SFOINDST EUROPEJSKI * *
*

Slaskie. FUNDUSZ SPOLECZNY P
Pozytywna energia

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji nalezno$ei oraz zobowigzan nieobjgtych
ewidencja na kontach 201-231. Na koncie 240 — ,Pozostate
rozrachunki” ujmuje sig:

Wn Ma
- powstale naleznosci - powstale zobowiazania,
1 roszczenia, - splatg 1 zmnigjszenie
- splate 1 zmniejszanie naleznosci 1 roszezen,
zobowiazan, - niestuszne uznania i korekty
- niestuszne obcigzenia mylnych obciazen bankowych.
i korekty pomytkowych
uznan bankowych.

Uwagi

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
iroszczen, a saldo Ma — stan zobowiazan.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konto 400 — ,Amortyzacja”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od
srodkow trwalych 1 wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych
odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na koncie 400 — ,, Amortyzacja” ujmuje sig:

Wn Ma
- naliczona amortyzacja. - zmmiejszenie z tytulu korekty
uprzednio naliczonych kosztdw
amortyzacji.

- przeniesienie rocznej sumy
kosztéw amortyzacji na koniec
roku obrotowego.

Uwagi

W ciagu roku konto 400 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza
wysokos¢ kosztow amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku.
W koricu roku saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.

24




KAPITAt. LUDZKI //’ UNIA EUROPEJSKA |« *+

-
NARDILEOWA STEXTEG A SPOINDS EURQPEISKI * *
L 3

Slaskie. FUNDUSZ SPOLECZNY "
Pozytywna enengia

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Przyje¢te zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 401 stluzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materiatow 1
wyposazenia oraz energii ponoszonych w podstawowe) dziatalnosei
operacyjnej, a takze w dziatalno$ci pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu
jednostki. Na koncie 401 — .. Zuzycie materialéw i energii” ujmuje sie:

Wn Ma
- koszty w wartosci umorzenia - zmniejszenia kosztow z tytutu:
wydanych do uzywania -- korekty obnizajacej wartos¢ w
pozostalych érodkow trwalych, cenie zakupu,
wartosci niematerialnych i — zwrotu materialow i odpadkow
prawnych, uzytkowych do magazynu,
- materialy wydane do zuzycia w — sprzedazy materiatow, ktorych
dziafalnosci operacyjnej: warto$¢ ksiggowano bezposrednio
— bezposrednio z zakupu, w koszty,
— Z magazynu. — wartosci odpadkéw wydanych do
- niedobory i szkody materialow sprzedazy bezposrednio z
uznane za niezawinione, produkeji,
zwigkszajace koszty, - nadwyzka materialéw uznana za
- zuzycie energii wedlug faktur: zmniejszajacy koszty,
— zaplaconych gotéwka, - wartos¢ materialow wydanych do
— do rozliczenia zuzycia, ale niezuzytych,
bezgotowkowego, - przeniesienie salda konta
wystepujacego na koniec roku
obrotowegao.
Uwagi Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn
860. Konto nie wykazyje salda na koniec roku obrotowego.
Konto 402 — ,,Uslugi obce”
Przyjete zasady Konto 402 shizy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych

klasyfikacji zdarzen

wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na koncie 402 — , Ustugi obce” ujmuje sie:

Wn Ma
- odebrane ustugi wedlug faktur |- zmniejszenia kosztow z tytutu
lub rachunkéw wykonaweow: korekty obnizajacej wartosé
— zaptacone gotowka, ustug w cenie zakupu na
— do zaptacenia w formie podstawie korygujacych
bezgotowkowej. dowodow sprzedazy

otrzymanych od wykonawcow
(tacznie z niepodlegajacym
odliczeniu VAT),

- przeniesienie rocznej sumy
kosztow ushug obcych na
koniec roku obrotowego.

Uwagi

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn
860. Konto nie wykazuje salda na konie roku obrotowego.
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Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytuha
podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od
srodkow transportu, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz
oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i optaty administracyjne;j.

Na koncie 403 — ,,Podatki i oplaty” wmuje sig:

Wn Ma
- podatki i oplaty — zaplacone |- zmniejszenie naliczonych
lub naliczone. uprzednio podatkéw 1 optat,

- przeniesienie na koniec roku
obrotowego rocznegj sumy
kosztéw z tytutu podatkéw i
oplat.

Uwagi

W ciagu roku podatki i oplaty zwigkszajace koszty dziatalnosci
podstawowej ujmuje si¢ na stronie Wn konta, zas ich zmniejszenie po
stronie Ma.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strong Wn
860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe) z
tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy
o dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na koncie 404 — | Wynagrodzenia” ujmuje sig:

Wn Ma

- naliczone wynagrodzenia - zmniejszenia z tytutu korekty
tacznie z wartoscia bledu w naliczeniu
przystugujacych swiadczen w wynagrodzen.
naturze zaliczanych do - przeniesienie rocznej sumy
wynagrodzen. kosztow wynagrodzen na

koniec roku obrotowego.

Uwagi

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860
i wobec tego nie wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.
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Konto 405 — ,,Ubezpicczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z
tytulu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzietoi innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 — ,,Ubezpicczenia spoleczne i inne $wiadczenia” ujmuje

sig:

Wn

Ma

- naliczone sktadki na:

— ubezpieczenia spoteczne
(ptacone przez jednostke),
— Fundusz Pracy,

— Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych.

- wartos¢ przelanych lub

naliczonych odpisoéw na
ZFSS.

- wydanie materialow na

potrzeby BHP.

zmniejszenia kosztow
uprzednio ujetych (np. z tytutu
btedow w obliczeniach lub z
tytutu zaliczenia ich do
dziatalno$ei finansowanej z
funduszy celowych).
przeniesienie rocznej sumy
kosztéw na koniec roku
obrotowego.

Uwagi

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn
860. Konto nie wykazyje salda na koniec roku obrotowego.
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Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Przyjete zasady Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnodci podstawowe;,
klasyfikacji zdarzen | ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym
ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uZzywanie
samochoddéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty
krajowych 1 zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy
oraz innych kosztdw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej 1 pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na koncie 409 — , Pozostate koszty rodzajowe” ujmuje sie:
Wn Ma
- zwroty kosztow za uzywanie |- zmniejszenie kosztow
samochoddw prywatnych do uprzednio ujgtych,
zadan stuzbowych: - przeniesienie rocznej sumy
— wyplacone, kosztdw na koniec roku
— naliczone zobowigzania, obrotowego,
- koszty podrozy stuzbowych
— zaplacone,
— naliczone zobowigzania,
- oplaty za ubezpieczenia
majatkowe 1 osobowe,
- koszty reprezentacji i
reklamy,
- odprawy z tytulu wypadkéw
przy pracy:
— wyplacone,
— naliczone,
- ekwiwalenty za uzywanie
przez pracownikdw wiasne;j
odziezy roboczej, srodkdw
czystosci, narzedzi, sprzetu,
- oplaty za udziat w
szkoleniach, konferencjach.
Uwagi Saldo konta 409 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn

860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i

obrotowego jednostki i ich zmian.

Na koncie 800 —, Fundusze jednostki” uymuje sig:

Wn

Ma

- ujemny wynik finansowy roku
ubieglego.

- przeksiggowanie réwnowartosci
przekazanych w danym roku
dotacji budzetowych, ktére
zostaly uznane za wykorzystane
lub rozliczone, oraz srodkéw
bud zetowych wydatkowanych
na sfinansowanie inwestycji
wlasnych j.b. (pod data 31.12)

- warto$¢ nieumorzona
sprzedanych $rodkéw trwatych
(pod data rozchodu tych
srodkow).

- wyksiggowanie kosztow
sprzedanych inwestycji
(4rodkéw trwatych w budowie).

- nieodplatne przekazanie:

— srodkéow trwalych (wartosé
nieumorzona),

— inwestycji ($rodkéw trwalych
w budowie).

- warto$¢ nieumorzona srodkow
trwalych uznanych za niedobory
niezawinione.

- zwigkszenie wartosci
dotychczasowego umorzenia
zwigzane z podwyzszeniem
wartosdci poczatkowej Srodkow
trwvatych w zwiazku z
aktualizacja ich warto$ci
poczatkowej.

- zmniejszenie wartosci
ewidencyjnej srodkow trwatych
na skutek zarzadzonej
aktualizacji wyceny (brutto).

- wyksiggowanie poniesionych
kosztdow na zaniechane
inwestycje.

dodatni wymk finansowy roku
ubieglego.
przeksiegowanie zrealizowanych
przez jednostke wydatkdw
budzetowych,
okresowe lub roczne
przeksiggowanie wydatkéw
dokonanych przez jednostke ze
srodkow europejskich,
rownowarto$é wydatkow
budzetowych jednostki
budzetowej na sfinansowanie
wlasnych inwestycji (zapis
dodatkowy na dowodzie zaplaty).
otrzymane nieodplatnie z tytutu
darowizny:
— §rodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne — w
wartosci wynikajacej z wyceny,
- inwestycje (koszty wykazane w
dowodzie przekazujacego lub wg
wyceny).
otrzymane nieodplatnie od
jednostek budzetowych oraz
samorzadowych zakladdw
budzetowych:
— srodki trwale (warto$é
dotychczasowa nieumorzona),
— dzieta sztuki 1 zbiory muzealne,
- inwestycje,
— wartosci niematerialne i
prawne umarzane stopniowo
{dotychczasowa wartoéé
nieumorzona).
zwiekszenle wartosci poczatkowej
srodkow trwalych na skutek
zarzadzonej aktualizacji wyceny
(wartosé brutto).

Uwagi

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan

funduszu jednostki.
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Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Na koncie 860 -, Wynik finansowy” yjmuje si¢:

Wn Ma
- w koneu roku obrotowego - wroku nastepnym pod data
sumg poniesionych kosztow, przyjecia sprawozdania
w korespondencji z kontem finansowego przeniesienie
400, 401, 402, straty netto na konto 800.

403,404,405,409

- w roku nastepnym pod data
przyjecia sprawozdania
finansowego przeniesienie
zysku netto na konto 800.

Uwagi

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy
jednostki, saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo
przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania

finansowego na konto 800.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Konto 975 — ,, Wydatki strukturalne”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych w
jednostkach, w ktérych ewidencja tych wydatkéw nie jest
uwzgledniona w ewidencji analityczne] prowadzonej do kont
bilansowych.

Na koncie 975 —,, Wydatki strukturalne™ ujmuje sig:

Wn Ma
- zaewidencjonowanie - zamknigcie konta
wydatkow strukturalnych na pozabilansowego na podstawie
koncie pozabilansowym sprawozdania RB-W Sa

Uwagi

Ewidencja wydatkow strukturalnych wedtug klasyfikacji wydatkéw
strukturalnych w trakcie roku prowadzona jest w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.
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Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Przyjete zasady Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw
klasyfikacji zdarzen | budZetowych dysponenta $rodkéw budzetowych.
Na koncie 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” ujmuje
sie:
Wn Ma
- plan finansowy wydatkéw - réwnowartosé zrealizowanych
budzetowych oraz jego wydatkéw budzetowych;
korekty - wartos$é planu niewygasajacych
wydatkow budzetowych do
realizacji w roku nastepnym;
- warto$¢ planu
niezrealizowanego 1 wygastego
Zasady Ewidencje szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w
prowadzenia kont |szczegdlowoscl planu finansowego wydatkow budzetowych.
ksiag pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
glownej

Uwagi

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowe]
danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkéw  budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na koncie 998 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezacego” ujmuje sig:

Wn Ma
- rownowarlosé zrealizowanych |- wartos¢ umow, decyzji i innych
wydatkow budzetowych w postanowien, ktérych
danym roku budzetowym, wykonanie spowoduje
- rOwnowarto$c koniecznosé¢ dokonania
zaangazowanych wydatkdw, wydatkow budzetowych w
ktore beda obcigzaty wydatki roku biezacym.

roku nastepnego.
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Zasady
prowadzenia kont
ksigg pomocniczych
i ich powigzanie
z kontami ksiegi

Ewidencje szczegdtowa do konta 998 prowadzi si¢ wedhug podziatek
klasyfikacji wydatkow zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansdw
z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2010r. Nr 38, poz. 207 z pdzn. zm).

glownej
Uwagi Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 900 — ,,Wkiad wlasny niepieni¢zny”
Przyjete zasady Konto 900 stuzy do ewidencji niepienigznego wkladu wiasnego w
klasyfikacji zdarzen | Projekcie na podstawie ,,Potwierdzenia wniesienia wkladu whasnego
niepienieznego przez Powiat rybnicki w formie wynajmu sal za
miesiac(e): ...coovereern”
Na koncie 900 — ,,Wkiad wlasny niepienigzny” ujmuje si¢:
Wn Ma
- wartos¢ niepieni¢znego wkiadu
wihasnego
Uwagi Na koniec roku konto 900 wykazuje saldo Ma oznaczajace wartosé

niepienieznego wkladu wlasnego Powiatu rybnickiego w Projekcie
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Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszilych lat”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore
majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat
ujetych w planie wydatkdw niewygasajagcych z upltywem roku
budzetowego stosuje si¢ konto 999NW,

Na koncie 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych
lat” uyjmuje sie:

Wn Ma

- rownowarto$¢ - wysokos¢ zaangazowania
zaangazowanych wydatkow wydatkow lat przysztych,
budzetowych w latach - wartos¢ niewygasajacych
poprzednich, a obcigzajace wydatkéw budzetowych, ktore
plan finansowy roku na podstawie ufp (art. 181 ust.
biezacego jednostki 213 oraz art. 263 ust. 2,31 4)
budzetowej moga by¢ realizowane w roku

nast¢pnym do 30 czerwca.

Zasady
prowadzenia Kont
ksigg pomocniczych
i ich powiazanie
Z kontami ksiggi
glownej

Do konta 999 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa wedtug
podzialek klasyfikacji planu finansowego z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkow.

Uwagi

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkdw budzetowych lat przysztych.
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Starosty Powiatu Rybnickiego
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Wykaz stosowanych programow komputerowych

w Starostwie Powiatowym w Rybniku

L.p | Nazwa programu i Przeznaczenie i opis programu Data
autor rozpoczecia
eksploatacji
1 2 3 4
1. Finanse (FK) System Finansowo-Ksiggowy w pelni obstuguje 01.01.2008 r.
Wersja 2.1 zadania pionu ksiegowego i jest zgodny z Ustawa o
Dostawca: REKORD | rachunkowosci.
Systemy Jest wszechstronnym narzedziem umozliwiajacym
Informatyczne prowadzenie rachunkowosci finansowej oraz
Bielsko-Biata wspomagajacym rachunkowos¢ zarzadcza. W
ul. Kasprowicza$ oparciu o zdefiniowanie przez uzytkownika

oddzialy i rejestry ksiegowe, plan kont oraz
parametry budzetowe system umozliwia
prowadzenie danych, ich przetwarzanie oraz
przegladanie w postaci réznorodnych raportow i
zestawien. Program zapewnia peing kontrolg
naleznosci , zobowiazan oraz wykonania planu
budzetowego.

Trzystopniowy proces zatwierdzania dokumentow
oraz system definiowania uprawnienl do
poszczegdlnych rejestrow i oddziatow chroni przed
dokonaniem niepozadanych zmian w obrotach.

Uniwersalnosé programu

- peha kontrola dostepu do programu
(zabezpieczenie hastami i definiowanymi
poziomami uprawnien poszczegdlnych
uzytkownikow);

- okreslanie przez uzytkownika struktury
symbolu konta;

- definiowanie planu kont;

- petna zgodnos$¢ z obowiazujacymi przepisami
prawnymi w zakresie zasad prowadzenia ksiag
rachunkowych, finansow publicznych, podatku
od towardw 1 ustug;

- rownolegla ewidencja syntetyczna (konta ksiegi
glownej) 1 analityczna (wg podziatki
budzetowej);

- mozliwos$t prowadzenia budzetu w ukladzie
zadaniowym lacznie z ewidencjg wykonania,
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- ewidencja pozabilansowa;

- rejestr podatku VAT — naliczonego i naleznego
z podziatem wg rodzaju i stawek VAT,

- automatyczne dekretowanie danych
pochodzacych z systemow dziedzinowych np.
srodki trwale, wyposazenie place, rejestr uméw
{zaangazowanie);

- prowadzenic dziennikow czastkowych;

- modut rozrachunkow z kontrahentami w tym
windykacje naleznosci wraz z zapewnieniem

odpowiedniej korespondencji: uzgodnienie sald,

wezwanie do zaplaty, noty odsetkowe;

- prowadzenie kartoteki przelewow, wspolpraca z

dowolnym programem bankowym w zakresie
elektronicznej emisji danych, mozliwosc
uzyskiwania wydrukdw na oryginalnych
formularzach;

- narzedzia weryfikac]i poprawnosci
wprowadzanych obrotéw celem ujmowania w
dziennikach tylko zapiséw sprawdzonych;

- pelen dostgp do danych archiwalnych, zardéwno
w ramach biezacego roku obliczeniowego jak i
lat ubiegtych;

- obshiga rozliczen w walutach.

Obstuga dokumentow ksiegowych

- wspomaganie wprowadzania dekretow (system
podpowiedzi symboli kont, kontrahentow,
placowek, powtarzanie kwot po stronie Wn lub
Ma)

- rekapitulacja dokumentow,

- okreslenie okresu sprawozdawczego kazdego
dokumentu;

- automatyczna rejestracja daty wprowadzania
dekretow ksiegowych;

- ksiegowanie na czerwono (tzw. stormo);

- podpowiedzi o nieregularnych fakturach
kontrahentow, oséb

- sprawdzanic poprawnosci formalnej dekretow;

- wyszukiwanie dokumentow wedtug dowolnych
kryteriow;

- tworzenic automatow ksiggowych
uruchamianych automatycznie po
wprowadzeniu dekretu o okreslonej strukturze;

- tworzenie nowych dekretow ksiggowych na
podstawie wezesniej utworzonych.

Obsluga dokumentow platniczych

- rejestracja wplat i wyptat w kasie;

- rejestracja i rozksiegowanic wyciagdw
bankowych;
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- drukowanie upomnief;

- drukowanie potwierdzen sald ( w tym réwniez
kontrahentow, ktérych salda rozrachunkow sg
Zerowe ),

Sporzqdzanie wydawnictw

- tworzenie dziennika obrotdw;

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

- tworzenie zestawien obrotéw i sald kont
ksiggowych;

- mozliwosé okreslania dowolne] agregacji kont
przy prezentacji zestawien rozrachunkowych;

- tworzenie kart obrotéw kont syntetycznych i
analitycznych;

- tworzenie zestawien kosztéw wedhig rodzajow
oraz miejsc ich powstania;

- tworzenie zestawien wydatkéw wedhug
klasyfikacji budzetowej i migjsc ich powstania;

- tworzenie zestawien rozrachunkow z
kontrahentami i osobami,

- tworzenie zestawien sald, moze by¢ wykonane
w réznych uktadach uwzgledniajacych zardowno
wszystkie osoby, jak i tylko te, ktérych salda
majq warto$é rézna od zera.

Obstuga budzetu

- rejestracja planu finansowego i jego kolejnych
modytikacji,

- rekapitulacja dokumentdw planu.

Wspdtpraca z innymi programami

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

Prowadzenie archiwum

- prowadzenie dziennika obrotow;

- mozliwosé eksportu dziennika obrotéw do pliku
tekstowego;

- tworzenie kopii bezpieczenstwa danych
programu na dowolnych nognikach.
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Administrator
systemow IB

Wersja 3.0
Dostawca: REKORD
Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza5

Program ,,Administrator systemoéw” przeznaczony
jest do zarzadzania uprawnieniami uzytkownikdw w
poszczegdlnych systemach firmy Rekord Systemy
Informatyczne Sp.zo.o.

Administrator przy pomocy tego programu moze
zdecydowad, ktdrzy uzytkownicy majg dostep do
poszczegdlnych systemdw. W razie potrzeby moze
réwniez ograniczy¢ prawa uzytkownikow dl
poszczegolnych funkeji systemow.

Standardowo uzytkownicy nie majg dostepu do
programéw. Administrator przy pomocy tego
programu moze umozliwia¢ korzystanie z danego
systemu wybranym uzytkownikom. Upowaznieni
uzytkownicy moga korzystaé¢ ze wszystkich funkeji
programu. Administrator moze ograniczy¢ prawa
uzytkownikow do poszezegolnych funkeji
programu.

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

Podstawa funkcjonalnosci

- przypisanie uzytkownikom praw do korzystania
z poszezegdInych systemdw;

- definiowanie 1 modyfikowanie informacji o
uzytkownikach systemu;

- dofinansowanie uprawnien uzytkownikéw do
korzystania z poszczegolnych funkeji
systemow;

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

01.01.2008r.

Budzet RB2

Wersja 2.0
Dostawea: REKORD
Systemy
Informatyczne -
Bielsko-Biala

ul. Kasprowicza5

Budzet RB2 umozliwia dwustronna elektroniczng
wyntane informacji pomiedzy jednostka
sprawozdawcza a organem przyjmujacym
sprawozdanie.

Program moze pracowacd w samodzielnym
$rodowisku, niezaleznie od systeméw BudzZet oraz
FK, badz w $cistej wspolpracy z wymienionymi
modulami, umozliwiajac petng automatyzacjg
obiegu dokumentéw sprawozdawczodcei budzetowej.

Podstawowa funkcjonalnosé:

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

- odczyt planu w jednostce;

styczen
201 1r.
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- naniesienie wykonania bgdz elektroniczna
transmisja danych z programu finansowo-
ksiggowego;
- eksport sprawozdania w postaci pliku z
mozliwoscig wydrukowania wg obowigzujacego
WZOrca;
- elektroniczne pobranie wykonania planu
Jjednostki do programmu budzet przez
przyjmujacego sprawozdanie;
- weryfikacja zgodnosei otrzymanego
sprawozdania z wyeksportowanym planem.
BeSTi@ BeSTi@ jest informatycznym systemem 2008r.
Wersja: 3.02 zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
Dostawca: terytorialnego.
Sputnik Software Podstawowym zadaniem jest gromadzenie,
Sp. zo.o. przetwarzanie, przekazywanie i udostgpnianie
ul. Gérecka 30 danych sprawozdawczych.
60-201 Poznan
Ptace System Place pozwala na sporzadzenie wyplat dla 01.01.2008r.
Wersja 6.1 pracownikdw ze stawka godzinowa 1 miesigczna.
Dostawca: REKORD | Obsluge uméw zlecen, wynagrodzenia radnych,
Systemy stypendystow, cztonkéw rada nadzorczych itp.
Informatyczne

Bielsko-Biata
ul. Kasprowicza5

Podstawowa funkcionalnosé

- naliczenie plac i przygotowanie wyplaty
(sporzadzenie list plac: gldéwnej uwzgledniajacej
ulge podatkowy i koszty uzyskania przychodu
oraz list dodatkowych z uwzglednieniem
wspolne] podstawy do wyliczenia sktadek ZUS
dla wynagrodzent wyplacanych w tym samym
miesiacu;

- automatyczne tworzenie dokumentow
wynagradzania za czas urlopu i1 choroby na
podstawie kartoteki absencji oraz wyliczenie na
podstawie kartoteki zarobkowe] w wysokosci
wynagradzania i zasitkow;

- mozhwosé wspblpracy z systemem Rejestracji
Czasu Pracy w zakresie importu godzin pracy,
godzin nadliczbowych i nocnych oraz
przepracowanych w dni wolne i1 $wieta;

- mozliwo$é wspolpracy z Systemem Rejestrac)i
Operacji w zakresie import ilosci godzin
przepracowanych przez poszczegélnych
pracownikow na zleceniach produkcyjnych;

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

- obliczanie i pobieranie skiadki na ubezpieczenia
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spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy oraz
transmisja dokumentéw rozliczeniowych do
Programu Platnika;

- obliczanie i wypeianie 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 wymiane 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 wydrukdéw zwiazanych z rocznymi
rozliczeniami (roczna karta wynagrodzen,
dokumenty podatkowe PIT-11, PIT-4, PIT-40,
zaswiadczenie o wynagrodzeniu);

- emisje wydrukow zwiazanych z wyplata
(odcinek dla pracownika, zestawienie
gotdbwkowe, zbiorowka listy pac, lista plac
netto. Zestawienie potracen miesiecznych i
narastajacych PKZP, Funduszu Socjalnego,
PZU, Zwiazkow Zawodowych, potracen
sadowych i innych).

Kardy

Wersja 2.2
Dostawca: REKORD
Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza5

System KADRY przeznaczony jest do prowadzenia

kartotek zawierajacych dane kadrowe pracownikow.

Podstawowe informacje przechowywane przez
program to dane osobowe, ewidencyjne i
identyfikacyjne pracownikéw oraz informacje o
nabytych kwalifikacjach zawodowych i historii
zatrudnienia. W systemie mozna takze gromadzié
informacje dotyczace odbytych szkolen, stosunku
do stuzby wojskowej, odbytych badan lekarskich,
pobranych §wiadczen z funduszu socjalnego,
przyznanych nagréd itp. Oryginalne dokumenty
stanowlace niezbgdne uzupeinienie kartoteki mozna
przechowywac w systemie w formie elektronicznej.

(1.01.2008r.

Platnik
Wersja 8.01
ZUS

Program zapewnia petng obstuge dokumentow

ubezpieczeniowych i wyming informacji z ZUS.

Program pozwala na:

- manualna rejestracja danych do dokumentow
ubezpieczeniowych;

- utrzymanie danych historycznych osob
ubezpieczonych;

- weryfikacje dokumentéw ubezpieczeniowych;

- automatyczne tworzenie 1 drukowanie raportow
miesiecznych dla ubezpieczonego.

styczen
2004r.
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zdnia ... 2040, 2 % ...

Instrukcja okreslajaca
sposob zarzgdzania systemami informatycznymi

§1.

Zarzadzanie systemami hasel.

1. Dostgp do zasobéw systemdw odbywac sig moze tylko w oparciu o system hasel przydzielanych
indywidualnie dla pracownikéw oraz uzytkownikdw systemu.

2. Uzytkownicy maja obowiagzek zmieniaé¢ swoje haslo nie rzadziej niz co 30 dni.

3. Uzytkownik nie moze udostgpnia¢ swego hasta innym osobom

4. W przypadku utraty hasla lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu hasel przez osoby
nieuprawnione, dotychczasowy zestaw hase! musi by¢ niezwlocznie uniewazniony 1 zastapiony
nowym.

5. Kazdy uzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny
identyfikator oraz okresowo zmieniane haslo dostepu.

§ 2.

Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikow.

1. Podstawa do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest zakres
czynno$ci pracownika, w ktorym musi byé jawnie wskazane, ze dana osoba ma za zadanie pracowac
przy przetwarzaniu danych danego systemu w podanym zakresie. Natomiast podstawa
do wyrejestrowania uzytkownika z danego systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynnosei
pracownika lub jego zwolnienie.

2. Identyfikatory oséb, ktore utracily uprawnienia dostgpu do danych, nalezy wyrejestrowaé
Z systemu, uniewazniajgc przekazane hasfa. [dentyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest
przydzielany innej osobie.

3. Osoby dopuszezone do przetwarzania danych zobowiazane sa do zachowania tajemnicy (dostgpu
do danych i ich merytorycznej tresci). Obowiazek ten istnigje réwnieZ po ustaniu zatrudnienia.
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§ 3.

Procedury rozpoczecia i zakoficzenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrdcié
uwage, cZy nie istnieja przeslanki do tego, Z?¢  zostalo naruszone bezpieczenstwo systemu
informatycznego. Jezell istnieje takie podejrzenie, nalezy postepowaé zgodnie z § 7 niniejszego
Zarzadzenia .

2. Dostgp do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego
identyfikatora i hasta dostepu.

3. Haslo uzytkownika nalezy podawac do systemu w sposob dyskretny (nie literowaé, nie czyta¢
na glos, wpisywal osobiécie, nie pozwala¢ na bezposredniag obecnos¢ drugiej osoby podczas
wpisywania hasla, itp.).

4. Uzytkownik ma obowiazek zamykania systemu ( programu komputerowego) po zakonczeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem( programem) nie moze pozostawal
bez kontroli pracujacego na nim uzytkownika.

§ 4.

Obsluga kopii bezpieczenstwa, nosnikow informacji oraz wydrukow.

1. Wydruki, maszynowe nosniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inme dokumenty,
zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, musza by¢ pozbawione zapiséw lub w przypadku
gdy jest to mozliwe, musza byé trwale uszkodzone w sposob uniemozliwiajacy odczytanie
z nich informacji.

2. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nos$niki danych (np. dyskietki) zawierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usunaé, winna
by€ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznione].

§5.

Ochrona danych przed ich utrata z systeméw informatycznych.

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczng powinny byé zabezpieczone
przed utratya danych, spowodowana awaria zasilania lub zaktéceniami w sieci zasilajace] poprzez
zastosowanie zasilaczy awaryjnych UPS,

2. Instalacja oprogramowania moze odbywac si¢ tylko przez administratora lub pod jego nadzorem.

3. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nosnikéw danych (np. dyskietki,
dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich
przez administratora i upewnieniu sig, ze noéniki te nie zawieraja wirusa.

4. W przypadku stwierdzenia obecnosci wiruséw komputerowych w systemie nalezy postepowat

zgodnie z § 7 niniejszego Zarzadzenia .
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§ 6.

Przeglady i konserwacja systemow i zbioréow danych.

1. Przegladow 1 konserwacji systemdw przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpicczenstwa informacji co najmniej raz w miesigeu.

2. Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzed (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania
budynku w sieé¢ logiczna, spojnosé baz danych, stan rejestrow systemow serwera lokalnej sieci
komputerowej.

§7.

Postepowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemdéw informatyeznych.
1. Mozliwe sytuacje s$wiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych

w systemie informatycznym.

Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych,

a zwlaszeza stan rdzny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

1) stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

2) stan systemu zabezpieczen obiektu,

3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostatej infrastruktury informatycznej,

4) zawartos¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

5) ujawnione metody pracy,

6) sposob dziatania programu (np. komunikaty informujace o bledach, brak dostepu do funkeji
programu, nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach),

7) przebywanie 0s0b nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecnosé
wirusow komputerowych)

— stanowi dia osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe do natychmiastowego
dziatania.

2. Sposéb postepowania,

1) O kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegdlnosci o przestankach naruszenia zasad
ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. |, nalezy:

— natychmiast informowa¢ administratora lub osobe¢ przez niego upowazniona,
— mezwlocznie o takiej sytuacyi poinformowa¢ przetozonego.

2) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepisow lub stan mogacy mie¢ wplyw na bezpieczenstwo,
zobowiazana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego
okreélenia przyczyn i ewentualnych skutkow naruszenia obowiazujacych zasad.

3) Stwicrdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

— usunigcie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usunigcie wirusow
komputerowych z systemu, itp.),

— zastosowanie dodatkowych srodkéw zabezpieczajacych zgromadzone dane,

— wstrzymanie przetwarzania danych do ¢zasu usunigeia awari systemu informatycznego.
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INSRUKCJA

w sprawie obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych 1 gospodarki materiatowej
dla Projektu ,,Wigksze kompetencje — szersze perspektywy” prowadzonego przez Starostwo

Powiatowe w Rybniku

I. Postanowienia ogélne

1. Dowody ksiegowe dokumentujace dokonanie operacji finansowych sprawdzane sa:

- pod wzgledem merytoryeznym przez Koordynatora projektu lub osobg
zastepujaca go;

- pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Pracownika Wydzalu
Finansowo-Budzetowego oraz zatwierdzone do realizacji (wyplata, przelew)
przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona oraz Staroste,
Wicestaroste lub osobe upowazniong przez Staroste.

2. Wzory pieczgel do zatwierdzanmia zewngtrznych dowodow ksiegowych zawiera
zatgcznik Nr 1.

3. Zbiory dokumentacji ksiggowe] jednostki moga by¢é udostgpnione osobie trzeciej
jedynie za zgoda Starosty.

4, Zasady przechowywama dokumentéw ksiggowych okresla w § 74 ustawy o
rachunkowosci.

I1. Dokumenty wewng¢trzne sporzgdzane przez komorki organizacyjne
Dokumenty wewnetrzne sg sporzadzane przez komorki organizacyjne zgodnie z aktualnie
obowigzujacym Zarzadzeniem Starosty Rybnickiego w sprawie Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych i gospodarki materialowej.
IIL. Dokumenty bankowe obrotu pieni¢Znego
Zasady dotyczace dokumentéw obrotu bankowego stosuje si¢ zgodnie z aktualnie

obowigzujacym Zarzadzeniem Starosty Rybnickiego w sprawie Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentdéw finansowo-ksiegowych i gospodarki materialowej.
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1V. Dokumenty dotyczace zakupow, dostaw oraz wykonanych ustug.

1.

ZamoOwienia 1 umowy na dostawy 1 ushugi sporzadza Koordynator projektu do
wysokosel kwot ustalonych na ten cel (zadanie) w planie finansowym.

Umowy zlecenia sporzadzane sg przez Koordynatora do wysokosci kwot ustalonych
na ten cel w planie finansowym.

Przy sporzadzeniu zamodwierr i umow nalezy przestrzegaé trybow udzielania
zamoéwien okreslonych w ustawie o zamowieniach publicznych. Za prawidlowe
stosowanie ustawy o zamoOwieniach publicznych odpowiedzialny jest Koordynator
projektu.

Zamowienia i umowy parafowane sa przez Koordynatora projektu, co stanowi
potwierdzenic zastosowania prawidlowego trybu zawartego w ustawie o
zamdwiemach publicznych.

Umowy podpisujg dwaj Czlonkowie Zarzadu. Umowa sporzadzana jest co najmniej w
dwoch egzemplarzach, z ktorych: kopia dostarczona jest do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego wraz z zalacznikami najpozniej w dniu nastgpnym po podpisaniu, jeden
oryginat przechowywany jest na stanowisku prowadzacym sprawe wraz z kompletem
materialéw z przeprowadzonego postgpowania, drugi oryginal otrzymuje dostawca
{(wykonawca).

V. Dokumentacja dotyczaca zatrudniania i plac.

l.

2.

Dokumentacja osobowa:
1) Podstawowym dokumentem dotyczacym zatrudnienia jest umowa cywilno-
prawna.

2) Umowa cywilno-prawne — sporzadzana w 2 egz. i podpisywana jest przez 2
Czlonkow Zarzadu oraz pracownika. Jeden egz. wreczany jest pracownikowi,
kopia zostaje w aktach personalnych.

Dokumentacja wynagrodzen:
1) Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:
a) listy wyplat dla 0séb zatrudnionych na podstawie umowy cywilno-prawne;j,
2) Listy ptac sporzadza pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego w jednym
egzemplarzu. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
a) okres, za jaki zastalo naliczone wynagrodzenie;
b) nazwisko i imie pracownika;
¢) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne skladniki funduszu
plac;
d) sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly;
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e) laczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty;
f) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.
3) Dowodami zrodtowymi do sporzadzania listy plac sa:
a) pisma okreslajace wysoko$¢ nagrod;
b) umowy cywilno-prawne;
c) angaze.
Dokumenty przygotowuje i przekazuje do Wydzialu Finansowo-Budzetowego
Wydziat Organizacyjny.

d) rachunek za wykonana prace;

4) Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

a) osobe sporzadzajaca,

b) Koordynatora projektu (pod wzgledem merytorycznym — w przypadku
umow cywilno-prawnych);

c) Sekretarza lub osob¢ przez niego upowazniona (pod wzgledem
merytorycznym — w przypadku podstawowej listy plac);

d) Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona i Staroste, Wicestaroste lub
0sobe upowazniong przez Staroste.

5) Ujecie kosztow 1 wydatkdéw na wynagrodzenia (dotyczace wynagrodzen w
liscie ptac) w ksiggach rachunkowych projekiu nastgpuje na podstawie noty
obciazeniowe;.

6) Zestawienie zbiorcze list wyplat sporzadza pracownik Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w oparciu o zatwierdzone listy wyplat za dany miesiac
kalendarzowy. Zaksiegowanie list ptac Jub not obcigzeniowych pozwala na
ujecie na odpowiednich kontach wszelkich wyplat, rozliczenia skladek ZUS,
sporzadzania polecen przelewu.

3. Dokumentacja dotyczaca rozliczenn ZUS sporzadzana jest komputerowo: program
,Platnik” zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
4. Dokumentacja dotyczaca rozliczen z Urzedem Skarbowym sporzadzana jest wg

obowigzujacych wzoréw zgodnie z Ustawa o podatku dochodowym od osob
fizycznych.
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VI. Dokumentacja dotyczaca rzeczowych skladnikéw majatkowych.

Zasady dotyczace dokumentacji dotyczacej sktadnikéw majatkowych stosuje si¢ zgodnie z
aktualnie obowigzujacym Zarzadzeniem Starosty Rybnickiego w sprawie Instrukcji obiegu 1
kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych 1 gospodarki materialowe;.

VIL Dokumenty inwentaryzacyjne.

Zasady dotyczace dokumentéw inwentaryzacyjnych stosuje sie zgodnie z aktualnie
obowigzujacym Zarzadzeniem Starosty Rybnickiego w sprawie Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiegowych i gospodarki materiatlowe;.

VIII. Postanowienia koncowe

1. Rodzaje dokumentéw ksiggowych stosowane w Starostwie Powiatowym w Rybniku
przy realizacji projektu pn. ,,Wieksze kompetencje — szersze perspektywy”, a takze
migjsce ich tworzenia, sprawdzanie i miejsce przeznaczenia objete sa wykazami, ktore
stanowia Integralna czes$¢ aktualnego Zarzgdzenia Starosty Rybnickiego w sprawie
Instrukcji obiegu 1 kontroli  dokumentow finansowo-ksiggowych 1 gospodarki
materiatowej.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem majg zastosowanie zasady
okreslone w aktualnie obowiagzujacym Zarzadzeniu Starosty Rybnickiego w sprawie
Instrukcji obiegu i kontroli  dokumentéw finansowo-ksiegowych 1 gospodarki
materiatlowej.

3. Wszelkie zmiany dotyczace instrukeji wprowadzone beda w formie aneksu.
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