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Zarzadzenie nr ......12. ot...........
Starosty Powiatu R{Bnickjego
z dnia ... 5. mon.  AQMy. .. .......

W sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad polityki rachunkowosci dla
Projektu ,,Ograniczanie niskiej emisji w budynkach uzyteczno$ci publicznej
w Powiecie Rybnickim” prowadzonego przez Starostwo Powiatowe w
Rybniku '

Na podstawie art. 10 ust. 11 2 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(jt.Dz.U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 7z pdzn.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 péznzm.) 1
rozporzadzeniem Ministra Finansow z 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz. panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie (Dz.U. Nr 128, poz.861) 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 pdzn.zm)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi bgdg poszczegélne
miesigce w roku obrotowym.

§2

Metody wyceny aktywdw i pasywoéw w ciagu roku 1 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

Wrykaz ksiag rachunkowych oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen zawiera Zalacznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§4
Wrykaz kont syntetycznych oraz analitycznych dla budzetu projektu ,,Ograniczanie niskie]

emisji w budynkach uzytecznosci publicznej w Powiecie Rybnickim” prowadzonego przez
Starostwo Powiatowe stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
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§5

Wykaz stosowanych programow komputerowych stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§6
System ochrony danych i zbioréw stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia,
§7

Ustala si¢ pogotowie kasowe w wysokosci 8 000 zi (stownie: osiemtysiecyzlotych).
§8

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi.
§9

1. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie ma zastosowanie do czynnosci w okresie od dnia 1 stycznia 2011r. do
dnia wejscia w zycie w wymienionym zakresie.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 45{

StarOSt Rybnickiego
zdnla........m.a/.‘.'ﬁ@.. £

Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego

1.

Umarza si¢ jednorazowo 1 w calo$ci zalicza si¢ w koszty w momencie przyjgcia do
eksploatacji:

e ksigzki;

e meblei dywany;,

e pozostate srodki trwale oraz warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla pozostatych $rodkdw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100 %, ktérych wartos¢ jest nie nizsza niz
1 000 zt (stownie: jedentysiacziotych).

Bez wzgledu na wartosé, ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastgpujacych
pozostalych srodkéw trwalych:

e meble;

e sprzet RTV, urzadzenia biurowe.

Pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci ponizej 350 z}
(stownie; trzystapieédziesiatziotych 00/100) moga nie podlega¢ ewidencji.

Dla pozostatych érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o
wartoéci od 350 zt do 1 000 zt prowadzi sie ewidencj¢ co najmniej ilo$ciowa.

Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne 1 prawne umarza si¢ 1 amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osob
prawnych.

Srodki trwale oraz warloéci niematerialne i prawne umarza sig¢ 1 amortyzuje
jednorazowo za okres catego roku w grudniu .

Nowo przyjete $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sig i
amortyzuje poczawszy od nastgpnego miesiagca po miesigcu, w ktérym je przyjeto do
uzywania.

Odpisy aktualizujace warto$é naleznosci sa dokonywane nie pdzniej niz na dzief
bilansowy.
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Odsetki od nalezno$ci i zobowiazafh, w tym rowniez tych, do ktoérych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, uimuje si¢ w ksig¢gach rachunkowych w
momencie ich zaplaty, lecz nie p6zZniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w
wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Srodki trwale stanowiace wilasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wilasciwego organu,
moga byé wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Naleznosei i zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagane] zaplaty.

Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich wartosci
wynikajacej z ewidencii.

Ustala sie nastgpujace zasady ewidencji 1 rozliczania kosztéw: Ponoszone koszty
ujmowane sa na kontach zespotu 4 — , Koszty wedlug rodzajéow i ich rozliczenie™.

Przyimuje si¢ nastepujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych
aktywow obrotowych: Zakupione materialy (towary) sa bezposrednio po zakupie
zaliczane w cigzar whasciwego konta kosztow. Na koniec roku przeprowadza sig¢
inwentaryzacj¢ nieuzytych materialow (towardw) i wprowadza si¢ na stan zapasow
korygujac koszty o wartosé tego stanu pod data ostatniego dnia danego roku. W
nastepnym roku, nie pdzZniej niz pod data ostatniego dnia roku, odnosi si¢ je
odpowiednio w koszty.

W przypadku, gdy ceny zakupu (nabycia) jednakowych albo uznanych za jednakowe,
ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sa rézne, wartos¢ stanu
koncowego rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych wycenia si¢ przyjmujac, ze
rozchod skladnika aktywow wycenia sie kolejno po cenach tych sktadnikéw aktywow,
ktore jednostka wezesnie) nabyla.

Naleznoséci i zobowiazania oraz inne skladniki aktywdéw 1 pasywow wyrazone w
walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy.

Do przychodow urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sie dochody
budzetu jednostek samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych
jednostek budzetowych. Podstawa sporzadzania sprawozdania RB 27S z dochodow z
tytutu dotacji, subwencji oraz udzialu w podatkach stanowia ksiegi rachunkowe
organu.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewnié poréwnanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiegowe] z ewidencja powiatowego zasobu nieruchomosci.
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Starosty Rybntckiego
z dnia “:fm'\MOQriO’M .

Wykaz ksigg rachunkowych oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
gospodarczych.

1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki.

2. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatku kazdego roku obrotowego, a zamyka sig¢
na koniec kazdego roku obrotowego.

3. Prowadzi si¢ odrebna rachunkowosé dla Powiatu (Organ) oraz dla Urzgdu jako
jednostki budzetowej.

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

s raporty kasowe sporzadza si¢ recznie,

o ewidencja analityczna warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest
recznie,

* ewidencja analityczna pozostalych srodkéw trwalych prowadzona jest recznie.

5. System komputerowy ewidencji ksiggowe} spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego
dzialania oraz wykorzystywania podczas przetwarzama danych zawarte sq w
instrukcjach dostarczonych przez dostawcg REKORD Systemy Informatyczne —
Bielsko-Biata. Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprécz zabezpieczen
zawartych w programach, uregulowane zostaly w Zalaczntku Nr 5 do nintejszego
zarzadzenia.

6. System ten zapewnia kompleksowg obstugg w zakresie rachunkowosci jednostek
prowadzacych tzw. petng ksiegowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek,
umozliwiajge m.in.:

e prowadzenie kartoteki dowoddw ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,

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

o przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okreste — w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,

e wykonanie analizy rozrachunkowej kont,

» sporzadzante sprawozdan.



3
Y T
PROGRAM / UNIAEUROPEISKA | ,**~,
EUROPEJSKIFUNDUSZ |+ *
REGIONALNY $laskle. ROZWOQIU REGIONALNEGO Tagnt
NARCDUWA STRATEGIA SPOINOLCL Pozyt a energia

W ksiegowosci budzetowe] ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie 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, ktdrej dotycza 1 zrozumialq nazwa
danego rodzaju ksiggi rachunkowej,

e by¢ wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiaca i daty

sporzadzenia,

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

8. Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik
danych, a na koniec kazdego miesiaca sporzadzone wydruki:

e zestawicnie obrotdw i sald sporzadzone na podstawie zbiordéw danych kont

ksiegi gtéwnej, ktére powinno zawierac:
* symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

* salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych 1 sume sald,
* obroty Wn i Ma miesigcznie oraz sume obrotow,
* obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
* salda kont na koniec micsiaca i faczna sume sald.

9. Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
o kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),
¢ kont ksigg pomocniczych {(ewidencji analitycznej).

10. Na dzien zamknigeia ksiag nalezy sporzgdzi¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajagcych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:
e symbole lub nazwy kont pomocniczych,
e symbole lub nazwy konta ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej), ktdrej
dotycza poszcezegdlne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analityczne;),
e salda kont oraz ich taczne sumy. '

11. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
e dzienniki czastkowe (oddziaty):
STAROSTWO: 014 — Ograniczanie niskiej emisji w budynkach uzytecznosci
publiczne] w PR
POWIAT: 018 — Ograniczanie niskiej emisji w budynkach uzytecznosci

publiczne]

o konta ksiegi gtéwne] (ewidencja syntetyczna);
e konta ksiag pomocniczych;

e inwentarz;

e zestawienie obrotow i sald.
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Zalacznik Nﬂ 3
do Zarzadzenia Nr A5k

Starosty Powiat J‘.LRybmcklego
z dnla .......................

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych Starostwa Powiatowego
w Rybniku dla projektu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007-2013

LOgraniczanie niskiej emisji w budynkach uzytecznosci publicznej w Powiecie

Rybnickim”
Wykaz kont dla Organu
Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”
Przyjete zasady Konto 133 stuzy ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na

klasyfikacji zdarzen bankowych rachunkach budzetu powiatu
Wn Ma

- wplywy $rodkéw pienigznych |- wyplaty z rachunku budzetu
na rachunek budzetu, gtéwnie |- uznania z tytutu omylek 1
z tytutu: bledoéw bankowych oraz ich
a) dotacji, korekt,
b) platnosci z BGK - zwroty dotacji:

- obciazenia z tytutu omylek 1 a) dokonane do konca roku
bledéw bankowych oraz ich budzetowego,
korekt, b) po uplywie roku

- zwroty $rodkdéw pienieznych budzetowego, naliczane do
dokonane przez jednostki 31 stycznia roku
budzetowe; nastgpnego.

- refundacja wydatkow
poniesionych na realizacje
projektow finansowanych ze
$rodkéw budzetu panstwa 1
budzetu srodkow
europe]skich.

Zasady Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na

prowadzenia Kont
ksiag pomocniczych
i ich powiazanie z
kontami ksiggi
glownej

bankowych rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133 sa dokonywane
wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$é zapiséw migdzy jednostka a bankiem. W
razie stwierdzenia bledu w dokumencie bakowym sumy ksi¢guje si¢
zgodnie z wyciagiem natomiast r6znicg wynikajaca z btedu odnosi sig
na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Réznice t¢ wyksiggowuje
si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajaca sprostowanie

bledu.

Lo,
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Uwagi W ciagu roku konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo
Wn oznacza stan $rodkdéw na rachunku, saldo Ma - kwote
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Przyjete zasady Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczef z jednostkami budzetowymi z
Kklasyfikacji zdarzen | tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.
Na koncie 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sig:
Wn Ma
- srodki przelane z rachunku - wydatki dokonane przez
budzetu na pokrycie jednostki budzetowe w
wydatkéw jednostek wysokosel wynikajacej z
budzetowych. okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z
kontem 902.

- Zwrot niewykorzystanych
srodkéw przez jednostki
budzetowe.

Zasady Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ wedtug jednostek
prowadzenia kont | budzetowych, ktérym przelano na ich rachunki $rodki budzetowe
ksiag pomocniczych | przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
i ich powigzanie z |budzetowych.
kontami ksiggi
glownej
Uwagi Konto 223 moze wykazywaé tylko saldo Wn, ktore oznacza stan

przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
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Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Przyjete zasady Konto 240 shuizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z
klasyfikacji zdarzen | realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczefi ujmowanych
na koncie 223.
Na koncie 240 — ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje si¢:
Wn Ma
- naleznosci z tytutu innych - zobowigzania z tytutu innych
rozrachunkéw zwigzanych z rozrachunkéw zwigzanych z
realizacja budzetu, z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
wyjatkiem rozrachunkow i rozrachunkéw i rozliczen
rozliczen ujmowanych na ujmowanych 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 wydatkdw niezrefundowanego wkladu
zwigzanych z realizacja wlasnego,
projektéw na ktére nie - refundacja wydatkéw
wptynety srodki z budzetu poniesionych z wlasnych
srodkow europejskich do srodkow na realizacjg
konca roku budzetowego. projektéw w czgsel
podlegajacej finansowaniu ze
srodkow budzetu
europejskiego.
Uwagi Konto 240 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci

1 saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan.
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Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Przyjete zasady Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu.

klasyfikacji zdarzen

Na koncie 901 — ,,Dochody budzetu” ujmuje sie:
Wn Ma
- przeniesienie w koacuroku |- dochody budzetu:
sumy dochodéw budzetu a) inne tytuly,

w szczegdlnosci dotacje, w
korespondencji z 133,

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

jednostki samorzadu
terytorialnego na konto 961.

Zasady Ewidencj¢ szczegdtowsg do konta 901 prowadzi sie wedlug podziatek
prowadzenia kont |planu finansowego.
ksigg pomocniczych
i ich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej
Uwagi W ciggu roku saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiagnig¢tych
dochodow budzetu za dany rok, pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”
Przyjete zasady Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych

Kklasyfikacji zdarzen

budzetu.
Na koncie 902 — |, Wydatki budzetu” ujmuje sig:

Wn Ma
- wydatki: - przeniesienie w kofcu roku
a) jednostek budZzetowych na sumy dokonanych wydatkow
podstawie ich sprawozdan budzetowych na konto 961.

finansowych, w
korespondencii z 223,

b) wilasne, w korespondencji
7 kontem 133.

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

Ewidencje szczegdtowy do konta 902 prowadzi sie wedtug rozdziatéw
klasyfikacji budzetowej oraz poszczegdlnych jednostek budzetowych.

Uwagi

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu na
dany rok. Pod data 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 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych

przychodow 1 wydatkoéw przysztych okresow.
Na koncie 909 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe” ujmuje sig:

Wn Ma
- koszty finansowe stanowigce |- przychody finansowe
wydatki przysztych okreséw, stanowiace dochody przysztych
- przeksiggowanie w dacie okresdw np. subwencje i
wplywu refundacji wydatkow dotacje przekazane w grudniu
ze $rodkow europejskich w dotyczace nastgpnego roku
korespondencji z kontem 240 budzetowego;
oraz budzetu panstwa w - rownowartos¢ wydatkdw
korespondencji z kontem 224, sfinansowanych ze $rodkow
wlasnych podlegajacych

z kontem 240 oraz z budzetu
panstwa w korespondencii z
kontem 224.

refundacji z budzetu $rodkow
europejskich w korespondencji

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

Ewidencj¢ szczegdlows do konta 909 prowadzi si¢ wedtug tytutéw
rozliczen migdzyokresowych.

Uwagi

Saldo Wn oznacza wysokos¢ rozliczen, ktore w momencie zapiaty
stang si¢ wydatkami.
Saldo Ma oznacza stan rozliczen miedzyokresowych przychodow.
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Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Przyjete zasady Konto 960 shuzy do ewidencpi stanu skumulowanych wymkéw
klasyfikacji zdarzen | budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie 960 — ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach
budzetu” yjmuje si¢:
Wn Ma
- w ciagu roku operacje - w ciggu roku operacje
dotyczace zmnigjszenia lub dotyczace zmniejszema lub
zwiekszenia skumulowanych zwigkszenia skumulowanych
wynikéw budzetu, wynikéw budzetu,
- w nastepnym roku, pod - w nastepnym 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 sluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli
klasyfikacji zdarzen | deficytu lub nadwyzki.
Na koncie 961 —, Niedobér lub nadwyzka budzetu” ujmuje sie:
Wn Ma
- pod data ostatniego dnia - pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego roku budzetowego
przeniesienie poniesionych w przeniesienie zrealizowanych
ciagu roku wydatkow w ciagu roku dochodow
budzetu, w korespondenciji z budzetu, w korespondencji z
kontem 902, 240 kontem 901, 240
- wroku nastepnym pod data |- w roku nastepnym pod data
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 - ,,Planowzane dochody budzetu”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego
Zmian.
Na koncie 991 — , Planowane dochody budZzetu” ujmuje sig:

Wn Ma

- zmiany budzetu - planowane dochody budzetu,
zmniejszajace plan dochodéw |-  zmiany budzetu zwigkszajace
budzetu. planowane dochody.

Uwagi

W ciggu roku saldo Ma konta 991 okresla wysokos$¢ planowanych
dochodéw budzetu.

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

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego
zmian,
Na koncie 992 — | Planowane wydatki budzetu” uyymuje sie:

Wn Ma
- planowane wydatki budzetu, |- zmiany budzetu zmniejszajace
- zmiany budzetu zwigkszajace plan wydatkow budzetu lub
planowane wydatki. wydatki zablokowane.

Uwagi

W ciggu roku saldo Wn konta 992 okresla wysokos¢ planowanych
wydatkéw budzetu,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng 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 — ,,Srodki trwale”

Przyjgte zasady Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmmiejszef
klasyfikacji zdarzen | wartosci poczatkowej srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang
dziatalnoscia jednostki, ktére sg umarzane w czasie wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od
0sOb prawnych.

Na koncie 011 — , Srodki trwale” ujmuje sie:

Wn Ma

- przychody nowych lub - wycofanie srodkéw trwatych
uzywanych srodkéw trwatych z uzywania wskutek ich
pochodzacych z zakupu likwidacji z powodu:
gotowych srodkéw trwatych a) 7niszczenia,
lub ze $rodkéw trwalych w b) zuzycia,
budowie, - sprzedaz $rodkow trwalych,

- wartos$¢ ulepszen, - nieodplatne przekazanie
zwigkszajacych wartosé srodkow trwatych.
poczatkows Srodkow
trwalych,

- nieodptatne przyjecie
srodkow trwatych. :

Zasady Ewidencja szczegélowa do konta 011 jest prowadzona w ksiggach

prowadzenia kont |inwentarzowych $rodkéw trwatych.
ksiag pomocniczych
iich powiazaniez
kontami ksi¢gi
gléownej

Uwagi Konto 011 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow
trwalych w wartosci poczatkowe;j.
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Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
wartoéci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych umarzanych
jednorazowo w miesigeu wydania do uzywania.

Na koncie 013 - ,,Pozostate srodki trwale” uymuje sig:

Wn Ma
- pozostale srodki trwate - wycofanie pozostatych
przyjete do uzywania z srodkdw trwatych z uzywama
zakupu, wskutek:
- pozostate $rodki trwale a) likwidacji, zniszczenia lub
otrzymane ze srodkow Zuzycia,

b) sprzedazy,

¢) nieodplatnego przekazania,
- yjawnione niedobory pozostatych
srodkdw trwalych w uzywaniu.

trwatych w budowie jako
pierwsze wyposazenie,

- nieodptatnie otrzymane
pozostale srodki trwale.

Zasady Ewidencja szczegdlowa do konta 013 jest prowadzona w ksiggach
prowadzenia kont | inwentarzowych pozostatych srodkoéw trwatych.
ksiag pomocniczych
iich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej
Uwagi Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartosc
pozostalych $rodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu
w wartosci poczatkowe].
Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwalych”
Przyjete zasady Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowe]

klasyfikacji zdarzen

srodkéw trwalych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez Starostwo Powiatowe.
Na koncie 071 — ,,Umorzenie srodkow trwatych” ujmuje sig:

Wn Ma

- wyksiegowanie wartosci - zwigkszenia umorzenia
umorzenia srodkow trwatych warto$ci poczatkowej srodkow
wycofanych z uzywania trwatych oraz na skutek
wskutek ich: naliczenia umorzenia,

a) likwidacji z powodu - umorzenie dotychczasowe
zniszezenia lub zuzycia, érodkéw trwatych otrzymanych

b) sprzedazy, nieodplatnie na podstawie

¢) nieodplatnego decyzji wlasciwego organu.
przekazania,

d) ujawnionych niedoborow.
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Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach
prowadzenia kont |amortyzacyjnych.
ksiag pomocniczych
i ich powigzanie z
kontami ksiggi
glownej _
Uwagi Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, kiére wyraza stan umorzenia
wartosci srodkow trwatych.
Konto 072 —,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych”
Przyjete zasady Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe]

klasyfikacji zdarzen

z tytulu  umorzenia Srodkéw trwatych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Na koncie 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych” ujmuje
SIg:

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

odpisy umorzenia dotyczace
nowych érodkow trwatych
otrzymanych nicodptatnie.

umarzanych w pelnej

wartos$ci w miesiacu oddania

do uzywania z tytuiu:

a) hkwidacji z powodu
Zzuzycia lub zniszczenia,

b) sprzedazy,

c) nieodplatnego

d)

Uwagi

przekazania,
niedoboru lub szkody.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia

wartosci poczatkowej  Srodkéw trwalych  umorzonych w pelnej

warto$ci w miesigen wydania do uzywania.
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Konto 080 — ,,Inwestycje (§rodki trwale w budowie)”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczgtych oraz
rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane efekty.

Na koncie 080 — , Inwestycje (Srodki trwate w budowie)” ksieguje sig:
- koszty dotyczace budowy Srodkéw trwatych,

- ulepszenia $rodkéw trwalych,

- zakupy $rodkow trwatych wymagajacych montazu.

Na koncie 080 — , Inwestycje ($rodki trwale w budowie)” ujmuje sig:

Wn Ma

- roboty, dostawy 1 ushugi - przyjecie do uzywania srodkéw
zwigzane z przygotowaniem i trwatych oraz wartosci
realizacjg inwestycji niematerialnych i prawnych
wykonane przez kontrahentéw uzyskanych w wyniku

- zakup od innych jednostek inwestycii,
srodkéw trwatych w budowie |- rozliczenie kosztéw ulepszenia
lub obiektow wymagajacych wiasnych srodkow trwatych,
ulepszenia, - rozliczenie kosztow ulepszenia

- nieodplatne otrzymanie obcych obiektéw, nieodplatne
srodkéw trwatych w budowie, przekazanie $rodkéw trwatych

- réwnowarto$é pierwotnie w budowie (na podstawie
odpisanej, a nastepnie decyzji wlasciwego organu),
wykorzystanej dokumentacji |- niedobory i szkody w
projektowe] wznowionej rzeczowych sktadnikach
inwestycji, srodkow trwatych w budowie,

- zakup maszyn 1 urzadzen - rozliczenie kosztow inwestycji
przekazanych bezposrednio wspolnej w przypadku przejecia
do budowanych obiektow a czescel efektow przez
wymagajacych montazu lub wspolinwestora,
stanowigcych ich pierwsze - rozliczenie inwestycji bez
wyposazenie oraz wartosci efektow majatkowych,
niematerialnych i prawnych |- wyksiggowanie kosztow
zwiazanych z inwestycja, poriesionych na sprzedane

- cloiinne oplaty zwigzane z srodki trwate w budowie,
nabyciem skladnikow lub - odpisanie kosztéw inwestycji
praw zwiazanych z niepodjetej lub inwestycji
inwestycjami, zaniechanej,

Zasady
prowadzenia kont
ksigg pomocniczych
i ich powiazanie
z kontami Ksiegi
glownej

Ewidencja szczegdlowa do konta 080 jest prowadzona dla
poszezegolnych zadan inwestycyjnych wedtug zrodel finansowania.

Uwagi

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty srodkow
trwalych w budowie i ulepszen.
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Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Konto 101 — ,Kasa”

Przyjete zasady Konto 101 sluzy do ewidencji krajowej] i zagranicznej gotowki
klasyfikacji zdarzen | znajdujacej si¢ w kasach jednostki.
Na koncie 101 —, Kasa” ymuyje si¢:
Wn Ma
- wplywy gotowki, - rozchody gotdwki,
- nadwyzki kasowe. - niedobory kasowe.
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 101 jest prowadzona w formie
prowadzenia kont | raportoéw kasowych.
ksiag pomocniczych
i ich powigzanie
z kontami ksiegi
glownej
Uwagi Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotdwki
w kasie.
Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostki”
Przyjete zasady Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagdéw

klasyfikacji zdarzen

bankowych. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci
obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotéw nadplat,
korekt, wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 shizy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz
obrotéw na rachunku bankowym jednostki budZzetowe] z tytulu
wydatkéw 1 wplywdw budzetowych objetych planem finansowym.

Dla wydatkéw niewygasajacych z uptywem roku budzetowego stosuje
si¢ konto 130NW.

Na koncie 130 —,,Rachunek biezacy jednostki” ujmuje sie:

Wn Ma
- wplywy srodkow budzetowych |-  zrealizowane wydatki
otrzymanych na realizacje budzetowe zgodnie z planem
wydatkdw budzetowych finansowym jednostki
jednostki zgodnie z planem budzetowe], w tym rowniez
finansowym w korespondencji srodki pobrane do kasy na
z kontem 223; realizacje wydatkow w
- wplywy z tytulu korekt omylek korespondencji z wlasciwymi
bankowych; kontami zespohu 1, 2, 3,4, 7
- zwroty dotacji przekazanych w lub 8,
danym roku;
- wplywy z tytulu refundacji
poniesionych w danym roku
wydatkow.
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Zasady Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych jest
prowadzenia kont | prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw 1 wydatkow,
ksigg pomocniczych | zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z 2 marca 2010 r. w
i ich powigzanie |sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow
z kontami ksiegi |i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
glownej (Dz.U. z 2010r. Nr 38, poz. 207 z p6zn. zm).
Uwagi Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow
budzetowych na rachunku biezgcym jednostki budzetowe.
Konto 141 —,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Przyjete zasady Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze migdzy
klasyfikacji zdarzen | kasa 1 bankiem oraz migdzy kontami w r6znych bankach.
Na koncie 141 — ,Srodki pieniezne w drodze” ujmuje sig:
Wn Ma
- zwiekszenie stanu $rodkéw |- zmniejszenie stanu Srodkow
pienieznych w drodze. pienigznych w drodze.
Uwagi Srodki pieniezne w drodze sq ewidencjonowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow
pienigznych w drodze.

Zespdl 2 — Rozrachunki i roszczenia

Konto 201 — ,,Rozrachunki z dostawcami”

Przyjete zasady Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z dostawcami.
Klasyfikacji zdarzen | Na koncie 201 — ,Rozrachunki z dostawcami” ujmuje sig:
Wn Ma
- zaplatg zobowigzan za - zobowiazania z tytutu dostaw
dostawy 1 ustugi. towarGw, robo6t 1 ustug.
Zasady Ewidencje szczegdlowg do konta 201 prowadzi si¢ wediug
prowadzenia kont | kontrahentow ze wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej.
ksiag pomocniczych
i ich powigzanie
z kontami ksiggi
gléwnej
Uwagi Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci

i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazan.
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Konto 201-1 — ,,Rozrachunki z odbiorcami”

Przyjete zasady Konto 201-1 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z odbiorcami.
klasyfikacji zdarzen | Na koncie 201-1 — ,,Rozrachunki z odbiorcami” ujmuje sig:
Wn Ma
- naleznodci z tytutu sprzedazy |-  wplywy naleznosci od
ushug. odbiorcow.
Zasady Ewidencj¢ szczegélowa do konta 201-1 prowadzi sic wedlug
prowadzenia kont | kontrahentéw oraz podzialek klasyfikacji budzetowej.
ksigg pomocniczych
i ich powiazanie
z kontami ksiegi
glownej
Uwagi Konto 201-1 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.
Konto 223 — ,, Rozliczenie wydatkéw budietowych”
Przyjete zasady Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez

klasyfikacji zdarzen

Starostwo wydatkow budzetowych przewidzianych w jej planie

finansowym.
Na koncie 223 —  Rozliczenie wydatkdw budzetowych” ujmuje si¢:
Wn Ma
- okresowe lub roczne - okresowe wplywy $rodkéw
przeniesienia, zrealizowanych budzetowych otrzymanych na
wydatkéw budzetowych na pokrycie wydatkow
konto 800, budzetowych

- zwrot niewykorzystanych do
konca roku srodkdéw na
wydatki budzetowe.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywacé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw
budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz
niewykorzystanych.
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Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Przyj¢te zasady
Klasyfikacji zdarzen

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa,
w szezegdlnosei z tytulu podatkéw.
Na koncie 225 — ,,Rozrachunki z budzetami” ujmuje sig:

Wn Ma
- wplaty z tytutu zobowiagzan |- zobowigzania wobec budzetow
wobec budzetu. z tytutu podatkow.
Zasady Ewidencje szezegdtowa do konta 225 prowadzi sie wg podziatek
prowadzenia kont | klasyfikacji budzeiowe;j.
ksigg pomocniczych
i ich powigzanie
z kontami ksiggi
gléwnej
Uwagi Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetow.
Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Przyjete zasady Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci oraz zobowiazan nicobjgtych

klasyfikacji zdarzen

ewidencjg na kontach 201-234. Na koncie tym ewidencjonuje si¢
w szczegolnoscei:

- roszczenia sporne,

- mylne obcigzenta 1 uznania rachunkéw bankowych.

Na koncie 240 — ,,Pozostale rozrachunki” uyymuje sig:

Wn Ma

- powstale naleznosci - powstale zobowiazania,
1 roszczenia, - splatg i zmniejszenie
- splat¢ i zmniejszanie naleznosci i roszczen,

zobowiazan, - niestuszne uznania i korekty

- niestuszne obcigzenia mylnych obciazen bankowych.
i korekty pomytkowych :
uznan bankowych.

Uwagi

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
1 roszezen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

21




2
PROGRAM %”%f UNIA EUROPEJSKA ST,

REGIONALNY Sigskie, ROZWOJU REGIONALNEGO T
NARGDOWA STRATEGIA SPOINOSEL pogytywna energia

EUROPEISKI FUNDUSZ

*
* %

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konto 400 — ,Amortyzacja”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 400 sluzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od
srodkéw trwalych i wartodci niematerialnych i prawnych, od ktorych
odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na koncie 400 — ,,Amortyzacja™ ujmuje sie:

Wn Ma
- naliczona amortyzacja. - zmniejszenie z tytutu korekty
uprzednio naliczonych kosztow
amortyzacjl.

- przeniesienie rocznej sumy
kosztéw amortyzacji na koniec
roku obrotowego.

Uwagi W ciggu roku konto 400 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza
wysokos¢ kosztdw amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku.
W koncu roku saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 8§60.
Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”
Przyjete zasady Konto 401 shizy do ewidencji kosztéw: zuzycia materialow 1

klasyfikacji zdarzen

wyposazenia oraz energii ponoszonych w podstawowej dzialalnosci
operacyjnej, a takze w dziatalnosci pomocniczej 1 ogélnego zarzadu
jednostki. Na koncie 401 — , Zuzycie materialow i energii” uyymuyje si¢:

Wn Ma
- koszty w wartosci umorzenia - zmniejszenia Kosztow z tytuhu:
wydanych do uzywania — korekty obnizajacej wartos¢ w
pozostatych rodkow trwalych, cenie zakupu,
wartoéci niematerialnych i — zwrotu materialow i odpadkéw
prawnych, uzytkowych do magazynu,
- materialy wydane do zuzyciaw — sprzedazy materialdw, ktdrych
dziatalnosci operacyjnej: warto$é ksiggowano bezposrednio
— bezposrednio z zakupu, w koszty,
— z magazynu. — wartosci odpadkéw wydanych do
- niedobory i szkody materialow sprzedazy bezposrednio z
uznane za niezawinione, produkeji,
zwigkszajace koszty, - nadwyzka materiatéw uznana za
- zuzycie energii wedtug faktur: zmnicjszajaca koszty,
— zaplaconych gotowka, - warto$¢ materiatéw wydanych do
— do rozliczenia zuzycia, ale niezuzytych,
bezgotowkowego, - przeniesienie salda konta
wystepujacego na koniec roku
obrotowego.

Uwagi

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn
860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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Konto 402 — ,,Ushlagi obece”

Przyjete zasady Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu uslug obceych
klasyfikacji zdarzen | wykonywanych na rzecz dzialalnosci podstawowej jednostki.
Na koncie 402 — , Ustugi obee™ ujmuje sie:
Wn Ma
- odebrane ustugi wedlug faktur |-  zmniejszenia kosztow z tytutu
hub rachunkéw wykonawcow: korekty obnizajacej wartosé
— zaplacone gotowka, ustug w cenie zakupu na
— do zaplacenia w formie podstawie korygujacych
bezgotowkowej. dowodbw sprzedazy
otrzymanych od wykonawcow
(facznie z niepodiegajacym
odliczeniu VAT),

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

Uwagi Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na stronc Wn
860. Konto nie wykazuje salda na konie roku obrotowego.
Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”
Przyjete zasady Konto 403 shizy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu

klasytikacji zdarzen

podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosei i podatku od
srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i oplaty administracyjnej.

Na koncie 403 — ,,Podatki i oplaty” ujmuje sie:

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

- przeniesienie na koniec roku
obrotowego rocznej sumy
kosztow z tytulu podatkow 1
oplat.

Uwagi

W ciagu roku podatki I optaty zwiekszajace koszty dziatalnosci
podstawowe) wimuje si¢ na stronie Wn konta, za$ ich zmniejszenie po
stronie Ma.

Na kontec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone Wn
860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 — ,Fundusz jednostki”

Przyjete zasady
kiasyfikacji zdarzen

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i
obrotowego jednostki i ich zmian.
Na koncie 800 — ,,Fundusze jednostki” ujmuje sig:

Wn

Ma

ujemny wynik finansowy roku
ubieglego.

przeksiggowanie rownowartosci
przekazanych w danym roku
dotacji budzetowych, ktdre
zostaly uznane za wykorzystane
lub rozliczope, oraz srodkdw
budzetowych wydatkowanych
na sfinansowanie inwestycji
wihasnych j.b. (pod data 31.12)
warto$¢ nieumorzona
sprzedanych srodkéw trwatych
(pod datg rozchodu tych
srodkow).

wyksiggowanie kosztow
sprzedanych inwestycji
($rodkéw trwatych w budowie).
nicodptatne przekazanie:

— érodkéw trwatych (wartosc
nieumorzona),

— inwestycji (§rodkéw trwatych
w budowie).

warto$¢ nieumorzona srodkow
trwatych uznanych za niedobory
niezawinione,

Zwiekszenie wartosci
dotychczasowego umorzenia
zwiazane z podwyZszeniem
warto$ci poczatkowej srodkow
trwalych w zwiazku z
aktualizacja ich wartosci
poczatkowej.

zmniejszenie wartosci
ewidencyjnej srodkéw trwalych
na skutek zarzadzone]
aktualizacji wyceny (brutto).
wyksiegowanie poniesionych
kosztow na zaniechane
inwestycje.

dodatni wynik finansowy roku
ubieglego.
przeksiegowanie zrealizowanych
przez jednostke wydatkéw
budzetowych,
okresowe lub roczne
przeksiggowanie wy datkow
dokonanych przez jednostke ze
$rodkéw europejskich.
réwnowartos¢ wydatkdw
budzetowych jednostki
budzetowej na sfinansowanie
wiasnych inwestycji (zapis
dodatkowy na dowodzie zaplaty).
otrzymane nicodptatnie z tytutu
darowizny:
— $rodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne — w
warto$ci wynikajacej z wyceny,
— inwestycje (koszty wykazane w
dowodzie przekazujacego lub wg
wyceny).
otrzymane nieodplatnie od
jednostek budzetowych oraz
samorzadowych zakladdw
budzetowych:
— grodki trwale (wartosé
dotychczasowa nieumorzona),
— dzieta sztuki i zbiory muzealne,
— inwestycje,
— wartosci niematerialne 1
prawne umarzane stopniowo
(dotychczasowa wartos¢
nieumorzona).
zwiekszenie wartodci poczatkowej
srodkow trwalych na skutek
zarzadzonej aktualizacji wyceny
(warto$¢ brutto).

Uwagi

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan
funduszu jednostki.
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Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $srodkéw europejskich oraz §rodki

Z budzetu na inwestycje”

Przyjete zasady Konto 810 shuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkoéw z
klasyfikacji zdarzen | budzetu na inwestycje.
Na koncie 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow
curopejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje” ujmuje sig:
Wn Ma
- warto$¢ dotacji przekazanych przeksiggowanie w koncu roku
7z budzetu w cz¢$cl uznanej za obrotowego na konto 800 —
wykorzystane lub rozliczone, fundusz jednostki — stanu
- rownowarto$¢ wydatkow dotacji rozliczonych oraz
dokonanych przez jednostki srodkow budzetowych na
budzetowe ze srodkow finansowanie inwestycji.
budzetu na finansowanie
inwestycji.
Zasady Ewidencje szezegotowa do konta 810 prowadzi sig wedtug podziatek
prowadzenia kont | klasyfikacji budzetowej.
ksiag pomocniczych
i ich powiazanie
z kontami ksiegi
glownej
Uwagi Na stronie Ma konta 810 wmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku

obrotowego salda konta 810 na konto 800 ,,Fundusz 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” yymuje sie:

Wn Ma
- wkoncu roku obrotowego - wroku nastepnym pod datg
sumg poniesionych kosztow, przyjecia sprawozdania
w  korespondencji z kontem finansowego przeniesienie
400, 401, 402, 403, straty netto na konto 800.

- wroku nastgpnym pod datg
przyjgcia 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 nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 800.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Konto 975 —,,Wydatki strukturalne”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 975 shizy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w
jednostkach, w ktérych ewidencja tych wydatkéw nie jest
uwzgledniona w ewidencji analityczne] prowadzone] do kont

bilansowych.
Na koncie 975 —,,Wydatki strukturalne” ujmuje sig:
Wn Ma
- zaewidencjonowanie - zamkniecie konta
wydatkéw strukturalnych na pozabilansowego na podstawie
koncie pozabilansowym sprawozdania RB-WSa

Uwagi

Ewidencja wydatkow strukturalnych wedtug klasyfikacji wydatkow
strukturalnych w trakcie roku prowadzona jest w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

26




PROGRAM
NARODOWA STRATEGIA SFOINOSL  popyvmyna energia

W
EUROPEJSKIFUNDUSZ | » =
RGZWOJU REGIONALNEGO Tk

** ¥

UNIA EUROPEJSKA

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Przyjete zasady Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw
klasyfikacji zdarzen | budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych.
Na koncie 980 — , Plan finansowy wydatkéw budzetowych” ujmuje
sie:
Wn Ma
- plan finansowy wydatkow - réwnowarto$é zrealizowanych
budzetowych oraz jego wydatkéw budzetowych;
korekty - warto$¢ planu niewygasajacych
wydatkéw budzetowych do
realizacji w roku nastgpnym;
- wartos¢ planu
niezrealizowanego i wygaslego
Zasady Ewidencje szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w
prowadzenia kont |szczegoélowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.
ksiag pomocniczych
i ich powiazanie
z kontami ksiggi
glownej
Uwagi Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych
wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych.
Na koncie 981 — ,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw” ujmuje

sig:
Wn Ma
- plan finansowy - réwnowartosé zrealizowanych
niewygasajacych wydatkéw wydatkow budzetowych
budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw
budzetowych;

- warto$¢ planu niewygasajacych

wydatkéw budzetowych w
czesci niezrealizowanych lub

wygastej;

- warto$é planu niewygasajacych

wydatkow budzetowych w
czesei niezrealizowanej lub

wygaslej
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Zasady Ewidencj¢ szezegotowa do konta 981 jest prowadzona w
prowadzenia kont |szczegdlowodci planu finansowego wydatkéw niewygasajacych.
ksigg pomocniczych
i ich powigzanie
Z kontami ksiegi
glowne)
Uwagi Na koniece roku konto 981 nie wykazuje salda.
Konto 998 — ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Przyjete zasady Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow

klasyfikacji zdarzen

budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej
danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym wydatkéw niewygasajacych z uplywem roku
budzetowego stosuje sie konto 998NW,

Na koncie 998 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezacego” ymuje sie:

Wn Ma

- roéwnowartos¢ zrealizowanych (- wartosé uméw, decyzji i innych
wydatkéw budzetowych w postanowien, ktérych
danym roku budzetowym, wykonanie spowoduje

- rownowartosé koniecznosé dokonania
zaangazowanych wydatkéw, wydatkéw budzetowych w
ktore beda obciazaty wydatki roku biezacym.
roku nastepnego.

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

Ewidencje szczegdlows do konta 998 prowadzi sie wedlug podziatek
klasyfikacji wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkow, przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze
Zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2010r. Nr 38, poz. 207 z pézn. zm).

Uwagi

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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Konto 999 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore
maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat
ujetych w planie wydatkéw niewygasajacych z uplywem roku
budzetowego stosuje si¢ konto 99INW.

Na koncie 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych
lat” ymuje sie:

Wn Ma
- rownowarto$é - wysoko$¢ zaangazowania

zaangazowanych wydatkow wydatkéw lat przysztych,

budzetowych w latach - Warto$¢ niewygasajacych

poprzednich, a obciazajace wydatkow budzetowych, ktore

plan finansowy roku na podstawie ufp (art. 181 ust.

biezacego jednostki 213 oraz art, 263 ust. 2,3 14)

budzetowe) moga by¢ realizowane w roku
nastepnym do 30 czerwca.

Zasady Do konta 999 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegolows wedlug
prowadzenia kont |podzialek klasyfikacji planu finansowego 2 wyodrebnieniem planu
ksigg pomocniczy ch | niewygasajacych wydatkow.
i ich powiazanie
z kontami ksiggi
glownej
Uwagi Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé satdo Ma oznaczajace

zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr g 2011
Starosty Powiatu Rybnickiego

z dnia ..M. mowce.. LOAY.

Wykaz stosowanych programéw 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-Ksiegowy w pelni obshiguje 01.01.2008 r.
Wersja 2.1 zadania pionu ksiggowego i jest zgodny z Ustawg, o
Dostawca: REKORD | rachunkowogci.
Systemy Jest wszechstronnym narzgdziem umozliwiajacym
Informatyczne prowadzenie rachunkowosci finansowej oraz

Bielsko-Biata
ul. Kasprowicza5

wspomagajacym rachunkowo$¢ zarzadcza, W
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 raportdéw i
zestawiei. Program zapewnia pelna kontrolg
naleznosci, zobowigzan oraz wykonania planu
budzetowego.

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

Uniwersalno$é programu

- pelna kontrola dostepu do programu
(zabezpieczenie haslami i definiowanymi
poziomami uprawnien poszczegdlnych
uzytkownikow);

- okreslanie przez uzytkownika struktury
symbolu konta;

- defintowanie planu kont;

- petna zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami
prawnymi w zakresie zasad prowadzenia ksiag
rachunkowych, finanséw publicznych, podatku
od towarow 1 ushug;

- rownolegla ewidencja syntetyczna (konta ksiegi
gléwnej) i analityczna (wg podziatki
budzetowei);
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Obstuga dokumentow ksiegowych

mozliwosé prowadzenia budzetu w ukiadzie
zadaniowym lacznie z ewidencja wykonania;
ewidencja pozabilansowa;

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

prowadzenie dziennikdéw czastkowych;

modut rozrachunkéw 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, mozliwos¢
uzyskiwania wydrukéw na oryginalnych
formularzach;

narzedzia weryfikacji poprawnosci
wprowadzanych obrotéw celem ujmowania w
dziennikach tylko zapiséw sprawdzonych;
pelen dostep do danych archiwalnych, zardéwno
w ramach biezacego roku obliczeniowego jak i
lat ubieglych;

obsluga rozliczen w walutach.

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

rekapitulacja dokumentdéw;

okreslenie okresu sprawozdawczego kazdego
dokumentu;

automatyczna rejestracja daty wprowadzania
dekretow ksiegowych;

ksiegowanie na czerwono (tzw. storno);
podpowiedzi o nieregularnych fakturach
kontrahentéw, osob

sprawdzanie poprawnosci formalnej dekretow;
wyszukiwanie dokumentow wedtug dowelnych
kryteriow;

tworzenie automatoéw ksiggowych
uruchamianych automatycznie po
wprowadzeniu dekretu o okreslonej strukturze;
tworzenie nowych dekretéw ksiegowych na
podstawiec wezesnigj utworzonych.
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Obstuga dokumentéw pilatniczych

- rejestracja wplat i wyplat w kasie;

- rejestracja i rozksiggowanie wyciagow
bankowych;

- drukowanie¢ upomnieri;

- drukowanie potwierdzen sald ( w tym réwniez
kontrahentéw, ktorych salda rozrachunkow sa
Zerowe).

Sporzqdzanie wydawnictw

- tworzenie dziennika obrotow;

- zapisywanie dziennika obrotéw w postaci pliku
tekstowego (z przeznaczeniem do zapisu na
komputerowym noéniku 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 zestawiei kosztow wedhlug rodzajow
oraz miejsc ich powstania;

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

- tworzenie zestawien rozrachunkow z
kontrahentami i osobami;

- tworzenie zestawien sald, moze by¢ wykonane
w roznych ukladach uwzgledniajacych zardéwno

~ wszystkie osoby, jak i tylko te, ktorych salda
maja warto$¢ rdzng od zera.

Obstuga budzetu

- rejestracja planu finansowego i jego kolejnych
modyfikacji;

- rekapitulacja dokumentdw planu.

Wspdlpraca z innymi programami

- automatyczne generowanie sprawozdan Rb w
formacie dba zgodnym z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia [3 marca 2001 roku.

Prowadzenie archiwum

- prowadzenie dziennika obrotow;

- mozliwos¢ eksportu dziennika obrotéw do pliku
tekstowego;

- tworzenie kopii bezpieczefistwa danych
programu na dowolnych nosnikach.
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Administrator
systemow 1B

Wersja 3.0
Dostawca: REKORD
Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza5

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

Administrator przy pomocy tego programu moze
zdecydowad, ktérzy uzytkownicy maja dostgp do
poszezegdlnych systemow. W razie potrzeby moze
réwniez ograniczy¢ prawa uzytkownikow dl
poszezegolnych funkeji systemow.

Standardowo uzytkownicy nie maja dostgpu do
programéw. Administrator przy pomocy tego
programu moze umozliwiaé korzystanie z danego
systemu wybranym uzytkownikom. Upowaznieni
uzytkownicy moga korzystac ze wszystkich funkcji
programu. Administrator moze ograniczy¢ prawa
uzytkownikéw do poszezegélnych funkcji
programu. 7
Zestawienie dostepne w programie pozwalaja
uzyskaé szereg informacji o wykorzystanych
licencjach oraz o aktualnych stanie poszczegdinych
systemow.

Podstawa funkcjonalnosci

- przypisanie uzytkownikom praw do korzystania
z poszezegolnych systemow;

- definiowanie i modyfikowanie informacji o
uzytkownikach systemu;

- dofinansowanie uprawnien uzytkownikéw do
korzystania z poszczegdlinych funkeji
systemow;

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

01.01.2008r.

Budzet RB2

Wersja 2.0
Dostawca: REKORD
Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza5

Budzet RB2 umozliwia dwustronna elektroniczng
wymiane informacji pomigdzy jednostka
sprawozdawcza a organem przyjmujacym
sprawozdanie.

Program moze pracowac w samodzielnym
érodowisku, niezaleinic od systeméw Budzet oraz
FK, badZz w $cistej wspolpracy z wymienionymi
modutami, umozliwiajac pelna automatyzacije
obiegu dokumentéw sprawozdawczosci budzetowej.

Podstawowa funkcjonalnosé:
- generowanie planu budzetowego w systemie
budzet i jego elektroniczna transmisja w postaci

styczen
20117
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pliku do jednostki budzetowej;
- odczyt planu w jednostee;
- nanjesienie wykonania badz elektroniczna
transmisja danych z programu finansowo-
ksiegowego;
- eksport sprawozdania w postaci pliku z
mozliwoscia wydrukowania wg obowigzujacego
wzorca,
- elektroniczne pobranie wykonania planu
jednostki do programu budzet przez
przyjmujacego sprawozdanie;
- weryfikacja zgodnoéci otrzymanego
sprawozdania z wyeksportowanym planem,
Arisco Program stuzy do ewidencji srodkéw trwakych i styczen
Wersja: 4.0 pozostalych srodkéw trwalych. 2008,
Dostawca:
ARISCO Sp.zo.o
ul. Nawrota 114
Lodz,
BeSTi@ BeSTi@ jest informatycznym systemem 2008r.
Wersja: 3.01 zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
Dostawca: terytorialnego.
Sputnik Software Podstawowym zadaniem jest gromadzenie,
Sp. z 0.0. przetwarzanie, przekazywanie 1 udostepnianie
ul. Gérecka 30 danych sprawozdawczych.
60-201 Poznan
SJO BeSTi@ Program SJO BeSTi@ stuzy do poprawy listopad
Wersja: 3.01 zarzadzania finansami jst na poziomie jej jednostek | 2010r.
Dostawea: organizacyjnych. Ma na celu wspomozenie stuzb
Sputnik Software finansowych JST i JO JST w realizacji zadan w
Sp. z 0.0. zakresie:

ul. Gorecka 30
60-201 Poznan

- planowania budzetu poczawszy od etapu
przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie jego zmiany,

- sporzadzania sprawozdan jednostkowych w
miesigcznych i kwartalnych okresach
sprawozdawczych,

- sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek

budzetowych,
- wymiany danych migdzy jednostkami
organizacyjnymi a jst.
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Zalacznik Nr 5 —
do Zarzadzenia Nr ﬂ!) L!Q'OM

Instrukcja okreslajaca
sposob zarzadzania systemami informatycznymi

§ 1.

Zarzadzanie systemami hasel.

1. Dostep do zasobéw systemOw odbywaé si¢ moze tylko w oparciu o system hasel przydzielanych
indywidualnie dla pracownikéw oraz uzytkownikow systemu.

2. Uzytkownicy maja obowigzek zmieniaé swoje hasto nie rzadziej niz co 30 dni.

3. Uzytkownik nie moze udostepnia¢ swego hasta innym osobom

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

5. Kazdy uzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny
identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto dost¢pu.

§2.

Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikow.

1. Podstawa do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest zakres
czynnosci pracownika, w ktérym musi by¢ jawnie wskazane, ze dana osoba ma za zadanie pracowac
przy przetwarzaniu danych danego systemu w podanym zakresie. Natomiast podstawg
do wyrejestrowania uzytkownika z danego systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynnosci
pracownika lub jego zwolnienie.

2. Identyfikatory os6b, ktére utracily uprawnienia dostgpu do danych, nalezy wyrejestrowad
z systemu, uniewazniajac przekazane hasta. Identyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest
przydzielany innej osobie.

3. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowiazane sa do zachowania tajemnicy (dostepu
do danych i ich merytorycznej tresci). Obowiazek ten istnigje rowniez po ustaniu zatrudnienia.
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§3.

Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrocié
uwage, czy nie istnieja przestanki do tego, Ze zostalo naruszone bezpieczenstwo systemu
informatycznego. Jezeli istnigje takie podejrzenie, nalezy postgpowal zgodnie z § 7 niniejszego
Zarzadzenia .

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

3. Haslo uzytkownika nalezy podawac do systemu w sposéb dyskretny (nie literowaé, nie czytaé
na glos, wpisywaé osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednia obecno$é drugiej osoby podczas
wpisywania hasla, itp.).

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

§ 4.

Obsluga kopii bezpieczenstwa, no$nikéow informacji oraz wydrukoéw.

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

2. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych (np. dyskietki) zawierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny byé pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych urzadzef zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usungé, winna

by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznionej.

§5.

Ochrona danych przed ich utraty z systemow informatycznych.

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczng powinny by¢ zabezpieczone
przed utrata danych, spowodowana awarig zasilania lub zakldceniami w sieci zasilajace] poprzez
zastosowanie zasilaczy awaryjnych UPS.

2. Instalacja oprogramowania moze odbywac sie 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 si¢, ze nosniki te nie zawieraja wirusa.

4. W przypadku stwierdzenia obecnosci wiruséw komputerowych w systemie nalezy postgpowac
zgodnie z § 7 ninigjszego Zarzadzenia .
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§ 6.

Przeglady i konserwacja systeméw i zbioréw danych.

1. Przegladow 1 konserwacji systemdéw przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczefistwa informacji co najmniej raz w miesiacu.

2. Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS -y, itp.), stan okablowania
budynku w sie¢ logiczna, spéjnosé baz danych, stan rejestréw systemow serwera lokalnej sieci
komputerowe;j.

§7.

Postgpowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systeméw informatycznych.
1. Moiliwe sytuacje $wiadczace o naruszemiu zasad ochrony danych przetwarzanych

w systemie informatyczanym.

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

a zwlaszcza stan rézny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

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

2) stan systemu zabezpieczen obiektu,

3) stan aktywnych urzadzefi sieciowych i pozostatej infrastruktury informatyczne;j,

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, nieprawidlowosci w wykonywanych operacjach),

7) przebywanie 0sdb nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) inne zdarzenia mogace mieé wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecnosé
wiruséw komputerowych)

— stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawg do natychmiastowego
dzialania.

2. Sposob post¢powania.

1) O kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegélnosci o przestankach naruszenia zasad
ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:
~ natychmiast informowa¢ administratora lub osobe przez niego upowazniona,

— niezwlocznie o takie] sytuacji poinformowac przelozonego.

2) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepisow lub stan mogacy miel wplyw na bezpieczefistwo,
zobowiazana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego
okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkéw naruszenia obowiazujacych zasad.

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

_ usuniecie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usunigcie wiruséow
komputerowych z systemu, itp.),

— zastosowanie dodatkowych $rodkéw zabezpieczajacych zgromadzone dane,

— wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usuniecia awarii systemu informatycznego.
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