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W sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad polityki rachunkowosci oraz
instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych i
gospodarki materialowej dla Projektu , Wygraé przyszlo§¢” prowadzonego
przez Starostwo Powiatowe w Rybniku

Na podstawie art. 10 ust. 11 2 1 art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(j.t.Dz.U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z 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 pdzn.zm.) 1
rozporzadzeniem Ministra Finansow z 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego, samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz  pafistwowych jednosiek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie (Dz.U. Nr 128, poz.861), art.35 ust.2 ustawy z dmia 5 czerwca 1998
r. 0 samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. z 2001 1. Nr 142 poz.1592 z pézn.zm) oraz art. 2
ust. 1 pkt. 4 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121 poz. 591 z
poZn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi bedg poszezegolne
miesigee w roku obrotowym.

§2

Metody wyceny aktywow 1 pasywow w ciggu roku i na dzien bilansowy oraz ustalania
wyniku finansowego w zakresie, w jakim ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru, stosuje
si¢ w oparciu 0 Zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykaz ksigg rachunkowych oraz przyjgte zasady klasyfikacji zdarzen zawiera Zalacznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§4
Wykaz kont syntetycznych oraz analitycznych dla budzetu projektu ,,Wygraé przyszlosc”

prowadzonego przez Starostwo Powiatowe stanowi Zalgcznik Nr 3 do ninigjszego
zarzadzemia.
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§5

Wykaz stosowanych programéw komputerowych stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§6
System ochrony danych i zbiorow stanowi Zalacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§7

— Dla zapewnienia prawidlowego obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych oraz gospodarki
materialowe] wprowadza sig:

» Instrukeje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksigegowych i gospodarki
materiatowe)” zgodnie z zatacznikiem Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia

§8

Zobowiazuje si¢ pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarke finansowo-ksiegowa 1
ewidencje srodkow rzeczowych oraz wszystkich uzytkownikow tych srodkéw do scistego
stosowania i przestrzegania ,.Instrukeji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
1 gospodarki materialowej”

§ 9

Za nie przesirzeganie ,,Instrukeji ...”" osoby winne ponosza odpowiedzialnosé stuzbowa.

§ 10
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorow1 projektu.
§11
1. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie ma zastosowanie do czynnosci w okresie od dma 1 lutego 2011r. do dnia
wejscia w zycie w wymienionym zakresie.
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Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

L.

2

L

N

Umarrs sie jednorazowo 1 w catoscei zalicza sie w koszty w momencie przyjgcia do
cksploatici:
e Lsigzki;
o mcble i dywany;
s pozostate $rodki trwale oraz wartoscl niematerialne 1 prawne o wartosci
nicprzekraczajace] wielkoser ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
o 0sOb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
proyechodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Ksipgi awentarzowe prowadzi sig dla pozostatych $rodkéw trwalych 1 wartosci
bictnatetialnych 1 prawnych umarzanych w 100 %, ktérych wartos¢ jest nie nizsza niz
1 000 zl {siownie: jedentysigeztotych).

Pozostale srodki trwate oraz wartosei niematerialne 1 prawne o wartoéci ponizey 350 zt

(slownic, uzystapigcdrziesiatziotych 00/100) moga nie podlegac ewidencji.

Dl pivoslaiych srodkdéw trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych o
wirtodet od 350 zt do 1 000 z} prowadzi si¢ ewidencje co najmniej ilosciowa.

Ocacthi od naleznosel 1 zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktdrych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w
momencic ich zaplaty, lecz nic pdznie] niz pod data ostatniego dnia kwartatu w

wasohose! odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Nalesueict | zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagane) zaplaty.

Listaly wic nastgpujace zasady ewidengji 1 rozliczania kosztéw: Ponoszone koszty

" ujiiowiie 5a na kontach zespotu 4 — | Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”.
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Wykaz ksigg rachunkowych oraz przyjete zasady klaqyﬁka: 1 zdlerzen
gospodarczych.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki.
2. Dla realizacji projektu prowadzi si¢ odrgbna rachunkowosé.

3. Ksiggowosé Projektu prowadzona jest komputerowo przy wykorzystanin Programu
Ksiegowego RATUSZ z zastrzezeniem, ze:
e ewidencja analityczna wartosct niematerialuych 1 prawnych prow adona |csl
rgcznie,
e cwidencja analityczna pozostatych §rodkow trwatych prowadrona w:sl rgeznie.

4. System komputerowy ewidencji ksiggowej spelnia wymogi art. 10 ustawy # dnia 29
wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego
dzialania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawart: 59 W
instrukcjach dostarczonych przez dostawcg REKORD Systemy !nformatveszne —
Bielsko-Biala. Zasady archiwizowania i ochrony danych, opr¢cz vabezpieczen
zawartych w programach, uregulowane zostaly w Zalaczniku Nr - do ninigjszego
zarzadzenia.

5. System ten zapewnia kompleksowsa obstuge w zakresie rachunkowosct jednostek
prowadzacych tzw. pelng ksiegowosé z uwzglednieniem specytiki jedriest \,l\
umozliwiajac m.in.:

e prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia je; praculadania,

e przegladanie 1 drukowanie obrotdéw na wybranym z plams kont konue
analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

e przegladanie i drukowanie standéw kont w zadanym okresie — w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,

e wykonanie analizy rozrachunkowej kont,

e sporzadzanie sprawozdan.

W ksicgowoscei budzetowej ewidencija operacji gospodarczych odbywa si¢ na
najnizszym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w plaiie kont. .

Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym, wydruki kompulcmv\ e POWInNIy:

» by¢ trwale oznakowane nazwa jednostki, ktore] dotycza 1 o/ummla nazwsg
danego rodzaju ksiggi rachunkowe;,

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

e micé numerowane strony z oznaczeniem pierwsze] 1 ostatniej (koniec
wydruku) oraz sumowanie w sposdb ciagly w miesigcach i w roku
obrotowym. oznaczone nazwa programu przetwarzania.

7. Zapisy w ksiegach powinny byé wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik
danych. 2 na koniec kazdego miesigca sporzadzone wydruki:

« zestawienie obrotow i sald sporzgdzone na podstawie zbiordéw danych kont
ksiegl gtdwnej, ktére powinno zawierac:

- * svmbole lub nazwy poszezegdlnych kont,
* salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,
* obroty Wn i Ma miesigcznie oraz sumeg obrotéw,
* obroty Wn 1 Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sumg,
* salda kont na koniec niiesigca i taczng sumg sald.

8. Miersadzicj niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
«  kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej),
¢ kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).

9. Nu drie zamkniecia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:
"« symbole lub nazwy kont pomocniczych,
+ symbole lub nazwy konta ksiegi gtéwne] (ewidencji syntetycznej), ktore]
.. -dolyczg poszezegodlne konta ksiag pomocniczych (ewidenc)i analitycznej),
s salda kont oraz ich taczne sumy.

10. Ksiepl ruchunkowe obejmujg:
e dzienniki czastkowe (oddziaty):
STAROSTWO: 016 — Wygrac przysztos¢ POKL
POWIAT: 020 — Wygrad przysziosc

v - konta ksiggi gtownej (ewidencja syntetyczna),
»  konta ksiag pomocniczych;

= nwentarz;

¢ zestawienie obrotow i sald.
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Konto 133 — ,,Rachunck budzetu”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 133 stuzy ewidencji operacji pienieznych doi &mwu snveh na
bankowych rachunkach budzetu powiatu -

Wn My

- wplywy $rodkow pienieznych |-  wyptlaty z rachun K b wzetu
na rachunek budzetu, gtéwnie |-  uznania z tytuiv omyick 1
z tytutu: bleddw bankowych oraz ich
a) dotacji, korekt,

b) platnosci z BGK - zwroty dotacji:

- obciazenia z tytulu omytek i a) dokonane d- konca roku
bteddéw bankowych oraz ich budzetowega. ;
korekt, b) po uplywic roku

- zwroty Srodkow pienigznych budzetoween, nalizzane do
dokonane przez jednostki 31 stycznia rokt
budzetowe; nastepnego, '

- refundacja wydatkow
poniesionych na realizacjg
projektow finansowanych ze
srodkdw budzetu panstwa i
budzetu srodkdw
europejskich.

Zasady Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dolonywanych na

prowadzenia kont | bankowych rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133 sa dokonywane

ksiag pomoeniczych | wylacznie na podstawie dokumentow bankowych. w2z vigzku 2 czym

i ich powigzanie z | musi zachodzi¢ zgodnosé zapiséw miedzy jednostka a Hankicin. W

kontami ksiggi razie stwierdzenia bledu w dokumencie bakowym sumy ksicouje sig

glownej zgodnie z wyciggiem natomiast réznicg wynikajaca » bledu odnosi sie
na konto 240, jako ..sumy do wyjasnienia”. Roznicg 1¢ wyksizgowje
sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajaca sprostowanic
bledu.

Uwagi W ciggu roku konto 133 moze wykazywac saldo Wn Tub “Ma. Saldo|

Wn oznacza stan srodkéw na rachunku, saldo Ma — kwole|
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego nrrez bank na
rachunku. '

i —
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Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

Wn L Ma
- $rodki przelane z rachunku - wydatki dokonane przez

budzetu na pokrycie jednostki budzetowe w

wydatkow jednostek wysokosci wynikajacej z

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

- Zwrot niewykorzystanych

srodkéw przez jednostki
budzetowe.

~Zasady
prowadzenia kont
ksiag pomocniceych
iich powigzanie
kontann ksigpi

eloweey

Ewidencje szczegdltowa do konta 223 prowadzi si¢ wedlug jednostek
budzetowych, ktérym przelano na ich rachunki $rodki budZzetowe
przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzcetowych.

wagi

Konto 223 moze wykazywaé tylko saldo Wn, ktore oznacza stan
przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
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Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki” o
Przyjete zasady Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkév: zwigzanych z
Klasyfikacji zdarzen |realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozlicy et uimowanych
na koncte 223, .
Na koncie 240 — , Pozostale rozrachunki” yjmuje si¢: B
Wn Ma ]
- naleznosci z tytulu innych - zobowigzania z tytuhu mnych
rozrachunkéw zwiazanych z rozrachunkdw zwiazanveh z
realizacjg budzetu, z realizacja bud ot z wyjatkiem
wyiatkiem rozrachunkéw 1 rozrachunkdow 1 rozliczen
rozliczen wmowanych na wjmowanych i kontach 222,
kontach 223, 224, 225, 250, 223,224,225, 250, 260.
260, - bledy w wyciegach
- bledy w wycagach bankowych. '
bankowych, - przeniesienic w koice roku
- prefinansowanie wydatkow niezrefundowanego wkladu
zwigzanych z realizacja wlasnego,
projektow na ktore nie - refundacia wydatkow
wplynetly srodki z budzetu poniesionych z.whasnych
srodkdw europejskich do srodkow na realizacje
konca roku budzetowego. projektow w c7sci
podlegajace] {inansowaniu ze
srodkow budzziu
curopejskiege:
Uwagi Konto 240 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace sian naleznoget
1 saldo Ma oznaczajgce stan zobowigzan.
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Prryjete zagady |
klasyfikacji zdarzen

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodow budzetu.
Na koncie 901 — ,,Dochody budzetu” uyjmuje sig:

Wn Ma

dochody budzetu:

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

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

przeniesienie w koncu roku
sumy dochoddw budzetu
jednostki samorzadu
terytorialnego na konto 961.

Fasady
prowadvenin kont
ksigg pemoeniczych |
itch powigzanie 7

koniami Ksiegi
glownej

Ewidencje szczegdlowg do konta 901 prowadzi sig¢ wedtug podzialek

' planu finansowego.

Uw;lgi_

W ciagu roku saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiagnigtych
dochoddw budzetu za dany rok, pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 — ,Wydatki budzetu”

Kasylikacji zdarzen

|Konto 902 shuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych

budzetu.
Na koncie 902 — | Wydatki budzetu” ujmuje si¢!
Wn Ma
- wydatka: - przeniesienie w koncu roku

a) jednostek budzetowych na
podstawie ich sprawozdan
finansowych, w
korespondencji z 223,

b) wiasne. w korespondencji
z kontem 133.

sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961.

sasad 5
prowadzenia kont
ksigg pomociicrych |
i ich powigzunie z ‘
koufamni ksiggi
_glowncj

Ewidencje szczegotowe do konta 902 prowadzi si¢ wedlug rozdzialow
klasyfikacji budzetowej oraz poszczegédlnych 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 n%?cd/m,éi({c;\r}c_h—
przychoddéw i wydatkéw przysztych okresdw.

Wn

Na koncie 909 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe” ugmuje sig:

Ma

- koszty finansowe stanowigce
wydatki przyszlych okresow,

- przeksiggowanie w dacie
wpltywu refundacyi wydatkow
ze srodkdw europejskich w
korespondencji z kontem 240
oraz budzetu panstwa w
korespondenc]i z kontem 224.

przychody linansowe
stanowigce dozhody przyvsziych
okresdw np. subwencie 1
dotacje przckezane W erudniu
dotyczace nasiepnean rokn
budzetowego:

réwnowartose wydaikow
sfinansowanyveh ze Srodkow

wlasnych podlegajacych
refundacji z budzetu srodkow
europejskich w korcspondencii
z kontem 240 oraz z budzetu
panstwa w korcspondencii z

kontem 224.

Zasady
prowadzenia kont
ksiag pomocniczych
i ich powiazanie z
kontami ksiegi
slownej

Ewidencje szczegotowa do konta 909 prowadzi si¢ \-\-'cdh?is_';? li}ftrl;l}(')\-\’
rozliczen migdzyokresowych.

Uwagi

Saldo Wn oznacza wysokos$¢ rozliczen, ktdre w momencic zaplaty
stang sig¢ wydatkami.
Saldo Ma oznacza stan rozliczen migdzyokresowych przychodow.

10
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~ Konto 960 — »3kumulowane wyniki budzetu”

Przyjete zasady
klasy fiiacji zdarzea

budzetu” ujmuje sig:

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie 960 — ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach

Wn

Ma

- w ciagu roku operacje
dotyczace zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych
wynikow budzetu.

- w nast¢gpnym roku, pod
datg zatwicrdzenia budzetu,
za poprzedni rok:

a) przeniesicnie salda konta
961,

w ciggu roku operacije

dotyczace zmnigjszenia lub

zwigkszenia skumulowanych

wynikdéw budzetu,

w nastepnym roku, pod datg

zatwierdzenia budzetu, za

poprzedni rok:

a) przeniesienie salda konta
961,

'Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu,
- ‘asaldo Ma konta 960 oznacza stan skumulowane] nadwyzki budzetu.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

klasyfikacji zdarzen

deficytu iub nadwyzki.

TKonto 961 sluzy do ewidencjii wyniku wykonania budzetu, czyli

Na koncie 961 —, Niedobér lub nadwyzka budzetu” yjmuje sie:

Wn

Ma

- pod datq ostatniego dnia
roku budzetowego
przeniesienie poniesionych w
ciggu roku wydatkdw
budzetu, w korespondencji z
kontem 902, 240

- wroku nast¢gpnym pod datg
zatwierdzenia budzetu
przeniesienie salda Ma konta
961 na konto 960.

pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego
przeniesienie zrealizowanych
w ciagu roku dochodow
budzetu, w korespondencji z
kontem 901, 240

w roku nastepnym pod daty
zatwierdzenia budzetu
przeniesienie salda Wn konta
961 na konto 960.

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a

saldo Ma stan nadwyzki budzetu.

11
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Zasady funkecjonowania kont pozabilansowych

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw bLl(J'}t‘.tO‘\?\f_\’Ch oraz ;jego'
Zmian, '
Na koncie 991 — ,Planowane dochody budzetu” ujmuje sig:

Whn Xa o

zmiany budzetu planowane dochody budzetu,
zmniejszajace plan dochodow zmiany budzcetu zwickszajace
budzetu. planowane doghody

Uwagi W ciagu roku saldo Ma konta 991 okresla wysokosc T Icmm\ cm\ ch
dochodéw budzetu.
Pod data ostatnicgo dnia roku budzetowego sume réwna saidu konta
ujmuje sie na stronic Wn konta 991. e
Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”
Przyjete zasady Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowsch oraz Jeg:o
klasyfikacji zdarzen | zmian.
Na koncie 992 —, Planowane wydatki budzetu” ujnuje si¢: ]
Wn Ma ]
- planowane wydatki budzetu, |- zmiany budzetu zmniejszajace
- zmiany budzetu zwigkszajace plan wydatkow budzetu hub
planowane wydatki. wydatki zablokowane.
Uwagi W ciaggu roku saldo Wn konta 992 okresla wysokosc planowany vch
wydatkow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng sa vdu konta
ujmuje sie na stronie Ma konta 992, L
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

7.espéi ) — Aktyws trwale

Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwale”

L Przyjete zasady
klasyfileji zdarzen

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
warto$ci poczatkowe] pozostalych $rodkdéw trwalych umarzanych
jednorazowo w miesigcu wydania do uzywania,

| Na koncie 013 — | Pozostale srodki trwate” ujmuje sie:

Wn Ma
- pozostate stodki trwate - wycofanie pozostatych
przyjgte do uzywania z Srodkéw trwatych z uzywania
zakupu, wskutek:
- pozostate srodki trwate a} likwidacji, zniszczenia lub
' otrzymane ze srodkéw zuzycia,
trwatych w budowie jako b) sprzedazy,
pierwsze wyposazenie, c) nieodptatnego przekazania,
- nicodptatnie otrzymane - ujawnione niedobory pozostatych
o pozostate srodki trwale. srodkdéw trwatych w uzywaniu.

Zasady

prowadzenia koat
ksigg pomoeniczych
iich powigzanie 7

konwami ksiegi
glownej

Uwagi

Ewidencja szczegotowa do konta 013 jest prowadzona w ksiggach
inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$é
‘pozoslatych  $rodkow trwatych znajdujacych si¢ w  uzywaniu
w wartosct poczatkowe.
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Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalyc h

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen \\cumsu norr il\owej
ztytutu umorzenia $rodkéw trwalych, podlegajucych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu wydania ich do nzy wania.

Na koncie 072 — ,.Umorzenie pozostalych srodkow trwalycly” uymuje

sig:

Wn

Ma

wyksiggowanie

dotychczasowego umorzenia

srodkow trwatych

umarzanych w pelnej

wartos$ci w miesigcu oddania

do uzywania z tytuhn:

a) likwidacji z powodu
zuzycia lub zniszczenia,

b) sprzedazy,

¢) nieodplatnego
przekazania,

d) niedoboru lub szkody.

odpisy umor zeniowe naliczone

od nowych wydanych do

uzywariia srodkéw trwalych.

odpisy umorrenia dotycrace
nowych $rodkow trwalveh
otrzymanych nicodplamie. .

Uwagi

wartosci poczatkowe]
wartosci w miesigeu wydania do uzywania.

$rodkéw  trwatych

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wy raza stan umorzenia
umorzonyeh w peinej
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Zespdl 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Przyicte zazady
klasy fikucji zdarzed

|
i

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagéow
bankowych., Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci
obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotdw nadplat,
korekt, wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 shizy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz
obrotéw na rachunku bankowym jednostki budzetowe] z tytulu
wydatkéw i wplywow budzetowych objetych planem finansowym.

Dla wydatkow niewygasajgcych z uplywem roku budzetowego stosuje
sig konto 130NW. '

‘Na koneie 130 -, Rachunek biezacy jednostki” ujmuje sie:

Wn Ma

- wplywy srodkow budzetowych |- zrealizowane wydatki
otrzymanych na realizacje budzetowe zgodnie z planem
wydatkow budzetowych finansowym jednostki
jednostki zgodnic z planem budzetowej, w tym rowniez
finansowym w korespondencji srodki pobrane do kasy na
z kontem 223; realizacje wydatkow w

- wplywy z tytulu korekt omylek korespondenc]i z wlasciwymi
bankowych; kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7

- zwroty dotacji przekazanych w lub 8,
danym roku;

- wplywy 7 tytutu refundac)i
poniesionych w danym roku

- wydatkow.

Zasady
prowadzenia kont
ksigg pomocniczych
iich powigzanic
z Kontami Ksiggi
_o_glowagy
thwagl

| Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych jest

prowadzona wedlug podzialek klasyfikacjt dochoddw i wydatkow,
zoodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegdtowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodow

i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych

(Dz.U. z 2010r. Nr 38, poz. 207 z pdzn. zm).

Konto® 130 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkdéw
budzetowych na rachunku biezacym jednostki budzetowej.
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Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

e e

Konto 201 — ,,Rozrachunki z dostawcami”

Przyjete zasady Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z dostaw cCami.
klasyfikacji zdarzen | Na koncie 201 — ,,Rozrachunki z dostawcami”™ ujmuje slg: ]
Wn Ma -
- zaplate zobowiazah za - zobow:qzan[a 7 tytul u dostaw
dostawy 1 ustugi. towardw, ronot usiug. i
Zasady Ewidencje szczegolowa do konta 201 prowadzi si¢  wedlug
prowadzenia kont |kontrahentow ze wskazaniem podziatek klasyfikacii budzelowei.
ksiag pomecniczych ) '
i ich powiazanie
z kontami ksiegi
glownej . 7
Uwagi Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
i roszezen, a saldo Ma — stan zobowigzan. R
Konto 223 — . Rozliczenie wydatkéw budzetowych” —‘
Przyjete zasady Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczema zrealizowanych przez
klasyfikacji zdarzen | Starostwo wydatkéw budzetowych przewidzianych w jej planie
finansowym. _
Na koncie 223 -, Rozliczenie wydatkéw budzetowveh” ujmuje sie:
Wn Ma i
- okresowe lub roczne - okresowe wphywy drodiow !
przeniesienia, zrealizowanych budzetowveh otrzymanvch na
wydatkow budzetowych na pokrycic wydatkow
konto 800, budzetowych
- zwrot niewykorzystanych do
konca roku srodkow na
wydatki budzetowe.
Uwagi Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, kidre oznacza stan srodkow
budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzatm\f\ ch, lecz
niewykorzystanych. o ]
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Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

; T’]n ]gitziis ‘;dy

‘Konto 229 shuzy do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych, a w

kf‘lbvillultil zdarzen | szezegdlnosel z tytutlu ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych oraz

' sk{adek na Fundusz Pracy 1 PFRON.
'Nakoncie 229 — . Pozostale rozrachunki publicznoprawne” ujmuje si¢:

Wn Ma
- splate zobowigzan wobec - zobowigzania z tytulu skladek
Zaktadu Ubezpieczen oraz PFRON.

Spotecznych oraz PFRON

naliczone zasitka

7.as: wdy
prowadzenta kont
ksiag pomocniczych
iich powigzanie
z kontami ksiggi
| _gldwnej

Lwidencje szczegotows do konta 229 prowadzi sie wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej

| Uwagui

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci  publicznoprawnych, saldo Ma stan zobowigzan
publicznoprawnych.

Puvuu ‘i:l'\ddv
klasyBikacji zdarcen

Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami”

'Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem pafstwa,
| w szczegoblnosei z tytutu podatkow.
\ Na koncie 225 — , ,Rozrachunki z budzetami” ujmuje sig:

Wn Ma

wplaty z tytulu zobowigzan zobowigzania wobec budzetéw
wobec budzetu. z tytutu podatkdw,

Zasady
prowadzerii kont
ksige pomoceniczych
i ich posigzanie
7 kontand isiegi

|gi\\nt‘

(S

Ewidencje szezegolowa do konta 225 prowadzi si¢ wg podzialek
klasyfikaeji budzetowe;.

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

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownika ni 7 Iytu{u
wyplat pienieznvch i swiadczefi rzeczowych zsliczonych, zgoduie
z odrebnymi przepisami. do wynagrodzefi.

Na koncie 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” uyjm u]e sig:

Wn Ma

- wyplaty pienigzne lub - zobowigzana Jednostk! 7 (ytutu
przelewy wynagrodzen, wynagrodzen.

- potragcenia z wynagrodzen
obcigzajgce pracownika,
dokonywane w liscie plac na
mocy ustawowych
upowaznieni, np. podatek
dochodowy od osdb
fizycznych, lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika,

- zaliczki na poczet
wynagrodzenia,

- zasitki ZUS naliczone w liscie
wynagrodzen. L

Zasady
prowadzenia kont
ksiag pomocniczych
iich powigzanie
z kontami ksiegi

Ewidencje szczegotowg do konta 231 prowadzi si¢ w formic nmennq
ewidencji wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow.

glownej S

Uwagi Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczs stan
naleznosei, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki 7 tytufu
wynagrodzen. ~ T
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Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Przyjete sasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 240 sluzy do ewidencji naleznosei oraz zobowiazan nieobjgtych
ewidencjg na kontach 201-231. Na koncie tym ewidencjonuje sig

w szezegolnosel:
- TOSZCZETIa Sporie,

- mylne obcigzenia 1 uznania rachunkéw bankowych.
Na koncie 240 —  Pozostale rozrachunki” ujmuje sig:

Wn

Ma

- powstale naleznodci
1 roszezenld,

- splat¢ 1 zmnigjszanie
zobowigzan,

- niestusznc obcigzenia
1 korekty pomytkowych
uznan bankowych.

- powstale zobowigzania,

- splatg 1 zmniejszenie
naleznodci i roszczen,

- niesluszne uznania i korekty
mylnych obciazen bankowych.

S
LWyl

Konte 240 moze mic¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci

1 roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

L e e = JR—

Zespois - P oszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie

Konto 401 — pZuzyeie materialow i energii”

|
\
’,,,,,7*,,
b

p ﬁ:yj-gtc sasad y

|Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materialéw 1

wyposazenia oraz energii ponoszonych w podstawowej dziatalnosci
operacyjnej, a takze w dziatalnosei pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu

jednostki. Na koncie 401 ~ , Zuzycie materialéw 1 energii” ujmuje sig:

Wn

Ma

- koszty w wartosci umorzenia
wydanych do uzywania
pozostatych srodkow trwatych,

wartosei niematerialnyel i
prawnych,

- materialy wydane do zuzycia w

dziatalnoscei operacyjnej:
— bezposrednio z zakupu,
— Z magazynu.
- niedobory i szkody materiatlow
uznane za niezawinione,
. zwiekszajace koszty,
- zuzycic cnergii wedlug faktur:
— zaptaconych gotdwka,
—do rozliczenia
bezgotdwkowego,

- zmniejszenia kosztow z tytulu:
— korekty obnizajacej wartos¢ w
cenie zakupu,
- zwrotu materiatéw i odpadkéw
uzytkowych do magazynu,
— sprzedazy materiatéw, ktorych
wartos¢ ksiggowano bezposrednio
w koszty,
— warto$ci odpadkéw wydanych do
sprzedazy bezposrednio z
produkejt,

- nadwyzka materiatéw uznana za
zmniejszajgcea koszty,

- wartos¢ materiatéw wydanych do
zuzycia, ale niezuzytych,

- przeniesienie salda konta
wystepujacego na koniec roku
obrotowego.

INa koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strong Wn
| 860. Konto nic wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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Konto 402 — ,Uslugi obce”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu- ushug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na koncie 402 — ,,Ustugi obce” uymuje sig:

Wn Ma
- odebrane ustugi wedtug faktur [-  zmniejszenit kosziéw = tytulu
lub rachunkéw wykonawcow: korekty obnizajgce] vartogé
— zaplacone gotowka, ustug w cenie 7akupu ra
—do zaplacenia w formie podstawie korvguigeych
bezgotdwkowey. dowodow sprzedai

otrzymanych od wylkoeraweow
(facznie z niepodlegaiacym
odliczeniu VAT).

- przemesienie roczne) suny
kosztéw ustug obcyei na
koniec roku obrotowegn.

Uwagi Na koniec roku obrotowcgo saldo konta przenosi sig¢ na strone Wn
860. Konto nie wykazuje salda na konie roku obrotowego. =
Konto 403 — ,Podatki i oplaty”
Przyjete zasady Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnodei kosztéw’ » tyiufu

klasyfikacji zdarzen

podatku akcyzowego, podatku od nieruchomoser i podatku od
érodkow transportu, podatku od czynnodei cywilnoprawnyeh oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notariaine]. oplaty
skarbowej 1 oplaty administracyjnej.

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

Wn Ma
- podatkiioplaty - zaptacone |- zmniejszenie naliczonych
lub naliczone. uprzednio podatkow i opiat,

- przeniesienie na koniec roku
obrotowego rocznej sumy
kosztéw z tytutu podatkdw i
oplat. ]

Uwagi

W ciggu roku podatki 1 oplaty zwigkszajace koszly u7mka*.msu
podstawowej ujmuje si¢ na stronie Wn konta, zas ich zmnicjszenie po
stronie Ma.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sig¢ na sirong \Nn
860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. .«
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Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Preyjete zasady
klasvfikacj: zdarzen

Konto 404 stuzy do cwidencji kosztow dzialalnosci podstawowe) z
tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
zatridnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy
o dzielo, umowy agencyjnej i innych umdéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na koncie 404 -- , Wynagrodzenia™ ujmuje si¢:

Whn Ma

zmniejszenia z tytulu korekty
btedu w naliczeniu
wynagrodzen.

przeniesienie rocznej sumy
kosztow wynagrodzeh na
koniec roku obrotowego.

- - naliczone wynagrodzenia -
fgcznie z wartoscig
przystugujacych swiadezen w
naturze zaliczanych do -
wynagrodzeil.

| Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860

1 wobec tego nie wyvkazuje ono salda na koniec roku obrotowego.

‘Konto 405 - ,,Ubezpicczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Preyjete rasady
klasvfikacii zdarzen

Konto 405 sluzy do ewidenc)i kosztow dziatalnosci podstawowe) z
tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow 1 o0sob
| lizycznych zatrudnionych na podstawie umowy © pracg, umowy o
 dzietoi innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

' Na koncie 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne 1 inne $wiadczenia” uyimuje
si¢:

Wn Ma

zmniejszenia kosztow
uprzednio uietych (np. z tytutu
bteddéw w obliczeniach lub z

- naliczone sktadki na: -
— ubezpieczenia spoleczne
(ptacone przez jednostke),

"~ Fundusz Pracy.
— Panstwowy [Fundusz
Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.
warto$¢ przelanych lub
naliczonych odpisow na
7FSS.
wydanie materialdw na
potrzeby BHP.

tytulu zaliczenia ich do
dziatalnosci finansowanej z
funduszy celowych).
przeniesienie rocznej sumy
kosztéw na koniec roku
obrotowego.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sig¢ na strong Wn
86(). Konto nic wykazuje salda na kontec roku obrotowego.
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Konto 800 — ,,Fundusz jednostki” ,

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Na koncie 800 — , Fundusze jednostki” ujmuje sig:

Wn

\lci -

- wemny wynik finansowy roku
ubieglego.

- przeksiggowanie réwnowarlosci

przekazanych w danym roku
dotacji budzetowych, ktdre

zostaly uznane za wykorzystane

lub rozliczone, oraz srodkow
budzetowych wydatkowanych
na sfinansowanie inweStycji
whasnych j.b. (pod datg 31.12)
- wartos¢ nieumorzona
sprzedanych srodkdw trwalych
(pod datg rozchodu tych
srodkdw).
- wyksiegowanie kosztow
sprzedanych inwestycji
(Srodkow trwalych w budowie).
- nieodpfatne przekazanie:
— $rodkow trwatych (wartosd
nieumorzona),
— inwestycji ($Srodkdw trwalych
w budowie).

- wartosé nieumorzona Srodkdw

trwatych uznanych za niedobory

niezawinione.

- zwigkszenie warto$ci
dotychczasowego umorzenia
zwigzane z podwyzszeniem
warto§ci poczgtkowej srodkow
trwalych w zwiazku z
aktualizacjg ich wartosci
poczatkowej.

- Zmniejszenie wartosci
ewidencyjnej srodkow trwalych
na skutek zarzadzone;j
aktualizacji wyceny (brutto).

- wyksiegowanie pomesionych
kosztoéw na zaniechane
inwestycje.

dodatni W\ nik Mnanses v roku
ubicgtego.
przeksiegowanie zrealizov 'm\ ich
przez Jednostke wydatiiaw
budzetowych.
okresowe lub rocznd
przcksiggowanie wydatiiw
dokonanych przez jednostle ze
srodkow curopejskici:.
réwnowartose wydatidw
budzetowych jednostki
budzelowe] na sfinaowvanie
wlasnych inwestye]i (,n,) <
dodatkowy na dowadzic splaty),
otrzymane nmeodplatnie 7 tvtutue
darowizny:
— grodki trwaic oraz wartedel
niematerialne i prawne - w
wartosci wynikajace) £ wyceny,
— inwestycje (koszty wvkazanc w
dowodzie prrekazuincego fub wg
wyceny).
otrzymane nieodplatnic nd
jednostek budzctowyel: oraz
samorzadowych zalladdw
budzetowych:
—drodki trwate {wartedc
dotychczasowa niewmnorzona),
— dzieta'sztki i zbiory muzealne
— inwestycje.
— warlodci nicmatetialie |
prawne unarzang stopiniowo
(dotychczasowa sastodd
nieuwmorzona).
zwickszenie wartosci pueratkowe)
srodkdw trwatych na skutck
zarzadzone] aktualizacji wyeeny
{warto$¢ brutto).

Uwagi

Konto 800 wykazuje na konice roku saldo Ma, kiére aznacza stan

funduszu jednostki.

—

Konto 800 shizy do ewidencji 10vmowar105c:1 mawm m\a{eoo i
obrotowego jednostki i ich zmian.

§
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PO TR S0 T

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Przyj gu yisa dy

klasyriicieji zdavzen

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Na koncie 860 — .. Wynik finansowy” ujmuje stg:

Wn Ma

- w koncu roku obrotowego -
. sumg poniestonych kosztow,
w korespondencji z kontem
400, 401, 402, 403,
- wroku nastepnym pod datg
- przyjgcia sprawozdania
{inansowego przeniesienie
zysku netto na konto 800.

w roku nastepnym pod datg
przyj¢cia sprawozdania
finansowego przeniesienie
straty netto na konto 800.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy
jednostki, saldo Wn — strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo
przengszone jest w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 800.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Konto 975 —,,Wydatki strukturalne”

Przyvjeic wasidy
Klasytikaceji zdarzen

|

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkébw strukturalnych w
jednostkach, w  ktorych ewidencja tych wydatkéw nie  jest
uwzgledniona w  cwidencji  analitycznej prowadzonej do  kont
bilansowych.
Na koncie 975 — ,,Wydatki strukturalne” ujmuje sig:

Wn Ma

- zacwidencjonowanie -
wydatkow strukturalnych na pozabilansowego na podstawie
koncie pozabilansowym sprawozdania RB-WSa

zamkniecie konta

Ewidencja wydatkow strukturalnych wedhug klasyfikacji wydatkow
strukturalnych w trakcie roku prowadzona jest w ewidencji

| analityeznej prowadzonej do kont bilansowych.
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Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budfrctowvch ]

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 980 shizy do ewidencji planu ﬁnan@owcoo W {dtkow~
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na korncie 980 — ,Plan finansowy wydatkdw budzctowy cn” uimuje

sie:

Wn Ma ]
- plan finansowy wydatkow - réwnowartodé zrealizov zm\ ch
budzetowych oraz jego wydatkdw budzetowyeh;
korekty - wartos¢ planu niewveasajgcych

wydatkow budzetoweh do.
1'ealizécji w roku nastepnyny
- wartos¢ planu E
niezrealizowanego i wygasteg

=) &

Zasady Ewidencje szczegdtowy do konta 980 jest prowadzona w
prowadzenia kont |szczegolowoscei planu finansowego wydatkdw budzetowveh
ksiag pomocniczych
i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gléwnej
Uwagi Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow B
Przyjete zasady Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych

klasyfikacji zdarzen

wydatkow budzetowych dysponenta Srodkow budzetowy :h.

Na koncie 981 — ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatidw™ wimuje
sig: ‘

Wn ~ Ma
- plan finansowy - réwnowartosé zrealizowamch
niewygasajacych wydatkow wydatkdw budzetowvel
budzetowych obciazajacych plan Lumzowy
i niewygasajgeych wydaikow
budzetowych; '

- warto$¢ planu niewygasajacych
wydatkow budzetowych w
czedel niezrealizoivanych lub
wygastej:

- wartos¢ planu niewygasajacych
wydatkow budzetowych w
czescl niezrealizowang) lub
wygaste]
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Lasady
prowad=enia kont
ksigg pemocniczych
tich powinzanic
z kontami ksiegt
sigwpej]

| Ewidencje szczegotowy do konta 981 jest prowadzona w

szezegotowosel planu finansowego wydatkéw niewygasajgcych.

Phywagd
R =)

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.

_—
Przyje:c zusady
Kasyfikaeji zdarzen

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkoéw
budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej
danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
| budzetowym.

Do cewidencji ; zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym wydatkow niewygasajacych z upltywem roku

J budzetowego stosuje sig konto 998NW.

Na koncie 998 Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku
biezgcepo™ ujinuje sie:

Wn Ma

wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktérych
wykonanie spowoduje
koniecznosé dokonania
wydatkow budzetowych w
roku biezacym.

- rownowartos¢ zrealizowanych | -
wydatkow budzetowych w
danym roku budzetowym,
réwnowartosé
zaangazowanych wydatkow,
kiore bgda obcigzaly wydatki
roku nastgpnego.

1\ -
i
{

provadrenia kont
ksigg pomacniczych
i ich puwviazanie
7 koniemi ksiegi
wlownej

| Ewidencje szezegotowa do konta 998 prowadzi sie wedtug podziatek

I klasyfikacji wydatkow zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw

|z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowe] klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychoddw i rozchoddow oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznyeh (Dz.U. z 20101, Nr 38, poz. 207 z pézn. zm).

| Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Uwagi -
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Kontoe 999 —

nZaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych ! lé'é’:"'

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowinia w “datkdw
budzetowych przysziych lat oraz niewygasajacych wvdcu!\o\ kiore
maja by¢ zrealizowane w Jatach nastgpnych.

Do ewidencji zaangazowania wydatkaw budzetowych przyszly ch lat
ujetych w planie wydatkéw niewygasajacych z upfywent roku-
budzetowego stosuje si¢ konto 999NW. '
Na koncie 999 - |, Zaangazowanie wydatkéw budzetowyceh 7 sziveh
lat” yymuje sie: '

Wn Na ]
- rownowartosé - wysokos¢ zaangazovania
zaangazowanych wydatkow wydatkow lat przyszly (‘.h,
budzetowych w latach - Wartos¢ niewygasajacyvch
poprzednich, a obciazajace wydatkdéw budzetowvch, kiore
plan finansowy roku na podstawie ufp (art. 181 ust.
biezacego jednostki 213 oraz art. 263 st 2. 31 4)
budzetowe) moga by¢ realizowane w roku
nastepnym do 30 czerwea

Do konta 999 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa wediug

Zasady
prowadzenia kont | podziatek klasyfikacji planu finansowego z wyodrgbnieniem plann
ksigg pomocniczych | niewygasajacych wydatkow.
i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gléwnej
Uwagi Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oxnaua]dw

zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysziych.
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Zaiqcz k Nr 4
do Zarzadzenia Nr Aot
Starosty Powiatu Rybmclqego
zdnia .20 Xaet el Aol
Wykaz stosowanych programéw komputerowych
w Starostwic Powiatowym w Rybniku
‘F_i“[; " ”\7;;1/\'\'/11“1;1:60 amu i Przeznaczentie i opis programu Data
} autor YoZpoczecia
. eksploatacji
N | 3 4
1. ~Fanse (FK) ' System Finansowo-Ksieg SOWy W pelni obstuguje 01.01.2008 r.
FAersja 2.1 © zadania pionu I\Sl@ owego i jest zgodny z Ustawa o
' Dostawea: REKORD | rachunkowose.
- Sysiemy Jest wszechstronnym narzedziem umozliwiajacym

|
|
|
|

CIntormatyczne
fRicisko-Biada
It

Kasprowiczad

prowadzenic rachunkowosci finansowej oraz
wspamagajacym rachunkawaosé zarzadeza. W
oparciu o zdefiniowanie przez uzytkownika

! oddzialy 1 rejestry ksiggowe, plan kont oraz

parametry budzetowe system umozliwia
prowadzenie danych, ich przetwarzanie oraz
przegladanie w postaci roznorodnych raportdw i
zestawien. Program zapewnia petng kontrole
naleznoscl , zobowigzaf oraz wykonanta planu

"budzetowego.

Trzystopniowy proces zatwierdzania dokumentow
oraz system defintowania uprawnien do
poszczegdlnyeh rejestrdw 1 oddziatow chroni przed
dokonaniem niepozadanych zmian w obrotach.

Uniwersalno$d programu

- peina kontrola dostepu do programu

(zabezpieczenic hastami i definiowanymi
poziomami uprawnien poszczegdlnych
uzylkownikow);

.- okre$lanie przez uzytkownika struktury

symbolu konta;
- . definiowanie planu kont,
- . pelna zgodnosé z obowigzujacymi przepisami
. prawnymi w zakresie zasad prowadzenia ksiag
rachunkowych, finanséw publicznych, podatku
Lod towardw 1 ustug;
- rownolegla ewidencja synietyczna (konta ksiggi
" gfownej) i analityczna (wg podziatki
budzetowe));

| - mozliwosé prowadzenia budzetu w uktadzie

zadaniowym tacznie z ewidencja wykonania;
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Bowytye

- ewidencja pozabilansowa,

- rejestr podatku VAT - naliczonego 1 miemc"o
z podziatem wg rodzaju i stawek VAT

- automatyczne dekretowanic danych -
pochodzacych z systemdw dziedzinowych np.
érodki trwale, wyposazenie place, rejestr umow
(zaangazowanie); . ‘i

- prowadzenie d?ienmkow czastkowyc,h

- modu} rozrachunkdéw z kontrahentami w tym
windykacje naleznosci wraz z zapewnienicim
odpowiedniej korespondencji: uzgodnienie sald,
wezwanie do zaplaty, noty odsttkowe;

- prowadzenie kartoteki przelewow, wspolpraca z
dowolnym programem bankowym w zakresie
elektronicznej emisji danych, mozliwosé
uzyskiwania wydrukdw na oryginalnych
formuiarzach;

- narzedzia weryfikacji poprawnosei
wprowadzanych obrotéw celem ujmowania w
dziennikach tylko zapisow sprawdzonych:

- pelen dostep do danych archiwalnych, zardwno
w ramach biezacego roku obliczeniowego jak i
lat ubieglych: '

- obsluga rozliczen w walutach.

Obstuga dokumentow ksiegowych

- wspomaganie wprowadzania dekretow (system
podpowiedzi symboli kont, kontrahentow, -
placéwek, powtarzanie kwot po stronic Wi lub
Ma)

- rekapitulacja dokumenidw;

- okreslenie okresu sprawozdawczego kazdeoo
dokumentu,

- automatyczna rejestracja daty wprowqd’;'ama
dekretow ksiegowych;

- ksiggowanie na czerwono (fzw. storno)

- pedpowiedzi o njeregularnych fakturach
kontrahentdow, osob

- sprawdzanie poprawnosei formalnej dekretow:

- wyszukiwanie dokumentéw wedlug dowolnych
kryteriow;

- tworzenic automatéw ksiggowych
uruchamianyeh astomatyeznie po
wprowadzeniu dckretu o okreslonej strukturze:

- tworzenie nowych dekretow ksiggowych na
podstawie wezesnigj utworzonych.

Obstuga dokumentow plamiczych
- rejestracja wplat i wyplat w kasie;
- rejestracia i rozksiggowanie wyciggow
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- mozliwosé okreslania dowolnej agregacji kont

- Wspdipraca = innmymi programanii

bankowych;

- drukowanic upomniert;

- drukowanic potwicrdzen sald ( w tym rowniez
kontrahentow, ktérych salda rozrachunkdw s
zerowe).

Sporzeelzanie wydawniciv

- tworzenie dzienntka obrotow;

- zapisywanie dziennika obrotdw w postact pliku
tekstowego (z przeznaczeniem do zapisu na
komputerowyim nosniku danych);

- twaorzenie zestawien cbrotow i sald kont
ksiegowych;

prey prezentacji zestawien rozrachunkowych;

- tworzenic kart obrotow kont syntetycznych i
analityczimvch;

- tworzenie zestawien kosztéw wedtug rodzajdw
oraz migjsc ich powstania;

- tworzenie zestawien wydatkdw wedlug
klasytikacji budzelowej i miejsc ich powstania;

- tworzenie zestawien rozrachunkow z
kontrahentami 1 osobamt;

- tworzenie zestawien sald, moze by¢ wykonane

" w réznych ukladach uwzgledniajacych zaréwno

wszystkie osoby, jak 1 tylko te, ktorych salda
majq wartosé rézng od zera.

Obsluge budzetu

- rejestracja planu finansowego i jego kolejnych
modyTikacji;

- rekapitulacja dokumentow planu.

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

Prowaczenie archivum

- prowadzenie dziennika obrotow;

- mozliwosé eksportu dziennika obrotow do pliku
tekstowego;

- tworzenie kopii bezpieczenstwa danych

programu na dowelnych nognikach.
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Administrator
systemow IB

Wersja 3.0
Dostawca: REKORD
Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza5

Program ,,Administrator systemow” przeznaczony
jest do zarzadzania uprawnieniami uzytkownikow w
poszczegdlaych systemach firmy Rekord Systemy
Informatyczne Sp.zo.o.

Administrator przy pomocy lego programu moze
zdecydowaé, ktorzy uzytkownicy maja dostep do
poszczegolinych systemow. W razie potrzeby moze
rowniez ograniczy¢ prawa uzytkownikow dl
poszczegdinych funkeji systemow.

Standardowo uzvtkownicy nie maja dostgpu do
programow. Administrator przy pomocy tego
programu moze umozliwia¢ korzystanic z danego
systemu wybranym uzytkownikom. Upowaznient,
uzvtkownicy moga kerzystac ze wszystkich tunkgji
programu. Administrator moze ograniczy¢ prawa
uzytkownikow do poszezegoInych funkeji
programu. '

Zestawienie dostepne w programic pozwalajq
uzyskaé szereg informacji o wykorzystanych
licencjach oraz o aktualnych stanie poszezegdlInych
systemow. .

Podstawa funkcjonalinosci

- przypisanie uzytkownikom praw do korzystania
z poszezegolnyeh systemow:

- definiowanie t modyfikowanie informacjt o
uzytkownikach systemu; :

- dofinansowanie uprawnien uzytkownikdw do
korzystania z poszczegolnych funkeji
systemow;

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

01.01.2G08r. |

Budzet RB2

Wersja 2.0
Dostawca: REKORD
Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza5

Budzet RB2 umozliwia dwustronna elektroniczna
wymiang informacji pomigdzy jednostka
sprawozdawcza a organem przyjmujacym’
sprawozdanie.

Program moze pracowaé w samodzielnym
srodowisku, niezaleznie od systemdw Budzet oraz
FK, badz w &cistej wspdlpracy z wymienionymi
modutami, umozliwiajge pelng automatyzacje
obiegu dokumentdw sprawozdawczosci budzetowe;).

Podstawowa fimkcjonalnodc:

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

styczen
207 tr.
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- odezvt planu w jednostee;

- naniesicnie wykonania badz elektroniczna
transmisja danyeh z programu finansowo-
ksiegowego;

- eksport sprawozdania w postaci pliku z
moziiwoscig wydrukowania wg obowiazujacego
wzorea;

- elektroniczne pobranic wykonania planu

" jednostki do programu budzet przez
przyjmujacego sprawozdanie;

- werylikaeja zgodnosei otrzymanego
sprawozdania z wyeksportowanym planem.

b wWersja 6.]

o Dostawea: REKORD
-1 Systemy

i ‘nlormatyczne
i Bictsko-Biata
i Kasprowviezad

! pracownikow ze stawlka godzinows i miesigezna.
i Obstuge umow zlecen, wynagrodzenta radnych,
stypendystow, cztonkdw rada nadzorezych itp.

Podstenvowa funkcjonalino$d

|

|- naliczenie plac i przygotowanie wyplaty

| (sporzadzenie list plac: glownej uwzgledniajace)
ulge podatkowa i koszty uzyskania przychodu
oraz list dodatkowych z uwzglednieniem
wspdine] podstawy do wyliczenia sktadek ZUS
dla wynagrodzeit wyplacanyeh w tym samym
micsigeu;

- automatyczne tworzenie dokumentow
wynagradzania za czas urlopu i choroby na

BeST 1@ BeSTi@ jest informatycznym systemem 2008r.
I Wersja: 3 01 za:zadzama budzetami jednostek samorzadu
Doslawea: terytorialnego.
! “putnik Software Podstawowym zadaniem jest gromadzenie,
L. 7.0.0. przctwarzanie. przekazywanie i udostepnianie
- ul. Gorecka 30 danych sprawozdawczych.
_u(_)_ 201 Poznan B _
$10 BeS Titew Program SJO BeSTi@ stuzy do poprawy listopad
Wersja: 3.01 zarzgdzania finansami jst na poziomie jej jednostek | 2010r.
DYosLawea: organizacyjnych. Ma na celu wspomozenie stuzb
‘Lpumil( Soltware finansowych JST 1 JO JST w realizacji zadan w
|56, 7 0.0. zakresie: .
; - panowania budzetu poczawszy od etapu
P ul. Goreeka 30
| 40-201 Poznan przygotowania pl’O]C]\tu budzetu, poprzez
| i wszystkie jego zmany,
- sporzadzania sprawozdan jednostkowych w
! miestgeznyeh 1 kwartainych okresach
i sprawozdawczych,
- sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek
| budzetowych,
; ! wymiany danych migdzy jednostkami
R ] organtzacyjnymi a jst.
 Place { System Place pozwala na sporzgdzenie wyplat dla 01.01.2008s.
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podstawie kartoteki absencji oraz wy l:ucmc na
podstawie kartoteki zarobkowe} w x\ysokosm
wynagradzania i zasilkéw;

- mozliwos¢ wspolpracy 7 systemem Rejestracji..
Czasu Pracy w zakresie importu godzin pracy,
godzin nadliczbowych i nocnych oraz.
przepracowanych w dai wolne i §w icta;

- mozliwos¢ wspotpracy z Systemem Rejestracii
Operacji w zakresic import ilosci godzin |
przepracowanych przez poszezegolnych
pracownikaw na zleceniach produkeyjnych;

- przygotowanie i eksport do systemu Finansowo-
Ksiegowego informacji do ksiegowania'danych
w postaci noty ksicgowej. Istnicje mozliwosé
przygotowania noty w rozbiciu na rozlzialy i
paragrafy zgodnic z klasyfikacja budzetowa;

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

- obliczanie 1 wypehianie deklaracji PFRON;

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

- tworzenie przelewu na konto osobistc
pracownika przy wspolpracy z systemem
Przelewy umozliwiajacym wymiane informacji
z wybranymi systemami bankowymi;

- prowadzenie rozliczel w zwigzku z
udzielonymi pozyczkami z ZFSS i Zakladowej
Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe];

- automatyczne generowanie 13-te] pensji;

- wykonanie wydrukow zwiazanych z rocznymi
rozliczeniami (roczna karta wynagrodzen,
dokumenty podatkowe PIT-11, PIT-4, P1T-40.
zaswiadczenie o wynagrodzeniu); ¢

- emisje wydrukow zwigzanych z wyplatg
(odeinek dla pracownika, zestawienie
gotowlowe, zbiordwka listy plac. lista ptac
netto. Zestawienie potracen miesiecznycil t
narastajacych PKZP, Funduszu Socjalnego,
PZU, Zwigzkéw Zawodowych, potracen
sadowych t innych).

Kardy System KADRY przeznaczony jest do prowadzenia | 01.01.2008r.
Wersja 2.1 kartotek zawierajgcych dane kadrowe pracownikow.

Dostawca: REKORD | Podstawowe informacie przechowywane przez

Systemy program to dane osobowe, ewidencyjne i

Informatyczne identyfikacyjne pracownikéw oraz informacje o

Bielsko-Biata nabytycl kwalifikacjach zawodowych i historii L

o}
]
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zalrudnienia. W systemie mozna takze gromadzié
informacje dotyczace odbytych szkolen, stosunku
do stuzby wojskowej, odbytych badan lekarskich,
pobranvch swiadezen z funduszu socjalnego,
przyznanych nagrod itp. Oryginalne dokumenty
stanowigce niezbedne uzupetnienie kartoteki mozna
przechowywac w systemie w formie elektroniczne).

Dlatnik ¢
Wersja §.01
AUS

Program zapewnia pelng obstuge dokumentéw

ubezpicczeniowych | wyming informacji z ZUS.

Program pozwala na:

- manualng rejestracjq danych do dokumentow
ubezpieczeniowych;

- ulrzymanie danyvch historycznych osob
ubezpieczonych;

- weryfikacje dokumentdw ubezpieczeniowych;

- ‘automatyczne tworzenje | drukowanie raportéw
miesigeznych dia ubezpieczonego.

styczen
2004r.
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Instrukeja okreslajagca
sposob zarzadzania systemami informatycznymi

§ 1.

Zarzadzanie systemami hasel.

L} .

1. Dostep do zasobéw systemdw odbywaé sie moze tylko w oparciu o system haset przydzicianych
indywidualnie dla pracownikdw oraz uzytkownikdw systeniu.

2. Uzytkownicy maja obowiazek 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 haset przez osoby
nieuprawnione, dotychczasowy zestaw hasel musi byé niezwlocznic uniewazniony 1 zastapiony
nowym. ‘

5. Kazdy uzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny

identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto dostepu.

§2.'

Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikow.

1. Podstawa do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest zakres
czynnosel pracownika, w ktorym musi by¢ jawnie wskazane, Zze dana esoba ma za zadanie pracowad
przy przetwarzaniu danych danego systemu w  podanym  zakresie. Natomiast podstawa
do wyrejestrowania uzytkownika z danego systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czymost
pracownika lub jego zwolnienie. 7

2. Identyfikatory oséb, ktore utracity uprawnienia dostepu do danych, nalezy wyrcjestrowac
z systemu, uniewazniajac przekazane hasta. ldentyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest
przydzielany innej osobie. '

3. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowiazane sa do zachowania tajemnicy (dostgpu

do danych i ich merytorycznej tresei). Obowiazek ten istnieje rowniez po ustaniu zatrudnienia.
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§ 3

Procedury roxpoczecia i z_akoﬁczenih pracy.

1. U')'.&ftkowni_cy przed przystapieniem do pracy przy przeiwarzaniu danych powinni zwrocié
wwage, ezy nie istniejy przestanki do tego, ze  zostalo naruszone bezpieczefistwo systemu
informatvezncgo. Jezehi istnicje takie podejrzenie, nalezy postgpowaé zgodnie z § 7 niniejszego
Zarzydzonia .

2. Dostep do kenkretnych zasobdw danych jest mozliwy dopiere po podaniu wiasciwego
identyfikatara t hasta dostepu.

3. Hasto uvzytkownika nalezy podawaé do systen.lu w sposéb dyskretny (nie literowaé, nie czytad
na glos, wpisywa¢ osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednia obecnos¢ drugiej osoby podezas
wpisywaiia hasla, 1tp.).

4. Uzvtkownik ma obowiazek zamykania systemu ( programu komputerowego) po zakonczeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem( programem) nie moze pozostawaé

bex kontrolispracujacego na nim uzytkownika.

§ 4.

Obsluga kopii bezpicezensiwa, no$nikow informacji oraz wydrukow.

1. W vdruki, maszynowe nosniki informacji (dyskietli, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty,
zawierajuce dane przezhaczone do likwidacji, musza by¢ pozbawione zapisow lub w przypadku
ody jest to mozliwe, muszgq byé trwale uszkodzone w sposob uniemozliwiajacy odczytanie
z nich informacji.

2. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne no$niki danych (np. dyskietki) zawierajgce dane
przed ich  przekezaniem  innemu  podmiotowi, winny byé pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionyeh  urzadzed  zawierajacyeh dane, jezeli nie mozna danych usungé, winna

by¢ wykonywana pod nadzorcim osoby upowaznione].

§5.

Ochiona danych przed ich utratg z systeméw informatycznych.

I.'Ur'/a_dx.enm 1 systemy in[brmalycz.né zasilane encrgig elektryczng powinny by¢ zabezpieczone
przed uiraty danych, spowodowang awarig zasilania lub zakioceniami w sieci zasilajace] poprzez
zastosowanic zas Ia'czy awaryjnych UPS.

2. [nsialacja oprogramowania moze odbywac sig tylko przez administratora lub pod jego nadzorem.

3. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie no$nikéw danych (np. dyskietki,
dyski ‘O])i‘l.ny/:E‘lL‘\ itp.) .spoza jednostki jest dopuszezalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich
przez administratora i LipC\-Vﬂ'if:hiU sig, ze nodniki te nie zawieraja wirusa.

4. W przypadky stwierdzenia obecnosci wiruséw komputerowych w systemie nalezy postgpowac

zgodinie 2 § 7 niniejszego Zarzadzenia .

§ 6.
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Przeglady i konserwacja systemow i zbiordw danych.

1. Przegladdow 1 konserwagji systeméw  przetwarzania  danych dokonuje administrator
bezpieczenstwa informacji co najmniej raz w miesjacu. -

2. Ocenie podlegaja stan techniczny uszadzent (komputery, serwery, UPS-y, itp.); stan okablowania
budynku w sie¢ logiczna, spdjnoéé baz danych, stan rejestréw systemow serwera lokalne] sieci,

komputerowej.

§ 7.

Postepowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych.
1. Moiliwe sytuacje S$wiadczgce o naruszemiu zasad ochrony danych przetwarzanych

w systemie informatycznym.

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

a zwlaszcza stan rozny 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 pozostalej infrastruktury informatyczne;,

4) zawartoé¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar datych), '

5) ujawnione metody pracy,

6) sposob dziatania programu (np. komunikaty informujace o biedach, brak dostqpu de tinkeji’
programu, nieprawidfowosci w wykonywanych operacjach).

7) przebywanie 0sob nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie svstemu informatycznego (np. obecnosé
wirusdw komputerowych) , )

— stanowi dla osoby uprawniong] do przetwarzania danych, podstawe do natychmiastowego
dziatania.

2. Sposéb postepowania.

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

— natychmiast informowaé administratora lub osobg przez niego upowazniona,
-~ niezwlocznie o takiej sytuag)i poinformowac prze’(oZonégo.

2) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepiséw lub stan mogacy mied wplyw-na bezpicczenstwo,
zobowigzana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia. celem prec: zyjnego
ckreslenia przyczyn i ewentualnych skutkéw naruszenia obowiazujacych zasad. ‘

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

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

— zastosowanie dodatkowych srodkéw zabezpieczajacych zgromadzone dane,

— wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usuniccia awarii systemu informatycznege.
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w sprawie oblegu 1 kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych 1 gospodarki materiatowe;j

dla Projekiu

- Wygraé przysztos$c” prowadzonego przez Starostwo Powiatowe w Rybniku

1. Postanowienis ogdine

[. Podstaws zapiséw w ksigrach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarcze), zwane ,,dowodami Zrodlowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli sig na trzy grupy:

3

zewnetrzne obce - ofrzymane od kontrahentow:
zewnglizne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

.

3. Zgodnie z art. 21 ust, 1 Ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych

mogea by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

)

b)

zhioreze — zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania
lacznych zapisow zbioru dowoddw zrodlowych, ktore musza byé w dowodzie
zhiorezym pojedynezo wymienione;

korygujace - stuzace do korckt dowodow obeych lub whasnych zewnetrznych
— sprostowania zapiséw lub stornowan,

zastepeze —wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zriddlowego (dowody proforma);

rczliczeniowe — | polecenie ksiggowania”™ uymujace dokonane juz zapisy
wedbug - nowsch  kryteriow  klasyfikacyjnych  (dotyczace  wszelkich
prreksiggowan np. wy stornowanie blednego zapisu, przemesmme rozliczonych
kosztdw, olwarcie ksiag, itp.)

4. Dowody ksicgowe dokumentujgce dokonanie operacji finansowych sprawdzane sa:

pod wzgledem merytoryeznym przez Koordynatora projektu lub  osobe

zastepujgeg go:

pod wrgledemn formalno-rachunkowym przez Specjaliste ds. kadrowych oraz
znswierdzone do tealizacjt (wyplata, przelew) przez Skarbnika oraz Staroste
luby Wicestaroste.
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5. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowicdnimi
dowodami ksiggowymi: '

1) Dowdd ksicgowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie  opceracji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym migjscu 1 czasie, Pravwidtowo
wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiggowania go W
odpowiednie] pozycjl: .

2) Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego’ zwlgzane jest z zaisinieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesunigecia, wydanie, plzyy;:ma. likwidacji. zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji finanso wveh --
sotéwkowych lub bezgotdwkowych, w picnigdzu tub w papierach wartoqumwch
realnych lub szacunkowych (wycenjonych metodami posrednimi) w postaci:

wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczema
platnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych 1 rozny ch rozlicze wartosciov vch.

6. Wzory pieczeei do zatwierdzania zewngtrznych dowodow ksiggowych zawicra
zataczmk Nr 1.

7. Rodzaje dokumentéw, miejsca ich tworzenia, rodvaj kontroli oraz (nigjsce
przeznaczenia zwierajq zataezniki Nr 2 — 10.

8. Ksiegi rachunkowe oraz dowody ksiggowe, na podstawie ktoryeh dokonywane sa w
nich zapisy, przechowywane sa w siedzibie jednostki.

9. Zbiory dokumentacji ksiggowej jednostki mogag bv¢é udost@pmone “osobie lrzecie]
jedynie za zgodg Starosty. :

10. Zasady przechowywania dokumentéw ksiggowych okresla w 74 ustawy o

rachunkowosct. '

I1. Dokumenty wewngtrzne sporzadzane przez komérki organizacyjne

1. Do obowiazku Specjalisty ds. sprawozdawczosei finansowych nalezy sporzadzanie:
- list plac;
- list nagréd indywidualnych;
- polecen ksiggowania, not ksiggowych;
- polecen przelewdw:
- list zlecen przelewow elekironicznych; :
- umow zlecenia w cze$ci dotyezace] wyplaty wy nagrodzenia;

2. Do obowiazkdw Specjalisty ds. kadrowyeh nalezy sporzadzarie:
- kart wynagrodzen i zaswiadezen o wynagrodzeniu,
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- dowodow przyjecia,” przekazania i przenjesienia Srodkow trwatych OT, PT, MT
{majgtek ruchomy);
protokotow likwidac]i $rodkow trwalyeh LT;

- zamoéwien 1 umdw dostaw 1 ustug oraz ich rejestrow:

- umdw zletenia w czescl dotyczace] zakreséw czynnosel;

- vzawladomiedl o przyznaniu nagrod;

- rvaswiadeczen o zatrudnieniu;

- rejestréw umow zlecen;

111. Dekumenty bankowe obrotu pieniginego

1.

]

Przy zastosowaniu clektronieznego systemu skladania zlecen przelewdw, Specjalista
Js. sprawozdawezoscel finansowych liste zlecen przygotowanych do wysylki wraz ze
zbiorcza decyzja wyplaty. Dokumenty te podpisuja osoby wskazane w karcie wzorow
podpisow zlozone w banku. Tak zatwierdzone dokumenty upowazniaja do zlozenia

etektronicznego podpisu przez osoby posiadajace certylikowany klucz zabezpieczony

nastem (Skarbnik) oraz do transmisji danych do banku prowadzacego obsluge
budzetu. Potwierdzeniem dokonania operacji na koncie jest wycigg bankowy. W
przypadkar awarii systemu elektronicznego skladnia zlecen przelewdw polecenie
przelewu  wystawia Specjalista ds. sprawozdawczosci  finansowych lub osoba
zasigpujaea 0. Podpis na odeinku A skladiyya uprawnione osoby, ktérych wzory
sodpiséw sa zlozone w banku. Zardwno zlecenia clektroniczne jak i przelewy
dokonywane w  lormic ,papicrowej” sporzadzone sg na podstawie oryginatow
lokumentow podlegajacych zaptacie, zatwierdzonych przez Staroste lub Wicestaroste,

- Skarbnika.

wyelagl rachunkow bankowych — wystawia bank prowadzacy obstugg finansowsg na
Jowod przeprowadzenia operacji finansowej. Wyciagl bankowe wystawiane s dla
kazdego rachunku bankowego odrgbnie. Zawierajg one stan poczatkowy , kwoty
operacji »wickszajgcych, zmniejszajacych srodki na koncie i stan koficowy $rodkéw
ma rachunku. Otrzymane z banku wyeiagi sa sprawdzane wraz z zalaczonymi do nich
dowodami w celu wyeliminowania ewentualnych niezgodnosci.

IV, Dolumenty dotyczgee zikupéw, dostaw oraz wykonanych ustug.

[

Zambéwicnia 1 umowy na dostawy 1 uslugi sporzadza Koordynator projektu do
wysokoscl kwot ustalonych na ten cel (zadanie) w planie finansowyn.

Umowy zecenia  sporzadzane sa  przez Specjalistg  ds. porad prawnych z
awzglednicniem uwag kadry zarzadzajacej projektem do wysokoscl kwot ustalonych
na ten ccl w planie finansowym. Wszystkic zaméwienia 1 umowy podlegaja ocenie

" celowoscl poniesienia wydatkéw w zwigzku 7 realizacja zadan przez Koordynatora

projektu.

39
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3. Przy sporzadzeniu zaméwiett i umow nalezy przestrzegac trvbow  udzielania
zamoéwien okre$lonych w ustawie o zamowieniach publicznych. Za prawidlowe
stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych odpowiedzialny jest Koordynator
projektu. '

4, Zamowienia i umowy parafowane sa przez Koordynatora projektu, co stanowi
potwierdzenic zastosowania prawidlowego (rvbu zawartego w o ustawie o
zamdwieniach publicznych.

5. Koordynator projektu prowadzi rejestr zamowien i umow projekuu,

6. Umowy podpisuja dwaj Czionkowie Zarzadu. Umowa sporzadzana jest co najmniej w
dwéch egzemplarzach, z ktorych: kopia dostarczona jest do Specjalisty ds.
sprawozdawczodei finansowyeh wraz z zalacznikami najpozniej w duiu nastephym po
podpisaniu, jeden oryginat przechowywany jest na stanowisku protwadzacym sprawe
wraz z kompletem materialdéw z przeprowadzonego postgpowania, drugi oryginat
otrzymuje dostawca (wykonawca).

7. Dokumentami zewnetrznymi dotyczacymi zakupu towardw, materialéw, usiug sa:
- rachunki;
- faktury VAT; .
- faktury VAT korygujace; ' g -
- noty korygujace:
- noty ksiggowe;
- umowy zlecenia i umowy o dzielo zawierane z osobami fizycznymi;
- faktura proforma.

v

8. Specjalista ds. sprawozdawczosci finansowych dokomge zaplaty przelewem w
terminie wskazanym w dokumencie zewnetrznym liczac od dnia wpiywu dokumentu
do Starostwa (chyba, ze umowa stanowi inaczej).-Jesli termin nie jest okreslony
wyptata dokonywana jest do 14 dni od daty wptywu dokumentu do Starostwa.

V. Dokumentacja dotyczgcea zatrudniania i plac.

I. Dokumentacja osobowa:
1) Podstawowym dokumenten dotyczgcym zatrudnienia jest umowa zlecenia.

2) Umowa zlecenia — sporzgdzana jest przez Specjalistg ds. kadrowyeh w 2 egz. P
podpisywana jest przez Staroste oraz pracownika. Jeden egz. wrgczany jest
pracownikowi, kopia zostaje w aktach personalnych.

2. Dokumentacja wynagrodzen:

1) Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplatg wynaprodzen sy
a) dodatkowe listy wyptat dla pracownikéw otrzymujaeych nagrody;

40
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b) listy wyplat dla 0sob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie.

Listy plac sporzadza Specjalista ds. sprawozdawczo$ci finansowych w jednym
epzemplarzu, na podstawic odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych przez
Spf’:c_ia[ist@ ds. kadrowych dowodow Zrédlowych. Listy plac powinny zawierac
co najmiiej nastgpujace dane:

a) okres, za jaki zastalo naliczone wynagrodzenie;

b) nazwisko 1 imi¢ pracownika;

¢) sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszezegdlne sktadniki funduszu
 plac;

d) sume potrgcen z podziatem na poszezegdlne tytuly;

e) 1laczng sumg¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty;

1} pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.

Dowodami zrodlowymi do sporzadzania listy plac sa:

a) episma okreslajace wysokose nagrod;

b) {_sinowy zlecenia:

Dokumenty przygotowuje 1 przekazuje do Specjalisty ds. sprawozdawcezosci
[inansowych Specjalista ds. kadrowych.

¢) rachunek za wykonang pracg;
Dokumenty rejestruje 1 przekazuje do Specjalisty ds. sprawozdawczosci
finansowych Specjalista ds. kadrowych.

Lista plac powinna hyé podpisana przez:

a) osobe sporzgdzajaciy,

b) Koordynatora projektu ( pod wzgledem merytorycznym),
¢) Skarbnika i Staroste lub Wicestaroste.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.
4, Specjalista ds. sprawozdawczosel finansowych sporzadza zestawienie
wynagrodzen nctto 1 dokonuje przelewu na  konto  bankowe dla
zleceniobiorcow 1t pracownikdw Starostwa, klorzy maja zatozone rachunki
oszezednosciowo-rozliczeniowe.  Potwierdzone  przez  bank  polecenie
dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z zestawlenia stanowl
potwicrdzenie dokonania wyptaty wynagrodzer.

Listy wyplat sporzadzone sa w oparciu o rachunki przedstawione przez
zleceniobiorcow  zpodnie z umowami zlecenia w terminie takim, aby
prrzekazane przelewem wynagrodzenta wptywaly na konta zleceniobiorcow nie
poznic) niz 30 dni od daty wplywu rachunku. Listy wyplat zleceniobioreéw
podiegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznyim przez Koordynatora
Projekiy, formalno-rachunkowym przez Specjalist¢ ds. sprawozdawczosci

finansowych 1 zatwierdzone przez Skarbnika i Staroste lub Wicestaroste, Listy

nagrod sg sporzadzone w oparciu o zatwierdzone wykazy nagrdd.
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7) Zestawienie zbiorcze list wyplat sporzadza Specjalista ds. sprawwdawcxosc1'
finansowych w oparciu o zatwierdzone listy wyplat za dany micsiace
kalendarzowy. Zbiorcze zestawienie podlega  biezace] dekretagyi 1
ksiegowaniu. Zaksiegowanie list plac pozwala na ujecie na odpowicdnich
kontach wszelkich wyplat, rozliczenia skladek Z US qpor:'qdzama polecen
przelewu.

Dokumentacja dotyczaca rozhczen 7LS sporzadzana jest kompu*emwo program
Platnik” (zbiorczo dla Starostwa Powiatowego w Ryhniku oraz rgeznie w czgscl
wydzlelonq dla projektu). zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresic przepisami.

Dokumentacja dotyczaca rozliczen z Urzgdem Skarbowyin sporzadzana jest wg
obowigzujacych wzordw zgodnie 7z Ustawg o podatku dochodowym od oséb
fizycznych. ' ‘

VI. Dokumentacja dotyczaca rzeczowych skladnikéw majatkowych.

1.

2.

Nad érodkami trwalvmi nadzér i piecze sprawuje Specjalista ds. kadrowych.

Dowodami obrotu srodkami trwatymi sa:

- dowdd przyjecia srodka trwatego —,,0T™;

- protokot zdawczo-odbiorezy — P17,

- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego —, MT™;
- likwidacja $rodka trwalego —,.LT".

Przy przyjeciu $rodka trwatego o wartosci poczatkowej powyzej kwoty okreslone] w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. do ktérej mozna nie dokouywac
odpiséw amortyzacyinych, Specjalista ds. kadrowych sporzadza 3 egz. dowodow O
lub PT. Dowody przyigcia wystawiane sg  oddzielnie dla kazdego obiektu
inwentarzowego. Dowody te podpisuje zespdt przyimujacy w  skladzie: ds.”
sprawozdawczosci  fiansowych, Koordynator oraz Specjalista ds. kadrowych
(odpowiedzialny za wprowadzenie $rodka trwalego do ksiag rachunkowych na
podstawie oryginatu dowodéw obrotu $rodkami trwatymi). .

Przyjecie pozosta]fych srodkow trwalych tj. o wartosci nie przekraczajace] kwote o
ktorej mowa w pkt. 3, dokonuje si¢ na podstawie zewnetrznych dowodow zakupu lub
protokolu odbioru. Srodki te przekazuje do uzytkowania Specjalista ds. kadrowych.

Ewidencja $rodkéw trwatych jest prowadzona™ w  ksigdze inwentarzowe]
poszczegdlnymi obiektami 4. pod kazdym kolejnym numerem przychodu zapisuje sig
tylko jeden $rodek trwaly. Kolejne numery inweniarzowe nadaje sig obiektom



9.

10,

11
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inwentarzowym w momencie wystawiania dowoddéw przychodowych (OT, PT) i po
ich wpisaniu do ewidencii srodkdw trwatyceh.

Ewidencja Srodkow trwatyeh o charakterze wyposazenia prowadzona jest w ksiedze
pozostalych $rodkow trwalych poszczegdlnymi obiektami tj. pod kazdym numerem
preychodu zapisuje si¢ tylko jeden postaty Srodek trwaly.

W ksiegach srodkdw trwalych w rubryece uwagt notuje si¢ miejsce znajdowania si¢
srodka trwatcgo. W przypadku zmiany tego micjsca. wyciera si¢ istniejacy zapis 1
WPISUJC NOWY.

. Przenicsienie srodkow rzeczowych miedzy komérkami organizacyjnymi odbywaé si¢

mozc tylko w porozumieniu ze Specjalista ds. kadrowych.
Ewidencje analityezng srodkow trwalych prowadzi sie w ksiggach inwentarzowych.

Ksi¢ei inwentarzowe uzgodnione sy z satdem konta ,.Srodkr trwate” t ,,Pozostate
srodki trwale™. '

Poza przyvieciem srodkéw trwatych na stan majatku jednostki w zakreste gospodarki

srodkami (rwalymi nalezy:

- zmakowanie Srodkow trwatych numerami inwentarzowymi w sposob czytelny 1
trwaly w miejscu widocznym 1 fatwo dostgpnym (Specjalista ds. kadrowych);

- w kazdym pomieszezeniu, w ktdrym znajduje si¢ Srodki trwate nalezy wywiesi¢
.spls inwentarza” (odpowiedzialny Specjalista ds. kadrowych);

- zabespicezenie Srodkow trwalych przed zniszezeniem, uszkodzeniem, kradzieza
(odpowiedzialny Specjalista ds. kadrowych oraz pracownik, ktéremu powierzono
srodek trwaty);

- przechowywanie | cksploatowanie srodkow rzeczowych zgodnie z przeznaczeniem
(uzytkownik srodhka trwalego).

. Likwidacie $rodkow trwalych oraz pozostalych srodkow trwalych przeprowadza sig

komisyjuie. Komisje iikwidacyjng powoluje Starosta.

 Likwidacia srodkow trwatych dokonywana jest na wniosek komisji na podstawie

protokohu iikwidaep rzatwierdzonego przez Staroste.

. Fizycna-likwidacja przeprowadzona jest w obecnosei komisji, ktora sporzadza

protoh 6t v precbiegu likwidac)i przedmiotu,

) Spec_ialisl;::' ds. kadrowych sporzadza dowod LT w 3 cgz. podpisany przez komisjg

liksidacying i Starosie. ktory przeznaczony jest dla uzytkownika srodka trwalego,
Specjalisty ds. kadrowych — celem dokonania zapisu w ksiegach oraz dla Specjalisty
ds. sprawnzdawczosel fimansowych.
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16. Przewodniczacy Komisji przekazuje protokdt wraz z orygmalun dowodu LT do

Specjalisty ds. sprawozdawczosci finansowych.

VII. Dokumenty inwentaryzacyjnec.

Dokumentami inwentaryzacyjnymi sa:
- arkusz spisu z natury uniwersalny;
- zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych.

Terminy 1 czestotliwos¢ spiséw  okredla zarzadzenia  Starosty  dotyczace
przeprowadzenia spisOw inwentaryzacyjnych. .

Arkusz spisu z natury sporzadzony jest przez przewodniczacego zespolu spisowego w
dwoch egzemplarzach.

Po nadaniu numeru arkuszowi spisu z natury. staje si¢ on drukiem S$cislego
zarachowania.

Dowdd ten stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow w drodze spisu z natury
rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych.

Po dokonaniu wyceny przez Specjaliste ds. kadrowych, nalezy ustali¢ roznice
inwentaryzacyjne, ktére nalezy wja¢ w ksiggach rachunkowych.

Podstawe odpisania niedoboréw, szkdd na wlasciwe konta kosztow oraz strat 1
roszezen z tytulu niedoborow zawinionych, stanowi decyzja Starosty wydana na
wniosek Przewodniczacego Komisii Inwentarvzacyjnej 1 zaopiniowanej przez
Skarbnika.

VIIL. Postanowienia koncowe

1.

Rodzaje dokumentéw ksicgowych stosowane w Starostwie Powiatowym w Rybniku
przy realizacji projektu pn. ,,Wygraé przyszlo$¢”, a takze miejsce ich (worzenia,
sprawdzanie, miejsce przeznaczenia objgte sq wykazami (zatacznik od nr 2 do nr 10),
ktére stanowia integralng czesé instrukeji obiegu 1 kontroli dokumentdw [inansowo-
ksiegowych i gospodarki materialowej.

2. Wszelkie zmiany dotvezace instrukeji wprowadzone beda w formie aneksu.
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Zalacznik Nr 6
do Instrukeji obiegu 1 kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych

1 gospodarki materiatowe)

Wzory podpisow




