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Zarzadzenie nr ........ l:l “Q ........
Starosty Powiatu Rybnickiego

z dnia QSW&%Q.QLO&O“

W sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad polityki rachunkowosci dla
Projektu ,,e-Administracja w Powiecie Rybnickim” prowadzonego
przez Starostwo Powiatowe w Rybniku

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z
2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pdézn.zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240) i §3, §11, §12 i §13 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 28 lipca 2008 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finansdéw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020 z pdzn. zm.)
oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. z
2001r. Nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm). zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1

Rokiem obrotowym bedzie okres 12 miesigcy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi bedg poszczegblne miesiace w roku

obrotowym,
§2

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

§3

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

§4

Wykaz kont syntetycznych oraz analitycznych dia budzetu projektu ,.e-Administracja w
Powiecie Rybnickim” prowadzonego przez Starostwo Powiatowe stanowi Zatacznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.
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§5

Wykaz stosowanych programoéw komputerowych stanowi Zalacznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§6

System ochrony danych 1 zbioréw stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
§7
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

§8
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie ma zastosowanie do czynnosci w okresie od dnia 14 grudnia 2009r. do
dnia wejscia w zycie w wymienionym zakresie.

TARW

m mian Mrowiec
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr L[MO
Starosty Rybnickiego
z dnia 8. \ukez%o ANOv.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Umarza si¢ jednorazowo i w calosei zalicza sig w koszty w momencie przyjecia do
eksploatacji:

s ksigzki;

e meble i dywany;

e pozostate $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajace) wielkoSci ustalone] w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sq uznawane za koszt
przychodu w 100 % ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

2. Ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ dla pozostalych $rodkow trwalych i wartoscei
niematerialnych 1 prawnych umarzanych w 100 %, ktorych warto$¢ jest nie nizsza niz
I 000 zt (stlownie: jedentysiacziotych).

Bez wzgledu na wartodé, ksiggi inwentarzowe prowadzi sig dla nastepujacych
pozostatych §rodkow trwatych:

e meble;

e sprzet RTV, urzadzenia biurowe.

(8]

4. Pozostale srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci ponizej 350 zt
(stownie; trzystapiecdziesiatziotych 00/100) nie podlegaja ewidencii.

5. Dla pozostalych srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych o
wartosci od 350 zt do 1 000 zt prowadzi si¢ ewidencj¢ co najmniej ilo$ciowa,

6. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sig i amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

7. Srodki trwate oraz wartoSci niematerialne i prawne umarza si¢ 1 amortyzuje
jednorazowo za okres catego roku w grudniu.

8. Nowoprzyjete srodki trwale oraz warto$ci niematerialne 1 prawne umarza sie i
amortyzuje poczawszy od nastgprego miesiaca po miesigcu, w ktérym je przyjeto do

uzywania.

9. Odsetki od naleznosci i zobowiazan ujmuje si¢ w ksiggach nie p6zniej niz na koniec
kazdego kwartatu Jub w miesigcu zaptaty.

10. Naleznosci 1 zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty.
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Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich wartosei
wynikajacej z ewidencii.

Ustala si¢ nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow: Ponoszone koszty
ujmowane sg na kontach zespotu 4 — , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenia”.

. Przyjmuje si¢ nastepujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych

aktywow obrotowych: Zakupione materiaty (towary) sg bezposrednio po zakupie
zaliczane w cigzar wlasciwego konta kosztéw. Na koniec roku przeprowadza sie
inwentaryzacj¢ nieuzytych materialow (towaréw) i wprowadza si¢ na stan zapasow
korygujac koszty o warto$¢ tego stanu pod data ostatniego dnia danego roku. W
nastgpnym roku, nie poOzniej niz pod daty ostatniego dnia roku, odnosi si¢ je
odpowiednio w koszty.

W przypadku, gdy ceny zakupu (nabycia) jednakowych albo uznanych za
jednorazowe, ze wzgledu na podobiefistwo ich rodzaju i przeznaczenie, sq rozne,
warto$¢ stanu koncowego rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych wycenia sie
przyjmujac, ze rozchod skladnika aktywoéw wycenia si¢ kolejno po cenach tych
sktadnikow aktywow, ktére jednostka wezesniej nabylta.
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr LIM'O
Starosty Rybnickiego
z dnia 08 \Mke%o LIV

Wykaz ksigg rachunkowych oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
gospodarczych.

1. Ksiegg rachunkows prowadzi si¢ w siedzibie jednostki.

2. Ksigge rachunkows otwiera si¢ na poczatku kazdego roku obrotowego, a zamyka sie
na koniec kazdego roku obrotowego.

3. Ksiggowosé Projektu prowadzona jest komputerowo przy wykorzystaniu Programu
Ksiegowego RATUSZ z zastrzeZeniem, ze:
e raporty kasowe sporzadza sig recznie.

4. System komputerowy ewidencji ksiggowe] spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego
dziatania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sa w
instrukcjach dostarczonych przez dostawcg REKORD Systemy Informatyczne —
Bielsko-Biata.

5. System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek
prowadzacych tzw. pelna ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek,
umozliwiajac m.in.:

» prowadzenie kartoteki dowoddéw ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,

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

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

e wykonanie analizy rozrachunkowej kont,

* sporzadzanie sprawozdan.

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

6. Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny
byé:

e trwale oznakowane nazwg jednostki, ktdrej dotyczg 1 zrozumiata nazwa danego
rodzaju ksiggi rachunkowe;,

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

e powinny mie¢ numerowane strony z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej (koniec
wydruku) oraz sumowanie w sposob ciggly w miesigcach 1 w roku obrotowym,
0Znaczone nazwa programu przetwarzania.
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7. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny noénik
danych, a na koniec kazdego miesiaca sporzadzone wydruki:
e zestawienie obrotdéw 1 sald sporzadzone na podstawie zbiordw danych kont
ksiggi glownej, ktore powinno zawierac:
- symbole lub nazwy poszczegolnych kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych 1 sumg sald,
- obroty Wn1 Ma miesigcznie oraz sumg obrotow,
- obroty Wn 1 Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich
sume,

- salda kont na koniec miesigca i taczng sume sald.

8. Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
» kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej),
» kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej).

9. Na dzien zamknigcia ksiggi nalezy sporzadzié zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, réwniez:
¢ symbole lub nazwy kont pomocniczych,
e symbole lub nazwy konta ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej), ktorej
dotycza poszczegdlne konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
* salda kont oraz ich laczne sumy.

10. Ksigga rachunkowa obejmuje:
o dzienniki czastkowe (oddziaty):
JEDNOSTKA - WYDATKI:
013 - e-Administracja

ORGAN - DOCHODY:
013 — e-Administracja

konta ksiggi glownej (ewidencja syntetyczna);
konta ksiag pomocniczych;

inwentarz;

zestawienie obrotow i sald.
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr l‘l [ ..
Starosty Powiatu Rybnickiego

7 dnia .08, WQ%O::LQK)V‘

Wykaz kont syntetycznych i analityeznych Starostwa Powiatowego

w Rybniku dla projekta w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego

na lata 2007-2013

»e-Administracja w Powiecie Rybnickim”

Wykaz kont dla Jednostki

ZASADY FUNKCIJONOWANIA KONT BILANSOWYCH
Zespol 0 — Aktywa trwale

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych zwigzanych z wykonywana
dziatalnoscia jednostki, ktére sg umarzane w czasie wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku od 0séb prawnych.
Na koncie 011 — ,,Srodki trwale” ujmuje sig:

Wn Ma
- przychody nowych lub - wycofanie Srodkéw trwatych
uzywanych srodkéw trwatych z uzywania wskutek ich
pochodzacych z zakupu likwidacji z powodu:
gotowych srodkow trwatych a) zniszczenia,
lub ze $rodkéw trwatych w b) zuzycia,
budowie, - sprzedaz $rodkow trwalych,
- wartos¢ ulepszen, - nieodplatne przekazanie
zwigkszajacych wartosé srodkéw trwalych.
poczatkowa srodkéw
trwatych,
- nieodplatne przyjecie
$rodkow trwatych.
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 011 jest prowadzona w ksiegach
prowadzenia kont | inwentarzowych srodkéw trwatych oraz programie Arisco.
ksiag pomocniczych
iich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej
Uwagi Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw

trwalych w wartosci poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w
wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub nakladéw na ulepszenie.
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Konto 013 -, Pozostale $rodki trwale”

Przyjete zasady Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
Klasyfikacji zdarzen | wartosci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwalych umarzanych
jednorazowo w miesigcu wydania do uzywania.

Na koncie 013 — ,,Pozostale $rodki trwale” ujmuyje sig:
Wn Ma
- pozostale srodki trwale - wycofanie pozostatych
przyjete do uzywania z srodkow trwatych z uzywania
zakupu, wskutek:
- pozostale srodki trwale a) likwidacji, zniszczenia lub
otrzymane ze srodkow Zuzycia,
trwatych w budowie jako b) sprzedazy,
plerwsze wyposazenie, ¢) nieodplatnego przekazania,
- nieodplatnie otrzymane - ujawnione niedobory pozostatych
pozostalte srodki trwale, $rodkoéw trwalych w uzywaniu.
Zasady Ewidencja szczegdlowa do konta 013 jest prowadzona w ksiegach
prowadzenia kont | inwentarzowych pozostatych s$rodkéw trwatych oraz programie
ksigg pomocniczych | Arisco.
iich powiazanie z
kontami ksiegi
glownej
Uwagi Konto 013 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore wyraza wartosc
pozostalych Srodkow trwatych znajdujacych sie w  uzywaniu
w wartosci poczatkowej.
Konto 020 — ,Warto$ci niematerialne i prawne”
Przyjete zasady Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen
klasyfikacji zdarzen | wartosci niematerialnych i1 prawnych. na koncie 020 — , Wartosci
niematerialne i prawne” ymuje sie:
Wn Ma
- zwigkszenie stanu wartosci - rozchdd wartosel
poczatkowej wartosel niematerialnych i prawnych.
niematerialnych i prawnych z
tytutu:
a)} zakupu,
b} nieodplatnego otrzymania.
Zasady Ewidencja szczegdlowa do konta 020 jest prowadzona w ksiegach
prowadzenia kont |inwentarzowych wartosci niematerialnych i prawnych.
ksigg pomocniczych
iich powigzanie z
Kontami ksi¢gi
glownej
Uwagi Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan wartosci

niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowej.




: UNIA EUROPEJSKA e
PROGRAM / EUROPEJSKIFUNDUSZ | =  *
REGIONALNY Siaskie. ROZWOU REGIONALNEGO F
NAROCDGWA STRATEGIA SPOINOSC

Pozytywna energia

Konto 020-1 — ,,Pozostale warto$ci niematerialne i prawne”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 020-1 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych. Na koncie 020-1 —
,,Pozostate wartosci niematerialne 1 prawne” yymuje sie:

Wn Ma

- zwigkszenie stanu wartosc) -

rozchdd wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych 1 prawnych.
niematerialnych i prawnych z
tytutu:

a) zakupu,

b) niepdplatnego otrzymania.

Zasady
prowadzenia kont
ksiag pomocniczych
iich powiazanie z
kontami ksiegi

Ewidencja szczegdtowa do konta 020-1 jest prowadzona w ksiggach
inwentarzowych pozostatych wartos$ei niematerialnych i prawnych.

glownej
Uwagi Konto 020-1 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan
pozostalych wartosci niematerialnych 1 prawnych w  wartosci
poczatkowej.
Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkow trwalych”
Przyjete zasady Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej

klasyfikacji zdarzen

srodkéw trwatych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez Starostwo Powiatowe, w czesci
dotyczacej projektu.

Na koncie 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwalych” ujmuje sig:

Wn Ma

- wyksiggowanie wartosci - Zwigkszenia umorzenia
umorzenia srodkow trwalych warto$ci poczatkowe] Srodkdw
wycofanych z uzywania trwatych oraz na skutek
wskutek ich: naliczenia umorzenia,

a) likwidacji z powodu - umorzenie dotychczasowe
zniszezenia lub zuzycia, srodkéw trwalych otrzymanych
b) sprzedazy, nieodptatnie na podstawie
¢) nieodplatnego decyzji wlasciwego organu.
przekazania,
d) ujawnionych niedoborow.
Zasady Ewidencja szczegotowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach
prowadzenia kont |amortyzacyjnych.
ksiag pomocniczych
iich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej
Uwagi Konto 071 moze wykazywal saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia

wartosel srodkow trwalych.
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Konto 071-1,,Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 071-1 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej
wartoéei niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu
wedhug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez Starostwo
Powiatowe, w czesei dotyczace] projektu.

Na koncie 071-1,,Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych”
ujmuje sie:

Wn Ma

zwiekszenia umorzenia
wartosci poczatkowey Srodkow
trwalych oraz wartosci

- wyksiggowanie wartoscl |-
umorzenia wartosci
niematerialnych i

prawnych wycofanych z niematerialnych i prawnych na
uzywania. skutek naliczenia umorzenia,
Zasady Ewidencja szczegolowa do konta 071-1 jest prowadzona w tabelach
prowadzenia kont |amortyzacyjnych.
ksiag pomocniczych
i ich powiazanie z
kontami ksiegk
glownej
Uwagi Konto 071-1 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia

warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — , Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

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

si¢:

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

umarzanych w pelnej -

warto$cy w miesigcu oddania

do uzywania z tytuhu:

a) likwidacji z powodu
zuzycia lub zniszczenia,

b) sprzedazy,

¢) nieodplatnego
przekazania,

d) niedoboru lub szkody.

odpisy umorzenia dotyczace
nowych $rodkow trwatych
otrzymanych nieodplatnie.

Uwagi

Konto 072 moze wykazywal saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia

wartosci poczatkowej

srodkéw trwatych

umorzonych w pelnej

warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.
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Konto 072-1 —,,Umorzenie pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych”

Przyjete zasady Konto 072-1 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe]
Klasyfikacji zdarzen |z tytutu umorzenia pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.
Na koncie 072-1 — ,,Umorzenie pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych” yymuje sie:
Wn Ma
- wyksiggowanie - odpisy umorzeniowe naliczone
dotychezasowego umorzenia od nowych wydanych do
pozostatych wartoéci uzywania pozostatych wartosci
niematerialnych 1 prawnych niematerialnych i prawnych,
umarzanych w pelnej - odpisy umorzenia dotyczace
warto$ci w miesigcu oddania nowych pozostatych wartosci
do uzywania z tytutu: niematerialnych i prawnych
e) likwidacyi z powodu otrzymanych niecodplatnie.
zuzycia lub zniszczenia,
f) sprzedazy,
g) nieodplatnego
przekazania,
h) miedoboru lub szkody.
Uwagi Konto 072-1 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia

wartosci  poczatkowej pozostalych wartodci niematerialnych i
prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania do
uzywania.
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Konto 080 — ,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Przyjete zasady Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestyc]i rozpoczetych oraz
klasyfikacji zdarzen | rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane efekty.

Na koncie 080 — , Inwestycje (srodki trwale w budowie) ksieguje sig:

- koszty dotyczace budowy $rodkdw trwalych,

- ulepszenia srodkdéw trwatych,

- zakupy srodkoéw trwatych wymagajacych montazu.

Na koncie 080 — . Inwestycje ($rodki trwale w budowie)” ujmuje sie:

Wn Ma

- poniesione koszty (roboty, - wartos$¢ uzyskanych efektéw ze
dostawy, ustugi) dotyczace $rodkdw trwatych w budowie,
srodkéw trwatych w budowie a w szczegdlnosci:
realizowanych zaréwno przez a) srodkow trwatych,
obeych wykonawcdw, jak i b) wartosci niematerialnych
we wlasnym zakresie, i prawnych,

- poniesione koszty dotyczace c) wartosci sprzedanych
przekazanych do montazu, 1 nieodptatnie przekazanych
lecz jeszeze nieoddanych do srodkéw trwalych
uzywania maszyn, urzgdzen w budowie.
itp., zakupionych od
kontrahentow,

- poniesione koszty ulepszenia
$rodka trwalego '

(przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukeji, adaptacji lub
modernizacji), ktore
powoduja zwiekszenie
wartosci uzytkowej srodka
trwalego,

- nieodplatne otrzymanie
srodkéw trwatych w budowie.

Uwagi Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty

inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) i ulepszen.
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Zesp6l 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Konto 101 — ,Kasa”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagraniczne] gotéwki
znajdujace] si¢ w kasach jednostki.
Na koncie 101 —, Kasa” ujmuje si¢:

Wn Ma
- wplywy gotéwki, - rozchody gotowki,
- nadwyzki kasowe, - niedobory kasowe.

Zasady
prowadzenia kont
ksiag pomocniczych
i ich powiazanie
z kontami ksiegi

Ewidencja szczegdlowa do konta 101 jest prowadzona w formie
raportdw kasowych.

glownej
Uwagi Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki
w kasie lub saldo zerowe.
Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”
Przyjete zasady Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagow

klasyfikacji zdarzen

bankowych. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci
obrotéw, co oznacza, ze do blgdnych zapisow, zwrotdéw nadplat,
korekt, wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemy.

Konto 130 stuzy do ewidencji wkladu wlasnego oraz obrotdw na
rachunku bankowym =z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywow)
budzetowych objetych planem finansowym w czgsei dotyczace)
projektu.

Na koncie 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych” uymuje

sig:

Wn Ma
- wplywy srodkéw - zrealizowane wydatki
budzetowych otrzymanych na budzetowe zgodnie z planem
realizacje wydatkow finansowym jednostki
budzetowych jednostki budzetowej w czegscl

zgodnie z planem
finansowym w czesci
dotyczacej projektu, w
korespondencji z kontem 223;

- wplywy z tytutu korekt
omylek bankowych;

- wplywy z tytutu refundacji
poniesionych w danym roku
wydatkow.

dotyczacej projektu, w tym
rowniez $rodki pobrane do
kasy na realizacj¢ wydatkéw w
korespondenc]i z whasciwymi
lkontami zespotu 1, 2,3, 4,7
lub 8,
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Zasady
prowadzenia kont
ksigg pomocniczych
i ich powigzanie
Z kontami ksiegi

Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych jest
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw i wydatkédw,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
szczegblowe) klasyfikac)i dochoddw 1 wydatkow oraz przychodéw i
rozchoddw.

glownej
Uwagi Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow
budzetowych na rachunku biezgcym jednostki budzetowe;j.
Konto 137 — ,,Rachunki srodkow funduszy pomocowych” _
Przyjete zasady Konto 137 stuzy do ewidencji $srodkéw pienieznych otrzymywanych

klasyfikacji zdarzen

jako $rodki bezzwrotne pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz
inne $rodki ze zrédel zagranicznych.

Na koncie 137 ,,Rachunki srodkéw funduszy pomocowych” yjmuje
sig:

Wn Ma
- wplywy $rodkéw - wyptaty $Srodkéw pomocowych,
pomocowych, - uznania 7 tytulu omylek 1 bledéw
- oprocentowanie srodkéw na bankowych oraz ich korekt,
tych rachunkach,

- odprowadzenie zrealizowanych

- obcigzenia z tytulu omylek i dochodéw (np. oprocentowanie
bledéw bankowych oraz ich na rachunku bankowym.)
korekt.

Uwagi

Konto 137 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw
pienigznych na rachunku
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Konto 140 — , Krotkoterminowe papiery warto§ciowe i inne Srodki pieni¢zne”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji innych $rodkéw pieni¢znych. Na koncie
tym ujmuje sie rowniez srodki pienigzne w drodze.

Na koncie 140 — ,Krdtkoterminowe papiery wartosciowe 1 Srodki
pienig¢zne” ujmuje sig:
Wn Ma
- Srodki pienigzne w drodze. - wplywy $rodkdw pienigznych
w drodze.

Uwagi

Srodki plenigzne w drodze s3 ewidencjonowane na biezaco.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, kiére oznacza stan innych
srodkoéw pienig¢znych.

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

Konto 201 — ,,Rozrachunki z dostawcami”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z dostawcami.
Na koncie 201 — Rozrachunki z dostawcami” ujmuje sig:

Wn Ma

- zaplatg zobowiazan za - zobowigzania z tytutu dostaw
dostawy 1 uslugi. towardow, robot i ustug.

Zasady
prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych
i ich powigzanie
z kontami ksiegi

Ewidencje szczegdtowa do konta 201 prowadzi sig wedlug
kontrahentow.

gléwnej
Uwagi Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
1 roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.
Konto 201-1 — ,,Rozrachunki z odbiorcami”
Przyjete zasady Konto 201-1 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z odbiorcami.
Klasyfikacji zdarzen | Na koncie 201-1 — , Rozrachunki z odbiorcami” ujmuje sig:
Wn Ma
- naleznosci z tytutu sprzedazy |- wplywy naleznosci od
ustug. odbiorcow.
Zasady Ewidencj¢ szczegolowa do konta 201-1 prowadzi sie wedlug
prowadzenia kont | kontrahentéw.
ksiag pomoeniczych
iich powigzanie
z kontami ksiegi
glowne)
Uwagi Konto 201-1 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci

1 roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.
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Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
Starostwo wydatkéw budzetowych przewidzianych w jej planie
finansowym, w cz¢sei dotyczacej projektu.

Na koncie 223 — ,Rozliczenie wydatkdéw budzetowych” ujmuje sig:

Wn Ma

- okresowe lub roczne - okresowe wpltywy srodkow
przeniesienia, zrealizowanych budzetowych otrzymanych na
wydatkow budzetowych na pokrycie wydatkow
konto 800, budzetowych

- zwrot niewykorzystanych do
konca roku $rodkéw na
wydatki budzetowe.

Uwagi Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkow
budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz
niewykorzystanych.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetem”
Przyjete zasady Konto 225 shizy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem pahstwa,
klasyfikacji zdarzen | w szczegolnosci z tytutu podatkOw, w czgscl dotyczacej projeltu.
Na koncie 225 — ,Rozrachunki z budzetami” ujmuje sie:
Wn Ma
- wplaty z tytulu zobowiazan |- zobowiazania wobec budzetow
wobec budzetu. z tytutu podatkow.
Zasady Ewidencje szczegolowg do konta 225 prowadzi si¢ wg podziatek
prowadzenia kont | klasyfikacji budzetowej
ksiag pomocniczych

i ich powiazanie
z kontami ksiegi
glownej

Uwagi

Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma — stan zobowiazan wobec budzetdw.
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Konto 228 — ,,Rozliczenie wydatkow ze Srodkéw funduszy pomocowych”

Przyjete zasady Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkéw dokonanych ze
klasyfikacji zdarzen | Srodkow funduszy pomocowych, a takze ze s$rodkéw otrzymanych
tytutem prefinansowania lub z innych s$rodkéw, z ktérych dokonane
wydatki podlegaja refundacji ze srodkow funduszy pomocowych, a w
szczegolnosci z budzetu Unii  Europejskiej albo ze $rodkow
pochodzacych z innych Zrédel zagranicznych niepodlegajacych
ZWIOtOWI.
Na koncie 228 - ,Rozliczenie wydatkow ze srodkéw funduszy
pomocowych” ujmuje sig:
Wn Ma
- okresowe lub roczne - okresowe wplywy srodkéw na
przeksiggowanie wartosci pokrycie wlasnych wydatkéw.
dokonanych wydatkow z
tytulu finansowania kosztéw
realizacji przedsiewziecia w
korespondencji z kontem 800,
- zwrot niewykorzystanych do
konea roku srodkow .

Uwagi Konto 228 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan pozostatych
do wykorzystania srodkéw z funduszy pomocowych lub z tytutu
prefinansowania albo z innych Zrodel.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Przyjete zasady Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci oraz zobowiazan nieobjetych
Klasyfikacji zdarzen | ewidencjg na kontach 201-228. Na koncie tym ewidencjonuje sie
w szczegolnoscei:
- rOSzCzenla sporne,
- mylne obcigzenia i uznania rachunkow bankowych.
Na koncie 240 — ,,Pozostate rozrachunki” yjmuje sie:
Wn Ma
- powstale naleznoéci - powstale zobowigzania,
1 roszczenia, - splat¢ i zmniejszenie
- splatg 1 zmniejszanie naleznoscl i roszczen,
zobowigzar, - niesluszne uznania i korekty
- niestuszne obcigzenia mylnych obcigzen bankowych.
i korekty pomytkowych
uznan bankowych.
Uwagi Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci

i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.
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Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie

Konto 400 — ,,Koszty wedlug rodzajow”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie” stuzg do
ewidencji kosztow.
Na koncie 400 — ,,.Koszty wedlug rodzajow” yjmuyje sig:

Wn Ma

- poniesione koszty, gtéwnie - Zmniejszenia poniesionych
dotyczace: kosztow,
a) zuzytych materiatow, - Przeniesienie rocznej sumy
b) réznych ushug, kosztow na konto 860.
¢) podatki, optaty
administracyjne.

Zasady
prowadzenia kont
ksiag pomocniczych
i ich powigzanie
z kontami ksiegi

Ewidencje szezegolowa do konta 400 prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

gléwnej
Uwagi Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn,
ktére wyraza wysoko$é pomniesionych kosztow. Saldo konta 400
przenosi si¢ na koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 401 — ,Amortyzacja”
Przyjete zasady Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkow
klasyfikaeji zdarzen | trwalych 1 wartosci mematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy
umorzeniowe sg dokonywane stopniowe  wedlug  stawek
amortyzacyjnych.
Na koncie 401 —,, Amortyzacja” ujmuje sig:
Wn Ma
- odpisy amortyzacyjne. - Przeniesienie kosztow
amortyzacji na wynik
finansowy.
Uwagi Konto 401 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn,

ktére wyraza wysokos¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo
konta 401 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.
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Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskaniza

Konto 761 — ,,Pokrycie amortyzacji”

Przyjete zasady
Klasyfikacji zdarzen

Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujgte] na koncie
401.
Na koncie 761 — ,,Pokrycie amortyzacji” ujmuje sie:

Wn Ma
- przeniesienie na koniec roku |- Réwnowarto$é amortyzacii
salda konta na wynik ujetej na koncie 401, w
finansowy. korespondencji z kontem 800,

Uwagi

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda, jest przenoszone na
konto 860.

Zespol 8 — Fundusze,

rezerwy 1 wynik finansowy

Konto 800 — ,, Fundusz jednostki”

Przyjete zasady Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartodci majatku trwatego i
Klasyfikacji zdarzen | obrotowego jednostki i ich zmian.
Na koncie 800 — , Fundusze jednostki” ujmuje sie:
Wn Ma

- przeksiggowanie, w koncu - Przeksiggowanie pod datg
roku obrotowego, dotacji z sprawozdania budzetowego
budzetu 1 srodkéw zrealizowanych wydatkow
budzetowych wykorzystanych budzetowych z konta 223,
na inwestycje z konta 810, - Nieodplatne otrzymanie

- pokrycie amortyzacji srodkéw trwatych i inwestycji,
podstawowych srodkéw - Przeksiggowanie, w roku
trwatych oraz wartosci nastepnym pod data przyjecia
niematerialnych 1 prawnych, sprawozdania finansowego,
w korespondencji z kontem zysku bilansowego roku
761, ubieglego z konta 860.

- wartosé sprzedanych i
nieodptatnie przekazanych
podstawowych srodkow
trwatych i inwestycji,

- przeksiggowanie, w roku
nastepnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku
ubieglego z konta 860,

Uwagi Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kidre oznacza stan

funduszu jednostki .




5 * % %
PROGRAN G s [
REGIONALNY $1askie. ROZWOJU REGIONALNEGO e
NARODDOWA STRATEGIA SPOINOSC] Pozytywna energia
Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”
Przyjete zasady Konto 810 shuzy do ewidencji dotacji przekazywanych z budzetu w
klasyfikacji zdarzen | czgscl uznane] za wykorzystane lub rozliczone
Na koncie 810 — Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na
inwestycje uymuje sig:
Wn Ma
- dotacje przekazane w czescli |- przeksiggowanie w koncu roku
uznanej za wykorzystane lub obrotowego salda konta 8§10 na
rozliczone oraz réwnowartos$é konto 800 — Fundusz jednostki
srodkéw budzetowych
wykorzystanych na
finansowanie inwestycji
jednostki budzetowe)
Zasady Ewidencje szczegdlowy do konta 810 prowadzi sie¢ wedhug podziatek
prowadzenia kont | klasyfikacji budzetowe;.
ksigg pomocniczych
iich powigzanie
z kontami ksiggi
glownej
Uwagi Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda

Konto 860 —,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy’

Przyjete zasady Konto 860 shuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz
klasyfikacji zdarzen | biezace] ewidenc]i strat i zyskow nadzwyczajnych.
Na koncie 860 — ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”
ujmuje sig:
Wn Ma
- wciagu roku straty - wciagu roku zyski
nadzwyczajne, nadzwyczajne,
- w koncu roku obrotowego - w koncu roku obrotowego
sume poniesionych kosztow, sume:
w  korespondencji z kontem a) uzyskanych przychodéw, w
4001401 korespondencji z kontami
- wroku nastgpnym pod data zespohu 7,
przyjecia sprawozdania - wroku nastgpnym pod datag
finansowego przeniesienie przyjecia sprawozdania
zysku netto na konto §00. finansowego przeniesienie
straty netto na konto 800.
Uwagi Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy
jednostki, saldo Wn — strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo
przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 8§00.
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ZASADY FUNKCIONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 980 shluzy do ewidencji planu finansowego wydatkow
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych
Wn Ma
- plan finansowy wydatkow - réwnowartosé zrealizowanych
budzetowych oraz jego wydatkéw budzetowych;
korekty - wartos¢ planu niewygasajacych
wydatkéw budzetowych do

- realizacji w roku nastgpnym,
- wartos¢ planu
niezrealizowanego 1 wygastego

Zasady
prowadzenia kont
ksiag pomocniczych
iich poewiazanie
z kontami Kksiegi

Ewidencje szczegblows do konta 980 jest prowadzona w
szezegolnosel planu finansowego wydatkdéw budzetowych

glownej
Uwagi Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”
Przyjete zasady Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych
klasyfikacji zdarzen | wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych
Wn Ma
- planfinansowy - roéwnowarto$¢ zrealizowanych
niewygasajacych wydatkéw wydatkow budzetowych
budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow
budzetowych;
- warto§¢ planu niewygasajacych
wydatkow budzetowych w
czgsécl niezrealizowanych lub
wygastych;
- wartos¢ planu niewygasajacych
wydatkéw budzetowych w
czgdel niezrealizowanej [ub
wygasle]
Zasady Ewidencje szczegdlows do konta 981 jest prowadzona w
prowadzenia kont | szczegdlnosei planu finansowego niewygasajacych wydatkéw
ksiag pomocniczych | budzetowych

iich powigzanie
z kontami ksiegi
glownej

Uwagi

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.
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Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezgcego”

Przyjgte zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowe;
danego roku budzetowego w czgséci dotyczacej projektu.

Wn Ma

- rownowartosé - wartos¢ umdw, decyzji I innych
sfinansowanych wydatkow postanowien, ktorych
budzetowych w danym roku wykonanie spowoduje
budzetowym, koniecznosé dokonania

- réwnowartosé wydatkéw budzetowych w
zaangazowanych wydatkéw, roku biezgcym.
ktore beda obcigzaty wydatki
roku nast¢pnego.

Zasady Ewidencje szczegdlows do konta 998 prowadzi si¢ wedtug podziatek
prowadzenia kont |klasyfikacji wydatkow zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finansow
ksiag pomocniczych |z 14 czerwea 2006r. w sprawie szezegdtowej klasyfikacji dochoddw 1
i ich powigzanie |wydatkow oraz przychodéw i rozchodow (Dz.U. Nr 107, poz. 726 z
z kontami ksigegi | pdzn. zm.) — Grupa 4.1
gléwnej
Uwagi Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budZetowych przyszlych lat”
Przyjete zasady Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
klasyfikacji zdarzen | budzetowych przysziych lat
Na koncie 999 ujmuje sie w szczegolnosci
Wn Ma
- roOwnowartosé - wysokosé¢ zaangazowania
zaangazowanych wydatkéw wydatkow lat przysztych
budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajace
plan finansowy roku
biezacego jednostki
budzetowe;
Zasady Ewidencje szczegdtowa do konta 999 prowadzi si¢ wedtug podziatek
prowadzenia kont |klasyfikacji wydatkow
ksiag pomocniczych

i ich powiazanie
z kontami ksiggi
gléwnej

Uwagi

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce
zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysziych.
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Konto WS — ,,Wydatki strukturalne”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto WS stuzy do ewidencji wydatkéw publicznych krajowych
poniesionych na cele strukturalne.
Na koncie WS — ,, Wydatki strukturalne” yymuje sie:

Wn Ma

- zamknigcie konta - zacwidencjonowanie wydatkdw
pozabilansowego na strukturalnych na koncie

podstawie sprawozdania RB- | pozabilansowym
WS

Uwagi

Pod datg ostatniego dmia roku budzetowego suma réwna saldu konta
ujmuje sig¢ na stronie Wn konta WS

Wykaz kont dla Organu

Konto 137 — ,,Rachunki srodkéw funduszy pomocowych”

Przyjete zasady
klasyfikaeji zdarzen

Konto 137 shuzy do ewidencji srodkéw pienieznych otrzymanych w
ramach realizacji zadan z funduszy pomocowych, w zakresie ktorych
umowa lub przepis okreslaja konieczno$é¢ wydzielema S$rodkow
pomocowych na odrebnym rachunku bankowym.

Na koncie 137 — ,.Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych” ujmue

sig:

Wn Ma
- wplywy srodkow - wyplaty $rodkow
pomocowych, pomocowych,
- oprocentowanie Ssrodkéwna |- uznania z tytulu omytek i
tych rachunkach, bledow bankowych oraz ich
- obcigzenia z tytulu omylek i korekt.
bledéw bankowych oraz ich
korekt,
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 137 jest prowadzona wedlug stanu
prowadzenia kont |s$rodkow  kazdego  wyodrgbnionego  funduszu  pomocowego
ksiag pomocniczych | z podzialem na poszezegdlne waluty i projekty.
iich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej
Uwagi Konto 137 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkow

pochodzacych z funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.
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Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Przyjete zasady Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z
klasyfikacji zdarzen | tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.
Na koncie 223 — , Rozliczenie wydatkow budzetowych” ymuyje sig:
Wn Ma
- $rodki przelane z rachunku - wydatki dokonane przez
budzetu na pokrycie jednostki budzetowe w
wydatkow jednostek wysokosci wynikajacej z
budzetowych. okresowych sprawozdad tych
jednostek, w korespondenciji z
kontem 902.

- zwrot niewykorzystanych
$rodkow przez jednostki
budzetowe.

Zasady Ewidencj¢ szczegolowa do konta 223 prowadzi si¢ wedlug jednostek
prowadzenia kont |budzetowych, ktorym przelano na ich rachunki $rodki budzetowe
ksigg pomocniczych | przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
iich powigzanie z | budzetowych.
kontami ksiegi
glowne)
Uwagi Konto 223 moze wykazywad tylko saldo Wn, kidre oznacza stan

przelanych $rodkow na rachunki biezgce jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 228 — ,,Rozliczenie wydatkow ze $rodkow funduszy pomocowych”

Przyjete zasady Konto 228 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytulu
klasyfikacji zdarzen | dokonywanych przez te jednostki wydatkow ze s$rodkow funduszy
pomocowych.
Na koncie 228 — ,Rozliczenie wydatkéw ze sérodkéw funduszy
pomocowych” yymuyje sig:
Wn Ma
- srodki przelane z rachunkéw |- wydatki dokonane przez
srodkow funduszy jednostki w wysokosci
pomocowych na pokrycie wynikajacej z okresowych
wydatkow jednostek, w sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 137. korespondenciji z kontem 908,

- zwrot niewykorzystanych
$rodkow przez jednostki
budzetowe.

Zasady Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 228 prowadzi sie wedhug jednostek
prowadzenia kont |budzetowych, ktérym przelano na ich rachunki srodki budzetowe
ksigg pomocniczych | przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow ze
iich powigzanie z | $srodkow funduszy pomocowych.
kontami ksiegi

gléwnej
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Uwagi Konto 228 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych
srodkow na rachunki biezgce jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw.
Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Przyjete zasady Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z

klasyfikacji zdarzen

realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen nimowanych
na kontach 222, 223, 224, 225, 227, 228, 260.
Na koncie 240 — , Pozostale rozrachunki” ujmuje si¢:

Wn

Ma

- naleznosci z tytutu innych
rozrachunkdw zwigzanych z
realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkdw 1
rozliczen yymowanych na
kontach 223, 224, 225,227,
228, 260,

- bledy w wyciagach
bankowych,

zobowiazania z tytutu innych
rozrachunkow zwigzanych z
realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen
ujmowanych na kontach 222,
223,224,225, 227,228, 260,
bledy w wyciagach
bankowych,

przeniesienie w koncu roku
niezrefundowanego wkladu
wlasnega,

kapitalizacja odsetek.

Uwagi

Konto 240 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan naleznosci
i saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan.
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Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Przyjete zasady Konto 901 shizy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu.
klasyfikacji zdarzen | Na koncie 901 —, Dochody budzetu” ujmuje sig¢:
Wn Ma
- zwroty dotacji dotyczace - dochody budzetu:
biezacego roku budzetowego, a) z tytulu rozrachunkow z
dokonane do konca roku innymi budzetami za dany
budzetowego, rok budzetowy, w
- rozrachunki wg stanu na korespondencji z kontem
dzien 31.12. roku 224,
budzetowego z tytulu dotacji b) wlasne projektu, w
z budzetu panstwa, w korespondencji z kontem
przypadku, gdy zwrot dotacji 137.
nastapit do 15.02, nastepnego
roku, w korespondencji z
kontem 224.
- przeniesienie, w koncu
roku, sumy osiagnietych
dochodéw budzetu na konto
961, pod datg 31.12. roku
budzetowego.
Zasady Ewidencje szezegdtows do konta 901 prowadzi sie wedlug podziatek
prowadzenia kont | klasyfikacji dochoddw, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw
ksiag pomocniczych | oraz kontrahentdw.
i ich powiazanie z
kontami ksiegi
glownej
Uwagi W ciagu roku saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych

dochodéw budzetu za dany rok, pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
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Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

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

Wn Ma

przeniesienie w koncu roku
sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961.

- wydatki: -
a) jednostek budzetowych na
podstawie ich sprawozdan
finansowych, w
korespondencji z kontem
223,
z tytutu rozrachunkow z
innymi budzetami, w
korespondencji z kontem
224,

b)

Zasady Ewidencje szezegélowa do konta 902 prowadzi si¢ wedlug rozdzialow
prowadzenia kont | klasyfikacji budzetowe] oraz poszczegolnych jednostek budzetowych.
ksigg pomocniczych
i ich powigzanie z
kontami ksiggi
glownej
Uwagi Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu na
dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902
przenosi si¢ na konto 961,
Konto 907 — ,,Dochody z funduszy pomocowych”
Przyjete zasady Konto 907 stuzy do ewidenc)i osiagnigtych dochodow z tytutu

Kklasyfikacji zdarzen

realizacji funduszy pomocowych.
Na koncie 907 —,,Dochody z funduszy pomocowych” ujmuje si¢:

Wn Ma

- zwrot niewykorzystanych -z tytulu rozrachunkéw z
dotacji, innymi budzetami za dany rok
- przeniesienie w koacu roku budzetowy, w korespondencji z
sumy osiagnigtych dochodow kontem 224,
na konto 967, - dochody osiagnigte z tytulu
realizacji funduszy
pomocowych.

Zasady Ewidencje szczegdtowa do konta 907 prowadzi si¢ wedlug rodzajow
prowadzenia kont | funduszy, wg projektow. Dopuszcza sig rozszerzenie oznaczenia konta
ksiag pomocniczych | o kolejng cyfrg w przypadku realizacji wigkszej liczby projektow.
i ich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej

Uwagi

Saldo konta 907 przenosi si¢ w koicu roku na konto 967,
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Konto 908 — ,,Wydatki z funduszy pomocowych”

Przyjete zasady Konto 908 shuzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw w cigzar
klasyfikacji zdarzen | srodkow funduszy pomocowych.
Na koncie 908 - ,,Wydatki z funduszy pomocowych” ujmuje sig:
Wn Ma
- wydatki na podstawie - przeniesienie w koncu roku
sprawozdan jednostek z sumy dokonanych wydatkow
realizacji wydatkow ze na konto 967,
srodkow funduszy
pomocowych, w
korespondencji z kontem 228,
-z tytulu rozrachunkéw z
mmnymi budzetami, w
korespondencji z kontem 224.
Zasady Ewidencje szczegblowg do konta 908 prowadzi sig wedlug
prowadzenia kont | poszczegdlnych funduszy pomocowych lub kontrahenta
ksigg pomocniczych
i ich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej
Uwagi Na koficu roku saldo konta 908 przenosi si¢ na konto 967.
Konto 961 — ,,Niedobér lub nadwyzka budzetu”
Przyjete zasady Konto 961 shluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli
klasyfikacji zdarzen | deficytu lub nadwyzki.
Na koneie 961 — , Niedobér lub nadwyzka budzetu” ujmuje ste:
Wn Ma
- pod data ostatniego dnia - pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego roku budzetowego
przeniesienie poniesionych w przeniesienie zrealizowanych
ciagu roku wydatkoéw w ciggu roku dochoddéw
budzetu, w korespondencji z budzetu, w korespondencji z
kontem 902, 240 kontem 901, 240
- w roku nastepnym pod datg |- w roku nast¢pnym pod datq
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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Konto 967 — ,,Fundusz pomocowe”

Przyjete zasady Konto 967 shuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.
klasyfikacji zdarzen | Na koncie 967 — ,.,'undusze pomocowe” ujmuje sie:
Wn Ma
- pod datj ostatniego dnia - pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego roku budzetowego
przeniesienie salda konta 908. przeniesienie salda konta 907.
Zasady Ewidencje szczegotowa do konta 967 prowadzi sig dla poszczegolnych

prowadzenia kont | funduszy pomocowych (projekiéw) wedlug zasad okreslonych w
ksiag pomocniczych | przepisach dotyczacych kazdego funduszu.
iich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej

Uwagi Konto 967 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan tunduszy
pomocowych.




*/ UNIA EUROPEJSKA
EEO%RI\?N]}NY / EUROPEJSKI FUNDUSZ
GIONA Slaskie. ROZWOJU REGIONALNEGO

NARQDOWA STRATEGIA SPOINOSCH Pozytywna energia

Wykaz stosowanych programow komputerowych
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr LI f 410 e
Starosty Powiatu Rybnickiego

z dnia ..Qg.mxe%o..lom\!:.

w Projekcie ,,e-Administracja w Powiecie Rybnickim”

L.p | Nazwa programu i Przeznaczenie i opis programu Data
autor rozpoczecia
eksploatacji
1 2 3 4
1. | Finanse (FK) System Finansowo-Ksiggowy w pelni obstuguje | 01.01.2008 r.
Wersja 2.1 zadania pionu ksiggowego i jest zgodny z
Dostawca: Ustawa o rachunkowosci.
REKORD Jest wszechstronnym narzedziem
Systemy umozliwiajacym prowadzenie rachunkowosci
Informatyczne finansowe] oraz wspomagajacym

Bielsko-Biata
ul. Kasprowicza 5

rachunkowos¢ zarzadeza. W oparciu o
zdefiniowanie przez uzytkownika oddziaty 1
rejestry ksiggowe, plan kont oraz parametry
budzetowe system umozliwia prowadzenie
danych, ich przetwarzanie oraz przegladanie w
postaci réznorodnych raportéw i zestawien.
Program zapewnia pelna kontrolg naleznoscei ,
zobowiazan oraz wykonania planu
budzetowego.

Trzystopniowy proces zatwierdzania
dokumentow oraz system definiowania
uprawnieni do poszczegdlnych rejestrow 1
oddzialéw chroni przed dokonanjem
niepozadanych zmian w obrotach.

Uniwersalnosé programu

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

- okreslanie przez uzytkownika struktury
symbolu konta;

- definiowanie planu kont;

- pelna zgodnos¢ z obowiazujacymi
przepisami prawnymi w zakresie zasad
prowadzenia ksiag rachunkowych, finanséw
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publicznych, podatku od towaréw i ustug;

- rownolegla ewidencja syntetyczna (konta
ksiegi gtdéwne)) i analityczna (wg podziatki
budzetowej);

- mozliwos¢ prowadzenia budzetu w ukladzie
zadaniowym lacznie 7 ewidencja
wykonania;

- ewidencja pozabilansowa;

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

- automatyczne dekretowanie danych
pochodzacych z systemow dziedzinowych
np. srodki trwale, wyposazente place, rejestr
unow (zaangazowanie),

- prowadzenie dziennikow czastkowych;

- modul rozrachunkéw z kontrahentami w
tym windykacje naleznosci wraz z
zapewnieniem odpowiednigj
korespondencji: uzgodnienie sald,
wezwanie do zaplaty, noty odsetkowe;

- prowadzenie kartoteki przelewow,
wspotpraca z dowolnym programem
bankowym w zakresie elektronicznej emisji
danych, mozliwos¢ uzyskiwania wydrukow
na oryginalnych formularzach;

- narzedzia werylikacji poprawnosci
wprowadzanych obrotow celem ujmowania
w dziennikach tylko zapiséw
sprawdzonych;

- pelen dostep do danych archiwalnych,
zaréwno w ramach biezacego roku
obliczeniowego jak i lat ubieglych;

- obsluga rozliczen w walutach.

Obstuga dokumentdéw ksiegowych

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

- rekapitulacja dokumentow;

- okreslenie okresu sprawozdawczego
kazdego dokumentu;

- automatyczna rejestracja daty
wprowadzania dekretéw ksiegowych;

- ksiggowanie na czerwono (tzw. storno);

- podpowiedzi o nieregularnych fakturach
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kontrahentéw, osdb

- sprawdzanie poprawnosci formalnej
dekretow;

- wyszukiwanie dokumentoéw wedlug
dowolnych kryteridw;

- tworzenie automatow ksiegowych
uruchamianych automatycznie po
wprowadzeniu dekretu o okresione;j
strukturze;

- tworzenie nowych dekretow ksiegowych na
podstawie wczesniej utworzonych.

Obstuga dokumentow platniczych

- rejestracja wplat 1 wyplat w kasie;

- rejestracja 1 rozksiggowanie wyciagdw
bankowych;

- drukowanie upomnien;

- drukowanie potwierdzen sald ( w tym
rowniez kontrahentoéw, ktdrych salda
rozrachunkdw sg zerowe).

Sporzqdzanie wydawnictw

- tworzenie dziennika obrotéw;

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

- iworzenie zestawien obrotow i sald kont
ksiegowych;

- mozliwo$¢ okreslania dowolnej agregacii
kont przy prezentacji zestawien
rozrachunkowyclh;

- tworzenie kart obrotéw kont syntetycznych
i analitycznych;

- iworzenie zestawien kosztow wedlug
rodzajow oraz miejsc ich powstania;

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

- tworzenie zestawien rozrachunkow
kontrahentami i osobami;

- tworzenie zestawien sald, moze by¢é
wykonane w rdznych uktadach
uwzgledniajacych zardwno wszystkie
osoby, jak i tylko te, ktorych salda majg
wartos$é rozna od zera,
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Budzet

Wersja 2.1
Dostawca:
REKORD
Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza 5

Obstuga budietu

- rejestracja planu finansowego 1jego
kolejnych modyfikacji;
- rekapitulacja dokumentéw planu.

Wspdtpraca z innymi programami

- automatyczne generowanie sprawozdan Rb
w formacie dba zgodnym z
Rozporzadzeniem Ministra Finansow w
sprawie sprawozdawczodci budzetowe;.

Prowadzenie archivum

- prowadzenie dziennika obrotow;

- mozliwos¢ eksportu dziennika obrotow do
pliku tekstowego;

- tworzenie kopil bezpieczenstwa danych
programu na dowolnych nosnikach.

Przygotowanie projektu budzetu, analiza jego
wykonania w réznych przekrojach oraz
transmisja danych do Regionalnej Izby
Obrachunkowej to najwazniegjsze funkcje
programu Budzet. System pozwala na
tworzenie i rejestrowanie wykonania planu w
ukladzie klasyfikacyjnym i/lub zadaniowym.
Scista wspolpraca z systemem Iinansowo-
Ksiggowym pozwala na automatyczne
sledzenie wykonania oraz stanu naleznodci i
zobowigzan naniesionych w programie FK.

Podstawowa funkcjonalnosé

- obsluga danych dia poszczegdlnych
dysponentéw budzetowych z mozliwoscia
ograniczania lub wylaczenia dostepu do
danych budzetowych okreslonych
dysponentow dla poszczegdlnych
uzytkownikow programu;

- ewidencja dokumentéw wg schematu
odpowiadajacego rzeczywistej kolejnosci
rejestrowania danych budzetowych, 4.

1) projekt budzetu,

01.01.2008 r.
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2) plan dochodéw/wydatkow
budzetowych;
3) dokumenty dotyczace zawieranych
umow;
4) rejestracja dokumentow
rozliczeniowych;
5) rozliczanie z kontrahentami — platnosci.
dane budzetowe powinny byé
ewidencjonowane wg klasyfikacji
budzetowej jak i rownolegle w tzw.
ukladzie zadaniowym z zachowaniem
zasady jednokrotnego wprowadzania
dokumentdw, z mozliwoscia przypisywania
wielu pozycji (paragrafow) klasyfikacji
budzetowe] do danego zadania;
mozliwo$¢ sporzadzania sprawozdan
stosownie do Rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe] jednostek samorzadu
terytorialnego 1 ich przesylania do systemu
BUDZET ST rozprowadzonego przez
Regionalne Izby Obrachunkowe dla
sporzadzenia sprawozdan w formie
elektroniczne;j;
mozliwos¢ przegladania i grupowania
danych na dowolnych poziomach struktury
klasyfikacji budzetowe] (dziat — rozdzial —
paragraf — pozycja) lub na dowolnych
poziomach struktury uktadu zadaniowego;
przegladanie kartoteki budzetowe] wedtug
dowolnego, ustalonego przez Uzytkownika
tabelarycznego sposobu prezentacji danych;
mozliwosé przedstawiania w kartotece
budzetowej biezacych podsumowan na
wielu poziomach grupowania danych;
prezentacja danych w postaci graficznej, z
mozliwoscig swobodnego okreslania
zakresu ujmowanych na wykresach danych
i dowolnego sposobu ich konfigurowania;
prezentacja danych, wg stanu na dowolny
dzien roku kalendarzowego;
prognozowanie wykonania budzetu w
czasie na podstawie terminéw realizacji
umdw i dokumentéw rozliczeniowych;
mozliwosé okreslania tzw. transz 1
harmonograméw podczas prognozowania
wykonania budzetu dla pozycji, ktérych
realizacja odbywac sie bedzie ratalnie;
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- tworzenie projektu planu budzetowego na
rok nastepny w oparciu o dane planu,
wykonania lub prognoz wykonania budzetu
z roku biezacego z uwzglednieniem
procentowego wskaznika wzrostu;

- obstuga archiwum danych z lat
poprzednich;

- tworzenie roznorodnych zestawien.

Faktury Program Faktury zapewnia pelng obsluge sfery | 01.01.2008 r.
Wersja 2.52 sprzedazy (sprzedaz wyrobow, ustug, towarow,
Dostawca: itp.) w przedsicbiorstwie lub instytucji
REKORD dowolnej wielkosci.
Systemy
Informatyczne Podstawowa funkcjonalnosé
Bielsko-Biata
ul. Kasprowiczad - wystawianie faktur VAT oraz rachunkow
uproszczonych;
- wystawlanie faktur i rachunkéw
korygujacych;

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

- kompletna informacja dotyczaca faktury i
rachunku uproszczonego (numer, data,
pelna informacja o kontrahencie sposob i
terminy zaplaty, % podatku, terminy
platnosei, wartos¢ faktury, wielkosé
naliczonego podatku itp.);

- emisja faktur i rachunkow uproszczonych z
mozliwoscig podgladu przed wydrukiem;

- tworzenie przez Uzytkownika faktury o
zadanej szacie graficznej 1 zawierajacej
wybrane dane;

- mozliwo$¢ przypisywania towarom od 1-6
cen sprzedazy;

- wspolpraca z drukami i kasami fiskalnymi;

- latwo$¢ i prostota wprowadzania danych;

- ograniczenie dostepu do niektorych funkceji
systemu w zaleznosci od uprawnient
poszezegolnych operatorow.
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DefCOM 2000 Program stuzy do sporzadzania i wysylania Maj 2006 .
Bank Spotdzielczy przelewdw.
Zory
Arisco Program stuzy do ewidencji srodkéw trwatych i | Styczen
Wersja: pozostatych srodkéw trwalych. 2008 r.
Dostawca:

ARISCO Sp.zo.o
ul. Nawrota 114
1.6dz
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Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr....... L‘ l 'tO ..........
Starosty Powiatu Rybnickiego

z dmaoime%ocl@{o" ...........

System ochrony danych i zbioréow
stosowany w Projekcie ,,e-Administracja w Powiecie Rybnickim”

§1

Zarzgdzanie systemami hasel

L.

e

Dostep do zasobdéw systemow odbywaé si¢ moze tylko w oparciu o system hasel
przydzielanych indywidualnie dla pracownikéw oraz uzytkownikéw systemu.
Uzytkownicy majg obowigzek zmienia¢ swoje haslto nie rzadziej niz co 30 dni.
Uzytkownik nie moze udostgpniaé¢ swego hasta innym osobom

W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu hasetl przez
osoby nieuprawnione, dotychczasowy zestaw hasel musi by¢ niezwlocznie
uniewazniony 1 zastgpiony nowym.

. 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 czynnosci pracownika, w ktorym musi by¢ jawnie wskazane, ze dana osoba
ma za zadanie pracowaé 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.
Identyfikatory os6b, ktére utracily uprawnienia dostgpu do danych, nalezy
wyrejestrowac 7 systemu, uniewazniajgc przekazane hasta. Identyfikator po
wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest przydzielany innej osobie.

Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowiazane sa do zachowania
tajemnicy (dostepu do danych i ich merytoryczne] tresci). Obowiazek ten istnieje
rowniez po ustaniu zatrudnienia.

§3

Procedury rozpoczgcia i zakonezenia 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 istnieje takie podejrzenie, nalezy
postepowad zgodnie z §7 niniejszej instrukeji.
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2. Dostep do konkretnych zasobdéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu whasciwego
identyfikatora 1 hasta dostepu.

3. Hasto uzytkownika nalezy podawa¢ do systemu w sposéb dyskretny (nie liferowac,
nie czyta¢ na glos, wpisywaé osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednia obecnos¢
drugiej osoby podczas wpisywania hasta, itp.).

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

§4

Obsluga kopii bezpieczenstwa, nosnikéw informacji oraz wydrukéw

1. Wydruki z systemdéw informatycznych oraz inne no$niki informacji musza by¢
zabezpieczone w sposOb uniemozliwiajacy do nich dostgp przez osoby
nieupowaznione w kazdym momencie przetwarzania, a po uplywie czasu ich
przydatnosci sa niszczone lub archiwizowane w zalezno$ci od kategorii archiwalnej.

2. Wydruki, maszynowe no$niki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne
dokumenty, zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, musza by¢ pozbawione
zapisow lub w przypadku gdy jest to mozliwe, musza by¢ trwale uszkodzone w
sposdb uniemozliwiajacy odezytanie z nich informacji.

3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych (np. dyskietki) zawierajace
dane przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartosci.

§5

Ochrona danych przed ich utratg z systemoéw informatycznych

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczna powinny by¢
zabezpieczone przed utrata danych, spowodowana awarig zasilania lub zakloceniami
w sieci zasilajacej poprzez zastosowanie zasilaczy awaryjnych UPS).

2. Instalacja oprogramowania moze odbywac sie tylko przez administratora lub pod jego

nadzorem.

W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nosnikéw danych (np.

dyskietki, dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po

uprzednim sprawdzeniu ich przez administratora i upewnieniu sig, ze nosniki te nie

zawieraja wirusa.

4. W przypadku stwierdzenia obecnosci wiruséw komputerowych w systemie nalezy
postepowaé zgodnie z § 7 niniejszej instrukeji.

ad

§6

Przeglady i konserwacja systeméw i zbioréw danych

1. Przegladow i konserwacji systemow przetwarzania danych dokonuje admimstrator co
najmniej raz w miesigcu.

2. Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan
okablowania budynku w sie¢ logiczng, spojnos¢ baz danych, stan zabezpieczef




j UNIA EUROPEJSKA LN

PROGRAM EUROPEJSKI FUNDUSZ

REGIONALNY $lgskie. ROZWOJU REGIONALNEGO .
NARODOWA STRATEGIA SPOINGSC  poaynwna energia

* Xt
»*

fizycznych (zamki, kraty), stan rejestrow systeméw serwera lokalnej sieci
komputerowej.

§7

Postgpowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych

1. Mozliwe sytuacje S$wiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych
przetwarzanych w systemie informatycznym.

Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych,
a 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 informatycznej,
4) zawartosé zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),
5) ujawnione metody pracy,
6) sposdb dziatania programu (np. komunikaty informujgce o bledach, brak dostgpu do
funkeji programu, nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach),
7) przebywanie 0s0b nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,
8) inne zdarzenia moggce mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np.
obecno$¢ wiruséw komputerowych)
— stanowi dla osoby uprawnione] do przetwarzania danych, podstawg do natychmiastowego
dziatania.

2. Sposdb postgpowania.

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

— natychmiast informowac¢ administratora lub osobg przez niego upowazniona,

— niezwlocznie takg sytuacje zarejestrowa¢ w dzienniku pracy wiasciwym dla
stanowisk, na ktérym to zdarzenie miato miejsce.

2) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepisow lub stan mogacy mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo, zobowigzana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia,
celem precyzyjnego okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkOéw naruszenia
obowigzujacych zasad.

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

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

— zastosowanie dodatkowych srodkOw zabezpieczajacych zgromadzone dane,

— wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usuniecia awarll  systemu
informatycznego.




