Zajcznik nr 2 do
Zagdzenia Nr 2/2010
Starosty Gryfikiego

z dnia 14 styeag0D10 .

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSI AG
RACHUNKOWYCH I ICH WYKAZ ORAZ SYSTEM OCHRONY
DANYCH | ZBIOROW

Rozdziat 1
Zasady ogolne

8§ 1. 1. Ksiggi rachunkowe Starostwa Powiatowego w Gryfinie
(adres korespondencyjny: 74-100 Gryfino, ul. Spreyaonych 4) -
prowadzone gw jednej z siedzib Starostwa w Gryfinie, pocz4al01
Gryfino, przy ul. 11 Listopada 16D.

§ 2. 1. Kskgi rachunkowe jednostki prowadzone ga pomog
techniki komputerowej oraz w nieznacznym zakres@hnilg reczm |
obejmup zbiory zapisow ksgowych, obrotéw i sald, ktére twayz
- dziennik,

- ksiggg gtowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald kgi gtdwnej oraz sald kont kgi
pomocniczych,
wykaz sktadnikdéw aktywow i pasywow (inwentarz).

2. Dziennik prowadzony jest w ngstijacy sposéb:

zdarzenia, jakie nagity w danym okresie sprawozdawczym,

ujmowane g w nim chronologicznie,

- zapisy § kolejno numerowane w okresie migsi/roku, co pozwala
na ich jednoznaczne poxianie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksigowymi,

- sumy zapisow (obrotéw) liczone & sposoéb cigty,

- jego obroty § zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiegi gtdwnej.

3. Kskga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest as@&p
spetniajce nastpujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowan@peracji
gospodarczych zgodnie z zagsadnemoriatow, z wyjatkiem



dochodow i wydatkow, ktore ujmowane # terminie ich zaptaty,
niezalenie od rocznego budtu, ktérego dotycg
- powiagzania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w rizieu.

4. Kskgi pomocnicze (konta analityczne) stangwizapisy
uszczegoOtowiajce dla wybranych kont kgii gtdwnej. Zapisy na
kontach analitycznych dokonywanea sgodnie z zasad zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowana jest zadywa razem do
przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

5. Zestawienie obrotow i sald kont @i gtdwnej sporzdza s¢ na
koniec kadego okresu sprawozdawczego, ktore:

a) zawiera:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzbeotwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastgp od poczatku roku oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego,

- sune sald na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narasigp od pocztku roku oraz sald na koniec
okresu sprawozdawczego,

b) s zgodne z:

- obrotami dziennika,

- obrotami dziennikow eatkowych.

6. Zestawienia sald kont kgipomocniczych spogdzane jest:

- dla wszystkich kag pomocniczych na koniec roku baatowego,
- dla sktadnikow olgitych inwentaryzagj na dzié inwentaryzaciji.

7. W sktad ksig rachunkowych wchodzi rownienwentarz, ktory
sktada s3 z ewidencji ilgciowych.

8. Kskgi rachunkowe prowadzone w technieeanej zamyka si
poprzez podsumowanie zapisow i ich podkneie oraz naniesienie daty
I podpisu osoby zamykagej kskgi.

Rozdziat 2
Wykaz ksiag rachunkowych

8 3. 1. Starostwo prowadzi oghne dla ewidencji bugtu powiatu,
ewidencji zdarze jednostki dziatajcej w formie jednostki bugktowe],
dochoddw zwjzanych z gospodarowaniem mienia SkarbusRea
oraz Mkdzyzaktadowe] Pracownicze] Kasy Zapomogowayakowej
przy Starostwie Powiatowym w Gryfinie po nagw

2. W Starostwie ksgi rachunkowe prowadzone przy wyciu:
programu komputerowego Foka — program finansovegksvy,
ktorego autorem jest firma SPUTNIK Software Spoéikao.o. w



Poznaniu, dopuszczonego do stosowania od 1 sty@0t8 r., ktory
zawiera naspujace moduty:
- dziennik ksggowa,
- ewidencja VAT,
- rozrachunki,
- srodki pienkzne,
- planowanie,
- raporty,
- konfiguracja.
3. Szczegobtowy opis systemu informatycznego oraacquury
prowadzenia ewidencji w tym programie zwiera loktja
uzytkownika i administratora” stanowga zahcznik nr 2a.

8 4. 1. Dla okrélonych grup rodzajow operacji gospodarczych
prowadzone gnastpujace dzienniki cgzsciowe:

1) ,Organ Finansowy” — grupagy operacje gospodarcze
dokumentujce kasowe wykonie budtu,
ktorego dowody ksgowe o0znaczone as
symbolem OF,

2) ,Jednostka bugktowa” — grupujcy operacje gospodarcze
dokumentujce dziatalné¢ jednostki
budzetowej, ktérego dowody kgjowe
oznaczonegsymbolem JB,

3) Wyciag bankowy — Jednostka htetowa — grupuicy operacje
dziatalngci jednostki budetowej, ktorego
dowody kstgowe & oznaczone symbolem
WB,

4) ,DS. - depozyty i Zaktadowy Fundusswiadczé Socjalnych” —
grupupcy operacje gospodarcze dotyce
dziatalngci socjalnej i sum depozytowych,
ktérego dokumenty oznaczong Symbolem

DS,
5) , FS - faktury sprzedsy JB” — grupujcy operacje gospodarcze
dokumentujce  przedmiot 1  warks

sprzeday opodatkowanej podatkiem VAT i
oznaczonegsymbole FS,

6) ,FZ - faktury zakupu JB” - grupagy operacje gospodarcze
dokumentujce zakup dostaw, robot i ustug,
ktorego dowody ksggowe o0znaczono
symbolem FZ,

7) ZA - zaangaowanie” - grupujcy operacje gospodarcze
dokumentowane dowodami kgowymi
wyrazajacymi prawne  zaangawanie



wydatkébw  budetowych i oznaczone
symbolem ZA,

8) ,FO — Powiatowy Fundusz Ochrongrodowiska i Gospodarki
Wodnej” - grupujcy operacje gospodarcze
zwigzane z dziatalnwia PFCS i GW i dowody
ksiggowe oznaczono symbolem FO,

9) ,ZG — Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobem Geodgnyji
Kartograficznym” — grupucy operacje zwizane z
dziatalngcia funduszu i dowody o0znaczono
symbolem ZG,

10) ,DSP - dochody Skarbu Rstwa” — grupujcy operacje
gospodarcze zwkane z realizagjdochodéw
zwigzanych z gospodarowaniem mienia
Skarbu Pastwa 1 dowody ksigowe
oznaczono symbolem SP i NOSP (noty
odsetkowe),

11) ,Dziennik gidbwny” - grupujcy operacje gospodarcze awane z
dziatalngcia MPKZP przy Starostwie
Powiatowym, ktérego dowody kgowe
oznaczono symbolem K.

2. Zapisy w dzienniku obrotéw ujmowane shronologicznie a
numeracja zapisOw nadawana jest automatycznie pgstem
komputerowy. Zapisy analityczne automatycznie suam@v g na
kontach syntetycznych, na ktérych daije sé operacje gospodarcze
zgodnie z zasadpodwdjnego zapisu.

3. Podstaw prawidtowej ewidencji ksgowe] jest rzetelnid |
kompletnég¢ dokumentacji, a zapisy w kgach rachunkowych
prowadzi s¢ na podstawie prawidtowych dowodow. W przypadkach,
gdy numeracja dowodow ksjowych (zapisbw) nadawana jest
automatycznie przez system d¢gowy, zostaje on zapisany na
dokumencie ksgowym, przez osap ksiegujaca dowody. W celu
zabezpieczenia przetworzonych danych, po zaewideagjaniu
kazdego dnia naley zapisé dane na serwer sieciowy.

4. Do ksag rachunkowych za dany okres sprawozdawczy
wprowadza s zapisy operacji gospodarczych, ktore mialy miejace
okresie sprawozdawczym, a w przypadku gdy dokumestynety po
okresie sprawozdawczym do Wydzialu Finansowcg@ivego to
zapiséw tych dokonuje gsw miesiacu, w ktorym wplyrty lub zostaty
zatwierdzone przez osoby upammene.

8§ 5.1. Kskgi rachunkowe prowadzi giw jezyku polskim przy
pomocy Zaktadowego Planu Kont, zawiacaggo medzy innymi wykaz



kont kskgi gtdwnej oraz zasady budowy kont analitycznyctgednie z
zalkcznik nr 3 do niniejszego zadzenia.

2. Zapisy na kontach syntetycznych tworzoaestomatycznie na
podstawie wprowadzonych do ewidencji dokumentévedaivych na
poziomie kont analitycznych do kont syntetycznych.

8 6.1. Kskgi pomocnicze:

1) konta analityczne — prowadzone da#@go konta syntetycznego w
postaci komputerowych zbioréw danych przy pomocyduohdw
systemu finansowo-ksggjowego Foka — zapisy dokonywang rsa
poszczegolnych kontach analitycznych zbudowanychzamadach
okreslonych odebnie dla kadego konta syntetycznego;

2) ewidencji magtku — prowadzone w postaci komputerowych zbioréw
danych za pomagc programu SRODKI TRWALE” bedace]
uszczegoOtowieniem  ewidencji  prowadzonej na  kontach
analitycznych i syntetycznych w zespole ,,0 — Mek trwaty” planu
kont (aplikacja ta umdiwia generowanie tabeli amortyzacyjnej)
oraz program ,EWIDENCJA WYPOS£ENIA PL+" dla
sktadnikéw majtkowych umarzanych jednorazowo;

3) ewidencji wystawianych faktur — prowadzone w poista
komputerowych zbioréw danych za pormacuodutu ,EWIDENCJA
VAT” - wspomagajca procedur wystawiania faktur VAT z
automatycznym przeniesieniem danych na Kkontacggksie
(dekretacja dokumentu);

4) ewidencji sprzedgy VAT — prowadzone w technice komputerowej
przy wyciu modutu ,EWIDENCJA VAT” tworzonej automatycani
na podstawie zapisow w zbiorach wystawionych faktewidencja
prowadzona dla potrzeb rozliczenia podatku VAT nadgo;

5) ewidencji zakupu VAT - prowadzone w technice konepoive] w
postaci komputerowych zbiorow danych tworzonej m#tycznie na
podstawie zapisOw na kontach analitycznych przyciu modutu
LEWIDENCJA VAT” — ewidencja VAT zakupu prowadzondad
potrzeb rozliczenia podatku naliczonego;

6) ewidencji wystawiania rachunkéw - prowadzone w @oist
komputerowych zbioréw danych w programie ,EWID 260@nodut
Fakturowanie”, tworzone przez Wydziat Geodezji, tégrafii i
Katastru obstugagego zasdb geodezyjny i kartograficzny;

7) ewidencji budetu - prowadzone w postaci komputerowych zbiorow
danych przy #yciu modutu ,PLANOWANIE” wspomagarego
proces planowania, uchwalania i wprowadzania zntianbudetu
oraz sporzdzania sprawozaa budzetowych, a ewidencja jest
uszczegotowieniem kont pozabilansowych planoward@athodow i
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw hietu powiatu (modut



umazliwia generowanie planoéw finansowych na podsaw
pozycji budetu, eksportowanie i importowanie do i z jednostek
organizacyjnych);

8) ewidencji planu finansowego Starostwa Powiatowegwowadzone
w postaci zbioréw danych przyzyciu modutu ,PLANOWANIE”
oraz programu BURET PRO - wspomagage proces planowania (w
uktadzie klasyfikacji i dysponentéw planu), wprowadie zmian do
planu finansowego oraz proces sprawozdawsze ewidencje $
uszczegotowieniem  konta pozabilansowego planunfoaego
Starostwa;

9) ewidencji ptac prowadzonej w postaci komputerowyrdbiorow
danych przy #@yciu programu KADRY | PLACE” wspomagdgej
proces naliczania wynagrodzpracownikow i sporgzania list ptac
oraz generugcej karty wynagrodzepracownikow ;

10) ewidencji ptatnikow optat na rzecz SkarbunPtava prowadzonej w
postaci komputerowych zbioréw danych przygyciu programu
finansowo — ksigowego Foka — modut ROZRACHUNKI;

11) zestawienia rejestrowe diugoterminowych nat8ci za zagcie pasa
drogowego przypadajej do zaptaty w poszczegolnych latach przez
kontrahentow - prowadzone w programie EXCEL wspcnag
ewidencg analityczna do konta 226 — ,Dtugoterminowe aalsci
budzetowe”;

12) ewidencji wkladow cztonkowskich | wpisowego, wypdaych
pozyczek i dokonanych wptat rat - czionkow MPKZP przy
Starostwie Powiatowym prowadzona w formie imiennyerntotek
technilg reczm, i jest to ewidencja uszczegétowdeq zapisy
analityczne do kont zespotu ,2 — Rozrachunki i cagnia” i zespotu
,8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy” planwukala MPKZP,

13) ewidencji przekazanychsrodkéw pienéznych na wydatki dla
jednostek organizacyjnych prowadzona w formie imj@am kartotek
technilka reczm lub komputerowo wspomagag proces zasilania
finansowego wykonawcow buetu oraz ewidencja pomochiczio
konta 223 — Rozliczenie wydatkow badowych w ewidencii
budzetu powiatu.

8 7. Zestawienie obrotow i sald kont kgi gtownej i kont ksig
pomocniczych (analitycznych) generowane jest autgcmaie na
podstawie zapiséw na kontach ¢gowych w komputerowych zbiorach
danych, wykonywane za pompprogramu Foka, module RAPORTY, a
w programie EXCEL przy wykorzystaniu funkcji sumavie

8 8. Ewidencja ildciowa (inwentarz) prowadzona jest dla:



- pozostatychirodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych
0 niskiej wartéci w formie zestawiew programie EXCEL,

- materiatdbw biurowych w formie zbioru kartotek -zpr Wydziat
Organizacji i Informacii,

- zbiorow wspomagagych (biblioteka zaktadowa) w formie wykazow
przy wykorzystaniu programu EXCEL - przez Wydz@aganizaciji i
Informacii,

- wyposaenia powiatowego magazynu przeciwpowodziowego w

formie kshzki inwentarzowe] - przez Wydzial Zadzania
Kryzysowego,
- wyposaenia | odziey ochronne] przydzielonej w ramach

bezpieczéstwa 1 higieny pracy w formie imiennych Kkartotek
pracownikow — przez Wydziat Organizacji i Informiacj

Rozdziat Il
System ochrony danych i zbioréw ksigowych

8 9. 1. Ochrorg przed dosfpem o0s6b nieupowiaionych
zapewniag zamykane pomieszczenia, a obiekt chroniony jegedr
wlamaniem przez wyspecjalizowana fgm wyposaony w system
alarmowy.

2. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych
dokumentow s odpowiednie zamykane szafy. Szczegdlnej ochronie
poddane &

- sprzt komputerowy uywany w dziale ksigowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow kggowych,

- dowody kstgowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania bugtowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opista przygte przez jednostkzasady
rachunkoweci.

3. Dla prawidtowej ochrony kgy rachunkowych stosujegsi
- regularne  wykonywanie kopii bezpiedséva na serwerze

sporzdzane na koniec kdego tygodnia i miesca,

- odpowiedni poziom zagglzania dosfpem do danych pracownikow na
réznych stanowiskach (imienne kontaytkownikow z bezpiecznie
przechowanymi hastami depu, maliwos¢ réznicowania dosjpu do
baz danych i dokumentow w zateéci od zakresu obowkkow
danego pracownika),



- profilaktyke antywirusow,
- systemem podtrzymywania nagia w razie awarii sieci energetycznej
(UPS);

4. Kompletne ksigi rachunkowe drukowane siie p&niej niz na
koniec roku obrachunkowego. Za rownawa z wydrukiem uznaje i
przeniesienie téei ksiag rachunkowych na inny komputerowy snik
danych, zapewniagy trwatas¢ zapisu informaciji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

8 10.1. W spostb trwaly (nie krotszyznb0 lat) przechowywane
sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, azdakdokumentacja
ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzalbo inne dowody, na podstawie
ktorych nastpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub rgnty
liczac od dnia w ktorym pracownik przestat pracéwadanego ptatnika
sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
2. Okresowemu przechowaniu podlegaj
- dowody ks¢gowe dotycace payczek, kredytéw i innych umow,
roszczé dochodzonych w pogbowaniu cywilnym, karnym i
podatkowym — przez 5 lat od patikzu roku nasfpujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i gpstvania zostaty
ostatecznie zak@zone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przgjego sposobu prowadzenia rachunkésvo-
przez okres nie krétszymnb lat od uptywu wanaosci,

- dokumenty dotycxre rkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie
uptywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacii,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz ptate
dowody ksggowe i dokumenty — przez 5 lat,
3. Terminy, o ktéorych mowa w ust. 2 oblicza ed pocatku roku

nastpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokuiyle

dotyca.

8§ 11 1. Wszystkie dowody ksgowe i ich zestawienia, ktore
stanowity podstaw ksiegowar operacji gospodarczych, arkusze i spisy
Z natury oraz zestawieniaatic inwentaryzacyjnych natg uktada w
porzadku i kolejndgci dostosowanej do sposobu prowadzeniagdksi
rachunkowych, jak te i czasu przechowywania dowodow. Po
dokonaniu ksjgowaxr dotycacych okresu sprawozdawczego,
dokumenty ksigowe naley umieszczaw opisanych teczkach zgodnie
z rzeczowym wykazem akt w odpowiedniej kolgjtio

2. Kskgi rachunkowe, dowody  ksjowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania przechowywanews Wydziale
Finansowo-Ksjgowym, a po uptywie 3 lat oddawane do archiwum
zaktadowego.



3. Dowody kstgowe i inne dokumenty zazane z realizacja zafla
finansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych natezdo
dokumentow kategorii A o symbole klasyfikacyjnymD® — Fundusze
pomocowe EWG, dofinansowanie zagraniczne” jedrgiteeeczowego
wykazu akt, maj trwala wartas¢ historyczm i przewidziane s do
przekazania do archiwum figtwowego. W trakcie realizacji projektow
catas¢ dokumentacji (poza dowodami kgowymi) przechowywana jest
w Wydziatach odpowiedzialnych za realizagada zwiazanych z
projektem.

§12.1. Udostpnienie sprawozda finansowych i bugetowych
oraz dowoddéw ksgowych i innych dokumentow 2z zakresu
rachunkowsci jednostki ma miejsce:

- W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierokenjednostki lub
upowanionej przez niego osoby,

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnejdygkierownika
jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowaniaiezahcego
spis wydanych dokumentéw.

2. Wydawanie dowodow kggowych, teczek, ksg rachunkowych
lub sprawozda finansowych na potrzeby wewtnzne jednostki mae
nasgpi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach za pokwitowaniean
podstawie pisemnego zezwolenia Skarbnika Powiatu.

Rozdziat IV
Postanowienia kaicowe

8§ 13. Zasady dokonywania inwentaryzacji aktywow i pasywow
okreslaja odrebne przepisy.

8 14 |Instrukcg w sprawie kontroli i obiegu dokumentow
(dowodow ksigowych) okréla odrbne zarzdzenie.

8 15. Do prowadzenia ksg rachunkowych oprécz programu
wyszczegolnionego w 8§ 3, ust. 2 - Wydziat FinansewKskgowy
uzywa nastpujacych programow:

1) ,Budzet pro” - autor Sputnik Software w Poznaniu, wpad&ony
do stosowania od 1 stycznia 2004 r. i szczeg6lopis gystemu
informatycznego oraz procedury prowadzenia ewidemcjtym
programie zwiera ,Instrukcja obstugi programu betd pro”
stanowica zahcznik nr 2b,

2) ,Ewidencja Wpyposzenia PL+” - autor Software Projekt w

Szczecinie, wprowadzony do stosowania od 1 maja7 200i



szczegOtowy opis oraz procedury prowadzenia ewjdeagviera
.Instrukcja obstugi” stanowgica zakcznik 2c.

3) ,Place i kadry” — autor CDN COMPACT Disc Novelty AS.w
Krakowie wprowadzony do stosowania od 1 styczni@919, i
szczegOtowy opis oraz procedury ewidencji zawidPadgcznik
uzytkownika — CDN Klasyka” stanowi zgdznik nr 2d,

4) ,Srodki trwate” — autor Sputnik Software w Poznaniprawadzony
do stosowania od 1 stycznia 2009 r. i szczegotowis @raz
procedury ewidencji zawiera ,Instrukcja programuarswaca
zalcznik nr 2e.
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