Zalacznik nr ]

Starosty Zabkowickiego
7 dnia 31 grudnia 2008

Polityka rachunkowosci

Podstawowymi aktami prawnymi normujacymi rachunkowos¢ w Starostwic Powiatowym
w Zabkowicach Slaskich sa:

1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosei ( tekst jednolity Dz U. z 2002 r.
nr 76 poz. 694 7e zm.)

2) Ustawa z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych (Dz.UJ. Nr 249, poz. 2104
7¢ 7Zm.)

3) Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostck samorzadu terytorialnego
( tekst jednolity: Dz.U. z 2008 r. Nr 88, poz. 539 ze zm.)

4) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawic szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzctow jednostek
samorzadu lerytorialnego oraz niektorych jednostek sektora [mansow publicznych.
(Dz.1J. Nr 142, poz. 1020 ze zm. )

5) Rozporzadzenie Ministra Finanséw 7 dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawle
sprawozdawcezoéci budzetowej ( DU . Nr 115, poz. 781 zc zm.)

6) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 14 czerwea 2006 . w sprawie szczegotowe)
kiasylikacji dochodéw, wydatkow, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze Zrodel zagranicznych (Dz.U. Nr 107, poz. 726 z¢ Zim.)

7) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkow Trwalych (KST) (Dz. U. Nr 112, poz.1317 ze zm.)

Uzyte w dalszej tresei pojecic ,.organ” oznacza budzet jednostki samorzadu terytorialnego-
Powiat Zabkowicki.

Starostwo Powiatowe stosuje w pelni nadrzedne zasady rachunkowosci okreslone ustawa
o rachunkowosci tj.; zasade rzetelnego obrazu, zasade przewagl tresci nad forma, zasadg
cigglodci, zasade kontynuacji, zasade memoriatu, zasadg wspolmicrnodei  przychodow
i kosztow, zasade ostroznosci, zasade indywidualnej wyceny i zasadg istotnoscl, a takze
przepisy dotyczace prowadzenia ksiag rachunkowych, dowodow ksiggowych, inwentaryzacjl
oraz wyceny aktywow i pasywow. Zgodnic 7 ustawa o finansach publicznych dochody 1
wydatki ujmuje sie w terminie ich zaplaty niczaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza.

Odpowiedzialnym za prowadzenic ksigg rachunkowych jest Starosla Zabkowicki jako
kierownik Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich.

Sprawozdanie finansowe Powiatu obcjmuje bilans z wykonania budzetu jednostki samerzadu
terytorialnego. Sporzadzane jest na dzien bilansowy i podlega zatwierdzeniu przez Zarzad
Powiatu po udzieleniu przez. Radg Powiatu absolutorium.

Sprawozdanie finansowe Starostwa Powiatowego obejmuje: bilans jednostki budzetowe,
rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) oraz zestawienic zmian w funduszu jednostki
i sporzadzane jest na dzien bilansowy. Roczne sprawozdanie {inansowe Starostwa podlega
zatwierdzeniu przez Gtéwnego Ksiggowego / Skarbnika i Staroste.



Ksiegi rachunkowe prowadzi sig w jezyku polskim 1 w walucie polskicj.

1.
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Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Starostwa Powiatowego prowadzone sa w sicdzibie Starostwa
Powiatowego w Zabkowicach S1. przy ul. Sienkiewicza 11.

Okreélenie roku obrotowego i wehodzacych w jego sktad okresow sprawozdawezych.

Rokiem obrotowym Starostwa Powiatowego jest rok kalendarzowy, a w jego sklad
wehodzq okresy sprawozdawceze — miesiac, kwartal, potrocze, na koniec ktorych dokonuje
si¢ sumowania obrotow w dzienniku i na kontach ksiggi glownej dla potrzeb wzajemnego
uzgodnienia tych obrotdw, a takze sumowania obrotow i ustalenia sald na kontach ksiag
pomochiczych w celu uzgodnienia zapiséw na tych kontach 7 zapisami na kontach
syntetycznych.

Ksiegi rachunkowe otwiera sig na poczatek kazdego roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy, kiéry jest dnicm
bilansowym.

Ostateczne zamkniecie ksiag rachunkowych nastgpuije do 30 kwietnia nastepnego roku.
Zamkniecic ksiag rachunkowych nasigpuje poprzez nicodwracaine wylaczenic
mozliwosci dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach danych tworzacych zamknigte
ksiegi rachunkowe.

=

3. Przyjeta w Starostwie Powiatowym polityka rachunkowodel uwzglednia nadrzedne
zasady wynikajace z ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci .

o zasade memoriatu — wynikajaca z art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowodci. Zgodnie 7 tg
zasada w ksiegach rachunkowych Starostwa Powiatowego yjmowanc sg wszystkic
osiagnigte, przypadajace na jej rzecz przychody 1 obcigzajace ja koszly 7wiazanc
z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego niczaleznic od terminu ich
zaptaty. Oznacza to, ze nie zaplacone koszty sa drugostronnic ujgte w ksiggach
rachunkowych jako zobowiazania, a nic optacone przychody jako naleznoscl.

o zasade wspotmiernosci — wynikajacq 7 art. 6 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. — zgodnie
7 ktéra, dla zapewnienia wspélmiernoéei przychodow i zwigazanych z nimi kosztow do
aktywow lub pasywow dancgo roku sprawozdawczego zaliczanc sy koszty lub
przychody dotyczace przyszlych okreséw  oraz przypadajace na ten okres
sprawozdawczy koszty, kiére jeszcze nie  zostaly poniesionce  (dodatkowe
wynagrodzenic roczne i inne).

e zasade kontynuacji — wynikajaca z art. 5 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Zgodnie 2 13
zasada, przy stosowaniu przyjetych zasad polityki rachunkowosci przyjmuje sig
salozenie, ze Starostwo Powiatowe, bedzie kontynuowaé w dajacej sie przewidziec
przyszlosci dzialalnos¢ w nie zmniejszonym istotnie zakresic.

» zasadg ciaglosci — wynikajacg z art. 5 ust.]1 oraz arl.8 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.
Przyjmuje si¢, 7c przyjete zasady rachunkowosel beda stosowane w sposob clagly
poprzez dokonywanic w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania
operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow w tym takze dokonywanic
odpiséw amortyzacyjnych Ilub umorzeniowych, ustalanie wyniku finansowcgo
i sporzadzanie sprawozdaf finansowych tak, aby za kolejne lata informacje 7 nich
wynikajace byty pordwnywalne. Wykazanc w ksiggach rachunkowych na dzien ich
camknigcia stany aktywow i pasywOw sg ujmowane w tej samej wysokoscel
w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiggach rachunkowych.
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zasade ostroznej wyceny — wynikajaca z art. 7 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci.

Poszezegdlne skladniki aktywow 1 pasywow wycenia sie wedlug cen nabycia lub

wartosci rynkowe] z zachowaniem zasady ostroznej wyceny uwzgledniajace;:

a} zmniejszenic wartosci poczatkowe] skladnikow aktywdw o odpisy amortyzacyjne
1 umorzenia

b) obciazenie wszystkimi  poniesionymi kosztami operacyjnymi 1 stratami
nadzwyczajnymi

zasade indywidualnej wyceny — wynikajgeq z art. 7 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

Wartos¢ poszezegdlnych skladnikow aktywow i pasywow, przychoddw 1 zwigzanych

z nimi1 kosztow, jak tez zyskow 1 sirat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie. Nie

stosuje si¢  kompensaty wartodei réznych co do rodzajow aktywow | pasywow

1 kosztdw zwigzanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

W cclu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczgee
dochodow 1 wydatkéw budzetu Starostwa Powiatowcgo sq ujmowane w ksiggach
rachunkowych na odrebnych kontach ksiggowych w zakresic faktycznych (kasowo
zrealizowanych ) wplywow 1 wydatkow dokonanych na bankowych rachunkach
biezacych dochoddow 1 wydalkdw budzetowych .Dochody Skarbu Panstwa uznaje si¢
za zrcalizowane z chwila zarachowana przez bank na rachunku bankowym,

Ksiggi rachunkowe.

Ksi¢gi rachunkowe sa prowadzone:

-przez. Starostwo Powiatowe dla budzetu Powiatu, Starostwa Powiatowcgo,
Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym oraz
Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

- przez Powilatowy Urzad Pracy na podstawie upowaznienia Zarzgdu Powiatu dla
Funduszu Pracy,

- przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie na podstawie upowaznicnia Zarzadu
Powiatu dia PFRON,

Ksiggi rachunkowe prowadzi sig¢ w celu uzyskania danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych 1 innych oraz do
rozliczen z budzetem panstwa i ZUS.

Ksiggi rachunkowe Starostwa Powiatowego obcjmujg zbiory zapisdéw ksiegowych,
obrotow (sum zapiséw) i sald, ktére tworza,.

1/ dziennik

2/ ksiege gtowna

3/ ksi¢gl pomocnicze

4/ zestawienia obrotow i sald : kont ksiggi gldwnej oraz kont ksiag pomocniczych

5/ wykaz skladnikéw aklywow 1 pasywow

Ksiegi rachunkowe speiniajg nastepujace warunki:

1/ sa trwale oznaczone nazwg Starostwa Powiatowego (dotyczy wydrukow
komputcrowych oraz zestawien sporzadzanych recznie, wykazu skladnikow aktywow
i pasywow, zestawien wyswietlanych na ckranic monitora komputera), nazwg danego
rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

2/ wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,
3 przechowywanc starannie w ustalonej kolejnosci.



W Starostwie Powiatowym ksi¢gi rachunkowe drukuje si¢ z systemu komputerowego po
zakonczenie kazdego miesiaca — dotyczy dziennika, ksiggi gléwnej i wykonania planu
dochoddw 1 wydatkow budzetu.

Po zakonczeniu roku drukuje sie wszystkic czesci ksiag rachunkowych. Ponadto dokonuje
sie przeniesienia treci ksiag rachunkowych na komputerowy noénik danych zapewniajacy
{rwalo$¢ zapisu informac)i przez okres 5 lat.

5.1.

5.2,

5.3.

Dziennik zawicra chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresic
sprawozdawczym. Dziennik umozliwia uzgodnienic jego obrotow z obrotami
zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi glownej. Zapisy w dzienniku sa kolejnoe
numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w  sposob ciagly. Sposéb
dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanic zc
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi poptzez — oznaczenie
dokumentow numerem ksiggowym automatycznic nadanym przez system ksiggowy.
Zapis ksiggowy zawicra oznaczenic osoby dokonujacej zapisow.

Konta ksiggi gléwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym. Na
kontach ksiegi gléwnej obowiazuje ujecie zdarzen zarcjestrowanych réwnoczesnie
w dzienniku zdarzen, zgodnic z zasada podwojnego zapisu.

Zapisow na okreslonym koncie ksiggi glowncj dokonuje si¢ w kolejnosci

chronologiczne;).

Ewidencja ksiggowa na konlach ksiggi gléwnej spetnia nastgpujace zasady:

e zasade podwdjnego ksiggowania,

e systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi
gtowne),

o odnosnie do zapisow w dzienniku: zapewnicnic chronologicznego ujgcia
7darzen, kolejng numecracje, ciagto$é liczenia sum zapisow i umozliwienic
jednoznacznego powigzania zc sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi.

Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszezegdtowienicm
i uzupelnicniem zapiséw kont ksiggi gléwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu
systematycznym jako wyodrgbniony system komputerowych zbiorow danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi gtowne;.

Konta ksiag pomocniczych w Starostwie Powiatowym prowadzi sig¢ dla:

I/ érodkéw trwalych, w tym takze $rodkow trwalych w budowie, wartosci
nicmaterialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2/ rozrachunkdw z kontrahentami,

3/ rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegélnodei jako imicnng ewidencje
wynagrodzen pracownikow zapewniajaca uzyskanie informacji, z catego okresu
zatrudnienia,

4/ operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury 1 inne dowody, ze
szezegotowoscia niezbedng do celow podatkowych)

5/ kosztow

6/ skladnikOow aktywow

7/ funduszu jednostki



5.4.

n
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5.6

Dla poszczegdlnych grup rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych ($rodki
trwale) prowadzi sie ewidencje ilosciowo ~ wartodciows. Dla kazdego sktadnika
ujmuje sie obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienieznych.

Na podstawie zapiséw na kontach ksiggi gléwnej sporzadza sie¢ na koniec kazdego

okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec micsiaca, zestawienie obrotow

i sald, zawierajace:

I/ symbole kont

2/ salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego

3/ sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow 7za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec
okresu sprawozdawezego,

Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika.

Co najmniej na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza sig zeslawicnia
sald wszystkich kont ksiag pomocniczych, a dziefi inwentaryzacji - - zestawicnia sald
inwentaryzowanej grupy skladnikdow aktywdw.

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych:

a} Ksiggowania .DB — zbior ksiggowan

b) Konta .DB - zbiér kont

¢} Dokumenty. DB — zbioér dokumentow

Wymienione zbiory znajduja sie¢ w katalogu AA/Dane ( alias Dane I'K 2000) sg Lo

zbiory typu PARADOX 7,

Ksiggi rachunkowe w Starostwie Powiatowym prowadzone sa w sposob:

1/ rretelny — dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty.

2/ bezbledny — do ksiag rachunkowych wprowadzane sa kompletnie i poprawnie
wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym micsiacu dowody
ksiegowe, zapewniona zostala ciaglo$é zapiséw oraz bezbtedno$¢ dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych,

3/ sprawdzalny - ksiegi rachunkowe umozliwiajaq stwierdzenic poprawnosci
dokonanych w nich zapisow, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych, a w szczegolnosei:
¢ udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodéw i sposobu ich

zapisania w ksiggach rachunkowych na wszystkich ctapach przetwarzania
danych,

e zapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systemalycznic wedlug
kryteriéw klasyfikacyjnych (konta syntetyczne i analityczne zgodnic
< planem kont, dzaly, rozdzialy, paragrafy klasylikacji budzetowej)
umozliwiajacych sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych
i rocznych, bilansu, deklaracji podatkowych, dokonywanie rozliczen
finansowych.

* zapcwniona jest kontrola kompletnosci zbiordw systemu rachunkowoser oraz
parametrOw przetwarzania danych.

s zapewniony jest dostep do zbiorow danych pozwalajacych na uzyskanie
w dowolnym czasie i za dowolnic wybrany okres sprawozdawczy jasnych
i zrozumialych informacji o tresci zapisow dokonanych w  ksiggach
rachunkowych.



4/ na biezaco — zapcwnia sig zachowanie warunkow:

» informacjc pochodzace 7 ksiag rachunkowych umozliwiaja sporzadzenic
w terminic sprawozdan, deklaracji podatkowych, dokonania rozliczen
finansowych.

e 7cstawienia obrotdw i sald kont ksiggi gtownej sa sporzadzane przynajmnie)
za poszczegolne okresy sprawozdawcze, nie rzadzicj niz na konice miesiaca,
w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan, deklaracji, a za rok
obrotowy — nie pézniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

6. Przyjmuje sie zakladowy plan kont wprowadzony Zarzadzeniem Starosty Powiatu
Zabkowickiego Nr ......./ 2008 z dnia 31 grudnia 2008 roku w sprawie wprowadzenia
polityki rachunkowosci oraz zakladowego planu kont,

7. Starostwo Powiatowe przyjmujc zasady klasyfikacji zdarzef zgodnie z zatacznikiem Nr 2
do zakladowego planu kont
Ponadto w urzadzeniach ksiggowych ujmuje sie:

I

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnod¢ dochodow i wydatkdw, a w zakresie
wydatkow takze zaangazowanie,

dochody i wydatki w terminie zaplaty,

do przychodéw Starostwa Powiatowego w Zabkowicach S1. 7alicza sie dochody
budzetu Powiatu Zabkowickiego nie ujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych ( dotacje, subwencje, udzialy w podatkach,
érodki pomocowe z UE i innc ). Zapiséw w ksiggach rachunkowych Starostwa
Powiatowego dokonuje si¢ raz w miesigcu poleceniem ksiggowania na podstawic
wydruku z wykonania dochodow budzetowych.

odsetki od nieterminowych naleznosci i zobowigzan, w tym réwnicz tych, do ktérych
stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmujc si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod datg ostatnicgo dnia kwartatu
w wysokosel odsctek naleznych na koniec kwartatu,

zadluzenie wycenia sie wedtug wartosci nominalnej powigkszone o naroste kwoty
z lytuhu oprocentowania

wartosci materialéw w dniu zakupu sa ksiggowane w koszty zuzycia, a pozostajacc na
koniec roku z tego tytutu zapasy obj¢te korekta kosztéw / opal /

naleznoéei i zobowiazania nominowane w walutach obcych beda wycenione wedtug
biezacvch kursow walutowych

nalcznosdel realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania na
rzecz Lych jednostek.

przewiduje si¢ stosowanie uproszezen polegajacych na zbiorczym  ksiggowaniu
operacii gospodarczych jednorodnych przeprowadzanych w ciagu dnia, np. zbioréwka
ptac, wplat w punkcie kasowym Banku Spétdziclczego itp.

[0Ynie pdznicj niz na dzien bilansowy dokonywane sa odpisy aktualizujacc wartosci

naleznodci. Odpisdw naleznodei dokonuje sig jezeli:

-dtuznik zmart,

-dtuznik zostal postawiony w stan likwidacji lub zostata ogtoszona jego upadtosc,
-nalezno$¢ jest kwestionowana przez diuznika na drodze powddztwa sadowego,
-postgpowanie egzekucyjne okazalo sie¢ bezskuteczne w ciagu jednego roku,
-naleznoéé nic przekracza dwukrotnosci kosztow upomnienia,

-dtuznika nie mozna zlokalizowaé w rejestrze dzialalnosci gospodarczej, w ewidencji
fudnosci oraz domnicmanym miejscu prowadzenia dziatalnosci.

W w/w przypadkach dokonuje si¢ odpisu w wysokosei 100 % naleznosci.
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11)odpisy aktualizujace naleznosei zalicza sig odpowiednio do pozostalych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych w caleznodel od rodzaju naleznosci,
ktorych dotycza.

12) naleznoéci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace ich warlosc.

Zasady ewidencji i rozliczania kosztéw dziatalnosci operacyjnej — wedtug rodzajow, na
kontach zespolu 4.

Naleznosci z tytulu podrozy stuzbowych pracownikéw sa rozliczane w oparciu 0
zalaczone rachunki. Brak rachunku powoduje, zc poniesiony wydatek nic zostanie
pracownikowi zwrocony ( nie respeklowane sa o$wiadczenia pracownikéw o zagubicniu
rachunku ).

$rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ 1 amortyzujc przy
sastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osob
prawnych.

Jednorazowo, przez spisanic w koszty w miesiacu przyjecia do uZywania, umarza sig;
pozostate érodki trwale (wyposazenie) wg wykazu stanowigcego zalacznik nr 3 do
zaktadowego planu kont oraz wartoscl niematerialne 1 prawne,
o wartogci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od osob prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sq uznawane 7a koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Nie umarza sie gruntow oraz dobr kultury.

Budynki i budowle podlegaja amortyzacji zgodnic z ustawg z dnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz.U. z 2000 r. Nr 54 poz. 654 ze zmianami}

Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwalych i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnic z zasadami okresionymi w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow, a wyniki aktualizacji s odnoszonc na fundusz.

W Starostwie Powiatowym dokonuje si¢ amortyzacji i umorzenia srodkdw trwalych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych jednorazowo za okres catego roku.

$rodki trwale i wartosel niematerialne i prawne objete szezegdlowa ewidencja ilodciowo —

warlo§ciows, wyceniane sa nastepujaco:

1) $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, wedtug ceny nabycia lub kosztow
wytworzenia lub warlodei przeszacowanej pe aktualizacii wyceny, pomniejszonc
0 odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz z tytulu trwalej utraty wartosci.

2) srodki trwale w budowie, w wysokosci ogdlu kosziow pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabycicm lub wytworzeniem, pomnigjszonych o odpisy z tytutu trwale]
utraty wartosei

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych —
wg cen nabycia pomnigjszonych o odpisy spowodowane trwalq utratg ich wartosei lub
we wartoscl godziwej,

4) udziaty w jednostkach podporzadkowanych wg zasad jak w pkt. 3), z tym 7e udvialy
zaliczane do aktywow trwalych mogg by¢é wycenione metody praw whasnoscet,
z uwzglednicniem zasad wyceny okreSlonych w art. 63 ustawy 7 dnia 29 wrzesnia
1994 r. 0 rachunkowodci,



12.

13,

14.

Pozostale $rodki irwale ewidencjonowane na koncie 013 o wartosci jednostkowe]
do 200 2zt beda objete ewidengja ilosciowa, a o wartodei jednostkowej przekraczajace]
201 zt do 3.500,00 zt ewidencjg szezegdlowa iloSciowo — wartosciowq.

W wyniku finansowym sg ujmowane:

-zmniejszenia warto$ci uzytkowcej skladnikow aktywow w tym rownicz dokonywane
w postaci odpisow amortyzacji lub umorzenia,

-wylacznie nicwatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

-wszystkic poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne.

Ksiegi rachunkowe prowadzonge sa przy uzyciu komputera z wykorzystanicm

oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie.

Program komputerowy stosowany w Starostwic Powiatowym zabezpiecza powigzanie

poszczegblnych  zbioréw  stanowiacych  ksiggi  rachunkowe w  jedng calosc

odzwierciedlajaca dzicnnik i ksiege glowng. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego

obrotdw z obrotami ksiggi gldwnej. Program zapewnia automatyczng kontrole ciagiosci

zapiséw, przcnoszenie obrotdow lub sald.

Wydruki komputerowe skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem

pierwszej i ostatniej, sa sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku

obrotowym,

Wykaz programdw wykorzystywanych przez Starostwo Powiatowe:

e pakiet oprogramowania ADMINISTRACJA na podstawie licencji nr 26/99.
Przedmiot licencji obejmuje modul: kadry, ptace, PIT, przelewy. Naliczanic ptac
w oparciu o syslem Kkomputcrowy dotyczy rozliczania plac  brutto
i netto pracownikéw, ewidencji dokumentow placowych, sporzadzanic wydrukdw
zostawien list plac, przclewdw, polecenn ksiggowania, rozliczania zasitkow
chorobowych i zasilkéw ZUS, naliczanie zaliczek podatku od oséb fizycznych
oraz tworzenic miesiccznej i rocznej kartoteki podatkowej odprowadzanych
zaliczek podatkéw, tworzenie rocznej kartoteki placowej dla pracownikow,
tworzenie wydrukdw zestawien analitycznych w zakresic skladnikow placowych.
» pakietl oprogramowania FK2000 sktadajacy si¢ z nastgpujacych programow:

d) Kartoteka komt FK2000b —  prowadzenie kartoteki  kont
z ksiggowaniami, przegladanic, wyszukiwanie. sporzadzanie wykazow
I zestawien.

c) Ksiggowanic FK2000a2 - wyspecjalizowany program

do  ksiegowania a takze robicnia  poprawek.  Wyposazony
w mechanizmy wspomagajace — przekladanie dckretacji z wezesnic)
7aksiegowanych dokumentow, biezaca kontrola i podglad kartotck tablic
przy podawaniu kont i klasylikacji

f) Budzet IK2000d obstuguje klasyfikacje budzetowa, plany, wykazy
roznego rodzaju zestawienia i sprawozdania z ksiggowoscl budzetowe;.
Moze zbieraé dane z jednej [ub z kilku kartotek (jednostek budzetowych).

g) Rozrachunki FK2000r —~ wyspecjalizowany program shizacy do analizy
nalcznosci 1 zobowiazan stuzacy do dokonywania przypisu odsctek,
wystawiania upomnien 1 potwierdzania sald.

h) Wieczyste FK2000 Podatki-ksiggowos¢ stuzy do cwidencji przypisow
rocznych rozdzielonych na poszezegdlnych kontrahentow do ksiggowania
poszczegdlnych wplat oraz naliczania odsetek od nieterminowych wptat.
W calym programie sa wyszczegdlnione 4 dzialy : wieczyste uzytkowanic
gruntdw, trwaty zarzad, sprzedaz, oraz przeksztalcenia.



1) Fakturowanie FK2000 — program do wystawiania faktur VAT,
rachunkéw
]) Rejestr VAT FK2000- stuzy do sporzadzania rcjestru wystawionych
faktur i deklaracji VA'T-7
e program STOCK zapewnia wprowadzanie oraz edycj¢ informacyi o sktadnikach
majatku, likwidacje skladnikéw majatku. Mozna utworzyé liste dostawcow
posiadancge sprzgtu, listg pracownikow odpowiedzialoych za przedmioty.
Umozliwia przeprowadzenie inwentaryzacji za pomoca kolektora danych z
czylnikiem kodoéw kreskowych lub manualnie. Do mozliwoscl programu naleza:
automatyczne ustalenie roznic inwentarzowych pomigdzy stanem ewidencyjnym,
a spisem 7z natury, wydruk spisu 7z natury, wydruk wykazu rdoznic po
przeprowadzeniu spisu, gencrowanie kodow w cyfrowym tub literowym systemie
numeracjl .
e HOME BANKING clektroniczny system zdalnej obstugi bankowe) -- wlasnosé
Bank Spoldzielezy w Zabkowicach Slaskich. Jest 1o program do przekazywania
w formie elekironicznej przelewdw bankowych oraz biezacege monitoringu
obrotow na wszystkich rachunkach bankowych Starostwa.

Wersja oprogramowania | data rozpoczecia eksploatacji: FK 2000 od 01.01.1999 r.,

Wicczyste FK 2000 od 08.01.2008 r.

15.

16.

Zasady 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji okre$lone zostaly w instrukcjl
inwentaryzacji wprowadzoncj Zarzadzeniem Nr 30/2006 Starosty Zabkowickicgo z dnia
29 wrzednia 2006 roku w sprawie: ustalenia instrukeji inwentaryzacyjnej w Starostwie
Powiatowym w Zabkowicach Slaskich.

Zasady ochrony danych:

e W programach FK 2000 podstawowym mechanizmem ochrony danych sq hasta.
Aby uruchomié program nalezy podaé hasto. Kazdy uzyitkownik ma swojc hasto
i uprawnienia. Komputer po hasle poznaje uzytkownika 1 daje dostep do
odpowicdnich danych lub operacji.

o Logowanie si¢ do sieci jesl zabezpieczone hasicm

» W programie ADMINISTRACIA wejscie do komputera, na ktorym zainstalowany
jest program jest zabezpieczone hastem i dodatkowo wejscic do programu jest
zabczpicczone drugim hastem. Dostep do tego programu w Wydziale Finansowym
maja tylko dwie upowaznione oscby.

o  Wejscie do systemu HOME BANKING jest zabezpieczone hastem, zatwicrdzanie
przclewow oraz zlecenia bankowi wykonania innych ustug  dokonywanc sa za
pomocy dyskietek 2z elektronicznym podpisem dwdéch upowaznionych osob.
Polwierdzeniem wykonania operacji sa wydruki podpisywane przez osoby
upowaznione do zatwierdzenia.

Zasady cwidencji ksicgowej, ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe. dokumenty
inwenlaryzacyjne 1 sprawozdania finansowe sg przechowywane w sposob nalezyty
i chronionc przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniami, zniszczeniem lub
nierozwaznyni zaprzepaszezenicm.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych polega na
stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych, na tworzeniu rezerwowych kopii
zbiordw danych zapisanych na nosnikach danych komputcrowych pod warunkiem
zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci przez czas nie krotszy od
wymagancgo do przekazywania ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony
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programow komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci, poprzez
stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i1 organizacyjnych chroniacych przed
nicupowaznionym doste¢pem lub zniszczeniem.

Dowody ksiegowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich
tatwe odszukanic.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwalemu przechowywaniu.
Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

ksiggi rachunkowe — 5 lat

karty wynagrodzen pracownikéw badZz ich odpowiedniki - przez okres
wymaganego dostepu do tych informacjt, wynikajacy z przepiséw emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych

dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyceek,
kredytow oraz uméw handlowych, roszezen dochodzonych w postgpowaniu
cywilnym lub objetych postepowanicm karnym albo podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i posigpowania zostaly ostatecznie zakonczone. splacone, rozliczone lub
przedawnione,

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nic
krotszy niz S lat od uplywu jej waznosci,

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu r¢kojmi lub
rozliczenia gwarancii,

dokumenty inwentaryzacyjne —~ 5 lal,

pozostate dowody ksiggowe 1 dokumenty — 5 lat,

dokumenty zwigzane z realizacja projektéw dofinansowanych ze Srodkow Unii
Curopejskic] — w terminie okre$lonym w umowie o dofinansowanie.

Okresy przechowywania ustalone powyzej oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktdrego dane zbiory dotycza.
Udostepnianie osobie trzeciej zbiorédw lub ich czedei:

do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody Starosty lub osoby przez nicgo
upowaznionej,

poza siedziba jednostki — wymaga pisemnej zgody Starosty oraz pozostawienia w
jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw, chyba. ze odrebne
przepisy stanowiq inaczcj.

W celu ochrony danych i ich zbioréw przed mozliwosceig ich catkowitej lub czgsciowe]
utraty w wyniku réznych nieprzewidzianych zdarzen wprowadza si¢ jako obowiazujace
nizej podane zasady $cislego stosowania:

od kradziczy sprzetu kompulerowego: pomieszczenic, w ktérym znajdujc si¢
komputer zawierajacy chronione dane musi by¢ zamykane w okresic, gdy nie
przebywa w nim pracownik obstugujacy program oraz odpowiednio
zabezpicczone przed whlamaniem,

od uszkodzenia sprzetu komputcrowego spowodowanego niewlasciwymi
parametrami  zasilania sieci energetyczncj: wymagane jest zapewnicnie
wiasciwego stanu instalacji zasilajacej, stosowanie wylacznie instalac
z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych tzw. UPS,

od swiadomego usuniecia danych z twardego dysku: obowigzuje maksymalne
ograniczenie dostepu do komputera zawierajacego dane ksiggowe, a takze
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bezwzgledny zakaz pozostawienia wlaczoncgo komputera w sieci bez opieki lub
mozliwosei uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakichkolwiek
operacji z klawiatury bez podania hasta,

¢ od przypadkowego usunigcia lub modyfikacji danych w wyniku dzialania innego
programu (wirusa): obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzystania komputera do
odtwarzania danych i wruchomienia programéw z jakichkolwick no$nikow nic
poddanych uprzednio sprawdzeniu programem antywirusowym.

Ochrona danych przed celowym ich znicksztatlecnicm przez osoby niepowolane polega
na przestrzeganiu powyzszych ustalen oraz zdcfiniowaniu dla uzytkownika programu
ksiggowcgo jego identyfikacji i hasla. W przypadku uzytkowania komputera w sieci
lokalnej, administrator sieci obowigzany jest dodatkowo ograniczy¢ dostep do katalogdw
2 programem ksiggowym wylacznie do uzytkownikéw uprawnionych. Osobami
uprawnionymi do obstugi programdw ksiggowych sa pracownicy wydziatu [inansowego.
Ochrona danych polega réwniez na:

» stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow danych (dyskietka, ptyta CD).

» doborze stosownych srodkow ochrony zewnetrznej tj. przechowywanie dyskietek
w pomieszczeniu kasy w szafie metalowej,

e systemalycznym tworzeniu kopil baz danych na dysku stalym oraz kopiowaniu
(na ostatni dzic micsigca) zbiorow na dyski lub plyty CD, ktore sq czytelnie
oznakowane 1 zawierdjg spls zawadrloscl.

Kopiowanie danych zabezpiecza przed utrata bazy danych w przypadku uszkodzenia
twardego dysku, zniszczenia komputera, kradziezy sprzgtu, zniszezenia baz danych przez
cztowicka, bigdnic dziatajacy program lub wirusy.
Odtwarzanic danych z kopii wykonuje informatyk.

W Starostwie Powiatowym  obowigzuje polityka bezpieczenstwa — systemow
informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych 1 instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

Zabezpieczenia mienia

Mienie bedace wlasnoscia jednostki jest zabezpieczone w  sposéb  wykluczajacy
mozliwos¢ kradziezy. Pomicszczenia shuzbowe, w ktorych chwilowo nie przebywa
pracownik, sg zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po zakonczeniu
pracy wszysikie pomieszczenia sa zamkniete na klucz, okna pozamykane. Klucze
zapasowe od pomieszczen sa umieszezone w specjalne] gablocic. Pomieszezenia
Starostwa Powiatowego sgq zabezpieczone systemem alarmowym, monitorowane caly
dobe.



