Zalacznik nr 2

do Zarzadzenie nr 01/2014

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Miedzyrzecu Podlaskim

z dnia 23 wrzeénia 2014r.

n 060141811

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Miedzyrzecu Podlaskim prowadzone
sg w Gminnym Osrodku Kultury w Miedzyrzecu Podlaskim ul. Warszawska 20, 21-560
Migdzyrzec Podlaski.

2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

a) Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg:
- za pomocg komputera,
- technika reczna.

b) Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:
- dziennik,

- ksigga glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

¢) Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

- Jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej.

d) Dzienniki prowadzone sg dla dziatalnosci podstawowej i socjalnej instytucji.

¢) Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajgcy nastepujace zasady:

- podwadjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa,

- powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

f) Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegoOtawiajace dla wybranych kont
ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
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gldwnego.

g) Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych instytucja zostata zobowigzana.

h) Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy firmy

Ksiegowos¢ Optivum. Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksigg
rachunkowych w jedna catos¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtowna.

3. Zakladowy plan kont

Instytucja prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont opracowany na podstawie
planu kont stanowigcego zatacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia™.

a) Wykaz kont ksiegi glownej

Zakladowy plan kont jednostki budzetowe]j obejmuje nastepujace konta:

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwale

013 Pozostate srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Zespoll — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 Kasa budzetu

131 Rachunek biezacy

135 Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

141 Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieni¢zne

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

Zespol 3 — Materialy i towary
310 Materiaty



Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja Koszty wedlug rodzaju

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

740 Dotacje i $rodki na inwestycje
750 Przychody finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

b) Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen i prowadzenie ksiag pomocniczych

EWIDENCJA KSIEGOWA MAJATKU TRWALEGO — ZESPOL 0

Konto 011 —  Srodki trwale” stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej wlasnych srodkow trwatych zwigzanych z wykonywana dzialalnoscig jednostki.

Na stronie Dt konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ct zmniejszenia stanu i wartodci
poczatkowej (z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje sie ma koncie 071).

Na stronie Dt ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody nowych Iub uzywanych $rodkéw trwalych, zakupionych oraz ulepszen
zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa,

- przychody nowo ujawnionych srodkow trwatych,

- nieodplatne przejecie $srodkéw trwatych,

- zwigkszenie wartosci poczatkowej, powstale z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

Na stronie Ct ujmuje sie:
- wycofanie z uzywania wskutek likwidacji z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy lub
nieodplatnego przekazania,

- ujawnione niedobory $rodkow trwatych,
- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych na skutek aktualizacji wyceny.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 011 prowadzi si¢ za pomoca:
- ksiazki inwentarzowe;j,
- tabeli umorzeniowej i amortyzacyjne;j.

Ewidencja szczegbtowa powinna umozliwiaé:
- ustalenie wartosci poczatkowej,



- ustalenie osob, ktorym powierzono srodki trwale,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wskazywa¢ saldo Dt, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowej.

Do konta 011 wprowadza sie konta analityczne:

Konto 011-01 —,,Grunty” stuzy do ewidencji gruntow,

Konto 011-02 — ,,Budynki i budowle” stuzy do ewidencji budynkéw i budowli oraz obiektéw
inzynierii lgdowej i wodnej zakwalifikowanych do gr. 1 i 2.

Konto 011-03 - ,Urzadzenia techniczne i maszyny” shuzy do ewidencji $rodkéw trwatych
zaliczonych do grup od 3 do 6. Na koncie tym ujmuje si¢ kotly grzejne i elektryczne i komputery.
Konto 011-05 — ,Inne $rodki trwale” na koncie tym prowadzona jest ewidencja $rodkéw trwalych
nalezgcych do grupy 8 tj. narzedzi, przyrzadow, ruchomosci i wyposazenia, a mianowicie: drukarki,
kopiarki.

Konto 013 — ,Pozostate srodki trwale” stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen 1 zmniejszen
wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych, niepodlegajacych ewidenciji na koncie 011,
przeznaczonych na potrzeby dzialalnoci podstawowej, ktére w miesigcu wydania podlegaja
umorzeniu w pelnej wartosei.,

Na stronie Dt ujmuje sie:

- $rodki trwale przejete z magazynu lub zakupione,

- stwierdzone nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,
- $rodki trwale nieodplatnie otrzymane.

Na stronie Ct ujmuje sie:
- wycofane z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia lub nieodplatnego przekazania,
- uwawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencj¢ szczegotowg prowadzi si¢ za pomoca ksigzki inwentarzowe;.
Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwiaé:
- ustalenie warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania,
- ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone $rodki trwale.
Do konta 013 funkcjonuje konto analityczne:
Konto 013-01 stuzy do ewidencji zdarzen zwigzanych z dziatalnoscia instytucji.
Konto 013-05 stuzy do ewidencji zdarzen zwiazanych z realizacja programu rzadowego
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Dt, ktére wyraza wartos¢ poczatkowa srodkow trwalych
znajdujacych sie w uzywaniu.
- przychod zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

- nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ct ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia a w szczegdlnosei:
- rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji lub nieodptatnego przekazania,

Konto 020 - ., Wartosci niematerialne i prawne” stuzy do ewidencji stanu oraz zmniejszen
1 zwigkszen wartosci  poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych tj. programow



komputerowych o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz 3 500,00 zi, ktére podlegaja
jednorazowemu umorzeniu w miesiacu przyjecia do uzytkowania.

Po stronie Dt ujmuje sig:

- zakup wartosci niematerialnych i prawnych,

- przychod wartosei niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.

Po stronie Ct ujmuje si¢ likwidacj¢ oraz nieodptatne przekazanie wartosci niematerialnych
1 prawnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Dt, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczatkowe;j.

Do konta 020 funkcjonuje konto analityczne:
Konto 020-01 stuzy do ewidencji zdarzen zwiazanych z dzialalnoscia podstawowg instytucji.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest za pomoca ksiazki inwentarzowej.

Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” shuzy do
ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Na stronie Dt ujmuje si¢ zmniejszenia, a na stronie Ct ujmuje sie zwigkszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 071 utworzono konta analityczne:
Konto 071-02 — ,,Budynki i budowle™,
Konto 071-03 —,,Urzadzenia techniczne i maszyny”,

Funkcjonujg one wedtug takich samych zasad, jak konta analityczne do konta 011.
Ewidencj¢ szezegotowg prowadzi sie wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do konta 011.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ct, wyrazajace stan umorzenia wartosci $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,Umorzenia pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych” stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, podlegajacych umorzeniu w petnej wartosei w miesiacu wydania ich do uzytkowania.
Na koncie ujmuje sie umorzenia:

- pozostalych srodkéw trwalych (wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb
prawnych (odpisy amortyzacyjne uznawane sa w 100% ich wartosci w koszt uzyskania
przychodu w miesigcu wydania ich do uzytkowania).

Na stronie Dt ujmuje sie:
- odpisy umorzenia z powodu zuzycia, zniszezenia, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania,

- odpisy umorzenia stanowigce niedobdr lub szkode.

Na stronie Ct ujmuje sie odpisy umorzenia:
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- nowych, wydanych do uzytkowania srodkéw trwatych,
- dotyczace nadwyzek,
- dotyczace nieodplatnego otrzymania srodkow trwatych.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ct, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Do konta 072 utworzono konta analityczne:

Konto 072-01 — ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych”, ktére stuzy do umorzen wyposazenia
1 pozostatych srodkow trwatych.

Konto 072-03 - ,Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych”, ktére shuzy do umorzen
programow komputerowych.

Konto 072-05 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych — ZDR shuzy do ewidencji zdarzen
zwigzanych z realizacja programu rzgdowego.

EWIDENCJA SRODKOW PIENIEZNYCH I RACHUNKOW BANKOWYCH — ZESPOL 1

Konto 101 .Kasa budzetu” stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie instytucjii,
a zwigzanej z prowadzeniem podstawowe] dziatalno$ci .

Na stronie Dt konta ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, na stronie Ct — rozchody
gotowki 1 niedobory kasowe. Obroty kasowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym w dniu
rzeczywistego przychodu lub rozchodu gotowki z kasy. Raporty kasowe sporzadzane sg za okresy
miesieczne. Wszystkie obroty gotowkowe musza by¢ udokumentowane Zrédlowymi dokumentami
kasowymi. Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny z saldem raportu kasowego.

Konto 101 moze wykazywa¢ jedynie saldo Dt, ktdre wyraza stan gotowki w kasie lub saldo
ZEeTOWE.,
Typowe zapisy na stronie Dt konta 101:
- podjecie gotowki z banku z rachunku biezacego jednostki w korespondencji z kontem 141,
- wplywy za naleznosci ujgtych na kontach rozrachunkowych,
- wplywy z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek w korespondencji z kontem 234,
- nadwyzki srodkow pienigznych w kasie w korespondencji z kontem 240,
- wplaty z tytubu zwrotu kosztéw w korespondencji z kontem 401,

Typowe zapisy za stronie Ct konta 101 to:

- wyplaty wynagrodzen w korespondencji z kontem 231,

- wyplaty zaliczek do rozliczenie w korespondencji z kontem 234,

- zaplata gotowka zobowigzan wynikajacych z faktur i rachunkéw w korespondencji z kontami
013, 014, 020,310, 201 i 401-4009,

- odprowadzenie gotowki na rachunek bankowy w korespondencji z kontem 141,

- niedobory kasowe w korespondencji z kontem 240.

Konto 131 -, Rachunek biezacy” stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na
rachunku bankowym.

Do konta tego wprowadzono subkonto (konta analityczne):
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131-01 subkonto wydatkéw budzetowych.

Po stronie Dt konta 130-02 ujmuje si¢:
- wplywy z dotacji w korespondencji z kontem 740-01,
- sumy odprowadzone z kasy i zwrocone z innych rachunkow bankowych.

Po stronie Ct ujmuje si¢ wydatki budzetowe w postaci:

- pobrania gotéwki do kasy,

- przelewdw z tytutu zobowigzan publiczno-prawych oraz wobec dostawcow,

- przelewdw z tytutu dostaw towaréw i ustug zaliczonych bezposrednio w koszty,

- przelewdw wynagrodzen na konta osobiste pracownikow,

- przelewow odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadezen Socjalnych,

- zwrotu refundacji wynagrodzen, zwrotu za energi¢ elektryczng i rozmowy telefoniczne,
refundacja kosztow dowozu (czerwony zapis zmniejszajacy koszty),

- zwrot do UG niewykorzystany w danym roku srodkow pienigznych.

Na koncie 131 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do zapisow
z tytutu zwrotu nadptlat, korekty niewlasciwych wydatkéw itp. wprowadza si¢ dodatkowy zapis
techniczny ujemny po obu stronach konta.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie dla wydatkow budzetowych wedhug podzialu klasyfikacji
budzetowej.

Konto to moze wykazywaé saldo Dt, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku
bankowym.

Konto 135 — ,Rachunek $rodkow funduszu socjalnego™ stuzy do ewidencji $rodkéw Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Po stronie Dt tego konta ujmuje sig:

- wplywy rownowartosci odpisdw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

- odsetki od $rodkow funduszu socjalnego znajdujacych si¢ na rachunku bankowym,

Po stronie Ct ujmuje sig:

- przelew zobowigzan wobec budzetu,

- przelewy z tytulu zapomog, dofinansowan i innych $wiadczen socjalnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest z wyodrgbnieniem poszczegélnych zadan funduszu
socjalnego.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Dt, ktére oznacza stan srodkéw na rachunku bankowym.
Konto 141 — ,,Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne” stuzy do ewidencji
krotkoterminowych papieréw wartosciowych $rodkéw pienigznych w drodze.

Po stronie Dt ksieguje siec wycigg bankowy — podjecie gotowki, w korespondencji z kontem 131,
135,

Po stronie Ct ksieguje sie przychod gotdéwki do kasy w korespondencji z kontem 101.

Do konta 141 utworzono analityke
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Konto 140-01 ,,Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne”

EWIDENCJA KSIEGOWA ROZRACHUNKOW I ROSZCZEN — ZESPOL 2

Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” stuzy do ewidencji wszelkich
rozrachunkow 1 roszezen z tytutu dostaw, robot i ustug.

Na stronie Dt konta 201 ewidencjonuje si¢ splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ct
powstate na koniec okresu sprawozdawczego zobowigzania.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda:
Saldo Dt — oznacza stan naleznosci 1 roszczen,

Saldo Ct — oznacza stan zobowigzan.

Do konta tego wprowadzono konta analityczne
Konto 201-01 dla rozrachunkéw i rozliczen w ramach dziatalnosci instytucji,

Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetem” sluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem
w szezegblnoscei z tytulu podatkow.

Na stronie Dt uyjmuje si¢ wptaty do budzetu podatku dochodowego od 0sob fizycznych.
Na stornie Ct yymuje si¢ zobowigzania wobec budzetu z tytulu podatku.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedlug klasyfikacji budzetowej oraz rodzajéow

dzialalnosci. Do konta wprowadzono konta analityczne:
Konto 225-01 podstawowe,

Konto 225 moze wykazywac salda:
Saldo Dt — oznacza stan naleznosci,
Saldo Ct — oznacza stan zobowiazan wobec budzetu.

Konto 229 - _Pozostale rozrachunki publicznoprawne” shizy do ewidencji rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Dt ujmuje si¢ naleznosci oraz splaty i zmniejszenia zobowigzan.

Na stronie Ct ujmuje si¢ zobowigzania, splaty 1 zmniejszenia naleznosci.

Do konta tego wprowadzono konta analityczne:
Konto 229-01 ujmuje si¢ tu rozrachunki z tytulu ubezpieczen spotecznych, z tytutu ubezpieczen

zdrowotnych, z tytulu Funduszu Pracy.



Ewidencja szczegotowa winna umozliwié¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedug tytutow
rozrachunkow oraz instytucji, z ktéorymi dokonuje sie rozliczen.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda:
Saldo Dt — oznacza stan naleznosci,
Saldo Ct — oznacza stan zobowigzan.

Konto 231 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” stuzy do ewidencji rozrachunkéw

z pracownikami jednostki z tytulu wyplat wynagrodzen 1 innych $wiadczen pienieznych

niezaliczanych do wynagrodzen.

Na stronie Dt ujmuje sie:

- wyplaty wynagrodzen z kasy,

- przelewy wynagrodzen na indywidualne rachunki bankowe pracownikéw w korespondencji z
kontem 131-01,

- potrgcenia w liscie wynagrodzen z tytutu podatku dochodowego, skladek na ubezpieczenie
spofeczne 1 zdrowotne oraz innych potracen obciazajgcych pracownikow.

Na stronie Ct ujmuje si¢ zobowigzania jednostek z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug podziatu klasyfikacji budzetowej.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda:
Saldo Dt oznacza stan naleznosci jednostki z tytulu wynagrodzen,
Saldo Ct oznacza stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — . Pozostale rozrachunki z pracownikami” stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen
1 zobowigzan wobec pracownikow z innych tytulow niz wynagrodzenia.

Do konta tego wprowadzono konta analityczne dotyczace dziatalnosci podstawowej, socjalne;:
Konto 234-01 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw
dotyczacych dziatalnosci podstawowej. Na stronie Dt ujmuje si¢ wyplacone pracownikom zaliczki
oraz naleznosci

1 roszezenia z tytutu niedoboru lub szkéd. Po stronie Ct ujmuje sig rozliczenie zaliczek i zwroty
srodkdw pienigznych.

Konto 234 moze wykazywac¢ jedno saldo:
Saldo Dt oznacza stan naleznosci 1 roszczen.,

Konto 235 - ,Rozrachunki z tytulu wyplat z funduszu socjalnego” stuzy do ewidencji
rozrachunkéw
z tytuhu naliczonych swiadczen socjalnych.

Po stronie Dt ujmuje sie:

- wyptaty swiadczen lub przelewy na rachunki bankowe pracownikow w korespondencji z kontem
131-01,

- potrgcenia z tytutu podatku dochodowego oraz sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

Po stronie Ct ujmuje si¢ naliczenie $wiadczen socjalnych.



Konto 240 — , Pozostale rozrachunki” stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci
1 roszezen oraz zobowiazan nie objetych ewidencja na kontach 201-234,

Na stronie Dt ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan
(potracen z wynagrodzen).

Na stronie Ct ujmuje si¢ powstate zobowigzania z tytutu wynagrodzen.

Do konta 240 utworzono analityke:
Konto 240-01 — pozostate rozrachunki

Ewidencja szczegélowa powinna zapewnié ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen
z poszczegdlnych tytutdw.
Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda:

Saldo Dt oznacza stan naleznosci i roszczen,
Saldo Ct oznacza stan zobowigzan.

EWIDENCJA KSIEGOWA MATERIALOW I TOWAROW — ZESPOL 3

Konto 310 — , Materialy” stuzy do ewidencji zapasow materialow, stuzacych do prowadzenia
dziatalnosci podstawowe;j.

Na stronie Dt konta 310 ujmuje sie zwigkszenia ilosci i wartosci stanu zapasu materialow, a na
stronie
Ct jego zmniejszenia: zuzycie opatu i materiatlow budowlanych.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Dt, ktdre wyraza stan zapasow materialdw w cenach zakupu.

Do konta 310 funkcjonuje konto analityczne:

Konto 310-01 stuzy ono do ewidencji zdarzen zwigzanych z dzialalnoscig instytucji.

EWIDENCJA KSIEGOWA KOSZTOW WEDLUG RODZAJOW 1 ICH ROZLICZENIE -
ZESPOL 4

Konto 400 — ,Amortyzacja” stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane rocznie
wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Dt ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ct przeniesienie kosztéw amortyzaciji
w koncu roku obrotowego na wynik finansowy.

Do konta tego wprowadzono konta analityczne z podziatem na poszczegdlne grupy srodkow

trwatych, 1.

Konto 400-02 ,,Amortyzacja budynkdéw 1 budowli”,



Konto 400-03 ,,Amortyzacja urzadzen technicznych i maszyn”,

Konto 400-05 ,,Amortyzacja innych srodkéw trwatych”.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow 1 energii” stuzy do ewidencji kosztow.

Do konta 401 funkcjonuje konto analityczne
Konto 401-01 stuzy ono do ewidencji zuzytych materiatéw, zakup energii.

Na stronie Dt ujmuje si¢ poniesione koszty: zuzycie materialow, zakup energii.
Na stronie Ct ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatu klasyfikacji budzetowej i powinna byé

dostosowana do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci

Konto 402 - ,,Ustugi obce™ shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na
rzecz dziatalnodci instytucji.

Do konta 402 funkcjonuje konto analityczne
Konto 402-01 stuzy ono do ewidencji ustug obeych.

Na stronie Dt ujmuje si¢ poniesione koszty: ustug obcych.
Na stronie Ct uyjmuje si¢ zmniejszenia kosztow.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatu klasyfikacji budzetowej i powinna by¢

dostosowana do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosei.

Konto 403 —  Podatki i oplaty” sluzy do ewidencji wszelkich podatkéw i oplat administracyjnych
obciazajacych koszty dziatania instytucji.

Do konta 403 funkcjonuje konto analityczne
Konto 403-01 stuzy ono do ewidencji podatkow i oplat.

Na stronie Dt ujmuje si¢ poniesione koszty podatkdw i optat administracyjnych.
Na stronie Ct ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatlu klasyfikacji budzetowej i powinna by¢
dostosowana do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia” stuzy do ewidencji wynagrodzen pieni¢znych (osobowych, bezoso-
bowych) wyplaconych pracownikom i innym osobom fizycznym.

Do konta 404 funkcjonuje konto analityczne
Konto 404-01 stuzy ono do ewidencji wynagrodzen.

Na stronie Dt ujmuje sig¢ poniesione koszty wynagrodzen zasadniczych, dodatkéw funkcyjnych, sta-
zy pracy i innych, nagrod jubileuszowych, ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop wypoczynko-
wy, odpraw w zwiazku z przejSciem na emeryture, rent, nagrod uznaniowych, wynagrodzen za czas
choroby ze srodkéw zaktadu pracy; wynagrodzen bezosobowych wyptaconych na podstawie umo-
wy o dzieto lub zlecenie.

Na stronie Ct ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow.



Konto 405 — Ubezpieczenie spoleczne i inne $wiadczenia” stuzy ewidencji kosztéw dzialalnosci
podstawowej z tytutu roznego rodzaju $wiadezen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrud-
nionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do
wynagrodzen i innym osobom fizycznym.

Do konta 405 funkcjonuje konto analityczne
Konto 405-01 stuzy ono do ewidencji kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych.

Na stronie Dt ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i §wiadezen na rzecz
pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na umowe o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw,
ktore nie s3 zaliczane do wynagrodzen

Na stronie Ct ujmuje sie zmniejszenia kosztow.

Konto 409 -, Pozostale koszty rodzajowe” stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe;j,
ktére nie kwalifikuja sie do ujecia na kontach 400-405 np.; koszty krajowych podrézy shuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych.

Do konta 409 funkcjonuje konto analityczne

Konto 405-09 stuzy ono do ewidencji pozostatych kosztow.

Na stronie Dt ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu podrézy krajowych, ubezpieczen majatkowych.
Na stronie Ct ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatu klasyfikacji budzetowej i powinna by¢
dostosowana do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci

EWIDENCJA KSIEGOWA PRZYCHODOW [ KOSZTOW ICH UZYSKANIA — ZESPOL 7

Konto 750 —,,Przychody finansowe” stuzy do ewidencji przychodéw zrealizowanych i naleznych z
operacji finansowych (konto przeciwstawne 131), a w szczegllnosci:

- odsetki 1 prowizje od operacji finansowych od $rodkow ulokowanych na rachunku bankowym.
Na stronie Dt konta ujmuje sie odpisy lub zmniejszenie naleznosci budzetowych oraz przeniesienie
na koniec roku obrotowego przychodow finansowych na konto 860.

Na stronie Ct ujmuje sie:

- przychody z tytulu odsetek naliczanych przez bank od srodkéw zgromadzonych na
rachunkach bankowych,

- dochody z tytutu terminowo wplacania zaliczki na pdof od wyplaty swiadczen z ZUS,

- oftrzymane odszkodowania majatkowe,

Do konta wprowadzono konta analityczne:

Konto 750-01 - przychody finansowe z tytutu dziatalnosci,

Na koniec roku obrotowego konto 750 nie wykazuje salda, gdyz przenosi si¢ je na strone Ct konta
860.

Konto 760 - ,,Pozostale przychody i koszty” sluzy do ewidencji pozostatych przychodow i kosztow,

i



ktdre sg zwigzane z dziatalnoscia,

Sposrdd pozostatych kosztéw i przychodow operacyjnych wystepowa¢ moga w szczegdlnosci
przychody zwigzane:

- wplatami od sponsordw,

— z przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny, aktywdéw obrotowych,
Wszystkie przychody ksieguje sie po stronie Ct, a koszty po stronie Dt.

Ewidencj¢ szczegolowg do konta 760 nalezy dostosowaé do potrzeb planowania, kontroli,
sprawozdawczosci i analizy z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W koncu roku sume pozostalych przychodéw operacyjnych przenosi si¢ na strong Ct konta 860,
a sume pozostatych kosztéw operacyjnych i warto$é sprzedanych materialéw w cenach zakupu lub
nabycia na strone Dt konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
EWIDENCJA KSIEGOWA FUNDUSZY, REZERW I WYNIKU FINANSOWEGO — ZESPOL 8

Konto 800 —,,Fundusz jednostki” stuzy do ewidencji majatku trwalego oraz majatku obrotowego
jednostki i ich zmian w zakresie podstawowej dziatalnosci budzetowe;j.

Na stronie Dt ujmuje sie:

- przeksiggowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania budzetowego, straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860,

- pokrycie amortyzacji $rodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych,
- roznice z aktualizacji srodkow trwatych,
- wartos¢ nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych,

- likwidacja srodkow trwatych na skutek ich zuzycia,

Po stronie Ct ujmuje sig:

- przeksiggowanie w roku nastepnym pod data przyjgcia sprawozdania budzetowego zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860,

- nieodplatne otrzymane $rodki trwaly i inwestycje,

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen
funduszu.

Do konta 800 funkcjonujg konta analityczne:

Konto 800-01 stuzy ono do ewidencji zdarzen zwiazanych z dzialalnoscia..

Konto 851 - ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych.

el



Po stronie Dt ujmuje si¢ koszty dziatalnosci socjalnej.

Po stronie Ct ujmuje sie:
- odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych,

- odsetki bankowe od $rodkéw na rachunku bankowym,

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 ,,Rachunek $rodkow funduszu socjalnego”.

Saldo Ct konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 860 — ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” stuzy do ustalenia wyniku
finansowego oraz biezacej ewidencji strat i zyskéw nadzwyczajnych.

Na stronie Dt ujmuje si¢ straty nadzwyczajne, a w szczegdlnoscei:

- poniesione koszty w korespondencji z kontem 401-409,

Na stronie Ct ujmuje si¢ zyski nadzwyczajne, a w szczegdlnosci:
- sumy uzyskanych przychoddow,
- sumy dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej,

- pokrycie kosztow amortyzacji

Saldo konta 860 wyraza wynik finansowy na koniec roku obrotowego:
Saldo Dt oznacza strate netto,

Saldo Ct oznacza zysk netto.

Do konta 860 funkcjonujg konta analityczne:

Konto 860-01 stuzy ono do ewidencji zdarzen zwigzanych z dziatalnoscig podstawowa jednostki.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na konto
800.

4. Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych




a) W skiad ksiag rachunkowych jednostki wehodza:
- dziennik obrotéw prowadzony za pomocg komputera przy wykorzystaniu programu finansowo-
ksiggowego ,,Ksiegowos¢ Opitivum?”,

- konta ksiegi gléwnej o symbolu ,,budzet”, . Fundusz Swiadczen Socjalnych”, ,,Listy ptac”, ,,Plan
finansowy™, ,.Bilans otwarcia™ i wydruki obrotéw i sald,

- konta ksiag analitycznych.

b) Poza przetwarzaniem komputerowym ksiegi jednostki prowadzone sg recznie, tj.:

- ewidencja srodkow trwalych wg ilosci i wartosci jednostkowych,

- ewidencja ilosciowow-wartosciowa wartosci niematerialnych i prawnych,
- ewidencja ilosciowow-wartosciowa pozostatych srodkéw trwatych,

S. Opis Systemu Przetwarzania Danvch

a) Wykaz zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe
Zbiory bazy danych programu Ksiegowosé¢ Optivum stuzg do przechowywania danych potrzeb-
nych do prowadzenia rachunkowosci przy uzyciu komputera. Nalezg do nich:

* Dziennik.

Do_nagl.dbf i do_poz.dbf — stuza do przechowywania zaksiggowanych w dzienniku obrotéw zapi-
sow ksiggowych, nagtowka i poszczegélnych kwot odpowiednio. Zbiory te stanowig logiczng ca-
tos¢, tzn. system nie dopuszeza do sytuacii, w ktorej zapis naglowkowy nie posiadatby odpowiedni-
ka w zbiorze do_poz w postaci przynajmniej jednej kwoty.

Wpisywane do zbioréw zapisy otrzymuja automatycznie kolejny numer ewidencyjny pozycji wska-
zanego dziennika. O ich chronologii decyduje sekwencja w Jakie] uprawniony operator programu
uruchamia funkcje ksiegowania dokumentow w tzw. buforze. Informacja o osobie odpowiedzialnej
za wprowadzenie zapisu do dziennika jest zapamigtywana wraz z nadanym numerem ewidencyj-
nym w momencie fizycznego zapisu w zbiorze do nagl. Od tej chwili tak wprowadzony zapis nie
podlega jakiejkolwiek edycji ani kasowaniu az do momentu zamknigcia roku obrachunkowego na-
stepujacego po roku obrotowym do ktérego nalezy.

Na wspomniany bufor sktadaja sie zbiory buf nagl.dbf i buf _poz.dbf. Shuza one do przechowywa-
nia zapisow ksiggowych do momentu osiagniecia przez nie wlasciwego poziomu poprawnosci kwa-
lifikujacego je do zaksiggowania. Podczas pobytu w buforze zapis moze by¢ poprawiany i modyfi-
kowany z usunigciem wigcznie. Informacja o osobie ostatnio zmieniajgcej trwale zapis jest zapa-
mietywana wraz z nagtowkiem w zbiorze buf nagl. Zapisy w zbiorach bufora otrzymuja numer po-
mocniczy, niezalezny od numeru ewidencyjnego dziennika nadawanego w momencie ksiggowania.
Wymienione zbiory stanowia jedyng podstawe dla zestawien i sprawozdan emitowanych przez pro-
gram.

* Ksigga gltéwna

Plankont.dbf — jest to zbior przechowujacy wykaz kont uzywanych w systemie przetwarzania da-
nych. Dotyczy on zaréwno kont syntetycznych Zaktadowego Planu Kont jak i ewentualnych kont
analitycznych. Ustalenie zapisow na okreslonym koncie odbywa si¢ poprzez zestawienie zapisow z
dziennika obrotow dotyczacych tego konta. Obowigzuje zasada zgodnosci sumy sald kont anali-
tycznych z saldem nadrzednego konta syntetycznego. Konto syntetyczne moze wystepowac w roli
wlasnej analityki, tzn. mozliwa jest dekretacja na konto syntetyczne posiadajgce analityke. W takiej
sytuacji we wszelkich zestawieniach wyraznie zaznaczana jest rola w jakiej dane konto syntetyczne

wystapito — obrotowej czy ewidencyjnej (jako saldo konta ksiegi glownej).



* Ksiggi pomocnicze

W odniesieniu do ewidencji ujmowanej w jednostkach pienieznych wystepuja w postaci niewy-
odrgbnionego fizycznie zbioru — jako kartoteka zapiséw na kontach analitycznych Iub tzw. zapiséw
skojarzonych z elementami odpowiedniego stownika ksiegi pomocniczej. Do grupy tej naleza:

- kontrahe.dbf — zbior stownikowy rozrachunkéw z kontrahentami i pracownikami

- globpoz.dbf, globkb.dbf — stownik stosowanych klasyfikacji budzetowych.

W odniesieniu do ewidencji realizujacych specyficzne zadania wykraczajace poza podstawowy za-
kres lub operujacych na jednostkach naturalnych (np. ewidencji ilosciowych i iloSciowo-wartoscio-
wych) za ich obstuge odpowiadaja osobne programy nie bedace czgscig skladowa programu Ksie-
gowos¢ Optivum i pominigte w niniejszym opisie.

Ich wspdlng cecha jest mozliwos¢ automatycznego generowania zapisOw w buforze dziennika obro-
tow. Taki zapis jest wyraznie oznaczony co do zrédla jego pochodzenia zaréwno w odniesieniu do
programu z ktorego pochodzi jak i co do numeru dokumentu zrodtowego i osoby zlecajacej zapis.
Informacja ta jest prezentowana na podstawie zbioru nodes.dbf.

* Zestawienia

Program nie przechowuje zestawien w osobnych zbiorach. Sg one generowane na zgdanie operatora
z uwzglednieniem zadanych ograniczen (dat dokumentow, kont, klasyfikacji budzetowych, kontra-
hentow, dziennikéw, zadan, funduszy, placowek itd.) i realizowane poprzez wybor spelniajacych te
kryteria zapisow ksiggowych z dziennika (lub bufora) dokumentéw. Zestawienia te sg prezentowa-
ne w formie tabel i czytelnych wydrukdow.

b) Dokumentacja sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe zawarte w bazie danych programu Ksiggowosé Optivum obstugiwane sa przez
program zawarty w pliku ksiegowosc.exe. Uruchomienie go powoduje prezentacje i mozliwosé uru-
chomienia przewidzianych w programie funkcji i moduléow szczegétowo opisanych w ,,Podreczniku
uzytkownika programu Ksiegowos¢ Optivum™ stanowigcym zatacznik zestawu.

Za spojnos¢ logiczng i fizyczng zbioréw bazy danych odpowiada program adm2000.exe.

Jego uruchomienie jest kontrolowane przez program zasadniczy tj. ksiegowosc.exe i nie jest mozli-
we W inny sposdb.

W zakresie programowych zasad ochrony danych program udostgpnia opisane w "Podreczniku
uzytkownika" mechanizmy:

* kopia

* ochrong dostepu do programu tylko zdefiniowanym uzytkownikom znajacym hasto

* mozliwos¢ zdefiniowania praw uzytkownikow

* szyfrowanie waznych dla systemu plikéw, np. stownika uprawnien operatorow

* rejestracja przebiegu ewidencji — osoby, daty i godziny wpisu, czynnosci — w dzienniku obrotow i
buforze w dodatkowym pliku o nazwie log.dbf, rejestracja osoby ostatnio zapisujacej zmiany w do-
kumencie i niezaleznie — rejestracja osoby wykonujacej, daty i godziny ksiggowania dokumentu.
Sposob i zakres ich zastosowania (terminy wykonywania kopii zapasowych, ograniczenie dostepu
sieciowego niepowotanym uzytkownikom, fizyczny dostep do komputera bedacego serwerem pli-
kow, okreslenie uprawnien poszczegdlnych operatoréw programu) sg okreslane i pilnowane.

¢) Utrzymywanie zasobdw informacyjnych systemu rachunkowosci
Program Ksiggowos¢ Optivum zawarty w plikach ksiegowosc.exe i adm2000.exe stanowi komplet-
ne i wydajne narzedzie umozliwiajace uzyskiwanie czytelnych informacji bazujacych na danych

przechowywanych w zarzadzanych przez program zbiorach.
Przyjmujg one posta¢ zestawien tabelarycznych i innych, ktére mozna wydrukowac.

(g



Istnicje takze opcja eksportu zawartych w zbiorach zapiséw ksiggowych w formie tabeli ptaskiej do
programu arkusza kalkulacyjnego. Program zawiera réwniez funkcje umozliwiajgce przeniesienie
kompletu zbioréw na inny nosnik w formie kopii.

Kazdy wydruk emitowany przez program i zestawienie prezentowane na ekranie sa trwale oznaczo-
ne w sposéb umozliwiajgcy jednoznaczne okreslenie jednostki, ktorej dotycza, ksiegi rachunkowe;j,
programu przetwarzania oraz zakresu dat i terminu wykonania.

Wydruki Dziennika obrotow i Zestawienia obrotow i sald sktadajg si¢ z automatycznie numerowa-
nych ciagle numerowanych w trakcie roku obrotowego stron oznaczonych w zakresie sum czastko-
wych na stronie z i do przeniesienia.

Kontrola ciaglosci zapiséw ksiag rachunkowych jest dokonywana w trakcie sprawdzenia i porzad-
kowania danych — funkcji uruchamianej na zadanie uprawnionego operatora.

d) Prowadzenie dziennika

Przyjete w programie Ksiegowo$é Optivum rozwigzania umozliwiajg kazdemu ostatecznie spraw-
dzonemu i zaakceptowanemu do ksiegowania zapisowi ksiggowemu uzyskanie automatycznie
nadanego, kolejnego numeru ewidencyjnego w ramach wybranego dziennika obrotéw. Odbywa sie
to w trakcie operacji ksiegowania polegajacej na fizycznym przeniesieniu zapisu ze zbioréw bufora
do zbioréw dziennika obrotéw i taczy sie z zapisaniem informacji o dacie i godzinie oraz osobie od-
powiedzialne;j.

Z uwagi na przyjete w programie zasady przechowywania i obrébki danych uzgadnianie obrotéw
dziennika z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej odbywa sie automatycznie i na
biezgco. Wynika to z faktu, ze program nie przechowuje zestawien w osobnych plikach w trakcie
roku obrotowego a tworzy je na zadanie operatora na zadany dzien na podstawie zapisow ksiego-
wych dziennika.

¢) Dowody zrodlowe

Wprowadzanie do zbioréw bazy danych programu dowodéw zrédlowych odbywa si¢ poprzez wy-
specjalizowany modut tzw. bufora. Kazdy komputerowa reprezentacja dokumentu papierowego za-
wiera komplet informacji nagtéwkowych (data operacji, data dokumentu, kolejny numer operacyj-
ny, opis tresci, data i godzina wprowadzenia, dane osoby wprowadzajacej) oraz informacji dekreta-
cyjnych o szczegotach tresci dokumentu — kwota, konto, placoéwka itd.

W sytuacji, gdy dowdd nie jest wprowadzany recznie przez operatora, a powstal w wyniku automa-
tycznego eksportu z innego modutu, uwidaczniana jest informacja o zrodle pochodzenia wpisu z
podaniem nazwy aplikacji i oryginalnego numeru dokumentu bedgcego jego podstawg. Co wiecej
istnieje mozliwo$¢ bezposredniego obejrzenia wspomnianego dokumentu w oknie aplikacji pomoc-
niczej (np. programu magazynowego lub rejestrujgcego faktury) ze wszystkimi jego szczegdtami —
rowniez z danymi osoby wprowadzajacej. Zgodnosé informacji zawartych w oryginale i wyekspor-
towanym do Ksiggowosci Optivum dokumencie odpowiadaja automatyczne procedury bazy da-
nych. Za zapewnienie wlasciwego stopnia ochrony danych Zrédlowych odpowiadaja uprawnieni
poprzez system haset operatorzy aplikacji pomocniczych.

Ostateczng decyzjg, co do poprawnosci danych zawartych zaréwno w zapisie majacym swe zrodlo
w aplikacji zewnetrznej jak i wprowadzanym manualnie na podstawie dokumentu papierowego po-
dejmuje operator przed zaksiegowaniem dokumentu. Do tego czasu zapis jest otwarty na wszelkie
zmiany z wykasowaniem wigcznie.

f) Ochrona zapiséw w ksiegach
Ksiggowos¢ Optivum wraz z systemem operacyjnym, dla ktérego zostata napisana, udostepnia na-

rzgdzia i procedury ochrony przed zniszczeniem, nieuprawniong modyfikacja i ukryciem zapisu.
Czgs¢ znajdujaca si¢ bezposrednio w zakresie funkcjonalnym programu to procedury porzadkowa-



nia i weryfikacji danych, ich szyfrowania, procedura chronionego dostepu do programu tylko dla
0s6b 0 znanym programowi identyfikatorze i hasle oraz system zroznicowanych uprawnien dla po-
szczegblnych operatorow.

Dodatkowo zaktada sie, ze whasciwy poziom zabezpieczenia i ochrony danych programu osiaga sie
poprzez zdefiniowanie dostgpéw do katalog6w i plikéw programu z poziomu systemu operacyjnego
tylko upowaznionym osobom oraz fizyczng ochrone danych poprzez ograniczenie dostepu do kom-
putera przechowujacego baze danych (osobne zamykane pomieszczenie lub szafa sterownicza).
Konieczng sktadowa systemu ochrony i zabezpieczenia jest ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za re-
alizowanie zasad i harmonogramu wykonywania kopii zapasowych na nosniki o wymaganej nieza-
wodnosei zapisu (nagrywarki CD). Program udostepnia niezbedne procedury rejestracji i wykony-
wania kopii.

g) Sprawdzalnosé ksigg

Dostep do zbioréw danych zastrzezony jest dla uprawnionego operatora w dowolnie wybranym
czasie i objawia si¢ poprzez mozliwosé skorzystania z wybranego zestawienia lub bezposredni pod-
glad zawartosci dziennikéw za pomocg wyspecjalizowanego modutu.

Zestawienia mozna wykonywaé za dowolny okres sprawozdawczy w ramach zakresu dat przecho-
wywanych w dziennikach dokumentow. Maksymalnie moze on obejmowaé dwa kolejne, nastepuja-
ce po sobie lata obrachunkowe: biezacy i poprzedni.

6. Wykaz stosowanych programéw.

W jednostce stosowane s nastepujgce programy finansowo-ksiegowe:
a) Ksiggowos¢ Optivum z Pakietu Finanse Optivum

b) Place Optivum

¢) Platnik

7. System ochrony zbiorow rachunkowvch

a) Ochrona zbioréw rachunkowych.

Ochrong przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczania

pomieszczen, w ktdrych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach

1 szafkach.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera stosuje sig:

- regularne (kazdego dnia) wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw, backupéw na DVD — ROM,
ktore przechowywane s na trzech oddzielnych dyskach,

- profilaktyke antywirusows,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych przez pracownikéw, poprzez przydzial
niepowtarzalnych identyfikatoréw i haset.

- zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- system podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej, UPS,

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane $g nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za

rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny

iy



komputerowy nosnik danych, zapewniajgey trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5
lat.

b) Przechowywanie zbiorow.

Dokumenty do dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po roku, ktérego dotycza przechowywane sa
w zamykanych szafkach podrecznych, w siedzibie Gminnego Os$rodka Kultury w Miedzyrzecu
Podlakim.

W spos6b trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane s3 zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzerr albo inne dowody, na podstawie
ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym
pracownik przestal pracowaé u danego platnika skladek na ubezpieczenie spoteczne (art. 125a ust 4
ustawy zdnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z FUS Dz, U. 7 2004 roku Nr. 39, poz.
353 z pozn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat
od uplywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie upltywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

¢) Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci instytucji ma miejsce:

- w siedzibie Gminnego Os$rodka Kultury w  Miedzyrzecu Podlaskim po uzyskaniu zgody
Dyrektora instytucji lub upowaznionej przez niego osoby,

- poza siedzibg Gminnego Osrodka Kultury w Miedzyrzecu Podlaskim po uzyskaniu pisemnej
zgody Dyrektora instytucji i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentow.

8. Sprawozdawczos¢ jednostki

Okresami sprawozdawczymi sa:

- rok kalendarzowy — rok budzetowy - rok obrotowy (12 kolejnych pelnych miesigcy
kalendarzowych),

- pélrocze,

a) Sprawozdania finansowe
Jednostka sporzadza na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych (31 grudnia) w terminie trzech
miesi¢cy sprawozdania finansowe obejmujace:

b
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1) Bilans

2) Rachunek zyskow i strat Jednostki (wariant poréwnawczy)

3) Zestawienie zmian w funduszu Jednostki

4) Sprawozdania budzetowe
- Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutow dtuznych oraz gwarancji
1 poreczen,
- Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,
- Rb-UZ — roczne sprawozdanie o stanje zobowigzan wg tytulow dtuznych oraz gwarancji
1 poreczen,
- Rb-UN - roczne sprawozdanie o stanje naleznosci,
- Rb-WS - roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
sektora finansow publicznych.

b) Sprawozdania statystyczne

Na podstawie ksiag rachunkowych jednostki sporzadza si¢ réwniez sprawozdania statystyczne
GUS.




