Zarzadzenie nr 10/2015
Starosty Jarocinskiego
2 dnia 26 lutego 2015 r.

w sprawle wprowadzenia instrukeji zasad {polityki) rachunkowosci

Na podstawle art, 35 ust. 2 ustawy z dnla 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z péin. zm.} oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1984 r. o rachunkowosel {t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdén. zm.} zarzadzam, co nastepuje;

§ 1. Wprowadzam instrukcje zasad {poiityki] rachunkowofcl stanowigcq zatacznik do
ninle)szego zarzadzenia. '

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Gtéwnemu Ksiggowemu Starostwa Powiatowego
w [arocinie.

% 3. Traci moc Zarrgdzenie Nr 55/2010 Starosty Jarocifiskiego z dnia 31 grudnla 2010 r.
w sprawie wprowadzenia instrukc)i zasad {(politykl) rachunkowosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie 7 dniem 2 marca 2015 r,




Zatgcenik

do  Zarzadzenia  nr 1042015
Starosty larocinskiego

z dnia 26 lutego 2015 T,

W sprawia WErewadzenia
instrukeji zasad (politykl}
rachiunkowosc

INSTRUKCIA ZASAD {POLITYKI} RACHUNXOWOSCI
g1,
{Postanowienta ogdlne)
Instrukea ustala zasady {polityke) rachunkownsci dla Starostwa Powiatowego w arocinie.
§2.
{Miejsce prowadzenta ksiag rachunkawych)

Ksieei rachunkowe Starostwa Powiatowege prowadzone sa w sledzible jednostki:
63- 200 larccin, ul. Al Nepadleglosci-10-12.

§3.
{Okreslenie roku obrotowego oraz okresdw sprawopzdawczych)

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy czvli rok kalendarzowy od 01.01 do 31.12.

Okresam] sprawozdawczymi 53 poszeregdlne miesigee w roku ohrotowym.

3. Za okresy miesieczne, kwartaine, péiroczne i roczne sporzadzane sy sprawozdania
budzetowe i finansowe okreslane rozporzadzenlami.

kd

§ 4.
(Data otwarcia i zamkniecia ksiag rachunkowych)
Ostateczne 2amkniacie | otwarcie ksigg rachunkowych jednostki i placowki kontynuulacej
dziatalnost powinno nastapid do dnia 30 kwietnia roku nastepnego, a w jednostkach,
w ktérych sprawozdania finansowe podlegaja zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

§ 5.
{Metody wyceny aktywow i pasywow)
1. Wycena akiywow i pasywdw na dzier bilansowy odbywa sie nastepujaco:

1} srodki trwate oraz wartosci nlematerialng i prawne - wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia lub wartosci przeszacowane] {po aktualizacji wyceny srodkdw trwalych},
pomnigjszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takie z tytulu trwatej
utraty wartosci;



2) srodki trwate w budowie w wysokosci ogdtu kosztéw pozostajacych w bezposrednim
zwigzku 2 ich nabyciem lub wytworzeniem, pomnigjszonych o odpisy z tytutu trwate]
utraty wartosci;

3} udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywdw trwatych —
wedfug cen nabycia pomniejszane o odpisy spowodowane trwatg utraty ich wartosc;

4] udzialy w jednostkach podporzadkowanych zaliczone do aktywéw trwalych - wedltug
cen nabycia pomniejszone o odpisy spowodowane trwaty utratg ich wartosct lub
metodg praw wilasnoéci, pod warunkiem, e bedzie ona stosowana jednolicie wobec
wszystkich jednostek pedporzgdkowanych;

5) inwestycje krétkoterminowe — wedtug ceny (wartoéei) rynkowe] albo ceny nabycia
zaleinie od tego, ktdra jest niisza, a krdtkoterminowe inwestycje dfa ktérych nie
istnieje akbywny rynek w inny sposdb okreslonej wartosci godziwej;

&) materialy (towary) — wedbug ceny zakupu;

7} aktywa plenieine — wedtug wartodci nominalngj, tj. 1acznie ze skapitalizowanymi,
zarachowanymi odsetkami;

8) nafeinosci — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem ostroinoici, z tym e
odsetki ujmuje sie w ksiegach nie pdZnie] niz na konlet kazdego kwartaty;

9} zobowigzania —w kwocie wymagane] zapiaty, z tym ze odsetki ujmuje sie w kslegach
nie pdzniegj niz na koniec kazdego kwartatu;

10} rezerwy na zobowiazania — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci;

11} kapitaly {fundusze} wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa —w wartosci nominaine].

Srodkl trwate stanowiace wilasnoéé Skarbu Panstwa lub jednostki  samorzadu
terytorialnego otrzymane nicodptatnle, na podstawie decyzji wladciwego organu, moga
by¢ wycenione w wartosci akreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartodci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej {po aktualizacil wyceny Srodkow
trwatych).

Inwestycje krotkoterminowe | diugoterminowe ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w cenie nabycia (moina rdwniez stosowac cene zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia
i rozliczenia transakcji nie sg istotne) na dzied nabyela lub powstania.

Na dzien nabycia lub powstania ujmuje sie w ksiggach rachunkowych nabyte lub

powstate:

1) zapasy rzeczowych skfadnikdw aktywdw obrotowych — wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia;

2) naleinosci i zobowigzania, w tym rdwniei z tytulu poiyezek — wediug wartosci
neminalngj.

Sktadniki aktywow | pasywow wyraZone w walutach obecych wycenia sie nie pd?nial niz na
dzien bilansowy po obowigzujacym na ten dzies Srednim kursie optoszonym dla danej
waluty przez Narodowy Bank Polski.
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10.
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Umarza sie jednorazowo | w catosci zalicza sle w koszty w momencie przylgcia do

uzytkowania, takie sktadnikl majatkowe jak:

1} meble | dywany;

2) odziei;

3) pozostale érodki trwale oraz wartosci niematerialne | prawne o wariosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonaj w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyine s3 uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100 % ich wartosci w miesigou oddania do uzytkowania.

Srodki trwale z wylatkiem prawa uiytkowania wleczystego gruntéw umarza sig oraz
amortyzuje przy zastosowanlu stawek okreélonych w przeplsach o podatku dochodowym
od osob prawnych jednorazowa za okres catego roku w grudniu.

Prawo uiytkowania wieczystego gruntéw umarza sie oraz amortyzuje przy zastosowaniu
stawki rocznej jednorazowo za okres catego roku w grudnlu, wyliczonej wedbug
PONIZSIeEs W2orl:

Sa = Wrx 100/Wg

gdzie:

5a —stawka procentowa amortyzacii

We — wartosé uzytkowania wieczystego gruntow

Wr - warto$é rocznego umorzenia, wyliczana wg wzoru: Wr = Wg/Ok
gdzie:

W — wartosd uiytkowanla wieczystego gruntow

Ok — okres na ktdry udzielono prawa uzytkowania wleczystego gruntow

Wartoici niematerialne | prawne umarza sig oraz amortyzuje przy zastosowaniu stawki
rocznej w wysokosci 30 % jadnorazowo za okres catego roku w grudniu.

Nie umarza sie gruntow oraz dabr kultury,

Nowo przyjete srodki trwale oraz wartodci niematerialne 1 prawne umarza sig oraz
amortyzuje, poczawszy od nastgpnego mlesiaca po miesigeu, w ktdrym przyjgto je do
uiywania, do kortca tego miesiaca, w ktdrym nastepuje zrdwnanie wysokosci umorzenla
z wartofeig poczatkowg lub w ktérym Srodki trwafe lub wartosci nlemateriaine i prawne
postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich
nietobor.
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14.

15.

16.

17.

Ponoszone koszty ujmowane sa odpowiednlo na kontach zespolu 4 — ,Koszty wediug
redzajéw i ich rozlicznie” lub kontach zespotu 7 -, Przychody | koszty ich uzyskania™.

Ponoszone w jednostce koszty zwigzane z wymiang czesci skfadowych zespolow
komputerowych o wartoscl nieprzekraczajacej wielkoscl ustalonej w przepisach
o podatky dochodowym od oséb prawnych, nie stanowia ulepszenia wymienionych
érodkdw trwatyeh i odnoszone sg w biezgce koszty.

Wartodé poczatkowa Srodkdw trwalych | dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami ckraslonymi w odregbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

Ewidencje pozostalych srodkdw trwabych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
umarzanych w 100%, ktdrych wartosé jest wyzsza niz 300,00 2t prowadzi sig w programie
Stock SmartMedia.

Wartosé naleznodel aktualizuje sie uwzglednialac stopier prawdopodohienstwa ich

zaplaty poprzez dokonanle odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

1) naleinodci od diuinikéw postawionych w stan lfikwidacjl lub w stan upadfoici — do
wysokoéci naleznosci nieohjgtej gwarancja lub innym zabezpleczeniem naleZnosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sgdziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtasciowym;

2} naleinosci od diuinikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtodci,
jezeli majatek dtuinika nie wystarcza na zaspokojenle kosztdw postgpowania
upadtoiclowegn —w petnej wysokodci naleinosci;

3} naleinosci kwestionowanych przez dtuinlkdéw oraz z ktorych zaplatg dtuznlk zalega,
awediug oceny sytuacii majatkowej i finansowej dtuznika spiata naleznosci
w umowne] kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokescl niepokrytej gwarancjg
lub innym zabezpieczaniem naleznasai;

4) naleinosci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyiszajgeych  naleznosdi,
w stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci
tych kwot, do czasu ich otrzymanla lub odpisania;

E] naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niedciagainodci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziafalnosci lub struktura odbiorcow — w wysokodch wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takZe ogdlinego, na niesciggalne naleznasei.



18, Zasady szacowania prawdopodobienstwa zaptaty naleinoscl niezaptaconych do konca
roku, ze wzgledu na terminowosé splaty:

|
LLp. QOpiénienie splaty Prawdopodobienstweo i
w migesigcach niesciagalnosci
T do1mea ' 0%
2. 1-3 2004
3, 3-6 50% i
4. 612 70%
5, powyie| 12 ] 100 %

19, Odpisy aktualizujace wartosé przypisanych odsetek od naleinoici wymagalnych sg
dokonywane nie pééniej niz na dzien bilansowy, to jest na dzied 31 grudnia w wysokoéci
100%.

20. Odpisy aktualizujace wartodé naleinosci zalicza sie odpowiednio do porostatych kosztdw
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleinie od rodzaju naleinosci, ktdrej
dotyczy odpis aktualizacii, z zastrzezeniem, e
1) odpisy aktualizujgce wartos¢ naleinoscl dotyczacych rozchoddw budzetu zalicza
sie do wynikdw na pozostalych operacjach niekasowych;

2) odpisy aktualizujagee wartosé naleinodci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzajg fundusze;

3) odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznasci reallzowanych na rzecz innych jednostek
obcigzaja zobowiazania wobec tych jednostek.

21, Naleinoéci umorzone, przedawnioneg lub nizsciggalne zmniejszaja dokenane uprzednio
odpisy aktualizujace ich wartosc.

22, Naleinoéci umorzone, przedawnione, nlesciagalne, od ktérych nie dokonanc odpisdw
aktualizujacych ich wartoéé lub dokonano odpiséw w niepetne| wysokosci, zalicza sig
odpowiednio do pozostafych kosztédw operacyjnych lub kosztéw finansowych,

23. W przypadku ustania przyczyny, dia ktore] dokonano odpisu aktualizujacego wartosc
aktywow, w tym rdwnlez odplse z tytutu trwate] utraty wartodci, rownowartosé cafodei
lub odpowiedniej czgsci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwicksza wartosc
danego sktadnika aktywow i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychoddw
operacyjnych lub przychodow finansowych.
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25.
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. Odpisy aktuatizujace wartos¢ naleznosci sg dokonywane nie péiniej niz. na drien

bilansowy, to jest na dziert 31 grudnia.

Odsetki od naleznodei | zobowigzar, w tym rowniez tych, do ktdrych stosuje sig przepisy
dotyczace zobowiazanh podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencle
ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysckosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu,

Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie W ksiegach
rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia wedtug kursu dredniego dla dane] waluty
ogtoszonym przez Marodowy Bank Polski z dnia poprzedzajqcego operacjg gospodarcza
— w przypadku operaci sprzedazy lub kupna walut oraz operacji zaptaty naleznosci lub
zobowigzan. '

§ 6.
{Metody ustalania wyniku finansowego)

Wynik finansowy jednostki budietowej ustalany jest zgodnie z wariantem
paréwnawczym rachunku 2yskéw i strat na koncie 860, Wynik finansowy™.

[Ha ustalenia wyniku finansowego pod data 31 grudnia ksigguje sig;
1) na stronig Wn konta 860:
— sume poniesionych kosztdw rodzajowych ujetych na kontach 400 — 4051 405;
—  zmnigjszenie stanu produktéw oraz razliczen mledzyokresowych na koniec roku
w stosunku do stanu na poczgtku roku — Ma konto 490;
~ koszty operacli finansowych {Ma konto 751);
— pozostate koszty operacyjne {Ma konte 761);
— straty nadzwyczajne {Ma konto 771);
2} nastronie Ma konta 880:
— nrzychody 2 tytuiu dochadéw budzetowych {Wn konto 720);
— przychody finansowe (Wn konto 750);
~ pozostate przychody operacyjne {Wn konto 760);
— zyski nadzwyczajne {Whn konto 770);
—  zwigkszenie stanu produktéw oraz rozliczer migdzyokresowych na kaniec roku
w stosunku do poczatku roku [Wn konto 430},

3. Wynik finansowy netto sktada sie 2:

1}  wyniku z dziatalnosci podstawnwe];
2} wyniku z dziatalnosci oparacyjne;j;
3} wyniku z driatalnosci gospodarczej;
4)  wyniku zdarzen nadzwyczajnych.



Ustalenle nadwyiki lub defleytu budietu powiatu odbywa sie na podstawie operacji
dotyczacych dochoddw i wydatkéw ujmowanych w  ksiggach rachunkowych na
odrebnych kontach ksiegowych w zakresie faktycznle {kasowo) zrealizowanych wphywow
i wydatkéw dokonanych na bankowym rachunku do obstugi budzetu oraz na rachunkach
biezacych dochoddw 1 wydatkéw budietowych jednostek powiatu z wyjatkiem operadji
szeregolnych okrestonych w odrebnych przepisach,

Wynik z wykonhania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (deficyt lub nadwyika
budzetu) ustalany jest na koncie 961 —  Wynik wykonania budietu”.

Dla ustalenia wyniku finansowego pod data 31 grudnia ksigguje sig;
1) na stronte Wn konta 961:
— ponieslone w ciagu roku wydatki budzetu w korespondencji z kontem 302;
- niewykonane wydatki w korespondencil z kentem 903;
2] na stronie Ma konta 961
— zrealizowane w ciggu roku dochody budzetu w korespondenc)i z kontem S01.

§7
{Zwroty wydathow)
Uzyskane przez jednostkg zwroty wydatkéw dokonanych w roku budietowym zwigzane
z realizacja zadan rzadowych podlegaja zaliczeniu do zmniejszenia wydatkow.
Otrzymane zwroty dokonanych przez jednostke wydatkéw w latach poprzednich
podlegajg zaticzenlu w roku budzetowym na dochody budzetowe,

§ 8.
[Udzielanie zaliczek}
Dopuszcza sig udzlelanie zaliczek statych | jednorazowych,
Zasady udzielania i rozliczanla okresla odrebna instrukeja.

§9,
(Rozliczanie naktaddw inwaestycyjnych na kilka obiektdw inwentarzowych)
Poniasiane nakiady na srodki trwate w budowie nalezy rozliczyé na:
1} koszty hezposrednie — czyli takie, ktére sa zwiazane wylacznie z wytworzeniem
jednego konkretnego obiektu inwentarzowego;
2} koszty posrednie — czyli takle, ktore 53 wspdlne dla kilku ohiektow inwentarzowych.

Koszty posrednie rozliczane sa proporcjonalnie do wysokosci kosztéw bezposrednich
przepisanych do poszczegéinych obiektéw inwentarzowych, 2z uzyciem wskagnika
procentowego narzutu kosztéw pedrednich, ktore oblicza sig wedtug wzoru:

Wnkp = Kp x 100/Skb
edzie: _
Whigp - wskaznik narzutu kosztéw posrednich
Kp — koszty posrednie
Skb — surma kosztdw bezposrednich
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Rozliczenie kosztow inwestycjl, w tym ustalenie wartosci poczatkowej obiekiow
inwentarzowych dokonywane jest przez pracownlkéw wydziatu zajmujacego sig od
strony merytoryczne] realizacjs inwestycji.

Zatwierdzone przez kierownika jednostki rozliczenie kosztow imwestyci stanowi
podstawg do sporzadzenia dokumentdw OT ,Przyjecie $rodka trwalege” dla
nowotworzonych érodkdw trwatych lub dowodu ,DM — Dokument modernizacji” — dla
zwiekszenia wartoscl srodkow trwvatych juz istniejgcych,

Rozllezenie kosztdw inwestycji w przypadku powstania nowego obiektu inwentarrowego
powinno zawieraé informacje niezbedne do sporzadzenia  Dowodu Q0T — Przyjgcie
srodka trwatego”.

Rozliczenie kosztdw inwestycii w przypadku poniesienia naktaddw inwestyeyjnych na
obiekty inwentarzowe ju? istniejace powinno zawieraé informacje niezbgdne do
sporzgdzenia Dowodu ,BM — Dokument modernizagji”.

§ 10,
{Rozliczenie dotacji buﬂietawe]]

Potwierdzenie faktu rozliczenia dotacji odbyws sle poprzez umieszczenie adnotacjl
JZatwierdzam” wraz z data, podpisem 1 pieczecia imienng pracownika wydzialu
zajmujacego sie od strony merytorycznej reallzacja zadania na sprawozdaniu z rozllezenia
dotacji.

Na koncie 224 ,Rozliczenie dotacli budietowych oraz platnesc z budzetu Srodkdw
europejskich” ksieguje sig wartodd dotacji uznanych za wykorzystane | rozliczone na
podstawie dowodu kslegowego Polecenie ksiggowania — PK, do ktérego zalacza sig
zatwierdzone sprawozdanie z rozliczenia udzielonej dotacli.

i §11.
{Sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych)

Starostwo Powiatowe w Jarocinie prowadzi ksiegi rachunkowe urzedu — Starostwa
Powlatowego t organu — Powiatu Jarocifskiega w siedzibie jednostki wedtug systemu
komputerowego pod nazwa:
1), Ksiegowosé Budizetowa”, autor: Usfugi Informatyczne INFO — SYSTEM Roman

| Tadeusz Groszek s5.j. 05-120 Legionowo
2) ,Ksiegowoié Zobowiazan”, autor: Ustugi Informatyczne INFGO - SYSTEM Roman

i Tadeusz Groszek 5.]. 05-120 Legionowo
3) ,,Stock”, auter Smart Media,

Programy dopuszcions do stosowania w ksiggowosci speiniaja wymogi okreslone wart, 10
ustawy o rachunkowoici | zostaty wprowadzone do stosowania postanowieniem kierownika
jednostki stanowlgeym zafacznik nr 1 do niniejsze] [nstrukeji.



Wykaz zhiordw danych tworzgoych ksiggi rachunkowe na informatycznych nodnikach
danych z ckreslaniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji
catosci ksigg  rachunkowych | w procesach przetwarzania danych zostaty zawarte
w instrukejach dostarczanych przez autordw programow i zostaty okreslone w zatgezniku
nr 2 do niniejszej instrukeji.

Cpis systemu sfuZacego ochronie danych i ich zhiorow, w tym dowoddw ksiegowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich
rapisow zostaly zawarte w instrukcjach dostarczonych przez autordw programdw
i zostaty okreslone w zatgezniki nr 3 do ninlejsze] instrukeji.

. Zasady archiwizowania | ochrony danych, oprocz zabezpieczen zawarlych w programach,
" uregulowane zostaly w zatgczniku ar 4 do niniejsze] instrukeli,

Ksiegi rachunkowe obejmujg zhiory zapisdw ksiegowych, abrotdw i sald, kidre tworza:
1) dziennik;

2] kslege gtéwna;

3) ksiegi pomaocnicze;

4} zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych;
5 wykaz sktadnikow akbywow i pasywow (inwentarz).

PDziennik prowadzony |est w sposdb nastepujgey:

1) zdarzenka jakie nastapity w danym okresie sprawozdaweczym ujmowane s3 w nim
chronelogicznie;

2) zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznazezne
powiazanie 7o sprawdzonymi | zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi;

3} sumy zapisow obrotdw liczone s w sposdb ciagly;

4) jego obroty sa zgodne z chrotami zestawienia obrotéw i sald kont kslegi gléwnej.

W -jednostce dopuszcza sie do stosowanie dziennikdw  czesciowych, grupujacych
zdarzenia wedfug ich rodzajow, z ktorych za dany okres sprawozdawczy sporzadza sie
zestawienie obrotow tych dziennikdw,

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajgcy nastepujace

zasady:

1} podwajnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memoriatows;

3} powigzania dokonanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku,



1.

11,

12.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zaplsy uszezepdtawiajace dla wybranych

kont kstegi giowne] i prowadzi sie je dla:

1} srodkéw trwatych, pozostatych $rodkdw trwatych i wartoici niematerialnych
I prawnych araz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych | amortyzacyinych
w programie Stock Smarthtedia;

2} rozrachunkdéw z kontrahentami z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu
panstwa w programie Ksiegowos¢ Zobowiazan.

Zapisy na kontach analitycznych dokenywane 53 zgodnie 2 zasada zapisu powtarzanego.
[ch forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnago,

Konta pozabilansowe petniag funkcje wytacznie informacyjno —kontrolna.
Do ksiag rachunkowych dotyczacych danego okresu sprawozdawczegn wprowadza sie

dawody ksiggowe, jeieli wplynety do Wydzialu Finansdw do 10 dnia nastgpnego
miesigca po ckresie sprawozdawezym,

13. leteli okresem sprawczdawczy jest rok, wowezas do ksigg rachunkowych nalezy

wprowarlzlc kaizde zdarzenie, ktdre nastapito w tym okresie sprawozdawczym, jezeli
wptyngto do Wydziatu Finanséw do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego.

§12.

{Wylkaz kont)
Wykaz kont dla budietu powiatu okresla zataeznik nr 5 do niniejszej instrukeji
Wykaz kont dla Starostwa Powiatowego okreéla zatacznik nr 6 do ninigjsze instrukgii.

§13.

{Przepisy korcowe )

Gidwny Ksiegowy robowigzany jest do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazu kant
analitycznych i syntetycznych.



Eaiqﬁznik nrl
do instrukeji zasad
{polltyki) rachunkowosci

POSTANOWIEN?E

Ma podstawle art. 10 ust. 2 ustawy 2 dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowosci (t.). Dz. U z 2013r.
poz. 330) postanawiam dopuscld do uzytkowania nastepulgce programy komputerowe w Wydziale
Finansow Starostwa Powiatowego w Jarocinie:

1. Program , Radix Place“wersia DOS

1)
2)
3)

4)

1}
2}
3}

4}

Mr wersji oprogramowania - 5.11

Data rozpoczecia eksploatacii — 30.09.2005r.

Dpis: System Place” sluiy we wspdfpracy : systemem ,Kadry” do automatyczhego
sporzgdzania st plac i drukowania zestawieni ptacowych

Autor: Systemy komputerowe RADIX

UL. Piotrowska 33, 80-332 Gdansk

Program ,, Radix Place”wersja 5QL

Nr wersif oprogramowaria - 3.12

Data rozpoczecia eksploatac)i —01.01.2015r.

Opis: System Place” study we wspdipracy z systemem Kadry” do automatycznegs
sporzgdzania list ptac | drukowania zestawien placowych

Autor: Systermy komputerowe RADIX

UL. Piotrowska 33, 80-332 Gdansk

3. Program ,Plotnik”

1}
2)
3]

4]

Mr wersji cprogramowania - 5.01.001E

Data rozpoczecia eksploatacji - 01.01.1985r,

Opis: program umoiliwia rozliczenia z tytole skladele ZUS z Zakladem Ubezpiecrert
Spotecznyeh. Okredla w2ory oraz zasady wypethiania dokumentdw do ZUS przez ptatnika
sktadek

Autor: Odrodek Pramecyjno — Wdrozeniowy DOMOSKOP sp.2 o.0.

Ul. Piatra Skargi 12, 93-036 téd2

4. Progrom ,Budiet JST Plus”

1)
2)
3)

4)

Mr wersfl oprogramowania - 3,9.3 build325 haza: 3.9.85

Drata rozpoczgcia eksploatac)i — 30.09.2005r,

Opis: Program stuly do reafizacji sprawozdawczodci budietowe], w tym m.in.:

- wypetnianie sprawnzdan w formularzach elekironicznych zgodnych z odrebnymi przepisami,
- weryfikacja | wykazanie bleddw w sprawozdaniach,

- zatwierdzanie sprawozdan i wykonywanie karelt,

- eksport sprawozdan na dyskietke lub pocztg elektroniczna.

Autor: Sputnlk Software

L. Kordeckiego 30b, 60-144 Poznan



5. Program ,Budiet 15T JB”
1} Nr wersfl opragramaowania - 3.9.3 build 325 baza 3.0.85
2) Data rozpoczacia eksploatacji = 30,09 2005r,

3} Opis: Program stuzy do realizacji sprawozdawczosci budzetowej , w tym m.in.;
- wypelianie sprawozdan w  formularzach  elektronleznych zgadnych z  odrebnymi
przepisarml,

- weryfikacja | wykazanie bleddw w sprawozdaniach,

- zatwlerdzanie sprawczdan i wykonywanie korekt,

- eksport sprawozdan na dyskietke lub pocety elektroniczng.
4) Autor: Sputnik Software

Ul Kardeckiego 30h, 60-144 Peznan

& Program ,.Budict PRO”

1) Nrwersji oprogramowania - 4.00.256

2} Data rozpoczecia eksploatacii — 30.09.2005r.

3} Opis: Program umozliwia miedzy innymi:
- tworzenie projekiu budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe];
- wprowadzanie zmian w ciggu rokw;
-wprowadzanie planu jednostel padteglych.

4] Autor: Sputnik Software
U, ¥ordeckiego 30b, B0-144 Poznan

7. Progrom ,Bestla ,, System Zarzqdzania Budietum! Jednostek Samerzgdu Terytorininegoe

1} Mr wersji oprogrameowania 3.02.015.06

2} Data rozpoczecia eksploatac)i 30.09.2005r.

3} Opis: program ,Bestia” stu?y do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego.
Mz na celu realizacig zadan w zakresie :
- planowanie budietu poczawszy od etapu praygotowania budiety, poprzez wszystkie jego
2miany; '
- sporzadzanle sprawozdan budZetowych  jedrostkowych i zhiorczych w miestecznych
i kwartalnych okresach sprawozdawczych;
- sporzgdzanie sprawozdan finansowych;
- wymiane danych migdzy jednostka samorzgdu terytorialnego 2 regionalng izba
obrachunkowa bez ufycia zewnetrznych programadw pocziowych,

4] Autor: Sputnlk Software
Ul. Kordeckiego 20b, 60-144 Poznan

8 Program Ksicgowosd Zobowigran (progrom uivtkowany rdwniel w Wydiiole Geodezji
i Gospodarkt Mieruchomaseiomi}
1} Nr wers]i oprogramowania - 2015.1.1.101.121
2} Data rozpoczecia eksploatacji - 01.01.2009r.
3] Opis: Program pozwala mladzy Innymi ha:
— zatozenie konta wymiarowego;
—  wprowadzznle Informacl wymiarowych;
— dolaczenie istnigjgcych lub stworzenie nowych kont ksiegowych;



4)

wykonanie dokumentu hedacege podstawa naliczenia wymiaru (decyzja, umowa,
faktura);

raliczenie wymiary,

zrmiany danych wymiarowych;

wykonanie dokumentu korygujacege wymiar;

ponownie naliczenle wymfaru { praypis lub odpisy kerygujgce);
wykonywanie zestawien wymiarowych;

ewidencjonowanie wptat;

rozficzenis platnosci; zaleghosci, odsetki;

wystawianie upomnier;

zamykanie roku;

wykonywanie zestawien ksiegowych.

Autor: Ustugi Infarmatyczne INFO — SYSTEM
Roman i Tedeusz Groszek s.i.
05-120 Legionowo

8. Program Ksiegowosd Budietown

Mr wersji oprogramowania - 2015.14.1205.150.109
Data rozpoczecia eksploatacji - 01.02.2008r,

Opis: Program pozwala misdzy irnymi na:

1)
2)
3)

zakfadanie i aktuallzowanie planu kont syntetyczaych i analitycznych;

ewidencle dokumentdw ksiegowych wedlug wprowadzonych kent  syntetycznych
i analitycznych;

ewidenc)e planu dochoddw | wydatkdw oraz jego zmian;

wprowadzenie kont kontrahentdw niezaleznie od kont ksfegowych;

przegladanie dokumentow juz zatwierdzonych;

wyszuklwanie dokumentdw wedtug dowalnych krytericw:;

sporzadzanie réinorodnych wydrukdw w szczegdlnocl: zestawienia ohrotéw | sald,
dziennika glownego.

Autor; Ustugi Informatyczne INFO — SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek s.j.
05-120 Legicnowe

10. Program Stock SmartiMedia

Mr wersji cpregramawania - 3.08.5P11

Paia rozpoczecia eksploatac]i - 01.01.2008r.
Opis: Program umogliwia migdzy innymi na:

1)
2
3)

4)

prowadzanie ewidencii frodkdw trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych | prawnych;

przeprowadzanie automatycznege spisu 2 natury orz razliczenie inwentaryzacji;

tworzenie raportow | zestawlen (tabela umorzen, amortyzacji, OT, LT, MT itp.};
amortyzacje Srodkow trwatych;

preypisanie mignia do asoby i mlejsca.

Autor: Smarthedia Sp.z.o.0,
ul, Chodkiewicza 22
30-505 Gdansk




11, System bankowosei Internetowef iPKO Biznes

1) My wers)i oprogramowaitia — brak
2) Data rozpoczacia eksploatacii — 16,05.2011r,
3} Opis: System umozlivda miledzy innymi na:

- dostep poprzez przegladarke internetows doe rachunkdw bankowych, przegladanie
standw, drukowanie wyciagow i ptatnosc
- sporzadeanie przelewdw elektronicznie, lch podpisywanie za pomocy czyinika wraz
z indywiduafng kartg koddw w formie karty chip, ktéry tworzy zestaw zwany tokenem,
- elektronlczng wysylke przelewodw.

4} PKO Bank Poiski

12, Program Refestr VAT
1} MNr wersji oprogramowania - 2014,12.58.11.4
2} Datarozpoczecia eksploatach - 01.01.2009r,
31 Opis: System umoiliwia migdzy innymi na:
- ewidencje zakupu i sprzedazy;
- fakturowanie;
- rozliczanie faktur VAT,
- sporzadzania deklarac)i.
4) Autor: Ustugi infarmatyczne INFO - SYSTEM
Reman 1 Tadeusz Groszek s.j.
05-120 Legionowo



Zatgeznik nr 2
o instrukeji zasad
{polityki] rachunkuwosci

Ksiegowos¢ Budzetowa

DOKUMENTACJA
BAZ DANYCH
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 B_AsUTO
B_ADEKR
B_ASCHEM
B_EILANS

B_BZ
BE_BZ_CATA
B_DOKOW
8_DOKTYP
B_DOKWZP
B_DOXZRO
B_EDUWAWA
B_EDUWAWA_JE
B_EDUWAWA_FL
A_GRKH
B_JEDN
B_KILAS
B_KONFIG
B_KONTA
B_KONTRA
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B_KSIEGA
B_KTH_BANEK
B_KURSY_WALUT
8_LK_BEFINICJE
B_LK_STOS
B_PLAN
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B_SCZESC
B_SDZIAL
B.SKID
B_SLO_DATA
B_SLOGRKB
B_SLOWHNIKI
B_SPAR
E_SPRWE

o O

A o o fm ] o O

0
10
in
10

12
12
12

13
id
14
15
15
17
13
13
19
20
20
21
23
22
a2
23
23
24
24
24
24
25
25

B 2010 LLLINFC-5Y.STEM
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' 1
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13
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21
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TABELA: B_STATR
TABELA: B_SWS

TABELA: BIYPUWOTA -
TABELA: B_UFY_DEKR
TABELA: B_UFYV_SCH
TABELA: B_UMOWY
TABELA: BWALUTY
TABELA: B_WJORG
TABELA: B, WOBSZAR
TABELA: B.WRE2TS
TABELA: 1_WRE28S
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g [{eipgoweost Budzelowa

1 Wstep

Biokument awicra opis tabal | kolurme,

2 TabéEe wlasne

Opis tazel | kelurmn programuo,

21 TABELA: BLAAUTO

OF15: Porwiazania schematdw [domys Ine} 2 rejes traml

NasioR ol s iy [OBiS L
m}mp LA CHAH :

Ib_SCHEM FO_SCHEM

KODJEDN KOD_IEDN

2.2 TABELA: B_LADEKR

(OF|5: Schematy dekretaci dulaumgnrﬁ:w ksicgowych

R o
- TEMALUNT

DI;I:K_BF‘ . Klasyfikacja budietows pourabudictowa

DK D DOKDA

DCI]KWZ_[.* Kod WZP [kopla ¢ adanial

COXZIRODLLY DOKZRODLD |

O2IAL . Dziat

ILJ_SCHEI"-'T . Hx SCH EII"-"I

KONTO N - Nr kon_t.a: Wn

RAMQZIMER Il odnl b kwioty

PARAGRAF T |Pzragraf

BKQNTO NI konta i

FOLZARANIE Wumer podzadan a wnt;rqhiezau'ania '

PO . . rog
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Tabele wlasne

2.3

POIYCIA Pozyr|a
- |PEUBKONTGL Mr subkonta 1 Ma
PEUSKQNTO2 Mr subkeniz 2 Ma
PSUBKONTOR Mr subkanta 3 Ma
PSLUBKONTOA pr subkonta 4 Mz
PSUGBKONTOS My subkonta 5 Ma
RSUBKONTOE Nr subkents & Ma
rsuBkanTO? Nrsubkenta 7 Ma
[PsuBKGNTOS Kr subkonta & Ma
[psuUBKkONTGY Nr subkonta 9 #a
ROEDZIAL Rozdzial
SUBKONTOL Mr subkanta 1 Wa
SUBKONTOZ Mr subkanta 2 Wa
SUBKQNTOZ Nr subkanta 3 W
SHBKONTOA - Mr subkoniza 4 Wn
SUBKONTOS R subkonta 5 Wn
[suBkoNTES wr subkanta & Wn
SUBKOMNTOT Mr zubkonta 7 W
|suBKONTOS Nr subkanta B Wh
SUBKOMTOD Mr s Lpkonta 9 Wi
TRESC TRESC
. THP_Kw Typ kwaoty
ZADAMIE Mumer :zdania

TABELA: B_LASCHEM

OP15: Mownik schermatow

Nazwg pola - i '-f‘;_@frifs:'-j': LA
ID_SCHEM YARCHAR
STATUS STATUS
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Fslegowasd Budzelows

2.4

TABELA: B_BILANS

OPts: Ksiegaewldencji dokurnentdw bilansu otwarcia

CZESC Czeid

DATA DOHK Brata dokurmenty

DATA KSIEZ Cata kslegowania

DATA_5YS DATS_SYS

DOEEP Elasyfikac]a hLldz'eto\-.'afpozabud:‘.l:!tnwn
| DOEWZP | CORMER

oW Chac b Myl atok

DZIAE Dhziat
HO_ORG IB_JORG

10_OBs2AR |D_CBSZAR

I1D_STANOW|SKD

[[_STANOWISKG

|D_ZRODLO ID_ZRODED
ko[ JRTHA Kad wewnetrzny [ednos thi
KONTO Mr kontz
FYOTANA ¥wota BO hia
I EWOTAW Kwota BO Whn
MNR_DOK M dokumentu
NR__KDLEI'N!Y- Mr kol giny
NE_POZ Wr pozycii wdokumencle _.
OPERATOR Operator dokenujgcy Tmian
PARATRAF Faragraf
POCEZMOAN]E FODZADAMIE
POZYCIA Forycia
[ROK Ruok abrachunkotey
ROZDZIAL Rozdziat
STATUS Status dokurnentu
SUBKONTOL nr subkantz 1
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Tabele wiasne

25

2.6

SUBKONTOZ Wrsubkoata 2
SUBKONTOS M: subkonta 3
SUBRONTOL Mrsubkanta 4
SUBKOHTOS Mr Sub!-c.nntu 5
SUBKONTOG Hr subkoata &
| SUEKONTOT Mr subkonta 7
SUBKONTCS Mrsubkorts &
SURKONTOY Mr subicnta 9
ZADAMIC ZADANIE

TABELA: B_BZ

| OPIS: Dofinicje sprawezdan bilansowych

Nazya pola - CeelOpis. e Y
F-D'EJ'IFEH | FOOTER

HEALIER - HeADCER

KOD_JEDN KOD_IEDN

ROK - ROK

TP - VR

TABELA: BLBZ_DATA

£}PIS: Formuty i dane do sprawozdaf

T Tom s o
i per

ARZ ABRZ

AKTYWA AETYWA

FLAGA FEAGH,

KO0 _JEDN XOD_JEDN

TS Lp
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10 Kalegpwoss Budialows

PRSI EASTMA

PEC B

PBZ e

ROK ROK

™ TP

27  TABELA: B_LDOKDW |
D|;>I5£ Stownik dochoddwy wydatkdw
'-;Jzizwa'_p:g.l_a: a3 R Dr;l;sl Lk ey

koD L : KD D

WA AT A

2.8 TABELA: B_DOKTYP

ORIS: Slawnik typdw dokumontow

- ‘ .Cl;piis.

Nazwa

koo - ' Kad

29  TABELA: B_DOKWZP

OPl15: Slawnik prac

it P a
i d, ot
e

DoKW P DoKW IR

ok KOD

510 TABELA: B_DOKZRO

. OFI5: Slownik Fradet

ped

PORZRODLO

DGEZRCLLO

g 2014 L L INFQ-5YSTEM



211

Tabele wiasne 1 I

Dy W
koD kot
WIDOK W DO

DPFI5: RE28S5 dla EDUW AW A,

TABELA: B_EDUWAWA

NH.I';'-I'E.I.FIDH N Qpls
DZIAL DZIAL
_ II"J__JE. IC_fE
ID_FL ID_rt
RIESIAC MIESIAG ©
IPAR PAR
PAR_EXT PAR_EXT T
PDZYCIA POZYCIA
RL Rl
R10 Irio
R1DO R100 ]
R101 R101
-[R1D2: r102
{R11 R11
R12 R12
R12E R12B
R12U R12L
R4 Rd
RD RS
ROK ROK
ROZPRTIAL ROZDEIAL
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12 ksiegowost Budietowa

2.1 2. TABELA: B_LEDUWAWA_JE

OPIS: Slownik jednostek ol a EDLAW AW A,

mazy.r'a;_p'n[_a Qpis -

10 IE 0
IEED I0_PL
Anpzwn NAZWA

REGQN - REGON

TABELA: B_LEDUWAWA_PL .

213
DPI5: Slownix placdwek dla EDUWANA
Mazwapald., i 57U |Opis T ™
|.D:;Lrﬁ. — | .I.'.::MPI;
RAZWA NAZYWA
REGON HE'GDN

214 TABELA: B_GRKH

QPS: Przynaleinost kontrahentéw do grup

MR_kO MNTRAH MNE_KCMNTRAH

2.15 TABELA: B_JEDN

OF15: Slownlk Jednostolkikatalogtw) w chreble roke ksiggoweza

" b Ay ek yeen
Mazwia poia!
SRR { et
KO D_IEDN Kod wewngtrzny Jednostki
- | AT A Mazwa jednostkl
MIP MIF
OFERATOREY Lista operatoriw 2 dostgpern da jednostk
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Tahele wlasne 13

2.6

&

Rk ohrachunioery

TABELA: BLKLAS

OF[5: shownik klasyfikacji

Marwa pols Ogpls
BOMA EQ Ma
EOWHM B0 WM
GF Budietewa/Potabudisluwh
CZESC Cansé
B DachadMYydarek
| D2IAL Dziat
FOU_FOZ EDU_POE T
IMME Wartaic kwot Tnnych
KOD JEDe Kod wewnetrzny jednostk
KODSFREOCH ke w sprawordaniu 2 wykensnia dochoddw
KOGSPRWE Koo wsprawazdaniu z wykonania budietu
ROSZT WartosE koszidw
KOSZT_UBR KDSZT_UBR
KW FLAN T [kwota planu
HNADW A, Mazwn klasyfilac]i
NAZWADLUGA nEewn OpisOwWa

MIEPRZYPISANE

Wartod £ owat nieprzypisanych

DEPIS - -

Wartnd £ odpisow
OTWZAME Ctwarta Zamknieta
PARMRAS Faragraf
EZYL‘.JA' Pozycja
PRZYP|5 Wartasc praypisdw
RO Rok ohrachunkowy
ROEDZIAL Roeciiaf
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14 Ksizgownsd Hudzetowa

VAT WAT {Tak/Hic] ksiegowany osabno
WPLATA Wartodd wplat

WYﬁATEK Wartodd wydatiecw

ZWROT Wartodd swrotdw

2.17. TABELA: B_KONFIG,

©IPis: Kanfiguracia Jednostki (katal ogu)

Neaapols L om0

“(G D:_II:;I.J-N l.{c.id .t-:e'.w;r;trz.n-,rjr.gn.jr_.ost'.-c.i —
PAR»I%M Erﬁ F.a PEITIGET - |
ROK Hoi:: {:;br;:,c%urﬁcc;w-,r

TEKST | .TEKS'i' - —

WARTOHC

Wartosd parametry

2,18 "TABELA: B_KONTA

P15 Sownik kont kstegnwych

BOW N Bilans otwarcia W
RZ M2, I_iilans ramknigela Ma
R Bilanz zamknlegcla Wa
| czv_konTRAH Czy koo kontrahenta
KOD_JEEN Xod wewnetrzny |ednostki
[xoNTO trkonta
I EI“A_ZW#. Na?,wa konta
' [NAzwaDLUGA N%z‘_.ua opisowa
DBEM..G. Chraty Ma
QGRWHN Obraty Wn
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Tabele wiazne

2.19

15
DTW AN Konto obwarte/zarmknigte
FOZABIL. Konta hilansowe/pozabilzns owe
RO Rok ahrachunkowy
SUBKG.NTCII Mrosubkonta 1
SUBKONTOZ Mr subkcniz 2
SLIEE_K{}NTDE Mrsubkonta 3
[SOEKONTOA Nr subkonta 4°
SUSBXOMNTOL ~ Mrsubkonta 5
SULKONTOG Wt subkonta B
SUBKONTO? Mr sublonta 7
SUGKONTOE Mr sublonta B
| SUEKONTOY #r sublkanta &
SYNT Cay syniebyczne
WEK_ZRFIN Orranfjednostka

TABELA: B_LKONTRA

Qs Slowrik kontrahenmdw

Neai pols o fosls
BA&E — N.a-zwa be.z.nk.u
Fi Mr faksu
I+] Wartosé identyfikatora dudatkowege
1D_BO ID_BO

-|Ip_BO_ADR ID_BO_ADR
koD kad poeztowy
EONTO_BANE . Nr konta baékuwegu
Pl 200w SC Mlejscawcus'f..
HAZN A Mazwa kontrahents
RAZW A KROTEA Mazwa skrdcona
el NP
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Ksiepowass Budzetowa

N

MR_[DORUI Wr domu

NR_KONTRAH Nurrer kantrzhenta

ME_LOHEALL Hr lokalu

OFERATOH Operator dokanwjacy zmlan
JF;_DEETA Pocila

TELEFD.N. . Mr telefonu

_-_T-‘:fP'I'D :r-..rp Iden t','fi-ka.t:;ra .-:.iuda tk;::.we;g':i
Glica Ullca . | |

-2.20

TABELA: B_KS_DOK

OPIS: Nagléwki dokumentow ksi cgowych .

Nazwapola T lels —
DATADOE ot ey §
IDATA_KSIEG - data spramr.qj.zdawcz.a
DATA.__?DF'EH de&a-zda r:zenl a.
DATA S5 data ystemowa
E;ATA_ZAP‘L- dzka zaplaty
. T:;G;KWP ' Typ dalomnety
- [¥O D_JE[Jl\.i. [0 reaj l'.‘_'itr;J.
il H_[JCIIK M dl:lli. m.r'; ety
NR_KOLEIY Nr dziennika
MR_ZEW Nr zewnetrzny
O PERATOR in Dperatnra.
RO - Rak l:lhral_'l'-lunl{ﬂw
STAT_IE Etz.ltus we| §|:]a;.d0 Fystemu
STATWS . éta tus
TRESC_DOK Thpis
" |waRTDSC AioUzywWane
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Tabele wlasne

2.21

TABELA: B_KSIEGA

CFIS: Ksiega ewidencji dokumentiw ksiegowych

| Mazwa polz Opls
CZESC Czest
DATA_CHNG dzia eminay
LATA_ODE, Data dokumeniu
[pata xsiea Data ¥s iggowania
DATA OFER - iData zdarzenis
| DATA_SYS, |data sistemowa
DO Ta FAL Data zaplaty
‘I:TDKBF_‘ Klasyfikacja budietowa foczabudistows
 DOKDW Gochid/Wydatek
DOKTYP Typ dolumentu
ADOEWMN l:nieué-,r'.;.ra ne)
DOKW?EF Fod WZP
DOKZROOLD Fradin
DnaAL Bziat
L JORG 10t jednorganizacyine
[[ 085241 t0obszzry

I STANCWISKD

10 stanowlska

NE_KCQLEINY

ID_ZAPL nieudywane
[0 _ZROOLO I& progra mu
RO JEDM Kad wewnetrmy fednostki
KONTE Mr konta Wn
KW OTA Kwosa dakumentu
KWOTA VAT Ewota VAT dokomebie
KWOTA WAL KWOTA wwalucie
NF_DOK M dekutrentu

Mr kol ejry
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1w | Ksiggowo$é Budzetowa

L

MR_P0E Mr pozyc]l wdokuamancie
MR_ZEW Wr peweetrzny dokumeniul
EIPER_{“.HNG kod oper. zminiajacego
OFERATOR Operator dolonujaey Zmian
|PARAGRAF P%ragraf
?K_D N;T.D N;.k-;}n-‘.a MH

FOD z.n'-.E.iAN'I E l;du.r'r.er pod ;a c;.‘uani a wobreblezadanla
dF'-r_;':rz‘r"{:J.ﬂi.' | F.'uwr.ja - |
F'.-SLIBKDHTE?.fl Hr s;..JI:uk{:'nLa 1 M
PEUBKONTOZ Mr sul:lk.u.nta. 2 r-ﬂa

: FSUEI{DNT{JSI Nrsuhk;ur.m.l 3.Mz.1
.PS-.UHKDN%D-Q tr subkeotita -4 Ma.
PEUDKQNTOS Mr subkonta 5 Ma
psunknm‘{:s. Nr sﬁhkﬁnté 6 il
I'-’SLIBK;J.I‘GTD? | .Nr s.Lmk.n:;nta 7 T-."i.a
PELBRONTOS Nr subkonta & Ma
PSUBKEONTOD Mr subkonta 9 Ma
oK ;:{u.l_{.l.;:n.br_alz.r1unkn.-..-qr
FozomAL S
SUBKONTOL Nr.s'ubl.mnta 1Wn

. SUBKEINTDE : .N.rsubl-:unl.'a 2Wnh
SLIREONTO3 Mr subkonia 3 Wno
SL!BKCINi.‘{M N.r suEkont&' 4 Wn..
SUBRKCHTOR Nr subkonta 5Wn
SURKOMTEG .N.r subkonta 6Wn

. S'UELKGNI;O? . Mr subkonta 7 W.n
ELFIF;KCIN'}D.E. Nrusubkunta. 8 Wn
SUBKGNTOY Nr subkonta @ Wn
TRESC Tredé dokumentu
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Talbele wilzsne 19

Trese_dok Trest neglowks dakumentu
TRESCDLMGA Tresd dokumentu

WALUTA ‘kl:ld waluty

Z&DANIE zNumer zzdaniz

2.22 TABELA: B_KTH_BANK

Q'S Rachunki bankowe

Mazwa pola . Opls
e T
ID_R&ACE '. |D_RaiH
KONTD W T ROMNTO
KR_K3 N_TH;"I.H MA_KOMTEAH

2,23 TABELA: B_KU RSY_WALUT

OP1%: Shownik kursdn wa lut

T R L - i
D;ﬁ.';ﬁ..tuj:l:l.'-. — [oaTAoD ] -
|KURS ' KURS

WALUTA WaALUTA

224 TABELA: B_LK_DEFINICJE

QP15 Cefinicje lcznikaw dakumen tdw

|Nazwa pela’ S
SLoWNY Tatowny i
kO - KoL

' th.m..fﬂ\ NﬁiWA
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Ij_*iﬁe powoéd Budzstowa

2.25 TABELA: B_LLK_STOS

OFLS: Stas Uiywanych wartode

tazwa polz T Opis o .
_ _ _ — N .
STAN STAN

WARTOSS . o WJ"-.RTDSIE

2.26 TABELA: B_PLAN

OPIS: Ksiepa ewidenci dokumentdw planc

Mazwa pofa pr, o |Opls T 5
I_'?ESC — C;qaif. —
I:IIP.TA;DDK gty dokumantuy
DATA KSIEG Datg Flcsiqguwania
D.r-'m:"._s.‘rs ' DATA_SY.S
DDI.(.EP | - | . K;as-,;rfi ka.cja hudietowa,f‘pnzabgdietuwa
DOKDW Bochad/Wydatek
. D[.:!KT‘r’F . F‘u.n:zallm wnyfZwi ekszeniaZmine)szenia
ﬁrﬁszp- N DGKW-ZF‘ |
D?_I.F-.L | I.J'sl'a.’f
|D_IORG . |E_IORG
Io_D Bsﬁﬁ ' B OBSZAR
I.D_STANDWI.SKG | IO STAMOWISKE
ID_ZF.{DDL'D — ’ | ID__Z.HDDLD ..
IH:J_JE[:iN Kod wamnﬂtrzn;y.;cdnu.s thi
mm ' | 0 ey WA e
[rwora T Kwota
. MNR_DCK - iy dokument.u
NH_KGLEIP»;‘Y BT kul;ﬂjnegn kslggowania
MR_POZ N.r pozvejl w dukumencie
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Tabele wiasne 21

2,27

2.28

MA_ZEW Mr zewngtrey dakumeny
CPCAATOR Gperator dekanujacy mmian
PARAGRAR Faragraf

POCZARAMIE Mumer podzadanla wobrgbiz zadania

POTYCIN Fozycis
ROE Rok obrzchunkowy
ROZDZIAL bRozdzial

| STATUS Status dokdmentu
TP\.ESC ’ ’ Tredd dokumentu
TRESCDLUGA Trogd dokumentu
ZADAMIE Mikrer zadanza

TABELA: B_ROZLICZ_DOK

OPLS: Powigza niz p'a rowamych dakumentiw kontrahentow

TABELA: B_RZIS

OPI5: Rachunek zyskdw i strat

Magwapala o |Opls N
KWQT.F'x | KW OITA

L KOD JERBN L KO [ JCON

L_MR . L_NK

L_ROK | T TreK

P_KGD_JEDN P_KGD_JEDM

P_MR F_MR

F_IHDK_ P_ROK

Nagwa'pola . - 1 L |OBE. ERE o
FOLSER FOCTLER
HEADER HEADER
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] [{siepowaodt BudZelows

1D I
KQD_JEDN KOO JEDN
RO ROK

2.29 TABELA: B_RZIS_DATA

"OPI5: Formuty | dane do RZIS

. Naziva pela Dpls
I-L."'LGP'. . FLAGS, .
|.[i.-' ' |r.J. -
KDD._JEDN }{E;rD._JEDN
= LE’. |
HGK. 3 Rﬂk
RCK_B ROK_B
ROK,P ROK_P
TRESC TRESC

230 TABELA: B_SCH_PK

OFIS: Sownik (schemat} kont przeksi ggowad na zamknl scia roku

KDD_}[:DN KOD_IEDN
NAICONTD NAKDNTD,

- [HasUBKGNTOL NASLBKONTOL
NASUBKONTOZ NASUBXONTOZ _
NASUBKONTDS NASUBKONTO3
NASUBKDNTO4 NASUBE&MTM
HASUBRONTOS NASUBKONTOS
NASUDBKONTOE AMASU BKONTOS
NASUBKDNTOT NASUEKDNTO?
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Tezbele wlasne 27

2.31

2.32

WAzl BEONTOE WASLUIREOMTOE
NASUBKOMTOS MASHEKONTOS
IROKTO ZKONTO
ZSUBKONTOL Z5UBKONTO
Z5UBKONTO 2 ZSUGKONTOZ
ZSUBKONTG ZSUBKONTDS T
Z5UBKO NTGJ‘-‘. 2SUBKGNTDA

. ESLIIBKDNTDS ZSLIBRONTRS
ZEUGKONTOR |Z5UBEONTOG
Z5UGKO NTé'.-' . ZELUBXONTOT
ZSUQKG MNTOE - Z5UBEONTOA
ZELIGKONTOY Z3UBXONTOS

TABELA: B_SCZESC

OPI5: Siownik czedci

Nazi-'_.lz_]' pida Dpi.s__'.:""":._'.'?:’:E T o e
CEESC | CZLSC u

ATV MAZN A,

MEAEY ADERIGA, MAZMADLLIGA

RCHE RO

TABELA: B_SDZIAL

OP 1% Stownik dzialow

v pole g 1L L [Opis
T

AL A MAT A

N.-;T'-Z'v-"'-".be LUGA AT ADLLFG A

ROK ROK
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a4 Kriegowost Budietawsa
I

2.33 TABELA: B_SKID

OFI5: Stownik i dentyfl katordw dodatkowsych kantrohentdw

Mazwa pola o Opis
[ Fcigie:y ’ INATW
TYPID TVPIL

2.34 TABELA: B_SLO_DATA

OPIS; Duae slowni kows

fomwapols o foals .
I.;E;;S.L.E-J' o |{J:§Lo' .
IO _5L0_PoZ ID_S.LOL_F‘GZ :
KOB_ICON KOD_JECH
oS - OPIS
ROK | ~ |rok

235 TABELA: B_SLOGRKH

QP15 Stuwnik grop kontrahentdw

keadr

oPIS o apls

2.36_ . TABELA: B_SLOWNIKI

P15 Slownik shownikdw

KD _ICOM XOD SEON
RAEW A, _ HATW A
RGKE RO,
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Tahealz wlasne a5

2.37 TABELA: B_SPAR

OFI5: Skownik paragrafdw

Mazwa pola Opis
I-I:I'l.|"'.n' Dt
MAZW A MAZW A
NP«EWADE_UE.A - MWAZWADLUGH
ArARAGRAF PARAGRAF
- FROHK HG}.i
t

TABELA: B_SPRWB

2.38 _
QP % Cane sprawezdania z wykonznla budicty
Nazwa pola | Opis
KDD. KDD
kOoD_JEDN KoD_JEDN
wARTAL KWW ARTAL
P LA Kl P LA
e r
PNAZWA S NAZWA,
PhK AQK
SKUTKE_ST SXUTKI_ST
| sKuTh_uls SKUTXI_ULG
WYKONANE WYKOMANIE
| ZAERES " |ZAKRES
2.39 TABELA: B_SPRWDOCH

OFI5: Dane sprawozdzniz 2 wykonan!a dochoddw

Nizwa pola. . 1.0

Opis .

koD

KOo
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26 Kaiggownsd Budietows

koD JEDN kOD_JEDN

Hl'.(‘_ﬁmHTAL. KW ARTAL

KWPLAN K PLAN ]

LP Lp -

PHAZWA PNAZNYA

RGIC o 7

SKLITKF,__S.T | SKUTKI_ST

SK'LIT.KF_ULI;E' SKUTKI_ULG )
"'WYIQC;INA.N]E i W‘:’EGNPI.NIE ]

ZAKMES - ' ..?_AKH.ES ]

240 TABELA: B_SROZDZ

OPIL: Stownl o rozdziztow

[z o ToRiT T
wn Razwa '
N."*-'-Z_WADLUGA Bz ADLUGA

ROX RDK. |

Rt.:;IZDZ].ﬁ.L HDE.I:.I."'_'l..ﬂ..I;

2.41 TABELA: BLSTATR

CPI5: States roku i ketaloguljednes tki)

WHESLAC

Pllesige
ROK - Fede olra chunboing -
STATLS Status miesiaca [otwarty/zamkniety}
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Tabele wiasne 27

2.42

TABELA: B_SWS

OF15: Showaik wydatkdw strukturalnych

Marwa pofa Opis
Gi Gi
a2 52
- {e3 53
4 54
| G5 G5
105 by WS
MAZW MAZWA
ROK -tHDK :

2,43 TABELA: BLTYPKWOTA

QOPIS: Typy kwot

MNazwa pola o |Opis. - ! ¥
arls arls
TYP_ KWy TYP_Kw

2.44 TABELA: B_UFV_DEKR

P15 Dekretacje schematdw Lmowy Ry

Na_?.l‘-ff_il pnla - Dpls : R _ PRSI g
JD_DEKR 15 DEKR
o_SCHEM ' ID_SEI-_IEM.
KONTO A KONTOMS,
KoNTOWS KONTOWN '
KOHTR_BA KO MNTH_MA
[KONTR_wWH KONTR_ N
TYP_EWOTY TYP_KWaTY
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28

Eslegowoss Budiatowa

2.45

2.46

ZRODLD

ZRODLD

TABELA: B_UFV_SCH

(1P| 5: Mazwy schematdw dekretacji dla UmcwyFyY

Mazws pola

Opis - .

* [In_SCHER

[D_SCHER

MATWA

MAZASA,

OP15: Howndk umdw

TABELA: B_UMOWY

adwapola’ vl G OIS0
ANEKS A;:E}gs e
| CATA_DOK DATA_LIOK
5ATA-_HE\L DA‘.m;RI:'.a"!L.
uﬁﬁjﬁmm uﬁTﬂ_EA.MK
KOD_JEDN KGD DN
RWOTA (WOT
NH.;}(D.I.‘JfHAH.. | Nﬁ_kDNTnAH
RR_UMOWY KE_UMGUY
NUMAER - NLIME.E_.
IR OBRMA

QBN CeRWa
PODZADANIE PODZAGANIE

ROk ROK

[<TaTUS STATHS

TF{EC TRESC
TRESCOLUGA TRESCOLGA
ZADAMIE ZADANIE
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2.47

2.48

TABELA: B_WALUTY

Tabele wtzsne 79

OPIS: Stownik walut

MNazwa pola Qpis

M AT A, NAZINWA
WALLITA WALLITA

' TABELA: BLWJORG

OPI5: Jednostki organizacyine

Mazwa pu_la_ Opis
10_HIRG IE_JORG
MAZW A MAZW A
SYMBD.L SYMABCL

2.49 TABELA: B_WOBSZAR

Q95 Ohszar funkejons ey

N?_.l."f.é:l:i'.jla..::-.:-f.: e o Clp.is._: T - E
R T -
LA A, MAZW A |
SYMDCHL SYERDL

2.50 TABELA: B_LWRB27S

QP15 REZ75 dla Warszawy

e pola - fopls i
ﬁz;nL — | usz
FMAL Az
FOTRZ RY
FPLAN R1
FPOTR R3
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an Ksipgowaoit Budietows

FSDECRATY RL1LR
FSDECUMDRE R11Z
FSKDENIZ R7
FSMADIL RG
FSNDG{JLEM R10
: FS-NLE'-.L Hi‘;

FSLJ.LG ." Fia

FUAFE R4
KDE;_:I:{J“ . - ;r(GD_J.__D
KOREKFA . i;ZGREE{TA
RIESIAC . I'-.-1.I ESIAC
MR . NR

[4R_SYS NR_S¥S
oészan OBSZAR
PARAGRAF PARAGRAF
PROGRAM PROGRAM
RD1. | B

ROZ ~|RD2

ROD3 RE3

RK1 REL

RKZ RiK2

RO ROK
ROFPAIES - ROK_MIES
ROYEZIAL ROZDEZIAL
STANCWISKD sTaMOwWIsKD .
STATLJS STATUS - °
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Tabele wiasne 1]

2.51

TABELA: B_WRBZ285

OIS RB285 dia Warseawy

Marwa pola Opis
D?‘.I,.t'«L bElAL
FPLAN FILAN

P YATH FWYDATE

| AR DATE NI EWYSASLE

Fi fLATH N EWYGASLE

FZAANG FZAANG
" |FEnROGOLEM FZOBOEOLEM
FZORWYMASBR FROWYMAGRR
FROEWYMACGUBRR FZO8W Y I AGUTRR
Kon_) o " |Roo__o
KOREKTA KONERTA
MIESIAC [naicseac
MR MNE
MF_5¥S HF_S5¥5
QBSZAR OREZAR
PARAGRAF PARAGRAF
PHDGH..-"ﬁ.M PROGRAM
[RD1 RO1
|rD2Z RD2
RO2 [H{a]
RK1 RK1
Rlt2 KEZ .
ROK KK
ROK_MIES ROK_MIES o
R(_)ZDZI.F".L _ ROZDZ 1AL
STANDW [GKD STANDWISKD
STATUS Sﬁ-.TL!S
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3p | Kslggowail Budieiowa

2.52 TABELA: BLW5

QP15 Wydatkf strukturaline

o T [{}p: T
T ~lpokm
WS WS
KODJE0N KODJEDN

kwora KwoTa
WA WAL KWOTA_ VAL
NR_DOK \NR_DOR

[nR_KoLEIY NF_KOLEINY
RoX ROK
_FlEIK ROK
W ALITA WALUTA

2.53 TARELA: B_WSTANOWISKO

oIS stanowlske finansowea

1D STANOWISKD

MAZW A

MATN A

SYMBOLE

SYMBOL

254 TABELA: B_WZRODLO

OF|5 2rodle dochoddw

t0 ZRODLO

ATV NATWA
[SymBOL SYMBOL
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Tabele wasne a3

255 TABELA: B_ZAD

QP|5: Slownik zadan

Marwa poia Cpis
CZas_THWANIA Czas trwaaia [roczrc,wieleletaie]
kKCD_JEDM Kod wewnatrzmy jednostkl
AT & Maz\wa zzcdania
NAZWADLIGA Nazwa opisowa -
PODZADANIE Murmer podzadania wobrghle tadania
RO Rok obrachuniouy
ROk _POCZ Fok rozpoczecia zadania.
WP Kod WzP
|EnDAMIE Mumer zadania

2.56 TABELA: BLZADKLAS

OIS Kizsyllkas)s do zadan

Nagwapola : 20| OIS L .- : -
é,p . BP L ]
CZESC CZE5C

oW [

Dzlal BZIAL

.KDD_J'EI}N KOD_JEDN

KOSZT ¥052T

[ PARAGRAF FAHAGRAF

.F‘DDZ{'-.DANEE PODZALANEE

POZYCIA POZYCIA

ROK ROK

ROXBOCE POKPOCE
|RozozlaL ROZOZIAL
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34 Ksiegufaﬁé Budieigwa
WYDATEK WYDATEK
ZMDAMIE ZADAMIE
3 Tabele miedzysystemowe
-Dp;ls tabel i kolumn miedcwystemnw\_,-ch.
3.1  Tabela: OP_GRFUN
COrIS -
Magwa peld ity
KGD_GHUF‘Y o (klucz gE.L'rw.rr',r:l .
KOD_FUNSYS {klugz ghéwny)
KOD _SYSTEMB {kluce ghdwny)
32 Tabela: GP_GRUPY
OF|5: '
Naznd pgla %l
KUD_G P\.UP‘IF. | {kE.u ;z giawﬁ;j
M A
aels

3.3  Tabels: OP_OPER

OPI5:

{klure giéwny)

MNAZW A

QP15

NAZWA_ZEWH

STATRIG
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Tahala mizdaysystemaws

33

KOO_SKROCONY

KOD_WyaziAll

AT, ZMH

HASLG

3.4 Tabela: OP_OPERGRUP

OPES:

Mazwa pola Opis
KDG_;DPE.R (kluce sldwinyg)
KO, GRUPY {klucz glémwmy)

3.5 Tabela: OP_OPFUN

arls:
' Nazwa pala . D|.:|.i5.: L P
KD OPER . [kluecz gli}';-,'rl':.-'}.
YOHD_FLINEYS [Klucz phowny]
KOD_SYSTEMU Klucz gldwny)
3.6  Tabela: OP_SLFUN
OPES:
Na_zi*)a'ppfa S i Clpus.-- ATEEEE %

KOL_SYSTEMU

I:Incl.u cz glawny)

CPHS

KOD_FUNSYE

(klucz gltwmy)

37 Tabela: UL_ULICE

o5

Mazwa pola 00T
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Kslegowest Budzelowa

3.8

3.9

3.10

15 [dentyfikator (kluce gl wnvr
T LHICY Identyfikator ulicy
MAZA B | Marwa N
| TYP B
TYP_OPIS
| Tabela: LZ_LDG
opis: '
Nz'lzﬁra'-qu_a

Gpis: .~ whoel

|D_LOG

(Kl ez plowmy)

DATA

- [koo_oreraToRA

|0_DANYCH

D _SYSTEME

KDL _OPERACI

OF1s

Tabela: LZ_OPERACJE

RIS

T

1D_SYSTEMU

| entyfikator sy

KOD_CPERACT

{klucz gigwn :,r]

WAGA™

OPI%

Cpis

Tabela: I5_FIELDS

OPIS: Do okreslanla tygdw pdl po stronie aplikacl.
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Tabele migdzysysiemowe 37 [

FEO_IMTEGER

FLE_SMALLINT

FLE_DATE

FLO_TIMESTAMP

FLD_MUMERIC_SMALL

"I NUMERIC

HFLD FIXEDCHAR

FFLD_STRING

341 Tabela: IS_KATEGORIE

OPF1%: Siwnik kategosit .

Nazws r_:-qra o D_pi:s

10_SYATEhat | Ideni';r!i Ec.amr systeru fkl I..IEEIETEWH'I;":I
io_KATEG * |lgentyfikator kategerii (kicz pléwny)
MAZWA_KTG Marwa kategarii

3.12  Tabela: IS_KONFIG

OPIE;
Nazwapola' o0 |Oeds it .
oYy Gentyfikator systemu (Hucz giowny]
®ono felucz plivweny)
WARTOSC -
_P.JE‘L"'JA
3.13 Tabela: IS_LKONTA_W
. OP1S: Konta wyriiarowe,
i pole ", L Rl v
5 SVSTEMU . |
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I8 Ksiggowosé Budzetaws

[D_KONTA W Edentyflkator konta wymlarowsga wramach systemu (kucz gldwny)

LW AT ' _ Uwiagl

STATUS Status konta ]
bks

RAZEM ;
Hia_PODMIDTU - )
[D_O&s08Y ]der;tyﬁkemr dapych osobowych il
ID_ADRESD ) B 1der|;‘..y'f.':kz-:tl.jr ;:‘an',rl:.h aélresuwy.ch 7
I[.T_.F.-:DR.ESI}_-K ) .Jd.’e.z1t':.n'f.ék:-:l;n.r éanc:,rh.ad.r.esu;wch d|;‘|.EdFEEL; korﬂspnnden.m,!] r;ld;.;c'l. S l
.U‘L;"IU'-AGI.";KSG T | - T

- IDI_I{ATEG | | _. . i.denl:\,..'ﬁ!-catnr. kaiegn.rl.l
MNRE " {eurner ra:hun.‘vl:u wirtualnego kentz bankowego

314 Tabelo: IS_PARAMS

OFl5: Fargmetry systemu,

Naz‘w‘apul‘a r .
!D_S‘r’STI:M L Ident-..rﬂ katur 38 tprnu-.

SET D [dentyflkator destawn paramelr dw
SET_MRAME Mazwa zestawll par:; meirgw

XML Faramelry w postaci dakurnent xml

315 Tabela: IS_REJESTR

P15 Rejesfr 58 termdw wste,pu]qc*,fﬁh w hazic.

E.F;"I_-S:YS:HIEMLF ' Idefm;f'l'l.catnr systemi wyrmla rowego kl Urz it}

MAZYY A Nazwa syl's-tr:l'nu ]
] . Opis

PATH |inieuzywane}
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Tsbele mipdzysystemowe

En

PARAMS (higuzywane]

ACT XEY (nleuiywsne)

ROK Fiok podathowy -

NEWVIRSICN Murner wersii bagy daryzh " ]

DATA_QKR

Oata zamkniecia ckresu rozliczentawspd

RONTO

Murner konta do wokaly

316 Tabela: IS_SL_ULIC

OPLs: Shwonik ulic,

Mz zwa pala Opls

E_ULEC‘:’ Idanbylikalor ui icyfobszarufklucs glbwny]
LIL_.NA.?_WF'-. Mazwa

ULEA GORSKe Flaga ulgl garskic

LILGA [MMa {nieuiywe re)

MNE_OKREGU Mumer okresy podatkowego

|O_030BY Identyfikalor danych osobowych fnkaseanta
ID_ADRESU Identyfikator danych adresowych

{0 _SYSTERIL Ilentyfikator Systemu wymia roweso

317 Tabela: 1S_SLOW_KWITOW

011215 Sewnil pelowitowan,

E\]Iazwq:ppléafé;j_" {}pus Tl )

NAZWA - Na;m;.la

P ELFAMAZIA A Fafna nazwa

WZORZEC Mazwsa pfiky wiorcs

PATH Scieika do pliku wrzarca

LIV a1 rwapi

FODEPATH Scieika do pllku drukowanege pokwitowanla

& 2030 L LINFO-SYETEM




40 ] Ksiepowais Budielowa

feoD_ KWL Tkod pukwitowania (klucz ghéwny)
EPO% Lczba porye]i na pokwl trwaniu

3.18  Tabela: J_B__SLTERM

OPls:

N_ai:iﬁq'pn!él': L Opis I . P e
K{-.‘.?IZIIHTI.EIIII:';]INU [.kiucag{m-..'r:y] S — | T
HAZWA

m_uzoaow

Tabela; |S_SLW_ODSETEK

3.19

OFIS: Siwnik adsetek,

teziwa pof 7 Lfeels T T
mu — Kud siéu@ik;[mu;z gldmy]

NAZWA Nazwa stownl ke

SKALA Shala stop prucent_-:mn,-ch

RCHE ST Cry rok ma slatq diugasé

RCHE_DLG Dlugose roku w dniach

MIE;ST - A‘Zzl,r mies | qc rr.la 5taia_.-dmgo.{|f

MiES_DILG | Cloposd rrlosigoa w dnle;ach

.ZMST“_E.-‘?&'DKR. C.z'..r :l;isetl:i sqzaokraglanc do grosea przy zmianie stupy'prﬂcento'.i.rc'j.
Tabela: IS_STOPY_PROC

3.20

OPI5: Stopy pracentowe slownika odsetek,

DATA

Data nucratky ebowiagzywania stopy procentawe] tklucz gidwny)

PROCENT

Wysohnéé stopy procentows

@ 2010 UL INFO-SYSTEM



e,

Tabele migdzysystemone

3.2

41

SRALA

Skala stopy procantowe]

Tabela: IS_TERMINY

P15
" |Mazwa pola Dpis
RaTA flelucz gldwny)

KOG TERMTNU

feucz glawny)

TERMiM
1

322 Tabela: IS_TYPY_DANYCH

3.23

OPIS;

bazwa _pc_:_ia ) s

D;TA

;ahGTA

‘EAEUUA

ROK

ITEEBA

Tabela: [S_ZOBOW

OP15: Siownik zobowinzorn,
.I"«I_é';!'v..r'a.i:'rqia!'_ "' LT '::'I-‘i's : SR

[éﬁ_zl::l[!l:;';.‘u'. | |E:!.EII'I'.{'9.'1:I'}:EI|.{:I.FEDbG';'u'iﬂIaﬂl-a l:k.lul.:z.gw‘dwny.r]
PELNANAZAWA Peinz naz.wa

MEAENA A N;zwa

DOSETH 1dentyfi k.a.t.-ar s.hzlwnika cdsetek

ROK Rel ohrachunkowy

WAT Flapga ukrl-ﬁlaja.ca ety dane zobowigzanie |est rozliczane VAT
[D_SYSTEMIL Edq.an.l.-,-Fi kator systemu wyiniarowego

& 20143 U INFO-SYSTEM




42 Ksiggowost Budzetows

TYPDOS ldentyfikstor @ wersff dos

D2|aL Driai

ROZDZIAL {kondlziat

PARAGRAF Paragraf

ODEL—I'KI__G{.} C o ]Hl:ci o kwaoty ma)a byt Iil.:zr:fne o Btk
| E;"'..C'Hh' B . .Eal;}kaglanie ads_ieiek. -
'mlm.u:; —
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OSWIADCZENTIE

o zgodnosci programu . Ksiggowosd budietowa i plan” wypredukowancge przez
Usiugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman [ Tadeusz Groszelk sp. i, .

05-120 Legionowe, z wymogami vstawy 2 dn. 29.09.19%4 roku o rachunikowesel
{tekst ujedneiicony Dz. U, z 2002 r. Nr 76, poz. 684 2 pbin. zm.) : :

PROGRAM SPELNIA WYMOGI NASTEPUJACYCH
_ ARTYKULOW

w zakresle dokumentacji programu:

art. 10 {Dokumentacja przyiebych zasad {paolitykl] rachunkowasel, Prawe stosowania
polskich standardaw | MSR) )

Art, 24 (Warunki uznanfa ksiag rachunkowych 2a nrawidiowe}
Lhwagi:

2 paziomy programu moina sporzadzic wymagans wydruki typu LFPlan kont”, Pepadie do prograimu
dolaczana jest instrukcia cbstugi | dokumentac)a technlczna (plkl: kbip_hip.doe, kbip_tech.doc)

W zakresie kslgg i wydrukdw:
Art. 13 (Sktadowe ksigg rachunkewych Llch gznaczanle)
Art, 14 {Dzlennik)
Art. 15 {Konta kslegi glawnel)
Art. 18 {Zestawienie obrobdw | sald)
Art, 20 {Podstawa zaplsdw w kslegach rachunkawych)
Art, 23 {Pnstéé | trese zaplsy ksiggowage)
Art. 25 (Poprawianle btednego zaplsu ksingoweqo)

Mwaagl:
Spelnienle znaczne] czescl wymogdw stawianych przez ustawe uzaleinlona jest od prawldiowe] |
konzekwentnej obslugi programu. Dotyezy fo gptownle zachowanla numeragdl i chronalogli

wprowadzanych dokumentow. Program wypcsaiony jest we wszystkie  wydrukd wo postaci
wymagane] przez ustawe.

W zakresie ochrony daryeh:




Art. 71 (Frzechewywanle i cchrona danych)
Art. 72 (Postad przechowywanych danych, przetwa zanveh przy Uzycia komputera)

AFt: 73 (Migjsce | sposth przechowywanla danych)

[ hwaagi:

Do ogranlczenia dostepu do komputera oraz do systematylinego sporzadzania  odpowiednich -
wydrukéw, kopll baz danych na mosnikach zewngtrznych | ich edpowicdnisgo. preechowywanie
zobowigzany Jest uzytkownik pragramy. - S

OFIS5 SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

ZABEZP]ECZENIE I OCHRONA DANYCH:

1. Dostep do systemu komputeroweogo powlnlen byé modlivwy jedynfe dia osdb
powolanych., W sieciach kemputerowych wymagane jest stworzenie ukladu kont i
" haset, umailiwiajacege kwalifllkowany dostep do poszozeadinych rasobgw siecl.
Oprogramowanie  uzytkowe  Pakietu  dia Adminlstracji  potrafi  rozpoznad
uzvtkownlkéw | przyplsaé Im odpowlednic uprawnlonia w zakrezie dostepu do
poszezeqalnych funkedi;

2 dodatkowo, Istnieje mozllwesd zdefinfowania wewngirznedo sysiemu hasel na
potrzeby kazdedo systemu, mozliwega do  wyknorzystywania  zaréwne  ne
pojedynczyeh  komputerach, nie  chronionych  przcz zaherploczenia 5ol
komputerawych, jak tez jake uzupelnicnie zabezpieczed wynlkajaoyeh z Instalaci
sieci, Kazdy ze znanych systemowi operatordw posiada unikalmy lkod, rejestrowamys
podczas katde] modyfilac)l przez niego poszczegalnych zakresdw danych; .

4 podezas wprewadzania | zmlan danych aprogramowanle dba o poprawnost |
wzajemng spéjnasc podawanych Informacii. Szereg wartoscl posiada charalder
slownlkowy, zapisywany za pornocy odpowlednich koeddw  wybieranych przez
operatora z odpowiednie], podpowiadana] presz program tisty - zabezplecza Lo
preed wplsaniem wartoéci ni=peprawnef, prowadzacej do blednego przebwarzanla
danych., Wprowadzenic niepeprawne] wartodci jest matychmiast syanalizewane
stosownym komunikatem. Pe wprowadzeniu lub Zmianie danmych ugytkownlk ma
mozliwosé ich wlelokrotne] anallzy przed dokonaniern ostatecznego rapisania do
baz danych, a przed dokonanlem zaplsu kazda operacja moze zostad porzucona bez
dokonanla jakichkolylek zamizn danych, Yednoczesnie przyviely we wsZystkich.
systernach Unlkalny sposdh wewngbrznego przctwarzanla danych ma za zadanle
zapownienia  wewnetrznel  spdjnosd | inteqralnosci  danych  poedczas  ich
przetwarzania; ' :

4. réwnologle z elektronicenym przetwarzanlem danych nalezy zadbadt o sporzzdzanle
dokumentacll tej dzistalmodci w postacl wydrukéw, Oprogramowanis umozlivwia
tworzenle szeroklego zostawl wydrukéw danych, zardwno gynketyeznych jak |
analitycznych. Ubworzente nickbdrych jast wymagane fnp, dzlenniki obrabdw, -

rejestryd, warko jednak przeanallzowad i inne sastawienia | wykomywad je chochy
olresowo;

5. zobowigzuje sle uzytkownlka programu do regularnego robienla kopii zapasowych
bazy danych,




SCHEMATYCZNE POWIAZANIA 1 POLA PODSTAWOWYCH TABEL
' PROGRAMU KBIP' _ _ -

proem Lad0TT

e o e

RakalF Ipal

I E ]

[y
bt 1oy ]
[E

e L

! lest ko upreszczony schemat tabel. Ze wrgleddw marketingowych nle jest publikowany
szczagtowy opls bazy danych., :




SCHEMATY PRZETWARZANIA DANYCH

OPERACIA KSIEGOWANIA DOKUMENTU




K

OPERACIA ZATWIERDZANIE (WSZELKICH) DOKUMENTOW:

wWprawadzany dokument moZe byc w o dowelny sposhh modyftkowany, Operacia zatwierdzanla,
przenos| dane z dekumentu na konta keizgi giownal. Dokument zabwierdzony pregnoszony jest do -
zhiory dokumentdw nic podlegajaoych dalsze] edycil, Mozllwy jest bylko podalad dokumerty, bez

mozliwosc] dokonywania jakichkolwiek zmlan.

OPERACIA ZAMKNIECIA MIESIACA/ ROKU

Uwaga: aperacia zamknlecia miesigca grudnia jest operacly ramlknkacla roku.
Powyisra operacia jest dwu etapowa:

1, etap - zablokewanis, paw&:dujqcy blokade mozliwoscl dokonywanla dalszych kslegawan, .z
moiliwedcia prograrmdviege cofnlecia operadii : .

2. atap - zamkniecic , powadulacy niecdwracalng blokade ksiggowas, boz mozliwedcl dalsze]
medyfikacdl,

Zamlkrlecle odbywa sig oscbnao dla kazdego rejestru w ohreble roku.




Zatgeznik nr3
g instrukeji zasad
[politykl} rachunkowasc

Baza osobowa a ustawa o
ochronie danych osobowych

DOKUMENTACJA
BAZ DANYCH
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Spis tresci
Rozdziat Wstep

Rozdziat I Dpls struktury‘ danych

i Takale sktadajgce sig na sirukt_urq Bezy Osobovref
BCI_MAIN '
RQ_FiZ

B _PRAWNE

B _MALZ

BO_ADRES

B _UDOETR

Bo_LPOW

"BO_ELEAT

BO_FLAGI

2 identyfikowanie asdb w bazie

3 Przeptyw danych pnmjedry qyutemam
Rozdziat Hl F’rzetwarzame danych DSDbDW}I’Ch c-d strnny nrogramow

1 ¥ontrode dostopu

Odratavaywane zdarzenia zwigzane 2 pre=twarzaniem darych
. Raporty

Przetwarzanie danych nizjawnych

Frogramy korzyslajgce z Bazy Osobowe;

[n O S P

Podstawnwe funkeje systemu

Rozdzial IV Ograniczenia na wartodciach pél

F O L 8

W oM I 1m

—_— 3
[ R BT

10
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{ 4 Bara oschowa a uslawa a ochranie danych asobowych

1 Wstep
Baze Osobows wykarmystywana w programach LLE INFO-SYSTEM powstata woparciu o model relacyjngj
bazy daryeh. Poniisza dokumentzcja dotyezy oprogramawania, wspdipracujacego 2 Bazg Osobow, w
wer.s]ath e stycenla 2006 . lub pﬁiniejszych. )

P — et

I"JiI'I.IEJSIE dol&hmentaqa sta howl czeﬁé dokumentac

ULl ENFO-SYSTEM 7ostrzega sobie modliwoié modyilkas]l fub rozbudowy, w kol elnych wersjach
aprogramowanla, opisang nife struktury bazy danych, z z.ﬁchnwa nigrm wyrmogdw stawlanych
udpuwlednlml FIFZ&PISEI[T‘II prawa, .

2 Qpis struktury dénych

2.1  Tabele Ek’cadajqce.sie na struktufa Bazy Oscbowe]

Opis struktury bary powstat zgodaicz wymaganiami & 4 pkt 3 Rozporzadzenla Minlstra Spraw
wewnetrznych 1 Adminigtrac)| 2 29 kwictnia 2004 r. {Dz.U. Nr 100, poz. 1024},
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Opis struktury darych 5

. f 1n_osarnr
Wk TywTm W aisherech E 1u_vvasTin
T T fj T, Zu e
i peTuT= ! AT _RCHIAE
. i ukarscp H [ 2\khEaamon
. sagpzasomsese [ 3

|m_osab'=l
LB

WynorTpn lyewuhf ™ wpstwmuch i

1T_\TRRSLH

, TepeeREa . . o t 0R00Ta 1 pdOERr,
Trr_aphEEegy o B 0T L L . PITITRETI . resebirith
[TTEE T PR S e ML T o ] | TR
Krslpmqa) - . . o . as_Tmrezleiin [meee— W L
WLEIZW ORI IR) e ' RARTA? 050201 T wlE LRNSI=YODY -
pamLSYOy © .7 HaAdréey . KARRANC ] _]" TR TR v
[P [ LA . T ':“ R B T 2 ——— AME_ AR RS -
R e L TR : ME_powactiat
FRTAIVERIF " '3 ' . . : [{ER b LR : e _LisE o)
AARD: ey i B o Unriival) : ‘OATAUWTRR .
THTEL R ] R A o . Ol DS ATRRERL i HIFISCE_UEo
LaleyecHn” . e CHA_DATA LR i TLEMDE
LAY 6} . .. - EHA_SND . Kin' _RORO I sh)
LobaLvi o L. L WL ATATFE . sl hiubonklnm CL WA LA TR VTR ;.

' TIF_ LI : L, ACLOP2ATREIN [ AR

LiEHS, AT o = o | LR _DEELAUk Vo0
Lol R oL SR, : S Lualal_VALTC: e
LoNG_vALLEIVSE R - .. .

W Insbprcha prawag . H

|

masamil

ERACAH:ILTIS .
HASWA _FCreveey . Jesd ikt Aiain K
"HATWA-RINL : :

1o_RATENl L Ma domma priaind]

BITIT CETTTTTTR A

- L WWUETHD . 1
Huwzg_pzvemw C o, B¢ o
' § o HATMA ALDITROED| . . v
G, DATA TR ~ B - L= ———i
[T L R )
8 WRLLEATEI

[ e NP WY

_omauy e
Jo_nsany vl B

Sthemat rebacyjne] strlgktﬁry"fai}-é_l Bary Osobows| Coa

211 BO_MAIN.

Tahela zawicta pogstawows dane psebowe podimlatu.

: "-_"}:v"';iffl"',-"*':i
it
ID_OSGEY - - S tdensyfl kator podimatu (kiucz gowny)
RO D2l Dsﬁ o d?__a{ podmiotu: ‘F — osoha fizyeena, ‘P~ csoba prawna [fi rmal, e —
- matienstwo.
PEAZSA A Nazwa podmiol [oaranlezana do BO znakaw)
MIP T B Nurmezr HIP I
TELEFOH ' Mumer telefanu
PED kod PKD podstawowega rodzaju dzialalnosel gospodarcze)
EmALL . adres poczty elekiraniczng]
DATA_LDP . {Data ostatnlogo udostepnlanla dzryeh osobowych osable, kidre] te dane
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£ Beza osobowa a ustews o nchronie denych osobewyeh

dotyczs
us Mazwa Urzedur Skarbowegn, w ktdrym osoba Jost platnikiem podathkdw
REF_DATA Data wprowadzenia danych DEDbEI\.'..“:.:'Ch do bazy

AEl_OPERATOR

MNanwe oparaiora, ktary wprowadzit dane DSDI:_:-D';'JE' do bary

CHG_ DATA

bats nsiainiej modyfikacji danych osebowych podmictu

CHG_DFERATOR

Nazwa operatora, kiéry |ako estatni modyfikowal dene osobowe

CHG_KOT Kod na uznatzenl:e srodhy danyeh.
' DS_FIZ?C?NA Czy podmiot jest ns:uha. fizyceng [niemfkmrz',fswane]

K G_KRAJU ¥od kraju

REGON Mumer REGCN

AE_LK Liczha kontralnz rachunku bankowego

RE.NURMER - Mumer rachurku bankowsego bez.liczhv kenirolpe

AN S IR Mazwa duzymi literami {do indeksowegd WS Tk wanla)
212 BO_FIZ

Tabela rawiera dane specyficzne dla osoby fizyezne|,

Ny
ID_050BY gibwneza tabeli BO_MAIN]
PESEL Murmer PEREL |
MAZWIESKE Mazwicko
| IMIE . Irmig
131E_DRUGIE Drugleimie
I E_OICA Imilgajca
IMFE_MIATE Imle mathi
DATA_LIR Dats urodrenla
kIEISCE_UR MigjscowniL urodren]a
TY;’_!JDK Typ okumentu: ‘B - dowsd osoblsty, " = paszport, 'R —prawo |azdy
MNE_DOWOoRU Numer gokumentu (typ Sokumenty zawiera pole TYP_DOK)
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Opis struktury danych 7 )

213

PLEC Plac: ‘K" = kobiata, T — meiciyina
NZW RODOWE Mazwizka rodows
GE!‘r"'-'l.l',f-.TEljjl"u"u'_D Ohywatelstwe

LCHG_[1ATA Data csteinlef rmlany danych:

LCHE OPERATOR

Oparatar, iary Jako ostatni modyfikowat dane

LCHS VALLIE Wazwisks | fmig preed bstatniz emiang

MNAZKISKD WIF - . ) Nazwiske dusymi |tera mi (do fndeks owega wiszuklwania)
IMIE_LP |srmie duzymi literami {do indeksowazo wyszukiwa nla)
BO_FRAWNE

Tahbelz zawiera dane spacyficzne dia osdb prdwnycn ftakze firmy ¢sdb fzyoenych prnw.:dzqwch

deialalnngé gn:.pnda, czq]

wiE o
it “«;E;ur e .
1D OSOEY | deniyfl kator podmicii Ifklucx obey: uu:lwufuje sie dowa rtnsn:l klucza
- pléwnesa tabelj BO_MAIN)
BLAZIA A, Paing nazwa
MAZW A SKR Mazwa w posiacl skrbconeg)
MLUNIER_KRS Mumer nadany preedsichiorstwy preez Krajowy Rejestr Sadowy
MAZ'M A SADU Nazwa sadu, kidey 2arejestrowst preedsigbiorstwo
CKD Kod ERD
I Adres strony wi mwigzanef  preedsicbiorstwem
D LATEG |dentyfikator formy prawne] (klucz abey; odwotule sig do wartos klucza
- - teidwnepo tabeli BO_SLKAT} -
LEHE_DATA Data ostatnie] zmiany danych

LCHG QPERATOR

O'pera.'tur, kidry jnke ostatnl modyfikowai dane

LCHSG_WALUE

Hazwa preed astatniz zmiang

NAZWA_PLN_UP

Pena nazwa dugyrni literaml {da Indeksowege wysaukiwaniap -

MAZWA_SKR_UP

Mozwa skrécona dusymi literaml (oo indeksowsgo wyszukiwania)
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Baza osabowa & ustawa o ochronie danych osabowysh

B
2.1.4 BO_MALZ
Tabela zawlera dane matiefstwa,
Nazwa pola | . Dpls T '-;'1'."'-55"'?:_-.-.:- Gl
D 0508Y Idemtyfikator podmiotu {kFucz nhcy, odweiu]esie do war‘tn'icl klucza
- gldwnege t=heli BO_MAING
ATV A Mazwa malzenstwe
ID_OSOBY X Identyfikator meia (kluee chey; DDWD;LI] £ i ¢ do wartoicl klueza gfdwneﬂo
Mt el tabeli BO_FIZ} f
ID_DSOEY Y |Zentyfikator Zony (klucz |:|I:||:~,.r, ocwnhljesic dc wartosci klueza giuw-mgo
- tabeli 0O FIE]
LOHG DATA Drata ceiatnig] zmiany danych
LCHG_CFERATOR Operatar, ktdry jako ostatnl modyflkowat dane
-| LCHiE_Wallke Mapwa przed pstatnigzmiang
NAZW A_PALZ_LIF Mazwa maierstws dudymi [lterami (do indeksowego wyszukiwaria}
2.1.5 BO_ADRES

‘Tabela zawiera adresy da n'egu piord i o '

IIZ;___AI_ZSIHE.SU )

]denwnkator da r‘n,-'l::h adresuwych ikl (o d gtdum',f}

D OSOBY - [dentyfikator podmictu {kfucz oboy, odwo’fuje sig do wattodcl Kurza
= gléwnego tabeli BO_RAAI N}

e porsy. A e e

KRA Mazwa kraju

wo;mnpiﬁw Waol ewoditwa

FOWIAT Pl st

QR Gmina

MIASTD M efs cowndd

upes Ulica

DO Nurer domu

LOkAL Mumer lokalu

© 2010 UL INFD-EYSTEM




Dpis strukiury danych I- g

2.6

2.1.7

| I
HeoD Murmer kodu pocziswegn
POCITA Mazwa pocity
DIZIELMICA MNazwa delelnicy
TYP_-UHC‘:’. Ty ulicy tal{;ja., plac, ulica, ..
D.J‘IS Pnst:;u:' opsowa adrasy -
. LCHG_DAT:E'.- - Pata ostatnlef ZI;I'.Ii:EI;T!.I' danyzh serasowych

LCHE_OPERATOR

(acrator, kiéry jako vstatni modyfikowal dana adresowe

Bostat adresu przed o3iatnia zrmisng w postact pajedynczego taficucha

G_Y .
LEHG_VALLIE shakdu (konkatenacla pol MIASTQ, UL CA,DOM, 1OKAL
rALASTO_LIFR Miasto duiyit literami {do indeksowepo-wyszukiwan|a ]
Aquca_ur Ulica dugyri fiterarmi (do |ndeksowezne wryszukiwanla)
Bom_UP Dam dugyrni literami {do indsks owego wyszuldwanla}
BO_UDOSTR

Tabel 2. zawiera informacje o udestgpnianiu danych osebowych Lew. adbiorcem.

£
"|ID_UDBOSEP rieniem danych os obowych.
I CSOBY tdentyfikator podml oty, kidrego dans zostaty udostgpricne (kluse ohoy;
TR odwaotu]e sic do wariedci Mucza ghiwnsgo tabeli BOL_MIAIN] ;. T
NAZWA_ODE Hazwa odbioroy danyeh osobuwych
LIATA Data udgstepnienla danych osobawych
FMERES Zakres udestepnlionych danych esobowych
PRZEZNACZENIE | Cel udostepnlenta dznych os obowath
RO_UPGW |
Tabela zawlera upowainienla do preetwarzanla danych s obowych wystawione przez sdmlinisiratpra
damych osobouwych. o - ' -
RS e EebEE sl
B e e e T pfay o b S TR
1D0_UPCW ucha znakdw (klucz gownyl
DATA WD Pata wystawienla upowainlenls
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19 Baza osohows & uslawa o ochrenie danych asabowych
CaTA_POCE Data poczgthy obowigzywania upowainienls
BATA_KOMN Cata kafica chowigzywania upowsinienia
ZAKRES Fakres upowainiania
Identyfikator udvtkownika (klucz obey; odweohie sig do wartodel Kueza
KOD_OPER sidwnego tabali OF_OPER, zawierz)ace] rhlor wszystkich cperatardw -
ma) geyech dostep do bezy)
2.1.8 BO_SLKAT
Slowailk form prawnych,
NaIWapﬂlﬂ _‘ . ] D‘PiS._. . R S T -
I5_ KATEG Identyfikatar farmy prawne] [kKucz gtewny]
MAZW A Mazwa Eormy prawnsg
21.9  BO_FLAGI
- Tzbela rawiera licznik uiyé danych osobowyeh | adresowych w rdinyeh sysiermach, g
rdentyfikatar systemu [klucz obey; {:dwa’rummq do wartoscl k] (Flos:
KGD_SYSTEMU etéwnego tabel| [S_REIESTR)
D SOy Identyfitatar podmict (klucz obey; adwotuje sig do wartpsel kluezs -
- gldwnego tabell BO_MAIN] . :
D ADAESU | Beriyfikator adresu {klucz oboy; odwede) & 5ig do wartoicl kluees ghjwn@cl'
- tabeli BO_ADRES) C
LICZWiK Heznik ugyd podmiotu w danym systemle
2.2 ldentyfikowanie oséb w bazie-
¥zida csobe zapisana wbazle ma nadawany Jdent-,-l'l kator w postacl kolefnef liczhy cadtowite] n:bqu
ukrytych znaczefi — spetnienie wymagar art.28 ust.3 Ustavsy),
2.3 Przeplyw danych pomigdzy systemami

Poszozegd|ne syaterty wiats swojz € ementy 2 Bazg Osobows pepriez identyfikator osoby, odwolulsoy sig
do wartedci pota 10_0SOSY z tabeli BG_MAIN, Dodatkown mole byé wekazywany identyflkator danych
adrasowiych, rwigzany 7 polem |D_ADRESU 2 tabeli BO_ADRES (5 4 bkt 4 Rozporzadzenia).

Programmiy wykorzystifa dane osobowe zgodniez art23 ustl pkt 2 Ustawy {prictwarzanie na mosy prawa ).
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Przelwarzanie danych asobowych od strany programdw 1

3.1

3.2

3.3

Przetwarzanie danych osobowych od strony programow

Kontrola dosigpu

Zgodnie z ustawq o ochranie fanyeh asobowych, systemy prestwarzajgoe te dzne robowigzene 55 dp
posiadznla spacjalnef funke]onalnesci. W zwigzku 2 tym, speclalny program BOAdmin pozwala ha
kantrale dosten da bazy danych oschowych, wykonywanego z poziomy poszczepdd rych aplikasii. Dostep -
uiytkewnika {oneratora) do dariveh psobowych od strany programew maze byd kontrel owamy na dwdeh -
paziomach, W chu poziomach warunkicm koniecznyrajest posiaganis, nadarych prrez administratora; .

_uprawnier o pizetwarzania danych csobowych, Dostepne s nasteoyfaee rodza)e Upirawnier:

"1, walad do daiych gsaboich,

2, dodzwanie nowych danyeh asobowych,

" 5. modyfl kawanic |stnigfacych danych asabowyth,.

A. usuwanle danych osobowych,
5. adminlstratar danych osabowsych.

W przypadky pi erws.aeg'u pazlomu poslada nle odpowiednlch uprawnien |est takie warunkiem
wystartzajqcym So korzystania z Bazy Osobowej,

Brugl pozicm kontrol| wprowadea vpowatnienia do przstwarzania danych ozohowych, Nadawanasg one
uiytkownikaowi preez administatora na czas akreslony. Ha drugim pozioml e dostep do danych
osobowych jest mo#l lwy tytke z wainyin vpowainienien. Dzigki posiadanlu preoz ugytkownlka takiege .
upowainicnia nle sty|esic on w, vdblorcg danych [zpodniczart. 7 pkt & Ustawy).

-Odnotowywane zdarzenia zwigzane z przetwa rzaniem-danych

g kaidepo restawu c_iari_',r:h _I:-|5 bbnw;h anqiﬁ:w-,fwann 59 nastapu]ace"z'd;rzepia {wymogi wigzane ¢ &7

forporzadzenfal:. .

1. wprowadzenle danych Dsﬂb{:iﬂﬂ,ﬂ:h z podanlem daty ora: hazwy operatara wprowadeajgcero te dang,

. 2, ostatnla modyflkacia da‘nych' osebawych ¢ poganlem daty orat nazwy npératnra. ksdry modyfikacjg

wykonal,

3 udosteﬁnleni g danych trw, edbiaroy, z pedaniem dat-,r,' Razwy tego ndbiérc-,r, rakrosy orez cafll -

udostewnlenia tych daryech.

W bazie denych ﬁiejest odnotowywany spreeciw osoby, kitre| danesg preetwarzane, paniewai
przetwarzanie tych danyeh oiffiywa signa mocy art.23 ustl pkt 2 Ustawy. .

Prawa do udpstepniania danych asobewysh odbiorcom ma tylke viytkownik z uprawnieniami

. adminlstratora danych esohowyeh. Dane udostgpniane sg w formia wydruku nopraez dedykowane okno

dialopowe. - - .

Raporty

Programy korzysiajacez Bazy Osobowef pozwalaja na sporzadzenle i wydrukowanle rapartu
rawlorajacege Informaci edelyciqce dang osoby zeedniez 57 vstl Eozporzadzenla,

Dodatkowo dostepny jest program, kidry sfugy de varzsdrznia Barg Osobowy,
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Baza pzpbowa a ustawa o achronie denych csebawych

3.4

3.5

P

rzetwarzanie danych nigjawnych

Baza Zsobowa nie jest przeznaczona do przebwarzania informac)i nigjawnych wober czego nie posiada
certyTi katu wystawionegn przez wlazciwa sfuibe achrony parfistwa [tresc 6 8 Rozporzadzenia nie ma
zastpsowsnial.

FJ

rogramy korzystajgce z Bazy Osohowej-

© Poniisza tabela zawlers snls programow, kidre preetwarzajg f:iang |:|5|_:|I:II:IWE.

- 3.6

Razwa prograri ;)

PDDATKI — S',f.stern Wy 3 rea pgda'ticdv..r lokal ;;.'ch od csob fizyoanych .

15U Systn.arn w',rmialru pudatkﬁ'.'...' [.::u.k..-q]n',-':h.nd osdh prawnych
DZICRZAWY | Systermewidencji i wyrhiaru dzieriaw czosowych

ALTA — Sys tem wymiaru podatiy od _ﬁr_c!dkdw ransporty

OFLOEK - : System wyrniaru optat |oka|nych frr&arlu:lzlt*nj.rJ paY, opHata targowa)
KSGZOB System ksiegowosol pedatku | oplat

FASA, Sysiem obsfugi kasy Urzedu”

il

System rejestrowania spraw i dokumentéw oraz §ledzesia ch oblegi

BIEG DOKUIMENTOW I
: stanu realizacji . . o

REIESTR

Systemn ewidencii zakupu | sprzedady, fakturowanla ) rozllczanla fakiur
VAT o

ZEZW DLEMIA Ewidencja zerwioter na handel alkoholem

Podstawowe funkcje systemu

1

2.

2

Edvcia danvch osobowych,
udastepnianle danych osabawyeh [wydrk | rejestrowanie udostepnlienla danyeh],

nadawanleaperstarom Uupowaznier do prietwarzanla danych osobowych,

. vkretlanfe form prawnyeh dla oséh prawnyeh,
. specfalme funks|2 do porzadkowanla danych esobowych (nazw mlejscowasci, ufic),

. tworzenie raporiu dla Krajows] Ewidencjl Poda_tnikﬁlw,

wezytywanie danych z Krajowe] Ewidencji Podatnikdw,

.- ustawianie pararmetréw dostenw do bazy osabowsf,

. stawianie peramatrdw wprewadzania danych do bazy osobowe),
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Przetwarzanie danych ossbowych od strany programow

RRRL
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' RARI
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REA] .

A3 0FY A AATH]

f I osony I

i D ADRIETHIO_ATIRES]

RRR .

R 5? REJIEGTR

. - . r i TR
- REK REJESTR 55

2l 10t o k)
T_AUELF o aope) J=

TOOSRT@AD_MATY g
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Schemat powd szad mledzy poszczegdinyml systemaml a Barg Osobowy
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4 Ograniczenia na wartosciach pél

Rozporzgdeenie nareuca pevwne ogranltzenia nza wartodel, jakie mogs preyimowad wyszczegdinione wnim
dane W rwlarku r tym dane wprowadzare da Bazy Osobowe| ma)a nastepujsce ograniczenia:

1. numer PESELmusi sktadaf sigz dokladnie 11 cyfr (dodatkaws sprawdzenie ma migjsce wiody, goy
wprowadzona jest data urodzenia —wiwezas pierwsee 6 cyfr musi byt zaodne 2 tg datg),

2. numer REGCM skiada sig 2 co nzjwyiel 14 oyfr (dodatkowe ograniczenie, to dlugedd nie mnigjsts nlé o

cyfrl,

3. numer MIP sklada siaz dokladnle 1G cyir [nle 53 dopuszczalne fadne kreskl grupulace eviryl; |edyviie w
prrypadky,gdy 20stenle podany Kod kralu i jeston rogny od 'PL' nurmer NIP nle|est s pravdzany,

A nazwizke sktada siet co nalwyie 40 znakdw alfa numerycznycl,
S, imie ftakie drugieimle, Imle matkl | imie l:lj'E.E:l sklaga sigz oo najwyie] 30 tnakdw al%anUmEr‘sznvchj.

&, nazwa [ednestkl podalaty tervlarfainegn (wojewddztwe, powiat i smina) sklads slez co nzjwyis] 36
zrakdw alfa numeryeznych,

7. nazwa migjscowolc] (takfe pocety) sklada slez co naiwyic] 56 znakdw & lTanumerycznych,
8. nazwa wicy sktada sleslkdada 12 2 ca najwyie] 65 znakdw alfanumerycznych,

9. numer porzadkowy budynke =nle |est sprawdzany, poniews: podane w rosporeadzenlu ograniczenie
nicpozwala na wpissnle lstnle|geyeh, poprawnych numerdw budynkdw (np, w Warszawie budynek
prey Mydliwieckie) ma numer 3/5/7, wiet wystepuiz dwa znali dzlelenia, choelaz rozporzgdzenie mdws
a jedrym}, - -

10.numer porzadkowy lokzlu skisds 5le 2 co najwyiej 10 znakéw alfanumeryeznych,

11 nurner KRS sktada siez doktadnie 10 cyfr.
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Zatgcznik nr 4
o instrukeji zasad (palityki)
rachunkowosci

Zasady archiwizowania { echrony danych

Dla prawldtawe| ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

1} regularne wykonywanie kopil bezpieczerstwa na keniec kaidego dnia;

2} odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikow ha rdinych
stanowiskach ({imienne konta uZytkownikéw) wraz z moiliwoscig roznicowania
dostepu do baz danyech i dekumentéw w zaleinodci od zakresu obowigzkdw danege
pracownika;

3} profilaktyke antywirusows;

4} odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych;

5} systemy podtrzymania napiecia w razle awarii sieci energetycznagj.

Sprzet komputerowy znajduje sie w miejscach zamknigtych, dostep do komputera —
jedynie za pomacy haset — maja osoby upowaznione.

Bez zgody kierownika nie moina przesylac danych ksiggowych poza jednasike. Jezel
dokenule sie przesytu danych, to woéwcezas muszg by¢ one zabezpieczone przed
dostepem oséh nieupawaznionych.

Kapie bezpieczenstwa przeznaczone do archiwizacji posiadajg zahezpleczente hastem
uniemoliwiajaeym odczyt przez osoby nieupowaznione,

W celu zabezpieczenia sprzetu przez zdarzeniami losowymi nalely przestrzegad
podstawowych zasad bezpieczensiwa przeciwpoiarowegs.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane s3 nie pdinie| niz na koniec roku cbrotowego.

Za réwnowazine z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych zapewniajacy trwatosé zapisu informacji przez czas nie
krétszy niz piec lat lticzac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktdrego
dana zhlory dotyeza.

Dokumenty biezace obejmujace cokres 1 roku przechowywane s3 w szafach
zabezpieczonych przed dostepem os0b  niepowctanych. Pozostate dokumenty
zabezpieczone sa w specialnie do tego przeznaczonym archiwum.

Mlescem przechowywania dokumentow ksiegowych | sprawozdan finansowych jest
siedziba Starostwa Powkatowego w larocinie.



Zatacznik nr 5
do Instrukeji zasad {polityki)
rachunkowosci

Wykaz kont dla budzetu powiatu

Numer konta Mazwa konta Zasady klasﬁi}cacﬁi zdarzen Wwagi
N > - 7
133 Rachunek hudrety Frowadzany jest wg rachunkdw i shuky do | Bank aktualnie
ewldenci operaci pieniginych | abstugljacy

dokornywanych na bankowych rachunkach | Budiet Powiatu
budzety. Ma koncle ulmuje sie réwnied
srodki z budietu Unil Eurapejskle] oraz
srodki pochodzgce ze irddet zagraniczhnych
niepodlegaigce zwrotowi. Zapisy na koncie
dokonywane sa wylgcznie na podstawia
dakumentdw bankowyeh, w zwigzku 2 czym
musi zachodzif zgodnoid zaplsdw miedzy
jednostka a bankiem.

j Na koncie 133 ujmuje sig rowniez lokaty
; dokanyware ze éradkdw rachunku budietu.

134 : Kredyty bankowe Stuzy do ewidencli kredytdw bankowych
zaciagnigtych na flmamsowanle  budZetu,
Frowadzone w spesob  umoiliwlalgey
razliczenle poszezegdinych kredytow

135 Rachunki grodkow na Stuiy do ewidencii operacji prerigznych na
niewygasajgce wydatki Tachuerky hankowym srodkdw na
niewyeasapgce wydatki, Zapisy wytacmnie na
podstawle  dokumentow bankowych,
w zwlgzku 2 erym musi zachodzié zgodnos
zapisdw migdzy jednastky a hanklem,

140 Srodkl plenigine wdrodze | Sluiy do ewidencii $rodkiw plenigimych
w drodze




222 Rozliczenie tdochadéw | Prowadzone do  ewidengji rogliczed  z | Ewldencja
budzetowych jednastkam|  budfetowymi  z tytula | szczegdowa
zreglizowanych przez te jednostki dochoddw | prowadzona jest
budzetowych w sposth
urnozliwialgcy
ustalenie stanu
rozliczer
z poszeregilmmi :
jednostkami :
budzetowymi oraz
urzedaml
223 Rozliczenie wydatkdw | Prowadzane jest do rozliczen z jednostkaml | Ewidencja
budzetowych budietowymi z tytutu dokonanych przez te | szczegélowa
jednosthi wydatkdw budietewych, prowadzona jest
W SpOSOR
umnzliwlajacy
ustalenle stanu
rozliczen
zZ poszezegalnymi
Jednostlami
' budzetowymil
224 Rozrachunki budzetu Stuzy do ewidengji rozrachunkéw z innymi § Ewldencfa
budietam| w szczegdtnosc: szezepdtowa
- razliczed dochoddw budzetowych umozliwta
realizowanych przez urzedy skarhowe na ustalenie stanu
rzecz budietu jednostki samorzadu raleznosci
terytarialnego; i znbawlazan
- rozrachunkiw 2 tyivtu udziatow wediup
wt dochodach Immyeh budzetdw, paszzegdlnych
- rozrachunkdw z tytutu dotaedl | subwencli; | bytuldw oraz
- rozrachunkdw z tytulu dochoddw wedbug
pobranyeh na rzecz budzetu paristwa, poszezegolnych
budietdw
; 225 Rozliczenle nlewygasajgcych | Stuly daﬁéwidencji rozllczed z jednosthkami | Frowadzone
weydathow budzetowymi z tytufu zreslizowanych przez | adrebeie dla ;
te Jednostki niewygasajacych wydathkdw kazidej |ednostkl
240 Pozostate rozrachunki Stufy do ewldenc]i innych rozrachunkaw Ewidencja
t zwigzanych z reallzacjy budietu, 2 wy|gtkiam | szczegolowa
| razrachunkéw | rozliczen ujmowanych na | powlnna
kantach 222,223,224,225,250 | 260 urmollwlad

ustalenie stanu
rozrachunkdw wg
poszerepdinych
tytutdw araz wg
kontrahentdw




250 Naleznosci finansowe Ewidencja naleinosci  zaliczamych  do| Prowadzona wg
naleznosci fingnsowych, a w szczegdlnosci | poszczegdlnych
2 tytutu udzlelamyeh poryecrek kentrahentdw
weerftup bytutdw
naleznosc
260 Zabowigzanla finansowe Ewidencja zobowiazah raliczanych do| Prowadzona wg“
nbowigzart  flmansowych, 2 wyfatklem | poszezegdinych
kredytdw bankewych, a w szczepdlnosel | kantrahentdw
z tytutu zacigenigtych pozyczek wediug tytutdw
i wyemitowarnych instrumentdw | 2obowigzan
finanzowych
zgn Cdpisy aktualizujgce fwldencla odplsdw aktuallzujaeych
naleinosci naleznasck
a01 I%Dur.hud'g,r budietu Study do  ewidengji dochaddw  budzetu | Ewldencla
: jednostki sermorzadu teryterialnego szizegdtowa
Zapewnia
ustalenie stanu
paszezegdlnych
dochodow
budiety wedtug
podziatek
klasyfkac)i
gnz_ Wydathf budzetu Sfudy do  ewldencii  wydatkdw budietu | Ewidengja
jednasthi samarzadu terytorfalnegs szrzepdtowa
zapewniz
ustalenia stanu
poszezegolnych
wydathdw hudzetu
wediug podzlatek
Klasyfikaci
903 Miewylkonane wydatki Ewidencia niewykananych wyd atkow |
zatwierdzonych  do  realizacjii w latach
nastepnyeh
904 Niewy’gasajﬂéé-if&;datki Ewidencja niewygazalacych wydatkow
on9 Rozliczenia migdzyokresowe | Ewidenc)a rozllczert mledryokresawych Ewldencja
umazlivwia
ustalenia stanu
rozliczed

migdzyokresowych
wedfug ich tytutow




960 Skumulowane wy ikl Shuzy do ewitiéncji stany
budietu skumulowanyeh  wynikéw  budietu
jednastki samorzadu terytarialnego
961 i Wynik wykananla budzetu Ewidencja;"@i.}'r'{i-ﬁfj"w;rkunania budiety, | W ewidencii
cayli deficytu lub nadwyiki szezegtiowe)
wyodrebnia sie #rddia
2wiekszed i rodzaje
2mnlajszer wyniku
wykananla budiety
stosownie do potrzeb
sprawazdaweczosci
Qi7 ﬂﬁu’ynik na pozostatyeh Ewidencja 'M'};r';'a-;ostaiw:h operag)| |
operacjach nlekasowych wpbywajaoych na wynik
wykananla budfetuy
968 Prywatyzacia Bwidencla przychoddw i rozchodow | Ewidencja
dotyczacych prywatyzaci szczepdtowa wE
i podziatek klasyfikacji
: i tytutdw prywatyzac
Konta pozabilansowe
Numer " Mazwa konta Zasady klasyfikac)i zdarzen Uwagi
kanta
i
i
1 2 3 4
991 Planowsana dachody Ewideﬁcja planu dochaddw | Zeadnia z Uchwatami
budzetu budzetowych oraz jego zmian Rady Powiatu i Zarzadu
Fowlaty
992 Planowane w;.wdatki Ewtdencla planu wydatkow budiety graz Zpodnle z Uchwatami
budzety jego zmian Rady Powlatu i Zarzqdu
Powiatu
093 Fazliczenia z innymi Pozabilansowa Eﬁridmncja rezlicze| ]

budzetami

zinnymi budzetami w ciggu roku, kigre
rie podiepajg ewldenc]l na kontach
bilansowych




Zatacznik nr &

do Instruke]i zasad {politykl}

rachunkoweodci

Wykaz kont dla Starostwa Powiatowego

Mumear
konta

Zespot

Mazwa konta

Zasady klasyfikacji zdarzen

Uwagi

4

Majatek trwaty

011

Srodkl trwate

Stuzy do e;.fidencji stany  oraz
rwickszed | Zmnigjszen  wartodc
puczatkowe| drodkow trwahych

Ewidencia
szezepdtowa
prowadzena |est
w programle Stock
Smarthedia

013

Pozostate srodlid

trwate

Stuzy do ewldeng)l stanu  oraz
Zwigkszen | zminiejszert  wartodci
poczatkowej pozostalych  srodkdw
trwatyeh, wydanych do uiywania na
potrzeby dziatalnodel podstawowe)
jednostkt lub dziatalnodel finansowo
- wyodrebnions], ktdre podlegajg
jumorzenlu  w petngj  wartoke

i w miesigcy wydanla do uzywania

!
1

szczegdiowa
prowadzona jest
w-pragramie Stock
SmartMedia

015

MWlenle
zllkwidowarych
jednastek

stuiy do ewldeng)i stanu  oraz
zwickszenn | zmnigjsze’  wartosdc
mlenia przyjgiego  preez  organ
zatodyelelskl lub  nadzorujacy po
Zlikwidowanym  przedsiehlarstwie
patistwowym,  komunalnym  lub
inngj podlegtej jedmastce
organizacy]nej, ciyli  zakiadzie
budzetowym  fub  gospodarstwie
pOHTOCRICEYm

Ewideh'ch
sZCFegstowsy  moie
stanowid hifans
zZlikwidowanega
preedsighiorstwa lub
Bnnej jedrostki
crganlzacylne] wraz
z zafqcznikami




Ewldencja szczegdtowa

020 | Wartadcl Ewidancja stanu oraz rwickszen
i niamateriaing t2mniejszen wartosc pocrgthowej | prowadzona jest
| prawne wartedci nismaterialnych w programie Stock
i prawnych Smarthiedia
030 Dfugotermlnowe Stuzy do ew|denc]l Ewidencla szczegdiowa
aktywa finansowe | diugoterminowych akbywéw powinna zapewnic
finansowych, w szezegolnosci akeli b | ystalenie wartesc
inaych dlugaterminowych aktywdw poszezegdlnych
finansowych o terminie wykupu sadnikdw
diuzszym niz rok dtugatarminowyeh
aktywow  finansowych
wedfug tytutdw
071 | Ymoszenle drodiedw | Ewidencja zmnlejszerd wartasci Wedtug zasad podanych
trwalych oraz | poczathowe] srodkow trwatych oraz | do kanta 0111029
wartosci wartescl niematerialnych
miermaterialnych i prawnych, kidre podlegaja
i prawriych urngrzeniu wedbug stawel
amortyzacyinych stosowanych przez
|ednostks
072 rmarzenie Ewidencia zmnigjszer wartosci
pozostatych poczathowe] srodkow trwalych araz
srodkdw  trwatych, | wartodel nlemateriatnych
wartodel i nrawnych, podiegajaoych
niematerialmych umaorzeniv jednarazowes w petngj
| prawnych araz | wartofc, w miesiacy wydanla ich do
2blardw uiywanla
biblictecznych
073 - Odpisy Ewident)a odpisow aktuahizujacych
aktualizu|ace divgoterminowe aktywa finansowe
diupoterminowe
akbywa finansowe
'ban Srodki trwale  w Ewldencia kosatow drodidw Ewiﬁencja szeregiiows
budowie trwalych w budowie oraz ewidenc)a | powinna zapewnld
{inwestycje) rozliczania kosztiw grodkdw | wyndrebnienie kosztow
trwalych w budowle na uzyskane | srodkdw  trwatych  w
efekty imwastycyjne. budowie wedtug
S | poszczegdinych
N‘a Ikr:ncle e:mdenqunuje ?IE; rodzajéw faktow
rawniez rozlu:zen{le kosztow inwestyeyjryeh oraz
:ﬂict',rcza_wch zakupdw  gotowych skallulowanie ceny
srodkw trwafych. nabycia  lub  kosztu

wybwarzenla
poszezegdinych
abiakidw
trwatych

srodkdw




Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130

Rachunsk hiszgcy
jednostkl

fwidencja stanu Srodkdw
budzetowych oraz obrotgw na
rachunku bankowym z tytutu
wydatkdw 1 dochoddw {wphywdw)
budietowych ohjetych planem
finansowymn,

Zapisy na kancle 130 53
dokonywane na podstawie
dokumantdw bankoawych. MNa
koncte 130 abowiazuje zachawanie
zazady crystofci obrotow, co
pznacea, e do htednych zapisow,
wrotdw, nadptat, korekt
wprowadza sig dodatkowo
technlczny zapis ujemny.

Ma koncie 130 [w korespondencji
z kontern 720} ulmuje  sie réwniez
dochody budistu st nleujste
w planach  finansowych
samoerzadowych
budzetowyeh,

jednostek

Zapisy 2 tego tytulu dokanu)e sig
na koniec okresu sprawozdawczegn,
na podstawie dowodu
wewnetrznego PK jako hiorcze
ksiegowanie rownowartnsc
dochoddw na podstawie wykonanla
z ewldenc)i budzetu [ konte 201) -
stany klasyfikac)l dochodow. Salda
konta 130 w zakrasie dochodéw
budzety jst podlega okresowermnl
przekslegowaniu na podstawie
sprawozdal budietowych na strong
Wn konta 800,

Ireryeh

‘Rachunki biezgre
odrebne dla wydatkdw
1 dochoddw

Ewidenc)a szczepdfowa
prowadzana

w szezegotowosel planu
finansowega dochoddw
i wydatkdw budietowych. :
{zrealizowane wydatkl, !
dachory)

135

Rachunk! Srodbdw
funduszy
specjalnego
przezhatienia

Ewiderncja srodkéw funduszy
specjalnege przeznaceenia,

2w szezepdinodcl zakladowego
funduszu swiadczed sacjalnych
[ lnyeh funduszy, ktarymi
dyzponule jednostka.

Ewidencia szczegttowa
umczliwia ustalenie
stany drackdw kardego
funduszu,




Inne rachunki

Ewidencja uperaql dotyczacych

Ewideﬁ}:ja szcrepitowa

139 bankowe grodkdw plenigznych wydzielonych | powinna zapewnif
tia inmych rachunkach bankowych ustalenie stanu drodkdw
niz rachunki biezace, w tym ha pienigznych dla kaidego
rachunkach pomoeniczych wydzlelonego rachunku
i rachunkach specjairego bankpwegao :
prieznaczenia,
Ma koncie 139 ewldencjonuje sia
w szczegalnesel sumy wadidw,
rahezpieczenia nalelytego
wykonanla umowy, Srodki pienlgzne
Biura Rzeczy Znalezlonych.
Wa koncie 139 dokonuje sle
ksiepowanh wiylacznie na podstawle
daokumentdw bankowych,
w Zwigzhku z czym musi zachodzic
petna zgodnasd zapisdw konta 139
miedzy ksiggowoscia jednaostk]
a ksiggowndeiy banku ;
140 kratkaterminowe | Ewidencla krdtkoterminowych Ewldencja szczegéfowa
Paktywa finansowe akbywdw finansowych, powinna umozliwiad
w szezegdlnoicl akoji, udzlatéw ustalenie
| Tnmych papierdw wartosciowych poszczegainych
wyratonych zardwno wwalucle sktadnikdw
polskig), Jak ter wwalutach ochoych | krdtkoterminowych
oraz wartosci krdtkoterminowych aktywidw finansowych,
aktywiow finansowych wyraionego w walucie
powlerzonych poszczegdinym polskie] i obee,
esobarm 2a nie odpowiedzialnym ¢ z podziatemn na
poszezegdlne waluty
chce
141 : Srodki " pieniesne | Stuiy do ewidendi srodkéw
=W drodze pleniezrnych w drodze,
Rozrachunki i rozliczenia
Zﬂl Rozrachunki Ewldenc|a rozrachunkdw i roszezert | Ewidencja zapewnia
z adhlorcam krajowsych | zagranicznych z tytutu | ustalenie naleinosc
1 destaweaml dostaw, robdt i ustug, w tym i zobowigzan wedtug
réwnie? zaliczek na poczet dostaw, | poszczegalnych
rabét i ustug araz kavsji kontrahentow

pwarancyjnych, a takze naleznoici
7 tytuty preychoddw finansowych,
ta koncle 201 nie wjmuje sie
naleznodel jednostki zaliczanych do
dochoddw budietowyceh, kidre
ujmowane 53 na koncie 221




Ewiden'cja naleznasc jednostld

231 MNaletnoder 2 tytuln Ewidancjs wg diuinikdw
dechoddw z tytute dechoddw budzetowych i podriatek klasyfikadii
budietowych budietowe) vraz
budzetdw ktdrych
naleznosel dotyozg,
Cdrebnie prowadzona
jest ewidencia
dochoddw pobieranych
we zwlgzku 2 realizaciy
zadan zleconych,
finansowsanych
z bud®etu pafstwva, w
tym ewldencja
szczepdlowa
Lyt komamikowe
wleerystych w
programle Ksiegowasd
obowiazan
o 222 Rozliczenie ' Eu:.'idencja rozllezenla

dachoddw zrealizowanych przez |ednosthe

budietowrych dachoddw budietowych.

223 Rozliczenie fwildendja rozliczenia
weyelatledw zrealizowanych przez jednosthe
budietowych wydatkdw budzetowych, W tym

wydathkaw w ramach

wspoifinansowania programdw

1 prejektdw realizowanych ze

srodkdw eurnpe|skich

224 Rozliczenie dutacji- Sluky  da  ewidenc)i  rozliczenia Ew'iaencja seczepdtowa
budietowych oraz | preekazanych przez organ  dotacii [ zapewnia ustalenie
platnosel z budfetu | budzetowych, wartodci preekazanych
srodidw dotaci, wediug
eurcpejskich jednostek graz
przeznaczenia dofagi

225 Razrachunkl Ewideﬁ-:':-;"éﬁ rozrachunkdéw | Ewidencja szczeéc‘ﬂuwa

 budiotami z budizetami, w szgzegdlnoder | zapewnia ustalenie
z tytute podatkdw, nadpiat | stanu naleznodel

w rozliczenlach ¢ hudietami

i Zohowigzan wg
kazdego z tytutdw
rozrachunkdw

z budzetem odrgbnle




Ewldencja d’fugoterminaﬁ}vch

Ewidenc|a szczegﬁfuwéﬂ

aktualizujace
nalefnodel

naletnoscl

226 | Dtugotermingwe
nalernasc nalernodel lub diugaterminowych powinna zapewnif
budzetowe rozliczen z budzetem moiliwesé ustalenia
stanu poszezegdinych
naleznasci budietowych
229 Parostate "I'E';.'-'.Iidmncja inryeh nit z budietami, Ewide“nr:ia srezepidtowa
rozrachunkt rozrachunkdw publicznaprawnych, a | zapewnia ustalenie
publicznoprawne wos2eFegalnascl 2 tytutu stanu naleznosci
ubezpiecrer spotecznych | F zpbowlazah wedtug
zdrowotnych tytutdw rozrachunkdus
oraz podmiotow,
¢ ktéryrni dekonywane
54 rozliczenia
231 Razrachunki Ewidencia razrachunkdw
Z tytuty z pracownikarml jednostki i inaymi
wynagrodzed asobami fizycznymi = tytutu wyptat
plenlefrych i dwiadczen rzeczowyth
zaliczonych, 2godnie 2 cdrebnymi
preepisan, do wynagrodzen,
i aw szozegdinosc nalernosel 2a
prace wykonang na podstawie
stosunky pracy, umowy zlecenia,
urewy o dzteto T Innych umow
zgndnie z adrebnymi preepizami
' 234 Pozestate ) Ewidencja naleinodcl, roszczan Ew'idencja Wi stanu
rozrachunkl i zobowigzan wobee pracownlkdw | naleznosd, roseczes
Z pracownikaml 2 Inewch tytutdw nif wynagrodzenia | E zobowigzan
2 pozzczegtlinymi
pracownikaml wedfug
tytubdw rozrachunkdw
24{]'"“ Fozostate Ewideﬁé}a krajowyeh | zagramicznych | Wedlug  zobowigzad,
rozrachunkd naleinosci i roszczen oraz roszczent i rodiczen
: zobowigzal niecbigtych ewidencia | z poszezegdingch ]
na kontach 201 — 234, tytartow
245 Whnwy do Bwidens|a wptaconych,
wy|ainienia a niewyjasnisnych kwot naleznodci
z tytulu dechoddw budietowyeh
290 Odpisy Ewidencija ocdpisow -aktualizujqwch




.

Materiatyi tnwérv

300 Rozliczenie zakupy | Ewidencja rozliczenia zakupu
materiatéw, towardw, robat i ustug,
a w szozegdinoice do ustalenia
wartoic materiatdw, owardw
i w drodze oraz wartosc dostaw
niefakiurawanych
310 | Materlaty Ewidencja zapasdw materiatdw
i
Koszty wedtug rodzajdw i ich rozliczenie-
400 Amurt;fzacja E Shuiy do ewidenci] nallczanych
{ ndpisdw amoriyzacyjriych od
srodkdw trwatych | wartosci
niematerialnych i prawnych, od
ktdrych odpisy umorzenlowe 54
dokonywane stopniowe wedfug
stawek amortyzacy|nych
401 | Zuiycie materiatdw | Stuzy do ewidendji zudycla Ewidencja szczegdtowa
| energi materkatdw 1 anergii na cele weadbug pozycji planu
driatalnodel podstawowej, flnansowego craz
pomocnicze] | ogdlnego zarzadu w przekrojach
dostesowanych do
potrzeh planowania,
anallzy
E sprawnzdawczoic
402 ) stup! obee S’ru':yr da ewidenc)| kosztow z tytuty | Ewldenc|a szczegdétowa
ustug oheyeh na reece dziatalnosc wadtug pozyc]l planu
podstaweowe] jednostki finansowesn oraz
' w przekrajach
dostasowanych do
potrzeh planowania,
analizy
: | sprawozdawczosc
4'03 Podatkt i optaty Sluiy do ewldenc]i w szczegdinosci | Ewldenc]a szczegdtowa

kosztdw z tytutu podatku od
nieruchomosc, padatku od
crynnodct cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym,

a takze oplaty notarialne], cptaty
skarbowej 1 oplaty administracy]nej

wedtug pozyeji planu
finansowego araz

w przekrojach
dostasowanych do
potrzeh planawanla,
analizy

| sprawozdawczosc




404 Wnagradzenla | Sfuky do ewldenc)i kosetdw Ewldenc|a szczegdlowa
dziatalngesci podstawowaj 2 tytuty wedtug pozyveii planu
wynagrodzen z pracownikami | finansowego ora
Inryml osobamk flzryezrymi w przekrajach
zatrudnignymi na podstawie vmowy | destosowanych do
0 prace, umowy zlecenia, umowy potrzeb planowania, -
o dzleto | innych umdw zgodnle z anallzy
adrebaym| przeplsami 1 sprawnzdawczodel

H H
405 1| Ubezpieczenia Stuiy do ewidentji kosztow Ewidenc)a szczepdtowa

spoteczne | inne | dzialalnosci podstawowej 2 fytuly wedtug pozycii planu

iwladerenia roznego rodzaju swiadczed na rzecz | finansowego oraz
pracownllkdw | gsdb fizyczmych w przekrojach
zatrudnionych na pedstawie umowy | destesowanych do
0 prace, umowy o dzieta i innych potrzeb plancwania,
umdw, ktdre nle sg 2allczane do analizy
wynagradzed | sprawnzdawezodci

409 Fozostate koszty | Study do ewldene]l kosetdw Ewtdent|a srezegdtowa

Todzajowe dziatalnasc podstawowej, ktare nie | wediug pozycji planu
kwalifikuje sie do wjecia na kontach | finansowege oraz
A0G-405, Na koncie tym uimuje sie | w preekrojach
wszereghlnosel zwroty wydatkdw | dostesowanych do
za urywanie samochoddw potrzeb planowanla,
prywatnych pracownikdw do zadand | analizy
stuzbowych, koszty krajowych 1 sprawozdawczosc
i zagranicznych podrozy stuzhowych,
kaszty ubezpleczert majgthowyeh
i ascbowych, odprawy z tytuiu
wypadkdw pray pracy oraz innych
: kosztow niezaliczanych do kosztdw
! tfzlatalnodei finansowe] | pozostaiych
E kasztdw aperacy|nych
4g{j ..... B Raozliczenie Sugy do ujecls;
kosztow i - w korespandend)i z kontem 540

E LRozliczenia miedzyokresowe
kosztdw” kosztdw rozllczanych

w czgsie [w okresach péinlejszych),
ktare wigte byty na koncie

: 401,401,402,403,404 405,409

Eyr wartodel panlesfongj,

- zmniejszen razliczen
migdzyokresowych kosziow oraz
rezerw tworzonych na koszty,

w korespondenc]l  kantem 640




Produkty

Rozliczenta
miedzryokresowe
kaszhdw

Ewidencja kosztow przyseiych
ckresdw (rozliczenia czynne) oraz
rezerw na wydatkl przysrhych
okresdw (rozllczenia bierne).

Uwzpledniajgc zasade Istotnosci,
rezygnuje sle z reziiczed
migdzyokresowych kaoszidw,
nielstotnych co do wielkosci
wiyniiku fub kosztow wystepujacych
I tego samage tytul

i przechodzgeych z reku na rok

w zhlizonej wysokosci,

Przychody, dochody i koszty

720

Preyehody

z tytutuy
dochodow
budzetowych

Ewidencja preyehoddw z tytuto
dochaddw budietowych wigzanych
bezpnérednio z podstawows
dziatalnescig jednostki, w
szczegoinosa dochoddw, do kiarych
zalicza sle podatki, sktadki, optaty,
inne dochody jednostkl samoregdu
terytorialnego oraz Inmych
jednastek, naleinych na podstawic
odrebiych ustaw

Ewidencjs  szczegdlowa
zapewnia wyodrebnienie
preychoddw z bytutu
dochaddw  budietowych
wedtug  pozyci  planu
finansowego

750

Freychady
flnansawe

Stuzy do  ewidencji  preyvchodow
finansowych, w szezegodnosci
adsetek @ zwioke w zapladie
naleingici, odsetek od rachunku
bankowego

Ewidencia szc:egﬁiowaj
zapewnia wyodrebntenie |

1
preychoddw finansocwych |

751

Koszty finansowe

Stuzy do ewidendcji kosztow
finansowych w szczegdinodc
wartnss sprzedanyeh udziatdw, ake]l
i inmych papierdw wartesciowych,
odsetki od obligacji, odsatk od
kredytdw b podyezek, odsetkl za
zwtake w zaplacie zobowlgzan,
odpisy aktualizujgce wartosci
nalefnodcl z tytutu cperagj|
flnansawych, ujemne rdénice
kursowe

prwinna zapewnic i
wyadrebnlenle w zakresle |
koszidw operadji i
finansowych




760

Pozostate
preychody
operacylne

_::';’r_uiy do ewidencjl przychoddw
hiezwigzanych bezposrednio

1 podstawowy dziatalnoscig jednaosthi,
w tym wezelklch innyeh prayehoddw niz
podlegajrte ewidencji na kondie
720,750, w szczegdinedc przychady ze
sprzedaiy Srodkdw trwatych, wartoel
nigrnaterialnych | prawnych araz
drodkdw trwatych w budowie, odpisane
przedawnlane zobowlgzania,
atrzymane odszkedmaania, kary

761

Pozostale
kosaty
Cperacyjne

Ewidenc)a kosztdw niezw|gzanych
bezposradnio z podstawowa
dztatalnodcly jednostkl, w szczegdinosct
kary, adpisane prredawnlone,
umarzane i nledefagalne naletnodcl,
odpisy aktualizujace nalezngsel, koszty
postepowania sporniega i
egzekucyinegn oraz nleodptatnie
przekazane aktywa chrotowe

770

Z*,rskiw
nadzwyczajne

Stuzy do ewldenc)l dodatnich shuthkdw
finansowych zdarzen trudaych do
przewidzenia, nastepujacych poza
dztalalnoscig operacyjna jednastki

1 nlezwigzanych z ogdlonym ryzykiem jgj
prowadzenia

77l

Straty '
nadzwyczajne

Stuzy do ewldenc]l ujemmych skutldw
finansowych zdarzerd trudnych do
przewidzenis, nastepujacych poza
driataincdcig operacyjna jednostki

| niezwlazanyeh z ogdlnym jej
prowadzenia

Funch.i;ze, rezerwy i wynil finansowy

800

h Fu ndusz

jednostki

Ewidencfa réwnowartosel majatku
trwategs | obrotowego |ednastkl 1Heh
ZiMEan

Ewidencia
szezegotowa powinng
zapewnid mosliwoid
ustalenia przycayn
FWwigkszet

1 zminle)szeh funduszu
jednastki




810 Dotacje Sty do ewiden cit, w szcregdinadel:
budzetowe, | - dotac) budzetowych;
ptatnosci - platnodei 2 budretu frodkdw
z hudzetu europejskich;
srodkow - rénw nowartosci wydatkow dakonanych
eurcpejskich | przes jednostkt budrerawe ze drodkdw
oraz  drodki | budietu na finansowanie: srodkdw
z budzetu na | trwvatych w budowie, zakupu sradkdw
imwestycje trwratych araz wartosci niematerialnych
1 prawnych
840 Rezerwy Ewidencja pr'z;,'rr.hudc':w zaliczanych do
itozliczenla | przyszhych okresdw oraz innych
miedzyokreso | roziczen mledzyokresowych | rezerw
we
preychoddw
851 Zaktadowy Ewidencja stanu  oraz mwiskszer
fundusz [ zmnlejszelt  zaktadowego  funduszu
gwiadczer swiadczer saclalnych
sacjalnych
855 Fundusz ) S-’fu:‘:y do ewidencjl rdwnowartosc
mienia mignia zlikwidewanych przedsiebiorstw ;
lkwidowany | paristwowych, komunalaych [uk Inrych
ch jednostek | jednostek arganizacyinych, prayjgtego
przez argany 2atofycielskia
i i nadzoruiace
860 wymik Stuiy do ustalenia wyniku finansowego
flnansowy jednostki,
: Saldo jest przenoszone w roku
: mastepnym, pod daty zatwierdzenia
! sprawozdania finansowego
Konta pozabilansowe
Mumer MNazwa konta Zazady klasyflkacjl zdarzen Uwagi :
konta
: ; P 2
012 Srodkl trwate prayjate Konto 012 study do ewldene]l ruchomedc

na rzecz powlatuy

- pojazddw, ktdre staly sle whasnosdclg
powiatu |arocifskiego na podstawie
orzeczen sadowych o leh przepadku.




Na stromnie Wi ujrﬁ'&]éxsie operacje
dotyczace preejecia pojazdow, natomiast
na stronie Ma aperac|e zhyela polazdow,
w szezegtlnoscl sprzedaiy, niecdpatnego
przekazania.

019 Chce $rodkl trwale Stuzy do ewldenc)l utyczonych Starostwu | Ewldencia szczegitowa
abcych Srodkdw trwatych orazr do prowadzona  jest  weadlug
ewldencji nieruchomasc wehadzgoych grup sradkaw trwatych

w skiad zasabu Skarbu Panfstwa.

Ma stranie Wn ujmufe sle cperacgje
dotyczace otrzymania na podstawie
urndw Srodkdw trwatych | porostatyeh
srodkdw trwatych w uiytkowanie oraz
cddanie Starostwl do 2arzadzania
nieruchomosci wrhodzacyeh w sktad
zasabu Skarbu Panstwa, a na stronke M3 -
ich zwrot wiadclicielowi po wygasnigciu
umdw, decyzji araz nlecdptatne
przekazante na wiasnodd Starostwu. Saldo
oznacza wartost choych srodhdw trwvatych
pozasta|aeych na stanie jednostki,

241 [ Pazostate rozrachunki Ewidenc|a zabezpieczenia naleiytego
z kantrahentami wykonanla umdw, weksli, gwaranc

bankowych, pwarancjl ubezpieczeniowych
| poreczen

975 Wvdét"ki strukturalne Ewidenc.}-ﬁ wartodcel zrealizowanych ) Ewfdenc|a prowadzona jest
wydatkdw strukturalnych w Jednostee, Ma | wedtug klasyfikaci
stronle W konta ujmuie sic wartosd wydatkdw strukturalnyeh
zrealizowanmych wydatkdw strukturalmyech, | w telu wykazania tych
Na stromie Ma rownowartodd wydathdw w odpowiednim
poniesionych w ciggu roku wydathow sprawgzdaniu

strukturalmych

976 ) Wzalemine rozliczenia Stuiy do ewldendi kot wfnikajqwch e | Ewidencia szczégé’ruwa
migdzy jednostkami wzajomnyeh razllezett migdzy jednostkami | winna zapewnié mozliwesg
w celu sparzadzenla facznego ustalenla wzalemnych
sprawezdania finansowega, w tym: naleinoici i zobowlgzan,

r = wrzajemnych naleznosd i zohowigzan Innych rezrachunkew oraz
oraz innyeh razrachunkdw o podobnym wynlku finansowega
charakierze; ustalpnego na aperagjach
- wynlku finanscwego ustalanego na dokonywanych pomledzy
operacjach dokonmywanych pomigdzy ednostkami, ktarych
jednostkami ujmowanymk sprawozdanla wchedzg
w sprawozdaniv finansowym |ednostk] w skiad tacznych sprawezdari
samarzatu tenytorialnego finansowych

Zapisy na koncle dokanuje sig na dzien
hilfaraowy.




Ewidencjf; przychoddw i kesztdw ujmuje
gle

- na stronie Wn konta analitycznego
ewidencjonuje sie koszty, a na stronie Ma
preychody.

Ewidencje w zakresie naleznoscii
zohowiqzan od Jednastek organizacyinych
Lpmuje sig;

- ha stronie Wn konta analitycznege
ujmuje sle naletnedcl, a na stronie Ma
zobowiazania,

Salda konta analitycznego podlegaly
prreksiegewaniu na druga strang konta

w nastepnym roku, na pedstawie lacznege
sprawozdania finansowegs 2a rak ubleghy,
7 fatg zatwierdzenia sprawezdania z
raplsem Jednostrannym

Study de ewidenci planu ﬁnansuﬁego

wydatkdw
budzetowych
praysaych lat

wydatkdw budzetowych preysziych lat
mraz niewygasajacych wydathkdw, kiore
maja byc zreallzawane w latach
nastepnych

980 Flan finansow Ewldenc|a w szczegdtowoic
wiylathduw wydatkdw budretowych dysponenta planu finansowegs
budtetowych srodkow budetowyeh wydatkdw hudzetewych

5 tj. wi podziatek klasyfikacji
i Brudzetowe]

oR1 Flan -ﬁ.r.'I;i:ISDWY Shuiy do ewidencii planu”f-i;'larlsowegu Ewidencja szczegctowa
neewyEasajgeych nlewygasajacych wydatksw budistowyeh | prowadzona jest
wydathdw dyspenenta frodiidw hudietowych iW szezepitowndcl planu

¢ finansowego
niewygasajacych wydathdw
Budzetowych

gog Zaané%l'zuwanie Ewidencla prawnsga Eaangaiowania Ewldencia wg padziatek
wydathow ) wydatkdw budietowych ujatych w planie | klasyfikacy|nych planu
budetowych roku finanspwym |ednastki budietowe] danego | finansowage,
bieigeepa roku budzetowepo oraz w planle z wycdrebnieniem planu

flnansowy m niewygasajacych wydatkdw | nlewygasajacych wydatkaw
; budietowych ujetych do realizacji '
§w danym roku budzetowym
1
' 999 Zaangalowanie .Ewidencja prawneps 2aangalowania Ewidencja wp podzlatek

klasyfikacyjnych planu
finansowega,

z wyodrebnlenfem plany
niewygasajacych wydatkdw




UZASADNMNIENIE
do Zarzadzenianr ..... f
Starosty larocifiskiega

w sprawie wprowadzenia instrukeji zasad {pulﬁvki] rachurkowasci

Instrukcja zasad (polityki} rachunkowoscl stanowi niezbedny zbior regut zwigzanych
z prowadzeniem ksiegowodcl w Jednostce. Okredla m. in. przyjety rok obrotowy, okresy
sprawozdawcze, stosowany -plan kont ksiegowych, zasady wyceny aktywow i pasywow oraz
dopuszczone do stosowania programy ksiegowe.

Poprzednia instrukcjs w tym zakresie zostala wprowadzona Zarzadzeniem nr55/2010
Starosty Jarocinskiego dnia 31 grudnia 2010 r. Byte wielokrothie nowelizowana, W zwigzku
z powyiszym opracowana zostata nowa instrukcja, ktdra zawlera ujednelicony tekst, a takie drobre
poprawki iaktuzlizacje. Nie zawiera nowych zapisdw, kidre znaczico zmieniatyby zasady wyceny
i ustalania wyniku finansowego w ciggu biezgcego roku. Proponowane zmiany maja przede
wszystkim charakter porzadkujacy. W zwigzku z powyiszym przyjecie powyiszej instrukcji jest
zasadne.

A
e;(*i‘;e.c.h.}il-ﬂ

(ﬂ%‘wq\___ﬁhl i

“Baitsis PR

e

hnd



UZASADNIENIE
do Zarzadzenia nr A4, FAods
Starosty Jarocinskiego

w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad [polltyki) rachunkowosc

Instrukcja zasad (polityki) rachunkowosci stanowt niezbedny zhidr regul zwigzanych
z prowadzeniem ksiegowadci w jednastce. Okresla m. in. przyjgty rok obrotowy, okresy
sprawozdawcze, stosowany plan kont ksiegowych, zasady wyceny aktywdw i pasywdw oraz
dopuszczane do stosowania programy ksiegowe,

Foprzednia instrukcja w tym zakresie zostala wprowadzona Zarzadzeniem nr 535/2010
Starosty Jarocinskiege dnia 21 grudnia 2010 r.  Byla wielokrotnie nowelizowana, W zwiazku
z powyiszymn opracowana zostata nows instrukcja, ktdra zawiera ujednolicony tekst, a takZe drobne
paprawkl 1aktualizacje. Nie zawiera nowych zapisow, ktdre znaczaco zmieniatyby zasady wyceny
iustalania wyniku finansowego w cigpu biefacego roku. Proponowans imiany maja przede
wszystkim charakter porzadkujacy. W zwigzku z powyiszym przyjecie powyiszej instrukcli jest
zasadne.
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