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Na stronie Wn konta 750 ksieguje si¢ w szczegolnosci :

1) odpisy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konto 221 ),

2) zaptacone odsetki od pozyczek, kredytow (z wyjatkiem odsetek zwigzanych z inwestycjami,
naliczonych w trakcie ich realizacji, ktére ksieguje si¢ na kontach 080 w korespondencji ze strong
Ma konta 130 ),

3) odsetki za zwtoke od niezaptaconych w terminie zobowigzan (Ma konto 201 ,240,225,229) ,

4) przeniesienie w koricu roku osiagnigtych przychodéw z tytutu operacji finansowych i
finansowych dochodéw budzetowych na konto 860 .

Na stronie Ma konta 750 ksieguje si¢ w szczego6lnoscei :

1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych ( Wn konto 221,101, 130 )

2) oprocentowanie §rodkéw na wiasnych rachunkach bankowych (Wn konto 130),

3) odsetki za zwloke ,

4) przypis naleznosci (Wn 221)

4) przeniesienie w konicu roku kosztow operacji finansowych na konto 860 .

Ewidencja szczegblowa do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw z tytutu dochodéw
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego - podziatek klasyfikacji budzetowej .
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegblowa
prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegStowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy. W koricu roku obrotowego przenosi sig:
1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strone Ma konta 860
(Wn konto 750),
2) koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostale przychody i koszty"

Wn Ma

> koszty osiagniecia przychodéw ze |» przychody ze sprzedazy materialow
sprzedazy materialow, w tym warto$¢ w | > przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych,

cenach zakupu lub nabycia tych wartogci niematerialnych 1 prawnych i
materialow inwestycji w jednostkach budzetowych

> pozostate koszty operacyjne, do ktérych |>» pozostale przychody operacyjne, do ktérych
zalicza sie w szczego6lnosci kary, zalicza sie w szczegdlnosci odpisane
grzywny,  odpisane,  przedawnione, przedawnione zobowigzania, otrzymane
umorzone i niesciagalne naleznosci, odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
umorzone rezerwy na naleznosci od i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe

dhuznikow, koszty postepowania
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spornego 1 egzekucyjnego  oraz
nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw i kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajacych ewidencji na
koncie 750.
W szczegblnosci na stronie Ma konta ujmuje si¢:
1) przychody ze sprzedazy materiatow, $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i
inwestycji w jednostkach budzetowych,
2) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane przedawnione
zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodplatnie otrzymane
$rodki obrotowe,
a na stronie Wn konta ksieguje si¢ w szczegolnosci :
- pozostale koszty operacyjne, np. kary, grzywny, odpisane, przedawnione, umorzone i
niesciagalne naleznoéci, nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe .
W koficu roku obrotowego obroty konta przenosi si¢ na odpowiednia strong Wn lub Ma konta 860
Przychody wedlug rodzajow ksigguje si¢ na odpowiednie podzialki klasyfikacji budzetowe;
dochodéw .
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pokrycie amortyzacji'

Wn Ma
> przeniesienie salda konta na wynik > rownowarto$é amortyzacji ujetej na koncie
finansowy 401, w korespondencji z kontem 800.

Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujgtej na koncie 401.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na stronie
Ma réwnowarto$é amortyzacji ujetej na koncie 401, w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja analityczna do konta nie jest prowadzona .

W koficu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.
Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z

budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"
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Wn Ma
» zmniejszenia funduszu > zwiekszenia  zgodne z  odrgbnymi
przepisami  regulujacymi  gospodarke
finansowa jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci sktadnikéw majatku trwatego i obrotowego jednostki
i ich zmian.:

- érodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo ,

- $rodkéw obrotowych .

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1) przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

3) pokrycie amortyzacji podstawowych srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1
prawnych,

4) roznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

5) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwatych i
inwestycji.

6) przeksiggowanie w koncu roku obrotowego (31.12) zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 130,

a na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiggowanie w koncu roku obrotowego (31.12) zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 130,

3) wplyw dotacji i $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) réznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych i inwestycji.

Ewidencje analityczna do konta 800 prowadzi si¢ z podzialem , na :

800-1 Fundusz $rodkéw trwalych

800-2 Fundusz zasadniczy- obrotowy

W zakresie funduszu inwestycyjnego z podzialem wedhug zadan .

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia

przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.
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Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe oraz §rodki z budzetu na inwestycje"

Wn Ma
> dotacje przekazane przez jednostki |>» zwroty dotacji przekazanych w tym samym
budzetowe na finansowanie $rodkow roku budzetowym oraz przeksiggowanie w
obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje koncu roku obrotowego na konto 800
przekazane z budzetu, wykorzystanie ,Fundusz  jednostki”  stanu  dotacji
$rodké6w budzetowych na finansowanie przekazanych
inwestycji jednostek budzetowych.

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostce budzetowe;j:

1) dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentéw budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane
lub rozliczone na realizacje zadan wiasnych gminy, (dotacje podmiotowe, przedmiotowe)

2) réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji .

Na stronie Wn konta ujmuje sie dotacje przekazane przez dysponentéw $rodkéw budzetu w
czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$¢ $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810
na konto 800 "Fundusz jednostki" .

Ewidencja analityczna do konta 810 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe]
i przeznaczenia dotacji .

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

810/224 - Dotacje, ktére zostaly uznane za wykorzystane lub rozliczone

810/800 — Réwnowarto$é dokonanych wydatkéw na sfinansowanie inwestycji wasnych jednostki
budzetowej ,

800/810 — Przeksiggowanie w koncu roku rocznej sumy przekazanej dotacji i wydatkow na

sfinansowanie wlasnych inwestycji jednostki budzetowe; .
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Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow"

Wn Ma
» zmniejszenie lub rozwigzanie rezerw » utworzenie i zwigkszenie rezerwy
> rozliczenie poprzez zaliczenie ich do |» powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzy
przychodow roku  obrotowego lub okresowych przychodoéw
zyskow nadzwyczajnych

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczet miedzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma konta ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie
rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢
réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich
rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych
np. rozliczenie przychodéw z tytutu dtugoterminowych naleznoéci finansowych / konto 226 / .
Ewidencje szczegtowa do konta prowadzi sie wedhug rozliczen migdzyokresowych przychodow z
poszczegblnych tytutow .

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych

przychoddw.
Konto 851 - "Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych"
Wn Ma
> zmniejszenia funduszu » zwiekszenia funduszu

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia".

Ewidencja prowadzona do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem

wedhug zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniej szen,
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2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegélne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 853 - "Fundusze pozabudzetowe"

Wn Ma

> koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia | > przychody oraz pozostale zwiekszenia
funduszy funduszy

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszu celowego, tj. Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
kocie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ,,.

Na stronie Wn konta 853 ksigguje si¢ koszty zwigzane z prowadzong dzialalnoscia Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (Ma konto 135,201,234,240 ).

Na stronie Ma ksieguje si¢ przychody funduszu z tytutu :

- wptywu dochodéw za gospodarcze korzystanie ze srodowiska (Wn konto 135 ),

- kar zwigzanych z zanieczyszczeniem srodowiska (Wn konto 135 ) .

Ewidencja prowadzona do konta 853 pozwala na ustalenie zwiekszen i zmniejszen oraz stanu
funduszu.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych.

Konto 860 - "'Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy"

Wn Ma

» w ciagu roku obrotowego straty |» w ciggu roku obrotowego  zyski
nadzwyczajne nadzwyczajne

W koncu roku obrotowego ujmuje si¢ sume: Ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

> poniesionych kosztéw, w korespondencji | > uzyskanych przychodéw, w korespondencji
z kontem 400, 401, z poszczegllnymi kontami zespotu 7,

> zmniejszen  stanu  produktow oraz | > zwickszen stanu produktéw oraz rozliczen
rozliczen migdzy okresowych w stosunku migdzy okresowych w stosunku do stanu na
do stanu na poczatek roku, w poczatek roku, w korespondencji z kontem
korespondencji z kontem 490, w 490,
jednostkach stosujacych to konto, » dotacji otrzymanych na finansowanie
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> warto$ci sprzedanych towaréw w cenie dziatalnosci podstawowej, w
zakupu lub nabycia, w korespondencji z korespondenc;ji z kontem 740,
kontem 730, oraz materialtbw w |» pokrycia  kosztéw  amortyzacji, w
korespondencji z kontem 760, korespondencji z kontem 761

> dotacji przekazanych na finansowanie
dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacych  oddzialéw oraz na
inwestycje w zaktadach budzetowych i
srodkach specjalnych, w korespondencji
z kontem 740,

> kosztow operacji  finansowych, w
korespondencji z kontem 750, oraz
pozostatych kosztéw operacyjnych, w
korespondencji z kontem 760,

> obowigzkowych zmniejszei  wyniku
finansowego, w korespondencji z kontem
870.

Konto 860 stuzy do ustalania biezacej ewidencji strat i zyskéw nadzwyczajnych oraz do ustalenia
na koniec roku wyniku finansowego jednostki . W ciagu roku obrotowego jednostki ujmujg na
stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na stronie Ma - zyski nadzwyczajne.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume :

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401,
2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 760,
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7,
2) pokrycia kosztow amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto

800" Fundusz jednostki”.

2. Konta pozabilansowe

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych

oraz jego korekt .
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Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty
tj.(zwigkszenia’”+”, zmniejszenia ,,-,, , poprzez ksiggowania na PK)
a na stronie Ma :
- rownowartos¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkoéw budzetowych (konto 130-2)
- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nast¢pnym
(Uchwata Rady Gminy o niewygasajacych wydatkach),
- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego .
Na koncie ksigguje si¢ kwota zbiorcza plan z poszczegélnych uchwat i zarzadzen na koniec
kazdego miesigca, a wykonanie wydatkéw ksieguje sie zbiorczo na koniec kazdego miesigca .
Ksiggowanie planu wydatkéw na klasyfikacje budzetowa odbywa sie poprzez wprowadzenie planu
z uchwal i zarzadzen, natomiast realizacja wydatkéw na klasyfikacji budzetowej odbywa sie
automatycznie w momencie ksiegowania na koncie 130-2 .
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
Stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw dysponenta grodkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych, a na
stronie Ma :
- réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan niewygasajacych
wydatkéw budzetowych,
- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czeéci niezrealizowanej lub
wygastej.
Na koncie ksigguje si¢ kwotg zbiorcza plan w poszczegélnych uchwat i zarzadzen, a wykonanie
wydatkow ksieguje si¢ zbiorczo na koniec kazdego miesiaca.
Ewidencja szczegbtowa do konta 981 prowadzona jest w szczegdlnosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych .

Na koniec roku konto nie powinno wykazywaé salda.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego .
Na stronie Wn konta ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym oraz

rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
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Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartogé uméw, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkoéw
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencje¢ analityczng do konta 998 prowadzi sie wedtug podzialek klasyfikacyjnych planu

finansowego wydatkéw. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Analityka do tego konta jest zbiorcze zestawienie zaangazowanych wydatkéw budzetowych
wedhug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego .

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.

Konto 982 — Srodki trwale w likwidacji

Konto 982 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej $rodkow trwatych
postawionych w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia do czasu ich fizycznej likwidacji
lub sprzedazy. Zapiséw na koncie 982 dokonuje sie jednostronnie.

Na stronie Wn ksigguje si¢ wartos¢ poczatkows srodka trwatego postawionego w stan likwidacji (
rownolegle do wyksiggowania z konta bilansowego 011).

Na stronie Zaksigguje si¢ warto$¢ poczatkowa srodka trwalego po zakonczeniu likwidacji fizycznej
lub sprzedazy. Saldo Wn konta 982 wyraza warto$é srodkéw trwatych postawionych w stan

likwidacji.

Konto 983 — Obce $rodki trwale

Konto 983 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej obcych $rodkéw trwatych
uzywanych przez jednostke na podstawie uméw najmu, dzierzawy lub innych uméw, jezeli obiekty
te sg zaliczane do aktywdéw trwatych Wynajmujaccego; wydzierzawiajacego i sg przez nich
amortyzowane. Zapisow na koncie 983 dokonuje si¢ jednostronnie. Na stronie Wn ksieguje sie

wartos¢ poczatkowg obcych srodkéw trwalych w momencie ich otrzymania do uzywania , a na
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stronie Ma warto$¢ poczatkowa srodkéow trwalych po zakonczeniu okresu najmu, dzierzawy i

zwrocie srodkéw trwatych. Saldo Wn konta 983 wyraza wartos¢ obcych srodkow trwatych.

Konto 984— Nalezno$ci warunkowe

Konto 984 sluzy do ewidencji naleznosci warunkowych z tytulu otrzymanych papieréw
wartosciowych stanowiacych gwarancje zabezpieczenia wykonania rob6t i ustug budowlanych.
Zapiséw na koncie 984 dokonuje si¢ jednostronnie. Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ otrzymanych

gwarancji wedtug kontrahentdw, a na stronie Ma ich zwrot po uptywie terminu gwarancji.

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiegi
gtéwnej wynikaja z komentarza zawartego w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21
czerwca 2006r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat
1 niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz.761) .

Wjt iny Zaluski
Ro ozniak
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Zalgcznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 0152/47/08
Wajta Gminy Zaluski

z dnia 1.08. 2008r.

Instrukeja okreslajaca
sposob zarzgdzania systemami informatycznymi

w Urzedzie Gminy Zatuski

§1
Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.
1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrocié
uwage, czy nie istniejg przestanki do tego, ze dane zostaty naruszone.
2. Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego
identyfikatora i hasta dostgpu.
3. Hasto uzytkownika nalezy podawa¢ do systemu w sposdb dyskretny (nie literowaé, nie czyta¢
na glos, wpisywaé osobiscie, nie pozwalaé na bezposrednig obecnos¢ drugiej osoby podczas
wpisywania hasta, itp.).
4. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programerm nie moze pozostawac

bez kontroli pracujacego na nim uzytkownika.

§2
Obsluga kopii bezpieczenstwa, no$nikéw informacji oraz wydrukow.
1. Wydruki z system6w informatycznych oraz inne nosniki informacji muszg by¢ zabezpieczone
w sposob uniemozliwiajacy do nich dostep przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie
przetwarzania, a po uptywie czasu ich przydatnosci sg niszczone lub archiwizowane w zaleznosci
od kategorii archiwalne;.
2. Wydruki, maszynowe nosniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty,
zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, musza by¢ pozbawione zapiséw lub w przypadku
gdy jest to mozliwe, musza by¢ trwale uszkodzone w sposéb uniemozliwiajacy odczytanie

z nich informacji.
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3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych (np. dyskietki) zawierajgce dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny byé pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usunaé, winna

by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznione;j.

§3
Ochrona danych przed ich utratg z systemow informatycznych.
1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energig elektryczng powinny by¢ zabezpieczone
przed utratg danych, spowodowang awarig zasilania lub zakt6ceniami w sieci zasilajacej (zasilacze
awaryjne UPS).
2. Wiamanie do pomieszczen, w ktérych przetwarza si¢ dane powinno by¢ uniemozliwione poprzez
zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.
3. Pomieszczenia komputerowe powinny byé zabezpieczone przed pozarem.
4. Instalacja oprogramowania moze odbywac¢ si¢ tylko przez administratora lub pod jego nadzorem.
S. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nos$nikéw danych (np. dyskietki,
dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich

przez administratora i upewnieniu si¢, ze no$niki te nie sg ,,zarazone” wirusem.

§4
Przeglady i konserwacja systemoéw i zbiorow danych.
1. Przegladow i konserwacji systemow przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczenstwa informacji co najmniej raz w miesigcu.
2. Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania
budynku w sie¢ logiczna, spdjnosé baz danych, stan zabezpieczen fizycznych (zamki, kraty), stan

rejestrow systemow serwera lokalnej sieci komputerowe;.

§5
Postgpowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych.

1. Mozliwe sytuacje swiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych w systemie

informatycznym.

Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych,
a zwlaszcza stan r6zny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:
1) stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

2) stan systemu zabezpieczen obiektu,
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3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostalej infrastruktury informatyczne;j,
4) zawarto$¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),
5) ujawnione metody pracy,

6) sposob dziatania programu (np. komunikaty informujace o btedach, brak dostepu do funkcji
programu, nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach),

7 przebywanie osob nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecnosé
wirusow komputerowych)

- stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe do natychmiastowego

dziatania.

2. Sposbb postepowania.

1) O kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczeg6lnosci o przestankach naruszenia
zasad ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:

- natychmiast informowa¢ administratora lub osobe przez niego upowazniona,

- niezwlocznie taka sytuacje zarejestrowaé w dzienniku pracy wlasciwym dla stanowisk,
na ktérym to zdarzenie miato miejsce.

2) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepiséw lub stan mogacy mieé wpltyw na
bezpieczenstwo, zobowigzana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, celem
precyzyjnego okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkéw naruszenia obowigzujacych zasad.
3) Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

- usunigcie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usunigcie wirusow
komputerowych z systemu, itp.),

- zastosowanie dodatkowych srodkéw zabezpieczajacych zgromadzone dane,

- wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigcia awarii systemu informatycznego.

Wijt Gminy Zaluski




63

Zalgcznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 0152/47/08
Woéjta Gminy Zaluski

z dnia 01.08. 2008r

Przechowywanie zbioréw oraz udostepnienie danych i dokumentéw

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie Urzedu Gminy w
oryginalnej postaci, z podziatem na okresy sprawozdawcze i lata budzetowe, w spos6b pozwalajacy
na ich fatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych
oznacza si¢ okresleniem nazwy, ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numerow
w zbiorze.

1) Akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i archiwum zaktadowym .

2) Na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego .

3) Teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
kancelaryjnej dla urzedéw gmin. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi .

4) Kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga byé przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres dwoch lat; w przypadku gdy dokumentacja jest
niezbedna dla dalszej realizacji zadan miny — przez okres do trzech lat.

5) Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania nalezy
przechowywa¢ w nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) podlegaja przechowywaniu zatwierdzone roczne
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne
dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac
od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia

spoleczne .

3. Okresowemu przechowywaniu podlegajg :
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- ksiegi rachunkowe przez okres 5-ciu lat

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw- przez okres 5 lat od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone ,

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci ,

- dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — przez okres 5 lat .

- dokumenty zwiazane z realizacjg projektéw finansowanych lub dofinansowanych ze $rodkéw
funduszy pomocowych — zgodnie z zawartymi umowami .

4. Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza .

5. Szczegbtowy wykaz dokumentow i okresow ich przechowywania okreslony zostal w
Rozporzagdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.1319).

6. Udostepnianie danych i dokumentow

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

- w siedzibie Urzedu Gminy do wgladu po uzyskaniu zgody Wéjta Gminy lub upowaznionej przez
niego osoby ,

- poza siedzibe Urzedu po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta i pozostawieniu w jednostce

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow .

;
Wiéjt Gminy Zalyski
Romuald zniak
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WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH

(zbiorow stanowigcych ksiegi rachunkowe)

Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 0152/47/2008

Wojta Gminy Zaluski
z dnia 1.08. 2008r.

L.p.

Okreslenie obszaru ksiggowania

Rodzaj urzadzenia

1.

Wydatki budzetowe — analityka

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”

Dochody budzetowe — analityka

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”

Koszty budzetowe — analityka

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”’

Przychody — analityka

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”’

Syntetyka budzetu — organ finansowy

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”

Syntetyka Urzedu — dziennik oraz konta syntetyczne ,
zestawienie obrotéw i sald

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”

Ewidencja $rodkéw trwalych

Komputer — program
SRODKI TRWALE
,INFO-SYSTEM”’

Ewidencja umorzenia i amortyzacji Srodkow trwatych

Tabela amortyzacyjna, WW
PROGRAM,,INFO-
SYSTEM”’

Ewidencja wyposazenia

Ksiega inwentarzowa
wyposazenia — wg grup,
w/w program program
SRODKI TRWALE
,INFO-SYSTEM”’

10

Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych

Komputer — program
SRODKI TRWALE
»INFO-SYSTEM”’ , ksiega
inwentarzowa

11.

Ewidencja szczegdtowa dlugoterminowych naleznosci
— pozyczki, kredyty

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”’

12.

Ewidencja szczeg6towa inwestycji

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”’

13.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”
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14. | Ewidencja szczegdtowa do konta 223 Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”

15. | Ewidencja szczegétowa do konta 222- nie prowadzi sie | Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”
16. | Ewidencja szczegétowa do konta rozrachunkéw z Komputer — program
odbiorcami i dostawcami oraz pozostatych BUDZET Firma ,,INFO-
rozrachunkéw kont: 201, 225, 231, 234, 240 SYSTEM”
17. | Wymiar podatkow Komputer — program
Podatki

18. | Ewidencja podatkéw przypisanych i nieprzypisanych Komputer — program
Podatki

19. | Ewidencja szczegétowa konta 101 Raport kasowy - Komputer
— program BUDZET Firma
»INFO-SYSTEM’”

20. | Ewidencja sprzedazy podlegajaca VAT Rejestr sprzedazy

21. | Ewidencja zakup6éw podlegajacych odliczeniu Rejestr zakupu

22 | Ewidencja zaangazowania Komputer — program

BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”
23 | Ewidencja szczegotowa konta 231 Komputer — program

Place

Wéjt Gininy Z'E\luski
ozniak
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Zalacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 0152/47/2008
Wijta Gminy Zatuski

z dnia 1.08. 2008r

PROTOKOY. WERYFIKACJI

Salda konta 011 na dzien 31.12.200...r
Zespot w sktadzie

w dniu .....stycznia 200...r. zweryfikowat saldo konta 011 — ,,Srodki trwale” i stwierdzit , ze
wynika ono z zapiséw prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Stan Srodkow trwalych na 1.01.200.. r. wynosit .
Zwigkszenia w ciggu roku:

- nowe Srodki trwate wg OT Nr do zt

- koszty modernizacji — wg protokotu odbioru 1 i zt.
Zmniejszenia w ciggu roku :

- sprzedaz wg faktury zt.
- likwidacja wg LT zk.

Stan srodkéw trwatych na 31.12.200..r. (warto$¢ poczatkowa) zt

Saldo konta 071 —,, Umorzenie $Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych” (analitycznie umorzenie §rodkéw trwalych)

Stan umorzenia na 1.01.200.. r zt

Zwigkszenia w ciggu roku:

- naliczenie umorzenia za rok 200 zt

Zmniejszenia w ciggu roku:

- sprzedane $rodki trwate 7t

- zlikwidowane Srodki trwate 7t

(ustalone umorzenie zgodne z ewidencjg analityczng)

Stan umorzenia na koniec 200..1. zt.

Warto$¢ netto srodkdw trwatych  na 31.12.200..r zk.

Podpisy czlonkow zespotu:
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Gtéwny Ksiggowy- Skarbnik

Zatwierdzono

Kierownik jednostki (Wéjt )

PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta 080 na dzief 31.12.200...r

Zespol w sktadzie

1.

2.

w dniu .....stycznia 200..r. zweryfikowat saldo konta 080 — »Inwestycje srodki trwale w budowie” i
stwierdzil, ze wynika ono z zapiséw prawidtowo udokumentowanych sprawdzonymi i

zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

1. zadanie 1 — zt.
2. zadanie 2 — zl.
3. zadanie 3 — zt.
4, zadanie 4 — zt.
Razem zl.
saldo konta 080 wynosi zt

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Podpisy czlonkéw zespolu:

Gléwny Ksiggowy- Skarbnik

Zatwierdzono
Kierownik jednostki(Wejt )
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PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW

Na dzien 31.12.200.... .

L.p. Symbol Nazwa konta Saldo Saldo ustalone Saldo Razem
konta ustalone w przez ustalone
drodze spisu | potwierdzenie droga
z natury weryfikacji
] AKTYWA
1 010 Srodki trwate
2 013 Pozostate $rodki trwate
3 014 Zbiory biblioteczne
4 020 Wartosci niematerialne i
prawne
5
6 071 Umorzenie $rodkow
trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych
7
8
9 310 Materiaty
10.
11
12
OGOLEM AKTYWA
PASYWA
1 800 Fundusz jednostki
2
3
4 855 Fundusz zlikwidowanych
jednostek
6. 201 Rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami
7 225 Rozrachunki z budzetami
8
9 223 Rozliczenie wydatkow
budzetowych
OGOLEM PASYWA
Sporzadzit

Glowny Ksiegowy- Skarbnik

...................................
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Kierownik Jednostki- Wojt
............... , dnia.......200..r. .

W kolejnych rubrykach tego protokolu nalezaloby wykaza¢ na podstawie odpowiednich dokumentéw
inwentaryzacyjnych wartosci ustalone droga réznych form inwentaryzacji. Zsumowane razem wykazg realng
warto$§¢ danego skladnika aktywow lub pasywéw .

Tak przygotowany zbiorczy protokét weryfikacji aktywoéw i pasywow wraz z zatgcznikami —
arkuszami spisu i ich zestawieniami, potwierdzeniami sald stanowi¢ beda kompletna dokumentacje
inwentaryzacyjna, ktéra w my$l art.71 ust. 1 oraz art.74 ust.2 pkt 7 ustawy o rachunkowosci
powinna by¢ zabezpieczona oraz odpowiednio dtugo przechowywana.

Wéjt Grliny Zatuski
Rom ozniak
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Zalgcznik nr 10

do Zarzadzenia Nr 0152/47/2008
Wéjta Gminy Zaluski

z dnia 1.08. 2008r.

WYKAZ

materiatdw i wyposazenia ksiegowanych bezpos$rednio w koszty.

. Druki i materiaty biurowo - kancelaryjne.

Materiaty kartograficzne.

Drobny sprzgt gospodarczy do wyposazenia pomieszczen biurowych: zszywacze,
dziurkacze.

W matych ilosciach zakupione materiaty stuzace do biezacych napraw.

Materiaty do utrzymania czystosci w szkotach i przedszkolu.

Reczniki, herbata i mydto zakupione pracownikom w ramach BHP.

Dyskietki, torby na laptopy.

Toner, tusz do drukarek,

Mate ilosci farb do malowania bezposrednio zuzyte.

. Kosze do $mieci.

. Miotly, szczotki, $cierki do zmywania i podlég.
. Wiadra, szufelki.

. Ta$my magnetyczne

. Ptyty CD.

15.

Kalkulatory o niskiej wartosci .
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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 0152/48/2008
Wéjta Gminy Zaluski

z dnia 1 .08.2008 r.

WYPOSAZENIE (konto 013),
WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE (konto 020),
KSIEGOZBIOR
warto$¢ powyzej 100 zl. i/lub okres uzytecznosci powyzej 1 rok.

01 — meble

-regal (np.3 segmentowy),segment biurowy,

-szafa biurowa,

-szafa metalowa,sejf kasetka,

-tawka.tawa

-stolik,stol,

-inne meble;polka Scienna,blat,itp.
-krzesto;tapicerowane,twarde,konferencyjne,ISO,ogrodowe, plastikowe,
-fotel;obrotowy

-biurko

02 — tablica
-ogloszeniowa
-szkolna

03 - wyposazenie socjalne

-rolety,verticale,zaluzje, karnisze,firany,zastony

-dywan, wyktadzina dywanowa,chodnik,wycieraczka

-wieszak,kwietnik,widoczek $cienny, zegar $cienny, obraz,
lustro,wazon,apteczka, zyrandol, lampa,

-kosz na $mieci,czajnik, terma,wentylator,

04 — komputery
-notebooki,
-zespoly komputerowe(monitor,stacja dyskow, klawiatura, myszka,gtosniki,)

0S - sprzet informatyczny i techniczny biurowy
-drukarka, skaner, urzadzenia wielofunkcyjne,zasilacz ups,
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-kserokopiarka,niszczarka
-kalkulator, maszyna liczaca,maszyna piszaca,

06 - urzadzenia oraz sprzet tele i radiotechniczny
~telewizor, radiomagnetofon, magnetowid,odtwarzacz CD,
-wzmacniacz,kolumny glo$nikowe,

-aparat fotograficzny,kamera,projektor,

-urzadzenia alarmowe,sygnalizacyjne, inne,

07 - sprzet telekomunikacyjny
-telefony,telefax telefon komérkowy,

08 - sprzet gospodarczy
-wiertarka, kosiarka, nozyce, drabina, taczka, grabie,topata,

09 - urzadzenia i sprzet AGD
-lodéwka, chlodziarkia, pralka, mikrofaléwka,zmywarka,robot
kuchenny krajalnica,kuchnia gazowa, odkurzacz, zelazko,inne urzadzenia kuchenne,

10 — zabawki
-gry, zabawki

11 - instrumenty muzyczne
-organy,zestaw perkusyjny,itd.

12 — sprzet i materialy dydaktyczne
-plansze,przyrzady,modele,pomoce naukowe,itp

13 — wyposazenie i sprzet sali gimnastycznej,placu zabaw
-rower,skrzynia gimnastyczna,drabinka,
—piaskownica,hus’tawka,zj ezdzalnia,

14 - sprzet przeciwpozarowy
-koce, gasnice, itp.

15 - warto$ci niematerialne i prawne (konto ksiggowe 020)
-dodatkowe programy komputerowe,licencje

16 — ksiggozbior
-zbiory biblioteczne
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Klasyfikacja

wyposazenia, niematerialnych i prawnych, ksiggozbioru.

Dzial Rozdzial Przedmiot wyposazenia

01 MEBLE

01 010 Regal,segment biurowy,_ a

01 011 Szafa biurowa 7

01 012 Szafa metalowa,sejf,kasetka

01 013 Lawkatawa

01 014 Stolik,stot

01 015 Inne meble;p6lka scienna,blat

01 016 Krzes%o;tapicerowane,f;a;é;dé;7 N
konferencyjne, ISO,ogrodowe,plasikowe

01 017 Fotel;obrotowy

01 018 biurko

02 TABLICE; 7

02 020 ogloszeniowa : .

02 021 szkolna -

03 WYPOSAZENIE SOCJALNE

03 030 Rolety,verticale,zaluzje, |
karnisze,firany,zastony

03 031 Dywan,wyktadzina glywanéwa,chodnik,
wycieraczka

03 032 Wieszak kwietnik,widoczek $cienny,zegar
Scienny,obraz,lustro,apteczka,wazon,zyrandol,lampa,

03 033 Kosz na s’mieci,terma,czajnik,;«;ntylator -

04 KOMPUTERY o

04 040 Notebooki -

04 041 Zespoty komputerowe (monitor,stacja
dyskéw,klawiatura,myszka,glosniki)

05 SPRZET INFORMATYCZNY I TECHNICZNY
BIUROWY

05 050 Druk;fka,skaner,urzacd;;l-li;;Jvielofunkcyj ne,zasilacz
ups,




05
05
06
06

75

Kserokopiarka,niszczarka,

Maszyna 1iczqca,kalkulator,maszyna piszaca

URZADZENIA ORAZ SPRZET TELE I
RADIOTECHNICZNY

Telewizor,radiomag
odtwarzacz CD

netofon,magnetowid,

y glosnikowe

Wzmacniacz,kolumn

Plansze,przyrzqdy,modele,poxﬁgce 71.1

Aparat fotograﬁczny,kamel'a;pl*éj ek:[or

Urzadzenia alarmowe,sygnalizacyjne.
SPRZET TELEKOMUNIKACYJNY

Telefon,telefax,telefon-komérkowy
SPRZET GOSPODARCZY
Wiertarka,kosiarka,noZyce,drabina,taczka, grabie,topata

URZADZENIA I SPRZET AGD

Lod(')wka,chlo@rka,pralka,milﬂjofaléwka,zmywarka,
robot kuchenny,krajalnica,kuchnia gazowa, odkurzacz,
zelazko,inne urzadzenia kuchenne

ZABAWKI
Gry,zabawki,

e —_—

INSTRUMENTY MUZYCZNE

Organy,zestaw perkusyjny,itd

SPRZET I MATERIALY DYDAKTYCZNE

aukowe

WYPOSAZENIE I SPRZET SALI
GIMNASTYCZNEJ,PLACU ZAB

AW

Rower,skrzynia gimnastycz

na,
Piaskownica,hus’tawka,zjedealnia

SPRZET PRZECTWPOZAROWY

Koce,gasnice

EIPRAWNE

Dodatkowe programy i(Olan;[é1'owe,licencje @owZej
1 roku)

Zbiory biblioteczne




