Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia nr 12
Dyrektora Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gorzowie WIkp. z dnia 2 lipca 2015 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci
w Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gorzowie WIkp.



WPROWADZENIE

§ 1.Polityka rachunkowos$ci ma na celu przedstawienie obowigzujacych w Wojewodzkiej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie WIkp., zwanej dalej Wojewoddzka Stacja:
1) ogodlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych;
2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych,
b) wykazu zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
no$nikach danych,
C) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego.
4) Informacji dotyczacych systemu shuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym:
dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i1 innych dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonanych w nich zapisow.



I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 2. Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych Wojewoddzkiej Stacji jest siedziba
w Gorzowie WIkp. ul. Mickiewicza 12b.

§ 3. 1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od
1 stycznia do 31 grudnia.
2. Okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, poszczegolne kwartaty, pdirocze
i caly rok.
3. Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:
1)sprawozdanie Rb 23
2)sprawozdanie Rb 27
3)sprawozdanie Rb 28
4. Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
1)sprawozdanie Rb 23
2)sprawozdanie Rb 27
3)sprawozdanie Rb 28
4)sprawozdanie Rb N
5)sprawozdanie Rb Z
6)sprawozdanie Rb 70
5. Za okresy potroczne sporzadza si¢ sprawozdanie:
1)sprawozdanie Rb BZ 1
6. Za caty rok sktada si¢ sprawozdania:
1)sprawozdanie Rb 23
2)sprawozdanie Rb 27
3)sprawozdanie Rb 28

§ 4. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadzane sg nastgpujace sprawozdania
finansowe:
1) bilans jednostki budzetowej,
2) rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),
3) zestawienie zmian w funduszu,
4) Iaczny bilans bedacy suma bilanséw podlegtych jednostek oraz whasnego bilansu,
5) taczny rachunek zyskow i strat bedacy sumg rachunkow zyskow i strat podlegtych
jednostek oraz wtasnego rachunku zyskow 1 strat,
6) taczne zestawienie zmian w funduszu bedace sumg zestawien zmian w funduszu
podlegtych jednostek oraz wlasnego zestawienia zmian w funduszu.

§ 5. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera W Systemie
informatycznym i obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:
1) dziennik,
2) ksigge gtéwna,
3)ksiegi pomocnicze,
4)zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
5)wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

§ 6. Dziennik prowadzony jest w sposOb nastepujacy:
1) zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,



3) sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,
4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;j,

§ 7. Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedtug nast¢pujgcych zasad:

1) stosowanie podwdjnego zapisu;

2) systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktore uymowane sg w terminie ich
zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

3) dokonywanie ewidencji dochodow 1 wydatkéw budzetowych zrealizowanych na
rachunkach bankowych lub wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym
dokonywana jest z uwzglednieniem okresu przejSciowego okre§lonego W
rozporzadzeniu Ministra FinansOw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;,

4) powigzanie zapisow dokonywanych w ksiedze gtdéwnej z zapisami w dzienniku.

§ 8. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegoOlawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z
zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtéwnego.

§ 9.1. Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.
2.Ujmowane sg na nich:

= 975 Wydatki strukturalne;

= 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami;

= 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych;

= 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow;

= 990 Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym;

= 991 Zobowigzania wydatkoéw budzetowych w uktadzie zadaniowym;

= 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego.

§ 10.1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych

wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i

innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata

zobowigzana.

2. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec roku budzetowego.

Zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,

3) obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego,

4) sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

3. Na koniec kazdego miesigca sporzadza si¢ wydruki niezbedne do sporzadzenia sprawozdan

finansowych.

4. Wydruki komputerowe winny sktada¢ si¢ z automatycznie ponumerowanych stron, z

oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej strony oraz sumowane na kolejnych stronach w sposob

ciggly 1 oznaczone nazwg programu przetwarzania.



§ 11.1. Zadaniem ksiggowosci jest sporzadzanie, uporzadkowanie i wilasciwe ujecie w
ksiegach na odrebnych kontach operacji gospodarczych dotyczacych roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty, wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci z
uwzglednieniem zasad szczeg6lnych okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow.

2. Operacje gospodarcze dotyczace dochodow i wydatkow budzetowych ujmowane sa w
ksiggach rachunkowych na kontach 130-rachunek biezacy jednostki-wydatki oraz
132-rachunek biezacy jednostki-dochody w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych
wpltywow 1 wydatkow.

Wszystkie dowody ksiggowe, dokumentujace zaistniate operacje gospodarcze ujmowane sg w
ksiegach rachunkowych memorialowo w miesigcu, w ktorym dokonana byla operacja
gospodarcza pod warunkiem, ze zostang dostarczone do Wojewddzkiej Stacji w terminie
umozliwiajacym ujecie ich w sprawozdaniach tj. do 3 dnia nastgpnego miesigca ( za grudzien
do 14 dnia nastgpnego miesigca, za rok do 20 nastgpnego miesigca). W przypadku, gdy
faktury lub inne dokumenty stanowigce dowody ksiegowe wptyna do Wojewodzkiej Stacji po
tych terminach ujmuje si¢ je w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie
z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wplywu na wynik finansowy.
3. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej(dowody zrodtowe):

a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wilasne- przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostKi.

Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze- stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (raporty kasowe,
rozliczenia zaliczek, zestawienia kwitow rozchodu magazynowego),

b) Korygujace poprzednie zapisy,

C) zastepcze- wystawione do czasu zewnetrznego obcego dowodu zrédlowego,

d) rozliczeniowe — wujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

4. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarcze;j,

c) opis operacji oraz jego wartos¢,

d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datag — takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
oraz zatwierdzenia przez Glownego Ksiggowego i Dyrektora.

g) zakwalifikowanie dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja) — wydruk z systemu
informatycznego z podpisami 0s6b.

5. Dowad ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci
na walute polskg wedlug kursu obowigzujagcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej wraz z wynikiem przeliczenia umieszczonym bezposrednio na dowodzie.

6. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne i wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbki.

7. Zasady obiegu i1 kontroli dowodow i1 dokumentdéw ksiegowych zawarte s3 w odrebnej
instrukcji.

8. Operacje gospodarcze dotyczace dochodow i wydatkow Wojewddzkiej Stacji ujmowane sa
w ksiegach rachunkowych w zakresie faktycznych wptywoéw i1 wydatkéw dokonywanych na



bankowych rachunkach biezacych, ewidencjonowane zgodnie z zasadami okreslonymi w
rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegdlowe] klasyfikacji dochodow,
wydatkow.

9.Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego, a
zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy. Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na
nieodwracalnym wylgczeniu mozliwosci dokonywania zapisOw ksiggowych w zbiorach
tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe. Rokiem obrotowym jest okres 12 miesigcy
kalendarzowych. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych dokonywane jest do
dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

§ 12.1. Ewidencji zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w systemie
operacyjnym Microsoft Windows w oprogramowaniu Quorum, autor: firma ,,QNT Systemy
Informatyczne’” Spoétka z o0.0. z siedzibg w Zabrzu, 41-800 ulica Knurowska 19, wdrozonym
od 1 stycznia 2006r. z p6z. nowelizacjami.

W Wojewddzkiej Stacji w tym celu uzytkowane sg nastepujace programy:

1) Quorum F-K,

2) Quorum Ptace,

3) Quorum ST,

4) Quorum Magazyn,

5) Quorum Kadry.

2.Funkcje programu podzielone sa na nastgpujace grupy:

1) definiowanie parametrow pracy programu F-K,
2) wprowadzanie danych,

3) okres$lanie planu finansowego,

4) tworzenie bilansow otwarcia i zamknigcia,

5) tworzenie zestawien,

6) wyszukiwanie dokumentow,

7) wspotpraca z innymi programami systemu,

8) funkcje techniczne.
3.Funkcje zwigzane z ustawianiem parametrow pracy systemu ksiggowego sa realizowane
przez zlecenia zgrupowane pod nazwg Konfiguracja oraz Parametry.
4.Definicja systemu jest niezbedna, aby program mogt by¢ eksploatowany. Obejmuje ona
nastepujace elementy:

1) definicja struktury konta - konto w programie moze mie¢ do 30 znakéw
alfanumerycznych, podzielonych na grupy, pierwszy element struktury konta to
identyfikator konta syntetycznego, a pozostate grupy to analityka tego konta,

2) wprowadzanie danych uzytkownika programu,

3) definiowanie kont sprzedazy - do zestawien sprzedazy (podatek VAT),

4) definiowanie kont zakupow - do zestawien zakupow (podatek VAT),

5) definicja wykazu rejestrow ksiegowych - umozliwia podzielenie w prosty sposob catej
dziatalnosci wedtug wiasnych kryteriow (np. zrodta finansowania, rodzaju dziatalnosci,
podziatu organizacyjnego). Jest to szczegllnie przydatne w przypadku szerokiego
zakresu dziatalnosci. W instytucjach matych lub o waskim zakresie dziatalno$ci
wszystkie dokumenty mozna gromadzi¢ w ramach jednego rejestru. Dostep do kazdego
rejestru moze by¢ definiowany osobno dla poszczegdlnych uzytkownikéw programu.

6) definicja planu kont - stuzy do okreslenia kont, jakie moga by¢ uzywane w programie
(przyktadowy plan kont dostarczany jest wraz z programem). Plan kont moze by¢
modyfikowany w kazdej chwili zgodnie z potrzebami. Dla kazdego z wprowadzanych
kont podaje si¢ typ i rodzaj danego konta (np. konto dochodéw, wydatkow, konto
pozabilansowe), rodzaj salda prowadzonego na tym koncie (dwustronne lub
jednostronne), strone, po ktorej moze wystgpi¢ konto w dokumencie i krotki opis konta.



Po wprowadzeniu konta do planu kont okresla si¢, w ktorym rejestrze ksiggowym mozna
uzy¢ danego konta, gdyz niekoniecznie musi by¢ ono dostgpne we wszystkich rejestrach
(wykorzystujac zlecenie Rejestry — Powigzanie planu kont).

7) definicja wykazu kont przeciwstawnych - zostata wprowadzona, aby umozliwi¢ kontrole
poprawnos$ci doboru par kont syntetycznych w zapisach ksiggujacych. W trakcie
wprowadzania danych (zlecenie Dokumenty ksiegowe), konta z zapisu ksiegowego sa
poréwnywane ze stworzonym przez uzytkownika wykazem. Jesli sprawdzana para kont
nie znajduje si¢ w wykazie, to sytuacja taka jest sygnalizowana jako blad. Tworzenie
wykazu kont przeciwstawnych polega na podaniu par kont korespondujacych ze soba (po
stronie Wn i Ma).

8) definicja wykazu placowek - stuzy do okres§lenia symboli placowek, ktore beda uzywane
w programie. Po wprowadzeniu placowki do rejestru, okresla sie, w ktorym rejestrze
ksiegowym moze wystapi¢ dana placéwka, gdyz niekoniecznie musi by¢ ona dostepna
we wszystkich rejestrach (wykorzystujac zlecenie Rejestry — Powigzanie placowek).

9) wprowadzenie wykazu kontrahentéw - stuzy do okreslenia symboli kontrahentow, ktore
beda uzywane w programie.

10) wykaz symboli zadan budzetowych umozliwia wprowadzenie planu i kontrolg jego
realizacji z doktadnosci do poszczegdlnych zadan budzetowych realizowanych przez
placowke.

5.Wprowadzanie danych - ksiggowanie (dekretacja) - odbywa si¢ w formularzu
wyswietlanym na ekranie monitora. Wszystkie operacje ksiegowe sa zapisywane przez
program w formie dokumentow, ktére moga by¢ podzielone na wiele rejestrow ksiegowych.
Dokument sktada si¢ z nagléwka i wykazu pozycji dokumentu.

6. W trakcie dekretacji sprawdzane sg migdzy innymi:

1) istnienie konta w planie kont dla strony Wn i Ma,

2) istnienie symbolu placowki,

3) istnienie symbolu kontrahenta,

4) istnienie osoby w danej placowce,

5) zgodnos$¢ kont przeciwstawnych,

6) bilansowanie si¢ pozycji prostej i ztozone;.

7. W celu wprowadzania pozycji dokumentu uzytkownik posiada wiele mechanizmow
pozwalajacych na przyspieszenie procesu wprowadzania informacji. Podstawowe
mechanizmy to:

1) dostep do stownikéw (i wybieranie z nich informacji):

a) stownik kont,
b) stownik zadan budzetowych,
c) stownik sktadnikow zadan,
d) stownik placowek,
e) stownik osob,
f) stownik kontrahentow,
g) stownik zadan i ich sktadnikow;
2)definiowanie i uzywanie schematéw automatycznego ksiegowania,
3)podpowiedz o nierozliczonych fakturach kontrahenta.
8.Planu finansowego - plan stuzy do kontrolowanego $ledzenia wydatkéw z dowolnego konta,
dowolnego rejestru ksiggowego. Podczas wyswietlania stanu kont lub sprawozdan mozna
poréwnac stan realizacji wydatkow z planem.
9.Wspolpraca z innymi programami systemu realizowana jest przez zastosowanie wspolnej
bazy danych. Elementy wspdlne wprowadzone w jednym z programow, widoczne sa dla
uzytkownikéw innych aplikacji systemu Quorum.
10.Bilanse - program wyposazony jest w mechanizmy do automatycznego tworzenia
dokumentu przeksiggowania na zakonczenie roku obrachunkowego i do utworzenia



dokumentu BO. Uzytkownik musi poda¢ tylko schemat przeksiggowania i dat¢ wykonania
bilansu zamknigcia. Wszystkie pozostatle operacje zostang wykonane przez system
automatycznie.
11.Zestawienia - program zawiera duzy zbidr zestawien, pozwalajacych przegladac
informacj¢ ksiggowa wedlug roznych ptlaszczyzn. Do podstawowych zestawien
realizowanych przez program naleza:

1) zestawienie obrotéw i sald dla kont syntetycznie i analitycznie,

2) dziennik obrotow z dokumentdéw zatwierdzonych,

3) zestawienia zakupow i sprzedazy - w szczegdlnosci podatku VAT,

4) karty kontowe,

5) karty kont obrotow dobowych i miesigcznych.
12.Zestawienia do analizy wydatkow i1 kosztow wg klasyfikacji budzetowej obejmuja:

1) zestawienia budzetowe - umozliwia przeglad i porownywanie danych z r6znych kont,
uwzgledniajac tylko wskazang pozycje analityki kont — za pomoca tego zestawienia mozna
np. porownac koszty i wydatki wg dzialow, rozdzialdw lub paragrafow,

2) zestawienia kosztow wedlug rodzaju - zestawienie wyswietla informacje
0 obrotach kont kosztow w rozbiciu na placowki, w ktorych te koszty powstaty,
3) zestawienia kosztow wedlug dziatalno$ci - zestawienie wyswietla informacje
0 obrotach kont kosztow dla poszczegdlnych placowek w rozbiciu na konta,
4) Kkarta wydatkow,
5) druki sprawozdan Rb:
» Rb-23 - miesigczne/roczne sprawozdanie o stanie sSrodkow na rachunkach bankowych;
» RDb-27 - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych;
» Rb-28 - miesi¢czne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych;
* Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz
gwarancji i poreczen;
* RDb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci;
13. Program F-K dysponuje rowniez zestawieniami rozrachunkowymi i pomocniczymi oraz
elastycznymi mechanizmami konfiguracji zestawienia obrotow i sald umozliwiajacych
wykonanie:
1) zestawienia rozrachunkowego z kontrahentami i osobami,
2) sprawozdania z obrotow w rozbiciu na placowki,
3) sprawozdania z obrotow w rozbiciu na kontrahentow,
4) sprawozdania z obrotdw w rozbiciu na osoby.
14. Program rejestruje wszystkie wystane dokumenty dotyczace rozrachunkéw z kontrahentami,
a mianowicie:
e noty odsetkowe,
e wezwania do zaptaty,
e potwierdzenia zgodnosci sald.
15. W zakresie wyszukiwania dokumentéw - program F-K wyposazony jest w mechanizmy
do wyszukiwania dokumentow spetiajacych zadane kryteria. Dzigki temu mechanizmowi
utatwione jest odnalezienie btedu, jaki zostat popetniony w trakcie ksiggowania.
Funkcje techniczne programu sg wykonywane przez zlecenia zgrupowane pod nazwag
Specjalne. Funkcje techniczne sa zwigzane z wprowadzaniem rejestru uzytkownikow
programu oraz tworzeniem archiwum. Sg one nastepujace:
1) wprowadzanie rejestru uzytkownikow, ich uprawnien oraz haset,
2) archiwacja i odtwarzanie danych.
16. Wszystkie rejestry, formularze oraz wydawnictwa programu prezentowane na ekranie
moga by¢ wydrukowane.



17. Wz6br o$wiadczenia Dyrektora wyrazajacego zgode na prowadzenie ksiag rachunkowych z
wykorzystaniem systemu informatycznego Quorum stanowi zatacznik do niniejszych zasad
(polityki) rachunkowosci.

§ 13. 1. Program F-K posiada zaimplementowany zestaw algorytméw, za pomoca ktorych
generowane sg obliczenia oraz zestawienia danych, mianowicie:

1) algorytm wyznaczajacy saldo kont nie bedacych kontami rozrachunkowymi,

2) algorytm wyznaczajgcy saldo kont rozrachunkowych z kontrahentami,

3) algorytm wyznaczajacy saldo kont rozrachunkowych z osobami,

4) algorytm wyznaczajacy saldo kont syntetycznych,

5) algorytm obliczania not odsetkowych.

2.Algorytm wyznaczajacy saldo kont nie bedacych kontami rozrachunkowymi

1) jezeli:
|[warto$¢ obrotu strony WN| > [warto$¢ obrotu strony MA|
wowczas:
saldo WN = warto$¢ obrotu strony WN — warto$¢ obrotu strony MA
2) jezeli:
|[warto$¢ obrotu strony WN| < |[warto$¢ obrotu strony MA|
wowczas:
saldo MA = warto$¢ obrotu strony MA — warto$¢ obrotu strony WN

3) jezeli:
|[warto$¢ obrotu strony WN| = |[warto$¢ obrotu strony MA|
wowczas:
saldo =0

3.Algorytm wyznaczajacy saldo kont rozrachunkowych z kontrahentami
Saldo kont rozrachunkowych z kontrahentami wyznaczane jest na podstawie sumy sald
wszystkich kont oznaczonych w programie jako konta rozrachunkowe z kontrahentami
(zlecenie Konfiguracja — Syntetyczny plan kont ). Dla poszczegdlnych kont oraz
kontrahentéw wyznaczana jest wartos¢ salda na podstawie ewidencjonowanych
rozrachunkow i nastepnie ustalana jest warto$¢ salda konta jako suma wyznaczonych sald
czgsciowych.

4. Algorytm wyznaczajacy saldo kont rozrachunkowych z osobami
Saldo kont rozrachunkowych z osobami wyznaczane jest na podstawie sumy sald
wszystkich kont oznaczonych w programie jako konta rozrachunkowe z osobami
(zlecenie Konfiguracja — Syntetyczny plan kont). Dla poszczegdlnych kont oraz oséb
wyznaczana jest warto$¢ salda na podstawie ewidencjonowanych rozrachunkow i
nastepnie ustalana jest warto$¢ salda konta jako suma wyznaczonych sald cz¢sciowych.

5. Algorytm wyznaczajacy saldo kont syntetycznych
1) konto z saldem jednostronnym
Jezeli konto oznaczone jest jako konto z saldem jednostronnym wowczas saldo
danego konta wyznaczane jest na podstawie sumy jego obrotow.
2) konto z saldem dwustronnym
Jezeli konto oznaczone jest jako konto z saldem dwustronnym wowczas saldo danego
konta wyznaczane jest jako suma sald kont analitycznych.



6. Algorytm obliczania not odsetkowych

Warto$¢ not odsetkowych dla kontrahentdw generowana jest na podstawie ponizszego
WzO0ru:

wart _zaleg.* proc. _odsetek *liczba _dni _ zaleg.
365

wart _odsetek =

gdzie:

wart_odsetek — warto$¢ odsetek,

wart_zaleg. — wartos$¢ zaleglosci,

proc._odsetek — warto$¢ procentu odsetek za zwtoke (zlecenie Parametry — Odsetki
karne),

liczba_dni_zaleg. — liczba dni zalegtosci.

§ 14.1. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych ich obrotow 1 sald

zawartych w:

1) ksigdze glownej (ewidencji syntetycznej) w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,

2) ksiggach pomocniczych (ewidencji analitycznej uszczegdtowionych zapisow kont ksiggi
glownej),

3) zestawieniach obrotow i sald ksiag ksiggi gtdéwnej oraz sald ksigg pomocniczych,

4) wykazach sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

2.Podstawa prowadzenia rachunkowos$ci w WSSE jest zakladowy plan kont opracowany w

oparciu o rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci

oraz planéw kont dla budzetu panstwa ,budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy

celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczpospolitej Polskiej.

§ 15. 1. W ramach roku obrotowego okresami sprawozdawczosci sa:

1) kazdy miesigc roku obrotowego dla sprawozdan okresowych i rozliczen z ZUS, VAT,
oraz sprawozdan RB sporzadzanych zgodnie z rozporzadzeniem,

2) rok obrotowy tj. 01.01-31.12 kazdego roku kalendarzowego dla wszystkich
sprawozdan finansowych sporzadzanych za dany rok.

2. Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gorzowie WIKp. sporzadza:

1) zestawienie obrotow dziennikow czesciowych za dany okres sprawozdawczy,

2) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej ,

3) zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych (analityka) na dzien konczacy rok

obrotowy,
4) zestawienie zapisow dokonanych na kontach ksigg pomocniczych w jednostkach
naturalnych i ustalenie ich wartosci na koniec okresy sprawozdawczego tj.

sporzadzenie spisu z natury i jego wycena.

§ 16. Okresem sprawozdawczym jest okres za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe w
trybie przewidzianym ustawg lub inne sprawozdanie sporzadzone na podstawie ksiag
rachunkowych (jak np. deklaracja, sprawozdanie, GUS itd.) jest miesigc roku obrotowego.

§ 17.1.Przez pojecie strat i zyskow nadzwyczajnych nalezy rozumie¢ skutki finansowe

zdarzen powstajacych niepowtarzalnie, poza zwykta dzialalno$cig jednostki, a szczegdlnie
spowodowanych zdarzeniami losowymi. W rachunku zyskow i strat, straty i zyski
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nadzwyczajne wykazuje si¢ W oddzielnych pozycjach.
2. Za straty nadzwyczajne uznaje si¢ straty spowodowane dziataniem sit przyrody oraz
zdarzen losowych (np. powddz, pozar, huragan, kradziez z wtamaniem) obejmujace:

1) warto$¢ netto zniszczonych $rodkéw trwalych oraz zwigzanych z nimi wartos$ci

niematerialnych i prawnych,

2) wartos¢ wedtug cen zakupu innych zniszczonych sktadnikow majatkowych,

3) koszty usuwania skutkow dziatania sit losowych.
3.Do zyskéw nadzwyczajnych zalicza si¢ odszkodowania z tytutu szkod losowych uzyskane
od ubezpieczycieli.
4 Wystepowanie strat i zyskéw nadzwyczajnych w ksiggach rachunkowych uzaleznione jest
od zaistnienia sytuacji szczegélnych, czyli niepowtarzalnych zdarzen niezwigzanych ze
zwykla dzialalnoscia.

§ 18.W Wojewodzkiej Stacji przyjmuje si¢ nizej wymienione uproszczenia, ktore nie majg

wplywu na rzetelny i jasny obraz sytuacji finansowej jednostki oraz wynik finansowy.

1) Nabycie rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych (materiatow pomocniczych, art.
biurowych, eksploatacyjnych, szkto, odczynniki itp.)  odpisywane jest w koszty
dzialalno$ci w momencie ich zakupu i1 przekazania do uzytkowania wedlug cen zakupu.
Wyjatek stanowig rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych, ktorych zakup zostanie
przekazany do wykorzystania w poOzniejszym terminie, przy czym wyceny rozchodu
materialdow dokonuje si¢ wg metody FIFO — pierwsze weszto, pierwsze wyszlo.

2) Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne o niskiej wartosci nie przekraczajacej
wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym amortyzuje si¢ (umarza)
jednorazowo w momencie przekazania do uzytkowania.

3) Srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ (umarza) wedtug stawek
ustalonych w przepisach o podatku dochodowym .

4) Odsetki od nieterminowych ptatnosci naliczane i ewidencjonowane s nie pozniej niz na
koniec kazdego kwartatu. Nie nalicza si¢ odsetek od naleznosci, jezeli ich kwota nie
przekracza kosztow wysytki listu poleconego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

5) Odpisow aktualizujacych naleznosci dokonuje si¢ w odniesieniu do watpliwych naleznosci
Gtownych, raz w roku na dzien bilansowy. Nalezno$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac
stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujagcego, w
odniesieniu do:

a) Naleznosci od dhluznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci nalezno$ci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadiosciowym;

b) Naleznosci od dhuznikoéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania
upadiosciowego — w pelnej wysokosci naleznosci;

c) Naleznosci kwestionowanych przez dtuznikow oraz z ktorych zaptata dtuznik zalega, a
wedhlug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dtuznika sptata naleznosci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokos$ci niepokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci;

d) Naleznosci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych nalezno$ci, w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujagcego - w wysokosci tych kwot, do
czasu ich otrzymania lub odpisania;

e) Naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o0 znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalno$ci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnos$ci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogolnego, na niesciggalne naleznosci.

- Ewidencji zdarzen gospodarczych dokonuje si¢ z uwzglednieniem kont zespotu 5
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,Koszty wedlug typow dzialalnosci i1 ich rozliczenie”. Zgodnie z zasada
wspotmiernosci dopuszcza si¢ ksiggowanie bezposrednio w koszty biezacego
okresu (z pomini¢gciem konta 640) wydatkow stanowigcych koszty przyszitych
okresow w przypadkach, gdy sg to koszty ponoszone w kazdym roku obrotowym
w poréwnywalnej wysokosci.
6) Na stronie Ma konta 998 nalezy ujmowa¢ zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku
biezacego. Na zaangazowanie sktadajg si¢ :

a) zaangazowanie bedagce efektem umow, decyzji 1 innych postanowien z lat
poprzednich, ktére beda realizowane i spowoduja konieczno$¢ dokonania
wydatkow w roku biezacym,

b) nieoptacone zobowigzania z roku poprzedniego wymagajace dokonania wydatkow
w roku biezacym,

c) warto§¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkow w roku biezgcym,

d) zwigkszenie warto$ci umow, ale tylko do wysokosci kwot przewidzianych na dany
cel w planie finansowym wydatkow,

e) drobne zakupy powodujgce roéwnoczesne wystgpowanie zaangazowania i
wykonania wydatkow.

§ 19.1. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych ksieguje si¢ na koniec okresu
sprawozdawczego lub przy zmianach planu finansowego

2. Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zapisem czerwonym zmiany umow polegajace na
zmniejszeniu ich warto$ci, przesunigciu terminu wykonania tych uméw na lata przyszte lub
korekty z tytulu zmniejszenia $rodkéw na dany cel w planie finansowym wydatkéow roku
biezacego.

3. Ksiggowania réwnowartosci sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym na stronie Wn konta 998 dokonuje si¢ nie rzadziej niz na koniec roku
obrotowego, kwotami zbiorczymi w podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowe;.

§ 20.1. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych dowodow
zrodlowych — dowodem ksieggowym moze by¢ dowod zastepczy tzw. oswiadczenie
sporzadzone przez osobg¢ dokonujaca operacji gospodarczej (nie moze to jednak dotyczy¢
operacji, ktorej przedmiotem sg zakupy towarow lub ustug opodatkowanych podatkiem
VAT). Dopuszcza si¢ stosowanie dowodow zastepczych m. in. w przypadku drobnych
zakupow materiatow (na paragon), optat parkingowych, optat urzgdowych, optat radiowo-
telewizyjnych itp.

2. Dowod zastepczy powinien zawierac:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2)miejsce i datg¢ wystawienia dowodu,

3)przedmiot, ilos¢, ceng i warto$¢ dokonanego zakupu oraz jego przeznaczenie,

4)nazwisko 1 imi¢ oraz podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakcji (zakup,
optata),

5)akcept kierownika jednostki z uwzglgdnieniem przepisow ustawy o zamdwieniach
publicznych.

§ 21.1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym.
2. Jednorazowo przez spisanie W koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza si¢
(amortyzuje) w kwocie rownej cenie nabycia

1) odziez,

2) meble i dywany
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3) pozostate $rodki trwale (wyposazenie) oraz warto§ci niematerialne i prawne o
warto$ci nie przekraczajacej wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym.

3.Wartos¢ poczatkowa $rodkow trwatych 1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a
wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz jednostki.

4.Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne podlegajace umorzeniu (amortyzacji)
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania ewidencjonuje si¢ w
nastepujacy sposob:

Wn 400 ,,Koszty wedtug rodzajow”

Ma 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

1 prawnych”
5.Umorzenia $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych 1 prawnych podlegajacych
umorzeniu (amortyzacji) wedlug stawek amortyzacyjnych ewidencjonuje si¢ w nastepujacy
Sposob:

Wn 401 ,,Amortyzacja”

Ma 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
6.Kwoty rocznych odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) wustala si¢ droga
systematycznego roztozenia wartosci poczatkowej danego s$rodka trwalego lub wartosci
niematerialnej i prawnej na przewidywane lata jego uzywania, proporcjonalnie do uptywu
czasu w réwnych ratach (metoda liniowa). OdpisOw amortyzacyjnych (umorzeniowych)
dokonuje si¢ za okres calego roku wedlug stawek okre§lonych w ustawie o podatku
dochodowym.

7. Dla srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o niskiej jednostkowe;j
wartosci poczatkowej mozna ustala¢ odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) w sposob
uproszczony, przez dokonywanie jednorazowego odpisu w koszty dziatalnosci w miesigcu
oddania do uzytkowania. Granicg¢ wartosci jednostkowej, ponizej ktorej sktadnik majatku
trwatego umarzany jest metoda uproszczong wyznaczaja przepisy podatkowe.

8. Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ poczynajace od pierwszego dnia
miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktdrym przyjeto srodek trwaly, warto$¢ niematerialng
1 prawng do uzytkowania, do konca tego miesigca, w ktorym nastepuje zrOwnanie wartosci
odpisOw amortyzacyjnych (umorzeniowych) z jego warto$cig poczatkowg lub w ktéorym
srodek trwaty przeznaczono do likwidacji, sprzedano lub stwierdzono jego niedobor.

9. W ewidencji na koncie 013-pozostate $rodki trwale nie ujmuje si¢ $rodkéw trwatych o
wartosci poczatkowej nizszej niz 500 zt oraz wykladzin podlogowych na state
przymocowanych. Drobne przedmioty majatkowe stanowigce wyposazenie, np. kosze na
Smieci, wieszaki, firany, zastony, lampy biurowe, zaluzje, aparaty telefoniczne, wentylatory,
pojemniki na mydto 1 r¢czniki papierowe, przedluzacze, gasnice itp. Zalicza si¢ do kosztow w
miesigcu przekazania do uzywania, niezaleznie od ich wartosci w cenie zakupu.

§ 22.1.Przez koszty rozumie si¢ wyrazone w pienigdzu celowe i dajace uzyteczny efekt
gospodarczy zuzycie sktadnikdéw majatkowych, ustug obcych oraz wynagrodzenia za pracg.
2.Potwierdzenia poniesionego kosztu dokonuja kierownicy dzialdéw/oddziatow komorki
organizacyjnej Wojewodzkiej Stacji poprzez odnotowanie na fakturze. Na podstawie tego
potwierdzenia koszty te s3 ewidencjonowane w ukladzie rodzajowym 1 wedtug miejsc ich
powstania.

3.Koszty rodzajowe ewidencjonowane sg na stronie Wn konta 400 :Koszty wedhug rodzajow i
ich rozliczenie, a nastgpnie na kontach analitycznych w podziale na paragrafy klasyfikacji
budzetowe]. Ewidencje szczegdlowg prowadzi si¢ wg pozycji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
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Koszty gromadzi si¢ na kontach przez caty rok obrotowy i pod datg 31 grudnia przenosi si¢ na
konto 860 ,,Wynik finansowy”.

4. Do kosztow rodzajowych przyporzadkowane sa nast¢pujace paragrafy klasyfikacji
budzetowej:

Nazwa konta kosztéw rodzajowych Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow
400 Amortyzacja -
401 Zuzycie materialow i energii 4210 zakup materiatéw 1 wyposazenia,
4230 zakup lekow, wyrobow medycznych i
produktow biobdjczych,
4260 zakup energii
402 Ustugi obce 4270 zakup ustug remontowych,

4300 zakup ustug pozostatych,

4360 optaty z tytulu zakupu ustug
telekomunikacyjnych,

4390 zakup uslug obejmujacych wykonanie
ekspertyz, analiz i opinii

403 Podatki i optaty 4480 podatek od nieruchomosci

404 Wynagrodzenia 4010 wynagrodzenia osobowe pracownikow,
4040 dodatkowe wynagrodzenie roczne,
4170wynagrodzenia bezosobowe

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne | 3020 wydatki osobowe nie zaliczone do
Swiadczenia wynagrodzen,

4110 sktadki na ubezpieczenia spoleczne,
4120 sktadki na Fundusz Pracy,

4280 zakup ustug zdrowotnych( w zakresie
Swiadczen dla pracownikéw np. badania
okresowe)

4440 odpis na ZFSS,

4700 szkolenia pracownikow niebgdacych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej

409 Pozostate koszty rodzajowe 4410 podroze stuzbowe krajowe,

4430 rozne oplaty i sktadki,

4610 koszty postgpowania  sadowego
I prokuratorskiego,

5. Konto 500 — ,,Koszty dziatalnosci podstawowej” stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej.

6. Na stronie Wn konta 500 ujmuje si¢ koszty dzialalno$ci podstawowe;.

Na stronie Ma konta 500 ujmuje si¢ rozliczone koszty dziatalnosci podstawowe;.

7. Do konta 500 prowadzona jest ewidencja szczegbtowa umozliwiajaca ustalenie wysokosci
kosztéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych Dziatu Nadzoru z dalszym podziatlem na
koszty z uwzglednieniem ich rodzajow.

8. Konto 530 — ,,Koszty dziatalno$ci pomocniczej” stuzy do ewidencji kosztow komorek
organizacyjnych dziatalno$ci pomocniczej (Dzial Laboratoryjny), ktérych glownym celem
jest wykonywanie badan laboratoryjnych z uwzglednieniem ich rodzajéw oraz wykonywanie
badan zleconych.

9. Konto 550 — ,,Koszty ogdlne” stuzy do ewidencji wyodrebnionych kosztéw ogdlnych
dotyczacych dziatalno$ci stacji oraz kosztow ogoélnoadministarcyjnych z uwzglgdnieniem
rodzajow tych kosztow.
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10. Podziat kosztow wg typow dziatalnos$ci dokonywany jest:
1)wg poziomu zatrudnienia,

2)wg metrazu zajmowanej powierzchni,

3)w odniesieniu do funduszu wynagrodzen.

§ 23.1. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w nast¢pujacy

Sposob:

1) érodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne stanowigce warto$¢ Skarbu Panstwa
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i1 przeznaczone na potrzeby Wojewodzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie WIKp., wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub
wytworzenia lub warto$ci po aktualizacji wyceny pomniejszonych o odpisy umorzeniowe
(amortyzacyjne) wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym, ze $rodki
trwate nieodplatnie otrzymane na podstawie decyzji wlasciwego organu nalezy wycenié
wg wartosci okreslonych w decyz;ji .

2) rzeczowe sktadniki majatku obrotowego — wedlug cen nabycia.

3) inwestycje (srodki trwate w budowie) — w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z nabyciem.

4) naleznosci i zobowigzania — w kwocie wymagajacej zapftaty.

5) $rodki pieni¢zne oraz pozostate aktywa i pasywa wedtug warto$ci nominalne;.
2.Przez ceng nabycia rozumie si¢ rzeczywista cen¢ zakupu skiadnika majatku, obejmujaca

kwote nalezng sprzedajagcemu (z naliczonym podatkiem od towaréw 1 ustug), oraz

powiekszong o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem skladnika

majatku do stanu zdatnego do uzywania, tacznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku i

wyladunku, a pomniejszona o zmniejszenie ceny (rabaty, opusty itp.) 1 odzyski. Jezeli nie jest

mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika majatku, a w szczegdlnos$ci otrzymanego w formie
darowizny — jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu.
§ 24. Spisu z natury (inwentaryzacje ) dokonuje si¢ na podstawie przepisOw ustawy o
rachunkowosci W nast¢pujacych terminach nie rzadziej niz :
1)aktywa pienigzne - na ostatni dzien roku obrotowego (droga otrzymania od bankow
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych Wojewodzkiej Stacji
stanu tych aktywow,

2)naleznosci — raz w ciggu roku / na ostatni dzien roku obrotowego (rozpoczecie
inwentaryzacji nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego a zakonczenie do

15 dnia nastgpnego roku),

3)materiaty - raz w ciaggu dwoch lat
4)rzeczowy majatek trwaty —raz w ciggu czterech lat

§ 25.1. Ewidencja operacji dotyczacych wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym jest
prowadzona z wykorzystaniem konta pozabilansowego 990.

2. Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym
oraz jego zmiany. Na stronie Ma ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkoéw
budzetowych w uktadzie zadaniowym.

3.Ewidencja wydatkéw w uktadzie zadaniowym prowadzona jest w nastepujace
szczegblowosci: dziatanie, podzadanie, zadanie, funkcja: na podstawie zapisu okreslajacego
kod dziatania sporzadzonego przez kierownika dzialu/oddziatu komoérki organizacyjnej
Wojewodzkiej Stacji.

4. W katalogu funkcji, zadan, podzadan i dziatan dla Wojewodzkiej Stacji utworzono
podzadanie Wydatki ogélne oraz dziatanie do tego podzadania Wydatki ogdlne rozliczane
kluczem podziatowym, stuzace do ewidencji wydatkow, ktorych nie mozna przyporzadkowac
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bezposrednio do dziatan. Klasyfikacji tych wydatkow dokonuje pracownik Oddziatu
Ekonomicznego.

5. Rozliczenie wydatkéw ogoélnych nastgpuje nie rzadziej niz co 6 m-cy wg klucza
podziatlowego w odniesieniu do ogdlnych wydatkéw poniesionych w danym okresie
rozliczeniowym w poszczeg6lnych dziataniach.

Il. Ochrona danych i ich zbiorow, w tym dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow.

§ 26.1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych i programow komputerowych
obowigzuja nastepujace zasady :

1) uzytkownikiem systemu informatycznego jest pracownik Oddzialu Ekonomicznego,
majacy przydzielony dostep do okreslonych zasobdéw systemu w ramach przyznanego mu
konta i zwigzanych z tym kontem uprawnien,

2) w celu rozpoczecia pracy w systemie informatycznym pracownik winien sprawdzi¢
sprawnos$¢ sprz¢tu ,uruchomic system oraz dokona¢ uwierzytelnienia,

3) system informatyczny moze by¢ wykorzystywany jedynie w celu wykonywania
powierzonych pracownikowi zadan ,oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) uwierzytelnianie pracownika w systemie informatycznym odbywa si¢ za kazdym razem,
gdy pracownik rozpoczyna prac¢ w systemie informatycznym. Polega ono na wybraniu
wlasnego identyfikatora oraz wprowadzeniu hasta -obowigzkowego dla kazdego
uzytkownika, poufnego ,zmienianego nie rzadziej niz co 30 dni — na podstawie ktorego
system stwierdza tozsamo$¢ uzytkownika,

5) w celu zakonczenia pracy w systemie informatycznym pracownik zobowigzany jest do
zapisania 1 zamknigcia wszystkich uzywanych dokumentéw, pozamykania otwartych
aplikacji, wylaczenia systemu odpowiednim poleceniem menu Start a nastgpnie wytaczenia
zasilania w jednostce centralnej , monitorze oraz zasilaczy UPS lub listwie przepigciowe;j,

6) nadzorowanie nad prawidtowym korzystaniem z systemu informatycznego powierzone
jest Administratorowi Systemu Informatycznego,

7) w celu zabezpieczenia sprzetu  komputerowego przed dostgpem 0sOb
nieupowaznionych oraz kradzieza, zabezpieczenia danych 1 ich zbioréw zainstalowane sg
czujniki ruchu ( po godzinach pracy ) drzwi od pomieszczen oraz szafy posiadaja zamki
patentowe, klucze do nich wydawane sa tylko osobom upowaznionym, obiekt jest chroniony
(w dni robocze do godziny 20.00, a po tym czasie monitorowany w systemie
elektronicznym),

8) sprzet komputerowy wraz ze zbiorami danych zabezpieczony jest przed awariami
spowodowanymi naglym brakiem zasilania przez zewnetrzny system podtrzymujacy napigcie
UPS umozliwiajagcy zamknigcie system,

9) biezace dowody ksiegowe, ksiggi rachunkowe, w celu ich zabezpieczenia przed
dostgpem osob niepowotanych, przechowywane sa w zamykanych szafach znajdujacych sig¢
w zamknietych pomieszczeniach, a po zamknieciu roku przekazywane sg do archiwum
znajdujacego si¢ w siedzibie Stacji,

10) w celu ochrony danych dokonywana jest codzienna ( po zakonczeniu dnia roboczego)
archiwizacja na dysku (twardym ) Serwera Ksiegowego w formie pliku oraz codzienna
archiwizacja na Serwerze Archiwizacyjnym. Ponadto zachowana jest ciggtos¢ tygodniowa na
nos$niku dysk twardy ( macierz RAID O- na dwoch dyskach zapis tych samych danych —
tworzenie kopii rezerwowych ).
2.Programowe zasady ochrony danych w WSSE w Gorzowie WIkp., a w szczegdlnosci
metody zabezpieczenia dostgpu do danych i1 systemu ich przetwarzania, okreslone zostaty w
instrukcji uzytkownika.
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§ 27.1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu
2.Pozostate zbiory sg przechowywane przez nastepujace okresy: :
1) ksiggi rachunkowe , dowody ksiggowe , dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat ,
2) karty wynagrodzen pracownikéw —przez okres wymaganego dostepu do tych informacji
wynikajacy z przepisow emerytalnych , rentowych oraz podatkowych, nie krocej niz 5 lat ,
3) dowody ksiegowe dotyczace sprzedazy — 5 lat, nie krocej niz do dnia rozliczenia
naleznosci,
4) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — 5 lat po uptywie jej
waznosci.

3.Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pujgcego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

§ 28.1.Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czgsci do wgladu na terenie
Wojewodzkiej Stacji wymaga zgody Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;j,

2. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci poza siedzibag Wojewddzkiej Stacji
wymaga pisemnej zgody Dyrektora Stacji oraz pozostawienia w stacji potwierdzonego spisu
przejetych dokumentow.

II1. Postanowienia koncowe

§ 29.1. Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ zgodnie z zasadami 1 w terminach ustalonych
dla sprawozdawczosci budzetowej okreslonych stosownym zarzadzeniem Ministra Finansow.
2. W przypadkach szczegdlnych, nieokreslonych niniejszymi zasadami stosuje si¢
odpowiednio regulowania zawarte w ustawie o finansach publicznych oraz w ustawie o
rachunkowosci i przepisach wykonawczych wydanych na ich podstawie.
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