Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia nr 6
Dyrektora Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gorzowie Wikp. z dnia 25 marca 2019 1.

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







WPROWADZENIE
§ 1.Polityka rachunkowosci ma na celu przedstawienie obowigzujacych w Wojewodzkiej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp., zwanej dalej Wojewddzka Stacja:
1) ogodlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych;
2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych,
b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych,
¢) opisu systemu ptzetwarzania danych — systemu informatycznego.
4) Informagcji dotyczgcych systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow, w tym;
dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i inny_ch dokumentéw stanowigcych

podstawe dokonanych w nich zapiséw.







I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 2. Micjscem prowadzenia ksigg rachunkowych  Wojewodzkie] Stacji jest siedziba

w Gorzowie Wlkp. ul. Kazimierza Jagielloficzyka 8b.

§ 3. 1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od
1 stycznia do 31 grudnia.
2. Okresem sprawozdawczym sg poszczegblne miesigee, poszezegdlne kwartaly, péirocze
i caly rok.
3. Za okresy miesigczne sporzadza sig sprawozdania:
D)sprawozdanie Rb 23
2)sprawozdanie Rb 27
3)sprawozdanie Rb 28
4. Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
Dsprawozdanie Rb 23
2)sprawozdanie Rb 27
3)sprawozdanie Rb 28
4)sprawozdanie Rb N
5)sprawozdanie Rb Z
6)sprawozdanic Rb 70
5. Za okresy pdlroczne sporzadza si¢ sprawozdanie:
1)sprawozdanie Rb BZ 1
6. Za caly rok sktada si¢ sprawozdania:
1)sprawozdanie Rb 23
2)sprawozdanie Rb 27
3)sprawozdanie Rb 28

§ 4. Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadzane sa nastgpujace sprawozdania
finansowe:

1) bilans jednostki budzetowej,

2) rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy),

3) zestawienie zmian w funduszu,

4) informacja dodatkowa

5) laczny bilans bedacy suma bilansow podleglych jednostek oraz wiasnego bilansu,




6) laczny rachunek zyskéw i strat bedacy suma rachunkéw zyskéw i strat podlegtych
jednostek oraz whasnego rachunku zyskow i strat,

7) laczne zestawienie zmian w funduszu bedgce suma zestawien zmian w funduszu
podlegtych jednostek oraz wlasnego zestawienia zmian w funduszu,

8) laczna informacja dodatkowa bedaca suma informacji dodatkowych podleglych

jednostek oraz wiasnej informacji dodatkowe;j.

§ 5. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s3 za pomoca komputera w systemie
informatycznym i obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:
1) dziennik, '
2) ksigge gtowna,
3)ksiegi pomocnicze,
4)zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

S)wykaz skiadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

§ 6. Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:
1) =zdarzenia, jakie nastgpily 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 zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciggly,

4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej,

§ 7.Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug nastgpujacych zasad:

1) stosowanie podwdjnego zapisu;

2) systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie ich
zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

3) dokonywanie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych zrealizowanych na
rachunkach bankowych Iub wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym
dokonywana jest z uwzglednieniem okresu przejsciowego okreslonego w
rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

4) powigzanie zapiséw dokonywanych w ksigdze gléwnej z zapisami w dzienniku.




§ 8. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegolawiajace dla
wybranych kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z
zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu

ewidencji konta gléwnego.

§ 9.1. Konta pozabilansewe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.
2.Ujmowane s3 na nich:

» 975 Wydatki strukturaine;

* 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami;

» 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych;

= 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw;

» 990 Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym;

= 991 Zobowigzania wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym;

= 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego.

§ 10.1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sig w celu uzyskania odpowiednich danych

wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i

innych oraz rozliczed z budzetem pafistwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala

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 ksiag rachunkowych,

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

4) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

3. Na koniec kazdego miesiaca sporzadza sig wydruki niezb¢dne do sporzgdzenia sprawozdan

finansowych.




4. Wydruki komputerowe winny skladaé si¢ z automatycznie ponumerowanych stron, z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony oraz sumowane na kolegjnych stronach w sposdb

ciggly i oznaczone nazwa programu przetwarzania.

§ 11.1. Zadaniem ksiggowosci jest sporzadzanie, uporzgdkowanie i whadciwe ujecie w
ksiggach na odrgbnych kontach operacji gospodarczych dotyczacych roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaplaty, wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci z
uwzglednieniem zasad szczegdlych okredlonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow.

2. Operacje gospodarcze dotyczace dochodéw i wydatkéw budzetowych ujmowane sg w
ksiggach rachunkowych na kontach 130-rachunek biezacy jednostki-wydatki oraz
132-rachunek biez’gcy jednostki-dochody w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych
wplywow i wydatkdw.

Wszystkie dowody ksiegowe, dokumentujace zaistniate operacje gospodarcze ujmowane sa w
ksiggach rachunkowych memorialowo w miesigeu, w kiérym dokonana byla operacja
gospodarcza pod warunkiem, ze zostang dostarczone do Wojewodzkiej Stacji w terminie
umozliwiajgeym ujgcie ich w sprawozdaniach tj. do 3 dnia nastepnego miesigca ( za grudzien
do 14 dnia nastgpnego miesigca, za rok do 20 nastgpnego miesigca). VW przypadku, gdy
faktury lub inne dokumenty stanowigce dowody ksiegowe wplyng do Wojewddzkicj Stacji po
tych terminach ujmuje si¢ je w ksiggach rachunkowych w miesiacu ich dostarczenia. Zgodnic
z zasadg istotnodci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.
3. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sy dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej(dowody Zrodiowe):

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentGw,

b) zewngtrzne whasne- przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewngtrz jednostki,

Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze- stuzgce do dokonania Igcznych zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (raporty kasowe,
rozliczenia zaliczek, zestawienia kwitéw rozchodu magazynowego),

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastgpeze- wystawione do czasu zewnetrznego obcego dowodu Zrédtowego,

d) rozliczeniowe ~ ujmujace juz dokonane zapisy wedlig nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.




4. Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jego wartosc,

d) date dokonania operacji, a gdy dowd6d zostal sporzadzony pod inng datg — takze datg
sporzadzenia dowodu,

¢) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktorej przyjgto skiadniki
aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzglgdem merytorycznym, formalno-rachunkowym
oraz zatwicrdzenia przez Gléwnego Ksiggowego i Dyrektora.

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

5. Dowdd ksicgowy opiewajacy na waluty oboe powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walutg polska wedlug kursu obowiazujagcego w dmiu przeprowadzenia operacji
gospodarczej wraz z wynikiem przeliczenia umieszczonym bezposrednio na dowodzie.

6. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne i wolne od blgdow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobki.

7. Zasady obiegu i kontroli dowodéw i dokumentéw ksi¢gowych zawarte s3 w odrgbne;
instrukeji.

8. Operacje gospodarcze dotyczace dochodow i wydatkéw Wojewddzkiej Stacji ujmowane sg
w ksiegach rachunkowych w zakresic faktycznych wptywow i wydatkéw dokonywanych na
bankowych rachunkach biezacych, ewidencjonowane zgodnie z zasadami okreSlonymi w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow,
wydatkdw.

9.Ksiegi rachunkowe ofwiera si¢ na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego, a
zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy. Zamknigeie ksigg rachunkowych polega na
nicodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach
tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe. Rokiem obrotowym jest okres 12 miesigey
kalendarzowych. Ostateczne zamkniecie 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™ Spétka z o.0. z siedzibg w Zabrzu, 41-800 ulica Knurowska 19, wdrozonym
od 1 stycznia 2006r. z p6Z. nowelizacjami.

W Wojewédzkiej Stacji w tym celu uzytkowane sq nastepujace programy:
1) Quorum F-K,

2) Quorum Place,

3) Quorum ST,

4) Quorum Magazyn,

5) Quorum Kadry,

6) QJPK,

7 Qdeklaracje,l

8) Quorum Zakupy.

2.Funkcje programu podzielone sg na nastepujgce grupy:
1) definiowanie parametréw pracy programu F-K,

2) wprowadzanie danych,

3) okreslanie planu finansowego,

4) tworzenie bilanséw otwarcia i zamkniecia,
5) tworzenie zestawien,

6) wyszukiwanie dokumentdw,

7) wspdlpraca z innymi programami systemu,

8) funkcje techniczne.

3.Funkeje zwigzane z ustawianiem parametréw pracy systemu ksiegowego sa realizowane

przez zlecenia zgrupowane pod nazwg Konfiguracja oraz Parametry.
4.Definicja systemu jest niezbedna, aby program mégt byé 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 pozostale grupy to analityka tego konta,

2) wprowadzanie danych uzytkownika programu,
3) definiowanie kont sprzedazy - do zestawieni sprzedazy (podatek VAT),

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




5) definicja wykazu rejestréw ksiegowych - umozliwia podzielenie w prosty sposob cale]
dziatalnosci wedtug wlasnych kryteriéw (np. zrédia finansowania, rodzaju dziatalnosei,
podzialu organizacyjnego). Jest to szczegolnie przydatne w przypadku szerokiego zakresu
dziatalnogei. W instytucjach matych lub o waskim zakresie dziatalnosci wszystkie
dokumenty mozna gromadzi¢ w ramach jednego rejestru. Dostgp do kazdego rejestru moze
by¢ definiowany osobno dla poszezegdnych uzytkownikow programu.

6) definicja planu kont - shuzy do okreslenia kont, jakie mogg by¢ uzywane w programie
(przyktadowy plan kont dostarczany jest wraz zprogramem). 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 ktérej moze wystapi¢ konto w dokumencie i krotki opis konta. Po wprowadzeniu
konta do planu kont okreéla sie, 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¢ kontrolg
poprawnosci doboru par kont syntetycznych w zapisach ksiegujgcych. W trakcie
wprowadzania danych (zlecenie Dokumenty ksiggowe), konta z zapisu ksiggowego sa
poréwnywane ze stworzonym przez uzytkownika wykazem. Jesli sprawdzana para kont nie
znajduje sic w wykazie, to sytuacja taka jest sygnalizowana jako bigd. Tworzenie wykazu
kont przeciwstawnych polega na podaniu par kont korespondujgcych ze soba (po stronie Wn
i Ma).

8) definicja wykazu placéwek - stuzy do okreslenia symboli placowek, ktore bedg uzywane w
programie. Po wprowadzeniu placowki do rejestru, okresla si¢, w ktorym rejestrze
ksiegowym moze wystapi¢ dana placowka, gdyz niekoniecznie musi by¢ ona dostepna we
wszystkich rejestrach (wykorzystujge zlecenie Rejestry — Powigzanie placowek).

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

10) wykaz symboli zadad budzetowych umozliwia wprowadzenie planu i kontrolg jego

realizacji z doktadnodei do poszezegdlnych zadan budzetowych realizowanych przez placowke.

5.Wprowadzanie danych - ksiegowanie (dekretacja) - odbywa si¢ W formularzu
wy$wietlanym na ekranie monitora. Wszystkie operacje ksiggowe sg zapisywane przez
program w formie dokument6w, ktére moga by¢ podzielone na wicle rejestrow ksiegowych.

Dokument sktada sic z nagtéwka i wykazu pozycji dokumentu.
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6. W trakcie dekretacji sprawdzane sg miedzy 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 placéwee,
5) zgodnos¢ kont przeciwstawnych,

6) bilansowanie si¢ pozycji prostej i ztozonj.

7. W celu wprowadzania pozycji dokumentu uzytkownik posiada wiele mechanizméw
pozwalajacych na przyspieszenie procesu wprowadzania informacji. Podstawowe
mechanizrﬁy to;
1) dostgp do stownikéw (i wybieranie z nich informacji):
a) stownik kont,
b) stownik zadai budzetowych,
¢) stownik sktadnikéw zadan,
d) stownik placéwek,
¢) stownik osob,
f) stownik kontrahentéw,
g) stownik zadan i ich sktadnikéw;
2)definiowanie i uzywanie schematéw automatycznego ksiggowania,

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 wydatkéw z planem,

9.Wspélpraca z innymi programami systemu realizowana jest przez zastosowanie wspdlnej
bazy danych. Elementy wspélne wprowadzone w jednym z programéw, widoczne sa dla

uzytkownikéw innych aplikacji systemu Quorum,

10.Bilanse - program wyposazony jest w mechanizmy do automatycznego tworzenia
dokumentu przeksiegowania na zakoficzenie roku obrachunkowego i do utworzenia
dokumentu BO. Uzytkownik musi podaé tylko schemat przeksiggowania i date wykonania
bilansu zamknigcia. Wszystkie pozostale operacje zostang wykonane przez system

automatycznie.
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11.Zestawienia - program zawiera duzy zbidr zestawien, pozwalajacych przegladal
informacje ksiggowg wedlug réinych plaszezyzn. Do podstawowych zestawien
realizowanych przez program nalezg:

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

2) dziennik obrotow z dokumentdw zatwierdzonych,

3) zestawienia zakupdw 1 sprzedazy - w szczegdlnoscei podatku VAT,

4} karty kontowe,

5) karty kont obrotéw dobowych 1 miesigcznych.

12.Zestawienia do analizy wydatkow i kosztow wg klasyfikacji budzetowe) obejmuja:

1) zestawienia budzetowe - umozliwia przeglad i poréwnywanie danych z réznych kont,
uwzglednigjac tylko wskazang pozycje analityki kont — za pomocg tego zestawienia mozna
np. poréwnaé koszty 1 wydatki wg dzialoéw, rozdziatow lub paragrafow,

2) zestawienia kosztow wedlug rodzaju - zestawienie wyswietla informacje
o obrotach kont kosztoéw w rozbiciu na placowki, w ktérych te koszty powstaly,
3) zestawienia kosztow wedlug dziatalnodci - zestawienie wyswietla informacje
o obrotach kont kosztow dla poszezegdlnych placéwek w rozbiciu na konta,
4y karta wydatkow,
5) druki sprawozdair Rb:
»  Rb-23 - miesieczne/roczne sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych;
» Rb-27 - miesigezne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych;
» Rb-28 - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych;
» Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhig tytutéw dhiznych oraz
gwarancji 1 por¢czen;

» Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci;

13. Program F-K dysponuje réwniez zestawieniami rozrachunkowymi i pomocniczymi oraz
elastycznymi mechanizmami konfiguracji zestawienia obrotéw i sald umozliwiajacych
wykonanie:

1) zestawienia rozrachunkowego z kontrahentami i osobami,

2) sprawozdania z obrotéw w rozbiciu na placowki,

3) sprawozdania z obrotoéw w rozbiciu na kontrahentow,

4) sprawozdania z obrotéw w rozbiciu na osoby.

14. Program rejestruje wszystkie wystane dokumenty dotyczace rozrachunkéw z kontrahentami,
a mianowicie:
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¢ noty odsetkowe,
* wezwania do zaplaty,

* potwierdzenia zgodnosci sald.

15. W zakresie wyszukiwania dokumentéw - program F-K wyposazony jest w mechanizmy
do wyszukiwania dokumentéw spelniajacych zadane kryteria. Dzieki temu mechanizmowi
ulatwione jest odnalezienie bledu, jaki zostal popelniony w trakcie ksiggowania,
Funkcje techniczne programu sg wykonywane przez zlecenia zgrupowane pod nazwa
Specjalne. Funkcje techniczne sg zwigzane z wprowadzaniem rejestru uzytkownikéw
programu oraz tworzeniem archiwum. Sg one nastepujace:

1) wprowadzanie rejestru uzytkownikéw, ich uprawnien oraz hasel,

2) archiwacja i odtwarzanie danych.

16. Wszystkie rejestry, formularze oraz wydawnictwa programu prezentowane na ekranie

moga by¢ wydrukowane.

17. Wzér oswiadczenia Dyrektora wyrazajacego zgode na prowadzenie ksiag rachunkowych z
wykorzystaniem systemu informatycznego Quorum stanowi zatgcznik do niniejszych zasad

{polityki} rachunkowosci.

§ 13. 1. Program F-K posiada zaimplementowany zestaw algorytmdw, za pomoca ktérych
generowane sa obliczenia oraz zestawienia danych, mianowicie:

1) algorytm wyznaczajacy saldo kont nie bedgcych kontami rozrachunkowymi,

2) algorytm wyznaczajacy saldo kont rozrachunkowych z kontrahentami,

3) algorytm wyznaczajgcy saldo kont rozrachunkowych z osobami,

4) algorytm wyznaczajgcy saldo kont syntetycznych,

5) algorytm obliczania not odsetkowych.

2.Algorytm wyznaczajacy saldo kont nie bedgcych kontami rozrachunkowymi

1) jezeli:
|warto$¢ obrotu strony WN| > |wartos¢ obrotu strony MA|
wWOwWCZas:
saldo WN = warto$¢ obrotu strony WN — wartos$¢ obrotu strony MA
2y jezeli:

|warto$¢ obrotu strony WN| < |warto$¢ obrotu strony MA|
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wowczas:

saldo MA = warto$¢ obrotu strony MA - warto$¢ obrotu strony WN

3) jezeli:
Iwarto$¢ obrotu strony WN| = |warto$¢ obrotu strony MA|

WOWCZas!
saldo=0

3.Algorytm wyznaczajgey 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 poszczegélnych kont oraz
kontrahentéw wyznaczana jest wartodé salda na podstawie ewidencjonowanych

rozrachunkéw i nastepnie ustalana jest warto$é salda konta jako suma wyznaczonych sald

czesciowych.

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 poszczegolnych kont oraz oséb
wyznaczana jest wartosé salda na podstawie ewidencjonowanych rozrachunkow i

nastepnie ustalana jest warto$¢ salda konta jako suma wyznaczonych sald czgéciowych.
5. Algorytm wyznaczajacy saldo kont syntetycznych

1) konto z saldem jednostronnym
Jezeli konto oznaczone jest jako konto z saldem jednostronnym woéwcezas saldo

danego konta wyznaczane jest na podstawie sumy jego obrotow.

2) konto z saldem dwustronnym
Jezeli konto oznaczone jest jako konto z saldem dwustronnym wéwczas saldo danego

konta wyznaczane jest jako suma sald kont analitycznych.

6. Algorytm obliczania not odsetkowych
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Warto$¢ not odsetkowych dla kontrahentéw generowana jest na podstawie ponizszego

WZOoru,

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

wart _odsetek =

gdzie:

wart_odsetek — wartos¢ odsetek,

wart_zaleg. — warto$é zaleglodci,

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

liczba_dni zaleg. — liczba dni zaleglosci.

§ 14.1. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych ich obrotéw i sald
zawartych w:
1) ksigdze glownej (ewidencji syntetycznej) w ktérej obowigzuje ujgcie kazdej operacji

zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,
2) ksiggach pomocniczych (ewidencji analitycznej uszezegdlowionych zapiséw kont ksiegi

gléwnej),
3) zestawieniach obrotow i sald ksiag ksiegi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych,
4) wykazach sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).
2.Podstawg prowadzenia rachunkowosci w WSSE jest zakladowy plan kont opracowany w
oparciu o rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa ,budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek bﬁdZetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskie;.
§15. 1. W ramach roku obrotowego okresami sprawozdawczosci sa:

1) kazdy miesige roku obrotowego dla sprawozdan okresowych i rozliczen z ZUS, VAT,
oraz sprawozdan RB sporzgdzanych zgodnie z rozporzadzeniem,
2) rok obrotowy tj. 01.01-31.12 kazdego roku kalendarzowego dla wszystkich
sprawozdan finansowych sporzgdzanych za dany rok.
2. Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gorzowie Wikp. sporzgdza:
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1) zestawienie obrotéw dziennikow czesciowych za dany okres sprawozdawezy,

2) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej ,

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

4) zestawienie zapiséw dokonanych na kontach ksiag pomocniczych w jednostkach
naturalnych i  ustalenie ich wartosci na koniec okresy sprawozdawczego tj.
sporzadzenie spisu z natury 1 jego wycena.

§ 15. W Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp. uzytkowane
sa réwniez systemy informatyczne pomocnicze:

1. system ,Phatnik” slizacy do sporzadzania i przesylania droga elektroniczna
dokumentow rozliczeniowych ZUS,

2. system przelewdw elektronicznych NBP,

3. system bankowoéci elektronicznej Santander bank do sporzadzania przelew6w z KZP.

§16. Okresem sprawozdawczym jest okres za ktory sporzadza sig sprawozdanie finansowe w
trybie przewidzianym ustaws lub inne sprawozdanie sporzadzome na podstawie ksiag

rachunkowych (jak np. deklaracja, sprawozdanie, GUS itd.) jest miesige roku obrotowego.

§ 17.W Wojewodzkiej Stacji przyjmuje si¢ nizej wymienione uproszczenia, ktére nie majg

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

1) Nabycie rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych (materiatow pomocniczych, art.
biurowych, eksploatacyjnych, szklo, odczynniki itp.) odpisywane jest w koszty
dziatalnoéci w momencie ich zakupu i przekazania do uzytkowania wediug cen zakupu.
Wyjatek stanowig rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych, kiérych zakup zostanic
przekazany do wykorzystania w pdZniejszym terminie, przy czym wyceny rozchodu
materiatéw dokonuje sie wg metody FIFO — pierwsze weszlo, pierwsze wyszio.

2) Srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne o niskiej wartosei nie przekraczajace;
wielkodci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym amortyzuje si¢ (umarza)
jednorazowo w momencie przekazania do uzytkowania.

3} Srodki trwate i wartodci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ (umarza) wedlug stawek
ustalonych w przepisach o podatku dochodowym .

4) Odsetki od nieterminowych platnosei naliczane i ewidencjonowane sg nie pbznie] niz na
koniec kazdego kwartatu. Nie nalicza si¢ odsetek od naleznodci, jezeli ich kwota nie

przekracza kosztéw wysylki listu poleconego za zwrotnym potwicrdzeniem odbioru.
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5) Odpisow aktualizujacych naleznosci dokonuje sie w odniesieniu do watpliwych naleznosci
gléwnych, raz w roku na dzien bilansowy. Naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac
stopiefi prawdopodobiefistwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgeego, w
odniesieniu do:

a) Naleznodci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtoscei — do
wysokos$ci naleznosei nieobjgtej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznodci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sgdziemu komisarzowi w postepowaniu upadiosciowym;

b) Naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlodci,
jezeli majatek dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania
upadiodciowego — w pelnej wysokosci naleznosci;

¢) Naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktérych zaplata diuznik zalega, a
wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika splata nalezno$ci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci;

d) Naleznosci stanowigcych réwnowartosé kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktdrych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych kwot, do
czasu ich otrzymania lub odpisania;

¢) Naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o Znacznym stopniu
prawdopodobiefistwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziafalnosci lub strukturg odbiorcéw — w wysokodci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciagalne naleznosci,

-~ Ewidencji zdarzea gospodarczych dokonuje si¢ z uwzglednieniem kont zespotu 5
~Koszty wedlug typéw dzialalnosci i ich rozliczenie”. Zgodnie z zasadg
wspétmiernosei dopuszcza si¢ ksiggowanie bezposrednio w koszty biezacego
okresu (z pominigciem konta 640) wydatkow stanowiacych koszty przysziych
okreséw w przypadkach, gdy sq to koszty ponoszone w kazdym roku obrotowym
w porownywalnej wysokosci.

6) Na stronie Ma konta 998 nalezy ujmowaé zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku

biezgcego. Na zaangazowanie skladaja sie :

a) zaangazowanic bgdace efektem uméw, decyzji i innych postanowien z lat
poprzednich, ktére beda realizowane i spowodujg koniecznosé dokonania
wydatkéw w roku biezacym,

b) nieoplacone zobowigzania z roku poprzedniego wymagajace dokonania wydatkow

w roku biezacym,
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¢) warto§¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktdrych wykonanie spowoduje
koniecznosé¢ dokonania wydatkow w roku biezacym,

d) zwiekszenie wartosci umoéw, ale tylko do wysokosci kwot przewidzianych na dany
cel w planie finansowym wydatkéw,

e) drobne zakupy powodujgce réwnoczesne wystgpowanie zaangazowania i

wykonania wydatkdw.

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

2. Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zapisem czerwonym zmiany umow polegajace na
zmniejszeniu ich wartodci, przesunieciu terminu wykonania tych umow na lata przyszie lub
korekty z tytuln zmniejszenia $rodkéw na dany cel w planie finansowym wydatkéw roku
biczacego.

3. Ksiegowania 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;j.

§19.1. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych dowodow
srodlowych — dowodem ksiegowym moze by¢ dowdd zastgpezy tzw. oswiadczenie
sporzadzone przez osobe dokonujgca operacji gospodarczej (nie moze to jednak dotyczy¢
operacji, ktérej przedmiotem sa zakupy towaréw lub ustug opodatkowanych podatkiem
VAT). Dopuszcza si¢ stosowanie dowodéw zastepczych m. in. w przypadku drobnych
zakupéw materialéw (na paragon), oplat parkingowych, oplat urzedowych, optat radiowo-
telewizyjnych itp.

2. Dowdd zastepezy powinien zawierad:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2)miejsce i date wystawienia dowodu,

3)przedmiot, ilo$¢, cene i wartodé dokonanego zakupu oraz jego przeznaczenie,

Mnazwisko i imie oraz podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakcji (zakup,
oplata),

S)akcept kierownika jednostki z uwzglednieniem przepisow ustawy o zamoOwieniach

publicznych.

§ 20.1. Srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy
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zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym.
2. Jednorazowo przez spisanic w koszty w miesigeu przyjeeia do uzywania umarza sie
(amortyzuje) w kwocie réwnej cenie nabycia

1) odziez,

2) meble i dywany

3) pozostale srodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne o

wartosci nie przekraczajgcej wielkosei ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym. _

3.Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie 7z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a
wyniki aktualizacji s odnoszone na fundusz jednostki.
4.8rodki trwale i wartodei niematerialne i prawne podlegajace umorzeniu (amortyzacji)
Jednorazowo w pelnej wartosei, w miesigeu wydania ich do uzywania ewidencjonuje sie w
nastepujacy sposéb:

Wn 400 , Koszty wedtug rodzajow”

Ma 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych”
5.Umorzenia $rodkéw trwatych i wartoSei niematerialnych i prawnych podlegajacych
umorzeniu (amortyzacji) wedtug stawek amortyzacyjnych ewidencjonuje sic w nastepujacy
sposo6b:

Wn 401 ,,Amortyzacja”

Ma 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

6.Kwoty rocznych odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) ustala sie droga
systematycznego rozlozenia wartodci poczatkowej danego srodka trwalego Iub wartosci
niematerialnej i prawnej na przewidywane lata jego uzywania, proporcjonalnie do uplywu
czasu w rownych ratach (metodg liniows). Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych)
dokonuje si¢ za okres calego roku wedlug stawek okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym.

7. Dla $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o niskiej jednostkowej
wartodci poczatkowej mozna ustala¢ odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) w sposob
uproszezony, przez dokonywanie jednorazowego odpisu w koszty dziatalnosci w miesiacu
oddania do uzytkowania. Granicg wartosci jednostkowej, ponizej ktérej sktadnik majatku

trwalego umarzany jest metoda uproszezong wyznaczaja przepisy podatkowe.
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8. Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sig poczynajace od pierwszego dnia
miesigca nastgpujacego po miesigeu, w ktorym przyjgto srodek trwaty, warto$¢ niematerialng
i prawng do uzytkowania, do korfca tego miesigca, w ktérym nastgpuje zréwnanie wartosci
odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) z jego wartoscia poczatkows lub w ktorym
srodek trwaly przeznaczono do likwidacji, sprzedano lub stwierdzono jego niedobor.

9. Nie umarza si¢ gruntéw i dobr kultury.

10. W ewidencji na koncie 013-pozostate $rodki trwale nie ujmuje si¢ srodkdw trwatych o
wartodci poczatkowej nizszej niz 500 zi ( za wyjatkiem mebli i krzesel) oraz wykladzin
podlogowych na stale przymocowanych, mebli wykonanych z zakupionych materialdw.
Drobne przedmioty majatkowe stanowigce wyposazenie, np. kosze na $mieci, wieszaki,
firany, zastony, lampy biurowe, zaluzje, aparaty telefoniczne, kalkulatory, wentylatory,
pojemniki na mydlo i reczniki papierowe, przedhuzacze, gasnice itp. zalicza si¢ do kosztéw w

miesigeu przekazania do uzywania, niezaleznie od ich wartosci w cenie zakupu.

§ 21.1.Przez koszty rozumie si¢ wyrazone w pienigdzu celowe i dajace uzyteczny efekt
gospodarczy zuzycie sktadnikéw majatkowych, ushig obcych oraz wynagrodzenia za pracg.
2.Potwierdzenia poniesionego kosztu dokonuja kierownicy dzialow/oddzialow komorki
organizacyjnej Wojewddzkiej Stacji poprzez odnotowanie na fakturze. Na podstawie tego
potwierdzenia koszty te sg ewidencjonowane w uktadzie rodzajowym i wediug miejsc ich
powstania.

3 Koszty rodzajowe ewidencjonowane sa na stronie Wn konta 400 :Koszty wedlug rodzajow i
ich rozliczenie, a nastepnie na kontach analitycznych w podziale na paragrafy klasyfikacji
budzetowej. Ewidencje szczegdtowg prowadzi si¢ wg pozycji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosei.

Koszty gromadzi sig na kontach przez caly rok obrotowy i pod datg 31 grudnia przenosi si¢ na
konto 860 ,,Wynik finansowy”.

4. Do kosztéw rodzajowych przyporzadkowane sg nastgpujgce paragrafy klasyfikacji

budzetowej:
Nazwa konta kosztéw rodzajowych Paragrafy Klasyfikacji budzetowej wydatkow
400 Amortyzacja -
401 Zuzycie materialow i energii 4210 zakup materiatéw i wyposaZenia,
| 4220 zakup $rodkdéw spozywezych,
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4230 zakup lekéw, wyrobow medycznych i
produktdw biobdjezych,

4240 zakup pomocy naukowych,
dydaktycznych i ksigzek,

4260 zakup energii

402 Ustugi obce

4270 zakup ustug remontowych,

4300 zakup ustug pozostatych,

4360 oplaty =z tytulu zakupu ushig
telekomunikacyjnych,

4390 zakup ustug obejmujgcych wykonanie
ekspertyz, analiz i opinii,

4400 oplaty za administrowanie i czynsze za

budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

403 Podatki i optaty

4480 podatek od nieruchomosci

404 Wynagrodzenia

4010 wynagrodzenia osobowe pracownikow,
4040 dodatkowe wynagrodzenie roczne,

4170wynagrodzenia bezosobowe

405  Ubezpieczenia  spoleczne

Swiadczenia

i

inne

3020 wydatki osobowe nie zaliczone do
wynagrodzen,

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

4280 zakup uslug zdrowotnych( w zakresie
swiadczen dla pracownikéw np. badania
okresowe)

4440 odpis na ZFSS,

4700 szkolenia pracownikdw niebedacych

cztonkami korpusu stuzby cywilnej

409 Pozostale koszty rodzajowe

4410 podréze stuzbowe krajowe,

4420 podrdze stuzbowe zagraniczne,

4430 rézne oplaty i skladki,

4610  koszty postgpowania  sgdowego

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

6. Na stronie Wn konta 500 ujmuje sie koszty dziatalnosdci podstawowej.

Na stronie Ma konta 500 ujmuije sis rozliczone koszty dzialalnoéci podstawowe;.

7. Do konta 500 prowadzona jest ewidencja szczegbtowa umozliwiajaca ustalenie wysokosci
kosztéw poszezegdlnych komoérek organizacyjnych Dziatu Nadzoru z dalszym podzialem na
koszty z uwzglednieniem ich rodzajow.,

8. Konto 530 — ,Koszty dzialalnoci pomocniczej” stuzy do ewidencji kosztéw komorek
organizacyjnych dzialalnodci pomecniczej (Dzial Laboratoryjny), ktorych gtéwnym celem
jest wykonywanie badafi laboratoryjnych z uwzglgdnieniem ich rodzajoéw oraz wykonywanie
badan zleconych.

9. Konto 550 — ,Koszty zarzadu” stuzy do ewidencji wyodrgbnionych kosztow og6lnych
dotyczacych dziatalno$ci stacji oraz kosztéw ogélnoadministarcyjnych z uwzglednieniem
rodzajow tych kosztow.

10. Podziat kosztow wg typéw dzialalnoéei dokonywany jest:

1)wg poziomu zatrudnienia,

2)ywg metrazu zajmowz;tnej powierzchni,

3)w odniesieniu do funduszu wynagrodzen.

§ 22.1. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w nastepujacy

sposob:

1) érodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne stanowiace warto$¢ Skarbu Panstwa
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wikp., wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub
wytworzenia lub wartoéci po aktualizacji wyceny pomniejszonych o odpisy umorzeniowe
(amortyzacyjne) wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowodci, z tym, ze $rodki
trwale nieodplatnie otrzymane na podstawie decyzji wiasciwego organu nalezy wycenié
wg wartoéci okredlonych w decyzji .

2) rzeczowe sktadniki majatku obrotowego — wedtug cen nabycia.

3) inwestycje ($rodki trwale w budowie) — w wysokosci ogotu kosztéw pozostajgcych
w bezposrednim zwigzku z nabyciem.

4) naleznosci i zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty.

5) $rodki pienigzne oraz pozostale aktywa i pasywa wedtug wartosci nominalnej.
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2.Przez ceng nabycia rozumie si¢ rzeczywista ceng zakupu sktadnika majatku, obejmujacy
kwote nalezng sprzedajacemu (z naliczonym podétkiem od towardow 1 ushig), oraz
powigkszong o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika
majatku do stanu zdatnego do uzywania, tacznie z kosztami szkolenia, transportu, jak tez
zatadunku i wytadunku, a pomniejszona o zmniejszenie ceny (rabaty, opusty itp.) i odzyski.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika majgtkn, a w szczegdlnosei
olrzymancgo w formie darowizny — jego wyceny dokonuje sie wedlug ceny sprzedazy takiego
samego lub podobnego przedmiotu.

§ 23.1 Spisu =z natury (inwentaryzacje ) dokonuje si¢ na podstawic przepiséw ustawy o
rachunkowosdci w nastepujacych terminach nie rzadziej niz :

Daktywa pienigzne - na ostatni dzien roku obrotowego (droga otrzymania od bankdéw
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych Wojewddzkiej Stacji
stanu tych aktywow),

2)naleznodci — raz w ciggu roku / na ostatni dzien roku obrotowego (rozpoczecie
inwentaryzacji nie wezeniej niz 3 miesiace przed koficem roku obrotowego a zakoficzenie do
15 dnia nastepnego roku),

3)materialy - raz w ciggu dwéch lat

4)rzeczowy majatek trwaly —raz w ciagu czterech lat
§ 24.1. Szczegdlowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji w Wojewddzkiej Stacji okresla
Instrukcja inwentaryzacyjna, wprowadzona zarzadzeniem nr 5 Dyrektora Wojewodzkiej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp. z dnia 17 marca 2011 roku w sprawie
ustalenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w -
Gorzowie Wikp.

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

2. Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym
oraz jego zmiany. Na stronic Ma ujmuje sie réwnowartosé zrealizowanych wydatkow
budzetowych w ukladzie zadaniowym.

3.Ewidencja wydatkéw w ukladzie zadaniowym prowadzona jest w nastcpujace
szczegotowosci: dziatanie, podzadanie, zadanie, funkcja: na podstawie zapisu okreslajacego
kod dziatania sporzadzonego przez kierownika dziatu/oddzialu komérki organizacyjnej
Wojewodzkiej Stacji.

4. W katalogu funkcji, zadan, podzadan i dziatah dla Wojewodzkiej Stacji utworzono

podzadanie Wydatki ogéine oraz dzialanie do tego podzadania Wydatki ogdine rozliczane
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kluczem podziatowym, stuzace do ewidencji wydatkow, ktérych nie mozna przyporzadkowaé
bezpodrednio do dziatan. Klasyfikacji tych wydatkéw dokonuje pracownik Oddziatu
Ekonomicznego.

5. Rozliczenie wydatkéw ogélnych nastgpuje nie rzadziej niz co 6 m-cy wg klucza
podzialowego w odniesieniu do og6lnych wydatkéw poniesionych w danym okresie

rozliczeniowym w poszczegdlnych dziataniach.

1L Ochrona danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksi¢gowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentéw stanowiacych podstawe dekonanych w nich zapiséw.

§ 26.1. W celu zapewnienia bezpieczefistwa danych i programéw komputerowych
obowigzuja nastgpujace zasady :
1) uzytkownikiem systemu informatycznego jest pracownik Oddziatu Ekonomicznego,

majacy przydzielony dostgp do okre§lonych zasobéw systemu w ramach przyznanego mu
konta i zwigzanych z tym kontem uprawnien,

2) w celu rozpoczecia pracy w systemie informatycznym pracownik winien sprawdzic
sprawnos¢ sprzetu ,uruchomié system oraz dokona¢ uwierzytelnienia,

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

4) uwierzytelnianie pracownika w systemie informatycznym odbywa si¢ za kazdym razem,
gdy pracownik rozpoczyna pracge w systemic informatycznym. Polega ono na wybraniu
wlasnego identyfikatora oraz wprowadzeniu hasta -obowigzkowego dla kazdego
uzytkownika, poufnego ,zmienianego nie 1zadziej niz co 30 dni — na podstawie ktdrego
system stwierdza tozsamos¢ uzytkownika,

5) w celu zakonczenia pracy w systemie informatycznym pracownik zobowigzany jest do
zapisania i1 zamkniecia wszystkich uzywanych dokumentow, pozamykania otwartych
aplikacji, wylaczenia systemu odpowiednim poleceniem menu Start a nastgpnie wylgczenia
zasilania w jednostce centralnej,

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

7y w celu zabezpieczenia sprzetu  komputerowego przed dostgpem  o0sob
nieupowaznionych oraz kradziezs, zabezpieczenia danych i ich zbiorow zainstalowane sg
czujniki ruchu { po godzinach pracy ) drzwi od pomieszczen oraz szafy posiadajg zamki
patentowe, klucze do nich wydawane sg tylko osobom upowaznionym, obiekt jest chroniomny
(w dni robocze do godziny 20.00, a po tym czasiec monitorowany W systemie

elektronicznym),
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8) sprzgt komputerowy wraz ze zbiorami danych zabezpieczony jest przed awariami
spowodowanymi nagtym brakiem zasilania przez zewnetrzny system podtrzymujgcy napiecie
UPS umozliwiajgcy zamknigcie system,

9) biezgce dowody ksiggowe, ksiegi rachunkowe, w celu ich zabezpieczenia przed
dost¢pem os6b niepowotanych, przechowywane sa w zamykanych szafach znajdujgcych sig
w zamknietych pomieszczeniach, a po zamknieciu roku przekazywane sg do archiwum
znajdujgcego si¢ w siedzibie Stacji,

10) w celu ochrony danych dokonywana jest codzienna ( po zakoficzeniu dnia roboczego)
archiwizacja na dysku (twardym ) Serwera Ksicgowego w formie pliku oraz codzienna
archiwizacja na Serwerze Archiwizacyjnym. Ponadto zachowana jest ciagloéé tygodniowa na
no$niku dysk twardy ( macierz RAID 1- na dwéch dyskach zapis tych samych danych —
tworzenie kopii rezerwowych ).
2.Programowe zasady ochrony danych w WSSE w Gorzowie Wikp., a w szczegdlnosci
metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, okre$lone zostaly w

instrukcji uzytkownika,

§ 27.1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu
2.Pozostale zbiory s3 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 krécej niz 5 lat,
3) dowody ksiggowe dotyczace sprzedazy — 5 lat, nie krocej niz do dnia rozliczenia
naleznoéci,
4) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — 5 lat po uplywie jej
waznosci.

3.Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczgtku roku nastepujacego po roku obrotowym,

ktorego dane zbiory dotycza.

§28.1.Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czedci do wgladu na terenie
Wojewodzkiej Stacji wymaga zgody Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej,

2. Udostgpnienie osobie trzecicj zbioréw lub ich czesci poza siedzibg Wojewddzkiej Stacji
wymaga pisemnej zgody Dyrektora Stacji oraz pozostawienia w stacji potwierdzonego spisu

przejetych dokumentow.
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[1I. Postanowienia koficowe

§ 29.1. Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ zgodnie z zasadami i w terminach ustalonych
dla sprawozdawczosci budzetowej okreslonych stosownym zarzadzeniem Ministra Finansow.
2. W przypadkach szczegélnych, nieokreslonych niniejszymi zasadami stosuje sig
odpowiednio regulowania zawarte w ustawie o finansach publicznych oraz w ustawie o

rachunkowosci i przepisach wykonawczych wydanych na ich podstawie.
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