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Ksiggi rachunkowe

Jezyk i waluta

Ksiegi rachunkowe Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie prowadzone sg w jezyku polskim
1 w walucie polskiej, w oparciu o polityke rachunkowosci

Miejsce prowadzenia ksiag

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
43-400 Cieszyn, ul. Kochanowskiego 8

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w systemie komputerowym i rgcznie.

Ksiegi rachunkowe w srodowisku komputerowym — program ,,System Finansowo-Ksiegowy”
zostaly wprowadzone w miesigcu marcu 2004 roku, po podpisaniu umowy z firmg komputerowa
SYSTEM z Cieszyna majaca swoja siedzibe przy ul. Szerokiej 11

Wykaz ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe obejmuja;

I. ksiege gldwna,

II. ksiggi pomocnicze,

1. dziennik (dzienniki),

IV. zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz kont ksiag pomocniczych,
V. wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Ksigga glowna — grupujaca zapisy o zdarzeniach w ujeciu  chronologicznym
i systematycznym z uprzednim lub réwnoleglym zapisem zdarzen w dzienniku, zgodnie
z zasada podwdjnego zapisu.

Na konta ksiggi gléwnej, wprowadza si¢ pod data otwarcia ksigg rachunkowych salda
poczatkowe aktywow i pasywow.

Zapisy dokonane na kontach ksiegi glownej prowadzonej przy uzyciu komputera, sg
drukowane lub przenoszone na inny trwaly no$nik danych, na koniec miesigca
sprawozdawczego.

Ksiggi pomocnicze — zawierajace zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupelnieniem ujecia
zdarzen w ksiedze gléwnej, podlegajace uzgodnieniu z zapisami ksiegi glownej. Ksiegi
pomocnicze prowadzi si¢ w ujgciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag
uzgodniony z saldami i zapisami kont ksiegi glownej,

Ksiggi pomocnicze prowadzone s3 dla nast¢pujacych pozycji sprawozdania finansowego
przy zastosowaniu podanych ponizej metod i formy ich prowadzenia:
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Srodki trwate i wartosci niematerialne
i prawne

Ewidencja prowadzona rgcznie i komputerowo na kontach 011,
013, 020, 071, 072

Operacje bankowe i kasowe

Ewidencja prowadzona recznie i komputerowo. Ksiggowaniu
lbodlegaja raporty kasowe sporzadzone przez kasjera i wyciagi
bankowe na kontach 101, 130, 135

Rozrachunki z kontrahentami i pracownikami

—

IEwidencja prowadzona komputerowo na kontach zespotu drugiego
201,222,223, 225, 231, 234, 240 - konta analityczne dla kazdego
kontrahenta. Rozrachunki z pracownikami wg kart wynagrodzen.

Koszty wg rodzaju i ich rozliczenie

Ewidencja prowadzone recznie i komputerowo na kontach zespoh
czwartego wg

Dzialu 853, rozdzial 85333 :

S 4010, §4040, § 4110, § 4120 §4140 § 4170, § 4210, § 4260, §
4270, § 4280, § 4300, § 4350, § 4360, §4370, §4400 § 4410, §
4420, § 4430, § 4440, § 4580, § 6060

Dziatu 853, rozdziat 85395

$3118, §4118, §4018,§ 4128, §4178, § 4218, § 4308,
IDziatu 851 rozdzial 85156 :

§ 4130

oraz 401

Koszty pozostate: operacyjne i finansowe

Ewidencja prowadzona kompulerowo na koncie 750, 761

Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Ewidencja Funduszy Celowych i ZFSS prowadzona reczniel
i komputerowo na kontach 800, 851, 860, oraz konto 853, wg
paragrafow ;

$3110,§3118,§3119, §4010, § 4018, $ 4019, § 4110, § 4118,
§4119,§4210, § 4218, § 4219, § 4270, § 4280, § 4288, § 4289,
§ 4300, § 4308, § 4309, § 4350, § 4410, § 4580, § 6120, § 4128,
§4129

Konta pozabilansowe

Ewidencja prowadzona rgeznie na kontach :
098,980 - Budzet

Dziennik (dzienniki) — zawierajacy chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w danym
okresie sprawozdawczym, podlegajacy uzgodnieniu z zestawieniem obrotow i sald kont ksiggi
gléwnej 1 ymujacy zapisy oznaczone kolejng numeracjg na podstawie zatwierdzonych dowodow
ksiggowych, a sumy zapisow (obroty) liczacy w sposdb ciagly.

W przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy

w dzienniku posiada:
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- nadany numer pozycji, pod ktorg zostal wprowadzony do dziennika,
- dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

- niedostgpnos¢ zbioru dla modyfikacji poza wprowadzeniem — w razie potrzeby — dowodow
korekt ksiegowych;

- automatyczng kontrole ciaglosci zapisdw 1 przenoszenia obrotow,

- wydruk z dziennika w postaci kolejno numerowanych stron nie rzadzie] niz na koniec
kazdego miesigca; za rdwnoznaczne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie danych
na inny trwaly noénik danych przystosowany do wiarygodnego przenoszenia danych
z komputera.

Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych:

Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gléwnej sporzadzane na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca, ktére zawiera;

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sumg¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Narastajqce od poczqtku roku obrotowego obroty tego zestawienia muszq by¢ zgodne
z narastajqcymi obrotami od poczqtku roku obrotowego dziennika.

Na dzien zamknigcia ksiqg rachunkowych sporzqdza sie zestawienie sald wszystkich kont ksiqg
pomaocniczych, a na dzien inwentaryzacji Zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skiadnikow
majqtkowych.

Zestawienia, o ktorych mowa powyiej, w przypadku prowadzenia ksiqg rachunkowych
przy uiyciu komputera, naleiy wydrukowac na papierze lub przenies¢ na inny trwaly nosnik
danych.

Ksiggi rachunkowe bez wzgledu na ich posta¢ powinny byc¢:

- trwale oznaczone nazwa (pelng lub skrocong) jednostki, ktérej dotycza (kazda ksigga
wiazana, kazda luzna karta kartonowa, rejestr lub wydruk komputerowy),
oraz zrozumiala nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej,

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego (ksiggi wiazane — zlozone
z ponumerowanych stron, zakoficzone stwierdzeniem ich liczby w  ksiedze
oraz opatrzone data otwarcia oraz zamknigcia ksiag), a wydruki komputerowe, takze co do
miesiaca i daty ich sporzadzenia,

- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci,

- wydruki komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron,
Z oznaczeniem pierwsze] 1 ostatniej, oraz winny byé sumowane na kolejnych stronach



lPUP Cieszyn — Polityka rachunkowosci Data Strona Rozdzia
Maj 2007 Strona 6 z 26 2

w sposob ciagly w roku obrotowym, oznaczone nazwa programu przetwarzania
1 informacja co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego.

Inwentarz — Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow potwierdzony inwentaryzacja, ktorego role
w jednostce spelnia zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz zestawienia obrotow
i sald ksiag pomocniczych sporzadzone na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

Pozycje inwentarza powinny stanowi¢ odpowiedniki lub rozwinigcia poszczegélnych
pozycji bilansu otwarcia.

Zasady dokumentacji zdarzen gospodarczych

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawezym.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, do ktorych zaliczamy:

- zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw (faktury)

- zewngtrzne wlasne — przekazywane kontrahentom (np. KP, KW)

- wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. PK)

Podstawa zapisdéw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

- zbiorcze - shuzace do dokonania fgcznych zapiséw zbioru dowodow Zrodiowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy.

Tres¢ dowodu ksiggowego

Dowad ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

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

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja) oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Wartos¢ operacji nie moze by¢ w dowodzie pominigta.
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Dowody ksiggowe powinny byc¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledow rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

W celu upewnienia sie, ze dowody ksiggowe zostaly sporzadzone wiasciwie , poddawane sa
kontroli pod wzgledem formalno — rachunkowym i merytorycznym, przed zaksiegowaniem
wynikajacych z nich operacji gospodarczych.

Podstawowe zasady kontroli dowodow ksiggowych

Glowny Ksiegowy dokonuje :

- wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

- wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczqcych operacji
gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania przez Glownego Ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji.

Z}ozenie podpisu przez Glownego Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika

wlasciwego rzeczowo, ze :
1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow

oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

Kontrola dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym.

Kontrola formalna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, a w szczegolnosci ze dowod ksiggowy :

1. jest oryginalem (lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania) zawiera wszystkie
wymogi okreslone w ustawie o rachunkowosci oraz ustawie o podatku od towarow
i ustug,

posiada oznaczenie jednostki gospodarczej, ktora go wystawila,
wyszczegolnia date operacji oraz posiada niezbedne zataczniki,

jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty.,

o B

zawiera podpisy 0sob uprawnionych do jego wystawienia, odbioru, kontroli
i zatwierdzenia.
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Kontrola dowodow ksiggowych pod wzgledem rachunkowym.

Kontrola rachunkowa dowoddéw ksiggowych polega na sprawdzeniu czy wszystkie dziatania
arytmetyczne w nich zawarte sa prawidlowo wykonane.

Dokumenty zawierajgee szczegOlnie wazne z punktu widzenia jednostki operacje gospodarcze,
np. Dowody potwierdzajace wplate lub wyplate gotowki z kasy, czeki gotowkowe zawierajace
dyspozycje wyptaty gotdwki bezposrednio z rachunku bankowego winny by¢ poddane tzw.
kontroli podwojnej, tzn. kazda nastgpna osoba majaca wykona¢ okreslone czynnosci kontrolne
przy dowodzie ksiggowym powinna sprawdzié czy czynnosci osoby poprzedniej zostaly
wykonane w sposob wlasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednig adnotacja na dokumencie.
Przyjecie takiej zasady kontroli lub odstgpstwa od niej powinny wyraznie wynika¢ z zakresu
czynnosci 0sob upowaznionej do tej kontroli, wzglednie instrukcji wewngetrznej regulujacej
zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow.

Sprawdzanie dowodow pod wzgledem merytorycznym.

Sprawdzanie dowoddw pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu prawidlowosci,
rzetelnoscei, celowoscl 1 zgodnosci z przepisami operacji gospodarcze] potwierdzonej tymi
dowodami oraz sprawdzeniu, czy dokumenty te zostaly wystawione przez whasciwa komorke
(osobg).

Kontrola merytoryczna (okreslana zamiennie nazwa ,kontrola rzeczowa™ ma na celu
przede wszystkim sprawdzenie zgodnosci danych dotyczacych danej operacji, zawartych
w dowodzie ksiggowym poddanym kontroli ze stanem faktycznym. Kontrol¢ merytoryczna
(oprocz dowoddw obejmujacych operacje kasowe i bankowe) wykonuja upowaznieni
kierownicy komorek branzowych (merytorycznych).

W toku tej kontroli wskazane jest, jezeli zachodzi taka potrzeba, stosowanie rowniez tzw.
kontroli podwdinej, omowionej powyzej.

Sprawdzanie dowodow pod wzgledem procedury zamowien publicznych- Kierownik Dzialu KO
Wykaz osob dokonujacych kontroli formalnej, rachunkowej i merytorycznej znajduje sig
w zataczniku nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych.

Tres¢ zapisu ksiggowego

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly, nie pozostawiajac miejsc
pozwalajacych na pdzniejsze dopiski i zmiany, a w ksiegach rachunkowych prowadzonych w
srodowisku komputerowym z zastosowaniem wlasciwych procedur i srodkéw chroniacych przed
zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

- date dokonania operacji gospodarczej,



PUP Cieszyn — Polityka rachunkowosci Data Strona Rozdzial

Maj 2007 Strona 9 z 26 2

- okreslenie rodzaju 1 numer identyfikacyiny dowodu ksiggowego stanowiacego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacji,

- zrozumiaty tekst,
- kwotg i datg zapisu,
- oznaczenie kont, kiorych dotyczy.

Zapiséw dotyczacych operac)i wyrazonych w walutach obeych dokonuje sie w sposob
umozliwiajacy ustalenic kwoty operacyi w walucie polskiej 1 obcej.

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiggi gltéwnej powinny by¢ powiazane ze soba w sposob
umozliwiajacy ich sprawdzenie.

Catos¢ zapisow w ksiggach rachunkowych powinna byé dokonana w sposob zapewniajacy ich
trwalos¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

Poprawianie bledow dowodu ksiggowego

Btedy w dowodach zZrodlowych zewngtrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie,
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowia inaczej.

Sprostowanie bledu wyiszego rzedu w fakturze VAT wyslanej nabywcy moZe nastqpicé
wylqcznie na podstawie faktury koryvgujqcej, do wystawienia kiorej uprawniony jest jedynie
sprzedawca, ktory wystawil fakture VAT. W pozostalvch priypadkach, rownie; w przypadku
bledow niiszego rzedu w wystawionych fakturach VAT, nie dotyczqcych bezposrednio operacji
wiqzanych 7 rozliczeniem VAT, stosuje si¢ ,,note korygujgcq”.

Btedy w dowodach wewnegtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosei skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej.

Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

Zapis w ksiegach rachunkowych poprawia si¢ poprzez wprowadzenie do ksiag dowodu
zawierajacego Kkorekte blednych zapisow, dokonang tylko zapisami dodatnimi lub tylko
ujemnymi.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, lub jego egzemplarz, kierownik
jednostki ustala sposdb postepowania z kazdym z nich 1 wskazuje, ktéry dowod bedzie podstawg
do dokonania zapisu w ksiggach np. w przypadku, gdy operacja jest udokumentowana wieloma
dowodami ksiggowymi — kierownik jednostki moze zarzadzi¢ sporzadzenie zestawienia
zbiorczego ujmujacego catosé dokonanej na podstawie tych dowodow operacii, ktére to dopiero
zestawlenie jest podstawa zapisu ksiggowego wprowadzonego do ksiag.

Prawidlowosé¢ ksiqg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblgdnie, sprawdzalnie i biczaco,
przy czym rozumie si¢ te pojecia nastgpujaco:
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rzetelnos¢ — zapisy dokonane w ksiggach rachunkowych odzwierciedlajg stan rzeczywisty,

2. bezblednosé¢ - wprowadzenie do ksiag kompletnie 1 poprawnie wszystkich
zakwalifikowanych do zaksiggowania w danym miesiacu dowoddw ksiegowych
i zapewnienie cigglosci zapisow oraz bezblednosci dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych,

3. sprawdzalnosé - umozliwienie stwierdzenia poprawnosci dokonanych w nich zapisow,
stanow (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci:

-udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania
w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

-zapisy uporzadkowane sg chronologicznie 1 systematycznie wedlug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan
finansowych 1 innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych,

-w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletnosei zbioréw systemu rachunkowoscei oraz parametrow przetwarzania
danych,

-zapewniony jest dostgp do zbiorow danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumialych  informacji o tresci  zapiséw  dokonanych
w ksiggach rachunkowych.

Biezace prowadzenie ksigg rachunkowych — oznacza w szczegdlnosci, ze:

- pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowiazujacych
jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych,

- zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi glownej sa sporzadzane przynajmnie]
za poszczegolne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesiaca, w terminie,
o ktorym mowa wyzej , a za rok obrotowy - nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.,

- ujecie wplat i wyplat gotowka, czekami nastepuje w tym samym dniu, w ktérym zostaty
dokonane

Otwieranie i zamykanie ksiqg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe otwiera sig:

- na dzien rozpoczgeia dziatalnodei, ktorym jest dzief pierwszego zdarzenia wywolujacego
skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,

- napoczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego,

w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.
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Ksiegi rachunkowe zamyka sie:

- nadzien konczacy rok obrotowy,

nie pdzniej niz w ciagu 3 miesigey od dnia zaistnienia tych zdarzen.

Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylgeczeniu  mozliwoscl
dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe,
z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia.

Zakres rachunkowosci i obowigzek wlasciwego stosowania jej zasad

Powiatowy Urzad Pracy zobowigzany jest do stosowania zasad rachunkowosci w sposob
prawidtowy zapewniajac rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej,
wyniku finansowego.

Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za calos¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonanie
okreslonych ustawq obowiqzkow w zakresie kontroli finansowej. Kierownik jednostki moZe
powierzy¢ okreslone obowiqzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki.
Przyjecie obowiqzkow przez te osoby powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie
odrebnego imiennego upowainienia lub wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki.
(art. 44 Ustawy o finansach publicznych).

Zgodnie 7 art.45 ustawy o finansach publicznych Dyrektor PUP powierzyl  Glownemu
Ksiegowemu mgr Annie Brachaczek obowiqzki i odpowiedzialnosé w zakresie:

1. prowadzenia rachunkowosci jednostki
2. wykonywania dyspozycji srodkami pienieinymi

3. dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem kont

4. dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczqcych
operacji finansowych.
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Ksiegi rachunkowe prowadzone w srodowisku komputerowym

Dokumentacja zasad przyjetych do prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera
okresla, zgodnie z art. 13 wust. 2 ustawy o rachunkowosci, sposob prowadzenia ksiag
rachunkowych, a w tym:

1. wykaz ksiag rachunkowych,
2. system przetwarzania danych,

3. system ochrony danych i ich zbiorow.

Wykaz ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych i ich obrotéw oraz sald, zawarte w:
1. dzienniku (art. 14 ustawy o rachunkowosci),

2. ksigdze gidwnej (art. 15 ustawy o rachunkowoscei),

3. ksiggach pomocniczych (art. 16 ustawy o rachunkowosci),

4

zestawieniu obrotow 1 sald kont ksiegi glownej oraz kont ksiag pomocniczych
(art. 18 ustawy o rachunkowosci).

Za réwnowazne z ksiegami rachunkowymi uwaza si¢ zasoby informacyjne rachunkowosci
zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych, baz danych
lub wyodrgbnionych jej czgsci, bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw, dokonanych na podstawie dowodéw ksiegowych,
w porzadku chronologicznym i systematycznym. Oprécz zbioréw podstawowych,
ktore sa czgSciowym odzwierciedleniem tradycyjnych ksiag rachunkowych, ksiggi rachunkowe
obejmuja rowniez zbiory spelniajace funkeje technologiczne 1 pomocnicze.

Dziennik
Dziennik prowadzony przy uzyciu komputera programu ..System Finansowo-Ksiggowy™

Dziennik w programie ,,System F-K” shluzy wprowadzaniu zapiséw, w postaci dekretacji
ksiegowej, na konta ksiggi gléwnej o rozbudowanej strukturze syntetyczno - analitycznej.
Wprowadzone do systemu dane o operacjach gospodarczych sa dekretowane recznie i
automatycznie.

Przy przetwarzaniu, po skontrolowaniu na podstawie dokumentéow dane, sg zapisywane
w zbiorach stanowiacych dziennik chronologicznie, kompletnie i kolejno, a réwnolegle
nastepuje aktualizacja kartoteki systematyczne;j.

Konta ksiggi glownej

Konta ksiegi glownej (ewidenciji syntetycznej), w ktdrej obowigzuje ujgcie kazdej operacii
zgodnie z zasada podwdjnego zapisu, obejmuja nastgpujace zbiory:

- bilans otwarcia 1 obroty roczne — szczegotowosé analityczna,
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- definicje poszczegdlnych kont syntetycznych oraz struktury analityki
dla danego konta syntetycznego,

- dodatkowe informacje identyfikacyjne dotyczace analitycznych kont rozrachunkowych

Zapisy ksiggowe, pochodzace zardwno z dowoddéw ksiggowych, jak 1 tworzonych automatycznie
przez systemy dziedzinowe oraz moduly oprogramowania ,,System F-K”, nastepujg w petnym
ukladzie analitycznym, 1j. do najnizszego poziomu okreslonego w Zakladowym Planie Kont.
Zapisy na kontach ksiggi gldwnej ustala si¢ jako zbiorcze sumy zapisow na skladajacych si¢ na
nie kontach analitycznych. Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych sporzadza sie
zestawienie analityczne obrotéw i sald kont analitycznych, jak i zestawienie obrotow 1 sald kont
ksiegi gléwnej. Zestawienia te, dzigki przewidzianym w programach procedurom kontroll,
wykazuja pelna zgodnos¢ danych pomigdzy sobg, jak i w pordwnaniu z dziennikiem (obroty
miesigczne 1 narastajace).

Konta ksiqg pomocniczych

Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) zawarte sa w wymienionych powyzej
zbiorach ewidencji ksiegi gléwnej, oraz w zbiorach :

- specylikacja szczegolowa sald kont rozrachunkowych,
- specyfikacja szczegdtowa paragrafow
Jednostka prowadzi ksi¢gi pomocnicze dwojako:

- za pomoca oprogramowania ,,System F-K” | jako zbior wyodrgbnionych danych w ramach
kont ksiegi glowne] o rozbudowane; strukturze systematyczno - analitycznej. Suma sald
poczgtkowych 1 obrotéw na kontach ewidencji analitycznej stanowi saldo poczatkowe 1
obroty kont ksiegi gléwnej, natomiast suma sald koncowych na kontach ewidencji
analitycznej stanowi salda koncowe kont ksiggi glownej;

System ewidencjonujacy srodki trwake wjmuje $rodki trwale, wartosci niematerialne i prawne
oraz dokonywane od nich odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) w postaci kartotek ecwidencji
szczegolowej 1 tabel amortyzacji.

Zestawienia obrotow i sald oraz dzienniki

Zestawienie zbiorowki miesiecznych dziennikow czesciowych oraz zestawienie obrotdw 1 sald
kont ksiegi giéwnej sg drukowane na konicc kazdego okresu sprawozdawczego (1j. na koniec
kazdego miesigca). Dopuszeza si¢ stosowanie w miejsce wydruku, zapisu na magnetycznym,
uznanym za trwaty, komputerowym nosniku danych.

Zestawienie miesiecznych dziennikow czeéciowych, zapisy dokonane na kontach ksiggi gléwne)
oraz kontach kont ksiag pomocniczych i zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sg
drukowane tylko w wybranym zakresie w celu dokonania uzgodnien ksiggowych
i niezbednych rozliczen ksiegowych. Calos¢ danych, ze wzgledu na duza objetos¢ zbioru, jest
biezaco 1 na koniec okresu sprawozdawczego archiwowana w sposob umozliwiajacy wydruk
ksiag oraz przechowywanie przez wymagany ustawowo okres,
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Opis informatycznego systemu przetwarzania danych

Wykaz stosowanych programow

Do prowadzenia ksiag rachunkowych stosuje si¢ program komputerowy ,,System Finansowo-
Ksiegowy”. Program te zostal wprowadzony do uzytkowania Zarzadzeniem nr 5/2004
Kierownika PUP w Cieszynie z dnia 16.04. 2004r.

Opis systemu informatycznego rachunkowosci jednostki

Program stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych w pelnym zakresie. Jest prosty w obstudze i
czytelny dla uzytkownika. Nie wymaga wiedzy fachowej z zakresu informatyki.
I. INFORMACIJE OGOLNE:
1. Format daty dokumentéw wprowadzanych do programu zapisuje si¢ w formie RRRRMMDD
2. Obroty ogdlne podzielone sa na dzienniki czastkowe
3. Kody operacji do rejestracji:
1-ksiggowanie WN
2-ksiggowanie MA
3-ksiggowanie STORNO WN
4-ksiggowanie STORNO MA
S-ksiggowanie podwojne WN-MA
6-ksiggowanie podwadine STORNO WN MA
4. Konta sa 15 znakowe (bez znakdéw dodatkowych)
5. Ustawienie parametrow odbywa si¢ w ADMINISTRATOR ’
6. Wszystkie wydruki sg opatrzone komunikatem <DRUKARKA> <EKRAN> <ZBIOR> i
uzytkownik decyduje sam o wyborze wydruku,
-przy wyborze <DRUKARKA> program pyta o port i wybieramy LP1
-przy wyborze <EKRAN> i <ZBIOR> pojawia si¢ pytanie o nazwe
zbioru. Jesli wybierzemy <EKRAN> dodatkowo otrzymamy obraz na
ekranie.

1. OBROTY
Wybranie tej funkeji powoduje wyswietlenie ponizszego menu:
3.1. REJESTRACJA DOWODU
3.1.1. WPROWADZENIE NOWE] POZYCII
3.1.2. POPRAWA DOWODU KSIEGOWEGO
3.2.  DRUKOWANIE DOWODOW
3.3. ZESTAWIENIA KONTROLNE
3.4. PRZEGLAD OBROTOW
3.5. PRZETWARZANIE KONTROLNE
3.6. DZIENNIK
3.6.1. ZBIORCZO NARASTAJACY ZA MIESIAC
3.6.2. W/ G NR ANALITYCZNIE
3.6.3. ANALITYCZNIE WSZYSTKO
3.7. WYDRUK PK
3.1. REJESTRACJA DOWODU
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3.1.1. Wprowadzanie nowej pozycji
Wybranie te] funkcji umozliwia rejestracie obrotéw na poszczegdlnych kontach ksiegowych .
Nastepnie pojawia ste plansza dzigki ktorej uzytkownik moze zarejestrowaé poszczegdlne
dowody ksiegowe. Na gorze ekranu pojawia si¢ komunikat REJESTRACIA OBROTOW i
nazwa aktualnego miesiaca obrotowego. Nastgpnie pojawia sig aktuaina data.
Jesli jako datg rejestracii chcemy zapisad date dzisiejsza, to akceptujemy date pobrang z
kalendarza komputerowego, jesli nie, wpisujemy zadana date wg wzoru rrrrmmdd (rok,
miesige.dzien).
Kolejne pytanie dotyczy kontroli kosztow: kontrola kosztow <t/n>

t-  w trakcie rejestracji nastapi sprawdzenie zgodnosei kont kosztowych

n- konirola kosztow zostaje zaniechana.

Nastepnie system podaje identyfikator osoby ksiegujace; dowod czylt operatora. Nalezy
potwierdzi¢ swaj identyfikator komputerowy, Wypekienie tego pola jest niezbedne.
System podpowiada identyfikator, ktéry nalezy podaé przy wejsciu do systemu.

Wprowadzenie dowodu zaczynamy od wypelnienia nagldwka:

Nalezy wpisa¢ nastepujace dane:

Symbol dowodu - 2 znaki, sq to indywidualne oznaczenia opracowane przez uzytkowntka,
Numer dowodu — 6 cyfr, jest to liczba najczesciej okreslajaca kolejny dowdd w ramach danego
symbolu DZIENNIKA (program podpowiada kolejny numer w ramach danego dziennika)

Data dowodu — 8 cyft, jest to data wystawienia dowodu,

Termin platnosei ~ 8 cyfr, przewidywany termin platnosci, w stosunku do ktorego sg liczone
odsetki oraz ilosct dni zwloki.

Jesli chcemy poprawié¢ linie nagldwkowa nalezy nacisng¢ <ESC>. Program automatycznie
przechodzi do menu czyszezace zawartosc nagtowka. Po prawidiowym wpisaniu danych do linii
nagtowkowe) przechodzimy do rejestracji poszezegolnych pozycji dowodu.

Podczas rejestracji dowodu system pozwala korzystaé z pomocy:

F...- podglad planu kont

F...-podglad rozrachunkow

F...-podglad kontrahentéw wg numeru indentyfikacyjnego, numeru NIP lub adresu

Wypelniamy nastgpujace pola na ekranie:

Ip ~ kolejny numer pozycji w dowodzie, pole to jest generowane przez program,

s- Kod operacji ksiggowej, wpisujemy tu cyfre z zakresu 1-6, w zaleznosci od typu ksiggowania.
konto WnMa - 15 znakowe, nalezy wpisa¢ w to miejsce nr konta, na kitdéry ma byé
zaksiggowana kwota . Jesli ksiggujemy na konto juz istniejace na dole ekranu pojawi sie jego
nazwa, jesli nie to system wyswietli komunikat:

WPRISZ NAZWE KONTA:

kwota — wpisujemy to kwote, ktora jest wyszczegdlniona w dokumencie ksiegowym.

nr fakt. — wpisujemy tu numer rozrachunkowy lub tresé identyfikujacqy dana fakturg

Po dokonaniu rejestracji dowodu, cheae zapisaé go w pamiect naciskamy klawisz <ENTER> aby
przej$é do nastepnej pozycji , dalej aby zakonczy¢ klawisz <ESC>.

Jesh wszystkie sumy beda zgodne w dolnej czesei ekranu wyswietlony zostaje komunikat.

Po dokonaniu rejestracji dowodu, cheae zapisa¢ go w pamigei, naciskamy kiawisz <ENTER>
aby prze)s¢ do nastgpnej pozycji, dalej aby zakonczy¢ klawisz <ESC>.
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Jesli wszystkie sumy beda zgodne w dolnej czgsei ekranu wyswietlony zostaje komunikat:
AKCEPTUJESZ DOWOD ? (t/n)
DRUK DEKRETU ? (t/n)
t- dowod zostaje zapisany, a system oczekuje na nowy dowadd lub koniec rejestracji
n- dowdd nie jest zapisany a na dole ekranu pojawia si¢ napis:
KOREKTA k, SKRESLENIE s, DRUKOWANIE d
k —uzycie tej opeji daje uzytkownikowi mozliwosé:
- przegladania wprowadzonego dowodu
- dopisania kolejnej pozycji za pomoca klawisza <INS>
- usunigcia wybranej pozycji przy pomocy klawisza <DEL>
s — ta opcja umozliwia skasowanie dowodu,
d — dzieki uzyciu tej mozliwosci uzytkownik moze wydrukowaé bigdny dowod, przeanalizowad
go pod wzgledem poprawnosci, znalez¢ blad 1 poprawic go.

3.1.2. Poprawa dowodu ksiggowego

Jesli do nagiowka wprowadzimy dane juz istniejacego dokumentu, tzn. symbol dziennika (sd)
numer dziennika (nd), system komunikuje uzytkownikowi, ze:

DOWOD JUZ PRZETWORZONY

CZY CHCESZ POPRAWIC DOWOD ? (t/n)

t - wyswietla si¢ menu :

KOREKTA-k, SKRESLENIE-s, DRUKOWANIE-d

wybieramy jedng z pozycji 1 postepujemy zgodnie z podanym powyze] schematem,

n- system wraca do nagtéwka umieszczajac kursor w pozycii ,,numer”

3.2. WYDRUK DOWODOW

Przy pomocy tej funkeji uzytkownik ma mozliwosé wydruku zarejestrowanych wczedniej
dowodow. By przestaé wydruk interesujgcych uzytkownika dowoddw na drukarke nalezy podaé
poczatkowy 1 koficowy symbol oraz numer dowodu, wg wzoru:

SYMBOL BOWODU POCZATEK: NP. 10

NUMER DOWODU POCZATEK

SYMBOL DOWODU KONIEC

NUMER DOWODU KONIEC

Program  odszukuje dowody do wydruku i tworzy tabulogram wg  wzoru
lp/sd/nd/po/kwotawn/kwotama

NA DRUKARKE NA EKRAN DO ZBIORU

3.3. ZESTAWIENIE KONTROLNE

Funkcja pozwala skontrolowad czy wszystkie pozycje dowodéw zostaly przetworzone. Funkcja
sprawdza rowniez zgodnos¢ strony Wn i Ma wszystkich dowodow ksiggowych, grupujac je wg
symbolu. Wybierajac te funkcje uzytkownik moze przeprowadzi¢ wydruk zestawien dowodow
posortowanych wg symbolu i numeru dowodu.

3.4. PRZEGLAD OBROTOW
Funkcja umozliwia przegladanie zadanych pozycji ksiggowych, wyszukiwanie ktdrych mozna
przeprowadzi¢ dzigki wypelnieniu i zatwierdzeniu podanych nizej pol:
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-Sd

-Nr dow.

-Data

-Konto

-Kwota

-Nr faktury

Po wypelnieniu wszystkich pél program pyta si¢ EKRAN/DRUKARKA
t — system wysyla na drukarke pozycje, ktore speiniajg podane warunki,
n - system wyswietla na ekranie wybrane pozycje, a nast¢pnie:

CZY ZATRZYMAC PO STRONIE ? (t/n)

t — wybierajac ta opcje wyswietlanie danych bedzie odbywac si¢ po stronie, nacisnigcie
dowolnego klawisza spowoduje przesunigcie do nastgpnej strony,

n — zaniechanie zatrzymania na kazdej stronie.

3.5. PRZETWARZANIE KONTROLNE

Funkcja przelicza kontrolnie obroty po stronie Wn i Ma stanu kont.

Jezeli system stwierdzi niezgodno$¢ obrotow, uzytkownik zostaje o tym powiadomiony, a

program sugeruje zeby zostaty przeprowadzone nastepujace czynnosci:

1) wydruk zestawienia kontrolnego dowodow,

2) sprawdzenie c¢zy dokumenty bilansujg si¢

3) jezeli nie-nalezy je poprawic,

4) przetwarzanie awaryjne — ADMINISTRATOR - PRZETWARZANIE AWARYINE
OBROTOW

Weisnigcie jakiegokolwiek klawisza spowoduje dalsze wykonywanie programu-aktualizacje

zbioru rozrachunki, kartoteka rozrachunkdw zostanie uzupetniona o brakujace dane.

3.7. DZIENNIK

Dziennik jest tworzony na bazie rejestracji dowodow w porzadku chronologicznym, dzien po
dniu, danych o operacjach gospodarczych. Sumy zapiséw dziennika musza by¢ zgodne z
zestawieniem obrotow 1 sald kont ksiegi gléwnej. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno
numerowane.

Istnieja nastepujace mozliwosci wykonania wydruku:

3.6.1. Zbiorczo nr-y za m-c

3.6.2. wg numeru analitycznie

3.6.3. Analitycznie wszystko

3.7. WYDRUK PK

Funkcja ta pozwala wydrukowaé typowy druk PK na bazie wprowadzonego wczesnie] przez
rejestracje dowodu, pod symbolem umowny dziennika podajac symbol dowou i numer oraz dwie
linie dowolnego opisu.

4. SALDA

Wybranie tego modutu uaktywnia nastgpujace funkcje:
4.1. PLAN KONT

4.2. AKTUALIZACIJIA KONT

4.3.STAN KONTA

4.4. ZESTAWIENIA SALD



PUP Cieszyn — Polityka rachunkowosci Data Strona Razdzial(
Maj 2007 Strona 18 z 26 2

4.5. ANALITYKA KONT

4.6. BILANS OTWARCIA
4.7. SALDA KONT

4.8. KONTRAHENCI

4.9. POTWIERDZENIE SALD

4.1. PLAN KONT
Funkcja pozwala na :
-przegladanie kont 1 ich nazwy przy pomocy klawiszy sterujacych,
-poprawy nazwy konta klawiszem <ENTER>
-szybki wybar konta klawiszem <IF3> wg numeru, <F> wg nazwy
-poruszanie si¢ po programie za pomoca klawiszy PgUp, PgDn, Home,End,strzatki.
-wydruk
4.2. AKTUALIZACJA KONT
Funkcja ta umozliwia:

- dopisanie nowego konta,

- skorygowanie nazwy oraz obrotow juz istniejacego konta,

- skreslenie konta

4.3. STAN KONTA

Wybor tej funkcji umozliwia uzytkownikowi wglad w stan konta i1 uzyskanie sumarycznych
kwot dla wybranych grup kont.

W zaleznosci od tego w jaki sposob podamy numer konta w wyszczegdlnionych polach,
uzyskamy kwoty zsumowane lub nie:

-jezeli podamy wprost caly numer konta np.2090100001 zostaja wyswietlone kwoty dotyczace
tylko tego konta,

-jezeli podany zostanie numer konta 209, a istniejg konta analityczne 20901,20902,20903, to w
powyzszych polach jako pierwsze zostang wyswietlone kwoty dotyczace 20901.

4.4. ZESTAWIENIA SALD

Funkcja ta daje mozliwos¢ uzyskania tabulogramu ,ZESTAWIENIE OBROTOW I SALD”
niosgcego informacje rosngco wg klucza: konto

Najbardziej szczegolowe zestawienie uzyskujemy stosujac typ IV 1 wtedy otrzymujemy:

SYMBOL KONTA |OBROTY M-CZNE |OBROTY NAR+BO |SALDO WN/MA
NAZWA KONTA

Chege otrzymagé zestawienie z dowolnego okresu od rok/miesiac... do rok/miesiagc....

i z zakresu kont:od....do....

Podajemy tutaj poziom agregacji tzn. ilos¢ znakéw, po ktorych chcemy otrzymaé¢ sumy
syntetyczne. Dodatkowo mozemy okreslic wycinek zbioru, ktéry nas interesuje poprzez
wypelnienie pot:

KONTO POCZATKOWE <>

KONTO KONCOWE<>

Wypelniwszy podane pola, system zadaje pytanie czy ma by¢ przeprowadzony:

WYDRUK Z NAZWA KONTA <t/n>
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t - drukowanie z nazwa konta

n - bez nazwy konta.

Po wybraniu jednej z mozliwosci zostaje wyswietlone pytanie:
STANY ZEROWE <t/n>

t- drukowane beda konta nie wykazujace zadnych obrotow.

4.5. ANALITYKA KONT

Funkcja ta pozwala na wygenerowanie tabulogramu ,, ANALITYKA KONT”

Wybranie tej funkcji powoduje wyswietlenie komunikatu:

NARASTAJACO

MIESIECZNIE

LATA OGOLEM

t-potwierdzenie spowoduje wydrukowanie stanu kont bez wyszczegolnienia konkretnych
transakcji dla danego konta, a jedynie sumy operacji, jakie miaty miejsce na tym koncie w
danym miesiacu.

n-zanegowanie wygeneruje wydruk zawierajacy stany kont i wszystkich transakeji, jakie miaty
miejsce na tym koncie w danym miesiacu.

4.6. BILANS OTWARCIA-WYDRUK
Przy uzyciu tej funkeji program drukuje zestawienie ,,BILANS OTWARCIA” rosngco wg
numerow kont. Wybierajac te funkcje system wyswietla pytanie o zakres kont : od...do....
1 date¢ B-O <data wykonywanego B-O>
Jezeli uzytkownik poda skrajne numery kont z zakresu jaki do interesuje, beda drukowane
wylacznie konta z podanego przedziatu.
Jednak gdy uzytkownik nacis$nie ENTER zamiast numerdow kont, wydruk bedzie obejmowat caty
zbidr.
Generowany wydruk zawiera w jednej linii nastepujace dane:

- Lp.

- Symbol konta,

- Nazwa konta,

- Bilans otwarcia Wn

- Bilans otwarcia Ma.

4.7. SALDA KONT

Przy uzyciu tej funkeji program drukuje zestawienia sald rosnaco wg numerow kont z podanego
zakresu.

Jedna linia zawiera nastepujace dane:

-Lp,

-Symbol konta,

-Nazwa konta,

-Saldo Wn,

-Saldo Ma.

Dla grupy kont posiadajacych w numerze trzy pierwsze znaki takie same, drukowane sa sumy
syntetyczne.

4.8. KONTRAHENCI
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Funkcja daje mozliwos$é przegladu zbioru kontrahentéw w tabeli:

| Kod | Nazwa [NIP | Adres [ Konto Bank |

Program daje mozliwos¢ szukania wg kodu, adresu lub NIP-u
oraz: dopisanie kontrahenta - INSERT
skreslenie kontrahenta — DELETE
korekty danych kontrahenta — ENTER
a takze wydruku: 1 wg kodu— TAB
2 wg adresu

5. ROZRACHUNKI

Zadaniem modutu rozrachunki jest dostarczenie informacji analitycznej o stanie kont
rozrachunkowych. Baza modutu informacyjnego jest zbior rozrachunkow, ktory jest podzbiorem
zbioru obrotow. Jest to zbior zawierajacy tylko te pozycje, ktére dotycza kont rozrachunkowych
(zespot 2). Jest on posortowany wg numeru konta, numeru faktury lub kontrahenta. Wokot kont
rozrachunkowych sa zgrupowane faktury i zaplaty. Program wybiera w obre¢bie jednego konta
faktury o tym samym numerze. Faktura jest rozliczana gdy w tresci sg te same znaki i kwoty sg
identyczne.

6. ADMINISTRATOR

W ramach tego modulu mozemy:

1) Przeglada¢ zbiory

2) Uzupeini¢ PLAN KONT

3) Zmieni¢ date

4) Zamkna¢ miesiac

5) Konfigurowac

6) Archiwizowac dane

7) Przekopiowac obroty

8) Indeksowad, czyli porzadkowa¢ dane
9) Zamkna¢ rok obrachunkowy

10) Otworzy¢ nowy rok obrachunkowy
11) Skorygowac salda

12) Skontrolowa¢ salda

Archiwizacja danych polega na skopiowaniu danych z dysku na dyskietke. Funkcje t¢ nalezy
uzywac:

-po kazdym zakonczeniu wprowadzania obrotow,

~-po ostatnim przetwarzaniu miesigcznym.

Gdy zachodzi koniecznosc korekty obrotow i sald ze wzglgedu na awarig systemu postugujemy
si¢ funkcja KOREKTA OBROTOW I SALD. Przed uruchomieniem funkcji trzeba zastosowaé
indeksowanie baz danych.

Konieczne jest wyjscie z systemu wylacznie przez wybor opcji KONIEC, zapewnia to
bezpieczenstwo danych.
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Programowe zasady ochrony danych rachunkowosci informatycznej

Bezpieczenstwo uiytkowania systemoéw Zapewniono przez powolanie p. o. administratora
systemow komputerowych - mgr Wojciecha Zelga oraz okreslenie zakresu dostepu
poszezegdlnych uiythownikéw systemow na danym poziomie. Prawa dostepu wyinaciajg
uiytkownicy kluczowi, a uiythownikow do systemu wprowadza administrator systemii.

System ochrony danych

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe
oraz dokumentacj¢ opisujaca przyjete zasady rachunkowosci przechowuje si¢ w siedzibie
jednostki przez wymagany ustawowo czas.

Dla zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach magnetycznych, stosuje sie
rozwiazania organizacyjne w zakresie tworzenia kopii bezpieczenstwa i kopii archiwalnych.

Zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe (wymientone w wykazie ksigg rachunkowych) sg
na biezaco kopiowane i na koniec kazdego okresu archiwowane w sposdb umozliwiajacy
wydruk ksigg oraz przechowywane przez wyznaczony okres 5 lat.

Archiwizacja

Przechowywanie i ochrona danych

Dokumentacje opisujgca zasady rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe,
dokumenty inwentaryzacyjne 1 sprawozdania finansowe, zwane rowniez ,,zbiorami”, nalezy
przechowywacé w nalezyty sposob i chronié przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych powinna polegad
na:
- stosowaniu noénikow danych odpornych na zagrozenia,

- doborze stosownych srodkéw ochrony zewnetrznej,

- systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach
komputerowych,

- zapewnieniu ochrony programow komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci  poprzez  stosowanie  odpowiednich  rozwiazah  programowych
1 organizacyjnych, chroniacych przed nievpowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Jakkolwiek gwarancje producentéw na trwalo$é zapisu na tego typu nosnikach
sq udzielane na wiele lat, jednak w praktyce kazda jednostka we wlasnym zakresie powinna
przedsigwziaé wlasciwe $rodki i1 zastosowaé procedury organizacyjne, zapewniajace nalezyte
zabezpieczenie tych nosnikow oraz danych na nich zapisanych przed zniszczeniem, m.in. kopie
zbioréw powinny by¢ przechowywane w réznych miejscach 1 zabezpieczone dodatkowo przed
dostepem mepowolanych osob oraz przed klgskami zywiolowymi (np.: pozar).
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Metoda i czg¢stotliwos¢ tworzenia Kopii awaryjnych

1

2.
. w kazdej chwili powinno by¢ dostepnych jednoczesnie pigc kopii:

za sporzadzanie i bezpieczenstwo kopii odpowiedzialny jest administrator bezpieczenstwa
informacji, lub osoba przez niego upowazniona,
kopil nalezy dokonywac poprzez przegrywanie (backup) catej bazy danych,

z ostatniego dnia, tygodnia, miesigca, kwartatu 1 roku. Kopie dzienne 1 tygodniowe nalezy
zapisywac na HDD a pozostate na CD/DVD,

. kopie awaryjne moze tworzy¢ jedynie administrator bezpieczenstwa informacji, lub osoba

przez niego upowazniona,

. W czasie tworzenia kopii awaryjnej przez administratora, dostep do bazy dla wszystkich

uzytkownikdw powinien by¢ zablokowany,

. dyski wymienne z kopiami bezpieczenstwa powinny by¢ wyjete z komputera w czasie

biezacej pracy,

. administrator wykonuje backup lub archiwizacje systemu wykorzystujac jak najlepiej swoje

umiejgtnosci.

Praktyczne zalecenia odnosnie wykonania Kopii bezpieczenstwa:

1.
2.
%
4.
a
6.

przeprowadzi¢ skladowanie informacji regularnie,

uzywac réznych typéw nosnikoéw danych,

kopie umieszczaé w roznych, oddalonych od siebie miejscach,

najlepiej do sktadowania wybra¢ tak nosnik, aby mogt w catosci pomiesei¢ kopie danych,
przed sktadowaniem danych sprawdzic je programem antywirusowym,

doktadnie opisywac sktadowane dane,

7.trzymac nosniki z kopiami z daleka od zrodet pola magnetycznego i miejsc

nastonecznionych

8.
9.

10.

sprawdzi¢, czy skladowanie przebieglto prawidiowo,
upewnic sig, ze nosnik jest niezalezny od urzadzenia, tzn. ze dane moga by¢ przywrocone
nie tylko na komputerze, na ktérym zostaty zgrane,

regularnie konserwowac urzadzenia do skfadowania

Odpowiednie oznaczenie i skatalogowanie zasobow archiwalnych przechowywanych przez
jednostke winno by¢ zgodnie z obowiazujaca instrukcja archiwalna.

Miejsce i sposob przechowywania danych i dokumentéw

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sa w oryginalnej postaci
w siedzibie Urze¢du.
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Okresy przechowywania danych i dokumentow

Okresy przechowywania danych i dokumentow oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza, zgodnie z ustawa o rachunkowosci.
Szczegdtowe zasady dotyczace przechowywania danych zawarte s3 w instrukeji archiwalnej.

Roczne sprawozdania finansowe, zatwierdzone zgodnie z wymogami ustawowymi,
a zatem majace charakter dokumentu formalnego, stanowia dokumenty trwatego
przechowywania wedlug klasyfikacji  archiwalnej. Podlegaja one odpowiedniemu
zabezpieczeniu 1 ochronie.

Dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przechowuje si¢ przez okres
jej waznosci 1 dodatkowo 5 lat po tym okresie.

Pozostale dokumenty i zbiory przechowywane sq przez okres nie krotszy niz:
- ksiggi rachunkowe - 5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostgpu
do  tych  informacji, wynikajacy =z  przepisow  emerytalnych,  rentowych
oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 Iat,

o ile nie wystepujg szczegolne przestanki dla dtuzszego przechowywania, np. toczace si¢
postgpowanie sagdowe: faktury, umowy itp. dokumenty zwiazane z postgpowaniem.

Udostepnianie danych.
Udostepnianie osobie trzeciej zbiordéw 1 ich czesci:

- do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,

- poza siedziba jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia
w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow, chyba ze odrgbne przepisy
stanowig inaczej.

Odpowiedzialnos$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie jest zobowigzany do stosowania Ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. O odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(Dz. U. Nr 14 poz. 114 z dnia 25 stycznia 2005r. wraz z pézn. zmianami).

Odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych podlegaja :

1) osoby wchodzace w sktad organu wykonujacego budzet lub plan finansowy jednostki
sektora finansow publicznych albo jednostki nie zaliczanej do sektora finansow
publicznych otrzymujacej srodki publiczne lub zarzadzajacego mieniem tych jednostek.

2) Kierownicy jednostek sektora finanséw publicznych
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3) Pracownicy jednostek sektora finanséw publicznych, ktérym powierzono okreslone
obowiazki w zakresie gospodarki finansowej lub czynnosci przewidziane w przepisach o
zamowieniach publicznych.

4) Osoby gospodarujace srodkami publicznymi przekazanymi jednostkom nie zaliczanym
do sektora finansow publicznych

Inwentaryzacja

Cel inwentaryzacji
Inwentaryzacja powinna spelni¢ wymog rzetelnosci, a wige zgodnosci z prawda

oraz prawidlowosci, kompletnosci, bezbtednosci i sprawdzalnosci.

Zakres inwentaryzacji, metody i czestotliwos¢

Zakres inwentaryzacji

Urzad Pracy przeprowadza na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacjg :

- aktywow (rzeczowych skladnikow aktywdw obrotowych, srodkow trwatych, oraz maszyn
1 urzadzen) - droga spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilo$ci, pordwnania wartosci z danymi

ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci — droga

otrzymania od bankow i uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen sald.

Metody inwentaryzacji

W Powiatowym Urzedzie Pracy wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji :
1. spis z natury;
2. uzgodnienie sald;

3. weryfikacje sald.

Ad 1)

Aktywa majace posta¢ rzeczowych skladnikéw majatku, jak rdéwniez $rodki  pieniezne
(gotowka, czeki), jezeli znajduja si¢ w jednostce podlegaja spisowi z natury.

W toku tego spisu ustalenia wymaga ilo$¢ i przydatnos¢ dla jednostki danego sktadnika
majatkowego, a nastepnie — droga wyceny — jego wartosc.

Udokumentowanie spisu z natury stanowig formularze spisowe (arkusze spisowe).
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Ad2)

Szeroko rozumiane rozrachunki (zaréwno naleznosci jak i zobowiazania) z kontrahentami
jednostki — bankami, odbiorcami, dostawcami, itp. podlegajg inwentaryzacji droga uzgodnienia.

Uzgodnienia obejmuja dwa etapy:

- poinformowanie kontrahenta o wysokosci 1 sumach skladowych salda (naleznosci
od niego lub zobowigzania wobec niego), ktdre figuruja w ksiggach jednostki inicjujacej
uzgodnienie;

- potwierdzenie przez kontrahenta tego salda lub wskazanie czym wywolane
sg ewentualne roznice (przesunigcia w czasie, brak dokumentow, kwestie sporne).

W kontaktach z bankiem za miarodajne przyjmuje si¢ saldo wynikajace z przestanego
przez bank wyciggu z rachunku bankowego, ktére powinno zawieraé¢ wartos¢ zdeponowanych na
danym rachunku srodkow pieni¢znych oraz ewentualnych naliczonych, ale nie zapadtych na
dzien bilansowy odsetek. W razie niezgodnosci salda z danymi ewidencji ksiggowej jednostki,
rdéznice wymagaja wyjasnienia.

Dokumentacje inwentaryzacji  przeprowadzonej drogq uzgodnien stanowia wyslane
przez jednostke wycigqgi z kont finansowych, z ich potwierdzeniem przez kontrahenta
oraz wyciagi bankowe.

Brak odpowiedzi na wezwanie do uzgodnienia nie moze by¢ uznany za réwnoznaczny
z uzgodnieniem salda, cho¢ nie nastapito to z winy jednostki.

Ad 3)

Weryfikacji poddawane sa przede wszystkim salda sktadnikow aktywow 1 pasywow, ktore nie
majq ani postaci rzeczowej ani rozrachunkow jak, np.: wartosci niematerialne i prawne.

Weryfikacja polega na sprawdzeniu poprawnosci 1 realnosci kazdego objgtego nia salda
przez jego porownanie z odpowiednimi dokumentami stanowiacymi podstawg¢ zapisow
na wlasciwym koncie (poprawnos¢ ujecia) i ze stanem faktycznym (np.: czy dany tytul wartosci
niematerialnych 1 prawnych ma 1 jak dhugo jeszcze bedzie miat przydatnosé gospodarcza.

Fakt przeprowadzenia weryfikacji sald powinien zosta¢ potwierdzony odpowiednia adnotacjg

na wlasciwych kontach, a takze protokotem z ktorego wynika jakie salda poddano weryfikacji
i jakie w jej rezultacie nastapity zmiany sald.

Czestotliwos¢ inwentaryzacji

Inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow przeprowadza sie w nastepujacych terminach
przy zastosowaniu nastgpujacych metod w odniesieniu do poszezegdlnych skladnikow
sprawozdania finansowego:
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Aktywa pienigzne (z wyjatkiem
zgromadzonych na rachunkach bankowych),
rzeczowe skladniki aktywow obrotowych,

Spis z natury

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.
Srodki trwale, maszyny
i urzadzenia znajdujace si¢ na terenie
strzezonym inwentaryzuje si¢ raz w ciagu 4 lat,
(PUP znajduje sig na terenie strzezonym)
rzeczowe skladniki aktywow obrotowych jw.
objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa
inwentaryzuje si¢ raz w ciagu 2 lat.

Aktywa linansowe zgromadzone na

Potwierdzenie

INa ostatni dzien kazdego roku obrotowego

rachunkach bankowych lub przechowywane sald
przez inne jednostki, naleznosci, w tym z

tytulu udzielonych pozyczek, z wyjatkiem

spornych

i watpliwych oraz od 0s6b nie prowadzacych

dzialalnosci gospodarczej, oraz powierzonych

kontrahentom wilasnych sktadnikdéw aktywow

Naleznosci sporne i watpliwe oraz od osob Porownanie [Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej, danych
maleznosci i zobowiazania ksiggowych z
iz tytutdw publicznoprawnych a takze inne dokumentacja
aklywa 1 pasywa zrodtowa

Powyzsze terminy uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli sktadniki aktywow zostaly zinwentaryzowane
na podstawie inwentaryzacji, ktora rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesiace przed koncem roku
obrotowego, a zakonczono nie pdzniej niz 15 dnia nastepnego roku, za$ ustalenie stanu nastapito
poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda — przychodow i rozchodow (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowa¢ 1 powiazac
z zapisami ksiag rachunkowych. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyc
w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

Organizacja inwentaryzacji

Inwentaryzacj¢ roczng zarzadza Dyrektor Urzedu w stosownym zarzadzeniu wewngtrznym
okreslajacym zakres inwentaryzacji i okres, w ktérym ma by¢ wykonywana oraz powolujacym
odpowiednie osoby do organizacji i nadzoru procedur inwentaryzacyjnych.

Wyizej opisane zostaly ogolne zasady dotyczace inwentaryzacji, natomiast szczegolowe
kwestie uregulowane s3 w Instrukeji inwentaryzacyjnej.




