ZARZADZENIE NR 7.2012
STAROSTY POWIATU PINCZOWSKIEGO
z dnia 21 lutego 2012 roku

w sprawie ustalenia metod wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenia wyniku
finansowego, przetwarzania oraz ochrony danych i ich zbiorow

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 ze zm.), art. 40 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.), oraz Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) zarzadzam co nastepuje:
§1

Ustala si¢ metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustala si¢ zasady przetwarzania oraz ochrony danych i ich zbioréw stanowiacy zalacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Zmiany do paragrafu 1 i 2 beda dokonywane w formie aneksow.
2. Do dokonywania zmian (aktualizacji) upowazniam skarbnika powiatu.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2012
roku.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 7.2012
Starosty Powiatu Pificzowskiego
z dnia 21 lutego 2012 roku

Metody wyceny aktywow i pasywow

§1
Aktywa i pasywa wycenia si¢ na koniec roku w sposob nastepujacy:

1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, lub wartosci, po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych, pomniejszonych
o odpisy umorzeniowe, jak rowniez o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

2. Srodki trwate w budowie, inwestycje rozpoczete wycenia sic w wysokosci ogéhu kosztow

pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

3. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne otrzymane nieodplatnie na podstawie
decyzji, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci okreslonej w decyzji.

. Materialy, towary i s$rodki trwale otrzymane w formie darowizny wycenia si¢ wedlug cen

sprzedazy takiego samego lub podobnego sktadnika majatkowego.

5. Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wycenia si¢ wedtug cen nabycia (zakupu) lub

kosztow wytworzenia, nie wyzszych od ceny sprzedazy netto.

6. Naleznosci i zobowiazania powstale w ciagu roku ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci
nominalnej okreslonej przy ich powstaniu. Naleznosci wycenia si¢ na koniec roku w kwocie
wymaganej zaptaty z zachowaniem ostroznosci.

7. Zobowiazania wycenia si¢ na koniec roku w kwocie wymagajacej zaptaty (zobowiazania

finansowe w wartosci godziwej).

8. Srodki pieniezne (zlote polskie) oraz fundusze wycenia si¢ wedhug ich w wartoéci nominalne;.

§2

1. Cena nabycia lub koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie, srodkow trwatych, a takze
wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje ogdt kosztow dotyczacych, danej inwestycji,
oddnia rozpoczecia budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia, w tym réwniez
o niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy oraz koszty
obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu finansowania inwestycji oraz zwigzane z nimi rdznice
kursowe, po odjeciu przychoddw z tego tytutu.

2. Cena nabycia lub koszt wytworzenia inwestycji rozpoczetych oraz srodkéw trwatych obejmuje
wszystkie koszty dotyczace danej inwestycji poniesione przez w czasie od rozpoczecia inwestycji
do dnia, za ktéry sporzadzany jest bilans lub do dnia przyjecia do uzywania powstalych w wyniku
inwestycji srodkéw trwatych.

. Cena nabycia skladnika majatkowego rozumiana jest jako rzeczywista cena zakupu obejmujaca
kwote nalezna sprzedajacemu, powigkszona o koszty bezposrednio zwiazane z zakupem,
tj. z kosztami transportu, zatadunku i wytadunku, a pomniejszone o rabaty, upusty, itp.

§3

1. Trwala utrata warto$ci sktadnika aktywow zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienistwo,
ze posiadany przez Starostwo sktadnik aktywow nie przyniesie w przysztosci przewidywanych
korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego, doprowadzajacego
warto$¢ sktadnika majatkowego, wynikajaca z ksiag rachunkowych do ceny sprzedazy netto,
a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposdb wartosci godziwej.

2. Za wartos¢ godziwa przyjmuje si¢ kwote, za jaka dany sktadnik aktywdéw moglby zostaé
wymieniony, a zobowiazanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy
niepowigzanymi ze soba stronami.
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§4

Przez $rodki trwate w budowie rozumie sie $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu
lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego. Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkow trwatych
w budowie, $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje ogot kosztow
poniesionych przez Starostwo za okres budowy, montazu przystosowania iulepszenia do dnia
bilansowego lub przyjecia do uzytkowania.

§5

1. Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej a na dzien bilansowy w wysoko$ci wymagalnej
zaplaty, czyli tacznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w
wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu wartosci o wartos$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych
dotyczacych nalezno$ci watpliwych.

2. Naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin ptatnosci przypada na
biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,”.
3. Nalezno$ci wymagalne sa to wszystkie bezsporne naleznosci, ktorych termin ptatnosci dla dtuznika
minal, a nie sq przedawnione i umorzone. Sa to nalezno$ci wymagalne budzetu powiatu i budzetu
starostwa oraz podlegtych jednostek organizacyjnych. Naleznosci wykazuje sig w wartosci

nominalnej.

4. Zadhuzenie dlugoterminowe to takie zadtuzenie, ktérego pierwotny termin sptaty, czy tez wykupu

jest dtuzszy niz rok.

5. Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowiazania na rzecz tych
jednostek.

. Warto$é naleznosci aktualizuje si¢ na koniec roku budzetowego.

. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie¢ do wynikéw
na pozostatych operacjach nie kasowych.

. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie fundusze.

. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obciazaja
zobowigzania wobec tych jednostek.

10. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pézniej niz na koniec roku.

11. Odsetki od naleznosci i zobowiazafi, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace

zobowiazaf podatkowych, ujmuje sie¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
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Ustalanie wyniku finansowego

§6

1. Wynik finansowy ustalany jest na koncie 860 — Wynik finansowy, zgodnie z wariantem
poréwnawczym.
Rachunek zyskow i strat obejmuje obszary:
e podstawowa dziatalno$¢ operacyjna,
e pozostalg dziatalnos¢ operacyjna,
o dziatalno$¢ operacyjna,
e wynik,
e inne obciazenia wyniku.
W kazdym z tych obszaréw wystepuja przychody jak i koszty celem ustalenia wyniku z danej
dziatalnosci.
Wynik finansowy ze sprzedazy stanowi roéznice miedzy przychodami netto ze sprzedazy i kosztami
dziatalnosci operacyjnej a powigkszony o pozostate przychody operacyjne i pomniejszony o koszty
operacyjne to wynik z dzialalnosci operacyjnej.
Wynik z dzialalnosci gospodarczej stanowi wynik dziatalnosci operacyjnej i finansowej, ktory
koryguje si¢ o saldo wyniku nadzwyczajnego brutto.
Wynik finansowy brutto pomniejszony o inne obciazenia stanowi wynik finansowy netto.

2. Koszty ujete w paragrafach wydatkow w rachunku zyskow i strat podporzadkowuje sie
do whasciwych pozycji kosztow rodzajowych.




3. Rachunek zyskéw i strat (wariant pordwnawczy) przedstawiany jest w sprawozdaniu wg wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 7 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

4. Wynik z wykonania budzetu to réznica pomigdzy wykonanymi dochodami a wydatkami Powiatu,
ktéra moze stanowi¢ nadwyzke badz deficyt budzetu. Ustalenie nadwyzki lub deficytu budzetu roku
biezacego nastepuje na podstawie danych wynikajacych z ewidencji budzetu przez przeksiggowanie
pod data 31 grudnia na konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu” zrealizowanych dochodéw budzetu
(zkonta 901 — Dochody budzetu) oraz wydatkow budzetu (z konta 902 — Wydatki budzetu)
i niewykonanych wydatkow, tzw. niewygasajacych w danym roku (z konta 903 — Niewykonane
wydatki).

5. Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu Powiatu (w roku nastgpnym) saldo
konta 961 i 962 przenosi si¢ na konto 960 — Skumulowane wyniku budzetu.

6. Wynik z wykonania budzetu wykazuje si¢ w bilansie sporzadzanym wg wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 9 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 7.2012
Starosty Powiatu Pinczowskiego
z dnia 21 lutego 2012 roku

Zasady przetwarzania oraz ochrony danych i ich zbioréow

§1

W Starostwie ksiggi rachunkowe prowadzone sa metoda komputerowa. Przy uzyciu
komputerow prowadzone sa ksiggi rachunkowe w postaci dziennikow, kartotek kart
syntetycznych i analitycznych, zestawienie obrotow i sald, ktére sa wzajemnie ze soba
powiazane. Wiaze si¢ to z podjeciem odpowiednich czynnosci w celu wiasciwego
zabezpieczenia:

1) komputera a wigc dostepu do niego (prawidtowo zabezpieczone pomieszczenie),

2) oprogramowania — zakodowania wejscia do programu ,

3) danych zawartych na komputerowych nosnikach, w taki sposob aby byty one chronione przed

niedozwolonymi zmianami lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Iub

zniszczeniem (art. 71 ustawy o rachunkowosci).
Stosowaé odporne na zagrozenia no$nikéw danych, na tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych
na nosnikach komputerowych pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przekazywania ksiag rachunkowych oraz
na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwiazan programowych i organizacyjnych,
chroniacych przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.
Komputerowe no$niki danych, to zaréwno nosniki stosowane do wprowadzania danych do komputera
a wiec wszelkiego rodzaju dokumenty ksiggowe zaopatrzone w odpowiednia dekretacje, jak tez
nosniki shuzace do wyprowadzania danych z komputera (czyli wydruki komputerowe), czy tez nosniki
shuzace tylko do przechowywania ipobierania danych podlegajacych przetwarzaniu (pamigé
komputerowa w postaci dyskéw lub dyskietek magnetycznych). Sposobem zabezpieczenia danych jest
réwniez obowiazek przechowywania ich na co najmniej dwoch nosnikach.

§2

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe
zwane dalej ,,zbiorami” przechowuje si¢ w siedzibie Wydziatu Finansowego w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzadku, w podziale na okresy sprawozdawcze, W sposob pozwalajacy na ich fatwe
odszukanie.

Dokumentacje ksiegowa nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Roczne sprawozdania finansowe nalezy przechowywaé w teczkach specjalnie na ten cel

przeznaczonych.
§3

Zbiory dokumentoéw ksiegowych przechowuje sig co najmniej przez okres:

- ksiegi rachunkowe — przez okres 5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedzi — przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, jednak
nie krocej niz przez 50 lat,

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat
od uplywu jej waznosci,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji

Okresy przechowywania wymienione wyzej oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.




§4

Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci do wgladu odbywa sig:

1) na terenie Starostwa — po uzyskaniu zgody Starosty lub osoby przez niego upowaznionej,

2) poza siedziba Starostwa — po uzyskaniu pisemnej zgody Starosty oraz pozostawieniu w Starostwie
potwierdzonego spisu wydanych dokumentow, chyba ze odrebne przepisy stanowia inaczej
(art. 75 ustawy o rachunkowosci).

§5

Zbiory Starostwa, ktére zakoncza dziatalno$¢ w wyniku potaczenia z inna jednostka — przechowuje
jednostka kontynuujaca dziatalnos¢ a zlikwidowane — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.

O miejscu przechowywania dokumentacji Starosta informuje wiasciwy sad lub inny organ
prowadzacy rejestr.

§6

W celu realizacji zadan rachunkowosci dopuszcza sie do stosowania programy komputerowe:
a) FK-Genesis firmy SOFTWELL Sp. z o.o. Warszawa,
b) Placowy firmy SOFTWELL Sp. zo.o. Warszawa,
¢) Platnik,
d) System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego ,.Bestia@”,
e) Obshuga przelewow elektronicznych w oparciu o faczno$¢ internetowa z BS w Pificzowie.
Na potrzeby pracy wielostanowiskowej w programach finansowo ksiegowych wykorzystywane sa
systemy sieciowe Windows Server 2003 z dedykowanym serwerem.
Dane na serwerze zabezpiecza si¢ poprzez:
- nadawanie i kontrole uprawnien dla uzytkownikow logujacych si¢ do systemow sieciowych;
- kopie danych komputeréw lokalnych tworzone codziennie na dysku twardym serwera;
- codzienne kopie danych serwer6w sieciowych;
- catodciowe comiesieczne kopie zbiordw oprogramowania na phytach CD;
- zastosowanie UPS-a z oprogramowaniem PowerChut;
- kontrole antywirusowa zbioroéw.
Za bezpieczenstwo systemu odpowiada informatyk.
Szczegbtowy rejestr nadanych uprawniefi i ich zmiany oraz rejestr  wykonywanych kopii
bezpieczenstwa znajduje si¢ W dokumentacji informatyka.

Dostep do internetu mozliwy jest z wyznaczonych stanowisk.
Dostep ten jest chroniony przed ingerencja zewnetrzng za pomocg firewalla sprzgtowo -—
programowego oraz oprogramowania antywirusowego z firewallem programowym.

Obstuga elektronicznych przelewow bankowych jest w catosci nadzorowana przez pracownikow
informatyki banku obstugujacego Starostwo Powiatowe w Pificzowie.

Uprawnienia do obstugi programu wymagaja uzycia poprzez dyskietki uwierzytelniajacej oraz hasto
uzytkownika.

§7

Dokumentacja danych z ksiag rachunkowych wytworzona za pomoca nosnikéw elektronicznych
podlega szczeg6lnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci. zgodnie z art. 71 1 72
ustawy umozliwiaja przechowywanie danych na no$nikach komputerowych.

W zwiazku z powyzszym ksiegi rachunkowe (dzienniki, ksiega gtéwna oraz ksiegi pomocnicze)

archiwizowane sa jako kopie danych na noénikach komputerowych i przechowywane sa przez czas nie
krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

§8

Logowanie do komputera odbywa sie za pomoca indywidualnych haset. Osobne indywidualne hasta
stuza do logowania sig do programow.

Dane finansowo ksiegowe oraz placowe sa umieszczone na serwerze, na dyskach pracujacych
w macierzy RAID 1. Serwer jest umieszczony W pomieszczeniu niedostgpnym dla 0s6b postronnych.
Kopie zapasowe sg tworzone codziennie na tasmach dat72, na drugi serwer oraz macierz dyskowa.
Dodatkowo co najmniej raz w miesigcu dane sa zgrywane na ptytki DVD i przechowywane
w osobnym pomieszczeniu.



§9

Archiwizowanie dokumentéw polega na gromadzeniu, ewidencjowaniu i przechowywaniu
dokumentéw z poszczegdlnych okreséw. Dokumenty gromadzi sig¢ w teczkach, skoroszytach,
segregatorach, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt zawartym w zataczniku do instrukcji
kancelaryjnej ogtoszonym jako zatacznik nr 3 do instrukcji kancelaryjnej zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67). Zbiory dokumentéw oznaczone sa nazwa jednostki
organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj
dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem
kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

§10

Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego
w trzech egzemplarzach, z ktérych dwa pozostaja w archiwum zakladowym, trzeci — w Wydziale
Finansowym. Wydanie poszczegdlnych akt ksiegowych z archiwum moze nastapi¢ na wniosek
skarbnika.

§ 11

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie obowiazujace
przepisy.




