Warszawa, dnia 30 marca 2012 r.

Poz. 3

ZARZADZENIE Nr 3
MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ"

7 dnia 22 marca 2012 r.

w sprawie polityki (zasad) rachunkowosci w Ministerstwie Pracy i Polityki Spolecznej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152,

poz. 1223, z pézn. zm.”), art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz. 1240, z p6zn. zm.”) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6Inych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
Nr 128, poz. 861, oraz z 2012 r., poz. 121) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Ustala sie:

1) zasady rachunkowosci w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej, zwanym dalej ,,Ministerstwem”;

2) wykaz kont syntetycznych obowiazujacych w Ministerstwie, stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzadzenia;

3) opis systemu przetwarzania i ochrony danych, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Dyrektorze Generalnym — rozumie si¢ przez to Dyrektora Generalnego Ministerstwa;
2) dysponencie czg$ci budzetowej — rozumie sig przez to Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j;
3) dysponencie funduszu — rozumie si¢ przez to Ministra Pracy i Polityki Spotecznej,

4) Funduszu Gwarantowanych Swiadczef Pracowniczych — nalezy przez to rozumieé¢ panstwowy fundusz
celowy, ktorego dysponentem, na mocy art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie
roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy (Dz.U. z 2006 r. Nr 158, poz. 1121,
z pozn. zm.") jest Minister Pracy i Polityki Spotecznej;

2)

3)

4)

Minister Pracy i Polityki Spotecznej kieruje dzialami administracji rzadowej — praca, zabezpieczenie spoteczne i rodzina, na
podstawie § 1 ust. 2 pkt 13 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegdtowego zakresu
dziatania Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz.U. Nr 248, poz. 1485).

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 165, poz. 1316,
72010 1. Nr 47, poz. 278 oraz z 2011 r. Nr 102, poz. 585, Nr 199, poz. 1175 i Nr 232, poz. 378.

Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152,
poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726 oraz z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240,
poz. 1429 i Nr 291, poz. 1707.

Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2008 r. Nr 237, poz. 1654, z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 125, poz. 1035
iNr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 18, poz. 100 i Nr 257, poz. 1726 oraz z 2011 r. Nr 112, poz. 654 i Nr 197, poz. 1170.
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5) Funduszu Pracy — nalezy przez to rozumie¢ panstwowy fundusz celowy, ktérego dysponentem, na
mocy art. 103 ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.”) jest Minister Pracy i Polityki Spotecznej;

6) Glowny Ksiggowy Resortu — rozumie si¢ przez to Gtownego Ksiggowego czesci budzetowe;;

7) Urzedzie — rozumie sig przez to Ministerstwo jako jednostke budzetowa bgdaca dysponentem trzeciego
stopnia.

§ 3.

Kierownik komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw finansowych, w przypadku koniecznosci
wprowadzenia aktualizacji w wykazie kont syntetycznych, w zwiazku ze zmianami w zasadach
wykonywania budzetu, gospodarki finansowej lub sprawozdawczo$ci budzetowej, jest upowazniony do
aktualizacji wykazu kont, o ktéorym mowa w § 1 pkt 2.

Wykaz kont analitycznych dysponenta czgséci budzetowej, Urzgdu, dysponenta Funduszu Pracy i1 dysponenta
Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych jest na biezaco uaktualniany odpowiednio przez
Glownego Ksiggowego Resortu, Glownego Ksiggowego Ministerstwa, Glownego Ksiggowego ds.
Finanséw Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, stosownie do potrzeb
planowania, analizy, sprawozdawczo$ci i rozliczen.

§ 4.
Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

Okresami sprawozdawczymi sa miesiac, kwartat, potrocze Iub rok, zgodnie z przepisami odrgbnymi.

§ 5.

Ksiggi rachunkowe dla czesci 31 — Praca, czesci 44 — Zabezpieczenie spoleczne i czg$ci 63 — Rodzina
oraz Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych prowadzone sa w siedzibie
Ministerstwa w Warszawie przy ul. Nowogrodzkiej 1/3/5, z wykorzystaniem systemu informatycznego
QWANT, z wyodregbnieniem baz dla dysponenta czegsci budzetowej, Urzedu, dysponenta Funduszu Pracy
i dysponenta Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

Dla potrzeb rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych stosowany jest program ,,Platnik”.
Platnikiem w zakresie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym jest Urzad.

Postanowienia ust. 3 stosuje si¢ rowniez w zakresie umoéw cywilnoprawnych zawieranych w imieniu i na
rzecz Funduszu Pracy oraz Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

Wykorzystywany w Ministerstwie system informatyczny zapewnia automatyczna kontrolg ciaglosci zapisow
oraz przenoszenia obrotow i sald. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa na biezaco, z odzwierciedleniem stanu
rzeczywistego i zapewnieniem kompletnosci ujgcia wszystkich operacji gospodarczych, zgodnie z ich
tre$cia ekonomiczna.

Zapisy ksiggowe posiadaja automatycznie nadane kolejne numery pozycji i umozliwiaja ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sa w sposob zapewniajacy ich trwatos¢, a obroty liczone sa
w sposob ciagly. Wydruki komputerowe skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron, obroty
sumowane sa na kolejnych stronach w sposob ciagly, narastajaco.

Ksiggi rachunkowe drukowane sa na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢
przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatosé

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogltoszone w Dz.U. z 2008 r. Nr 70, poz. 416, Nr 134, poz. 850, Nr 171,
poz. 1056, Nr 216, poz. 1367 i Nr 237, poz. 1654, z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 69, poz. 595, Nr 91, poz. 742, Nr 97, poz. 800, Nr 115,
poz. 964, Nr 125, poz. 1035, Nr 127, poz. 1052, Nr 161, poz. 1278 i Nr 219, poz. 1706, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 81, poz. 531,
Nr 238 poz. 1578, Nr 239 poz. 1593, Nr 254 poz. 1700 i Nr 257, poz. 17251 1726 oraz z 2011 r. Nr 45, poz. 235, Nr 106, poz. 622,
Nr 171, poz. 1016 i Nr 205, poz. 1206 i 1211 i Nr 291, poz. 1707.
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10.

zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych. Na
koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
1) dziennik;

2) ksiege gtowna (konta syntetyczne);

3) ksiggi pomocnicze (konta analityczne);

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych;

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

§6.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim i walucie polskiej, w zlotych i groszach. Podstawe
zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej (dowody zrodlowe) oraz dowody ksiggowe sporzadzone przez Ministerstwo (zbiorcze,
korygujace poprzednie zapisy, zastgpcze, rozliczeniowe).

Ewidencje i rozliczanie kosztow dziatalnosci podstawowej Urzgdu prowadzi si¢ zgodnie z zasada ujmowania
ponoszonych kosztow na kontach Zespotu 4 — , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ zgodnie z tre$cia ekonomiczna, w porzadku chronologicznym
i systematycznym, tj. na biezaco, w kolejnosci dat ich dokonania, z podzialem na poszczegdlne okresy
sprawozdawcze, w sposob wiarygodny i kompletny.

Strona umoéw cywilnoprawnych zawieranych w imieniu i na rzecz Funduszu Pracy oraz Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych jest Ministerstwo wykonujace statutowe zadania w zakresie
obstugi dysponenta funduszu, reprezentowane zgodnie z pelnomocnictwami udzielonymi przez dysponenta
funduszu.

Wydatki dotyczace kosztow obstugi Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych realizowane
sa w ramach planu finansowego Urzedu.

Dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych na rzecz Funduszu Pracy oraz Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych wystawiane sa na Ministerstwo.

Rozliczenia pomiedzy Funduszem Pracy a Urzedem w zakresie umow cywilnoprawnych zawartych
z osobami fizycznymi odbywaja si¢ na podstawie not ksiggowych wystawianych przez Urzad.

Rozliczenia pomiedzy Funduszem Gwarantowanych Swiadczef Pracowniczych a Urzedem odbywaja si¢
na podstawie not ksiggowych wystawianych przez Urzad.

Zamknigcia ksiag rachunkowych za poszczegdlne miesiace roku budzetowego nalezy dokonywac¢ do dnia
25 kazdego miesigca, po miesiacu ktorego dotycza ksiggowania, z wytaczeniem okresu od grudnia do
marca, gdy zamknigcia nalezy dokona¢ do dnia 30 kwietnia (po sporzadzeniu bilansu za poprzedni rok
sprawozdawczy).

Na kontach Zespotu 4 — , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” ujmuje si¢ zdarzenia gospodarcze
dokonane w miesiagcu sprawozdawczym, wynikajace z dokumentéw finansowych przekazanych, do
trzeciego dnia kalendarzowego nastepnego miesigca, do komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw
finansowych. Po tym terminie dokumenty finansowe ujmowane sa w ewidencji ksiggowej w miesiacu,
w ktorym wptynety do komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw finansowych. W czgsci 31, 44, 63
budzetu panstwa, Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych na strukture
konta analitycznego, w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z obowiazkoéw sprawozdawczych, moga
sktada¢ sig nastgpujace elementy:

1) xxx —trzycyfrowy symbol konta syntetycznego;
2) xx — dwucyfrowy symbol oznaczajacy rodzaj wydatku, badz dochdd budzetu panstwa;
3) xx —dwucyfrowy symbol czgsci budzetowe;;

4) xxx — trzycyfrowy symbol dziatu klasyfikacji budzetowej;
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11.

12.

5) xxxxx — pigciocyfrowy symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej;

6) xxxx — czterocyfrowy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej, w ktorym trzy pierwsze cyfry
okreslaja paragraf dochodow, przychodéw, wydatkow i §rodkow, a czwarta cyfra informuje o zrédle
finansowania;

7) dalsze cyfrowe symbole okreslajace analityke.

W celu uzyskania danych dla potrzeb sprawozdawczych oraz do celow szeroko pojgtego zarzadzania
finansami, konta ksiggowe budowane sa w sposdb wielowymiarowy, w szczegolnosci poprzez dodawanie
stownikoéw zadan budzetowych, programéw, projektow i kontrahentow.

Konta ksiag pomocniczych (analityka) zawieraja zapisy bedace uszczegélowieniem i uzupelieniem
zapisow kont ksiegi gltownej (syntetyka). Prowadzone sa one w ujeciu systematycznym, w postaci
komputerowych zbiorow danych uzgodnionych z saldami i zapisami ksiggi gtdéwnej. Na podstawie zapisow
na kontach ksiggi gtownej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie
obrotow i sald.

§7.

Aktywa i pasywa wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, z uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzadzenia.

W zasadach wyceny aktywow 1 pasywoOw przyjmuje si¢ nastgpujace uproszczenia: ponoszone z gory
wydatki dotyczace w szczegdlnosci zakupu prenumeraty, biletow, optat abonamentowych, ubezpieczen
majatkowych 1 rzeczowych oraz inne platno$ci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesiac, nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow ze wzgledu na
nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa oraz na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ksigguje si¢ w catosci w kosztach miesiaca,
w ktorym zostal dokonany zakup.

W zasadach inwentaryzacji aktywow i pasywOw przyjmuje si¢ nastgpujace uproszczenie: nalezno$ci
zerowe nie podlegaja potwierdzaniu droga uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu tych naleznosci. Naleznosci te potwierdzane sa droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich wartosci.

§8.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

1) s$rodki trwale;

2) pozostale srodki trwate;

3) srodki trwate w budowie (inwestycje).

Srodki trwate obejmuja sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci, w tym S$rodki trwale stanowiace wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby Ministerstwa.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

1) grunty;

2) lokale bedace odrebna wlasnoscia;

3) budynki;

4) budowle;

5) maszyny i urzadzenia;

6) srodki transportu i inne rzeczy.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

1) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia;
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11.

12.

13.

2) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow z uwzglednieniem
dotychczasowego zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci rynkowe;;

3) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug warto$ci rynkowej z dnia otrzymania lub wartosci
okreslonej w umowie o przekazaniu;

4) w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu;

5) w przypadku przejecia w wyniku zmiany formy prawnej — wedlug wartosci okre$lonej w protokole
zdawczo-odbiorczym;

6) w przypadku otrzymania $rodka trwalego na skutek wymiany s$rodka trwalego niesprawnego —
w wysoko$ci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego S$rodka
trwatego.

5. Srodki trwate podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej w podziale na:

1) podstawowe srodki trwate (Srodki trwale o wartosci przekraczajacej kwotg 3.500 zi, z wyjatkiem
mebli) na koncie 011 —,,Srodki trwale”;

2) pozostale srodki trwale (meble o wartosci przewyzszajacej kwote 500 zl, inne $rodki trwate o wartosci
przewyzszajacej kwote 500 zt i nieprzekraczajacej kwoty 3.500 zt) na koncie 013 — ,,Pozostate $rodki
trwale”.

Pozostate srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej kwoty 500 zt podlegaja jedynie
ewidencji iloSciowe;j.

Odregbnej ewidencji podlegaja sktadniki majatkowe ujgte w ,,Wykazie asortymentowym sktadnikow
majatkowych” (zwanym dalej ,,wykazem asortymentowym”), z wytaczeniem skladnikéw majatkowych,
ktorych warto$¢ przekracza kwote 3.500 zt. Sktadniki majatkowe ujgte w wykazie asortymentowym, ktorych
wartos¢ przekracza kwote 3.500 zt podlegaja ewidencji iloSciowo-wartosciowej zgodnie z postanowieniami
zawartymi w ust. 5.

Wykaz asortymentowy sporzadzany jest przez komorke organizacyjna wiasciwa do spraw administracyjnych,
w porozumieniu z komoérka organizacyjna wilasciwa do spraw infrastruktury informatycznej w zakresie
jej dziatania i zatwierdzany, na wniosek kierownika komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw
administracyjnych, przez Dyrektora Generalnego.

Ewidencja ilosciowa i ilosciowo-wartosciowa srodkow trwatych oraz kartoteki wyposazenia osobistego
pracownikow prowadzone sa w komorce organizacyjnej wlasciwej do spraw administracyjnych, natomiast
odrebna ewidencja, ktorej podlegaja sktadniki majatkowe ujete w wykazie asortymentowym o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 3.500 zl, prowadzona jest w komorkach organizacyjnych Ministerstwa
odpowiedzialnych za realizacj¢ zakupu tych sktadnikoéw majatkowych (tj. w komodrce organizacyjnej
wlasciwej do spraw administracyjnych oraz w komorce organizacyjnej wlasciwej do spraw infrastruktury
informatycznej).

Pozostale srodki trwate to srodki trwate, ktore finansuje si¢ ze srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu). Zalicza si¢ do nich: ksiazki i inne zbiory biblioteczne, odziez,
meble i dywany oraz srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Warto$ci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, otrzymane nieodptatnie na
podstawie decyzji wiasciwego organu — wedlug warto$ci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na
podstawie darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub wartosci okreslonej w umowie
o przekazaniu. Warto$§¢ rynkowa okreSlana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej przekraczajacej wielko$¢ ustalona w przepisach
o podatku dochodowym od os6b prawnych ewidencjonuje si¢ na koncie 020 — ,,Warto$ci niematerialne
i prawne”.

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oso6b prawnych, zakupione ze $rodkow na wydatki biezace
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu), traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne
i prawne i ewidencjonuje si¢ na koncie 021 — ,,Pozostale wartosci niematerialne i prawne”.

Podstawowe $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne finansuje si¢ ze Srodkow pieni¢znych
przewidzianych w planie finansowym na inwestycje.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow) oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne nabyte ze $rodkéw Funduszu Pracy oraz przejete
i nabyte ze $rodkéw Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych podlegaja wyodrebnieniu
w ramach ewidencji ilo§ciowej i ilo§ciowo-wartosciowej Urzedu.

Aktywa trwate i inne sktadniki majatkowe Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych przejete
na podstawie art. 99 ust. la ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. — Przepisy wprowadzajace ustaweg o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1241, z pozn. zm.”) podlegaja wyodrebnieniu w ramach ewidencji
bilansowej Urzedu.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci przekraczajacej kwote 3 500 zi, nabyte
w ramach planu finansowego Urzg¢du na rzecz Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
podlegaja wyodrebnieniu w ramach ewidencji bilansowej Urzedu.

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartoéci przekraczajacej kwote 3 500 zi, nabywane
przez samorzady wojewodzkie ze $rodkéw Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
podlegaja wyodrebnieniu w ramach ewidencji bilansowej Urzedu, na podstawie kopii dowodoéw zakupu
wraz z protokotami odbioru, otrzymywanymi od wojewodzkich urzedow pracy.

Aktywa, w rozumieniu ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, stanowiace zabezpieczenie
sptat nalezno$ci na rzecz Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, ujmuje si¢ w ksiggach
dysponenta funduszu.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne nabyte ze $rodkéw Funduszu Pracy, na potrzeby
zwiazane z realizacja zadan przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej, podlegaja wyodrebnieniu w ramach
ewidencji bilansowej Urzedu, na zasadach wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia S$rodkéw trwatych dokonuje sig
wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki
w zakresie aktywow trwatych.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) stanowia koszty poniesione w okresic budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkoéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkow trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow poniesione do dnia zakonczenia
inwestycji, w tym rowniez niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i uslug oraz podatek akcyzowy,
koszt obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi roéznice kursowe,
pomniegjszone o przychody z tego tytulu, optaty notarialne, sadowe, a takze odszkodowania dla osob
fizycznych i prawnych powstale do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwalych nie zalicza si¢ kosztow poniesionych przed
udzieleniem zamowien zwiazanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargéw, ogloszen i innych.

Do kosztow srodkow trwatych w budowie (inwestycji) zalicza si¢ w szczegdlnoS$ci nastepujace koszty:
1) dokumentacji projektowe;j;

2) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwiazanych z budowa;

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu;

4) przygotowania terenu pod budowg;

6)

Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2009 r. Nr 219, poz. 1706, z 2010 r. Nr 96, poz. 620, Nr 108, poz. 685,
Nr 152, poz. 1020, Nr 161, poz. 1078, Nr 226, poz. 1475 i Nr 238, poz. 1578 oraz z 2011 r. Nr 171, poz. 1016, Nr 178, poz. 1061
iNr 197, poz. 1170.
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5) optlat z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy;
6) zalozenia stref ochronnych i zieleni;

7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

8) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy;

9) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania;

10) inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

§9.

1. Amortyzacja srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych (o wartosci przekraczajacej
kwote 3.500 zt) odbywa si¢ stopniowo przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych okre§lonych w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych albo wedlug stawek okreslonych przez dysponenta czegsci
budzetowe;j.

2. W Urzedzie przyjgto metodg liniowa amortyzacji dla wszystkich $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

3. Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastgpujacego po miesiacu przyjecia
srodka trwalego lub wartosci niematerialnej i prawnej do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie
071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”, amortyzacja obciaza
konto 400 — ,,Amortyzacja”. Naliczenia dokonuje sig, nie rzadziej niz, na koniec roku obrotowego.

4. Pozostate $rodki trwate o wartosci przewyzszajacej kwotg 500 zt umarza si¢ w 100% w miesiacu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 —,Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 —
»Zuzycie materiatow i energii”’. Pozostale $rodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 500 zt ujmuje
si¢ tylko w ewidencji ilo§ciowej, spisujac w koszty pod data zakupu.

5. Pozostale warto$ci niematerialne i prawne umarzane sa w 100% w miesigcu przyjgecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 — ,Umorzenie pozostalych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 — ,,Zuzycie
materialow i energii”.

6. Ustalenia stawek amortyzacyjnych oraz naliczenia amortyzacji dokonuje komorka organizacyjna wlasciwa
do spraw administracyjnych.

§ 10.
1. Nalezno$ci i zobowiazania ewidencjonuje si¢ w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT.

2. Naleznosci wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, tacznie
z wymagalnymi odsetkami, z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. po pomniejszeniu o wartos¢
ewentualnych odpiséw aktualizujacych, z uwzglednieniem postanowien zawartych w ust. 4 i 8.

3. Zobowiazania z tytulu dostaw i uslug wycenia si¢ nie rzadziej niz na koniec kwartalu w kwocie
wymagajacej zaplaty, czyli lacznie z naliczonymi odsetkami.

4. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy. Odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja
fundusze.

5. Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej
niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

6. Nie dochodzi si¢ i nie ewidencjonuje odsetek za zwloke¢ od nieterminowo uregulowanych nalezno$ci
1 zobowiazan publicznoprawnych w przypadku, gdy wysokos$¢ odsetek nie przekracza trzykrotnej wartosci
oplaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska” za polecenie przesylki listowej za potwierdzeniem
odbioru.

7. Nie dochodzi si¢ i nie ewidencjonuje odsetek za zwloke od nieterminowo uregulowanych naleznosci
i zobowiazan cywilnoprawnych w przypadku, gdy wysoko$¢ odsetek nie przekracza, za okres jednego
kwartatu wobec jednego kontrahenta, trzykrotnej warto$ci oplaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte
Polska” za polecenie przesylki listowej za potwierdzeniem odbioru.
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8.
9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalne;.

Wyrazone w walutach obcych sktadniki aktywoéw i pasywow wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec
kwartalu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. po obowiazujacym na ten dzien $rednim
kursie ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich
przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j
i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkow niepodlegajacych zwrotowi,
pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie stanowia inaczej — odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub
kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowiazan;

2) $rednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego ten dzien
— w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowiazan, jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu
faktycznie zastosowanego, a takze w przypadku pozostatych operacji.

Do ewidencji ksiggowej zdarzen gospodarczych oraz ustalenia wyniku finansowego stosuje si¢ przepisy
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegodlnych zasad rachunkowosci
oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, z uwzglednieniem postanowien
zawartych w ust. 12-22.

Operacje dotyczace wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym, w zakresie wydatkéw bedacych
w bezposrednim zwiazku z realizacja danej funkcji, zadania, podzadania, dziatania, finansowane ze §rodkoéw,
budzetu panstwa, budzetu $rodkéw europejskich oraz ze $rodkow Funduszu Pracy i Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, ewidencjonowane sa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz w ukladzie zadaniowym w ramach wtasciwych funkcji panstwa. Wydatki zwiagzane
z funkcjonowaniem Urzedu, ktore maja charakter wspdlny (ogoélny) dla zadan realizowanych w ramach
catej czesci budzetowej lub catej jednostki, ktore nie daja si¢ wprost oszacowaé lub przypisa¢ do
poszczegolnych funkcji panstwa, zadan budzetowych, podzadan i dziatan budzetowych, albo jezeli nie jest
to na tyle istotne, aby bylo ekonomicznie uzasadnione ich wyodrgbnianie, ewidencjonowane sa wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz w ukladzie zadaniowym w ramach funkcji panstwa obejmujacej
planowanie strategiczne oraz obstuge administracyjna i techniczna. Wydatki dotyczace wynagrodzen
osobowych ewidencjonowane sa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz w przyporzadkowanym
dla poszczegodlnych etatow ukladzie zadaniowym, z wyjatkiem zasitkow finansowanych przez Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, ktére w uktadzie zadaniowym ujmowane sa w ramach funkcji panstwa
obejmujacej planowanie strategiczne oraz obshuge administracyjna i techniczna.

Whplaty i wyplaty gotowkowe krajowych $rodkow pienigznych ewidencjonuje si¢ na koncie 130 —
»Rachunek biezacy jednostki”. Obroty z tego tytulu wykonane na koncie 130 ujmuje si¢ na koncie 101
—,,Kasa ztotowkowa”.

Wplaty i wyptaty gotowkowe zagranicznych srodkéw pienigznych ewidencjonuje si¢ na koncie 102 — Kasa
walutowa”, wedlug zasad okreslonych jak dla konta 101 w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 11.

Konta 202 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wyrazone w walutach obcych”, 235 — | Pozostate
rozrachunki z pracownikami wyrazone w walutach obcych”, 241 — ,Pozostale rozrachunki wyrazone
w walutach obcych” stuza do ewidencji rozrachunkéw wyrazonych w walutach obcych, wedlug zasad
okreslonych odpowiednio jak dla kont 201, 234, 240 w rozporzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 11.

Konto 291 — ,Rozliczenie sprzedazy” stuzy do dokonywania rozliczenia sprzedazy w zakresie ustug
swiadczonych przez Osrodek Wypoczynkowy Syrena w Pobierowie.

Ewidencja naleznosci i zobowiazan Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
rejestrowana jest na kontach Zespotu 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia” jedynie w odniesieniu do wydatkow
realizowanych przez dysponenta Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
na podstawie uméw, porozumien lub ustaw innych niz ustawy, o ktérych mowa w § 2 pkt 4 i 5 oraz
w zakresie poboru i przekazywania przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych obowiazkowej sktadki od
pracodawcow na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.
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18.

19.

20.

21.

22.

Konto 909 — ,,Majatek objety umowami przewlaszczenia” stuzy do ewidencji aktywow stanowiacych
zabezpieczenie sptat naleznosci na rzecz Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych. Na
stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ przyjecia aktywow jako zabezpieczenie sptat naleznosci. Na stronie Ma
konta 909 ujmuje si¢ zwroty aktywow z tytutu rozliczenia (zakonczenia) umowy przewlaszczenia.

Nieprawidtowosci dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw ponoszonych w ramach programoéw operacyjnych,
ujawnione po zamknigciu roku budzetowego, ewidencjonuje si¢ na koncie 950 — ,,Wydatki kwalifikowalne
i niekwalifikowalne z lat ubiegtych dotyczace programoéw operacyjnych, ujawnione po zamknigciu
roku budzetowego”. Na stroniec Wn konta 950 ujmuje si¢ zwigkszenia warto$ci wydatkow kwalifikowalnych
dotyczacych programéw operacyjnych, ujawnione po zamknigciu roku budzetowego. Na stronie Ma konta
950 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci wydatkow kwalifikowalnych dotyczacych programoéw operacyjnych,
ujawnione po zamknigciu roku budzetowego (zwigkszenia wartosci wydatkow niekwalifikowalnych
rozliczanych w ramach programow operacyjnych). Salda konta nie sa przenoszone na kolejny rok obrotowy.

Konto 995 — , Plan wydatkéw dysponenta Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych” shuizy do ewidencji planu dysponenta Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych dotyczacego wydatkow, realizowanych na podstawie uméw, porozumien lub
ustaw innych niz ustawy, o ktorych mowa w § 2 pkt 4 i 5. Na stronie Wn konta 995 ujmuje si¢ plan
wydatkow, jego zmiany oraz warto$¢ planu niezrealizowanego. Na stronie Ma konta 995 ujmuje si¢
roéwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow. Konto 995 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 996 — ,Zaangazowanie wydatkow dysponenta Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych roku biezacego” stuzy do ewidencji zaangazowania prawnego wydatkow
w roku biezacym, realizowanych na podstawie umdw, porozumien lub ustaw innych niz ustawy, o ktérych
mowa w § 2 pkt 4 i 5. Na stronie Wn konta 996 ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow.
Na stronie Ma konta 996 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow wynikajace z umoéw, porozumien lub
odregbnych ustaw, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow w roku biezacym.
Konto 996 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 997 — , Zaangazowanie wydatkéw dysponenta Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych przysztych lat” stuzy do ewidencji zaangazowania prawnego wydatkéw w latach przysztych,
realizowanych na podstawie umoéw, porozumien lub ustaw innych niz ustawy, o ktérych mowa w § 2 pkt 4
i 5. Na stronie Wn konta 997 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow w latach poprzednich,
a obciazajacych plan roku biezacego. Na stronie Ma konta 997 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych
wydatkow lat przysztych. Konto 997 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
w latach przysztych.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2012 r.

MINISTER
PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Wiadystaw Kosiniak - Kamysz
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Zalaczniki nr 1 do zarzadzenia Nr 3
Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 22 marca 2012 r.

Wykaz kont syntetycznych

1. Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwale

020 — Warto$ci niematerialne i prawne

021 — Pozostate wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioroéw bibliotecznych

074 — Odpisy aktualizujace srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — Kasa ztotowkowa

102 — Kasa walutowa

130 — Rachunek biezacy jednostki

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych

137 — Rachunek §rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
138 — Rachunek §rodkéw europejskich

139 — Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

202 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wyrazone w walutach obcych
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

227 — Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkdéw europejskich

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

235 — Pozostate rozrachunki z pracownikami wyrazone w walutach obcych
240 — Pozostate rozrachunki

241 — Pozostate rozrachunki wyrazone w walutach obcych
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290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
291 — Rozliczenie sprzedazy

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatdow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $§wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty
640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespo6t 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 — Fundusze celowe

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
909 — Majatek objety umowami przewlaszczenia

950 — Wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne z lat ubiegtych dotyczace programow
operacyjnych, ujawnione po zamknigciu roku budzetowego

970 — Ptatnosci ze srodkow europejskich

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

982 — Plan wydatkow $rodkéw europejskich

983 — Zaangazowanie wydatkow $srodkow europejskich roku biezacego
984 — Zaangazowanie wydatkow $srodkow europejskich przysztych lat
990 — Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym
992 — Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

995 — Plan wydatkéw dysponenta Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

996 — Zaangazowanie wydatkow dysponenta Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych roku biezacego
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997 — Zaangazowanie wydatkow dysponenta Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych przysztych lat

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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Zalaczniki nr 2 do zarzadzenia Nr 3
Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 22 marca 2012 r.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH

I. Opis systemu przetwarzania danych

1.

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
QWANT, zakupionego w firmie QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0. z siedziba w Gliwicach przy
ul. Karola Miarki 12-14, ktory opisany zostal w instrukcji uzytkownika Programu.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegolnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedna
cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowna.

Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

1) oznaczenie wersji oprogramowania i datg¢ rozpoczecia jego eksploatacji;
2) wykaz programéw;
3) procedury / funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow;

4) opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu
ich przetwarzania;

5) wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

II. Opis systemu komputerowego w jednostce

L.

Zbiory ksiggowe przechowywane sa w strzezonym budynku. Ochrong przed dostgpem o0sob
nieupowaznionych zapewniaja zabezpieczone pomieszczenia. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywanych dokumentow sa odpowiednie szafy.

Szczegoblnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w komorce wtasciwej do spraw finansowych;

2) ksiggowy system informatyczny;

3) kopie zapisow ksiggowych;

4) dowody ksiggowe;

5) dokumentacja inwentaryzacyjna;

6) sprawozdania budzetowe i finansowe;

7) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjgte przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — na koniec kazdego dnia pracy;

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznos$ci od zakresu obowiazkéw danego
pracownika);

3) profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace;

4) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls;
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5) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych;
6) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, oraz przenoszenie tre$ci ksiag rachunkowych na
komputerowe nosniki danych dokonywane jest przez komodrke wlasciwa do spraw infrastruktury
informatycznej, odpowiedzialng réwniez za przechowywanie danych w sposob gwarantujacy trwatosc¢
zapisu.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy
no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla
przechowywania ksiag rachunkowych.

I11. Przechowywanie zbioréw

Przechowywanie zbioréw odbywa si¢ zgodnie z obowiazujacymi w Ministerstwie przepisami dotyczacymi
Rzeczowego Wykazu Akt.

IV. Organizacja ochrony i udostgpniania danych i dokumentow

1.

Pracownicy posiadajacy dostgp do przetwarzania danych osobowych, winni posiada¢ stosowne
przeszkolenie zgodnie z wymogami przepisOw o ochronie danych osobowych.

Dowody ksiggowe, po zaewidencjonowaniu w ksiggach rachunkowych, nie moga by¢ wydawane
z komorki wlasciwej do spraw finansowych. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika innej komoérki organizacyjnej, dokument mozna udostgpni¢ do wgladu
w komorce wiasciwej do spraw finansowych.

Wydanie oryginatow dowodéw ksiggowych, sprawozdan finansowych i budzetowych na zewnatrz
(dla organdéw S$cigania, saddw, itp.), moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, za
pokwitowaniem zawierajacym spis wydanych dokumentow, na podstawie pisemnej zgody Dyrektora
Generalnego lub upowaznionej przez niego osoby.

Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan w poszczegélnych miesigcach
nalezy przechowywac w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym, wedtug poszczegdlnych
rodzajow dziatalnosci (np. dochody, wydatki).

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego, dowody ksiggowe winny znajdowaé
si¢ w komorce wlasciwej do spraw finansowych, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum
Ministerstwa.



