Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 13/2012
Wojta Gminy Kodrab

z dnia 7 marca 2012 roku

POLITYKA RACHUNKOWOSCI

§1

Zaktadowy plan kont oraz polityke prowadzenia rachunkowo$ci opracowano na

podstawie nizej wymienionych aktow prawnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (tekst jednolity z 2009 r. Dz.U.
Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009r Nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm.);

Ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od o0séb
prawnych (Dz.U. Nr 95, poz. 1101 z pézn. zm.);

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 242, poz.1622);

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczego6lnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861,
zmienionego Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 r., poz.
121);

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375);

Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogloszenia
»Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych”(Dz.Urz. Min.

Fin. Nr 15, poz. 84).



§2
1. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
2. W skiad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze. Za okres sprawozdawczy
przyjmuje si¢ miesiac, kwartal, potrocze i rok.
3. Sprawozdania budzetowe i finansowe za okresy sprawozdawcze sporzadzane przez
jednostke okre§lone zostaly w przepisach rozporzadzenia Ministra Finansow

w sprawie sprawozdawczosci budzetowej 1 tak odpowiednio:

RODZAJ SPRAWOZDANIA OKRES SPRAWOZDAWCZY

miesigc kwartal polrocze rok
BUDZETOWE
Rb 27S X X X X
Rb 27 2z X X X
Rb28 S X X X X
Rb NDS X X X
Rb Z X X X
RbUZ X
Rb N X X X
Rb UN X
Rb 50 X X X
Rb ZN X X X
Rb PDP X X
Rb WS X
Rb ST X
FINANSOWE
Bilans wykonania budzetu X
Bilanse jednostkowe X
Bilans skonsolidowany X
Rachunek Zyskow i Strat X
Zestawienie Zmian X
w Funduszu




&

Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza si¢ w ztotych i groszach, stosownie
do zasad obowiazujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz zgodnie
z obowiazujacymi przepisami o sprawozdawczosci.

5. Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadzane sa w formie elektronicznej
w programie BESTIA oraz w formie dokumentu, w terminach okreslonych
w obowiazujacych przepisach o sprawozdawczo$ci, z uwzglednieniem odrgbnych
uregulowan wynikajacych z dyspozycji jednostki nadrzednej, tj. Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Lodzi.

6. Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe sa sporzadzane na podstawie
danych wynikajacych z ksiag rachunkowych jednostki.

7. Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe podpisywane sa przez kierownika

jednostki lub osobg przez niego upowazniona oraz gtdéwnego ksiggowego.

§3

Zasady wyceny aktywow i pasywow

Metody wyceny aktywoOw 1 pasywoOw ustala si¢ przyjmujac zatozenie, ze jednostka bedzie
kontynuowata dziatalno$¢ w dajacej si¢ przewidzie¢ przyszio$ci, w niezmienionym istotnie
zakresie.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowos$ci dla jednostek kontynuujacych

dziatalno$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.

1. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastgpujacy:
—srodki trwale:

e w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowia istotnej wartosci,

e w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia,
za$ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce,

e w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych
dokumentow z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci

godziwej,



e w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia
otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
e W przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
e w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego —
w wysokos$ci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych
nowego $rodka,
Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktorych sig nie umarza)
wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych
na dzien bilansowy. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkoéw
trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400

»Amortyzacja”.

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnosci:

1) grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
2) lokale bedace odrebna wlasnoscia,

3) budynki,

4) budowle,

5) maszyny i urzadzenia,

6) srodki transportu i inne rzeczy,

7) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

—wartosci niematerialne i prawne - nabyte z wilasnych $rodkéw wprowadza si¢ do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu w warto$ci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny
w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie
przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,

z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

—srodki trwale w budowie (Inwestycje) - w wysokosci ogdtu kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych 0 odpisy
z tytulu trwatej utraty wartosci,

W jednostce do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace koszty:

1) dokumentacji projektowej,

2) nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwiazanych z budowa,



2) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okre$lenia wlasciwosci geologicznych

terenu

3) przygotowania terenu pod budowe,

4) optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy
5) nadzoru autorskiego i inwestorskiego

6) ubezpieczen majatkowych obiektoéw w trakcie budowy

7) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

8) inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

—inwestycje krotkoterminowe - wedlug ceny (warto$ci) rynkowej albo wedlug ceny
nabycia lub ceny (warto$ci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza,
a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek w inny sposob
okreslonej wartosci godziwej,

—rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

—naleznosci i udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych -
w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci,

—naleznos$ci krotkoterminowe to nalezno$ci o terminie splaty krétszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane sa w warto§ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT,
a na dzien bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaptlaty, czyli facznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznos$ci

watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

—zobowiazania - w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktorych uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje droga wydania aktywow finansowych
innych niz $rodki pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedlug wartosci
godziwej,

—rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej warto$ci
Tworzone sa w jednostce na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszte
zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy 0 rachunkowosci,

—kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa - w warto$ci nominalne;.



—S$rodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug warto$ci
nominalnej. Warto$¢ tych srodkoéw na rachunkach bankowych obejmuje rowniez odsetki
dopisane przez bank.

—zaangazowanie wydatkéw to prawne zaangazowanie przyjmowane do ksiag
rachunkowych w wielkosci wynikajacej z podpisanych umoéw, decyzji 1 innych
postanowien, ktorych zrédlem finansowania bgda wydatki budzetowe, zabezpieczone
w planie finansowym jednostki.

—przychody przyszlych okresow to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kon-
trahentow $rodkéw z tytutu §wiadczen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych okresach

sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

2. Srodki trwate o wartosci przekraczajacej wielko$é ustalona w przepisach o podatku
dochodowym od o0séb prawnych (powyzej 3.500 zl), umarza si¢ i amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych jednorazowo za okres catego roku.

3. Warto$ci niematerialne i prawne powyzej wartosci 3.500 zt umarza si¢ przy
zastosowaniu stawki 30 % jednorazowo za okres catego roku .

4. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza sig:

— pozostale $rodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i1 prawne
o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci wustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (ponizej 3.500 zt), dla ktorych odpisy amortyzacyjne
sq uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci W momencie
oddania do uzywania.

5. Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

6. Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe

podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki

aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

7. Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci z tytutu dochodow i1 wydatkoéw
budzetowych a odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obciazaja fundusze.

8. Odsetki od nalezno$ci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaplaty oraz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysoko$ci odsetek naleznych na

koniec tego kwartatu.



9. Naleznosci 1 zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach

obcych wycenia si¢ nie po6zniej niz na koniec kwartatu wg zasad obowiazujacych na dzien

bilansowy tj. po obowiazujacym na ten dzien srednim kursie ustalonym dla danej waluty

przez Narodowy Bank Polski.

§ 4
Ustalanie wyniku finansowego

1) Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku

zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

2) Ustalenie wyniku finansowego nastgpuje poprzez przeksiggowanie w koncu roku

obrotowego:

Na stron¢ Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”:

a)

b)

c)

d)

9)

sumy poniesionych kosztow operacyjnych — w korespondencji z grupa kont zespotu
4,

zmiang stanu migdzyokresowych rozliczen kosztow — w korespondencji z kontem 490
,,Rozliczenie kosztow”,

sumy poniesionych kosztow amortyzacji — w Korespondencji z kontem 400
,2Amortyzacja”,

warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu — w korespondencji z kontem 730
»Sprzedaz towarow 1 warto$¢ ich zakupu”,

sumy poniesionych kosztow finansowych — w korespondencji z kontem 751 ,,Koszty
finansowe”,

sumy pozostatych kosztow operacyjnych — w korespondencji z kontem 761
,Pozostate koszty operacyjne”,

strat nadzwyczajnych — w korespondencji z kontem 771 ,,Straty nadzwyczajne”.

Na stron¢ Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”:

a)

b)

sumy uzyskanych przychodéw — w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu
7, 1. 700 ,,Sprzedaz produktow i kosztow ich wytworzenia”, 720 ,,Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych”, 730 ,,Sprzedaz towardéw i wartos¢ ich zakupu”, 750
,Przychody finansowe”’; 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,

zmiang stanu migdzyokresowych rozliczen kosztow — w korespondencji z kontem 490

,,Rozliczenie kosztow”,



c) zyskow nadzwyczajnych —w korespondencji z kontem 770 ,,Zyski nadzwyczajne.
Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowiazkowe obciazenia wyniku

finansowego stanowi wynik finansowy netto. W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto.

Wynik z wykonania Budzetu Gminy Kodrab (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Niedobor lub
nadwyzka budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez porownanie zrealizowanych w danym
roku dochodow i wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasajacych z
koncem roku, uyymowanych na odrgbnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki
budzetowe” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb- NDS ustalany
jest wedtug przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje nie kasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960

»Skumulowane wyniki budzetu”.

§5
Technika prowadzenia Ksiag Rachunkowych

Ksiggi rachunkowe dla Budzetu i1 jednostki prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy Kodrab
w jezyku polskim i w walucie polskiej w programie komputerowym pod nazwa Ksiegowos¢
Budzetowa opracowanym przez INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. z
Legionowa, wersja programu 2008.10.110.307.0. Program jest aktualizowany przez firmg
INFO-SYSTEM z siedziba w Legionowie, zgodnie ze zmianami przepisow prawa
dotyczacych programu.
1. System komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i1 zostat wprowadzony do stosowania w Urzedzie.
2. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald,
ktore tworza:
- dziennik - zawierajacy chronologiczne ujgcie zdarzen jakie nastapity w danym

okresie sprawozdawczym;



- ksigge gtowna — stuzaca do ujecia zdarzen zarejestrowanych wczesniej lub

réwnoczesnie w dzienniku, w porzadku systematycznym i chronologicznym, zgodnie

z zasada podwojnego ksiggowania;

- ksiggi pomocnicze - konta kontrahentéw, ksiggi inwentarzowe,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

3. Ustala sig¢ trzy cyfrowy symbol kont syntetycznych okreslonych w zataczonym do

planu kont wykazie kont, z zaznaczeniem, ze konta moga by¢ dzielone na dwa lub

wigcej kont syntetycznych.

4. Konta

ksiag  analitycznych ~ (pomocniczych)  zawieraja  zapisy  bedace

uszczegdtowieniem i uzupehlieniem zapisow ksiggi gtownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu

systematycznym. Prowadzona biezaca aktualizacja kont analitycznych i syntetycznych

nie wymaga odrebnego zarzadzenia.

5. Prowadzone ksiggi rachunkowe powinny umozliwi¢ bezbtedne, sprawdzalne, biezace

i rzetelne ustalenie i odzwierciedlenie stanu majatkowego i finansowego, oraz wyniku

finansowego jednostki, a takze wykonanie dochodow 1 wydatkéw zwiazanych

z realizacja zadan wynikajacych z uchwatl budzetowych (zgodnie z art. 24 ustawy

o rachunkowos$ci). Ksiggi sa trwale oznaczone pelna nazwa jednostki, zapisy

w ksiggach zawieraja chronologiczne ujecia zdarzen, ktére musza by¢ kolejno

numerowane, a sumy zapisOw (obroty) liczone w sposob ciagty. Sposob dokonywania

zapisOw w dziennikach umozliwia ich jednoczesne powiazanie ze sprawozdaniami

1 zatwierdzonymi dokumentami ksiggowymi.

Zapisy w ksiegach zawieraja:

date dokonania operacji gospodarczej,

okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego,
zrozumialy tekst operacji ksiggowe;j,

kwote 1 datg zapisu,

oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Stwierdzenie btedu w zapisach poprawia sie:

przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem
czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty
poprawki na wszystkich dokumentach poprawionej operacji ksiggowej 1 na

wszystkich kontach,



— przez wprowadzenie do ksiggi dokumentéw korygujacych (polecenie
ksiggowania).

6. Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksiag rachunkowych powinno nastapi¢ najpozniej
w ciggu 15 dni od daty zatwierdzenia sprawozdan finansowych. Zatwierdzenie
sprawozdania potwierdza uchwata Rady Gminy.

7. Ewidencja ksiggowa dochodéw w budzecie 1 urzedzie prowadzona jest w dwoch
rachunkach bankowych. Na rachunek biezacy jednostki wptywaja bezposrednio lub
z kasy urzgdu wszystkie dochody wtasne urzgdu. Na rachunek budzetu wplywaja
dochody z tytutu subwencji, dotacji, udzialow z urzedow skarbowych - zapiséw
dokonuje si¢ rownolegle w urzadzeniach ksiegowych budzetu i w urzadzeniach
ksiggowych urzedu jako jednostki. Ewidencja ksiggowa wydatkéw prowadzona jest na
wyodrebnionym rachunku bankowym, z ktérego sa realizowane wydatki objete planem
finansowym wydatkow urzedu.

8. Dla urzedu, jako jednostki dochody i1 wydatki ewidencjonowane sa w systemie
ksiggowym w dwodch rejestrach: rejestr oddzielnie dla dochodéw i oddzielenie dla
wydatkow, stad tez stosowane sa dwa dzienniki czg$ciowe. Na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikow czgSciowych.
Mozliwe jest zestawienie obrotéw taczne z dziennikow czg$ciowych.

9. Faktury ksiggowane sa w Referacie Finansowym w systemie ksiggowym z data
wplywu do Urzedu Gminy na dziennik korespondencji. Wszystkie niezaptacone
faktury ktore wplywaja do 10 dnia nastgpnego roku po okresie sprawozdawczym
ksiggujemy we wilasciwe koszty okresu sprawozdawczego roku poprzedniego ktérego
dotycza.

9. Do ewidencji i rozliczania kosztow stosowaé bedziemy konta zespotu ,,4”” Koszty
wedlug rodzajow i ich rozliczenie, czyli tylko konta 400-405 i 409. Ewidencje
analityczna do kont 400-405 i 409 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, co umozliwia grupowanie rodzajowe wykorzystywane do sporzadzania
sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;:

—400 Amortyzacja,

—401 Zuzycie materialow i energii - § 421-426,
—402 Ustugi obce - § 427-437,

—403 Podatki i optaty - § 285, 454,

—404 Wynagrodzenia - § 401, 404, 410, 417,
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—405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia - § 311,411, 412,413,414, 444,
—409 Pozostate koszty rodzajowe -§ 302-307, 321-326, 409-410, 441, 443, 456-
468, 4700,
1) Rozliczenie uméw z Rejonowym Urzedem Pracy z tytulu zatrudnienia pracownikoéw
publicznych 1 interwencyjnych nastgpuje jako refundacja wydatkow w danym roku
budzetowym; w roku nastgpnym stanowi dochod budzetu.
2) Rozliczenia z tytulu optat za telefony, energi¢ elektryczna, opatl i inne wydatki
rzeczowe nastepuja jako refundacja wydatkéw w danym roku budzetowym.
3) Rozliczenia wydatkdbw poniesionych na Fundusz Sotecki nastgpuje na
poszczegolnych rodzajach  kont kosztowych, przypisanych dodatkowo numerem
kazdego sotectwa: nr od 2 — 20, i tak: 2-Bugaj, 3-Dmenin, 4-Feliksow, 5-Florentynow,
6-Gostawice, 7-Jozefow, 8-Klizin, 9-Kodrab, 10-Konradow, 11-Zakrzew, 12-
Lipowczyce, 13-Lagiewniki, 14-Rzejowice, 15-Widawka, 16-Wola Malowana, 17-
Zencin, 18-Zapolice, 19-Smotryszow, 20-Kuznica.
4) optacane z goéry: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe
(1 inne) nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
migdzyokresowych kosztow, ksigguje si¢ je, w koszty miesiaca, w ktorym zostaty
poniesione,
10. Do ewidencji materiatow i towardw bedziemy stosowac konta zespotu ,,3”.
Warto$cia zakupionych materiatéw obciaza si¢ wtasciwe koszty rodzajowe 1 nie
prowadzimy ewidencji ksiggowej 1 magazynowej — z tym, ze nie zuzyta czgs¢
materiatow na koniec roku obrotowego podlega spisowi z natury 1 wycenie
godziwej oraz ujmuje si¢ warto$¢ na koncie 310, korygujac odpowiednio koszty.
11.Ustala si¢ zasady prowadzenia ksiag pomocniczych dla rzeczowych sktadnikow
majatku trwatego 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych przy uzyciu programu
komputerowego Srodki Trwate opracowanego przez YUMA z Wroclawia,
jak nizej:
a) srodki trwate o wartosci powyzej 3.500 zt — prowadzi sig¢ ewidencjg ilociowo
— warto$ciowa odrgbnie dla kazdego sktadnika majatkowego w jednostkach
naturalnych i pieni¢znych na kontach 011 i 071,
b) =zaznacza sig, ze komputery, drukarki, monitory i inny sprzet elektroniczny,
ktérych warto$¢ nie przekracza wartosci 3.500 zt mozna ewidencjonowacé na

koncie 011 Srodki trwate,
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¢) warto$ci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3.500 zt - prowadzi si¢
ewidencje ilosciowo — wartosciowa odrebnie dla kazdej wartosci
w jednostkach naturalnych i pieni¢znych na kontach 020 i 071,

12. Ustala si¢ zasady prowadzenia ksiag pomocniczych dla rzeczowych sktadnikow
majatku trwatego 1 warto$ci niematerialnych i prawnych przy uzyciu ksiggi
inwentarzowej, jak nizej:

a) pozostale srodki trwale w uzywaniu, ktérych wartos$¢ jednostkowa nie
przekracza 3.500 zt a jest wigksza od kwoty 200 zt — prowadzi si¢ ewidencje
ilosciowo — warto$ciowa, odregbnie dla kazdego sktadnika majatkowego,
odpisuje si¢ w koszty w momencie ich zakupu i wydania do uzytkowania
i ewidencjonuje si¢ na kontach 0131 072

b) pozostate $rodki trwate o wartosci do 200 zt odpisywane sa w koszty

w momencie ich zakupu. 1 wydania do uzytkowania bez ujmowania na kontach
0131 072.

C) wartos$ci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ jednostkowa nie przekracza

wartosci 3.500 zt odpisuje si¢ w koszty w momencie ich zakupu i ewidencjonuje
sie na kontach 020 i 072.

13. Wykonane dochody z jednostek budzetowych, wynikajace z ich planéw
finansowych, przekazywane sa na rachunek budzetu co najmniej raz w miesiacu;
kapitalizacja odsetek za$ raz na kwartat.

14. Dochody przekazane przez jednostki budzetowe np. szkoty, GOPS w trakcie danego
miesigca ewidencjonuje si¢ bezposrednio na kontach 133/222 a rozliczone
sprawozdaniem rozlicza si¢ na kontach 222/901 w pelnej klasyfikacji budzetowe;j
(dziat, rozdziat, paragraf); wydatki jednostek rozlicza si¢ sprawozdaniem na kontach
902/223 w pelnej klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdziat, paragraf).

15. Dochody 1 wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedlug:

- dzialdéw 1 rozdzialéw — okreslajacych rodzaj dziatalnosci,
- paragrafow — okres$lajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa.

16. Wptaty dochodéw realizowanych przez Urzgdy Skarbowe ewidencjonowane sa
(dochody otrzymane) w ciagu kwartatu na koncie rozrachunkowym 224; przypisy,
odpisy i dochody wykonane, zgodnie z danymi ze sprawozdan Rb-27 — z Urzedoéw

Skarbowych na koniec kwartatu tacznie na PK — polecenie ksiggowania; ewidencja
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ksiggowa 224/901; memorialowo w jednostce na koniec kwartatu na PK (800/221,
221/720) ,
17. Udzialy z podatku dochodowego od o0séb fizycznych i subwencja o§wiatowa
rozliczane sq kazdorazowo pod data dochodow otrzymanych; przypisy, odpisy
i dochody wykonane na koncie rozrachunkowym 224 na PK — polecenie
ksiggowania, ewidencja ksiggowa 224/901; memorialowo w jednostce pod data
dochodéw otrzymanych w budzecie, na PK (800/720),
18. Dodatkowe wynagrodzenie roczne:
Na koniec kazdego roku sprawozdawczego dokonuje si¢ ksiggowania na PK —
polecenie ksiggowania dodatkowego rocznego wynagrodzenia za dany rok,
a wyptaconego w roku nastgpnym. Wobec tego na dzien 31 grudnia powstaje
zobowigzanie wobec pracownikow z tytutu niewyptaconego wynagrodzenia oraz
wobec ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1 Fundusz Pracy. Natomiast
rozksiggowanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego na podstawie listy ptac
ujmuje si¢ w ksiggach roku, w ktérym nastepuje jego wyptata. Pod data 31 grudnia
w ksiggach roku, za ktory wyptacamy dodatkowe wynagrodzenie roczne stosujemy
paragrafy:
- 4040 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne,
- 4110 — Sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
- 4120 — Sktadki na Fundusz Pracy.
19. Korygowanie zapisdéw po zamknigCiu okresu sprawozdawczego (miesigca ) nastgpuje
na podstawie dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania.
Poprawianie zapisow w ksiggach rachunkowych nalezy dokonywac¢ poprzez korekte
zapisow ujemnych ( storno czerwone ) na tych samych stronach kont, na ktérych
nastapit bledny zapis. Zapewni to prawidlowa wysoko$¢ obrotow i1 czytelnosé
zapisOw ksiggowych. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez
skreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu
1 wpisanie poprawnej tresci potwierdzone podpisem osoby upowaznione;.
Nie dopuszcza sig¢ wymazywan, przerobek i poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.
Bledy w dowodach zewngtrznych mozna korygowac¢ poprzez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie.
20. Konta pozabilansowe petia funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.

Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega
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uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

- zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

- wydatki strukturalne.

21.1.W celu zapewnienia identyfikacji operacji gospodarczych odzwierciedlajacych
pomoc unijna wyodrgbnia si¢ ewidencj¢ ksiggowa rozliczania srodkéw unijnych
realizowanych projektow wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych i innych
srodkéw europejskich.

2. Wyodrebniona ewidencje ksiggowa, operacji dotyczacych realizowanych
projektow, prowadzi si¢ w uktadzie funkcjonalnym, umozliwiajacym
identyfikacj¢ dokumentacyjna srodkow zewngtrznych, wydatkowanych na
poszczeg6lne projekty.

3. Wyodrgbniong ewidencjg ksiggowa mozna prowadzi¢ w odrgbnych rejestrach
otwieranych na potrzeby projektu.

22.1. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych.

2. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej
dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27
ustawy o rachunkowosci.

3. Tryby, metody, zasady, terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji
zawarte zostaty w Zarzadzeniu Nr 79a/2011 Wojta Gminy Kodrab z dnia 22
listopada 2011 roku.

23. Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzanych w jednym dniu.

24. Przeksiggowanie nadwyzki/niedoboru budzetu oraz wyniku finansowego
na fundusz jednostki pod data przyjecia sprawozdania finansowego - uchwata Rady
Gminy (PK).

25. Wyciagi bankowe sa pobierane i drukowane z wydzielonej poczty elektronicznej
zabezpieczonej loginem i hastem znanym Skarbnikowi 1 upowaznionemu
pracownikowi ksiggowosci, przez upowaznionego pracownika ksiggowosci lub
Skarbnika (na podstawie aneksu do umowy rozliczeniowej z bankiem obstugujacym
rachunki bankowe Urzgdu Gminy),

26. Pozycje ksiggowe znajdujace si¢ na Wyciagu Bankowym ksiggowane sa wg

numeracji z wyciagu. Zawsze zaczynaja si¢ od numeru pierwszego w kolejnych
WB.
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27. Salda zaleglosci 1 nadptat do konta 221 z tytutu podatkéw 1 optat wynikaja
z analityki prowadzonej wg poszczegdlnych podatnikéw i wykazywane
sa w systemie ksiggowym podatkowym. W systemie ksiggowym budzetowym

wykazywane jest per saldo zaleglosci.

§5

ZAKLADOWY PLAN KONT

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gtéwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont

ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi glowne;.

1. Szczegodtowe opisy zasad prowadzenia rachunkowosci dla budzetu Gminy Kodrab sa
zawarte w planie kont, ktory stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej polityki
rachunkowosci.

2. Szczegbtowe opisy zasad prowadzenia rachunkowosci dla Urzgdu Gminy Kodrab sa
zawarte w planie kont dla Urzedu Gminy, ktory stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
polityki rachunkowosci.

3. Ewidencja podatkéw jest integralna czg$cia ewidencji ksiggowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych Planu Kont dla Urzedu Gminy,
ktory jest jednocze$nie planem kont dla Organu Podatkowego i obejmuje konta
(zalacznik nr 2 do niniejszej polityki rachunkowosci):

- 101 Kasa

- 130 Rachunek bankowy urzedu

- 141 Srodki pienigzne w drodze

- 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

- 226 Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe

- 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

- 800 Fundusz jednostki

- 860 Wynik finansowy

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczegolnych kont

ksiggi gtownej wynikaja z Planu Kont dla Urzgdu Gminy.
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§6
Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe
na informatycznych nosnikach danych

Ksiggi rachunkowe sa tworzone przy uzyciu nastepujacych programow komputerowych:
1. KSIEGOWOSC BUDZETOWA opracowanego przez INFO-SYSTEM Roman
I Tadeusz Groszek Sp. j. z Legionowa wersja 2008.10.110.307.0 eksploatowany od 2008
roku - ewidencja ksiggowa syntetyczna i analityczna dla Budzetu i Urzedu.
- Program Finansowo — Ksiegowy Ksiegowos¢ budzetowa stuzy do prowadzenia
pelnej ksiggowosci 1 sprawozdawczosci. Obejmuje on zadania zawierajace:
a) definiowanie planu kont,
b) ewidencje dokumentéw ksiggowych,
c) ewidencje na kontach analitycznych,
d) automatyczne tworzenie bilansu,
e) analiz¢ dziennych zapisow ksiggowych,
f) analiz¢ zaleglosci i nadptat,
g) sprawozdania finansowo ksiggowe.
- Plan kont jest zgodny z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje:
a) konta syntetyczne,
b) konta analityczne — wedlug potrzeb szczegotowej ewidencji zapewniajacej dostep do
informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,
c) konta pozabilansowe.
- Oznaczenie konta w programie zawiera:
a) numer konta,
b) nazwe konta,
C) charakterystyke konta.
- Stosowane algorytmy:
a) numeracja pozycji ksiegowych — kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje
kolejny, unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest narastajaco, w podziale na
rodzaj dokumentu ksiggowego sktadajacego sig na dziennik czgsciowy,
b) storno ,,na czerwono” — w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z minusem,
— obroty miesiaca — suma zaksiggowanych dokumentow w podanym miesiacu

obrachunkowym,
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C) obroty narastajaco — rowne sa sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw w danym
miesigcu wiacznie
d) naliczenie salda konta — w zaleznos$ci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie
Whn lub po stronie Mn:
e jezeli konto jest ,,aktywno-pasywne” to:
Saldo = (BO strony Wn + obroty narastajace Wn) — (BO strony Ma +
obroty narastajace Ma).
W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest > 0, to zapisywane jest po
stronie Wn.
W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest < 0O, to jest zapisywane po
stronie Ma zawsze jako warto$¢ dodatnia.
e jezeli konto jest ,,aktywne”, to:
Saldo = (BO strony Wn + obroty narastajaco Wn) — (BO strony Ma +
obroty narastajaco Ma).
Obliczone saldo zapisane jest po stronie Wn.
e jezeli konto jest ,,pasywne”, to:
Saldo = (BO strony Ma + obroty narastajaco Ma) — (BO strony Wn +
obroty narastajaco Wn).
Obliczone saldo zapisane jest po stronie Ma.

2. SRODKI TRWALE opracowanego przez YUMA =z Wroctawia wersja 5.01,
eksploatowany od 2000 roku - ewidencja analityczna $rodkow trwatych
- Program Srodki trwate YUMA stuzy do prowadzenia ewidencji §rodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych o wartosci powyzej 3.500 zt, a takze
naliczania umorzen. Wykaz zbioréw Programu Srodki trwate — tworzacych ksiegi
rachunkowe — obejmuje:
— modut zawierajacy ksiggowanie srodkow trwatych,
— modut zawierajacy przeglad kartoteki srodkoéw trwatych 1 umorzen,
- modut zawierajacy podsystemy: naliczanie umorzen, wydruki ksiggi inwentarzowe;j
I amortyzacyjnej.
Program pozwala na:
1) prowadzenie pelnej ewidencji srodkow trwatych, zawierajacej, m.in.:
— ich warto$¢ poczatkowa,
— wartos¢ aktualna,
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— naliczone umorzenie,
— amortyzacje roczna,
— amortyzacj¢ narastajaca,
— miejsce uzytkowania.
2) tworzenie dla potrzeb programu finansowo-ksiegowego raportow o naliczonych
umorzeniach i amortyzacji.
Dla kazdej z kartotek mozna uzyskaé szereg zestawien, pozwalajacych w tatwy sposob
Sledzi¢ ich stan oraz dokonujace si¢ w nich zmiany.
3) Z programu Srodki trwate generuje si¢ nizej wymienione wydruki:
— ksigzka inwentarzowa,
— tabele amortyzacyjne,
- plan amortyzacji,
- amortyzacja — umorzenie,
- umorzenie tymczasowe
4) Na koniec kazdego roku, na komendg upowaznionego pracownika (operatora),
program generuje polecenie ksiggowania, dotyczace naliczenia odpisoOw

amortyzacyjnych (umorzeniowych).

3. PLACE/KADRY opracowanego przez YUMA z Wroctawia wersja 5.03,
eksploatowany od 2000 roku - ewidencja analityczna.
Program Kadry/Place YUMA przeznaczony jest do prowadzenia spraw zwiazanych
z rozliczaniem wynagrodzen osob zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umow
zlecenia 1 o dzieto. Jego podstawowym zadaniem jest przetwarzanie danych
wplywajacych na ostateczng wysoko$¢ wyptacanych wynagrodzen, podatkow, sktadek
ZUS 1 innych $wiadczen. Dane te pozwalaja na automatyczne sporzadzenie

dokumentow zwiazanych z rozliczeniem wynagrodzen.

4. PODATKI opracowanego przez INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp. j.
z Legionowa wersja 2008.1.9.0.4, eksploatowany od 2003 roku - ewidencja
analityczna podatnikow podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od oséb
fizycznych i prawnych.

Programy sa aktualizowane przez wtasciwe firmy, zgodnie ze zmianami przepisOw prawa

dotyczacych programu.
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Ich struktura, wzajemne powiazanie oraz funkcja w organizacji catosci ksiag rachunkowych

I w procesach przetwarzania danych, a takze procedury wraz z opisem algorytmow

1 parametréw, opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do

danych i systemu ich przetwarzania — dane te zawarte sa w instrukcjach uzytkownika, ktore

stanowia zalaczniki do niniejszej polityki rachunkowosci:

1.

2
3.
4

Ksiegowos¢ Budzetowa - zalacznik Nr 3

. Srodki Trwale - zalacznik Nr 4

Place - zalacznik — Nr 5
Podatki — zatacznik - Nr 6

§7

Zasady archiwizowania, udostepniania i ochrony danych

1. Przechowywanie zbiorow i dokumentow

1) W trwaty sposob podlegaja przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz

sprawozdania budzetowe, zar6wno roczne, jak i sporzadzane w trakcie roku budzetowego.

2) Pozostate zbiory podlegaja przechowywaniu co najmniej przez:

a)
b)

d)

9)
h)

ksiggi rachunkowe — 5 lat,

dokumentacja dotyczaca wynagrodzen (listy ptac, karty wynagrodzen Ilub inne
dokumenty, stanowiace podstawg ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty) —
przez okres wymaganego dostgpu do tych informacji, tj. przez 50 lat,

dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytow oraz
umow handlowych, roszczef dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objgtych
postgpowaniem karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje 1 postgpowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegty przedawnieniu,

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie
krotszy od 5 lat po uptywie jej waznosci,

dokumenty dotyczace r¢kojmi 1 reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,

dowody ksiggowe dotyczace projektow finansowanych ze $rodkéw unijnych lub
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pozostatych $rodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi — przez okres
wynikajacy z zawartych umow.

5. Terminy przechowywania dokumentacji okreslonej w pkt 2a, 2¢-2h j, oblicza si¢ od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory (dokumenty)
dotycza.

Terminy przechowywania dokumentacji okreslone w pkt 2b, oblicza si¢, zgodnie z przepisami
art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2009 r. nr 153, poz. 1227 ze zm.), liczac je od dnia,

w ktorym pracownik przestal pracowa¢ w jednostce.

Dokumenty okreslone w pkt 1 i 2, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu, podlegaja
przekazaniu do archiwum zakladowego, znajdujacego si¢ w odrgbnym pomieszczeniu
i prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania pelnej dokumentacji

wytwarzanej w toku dziatalnos$ci jednostki.

2. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie dokumentacji finansowo-ksiggowej, w tym: sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych, dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow
z zakresu rachunkowo$ci, osobom trzecim nastgpuje wedlug ponizszych zasad:

1) do wgladu na terenie jednostki — wymagana zgoda kierownika jednostki lub upowaznione;j
przez niego osoby,
2) poza siedziba jednostki — wymagana pisemna zgoda kierownika jednostki oraz

pozostawienie w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

3. Ochrona danych.

System operacyjny 1 oprogramowanie tworzace ksig¢gi rachunkowe na komputerach sa
zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym i antyspamowym o wysokiej skutecznosci
dziatania, a baza sygnatur wirusow jest aktualizowana raz dziennie. Za zabezpieczenie danych
przed wirusami i innymi typami szkodliwego oprogramowania odpowiada informatyk
zatrudniony w Urzgdzie Gminy w Kodrgbie.

Urzadzenia wchodzace w sktad systemu informatycznego (zestawy komputerowe)
zabezpieczone sa poprzez podiaczenie do lokalnych zasilaczy awaryjnych (UPS) i listew

antynapigciowych, na wypadek zaniku napigcia albo awarii elektryczne;.
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Komputerowe stanowiska pracownikow zespotu ds. finansowo-ksiggowych dzialaja
w systemie operacyjnym Windows XP.

Dostep do danych finansowych chroniony jest przez system haset dostepu na poziomie:

1. systemu operacyjnego

2. program ksiggowego

W zaleznosci od potrzeb uzytkownicy systemu zmieniaja swoje hasta dostepu.

Pomieszczenie, w ktorym znajduje si¢ system, jest pomieszczeniem chronionym przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych.

Kopie zapasowe sa tworzone:
— na koniec kazdego dnia,
— na koniec kazdego miesiaca,
— na koniec roku.

Kopie sporzadzane sa w 1 egzemplarzu na ptytach CD i przechowywane w kasie pancernej
znajdujacej si¢ w pomieszczeniu KASA na terenie Urzedu Gminy.

Zasady ewidencji ksiggowej, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne 1 sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu w sposéb nalezyty
1 chronione sa przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub
nierozwaznym zaprzepaszczeniem.

Ochrona fizyczna sprzetu komputerowego wraz z zamieszczonymi na nim danymi dodatkowo
polega na:

- przebywaniu osob trzecich w pomieszczeniach tworzacych obszar przetwarzania danych
osobowych dopuszczalna jest tylko w obecnosci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu
danych osobowych lub w obecnosci przetozonego,

- pomieszczenia o ktérych mowa powyzej, na czas nieobecnosci w nich zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osob, sa zamykane, w sposdb uniemozliwiajacy dostgp do nich oséb
trzecich,

— zakazie przenoszenia lub przesytania danych poza jednostke, bez zgody jej kierownika,

— wprowadzeniu zakazu samodzielnego instalowania, naprawiania, rozbudowywania oraz
przenoszenia sprz¢tu komputerowego przez uzytkownikow systemu,

— wprowadzeniu zakazu dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych programach
(nie dotyczy zmian, ktorych konieczno$¢ lub potrzeba wynika z normalnej eksploatacji
systemu i nie wymaga ingerencji w strukturg informatyczna programow),

— wprowadzeniu zakazu instalowania oprogramowania nie przeznaczonego do celow

stuzbowych ani oprogramowania nielicencjonowanego,
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— obstudze sprzetu komputerowego oraz programéw uzytkowych na nim zainstalowanych

wylacznie przez osoby, ktore zostaly przeszkolone w tym zakresie.
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