Zarzadzenie nr 6/2014
Dyrektora centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkiej
z dnia 2 wrzesnia 2014 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej
przyjete zasady polityki rachunkowosci

Na podstawie art. 10 i 13 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, w ktérym okresami
sprawozdawczymi sg miesiace.

2. Ewidencja ksiggowa jest podstawa do sporzadzania nast¢pujacej dokumentacji:
- sprawozdan finansowych,
- sprawozdan budzetowych,
- sprawozdan statystycznych,
- innych wymaganych sprawozdan i deklaracji.

§2

Ogolne zasady polityki rachunkowo$ci z metodami wyceny aktywow 1 pasywow,
w tym wykaz sporzadzanych sprawozdan oraz sposob ustalania wyniku finansowego,
stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zaktadowy plan kont, ktory ustalaja wykaz ksiggi gltownej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powiazania z kontami ksiggi glownej stanowia Zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ 2z zastosowaniem posiadanych technik
komputerowych. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na
komputerowych no$nikach danych z okre§leniem ich struktury, powiazan oraz funkcji
w organizacji cato$ci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych
stanowia Zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Opis systemu informatycznego zawierajacy wykaz programéw wraz z ich
charakterystyka, jak rowniez programowe zasady ochrony danych osobowych,



a ponadto okreslajacy wersje oprogramowania i dat rozpoczgcia jego uzytkowania,
stanowia Zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6

Opis systemu stuzacego ochronie danych, w tym dowoddéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéow stanowiacych podstawe dokonania w nich
zapisOw stanowi Zalacznik Nr 5.

§7

Dokumentacja stanowiaca wymienione zalaczniki do zarzadzenia jest niezbednym
elementem skladowym dla systemu kontroli zarzadcze; wprowadzonego odrgbnym
zarzadzeniem.

§8

Zobowiazuj¢ pracownikow do zapoznania si¢ z treScia dokumentow stanowiacych
zalacznik do niniejszego zarzadzenia oraz ich przestrzegania, a dodatkowo
do informowania i sktadania propozycji aktualizacji istniejacej dokumentacji.

§9
W sytuacji niewypelnienia obowiazkow stuzbowych wynikajacych z zapisow
w zarzadzeniu pracownicy, ktérym przypisano w zatacznikach do zarzadzenia

obowiazki 1 odpowiedzialno$¢, moga otrzymaé ustne upomnienie, a po 2 upomnieniu
nagang z wpisem do akt osobowych.

§10
Traci moc zarzadzenie Dyrektora Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie
Wielkiej z dnia 1 sierpnia 2013 r. w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej
przyjete zasady (polityki) rachunkowosci.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.09.2014 r.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr

Dyrektora

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Gardnie Wielkiej

Zasady (polityki) prowadzenia rachunkowos$ci wraz z metodami wyceny aktywow
i pasywow oraz ustaleniem wyniku finansowego

I. Ogdblne

1.

Miejscem prowadzenia ksiag rachunkowych jest siedziba Centrum
Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkiej, przy ul. Mickiewicza
20, 76-213 Gardna Wielka .

Jednostka prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29.09.1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 152, poz. 1223
ze zm.) uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej z ustawy z dnia
27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)
oraz ustawy z dnia 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (t. j. Dz. U. 22001 r. Nr 13 poz. 123 ze zm.).
Zasady prowadzenia rachunkowosci w Centrum Kultury, Sportu
I Rekreacji w Gardnie Wielkiej podporzadkowane sa nadrzednym
zasadom rachunkowos$ci wynikajacym z ustawy.

W sprawach nieuregulowanych przepisami oraz w niniejszym
zarzadzeniu przyjmuje si¢ krajowe standardy rachunkowosci.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich
trescia ekonomiczna.

Przyjeta zasada rozliczania kosztow jest, ze ponoszone koszty ujmuje si¢
tylko na kontach zespotu 4 ,, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”
Jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe zgodnie z Ustawa
0 rachunkowosci, sktadajace si¢ z bilansu, rachunku zyskow 1 strat,
informacji dodatkowej, obejmujacej wprowadzenie do sprawozdania
finansowego oraz dodatkowe objasnienia i informacje.

Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym
ksiggowaniu operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych
w jednym dniu, na podstawie zestawienia zbiorczego.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych
obcych dowodow zrodtowych stosuje si¢ dowodd zastepczy w postaci
dokumentu poswiadczajacego przyjecie dostawy lub wykonanie ustugi,
wystawionego przez uprawniong osobg, sprawdzonego i podpisanego
przez ksiggowego oraz zatwierdzonego przez dyrektora.

10. Uproszczenia przyjete w ksiggowosci obejmuja:



a/ zaniechania zamieszczania na dowodzie ksiggowym podpisu
wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjgto
sktadniki aktywow — co wynika dla faktur VAT z aktoéw wykonawczych
art. 106 ustawy z 11.03.2004 r. o podatku od towarow 1 ustug ( Dz. U. Nr
54, poz. 535 ze zm.),

b/ zaniechanie stwierdzenia sprawdzenia i dekretacji z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania ze wzgledu na technikg
dokumentowania zapiséw ksiggowych dla dokumentow elektronicznych
przechowywanych na nos$nikach informatycznych, ktorych sposéb
ksiggowania jest zgodny =z wustaleniami typowych ksiggowan
przedstawionych w zakladowym planie kont, na podstawie ktorych
ustawiono parametry automatycznych ksiggowan wykonywanych
w systemie finansowo- ksiegowym, szczegdlnie dla zapisow powstatych
w wyniku wymiany danych mi¢dzy modutami oprogramowania

c/ sposob kontroli dowodow ksiggowych tj wyciagéw bankowych,
raportow kasowych, zestawien zbiorczych, ktére nie wymagaja kontroli
merytorycznej, natomiast podlegaja uzgodnieniom z innymi dowodami
ksiggowymi 1 kontroli formalno — rachunkowej przez Ksiggowego
1 zatwierdzeniu przez Dyrektora. Jezeli dowod zbiorczy obejmuje tylko
wczesniej sprawdzone i zatwierdzone dowody ksiggowe, to na dowodzie
zbiorczym umieszcza si¢ jedynie informacj¢ o osobie sporzadzajace;,
ktora jednoczesnie potwierdza kompletnos¢
1 identyczno$¢ zapisow.

11.Przy zapisach w ksiggach oraz na dokumentach, w celu powiazania

w kompletny system dokumentacyjny stosuje si¢ nastgpujace skroty
I kody:

Fv — faktura VAT

Rach — rachunek

WB — wyciag bankowy

12.Przewiduje si¢ stosowanie dowodu zastepczego w udokumentowaniu

operacji gospodarczych, takich jak:
a/ bilety parkingowe

b/ asygnaty zastepcze poczty polskiej
c/ potwierdzenie optaty skarbowe;j

d/ optaty sadowe 1 notarialne

13. Dowdd zastgpczy powinien posiadac:

a/ date dokonania operacji gospodarczej,

b/ miejsce 1 dat¢ wystawienia dowodu,

c/ przedmiot, ceng i warto$¢ dokonanego zakupu,

d/ nazwisko, imi¢ 1 podpis osoby uczestniczacej bezposrednio
w transakcji

14. Konta ksiagg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:

a/ $rodkow trwatych , w tym takze S$rodkow trwalych w budowie,
wartoéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,



b/ rozrachunkow z kontrahentami,

¢/ rozrachunkow z pracownikami, a w szczegolnosci jako imienna
ewidencje wynagrodzen pracownikOw  zapewniajaca uzyskanie
informacji z catego zatrudnienia,

d/ operacji sprzedazy,

e/ operacji zakupow,

f/ kosztow istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

15. Wydatki strukturalne klasyfikuje glowny ksiggowy, a na dowodach
ksiggowych stosuje si¢ odpowiednia adnotacje zawierajaca wartos¢
wydatku strukturalnego oraz jego klasyfikacje. Ewidencje wydatkow
strukturalnych prowadzi si¢ w formie analitycznej.

16. Ewidencj¢ analityczna rzeczowych sktadnikow obrotowych prowadzi si¢
w ten sposob, ze zakupione materiaty sa bezposrednio po zakupie
zaliczone w cigzar wilasciwego konta kosztow. Na koniec roku
przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ niezuzytych materiatlow (towarow) i
wprowadza na stan zapasow, korygujac koszty o wartos$¢ tego stanu pod
data ostatniego dnia danego roku, odnosi si¢ je odpowiednio w koszty.

Il. Szczegolne zasady rachunkowosci

1. Operacje gospodarcze dotyczace przychodow 1 kosztow ujmowane sa
w ksiggach rachunkowych na odrebnych kontach ksiggowych.

2. W Centrum Kultury, Sport i Rekreacji w Gardnie Wielkiej prowadzi si¢
nastepujace rachunki bankowe:

- rachunek biezacy i1 rachunki pomocnicze,

- rachunek dla realizacji projektu, jezeli w danym roku projekt jest realizowany.

3. Srodki trwate otrzymane nicodplatnie rozliczane beda przez rozliczenie
migdzyokresowe przychodow.

4. Otrzymane dotacje celowe na ,finansowanie inwestycji” beda zwigkszaé
rozliczenia miedzyokresowe przychodow.

5. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje
przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych.

6. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza
si¢ meble, dywany, wyposazenie oraz warto$ci niematerialne i1 prawne,
o warto$ci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktéorych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodow w 100% ich wartosci w momencie
oddania do uzywania.

7. Nie umarza si¢ gruntdéw oraz dobr kultury.

8. Warto$¢ poczatkowa s$rodkow trwatych 1 dotychczas dokonane odpisy
umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi
w odregbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.



9. Na dzien przyjecia $rodka trwalego do uzywania ustala si¢ okres, stawke
1 metodg jego amortyzacji na druku OT.

10. Nowo przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne 1 prawne umarza si¢
oraz amortyzuje poczawszy od nastgpnego miesiagca po miesigcu, w ktérym
przyjeto je do uzywania.

11. Warto$ci materiatow 1 towardéw w dniu zakupu beda ksiggowane w koszty
zuzycia, a pozostajace na koniec roku z tego tytutu zapasy, objgte korekta
kosztow.

12. Centrum Kultury, Sportu 1 Rekreacji w Gardnie Wielkiej wycenia materialy —
w cenach zakupu.

13. Inwestycje ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich nabycia albo
powstania, wedlug ceny nabycia albo ceny zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne.

14. Odpisu wyrazajacego trwala utrate wartoSci inwestycji zaliczanych do
aktywow trwalych dokonuje si¢ nie pozniej niz na koniec okresu
sprawozdawczego.

15. W przypadku gdy ceny nabycia albo zakupu, albo koszty wytworzenia
jednakowych lub uznanych za jednakowe sa rozne, wartos¢ stanu koncowego
rzeczowych skladnikéw aktywdéw obrotowych wycenia si¢ wedlug cen
przecigtnych, to jest ustalonych w wysokosci §redniej wazonej cen danego
sktadnika aktywow.

1. Ustalenie wyniku finansowego

1. Jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe na podstawie zapisOw
ewidencji ksiggowej po dokonaniu rozliczenia inwentaryzacji, przeprowadzonej
wedtug instrukcji inwentaryzacyjne;.
2. W wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokos¢ uwzglednia sig:

- zmniejszenia wartosci uzytkowej sktadnikow aktywow, w tym rowniez
dokonywane w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
- wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne 1 zyski nadzwyczajne,
- wszystkie poniesione pozostale koszty operacyjne 1 straty nadzwyczajne,
- ustaleniec wyniku finansowego odbywa si¢ za posrednictwem konta
860 ,,Wynik finansowy”.
3. Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia danego roku..
4. Naleznosci wykazane w bilansie obejmuja kwoty nalezne mozliwe do
wyegzekwowania, czyli pomniejszone o odpisy aktualizujace doprowadzajace
ich warto$¢ ksiggowa do realnego poziomu.
5. Ustalenie wyniku finansowego polega na wprowadzeniu wszystkich operacji
dotyczacych roku sprawozdawczego do ksiag rachunkowych, sprawdzeniu
operacji w drodze weryfikacji, zaksiggowaniu operacji rozliczeniowych,
sporzadzeniu zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi gldwnej, sporzadzeniu
zestawienia sald kont pomocniczych i uzgodnienie ich z saldami koncowymi
odpowiednich kont syntetycznych, przeprowadzeniu inwentaryzacji na dzien
bilansowy, wycenie bilansowej, ujeciu zdarzen, ktore zostaly udokumentowane



po dniu bilansowym, a dotyczyly roku poprzedniego,ostatecznym zamknigciu
ksiag rachunkowych.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr
Dyrektora
Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Gardnie Wielkiej
Zakladowy Plan Kont

Wykaz kont

Zespol 0 - ,Majatek trwaly”
Konto 011 - ,,Srodki trwate”
Kontro 013 - ,,Wyposazenie”
Konto 020 - ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”
Konto 071 - ,,Umorzenie stopniowe aktywow trwatych”
Konto 072 - ,,Umorzenie jednorazowe”
Konto 075 - ,,0Odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci”
Zespol 1 - ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konto 101 - ,,Kasa”
Konto 130 - ,,Rachunek biezacy instytucji kultury”
Konto 137 - ,,Rachunek bankowy projektu”
Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 140 - ,,Krotkotrwate aktywa finansowe”
Konto 141 - , Srodki pienigzne w drodze”
Zespol 2 - ,Rozrachunki i rozliczenia”
Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami”
Konto 225 - ,,Rozrachunki z organizatorem”
Konto 226 - ,,Naliczony podatek VAT”
Konto 227 - ,Nalezny podatek VAT”
Konto 228 - ,,Rozrachunki publicznoprawne z US”
Konto 229 - ,,Rozrachunki publicznoprawne z ZUS”
Konto 230 - ,,Rozliczenie projektow”
Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Konto 236 - ,,Rozliczenie list ptac”
Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 241 - ,,Rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych”
Konto 290 - ,,0dpisy aktualizujace wartos¢ naleznos$ci”
Zespol 4 - ,,Koszty wedlug rodzaju i ich rozliczenie”
Konto 400 - ,,Amortyzacja”
Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”
Konto 402 - ,,Ustugi obce”
Konto 403 - ,,Podatki 1 optaty”
Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”
Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia”
Konto 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe”
Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow”



Zespol 6 - ,,Rozliczenia migdzyokresowe”
Konto 640 - ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”
Zespol 7 - ,,Przychody i koszty”
Konto 700 - ,,Sprzedaz odptatnych ustug kulturalnych”
Konto 701 - ,,Koszty sprzedazy odptatnych ustug kulturalnych”
Konto 710 - ,,Sprzedaz w ramach dziatalno$ci gospodarcze;j”
Konto 711 -, Koszty sprzedazy w ramach dzialalnosci gospodarczej”
Konto 740 - ,,Dotacja podmiotowa”
Konto 741 - ,,Dotacja celowa”
Konto 750 - ,,Przychody finansowe”
Konto 751 - ,,Koszty finansowe”
Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne”
Konto 761 - ,,Pozostate koszty operacyjne”
Konto 770 - ,,Zyski nadzwyczajne”
Konto 771 - ,,Straty nadzwyczajne”
Zespol 8 - ,, Fundusze rezerwy i wynik finansowy”
Konto 800 - ,,Fundusz instytucji kultury”
Konto 820 - ,,Rozliczenie wyniku finansowego”
Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢gdzyokresowe przychodow”
Konto 860 - ,,Wynik finansowy”



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr

Dyrektora

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Gardnie Wielkiej

Wykaz ksiag rachunkowych z wykazem zbiorow danych, ktore tworza ksiegi
rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z okresleniem struktury,
wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksiag rachunkowych
I w procesach przetwarzania danych.

1. Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkiej prowadzi ksiggi przy
uzyciu komputera, korzystajac z programoéw opracowanych przez ZETO
w Koszalinie sktadajacych si¢ z modutow :

- Faktury

- Srodki Trwate

- Ksigga Handlowa
- Place 1 Kadry

2. Oprogramowanie stanowi wilasno$¢ Centrum Kultury, Sportu i rekreacji
w Gardnie Wielkiej stuzy do prowadzenia rozliczen finansowo — ksiggowych
instytucji kultury.

3. Ksiggi  rachunkowe  prowadzone przy  zastosowaniu  powyzszego
oprogramowania obejmuja odpowiednie zbiory zapisOw opartych na dowodach
ksiggowych, w porzadku chronologicznym 1 systematycznym, zgodnie
z zasadami obowiazujacymi w rachunkowosci.

4. Wykaz ksiag rachunkowych — pomocniczych prowadzonych recznie:

- dodatkowa ewidencja wydatkow strukturalnych
- ksiggi inwentarzowe, karty obiektow.

5. Poszczeg6lne operacje w systemie ksiggowym umozliwiaja roéwnoczesne
wykonywanie okreslonych czynnosci dla wybranych danych. Operacjom tym
mozna poddawac wszystkie pozycje kartoteki badZz wybrane ich grupy.

6. Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych sporzadza si¢ zestawienia
analityczne obrotow 1 sald, zestawienia sald kont analitycznych 1 zestawienia
obrotow 1 sald kont ksiggi gltéwnej, ktore wykazuja petna zgodnos¢ danych
pomigdzy soba, jak tez w poréwnaniu z dziennikiem.

7. W procesie przetwarzania danych dokonuje si¢ zestawienia danych dziennika w
okresach miesigcznych. Zapisy dokonane na kontach ksiggi glownej i na
kontach ksiag pomocniczych oraz zestawienia sald kont ksiag pomocniczych —
sa drukowane w celu uzgodnien ksiggowych 1 dokonania niezbednych rozliczen
ksiggowych 1 podatkowych. Powyzsze zbiory bgda na biezaco 1 na koniec
kazdego okresu archiwizowane w sposéb umozliwiajacy zapewnienie
odtworzenia tych ksiag w formie wydruku oraz przechowywane przez okres nie
krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.



8. Funkcje poszczegélnych zbiorow danych sa zgodne z zapisami ustawy
o rachunkowosci.



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr

Dyrektora

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Gardnie Wielkiej

Opis systemu stluzgcego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow
ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow stanowigcych podstawe
dokonania w nich zapisow.

8.

9.

Osoba odpowiedzialng za system komputerowy i1 jego ochrong ustala si¢
gléwnego ksiggowego

Ochrona danych jest podstawa bezpiecznej informacji komputerowej, ktora jest
chroniona przed nieupowaznionym odczytem i modyfikacja (tj. polega na
poufnos$ci 1 integralno$ci), a ponadto, ktéra jest dostgpna i1 wiarygodna dla
uprawnionego uzytkownika (tj. polega na dostgpnosci i spdjnosci).

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkiej chroni wszelkie
zasoby, takie jak: oprogramowanie, dane, sprz¢t, zasoby administracyjne,
fizyczne, wystepujace w systemie informatycznym lub dziatalnos$ci
informatyczne;j.

System informatyczny spetnia kryteria: poufnos$ci, integralnosci, dostgpnosci,
rozliczalno$ci, autentycznos$ci i niezawodnosci.

W ramach identyfikacji zagrozen nalezy wymieni¢: mozliwo$¢ przechwycenia
informacji — co prowadzi do naruszenia poufnosci, modyfikacji informacji —
poprzez naruszenie integralnosci, zniszczenia informacji, blokowanie dostgpu
do informacji — co narusza zasade dostgpnosci.

W jednostce stosuje si¢ podstawowe zabezpieczenie danych, jakim jest
uzywanie hasta przy rozpoczgciu pracy z komputerem.

W celu zapewnienia ochrony danych przed wirusami czy tez awaria sprzgtu
codziennie przygotowywane sa kopie zapasowe danych na dyskach
przenosnych.

Przed wirusami chronia programy antywirusowe, ktore sa aktualizowane
o nowg bibliotek¢ wirusoéw.

Przed zagrozeniem fizycznym tj. brakiem pradu, przepigciami stosuje si¢
zasilacze awaryjne UPS, listwy przeciwprzepigciowe.

10. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie

jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich trwale odszukanie. Roczne
zbiory dowoddéw ksiggowych 1 dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem kofcowym lat i numerdéw z
zbiorze.

11. Z wylaczeniem dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do

nieruchomosci, list ptac, powierzenia odpowiedzialno$ci za sktadniki aktywow,
znaczacych umow 1 innych waznych dokumentéw okreslonych przez



kierownika jednostki, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tres¢
dowodow ksiggowych moze by¢ przeniesiona na nosniki danych, pozwalajace
zachowa¢ w trwalej postaci zawartos¢ dowoddéw. Warunkiem stosowania tej
metody jest posiadanie urzadzen pozwalajacych na odtworzenie dowodow
w postaci wydruku.

12.Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy,
dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe oraz
sprawozdania finansowe, w tym rowniez sprawozdania z dziatalnos$ci jednostki,
przechowuje si¢ odpowiednio.

13. Udostgpnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czgsci do wgladu na terenie
jednostki — wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej, poza siedziba jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika
jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych
dokumentow.



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr

Dyrektora

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Gardnie Wielkiej

Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programow wraz
z charakterystyka i programowymi zasadami ochrony danych.

1. Gléwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci jest
oprogramowanie Zaktadu Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Sp. z o.o.
W Koszalinie — udostgpnione na pdst. umowy nr 7109 z dnia 8 listopada 2011 r.
, skladajacy si¢ z modutow wzajemnie ze soba wspotpracujacych.
Integracja polega na jednolitej klasyfikacji odnoszacych si¢ do danych
zdefiniowanych w czeSci wspolnej systemu tj. w danych wspolnych
I parametrach. W konstrukcji systemu wydzielono zbiory wspolne,
wykorzystywane przez wszystkie moduly. Zbiory te tworzace wspolna baze
danych, petnia obok funkcji informacyjnej, réwniez funkcj¢ kontrolna.

2. Integracja modutéw umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych
z mozliwoscia uzytkowania tych danych przez wielu uzytkownikow w zadanej
formie i przyspiesza proces przetwarzania danych. Dane wprowadzone w
poszczegdlnych modutach sa podstawa ewidencji specyficznej dla danego
modutu oraz daja mozliwos¢ sporzadzania dekretow operacji gospodarczych.

3. Wykaz stosowanych programéw znajduje si¢ ponize;j:

system ,,FK-2” w wersji WINDOWS - 01.01.2012
system ,,Srodki Trwale-2” w wersji Windows — 01.01.2012
»Platnik” - 01.01.2012

System informatyczny FK-2 Zaktadu Elektronicznej Techniki Obliczeniowej sktada
si¢. z modutdéw o wysokim stopniu integracji, tworzacych baz¢ danych, migedzy
ktérymi istnieja zdefiniowane powiazania. Wszelkie sktadniki tego oprogramowania
komunikuja si¢ wzajemnie 1 wspotdziataja ze soba przy wykonywaniu wigkszosci
operacji.

4. Kazdy z moduléw odpowiedzialny jest jednak za szczegdlowy zakres
ewidencji, objetej tym modutem, w dokumentacji systemu FK-2 Zaktadu
Elektronicznej Techniki Obliczeniowej opisano gldéwne moduty systemu, ich
podstawowe funkcje, sposoby dziatania 1 inne czynno$ci wykonywane w
programie, z uwzglednieniem wzajemnych powiazan integracyjnych, opis
podstawowych funkcji wraz z opisem algorytméw 1 parametrow dla
stosowanych systemow dziedzinowych FK-2  zawarto w instrukcjach
uzytkowania tych systemow.





















