DZIENNIK URZEDOWY

GENERALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA

Warszawa, dnia 3 listopada 2011 r.
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ZARZADZENIA:

Nr 1 Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska z dnia
14 stycznia 2011 r. zmieniajgce Zarzadzenie Nr 5 z dnia 26 lutego 2010 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu korzystania ze $wiadczen socjalnych finansowanych
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Generalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska e e e

Nr 3 Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska z dnia 24 stycznia 2011 r. zmienia-
jace Zarzadzenie Nr 24 z dnia 17 sierpnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia Zasad
(polityki) rachunkowos$ci oraz procedury obiegu i kontroli dowodow finansowo-
-ksiegowych w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Nr 3 Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska z dnia
27 stycznia 2011 r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie powotania komisji socjalnej
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska . e

Nr 4 Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska z dnia 15 lu-
tego 2011 r. w sprawie udzielania i odbierania dostepu do zasobéw informatycznych
oraz przydzielania sprzetu komputerowego pracownikom w Generalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska . L e e

Nr 4 Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie
kontroli zarzadczej w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Nr 5 Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia procedur udzielania zaméwien publicznych w Generalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska e e e

Nr 6 Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska z dnia 1 lutego 2011 r. w sprawie
JInstrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania |nformaCj| nlejawnych o klau-
zuli ,zastrzezone” . . S .o .o

Nr 9 Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska z dnia 4 kwiet-
nia 2011 r. w sprawie powotania Komisji do oceny przydatnosci sktadnikdw rzeczowych
majgtku ruchomego e e

Nr 10 Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska z dnia
5 kwietnia 2011 r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie powotania komisji soqalnej
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska . e e e e

Nr 14 Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska z dnia 8 kwietnia 2011 r. zmienia-
jace zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci oraz
procedury obiegu i kontroli dowodo6w finansowo-ksiegowych w Generalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska e e

Nr 30 Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska z dnia 28 lipca 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodo-
wiska Lo

Nr 32 Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowisqu dnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska , Instrukcji dotyczacej
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,, poufne” .
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ZARZADZENIE Nr 1 ]
DYREKTORA GENERALNEGO GENERALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA

z dnia 14 stycznia 2011 r.

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 5 z dnia 26 lutego 2010 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
korzystania ze Swiadczen socjalnych finansowanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. e i ust. 10 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 1505, z pézn. zm.), oraz art. 8 ust. 2 ustawy
z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiad-
czen socjalnych (Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335, z pozn.
zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

81

W Zarzgdzeniu Dyrektora Generalnego Generalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska z dnia 26 lutego 2010 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu korzystania ze
Swiadczen socjalnych finansowanych z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w Generalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska w zatgczniku Nr 1 ,Regulamin

korzystania ze $wiadczen socjalnych finansowanych
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Gene-
ralnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska” zatgczniki Nr 1—6
do Regulaminu otrzymujg brzmienie okreslone odpo-
wiednio w zatgcznikach Nr 1—6 do niniejszego Zarza-
dzenia.

§2
Zatgczniki wehodzg w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny
Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Tomasz Kielar

Zataczniki do Zarzadzenia Nr 1 ;dnia 14 stycznia 2011 r.
Dyrektora Generalnego GDOS (poz. 1)

Zatacznik Nr 1

PLAN ROZDYSPONOWANIA SRODKOW FUNDUSZU
NA POSZCZEGOLNE CELE DZIALALNOSCI SOCJALNEJ W 2011 ROKU

Lp. TYTUL PRZYCHODU/ROZCHODU FUNDUSZU Kwota w zt
1 Stan srodkéw na 01.01.2011 r. 161 694,79 zt
2 Odpis podstawowy 164 000,00 zt
5 Odsetki bankowe 0
6 Sptaty pozyczek 26 559,08 zt
7 Odpis dobrowolny od emerytéw i rencistow 0
8 Odpis dobrowolny od pracownikéw niepetnosprawnych 0

OGOLEM DO DYSPOZYCJI W 2011 ROKU 352 253,87 zt

Lp. TYTUL WYDATKU Kwota w zt
1 Dofinansowanie wypoczynku 201 000,00 zt
2 Zapomogi bezzwrotne 0
3 Swiadczenia rzeczowe na rzecz dzieci i pracownikow 17 520,00 zt
4 Dziatalnos¢ kulturalno-o$wiatowa oraz sportowo-rekreacyjna 78 600,00 zt
5 Swiadczenia rzeczowe na rzecz emerytéw i rencistow 0
6 Udzielanie pozyczek na cele mieszkaniowe dla pracownikéw 0
7 _Udzie_lan,ie pozyczek na cele mieszkaniowe dla emerytow 0

i rencistow
8 Planowany stan Funduszu na 31.12.2011 r.
OGOLEM KWOTA PLANU FUNDUSZU 297 120,00 zt
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Zatacznik Nr 2

PLAN WYSOKOSCI | OPROCENTOWANIA POZYCZEK NA CELE MIESZKANIOWE
— W ROKU 2011 NIE BEDA PRZYZNAWANE
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Zatacznik Nr 3

PLAN PODZIALU NA GRUPY DOCHODOWE W ZALEZNOSCI OD SREDNIEGO DOCHODU BRUTTO
NA JEDNEGO CZtONKA GOSPODARSTWA DOMOWEGO

Nr grupy Sredni miesigczny dochéd brutto
na 1 cztonka gospodarstwa domowego
1 Ponizej 3000
2 3000—5000
3 Powyzej 5000

Zatacznik Nr 4

PLAN WYSOKOSCI DOFINANSOWANIA DO WYPOCZYNKU W 2011 ROKU

G . , Kwota doptaty na osobe Kwota w 2t
rupa Planowana liczba osob w zi zarezerwowana
w planie Funduszu
Pracownicy
1 25 1600 40 000 zt
2 100 1200 120 000 zt
3 35 800 28 000 zt
160
Dzieci
1 30 300 9 000 zt
2 15 200 3000 zt
3 10 100 1000 zt
55
Emeryeci i rencisci 0 600 0zt
Rezerwa
RAZEM 201 000,00 zt

PLAN WYSOKOSCI DOFINANSOWANIA DO SWIADCZEN RZECZOWYCH | FINANSOWYCH W 2011 ROKU

Zatacznik Nr 5

Grupa Planowana liczba osob Kwota do;::la:}/ na osobg zallf(evz\’:rtv?l;:’lvixlna
w planie Funduszu
1 2 3 4
1 70 110 7700,00 zt
2 30 100 3000,00 zt
3 31 90 2790,00 zt
131 13 490,00 zt
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1 2 3 4
Dzieci
1 22 110 2420,00 zt
2 8 100 800,00 zt
3 9 90 810,00 zt
39 4030,00 zt
Rezerwa
RAZEM 17 520,00 zt

Zatacznik Nr 6

PLAN WYSOKOSCI DOFINANSOWANIA DO DZIALALNOSCI KULTURALNO-OSWIATOWEJ
| SPORTOWO-REKREACYJNEJ W 2011 ROKU

Grupa Planowana liczba os6b Kwota do;‘)’t’a:}/ na osobg zarl'fevz\’:l'tv?lt‘)’:’lvzlna
w planie Funduszu
1 25 710 17 750,00 zt
2 80 650 52 000,00 zt
3 15 590 8 850,00 zt
Rezerwa
RAZEM 78 600,00 zt

RAZEM: 297 120,00 zt.

Catkowity budzet: 352 253,87 zi.

Rezerwa: 55 133,87 zt (w tym na zapomogi)
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ZARZADZENIE Nr 3 ]
GENERALNEGO DYREKTORA OCHRONY SRODOWISKA

z dnia 24 stycznia 2011 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 24 z dnia 17 sierpnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia
Zasad (polityki) rachunkowosci oraz procedury obiegu i kontroli dowodoéw finansowo-ksieggowych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223, z pdzn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Generalnego Dyrektora Ochrony Sro-
dowiska z dnia 17 sierpnia 2010 r. w sprawie wprowa-
dzenia Zasad (polityki) rachunkowosci oraz procedury
obiegu i kontroli dowodoéw finansowo-ksiegowych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w zatgcz-
niku ,,Zasady (polityki) rachunkowosci oraz procedury
obiegu i kontroli dowodéw finansowo-ksiggowych

w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska”, zatacznik
Nr 9 ,Zaktadowy Plan Kont dysponenta Ill stopnia”
otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniej-
szego Zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mo-
cg od dnia 1 stycznia 2011 roku.

Generalny Dyrektor Ochrony Srodowiska

Michat Kietsznia

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3 Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska z dnia 24 stycznia 2011 r. (poz. 2)

ZAKEADOWY PLAN KONT
dysponenta lll stopnia

Wykaz kont ksiegi gtownej

1. Konta bilansowe

Zespof 0 — ,,Majatek trwaty”

011 —  Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespot 1 — ,, Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

1356 — Rachunek $srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

138 — Rachunek srodkéw europejskich

139 — Inne rachunki bankowe

141 —  Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
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223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

227 — Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkéw europejskich

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

241 — Pozostate rozrachunki — sumy depozytowe oraz sumy na zlecenie
245  — Pomyitki

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — ,Materialy i towary”
300 — Rozliczenie zakupu

Zespot 4 — ,, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

400 — Amortyzacja

401 —  Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — , Produkty”
640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespot 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

770 —  Zyski nadzwyczajne

771 —  Straty nadzwyczajne

Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 — Rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Woynik finansowy

Konta pozabilansowe

970 — Ptatnosci ze $rodkoéw europejskich
975 — Woydatki strukturalne
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
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982 — Plan wydatkow srodkow europejskich
983 — Zaangazowanie wydatkow srodkdéw europejskich roku biezagcego
984 — Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysztych lat
985 — Plan finansowy dochodoéw budzetowych
986 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkéow budzetowych przysztych lat
Opis kont

Konto 011 — ,, Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeh wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych zwig-
zanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére sg umarzane w czasie wedtug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych albo stawek okreslonych przez dysponenta
czesci budzetowej, sfinansowanych ze srodkow przewidzianych na inwestycje lub otrzymanych nieodptatnie
(wartos¢ poczatkowa wyzsza od okreslonej w art. 16d ust. 1 ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych™).
Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegétowa umozliwiajgca ustalenie wartosci poczatkowej poszcze-
goélnych grup srodkow trwatych (KST), obliczenie umorzenia poszczegolnych srodkéw trwatych, ustalenie ko-
morek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie srodki trwate oraz oséb odpowiedzialnych za ich stan. Ewidencja
$rodkow trwatych prowadzona jest w zgodnie z obowigzujacg klasyfikacjg okreslong w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych KST (Dz. U. Nr 242, poz. 1622 — zwanym
dalej rozporzadzeniem w sprawie KST).

Datg, pod ktorg w ewidencji ksiegowej dokonuje sie zmian w stanie i ruchu srodkow trwatych, jest:

1. dla nieodptatnego przejecia lub przekazania — data sporzadzenia protokdtu zdawczo-odbiorczego,

2. dla likwidacji — data fizycznej likwidacji,

3. Ela u_ja!yvnienia niedoboru lub nadwyzki — data ujawnienia réznicy inwentaryzacyjnej wynikajacej z protokotu
omisji,

4. dla sprzedazy — data protokotu przekazania srodka trwatego.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 011

Tres¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne

Nabycie i przyjecie do uzywania srodka | OT — przyjecie srodka trwatego do uzywania 101, 130, 201
trwatego, ktory nie wymagat poniesienia
dodatkowych naktadéw na budowe, montaz
lub ulepszenie

Nabycie i przyjecie do uzywania $rodka | OT — przyjecie srodka trwatego do uzywania 080
trwatego, ktory wymagat poniesienia
dodatkowych naktadow na budowe, montaz
lub ulepszenie

Nabycie $rodka trwatego z otrzymanych na | OT — przyjecie $rodka trwatego do uzywania 080, 240
ten cel obcych srodkow pienieznych

Przyjecie do uzywania $rodka trwatego | OT — przyjecie srodka trwatego do uzywania 800
otrzymanego nieodptatnie na podstawie
odpowiednich decyzji.

Przyjecie na stan ujawnionego $rodka | OT — przyjecie srodka trwatego do uzywania 760
trwatego
Wzrost wartosci srodka trwatego na skutek | PK — polecenie ksiegowania 800

aktualizacji wyceny

1) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654, z p6zn. zm.)
— wartos¢ ta ustalona zostata w kwocie nieprzekraczajgcej 3500 zt.
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Typowe zapisy na stronie Ma konta 011

Tre$¢ operacji gospodarczej

Dokument

Konto przeciwne

Sprzedaz srodka trwatego:

a. do wysokosci dotychczasowego umorzenia
071/800

b. nadwyzka wartosci poczatkowej nad
dotychczasowym umorzeniem

LT — likwidacja $rodka trwatego

800

Likwidacja $rodka trwatego z przyczyn

L.haturalnych”:

a. do wysokosci dotychczasowego umorzenia
071/800

b. nadwyzka wartosci poczatkowej nad
dotychczasowym umorzeniem

LT — likwidacja $rodka trwatego

800

Likwidacja srodka trwatego z przyczyn

niemieszczacych sie w ogolnym ryzyku

gospodarczym:

a. do wysokosci dotychczasowego umorzenia
071/860

b. nadwyzka wartosci poczatkowej nad
dotychczasowym umorzeniem

c. wptyw odszkodowania 130/860

d. decyzja o przyznanym odszkodowaniu
zarachowana na dzien bilansowy 240/860

LT — likwidacja $rodka trwatego

860

Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego:

a. do wysokosci dotychczasowego umorzenia
071/800

b. nadwyzka wartosci poczatkowej nad
dotychczasowym umorzeniem

PT — protokot przekazania srodka trwatego

800

Niedobér srodka trwatego:

a. do wysokosci dotychczasowego umorzenia
071/240, 860

b. nadwyzka wartosci poczatkowej nad
dotychczasowym umorzeniem

LT — likwidacja $rodka trwatego

240, 860

Zmniejszenie wartosci srodka trwatego na

skutek aktualizacji wyceny:

a. do wysokosci dotychczasowego umorzenia
071/800

b. nadwyzka wartosci poczatkowej nad
dotychczasowym umorzeniem

PK — polecenie ksiggowania

800

Konto 013 — ,,Pozostate srodki trwafe”

Na koncie 013 ewidencjonuje sie pozostate srodki trwate (wyposazenie), ktéore umarza sie jednorazowo w mie-
sigcu przyjecia do uzywania (Wn 400 Ma 072) i ktére finansowane sg ze srodkéw na wydatki biezgce. Na koncie
013 ewidencjonuje sie stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
jesli podlegajg one ewidencji iloSciowo-wartosciowej. Do konta 013 prowadzona jest szczegotowa ewidencja
iloSciowo-wartosciowa umozliwiajgca ustalenie wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oddanych do uzytko-
wania oraz os6b, u ktérych znajdujg sie $rodki trwate lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie
érodki trwate. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest w zgodnie z obowigzujgcy klasyfikacjg okreslong

w rozporzadzeniu w sprawie KST.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 013

Tres¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne
Nabycie i przyjecie do uzywania pozostatego | Faktura VAT 072
srodka trwatego
Nieodptatne otrzymanie pozostatego $srodka | Decyzja, protokét przekazania 072
trwatego
Nadwyzki inwentaryzacyjne Protokét inwentaryzacyjny; 800

PK
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Typowe zapisy na stronie Ma konta 013

Tres$¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne
Likwidacja pozostatego srodka trwatego PK 072
Nieodptatne przekazanie pozostatego srodka | Decyzja, protokot przekazania 072
trwatego
Niedobory inwentaryzacyjne ErKotokéI inwentaryzacyjny; 240

Konto 020 — ,, Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh warto$ci poczgtkowej, wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodptatnie lub sfinansowanych ze srodkéw przewidzianych na inwestycje, w szcze-
goélnosci: autorskich praw majgtkowych, licencji, koncesji na programy komputerowe (oprogramowania uzyt-
kowe).

Nabyte wartosci niematerialne i prawne, ktore ze wzgledu na warto$é¢ poczatkowaq, nie wyzszg od okreslonej
w art. 16d ust. 1 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych umarzane sg w 100% w miesigcu oddania
do uzywania (Wn 400 Ma 072) — ujete sq w ewidenc;ji iloSciowo-wartosciowej na koncie 020-02.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutow i osob odpowiedzialnych.

Konto 071 — ,,Umorzenie srodkow trwaftych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia podstawowych srodkow
trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja stopniowemu umorzeniu
wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Umo-
rzenie ksiegowane na koncie 071 naliczane jest od wszystkich srodkow trwatych ewidencjonowanych na
koncie 011 (z wyjatkiem gruntéw) oraz od tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sg umarzane stop-
niowo. Umarzanie nalicza sie od srodkéw trwatych eksploatowanych i od nieczynnych (w zapasie lub w re-
moncie). Umarzanie nalicza sie comiesiecznie w programie informatycznym, w ktéorym prowadzi sie ewiden-
cje szczegb6towq do konta 071, pozwalajgca okresli¢ wysokos¢ umorzenia dla poszczegodlnych rodzajéow
srodkoéw trwatychi wartosci niematerialnych i prawnych. Poniewaz saldo konta 071 koryguje wartosé poczat-
kowg podstawowych srodkow trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, w bilansie
jednostki wykazuje sie je w wartos$ciach netto, to jest w wartosci poczagtkowej pomniejszonej o dotychczasowe
umorzenie.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 071

Tre$¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne

Wyksiegowanie dotychczasowych odpisow umorzeniowych oraz LT, PT 011, 020
odpiséw aktualizujgcych wartos¢ srodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych wycofanych na skutek likwidacji,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania

Wyksiegowanie dotychczasowych odpiséw umorzeniowych dotyczace PK 240
stwierdzonych niedoboréw $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych

Typowe zapisy na stronie Ma konta 071

Tre$¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne

Biezgca amortyzacja srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych PK 400
i prawnych, pochodzacych z zakupu ze srodkéw inwestycyjnych

Biezgca amortyzacja srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych PK 800
i prawnych otrzymanych nieodptatnie
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Konto 072 — ,Umorzenie pozostatych srodkow trwafych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia pozostatych srodkow trwatych
(wyposazenia) ewidencjonowanych na koncie 013 oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nie
przekraczajacej kwoty okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnych, ewidencjonowanych
na koncie 020-02, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywa-
nia, spisujgc ich warto$¢ w cigzar kosztéw (konto 400).

Typowe zapisy na stronie Wn konta 072

Tres¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne

Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkéw LT, PK, PT 013, 020
trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych wycofanych na
skutek likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania

Wyksiegowanie dotychczasowych odpiséw umorzeniowych dotyczace PK 240
stwierdzonych niedoboréw pozostatych srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych

Typowe zapisy na stronie Ma konta 072

Tre$¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne
Odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do uzywania, FV, PK 400
pozostatych srodkéw trwatych i wnp, zakupionych ze $rodkoéw
budzetowych

Z uwagi na to, iz Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska nie prowadzi biblioteki konto 014 , Zbiory bibliotecz-
ne” nie wystepuje w Zaktadowym planie kont.

Konto 080 — , Inwestycje (srodki trwate w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia tych kosztow na uzyskane
efekty. Na koncie tym ewidencjonuje sie ogoét kosztow dotyczgcych realizowanych inwestycji poniesionych przez
jednostke na majace powsta¢ nowe podstawowe $rodki trwate lub zwigkszajgce wartos$é juz istniejagcych pod-
stawowych srodkoéw trwatych.

Do inwestycji ujmowanych na koncie 080 zalicza sie w szczegdlnosci koszty:

1. dokumentacji projektowej inwestycji,

2. ulepszenia juz istniejgcych srodkow trwatych (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji, modernizacji),
ktore zwiekszajg dotychczasowa wartos$¢ poczatkowg danego srodka trwatego,

3. zakupu badz wytworzenia we wtasnym zakresie urzgdzen i maszyn nieoddanych do eksploatacji z powodu
nieukonczenia budowy obiektu,

4. nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

5. cet i innych optat zwigzanych z nabyciem $rodkow trwatych.

Wartos¢ powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwatego ustala sie w wysokosci kosztow ich
wytworzenia lub ceny nabycia — tacznie z nie podlegajgcym odliczeniu podatkiem od towarow i ustug (VAT).
Na koncie 080 ksieguje sie rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkéw oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych. Podstawe ewidencji
srodkow trwatych w budowie stanowig faktury (rachunki) obce i wtasne dokumenty.

Datg, pod ktdorg w ewidencji ksiegowej dokonuje sie przyjecia srodka trwatego z inwestycji jest data zakonczenia
inwestycji, tj. protokolarnego przyjecia srodka do uzywania.
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 080

Tre$¢ operacji gospodarczej

Dokument

Konto przeciwne

Roboty, dostawy i ustugi zwigzane z realizacjg inwestycji
lub zakup inwestycji rozpoczetej

FV

101, 130, 201

Nieodptatne przejecie inwestycji rozpoczetej lub | Decyzja, protokot przekazania 800

rownowartosé nieodptatnych swiadczen

Zakup materiatow inwestycyjnych wydanych bezposrednio | FV 101, 130, 201

do budowy lub montazu

Niedobory i szkody w sktadnikach inwestycyjnych Protokot 240

Straty inwestycyjne (kary, odszkodowania umowne) Decyzje, PK, 101, 130,
Rachunki i FV 201, 234, 240

Typowe zapisy na stronie Ma konta 080
Tre$é operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne

Przyjecie do uzywania uzyskanych w inwestycji:

Protokét przyjecia inwestycji

rozpoczetych

a. — srodkow trwatych 011
b. — pierwszego wyposazenia 013
c. — wartosci niematerialnych i prawnych 020
Rozliczenie kosztéw ulepszenia srodka trwatego FV 011, 020
Nieodptatne przekazanie inwestycji rozpoczetej Protokot przekazania 800
Kary umowne nalezne od wykonawcéw lub dostawcéw | Decyzja, protokét 201
Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach inwestycji | Protokot 240

Konto 101 — ,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotéwki znajdujgcej sie w kasie jednostki.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktdre oznacza stan gotowki w kasie, ktéry musi by¢ zgodny z saldem
wynikajgcym z raportu kasowego. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie stanu
i obrotow gotéwkowych z podziatem na rachunki bankowe, z ktérych gotéwka zostata pobrana, lub na ktére
zostanie odprowadzona.

Ponadto podziat kasy srodkow pienieznych prowadzonej do rachunku biezgcego wydatkow pozwala na ustale-
nie wielko$ci pobranych srodkéw pienieznych na poszczegodlne rodzaje wydatkow, tj. na krajowe delegacje
stuzbowe, wynagrodzenia i pozostate wydatki.

Przyjeta do kasy gotéwka odprowadzana jest do banku w nastepujacy sposdb:

1. do kwoty 2 tys. zt najpozniej w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia przyjecia gotéwki do kasy, za wyjatkiem
wadium,

2. powyzej kwoty 2 tys. zt w nastgpnym dniu roboczym od dnia przyjecia do kasy gotowki.

Zabronione jest dokonywanie wydatkow z wptywow pobranych do kasy.

Konto 102 — , Kasa walutowa”

Konto 102 stuzy do ewidencji zagranicznych $srodkdéw pienieznych, ktére ujmuje sie w ich warto$ci nominalnej
w walucie obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty oraz w ztotych polskich po przeliczeniu wedtug kursu
z dnia zakupu ustalonego przez NBP. Przyjeta do kasy waluta z rozliczenia delegacji zagranicznej odprowadzana
jest do banku analogicznie, jak w kasie ztotéwkowej po dokonaniu jej przeliczenia wedtug kursu dnia.

Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wy-
datkéw dochodow (wptywow) budzetowych objetych zatwierdzonym na dany rok budzetowy planem finansowym
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jednostki. Ewidencja szczeg6towa do konta 130 prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego dochodow
i wydatkéw budzetowych (wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw i dochodéw budzetowych zgod-
nie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkow, przychoddéw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207,
z poézn. zm. — zwanym dalej rozporzadzeniem w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow), z uwzglednieniem
zadan, podzadan i dziatan realizowanych w ramach budzetu zdaniowego). Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie
wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych od dysponenta Il stopnia na realizacje wydatkéow budzetowych
zgodnie z planem finansowym jednostki w korespondencji z kontem 223 oraz wptywy $rodkéw budzetowych
z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowag dochoddéw budzetowych. Na stronie Ma konta 130 ujmuje
sie zrealizowane wydatki budzetowe jednostki zgodnie z planem finansowym, w tym réwniez srodki pobrane
do kasy oraz okresowe przelewy dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostke przekazanych na ra-
chunek budzetu panstwa. Zapisy na koncie 130 sag dokonywane na podstawie wyciggéow bankowych. Na koncie
130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotow nadptat,
korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. Na koniec roku budzetowego konto 130 moze wy-
kazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan niewykorzystanych srodkéw budzetowych. Saldo konta 130 ulega likwi-
dacji przez przeksiegowanie przelewu srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku (zwrot na konto
dysponenta gtdwnego) w korespondencji z kontem 223 oraz przelewu do budzetu panstwa dochodéw budzeto-
wych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 222.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 130

Tresé operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne
Wptywy srodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia WB 223
Zwroty od dysponenta nizszego stopnia srodkéw na wydatki WB 223

budzetowe, niewykorzystanych do konca roku budzetowego

Sumy zwrdocone na rachunek wydatkéw budzetowych:

a. z kasy KW, WB 101

b. z innych rachunkéw bankowych WB 135, 139

c. przelewem od dtuznikéw z tytutu zwrotu poniesionych kosztow WB 400
Wpltywy z tytutu korekt i omytek WB 240
Wptywy z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow WB 101, 135, 221, 720
budzetowych

Zwroty dotyczace wydatkow ubiegtych lat WB 201, 221

Typowe zapisy na stronie Ma konta 130

Tre$¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne

Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem biezacej
dziatalnosci jednostki 101, 140
a. — pobranie gotéwki do kasy 231
b. — przelewy wynagrodzen 229
c. — przelewy sktadek ZUS 201
d. — sptata zobowigzan WB. KP 400
e. — dostawy i ustugi zaliczone bezposrednio w ciezar kosztow ! 080
f. — przelewy dotyczace srodkow trwatych w budowie 400
g. — przelewy dot. naliczenia ZFSS 760
h. — przelewy kar, grzywien, odszkodowan, kosztow sgdowych 234

dot. pozostatych przychodéw i kosztow 240

dot. obcigzen pracownikow dot. innych obcigzen
Przelewy $rodkéw budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia WB 223
Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia srodkow niewykorzystanych WB 223
w danym roku
Omytkowe obcigzenia bankowe WB 240
Okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu WB 222
Omytkowe obcigzenia bankowe WB 240
Zwroty nadptat w dochodach budzetowych WB 221,720
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Konto 135 — ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia. Na koncie ewidencjo-
nowane sg $rodki zaktadowego funduszu $wiadczenh socjalnych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 marca
1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335, z p6zn. zm.). Ewidencja
szczegotowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu srodkéw funduszu przeznaczonego na cele socjalne i fun-
duszu przeznaczonego na cele mieszkaniowe oraz rodzaju poniesionych wydatkéw na cele socjalne.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma — wy-
ptaty srodkow z rachunkéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywac saldo Whn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
funduszy. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane na podstawie wyciggow bankowych.

Konto 138 — ,Rachunek srodkow europejskich”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach bankowych, zwigzanych z re-
alizacjg programow i projektéw finansowanych ze srodkéw europejskich.

Do konta 138 prowadzona jest ewidencja analityczna, wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow zgod-
nie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, z uwzglednieniem
zadan, podzadan i dziatan realizowanych w ramach budzetu zdaniowego. Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie
wptywy $rodkéw pienieznych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowej w korespondencji z kontem 227. Na stronie Ma konta 138 ujmuje sie zrealizowane wydatki srodkow
europejskich jednostki zgodnie z planem finansowym. Zapisy na koncie 138 sg dokonywane na podstawie wy-
ciggow bankowych. Ewidencja szczegotowa do konta 138 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
i powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu srodkéw pienieznych wedtug zrodet ich pochodzenia. Ewidencja
ta powinna umozliwié réwniez ustalenie stanu tych srodkéw odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 139 — ,, Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji obrotéw na wyodrebnionym rachunku bankowym sum depozytowych (w szcze-
goélnosci wadia i zabezpieczenia wykonania uméw) oraz sum na zlecenie ($rodki przekazywane przez Narodowy
Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na finansowanie, m.in. projektéw unijnych). Sumy depozy-
towe, na podstawie dyspozycji dyrektora komorki merytorycznej zwracane sg na konto wptacajgcego wraz
z odsetkami, po potraceniu kosztéw prowadzenia rachunku bankowego. Sposdéb rozliczania przekazywanych
Ssrodkéw stanowigcych sumy na zlecenie okreslajg odrebne dla kazdego z tych zadan zasady. Ewidencja szcze-
gétowa prowadzona do konta 139 zapewnia podziat wydzielonych $srodkéw na poszczegolne rodzaje zadan oraz
na kontrahentow. Jesli z rozliczenia wynika, ze po uptywie terminu finansowania zadan z sum na zlecenie nie
wszystkie srodki zostaty wydatkowane, nadwyzka, w tym odsetki po potraceniu kosztow prowadzenia rachunku
bankowego, zostaje przekazana na konto zleceniodawcy, np.: NFOS i GW.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 139

Tre$¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne
Przelew depozytéw z tytutu kaucji, wadiow, zabezpieczenia umow WB 240
oraz sum stanowigcych przedmiot sporu
Odprowadzenie z kasy sum stanowigcych kaucje, wadia, zabezpieczenia KW, WB 101
umoéw lub nie pobrane w terminie wynagrodzenia
Odsetki od wadiow i zabezpieczen pienigznych WB 240
Whptyw srodkoéw na zadania zlecone WB 240

Typowe zapisy na stronie Ma konta 139

Tre$¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne
Podjecie gotéwki do kasy WB, KP 101
Przelewy z tyt. zwrotu wadiow i kaucji 2WB 240
Przelewy z tyt. pokrycia zobowigzan dotyczacych zadan zleconych lub WB 240

pokrywanych z kaucji

Koszty prowadzenia rachunku bankowego WB 240

Przelew niewykorzystanych srodkéw na zadania zlecone WB 240
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Konto 141 — ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji sSrodkow pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia
stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.
Stosownie do przyjetych technik ksiegowania, srodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na bie-
zaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktére oznacza stan
srodkéw pienigznych w drodze. Ewidencja szczeg6towa do konta 141 powinna pozwoli¢ na ustalenie rodzaju
Srodkow pienieznych w drodze.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze nalez-
nosci z tytutu przychodow finansowych, z wyjatkiem rozrachunkéw z tytutu naleznosci zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktére uimowane sa na koncie 221. Do konta 201 prowadzona jest ewidencja analityczna wedtug
podziatu klasyfikacji wydatkéw budzetowych, ktora zapewnia ustalenie naleznosci i zobowigzan krajowych i za-
granicznych wedtug poszczegolnych kontrahentow. Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 201

Tre$¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne

Naleznosci z prawomocnych tytutéw egzekucyjnych, ktore nie 240

podlegajg zaliczeniu na dochody budzetowe

Naliczone ustawowe odsetki za zwtoke Nota ksiegowa 750

Niedobory i szkody w dostawach, za ktére odpowiada dostawca Nota ksiegowa 080, 300

Naleznosci z tytutu kar i odszkodowan Nota ksiggowa 760

Zaptata zobowigzan z tytutu dostaw i ustug FVv 101, 130, 132,
135, 139

Typowe zapisy na stronie Ma konta 201

Tre$¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne
Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug dotyczgce:
— dziatalnosci biezgcej ’ FV 011, 080, 400
— dziatalnosci finansowo wyodrebnionej (ZFSS) 851
— z sum na zlecenie 240
Zobowigzania z tytutu: 750, 080, 851

— odsetek za zwtoke

Whtaty naleznosci i zaliczek przez odbiorcow Zesp. 1

Konto 221 — ,, Naleznosci z tytufu dochodow budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin ptatnosci
przypada na dany rok budzetowy, z wyjatkiem naleznosci zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226. Na
stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat z tytutu dochodow
nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu. Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z ty-
tutu dochodéw budzetowych oraz odpisy zmniejszenia naleznosci. W ewidencji szczegétowej do konta 221
wyodrebnia sie rozrachunki z poszczegélnymi dtuznikami wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.
Do ewidencji finansowo-ksiegowej wprowadzane sg naleznosci na podstawie oryginalnych dowodow (podpi-
sane umowy, faktury, rachunki, sprawozdania, polecenia ksiegowania) lub bankowych dowodow wptaty (przy-
pis naleznosci). Windykacja i statym monitorowaniem naleznosci, za ktérych pobdr odpowiedzialne jest Biuro
Dyrektora Generalnego (zwane dalej BDG), w szczegélnosci za informacje o Srodowisku, przekroczenie przyzna-
nego limitu na telefoniczne rozmowy stuzbowe, za odsprzedaz zbednych sktadnikow majatku, zajmuje sie wy-
znaczony pracownik Zespotu finansowo-ksiegowego dysponenta lll stopnia. Po wyczerpaniu mozliwosci wyeg-
zekwowania naleznosci przez BDG, w tym pracownika ksiggowosci, tj. po bezskutecznym wystaniu minimum
trzech wezwan do zaptaty, calos¢ dokumentéw dotyczgcych sprawy, przekazywana jest do Biura Prawnego
w GDOS. Na koncie 221 podlegajg ewidencji naleznosci, ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok budze-
towy. Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach. Nadptaty moga by¢
zaliczane na poczet przysztych zobowigzan dtuznika, badZ na jego wniosek sg zwracane z tej samej podziatki
klasyfikacji budzetowe;j.
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 221

Tresé operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne

Naleznosci z tytutu sprzedazy srodkéw trwatych lub wartosci Rk 720
niematerialnych i prawnych

Zwroty nadptat wydatkéw zrealizowanych w latach ubiegtych FV 720

Typowe zapisy na stronie Ma konta 221

Tre$¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne

Wohtata naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych KP, WB 101, 130

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodoéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ksieguje sie przelewy uprzednio pobranych przez GDOS dochodéw budzetowych,
ktére zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie szczegétowego sposo-
bu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. Nr 245, poz. 1637 — zwanym dalej rozporzadzeniem w sprawie wy-
konywania budzetu) przekazywane sg na rachunek budzetu panstwa. Na stronie Ma ksieguje sie roczne przenie-
sienie zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 — , Fundusz zasadniczy jednostki”, na podstawie
rocznych sprawozdan budzetowych. Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktoére oznacza stan dochodow bu-
dzetowych zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowa-
nie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespon-
dencji z kontem 130.

Konto 223 — , Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow budzetowych
przewidzianych w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budzetowy, w tym wydatkéw w ramach wspot-
finansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje
sie przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku wydatkéow budzetowych jednostki, w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspotfinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na kon-
to 800 — ,,Fundusz zasadniczy jednostki” oraz zwrot na rachunek dysponenta wyzszego stopnia niewykorzystanych
do konca roku budzetowego srodkéw otrzymanych na wydatki budzetowe w korespondenc;ji z kontem 130. Na
stronie Ma ksigguje sie wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie
wydatkéw budzetowych jednostki, w tym wydatkow budzetowych panstwa w ramach wspotfinansowania pro-
gramoéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130. Konto 223 moze
wykazywacé saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachu-
nek dysponenta gtéwnego srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku (w korespondencji z kontem
130), zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie szczegotowego sposobu wykonywania budzetu.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytutu zobowigzan podatkowych wynikajgcych
z funkgcji ptatnika, tj. potrgcen: zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz podatku zryczattowane-
go zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow, ktéra zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzah wobec budzetu. Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma
— stan zobowigzan wobec budzetu. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg oryginalne dowody ksiego-
we — rachunki do umow zlecenia, umow o dzieto, listy wynagrodzen niewynikajgcych ze stosunku pracy, zbior-
cze zestawienia list ptac pracownikéw jednostki. Konto 225 stuzy rowniez do ewidencji rozrachunkéw z budzetem
panstwa z tytutu naliczonych naleznych wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych.
Ewidencja szczegotowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytu-
téw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 225

Tre$¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne

Przelewy pobranych podatkéw do budzetu WB 130, 135
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Typowe zapisy na stronie Ma konta 225

Tresé operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne

Naliczone i pobrane podatki od pracownikow PK 231

Konto 226 — , Dfugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczeh budzetowych
z budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci dtugoterminowe naleznosci, w koresponden-
cji zkontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji
z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoter-
minowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221. Konto 226 moze wykazywa¢é
saldo Whn, ktdre oznacza warto$¢ diugoterminowych naleznosci. Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna
zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegolnych naleznosci budzetowych.

Konto 227 — ,Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczenia wydatkow budzetowych srodkéw europejskich ujetych w planie wy-
datkow srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie w szczegélnosci w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przenie-
sienia wydatkéw z budzetu srodkdéw europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie w szczegolnosci:

1. wptyw srodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéw w zwigzku z realizacjg programoéw i projek-
téw finansowanych z tych $rodkéw, w korespondencji z kontem 138;

2. przeksiegowanie kwoty uregulowanych zobowigzan wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie informacji
z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek wykonawcy (odbiorcy), w korespon-
dencji z kontami zespotu 2.

Konto 229 — , Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych z innych tytutéw niz wynikajace z ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z p6zn. zm.), np.: z Zaktadem Ubez-
pieczen Spotecznych oraz do ewidencji pozostatych potrgcen z list ptac, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm.). Do konta 229 pro-
wadzona jest ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw, ktora umozliwia
ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane
sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.
Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg oryginalne dowody ksiegowe — rachunki do umow zlecenia,
umow o dzieto, listy wynagrodzen niewynikajacych ze stosunku pracy, zbiorcze zestawienia list ptac pracowni-
kow jednostki oraz wewnetrzne dowody ksiegowe, tj. polecenia ksiegowania (PK).

Typowe zapisy na stronie Wn konta 229

Tresé operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne
Przelewy sktadek do ZUS 130, 135
Naliczone na listach wyptat zasitki pokrywane przez ZUS 231

Typowe zapisy na stronie Ma konta 229

Tres¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne

Naliczone od wynagrodzen sktadki na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych i na Fundusz Pracy

1. dot. dziatalnoéci biezgcej 400
2. dot. dziatalnosci ZFSS 851

Sktadki ZUS potragcone z wynagrodzen 231
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Konto 231 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych — naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umo-
wy o dzieto i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Do konta 231 prowadzona jest ewidencja szcze-
goétowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow, ktéra umozliwia ustalenie stanéw naleznosci
zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Na stronie Wn ujmuje sie w szcze-
goélnosci wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen i potragcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika. Na
stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywac
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg oryginalne dowody ksiegowe — rachunki do umoéw zlecenia,
umow o dzieto, listy wynagrodzen nie wynikajgcych ze stosunku pracy, zbiorcze zestawienia list ptac pracow-
nikéw jednostki.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 231

Tres¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne

Wyptata wynagrodzen, zaliczek na wynagrodzenia, zasitkéw 101, 130, 135
chorobowych i in.

Potracenia na liscie ptac z tytutu:

1. — sktadki dobrowolnego ubezpieczenia grupowego 240, 201

2. — podatku dochodowego od 0sob fizycznych 225

3. — sktadek ZUS 229

4. — nie zwroconych zaliczek, niedoboréw i szkdd uznanych przez 234, 235
pracownika i innych zobowigzan pracownikéw

5. — optat za $wiadczenia zaktadowej dziatalnosci socjalnej 851

Typowe zapisy na stronie Ma konta 231

Tresé operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne
Naliczone wynagrodzenia brutto, obcigzajgce dziatalno$é biezgcg 400
Ujete w listach ptac zasitki i $wiadczenia wyptacane ze srodkow ZUS 229
Roszczenia sporne dotyczace wynagrodzen 240

Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z wszelkich innych tytutow
niz wynagrodzenia (konto 231). Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczeg6towa wedtug podziatek klasy-
fikacji budzetowej wydatkow, ktéra umozliwia ustalenie stanu naleznos$ci, roszczen i zobowigzan z poszczegol-
nymi pracownikami, wedtug tytutdw rozrachunkéw. Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikéw. Podstawg zapisow w ksiegach
rachunkowych sg oryginaty dowodéw.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 234

Tres¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne
Wyptaty zaliczek i sptata zobowigzan z tytutu rozliczenia zaliczek 101, 130, 135
Naleznosci z tytutu:
1. zwrotu poniesionych wydatkow (np. przekroczenie przez pracownika 201
limitu telefonicznego i in.) 400

2. zwrotu poniesionych kosztéw

Naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod 240
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Typowe zapisy na stronie Ma konta 234

Tresé operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne
Koszty poniesione przez pracownika z pobranej zaliczki, dotyczace:
1. dziatalnosci biezacej 400
2. dziatalnosci finansowo wyodrebnionej 851
Whtaty sum niewykorzystanych zaliczek 101, 130, 135
Naleznosci od pracownikow potrgcone w liscie wynagrodzen 231
Skierowanie roszczen do sgdu 240

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki ”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201—235.
Na koncie tym ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczen
i rozliczen z poszczegodlnych tytutow. Konto 240 moze wykazywacé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan. Konto 240 moze by¢ uzywane do ewidencji pozyczek i r6znego ro-
dzaju rozliczen, w szczegolnosci:

1) rozliczenie niedoboréw, szkdd i nadwyzek,
2) roszczenie sporne pod datg skierowania pozwu do sadu,

3) mylne zarachowania na rachunkach bankowych na podstawie wyciggéw bankowych.

Rozliczane niedobory i szkody ujmuje sie w wartosci ewidencyjnej (warto$¢ poczatkowa pomniejszona o do-
tychczasowe umorzenie). Realng warto$é niedoboru lub szkody okresla kierownik jednostki. Roznice miedzy
wartoscia realng a ewidencyjng zalicza sie do rozliczeh miedzyokresowych przychodow (konto 840). Na stronie
Whn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Konto 241 — , Pozostale rozrachunki — sumy depozytowe oraz sumy na zlecenie”

Konto 241 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201—235,
ktére dotyczg rozrachunkéw z tytutu otrzymanych sum depozytowych (np. wadia, zabezpieczenie wykonania
umowy) oraz sum na zlecenie (np. NFOSiGW). Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 241 zapewnia
ustalenie rozrachunkoéw, roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow. Konto 241 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg oryginaty dowodow, w szczegdlnosci bankowe dowody wpta-
ty, pisemne polecenia dyrektorow komérek merytorycznych dotyczgcych zwrotu wptaconego wadium, zabez-
pieczenia wykonania umowy, faktury, rachunki.

Konto 245 — ,,Pomytki”

Konto 245 jest kontem technicznym i stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu pomytkowo otrzymanych na
konto jednostki sSrodkow pienigznych.

Konto 290 — ,, Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci watpliwych oraz naleznosci z tytutu
odsetek przypisanych, a niewptaconych. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig¢ zmniejszenie wartosci odpisow
aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma — zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosé. Do
konta 290 prowadzona jest ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw, wydat-
kéw i kontrahentéw. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Konto 300 — , Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow i wykorzystywane jest wytgcznie do wykazania
stanu dostaw w drodze i dostaw niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego. Saldo Wn oznacza stan
dostaw w drodze (materiaty w drodze), a saldo Ma — stan dostaw niefakturowanych. Do konta 300 prowadzona
jest ewidencja szczegotowa — wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.
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Konto 400 — ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkdéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych. Na
stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ujmie si¢ ewentualne zmniej-
szenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda na wynik finansowy (konto 860). Konto
400 moze wykazywac w ciggu roku obrachunkowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos$é poniesionych kosztéw
amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — ,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej, pomocni-
czej i ogdlnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw
i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatow
i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatow
i energii na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w paragrafach:

421 zakup materiatéw i wyposazenia
424 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
426 zakup energii

Konto 402 — ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jedno-
stki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na koncie strony Ma konta 402 uj-
muje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na
konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w paragrafach:

427 zakup ustug remontowych

430 zakup ustug pozostatych

435 zakup ustug dostepu do sieci Internetu

436 optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej publicznej
sieci telefonicznej

437 optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej sieci
telefonicznej

438 zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia

439 zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

440 optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

Konto 403 — , Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw
transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty nota-
rialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej. Na stronie Wn konta 403 ujmuje sig¢ poniesione koszty z ww.
tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztdw oraz na dzien bilansowy — przeniesie-
nie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiadac¢ kosztom kwalifikowanym w paragrafach:

448 podatek od nieruchomosci
451 optaty na rzecz budzetu panstwa
452 optaty na rzecz budzetu jednostek samorzadu terytorialnego

Na koncie 403 ewidencjonuje sie tylko podatki stanowigce koszty dziatalnosci jednostki.
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Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego
pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywa-
nych na listach ptac). Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w paragrafach:

401 wynagrodzenia osobowe

402 wynagrodzenia osobowe cztonkdw korpusu stuzby cywilnej
404 dodatkowe wynagrodzenie roczne

417 wynagrodzenie bezosobowe

Konto 405 — ,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow,
ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen na rzecz
pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow,
ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenia kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na rzecz
pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow,
a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiadac¢ kosztom kwalifikowanym w paragrafach:

302 wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen

304 rozne wydatki na rzecz osob fizycznych

411 sktadki na ubezpieczenia spoteczne

412 sktadki na fundusz pracy

414 wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
428 zakup ustug zdrowotnych

444 opis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

455 szkolenia pracownikéw cztonkéw korpusu stuzby cywilnej

470 szkolenia pracownikdéw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

Konto 409 — , Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach
400—405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczenh
majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosz-
téw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione
koszty z ww. tytutdow, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzieh bilansowy ujmuje sie przeniesienie ponie-
sionych kosztéw na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w paragrafach:

441 podréze stuzbowe krajowe

442 podroze stuzbowe krajowe zagraniczne

443 ubezpieczenia majgtkowe

459 kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb fizycznych

460 kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych
461 Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego
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Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 stuzy do ujecia w korespondencji z kontem 640 ,, Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” rozliczanych
w czasie (w okresach pézniejszych), ktére ujete zostaty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci
poniesionej oraz do zmniejszen rozliczeh miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w ko-
respondencji z kontem 640. Na stronie Ma konta 490 ujmuje sie poniesione w danym okresie koszty rodzajowe,
zaewidencjonowane na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, przypadajace na przyszte okresy. Na stronie
Whn konta 490 ujmuje sie przypadajgce na dany okres koszty rozliczane w czasie, ktére poniesiono w poprzednich
okresach. Rozliczenie kosztow w korespondencji z zapisami na koncie 490 dokonywane jest zbiorczo na koniec
okresu sprawozdawczego. Saldo konta 490 przenoszone jest na koniec roku budzetowego na konto 860.

Konto 640 — , Rozliczenie miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki przysztych
okresow (rozliczenia bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty poniesione w okresie sprawozdawczym,
a dotyczace przysztych okreséw (na koncie 640 nie dokonuje sie zapiséw w przypadku, gdy koszt dotyczy tego
samego zadania, powtarzajacego sie cyklicznie w podobnych wielkosciach np. ubezpieczenia, prenumeraty). Na
stronie Ma konta 640 ujmuje sie zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego koszty poniesione w okresach
poprzednich. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta umozliwia ustalenie wysokosci kosztow, ktére pod-
legajg rozliczeniu w czasie, z podziatem wedtug ich tytutéw. Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych
okresow, a saldo Ma rezerwy na wydatki przysztych okreséw. Jednostka nie stosuje rozliczenia miedzyokreso-
wego kosztow, jesli dotyczy to kosztow mato istotnych, co do ich znaczenia lub kosztéw przechodzacych z roku
na rok w przyblizonej wysokosci i tego samego rodzaju.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie
odpisy i zmniejszenia przychodow z tytutu dochodow budzetowych, w korespondencji z kontem 221 oraz prze-
niesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych na konto 860. Na stronie
Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochoddéw budzetowych, w korespondencji z kontami: 101, 130 oraz
221. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu
dochodow budzetowych wedtug planu finansowego.

Na koniec roku obrotowego salda kont 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje
salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych niestanowigcych na stronie Wn konta 750 przeniesienie
na koniec roku osiggnietych przychodéw finansowych na konto 860. Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:
otrzymane odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie naleznosci (nie przypisane na koncie naleznosci budzetowych 221),
dodatnie roznice kursowe dotyczace rozliczonych naleznosci na koniec okresu sprawozdawczego.

Ewidencja analityczna do konta 750 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej — dochodow.
Podstawg zapiséw na koncie 750 sg dokumenty opisane przy koncie 221. W koncu roku obrotowego przenosi
sie przychody finansowe na stronie Ma konta 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,, Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych jednostki. Na stronie Wn ksieguje sie ujemne réznice kur-
sowe dotyczace dziatalnosci operacyjnej (z wyjatkiem obcigzen inwestycyjnych) oraz odpisy aktualizujgce na-
leznosci dotyczace przychodéw finansowych, w korespondencji z kontem 290. Na stronie Ma ksieguje sie prze-
niesienie na koniec roku kosztéw finansowych na konto 860. Ewidencja analityczna do konta 751 prowadzona
jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewnié wyodrebnienie w zakresie kosztow ope-
racji finansowych. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — , Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki
(niepodlegajacych ewidencji na koncie 750), w szczegolnosci: odszkodowania, kary, grzywny, przychody ze
sprzedazy sktadnikow majgtkowych po ich uprzedniej likwidacji. Do konta 760 prowadzona jest ewidencja ana-
lityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej — dochodéw. Podstawg zapisu na koncie 760 dowody wymie-
nione w opisie konta 221. Ewidencja szczegétowa do konta 760 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz dysponentow. W koncu roku obrotowego przenosi sie na strone Ma konta 860 pozostate przy-
chody operacyjne ujmowane na koncie 760, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto
760 nie wykazuje salda.
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Konto 761 — ,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnosciag jednostki. Na stronie
Wn konta 761 ujmuje sie:

1. naliczone lub zaptacone odszkodowania, kary i grzywny w korespondencji z kontami;

2. odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci nie dotyczace przychodow finansowych;
3. naliczone lub zaptacone koszty postepowania spornego i egzekucyjnego;
4

. koszty zwigzane z likwidacjg srodkéw trwatych oraz ze sprzedazg srodkow trwatych i inwestycji (Srodkow
trwatych w budowie);

5. niezawinione niedobory aktywow obrotowych.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1. na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow majatku, jesli zostaty ujete na
koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2. na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Konto 770 — ,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen nadzwyczajnych, trudnych do przewidze-
nia, nastepujacych poza dziatalno$cig operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma tego konta ujmuje sie w szczegdlnosci odszkodowania przyznane lub otrzymane na skutek zdarzenh
losowych. Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia (korekty) uprzednio zaewidencjonowanych zyskow nadzwy-
czajnych. Na koniec roku obrotowego, pod datg ostatniego dnia przenosi sig¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma
konta 860. Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 — , Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen nadzwyczajnych, trudnych do przewidze-
nia, nastepujgcych poza dziatalno$cig operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci szkody spowodowane
zdarzeniami losowymi, trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza dziatalno$cig operacyjng jednostki i nie-
zwigzanymi z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Ma tego konta ksieguje sie korekty (zmniejszenia)
strat nadzwyczajnych. Na koniec roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860.
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Konto 800 — , Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki, ktory stanowi rownowartos¢ ujetych
w ewidencji sktadnikéw majatku trwatego i obrotowego w zakresie podstawowe]j dziatalnos$ci jednostki. Do
konta 800 prowadzona jest ewidencja analityczna pozwalajgca na ustalenie funduszu jednostki w srodkach
trwatych, wartosciach niematerialnych i prawnych, srodkach obrotowych.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie, w szczegdlnosci: przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego (bilansu), straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860, przeksiegowanie, pod datg
sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222, przeksiegowanie, na koniec
roku budzetowego, pokrycie amortyzacji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, wartos¢
sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych i inwestycji, wartos¢ aktywow prze-
kazanych w ramach centralnego zaopatrzenia, réznice z aktualizacji Srodkow trwatych, przeksiggowanie w kon-
cu roku obrotowego, srodkow budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810. Na stronie Ma konta
800 ujmuje sie, w szczegodlnosci: przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finan-
sowego (bilansu), zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860, przeksiegowanie, pod datg sprawozdania
budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223, przeksiegowanie, pod datg sprawozdania
budzetowego, zrealizowanych wydatkow srodkow europejskich z konta 227, nieodptatne otrzymanie srodkow
trwatych i inwestycji, wartosé aktywéw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia, réznice z aktualizacji
srodkow trwatych, wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 zapewnia ustalenie stanu funduszu w srodkach obrotowych,
inwestycjach, w srodkach trwatych i w wartosciach niematerialnych i prawnych. Konto 800 wykazuje na koniec
roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 800

Tresé operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne
Ujemny wynik roku ubiegtego (pod datg przyjecia sprawozdania PK 860
finansowego)
Przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych PK 222
dochoddéw budzetowych
Pokrycie amortyzacji podstawowych srodkow trwatych oraz wartosci PK 761
niematerialnych i prawnych
Zmniejszenie wartosci srodkéw trwatych na skutek aktualizacji ich PK 011
wyceny
Wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych PK 011, 020

Ssrodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
nieumorzonej

Wartosé srodkéw trwatych uznanych za niedobory niezawinione PK 240
w wartosci nieumorzonej

Typowe zapisy na stronie Ma konta 800

Tre$¢ operacji gospodarczej Dokument Konto przeciwne
Przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania 860
finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego
Przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych 223
wydatkéw budzetowych
Rownowartos$é srodkow trwatych sfinansowanych jako inwestycje 240
z sum na zlecenie
Zwiekszenie wartosci srodkow trwatych na skutek aktualizacji ich 011
wyceny
Nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji 011, 080

”

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji wydatkoéw dokonanych przez jednostke budzetowg ze srodkéw budzetowych na
finansowanie inwestycji. Na stronie Wn konta ujmuje sie rownowartos¢ srodkéw budzetowych wykorzystanych
na finansowanie inwestycji jednostki budzetowe;j.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — , Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przypisanych na koncie 226 dtugoterminowych naleznos$ci budzetowych jednost-
ki i dlugoterminowych naleznosci podlegajacych zaptacie w latach nastepnych. Na stronie Wn konta 840 ksie-
guje sie zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych przychodéw, na stronie Ma — zwiekszenie. Do konta 840
prowadzona jest ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej — dochodow z okresleniem
tytutow przychodow.

Konto 851 — ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
tworzonego na podstawie ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych. Srodki pieniezne tego fundu-
szu gromadzone na wyodrebnionym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135. Do konta 851 prowadzona
jest ewidencja analityczna pozwalajgca na okreslenie stanu oraz zwiekszen i zmniejszehn funduszu przewidzia-
nego na cele mieszkaniowe oraz socjalne — zgodnie z obowigzujgcym regulaminem gospodarowania srodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w GDOS.

Stan Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
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Konto 860 — , Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1. poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,

2. zmniejszenia stanu produkcji oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w ko-
respondencji z kontem 490,

3. wartosci sprzedanych materiatéw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem 760,

4. kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow operacyjnych,
w korespondencji z kontem 761,

5. strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1. uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2. zwiekszenia stanu produkcji oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w ko-
respondencji z kontem 490,

3. zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto, saldo
Ma — zysk netto. W roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego (bilansu) salda konta 860
przeksiegowuje sie na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 970 — , Pfatnosci ze srodkow europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze $rodkéw euro-
pejskich dysponenta z rachunku Ministra Finanséw.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie warto$c¢ zlecen ptatnosci przekazanych do Banku Gospodarstwa Krajowego
celem realizacji wydatkéw ze srodkéw europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie rownowarto$c¢ zrealizowanych ptatnosci — na podstawie informacji zBanku
Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez
beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy), rownowartosci zrealizowanych ptatnosci. Konto 970 moze wykazywaé
saldo Whn, ktére oznacza wartos$c¢ zlecen ptatnosci przekazanych, oczekujgcych na realizacje przez Bank Gospo-
darstwa Krajowego.

Konto 975 — , Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych. Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie warto$¢ zrealizo-
wanych wydatkoéw strukturalnych wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych. Na stronie Ma konta 975 ujmu-
je sie wartos¢ wydatkow strukturalnych. Ewidencje szczegotowg do konta 975 prowadzi sie wedtug potrzeb
wynikajgcych ze sprawozdania z wydatkéw strukturalnych.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1. rébwnowartosé zrealizowanych wydatkow budzetu,
2. wartos$é¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,

3. wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Do konta 980 prowadzona jest wedtug szczegotowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych (podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczego6towej kla-
syfikacji dochodoéw, wydatkéw, przychodoéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze srodkéw zagranicznych).
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
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Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta $rod-
kow budzetowych. Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzeto-
wych. Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajgcych
plan finansowy niewygasajgcych wydatkow budzetowych, wartosé planu niewygasajgcych wydatkow budze-
towych w czesci niezrealizowanej lub wygastej. Ewidencja szczegétowa konta 981 jest prowadzona w szczego6-
towosci planu finansowego niewygasajgcych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec
roku.

Konto 982 — , Plan wydatkow srodkow europejskich”
Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkéw srodkéw europejskich dysponenta srodkéow budzetowych.

Na stronie Wn konta 982 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw $srodkéw europejskich oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie:
1. rownowartosc zrealizowanych wydatkéw srodkow europejskich,

2. wartos$é planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 982 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego wydatkéw srodkéw
europejskich oraz realizowanych programéw finansowanych ze srodkéw europejskich.

Konto 983 — ,,Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezagcego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $srodkéw europejskich na dany rok budzeto-
wy. Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie rownowartosc¢ sfinansowanych wydatkéw srodkéw europejskich w da-
nym roku budzetowym. Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow w kwocie obcigzajacej
plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych uméw o dofinansowanie projektéw finansowanych z udzia-
tem srodkéw europejskich, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkow tych srodkow
w roku biezgcym. Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda. Ewidencja szczegétowa do konta 983 jest pro-
wadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz realizowanych programoéw finansowanych ze srodkéw
europejskich.

Konto 984 — ,Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysztych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji zobowigzan wynikajgcych z zawartych uméw cywilnoprawnych, ktérych termin
ptatnosci przypada w roku przysztym. Po stronie Wn konta 984 ujmuje sie rownowarto$é zaangazowanych wy-
datkow budzetu srodkéw europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkéw roku biezagcego
jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Zapisy ksiegowe po stronie Ma konta 984 ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow srodkow europejskich
lat przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw srodkow europej-
skich.

Ewidencja szczegdtowa do konta 984 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz realizowa-
nych programoéw finansowanych ze srodkéw europejskich.

Konto 985 — , Plan finansowy dochodow budzetowych”

Konto 985 stuzy do ewidencji planu finansowego dochodéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Konto 985 zaktadowego planu kont jest odpowiednikiem konta 980 (w zakresie ewidencji planu finansowego
dochodow budzetowych) zgodnie z rozporzagdzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szcze-
gotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu teryto-
rialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 128, poz. 861). Na stronie Wn konta 985 ujmuje sie plan finansowy dochodow budzetowych oraz jego zmia-
ny. Na stronie Ma konta 985 ujmuje sie rownowarto$¢ zrealizowanych dochodow budzetowych. Ewidencja
szczegdtowa do konta 985 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochoddéw budzetowych.
Konto 985 nie wykazuje na koniec roku salda.
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Konto 986 — , Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukfadzie zadaniowym”

Konto 986 stuzy do ewidencji planu finansowego budzetu zadaniowego dysponenta srodkéw budzetowych.
Konto 986 zaktadowego planu kont jest odpowiednikiem konta 980 (w zakresie ewidencji planu finansowego
wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym) zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 05 lipca
2010 r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jed-
nostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospo-
litej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

Na stronie Wn konta 986 ujmuje sie plan finansowy, budzet zadaniowy oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 986 ujmuje sie réownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych. Ewidencja szcze-
goétowa do konta 986 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego budzetu zadaniowego. Konto 986
nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezagcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkdéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. Na koncie 998 ewidencjonuje sie rownowarto$é zawartych
umow o prace na czas nieokreslony, zlecenia, o dzieto, umowy na zakup ustug, materiatow, srodkéw trwatych,
wydanie decyzji administracyjnej, decyzji przyznajgcych $wiadczenia spoteczne, ktérych realizacja spowoduje
konieczno$é dokonania wydatkow budzetowych w roku biezagcym. Dokumentami informujgcymi o wartosci
zaangazowania planu finansowego danego roku budzetowego sg miedzy innymi: podpisane umowy o dostawy,
roboty i ustugi ptatne w danym roku, obliczona warto$¢ rocznych wynagrodzen wynikajacych z umow o prace
oraz pochodnych od tych wynagrodzen, obliczona wielko$¢ $wiadczen na podstawie wydanych decyzji oraz
kwoty wydatkdéw zwigzanych z operacjami niepoprzedzonymi umowami lub decyzjami zaewidencjonowanymi
wczesniej na tym koncie. Do konta 998 prowadzona jest ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1. rdbwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowych,

2. rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

W koncu roku budzetowego na strone Wn konta 998 ksieguje sie rownowartos¢ zrealizowanych w danym roku
wydatkéw budzetowych, przy czym dopuszcza sie ksiegowania na stronie Wn konta 998 réwniez w trakcie roku
budzetowego. Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i in-
nych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji zobowigzan wynikajgcych z zawartych uméw cywilnoprawnych, ktérych termin
ptatnosci przypada w roku przysztym oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majg byé zrealizowane w latach
nastepnych. Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewy-
gasajacych wydatkéw przeznaczonych do realizacji w roku biezagcym. Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wy-
soko$¢ zaangazowania wydatkéw lat przysztych. Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku
konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych. Po
stronie Wn na poczatku nastgpnego roku budzetowego wyksiegowuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wy-
datkow zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktére przechodzg do zaangazowania wydatkéw roku bu-
dzetowego biezgcego, czyli na strong Ma 998.
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ZARZADZENIE Nr 3 ]
DYREKTORA GENERALNEGO GENERALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA

z dnia 27 stycznia 2011 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie powotania komisji socjalnej w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. e ustawy z dnia niem Nr 48 Dyrektora Generalnego z dnia 29 grudnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, 2010 r., w 8 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

poz. 1505, z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 8 ust. 2
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335,

5. Cztonek komisji — Pani Monika Bloch — przedsta-
wiciel Departamentu Obszaréw Natura 2000;".

z p6zn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje: § 2
§1 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
W Zarzadzeniu Nr 14 Dyrektora Generalnego General- Dyrektor Generalny
nej Dyrekcji Ochrony Srodowiska z dnia 6 maja 2010 r. Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

w sprawie powotania komisji socjalnej w Generalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska, zmienionym Zarzadze- Tomasz Kielar
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ZARZADZENIE Nr 4 ]
DYREKTORA GENERALNEGO GENERALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA

z dnia 15 lutego 2011 r.

w sprawie udzielania i odbierania dostepu do zasob6w informatycznych oraz przydzielania
sprzetu komputerowego pracownikom w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. e i ust. 10 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 1505, z p6zn. zm.) zarzadza sie, co naste-
puje:

§1

W Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska (GDOS)
wprowadza sie ,Procedure udzielania i odbierania do-
stepu do zasobdéw informatycznych oraz przydzielania
sprzetu komputerowego pracownikom w Generalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska”, stanowigcg zatgcznik

nia 2009 r. w sprawie udzielania i odbierania dostgpu
do zasobow informatycznych oraz przydzielania sprze-
tu komputerowego pracownikom w Generalnej Dyrek-
cji Ochrony Srodowiska

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

do niniejszego Zarzadzenia.

§92 Dyrektor Generalny
Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Traci moc Zarzadzenie Nr 32 Dyrektora Generalnego

Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska z dnia 9 wrzes-

Tomasz Kielar

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4 Dyrektora Generalnego GDOS
z dnia 15 lutego 2011 r. (poz. 4)

PROCEDURA Nr BDG-IT-01
Udzielania i odbierania dostepu do zasobéw informatycznych
oraz przydzielania sprzetu komputerowego pracownikom
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Okreslenie sposobu dziatania w przypadku udzielenia i odbierania dostgpu do zasobdw informatycznych
oraz przydzielania sprzetu komputerowego pracownikom w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Naczelnik Wydziatu Informatyki GDOS (WI) jest odpowiedzialny za zarzadzanie zasobami informatyczny-

Dyrektorzy i Naczelnicy komorek organizacyjnych (kierownicy komorek organizacyjnych) sg zobowigzani
do okreslenia potrzeb i uprawnien podlegtych im pracownikéow do dostepnych w GDOS zasobdow infor-
matycznych, w uzgodnieniu z Naczelnikiem WI i osobami merytorycznie odpowiedzialnymi za poszcze-

1. Cel
(GDOS).
2. Odpowiedzialnos¢
2.1.
mi i sprzetem komputerowym oraz wtasciwe i efektywne ich wykorzystywanie.
2.2.
gélne systemy informatyczne.
3. Definicje

Zasoby informatyczne — dostepna dla pracownikéw GDOS infrastruktura informatyczna: sprzet kompu-
terowy (serwery, komputery, peryferia i akcesoria komputerowe), systemy informatyczne, bazy danych,
przestrzenie dyskowe na dane (serwer plikéw), oprogramowanie uzytkowe i narzedziowe, urzadzenia
sieciowe (w tym drukarki grupowe), tacze do Internetu.

System informatyczny (Sl) — zainstalowane na sprzecie komputerowym oprogramowanie wspierajgce
dang dziedzine merytoryczng (np. system QNT Quorum z modutami: F-K, Kadry, Ptace, Srodki Trwate;
Lex; poczta elektroniczna; GeoPortal; VideoTel).
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4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.2.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

Wihtasciciel/Sponsor SI — osoba merytorycznie odpowiedzialna za wtasciwe wykorzystywanie danego Sl
lub modutu SI, a w szczegolnosci udzielajaca (i cofajaca) zgode na dostep do zasobdéw Sl, za ktéry odpo-
wiada. Wykaz Sl i Wtascicieli/Sponsoréw Sl zostat okreslony w Zatgczniku nr 2 do Procedury.

Serwis — pracownik WI (lub zewnetrznej firmy serwisowej) $wiadczacy ustugi serwisu informatycznego,
polegajace na usuwaniu problemow ze sprzetem komputerowym lub oprogramowaniem zgtaszanych
przez uzytkownikéw (tel. 2150, e-mail: help@gdos.gov.pl).

Administrator — pracownik WI, w ktérego kompetencji lezy zapewnienie poprawnego dziatania Sl, wtas-
ciwe zabezpieczenie danych przetwarzanych w Sl, fizyczne udzielanie i odbieranie praw dostepu do Sl na
podstawie wniosku zaakceptowanego przez Wtasciciela Sl i zgodnie z warunkami licencjonowania dane-
go Sl.

Stacja robocza — komputer stacjonarny (PC) i przenos$ny (notebook, laptop) przystosowany przez WI do
korzystania z zasobéw informatycznych GDOS (w szczegélnosci do pracy w sieci lokalnej LAN GDOS).

Tryb postepowania

Przyjecie nowego pracownika lub rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem zatrudnionym w GDO$

W przypadku pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace, powotania lub mianowania infor-
macje o przyjeciu (lub rozwigzaniu stosunku pracy) pracownika Wydziat Spraw Pracowniczych (WSP)
przekazuje do Naczelnika WI pisemnie lub e-mail’em.

O podjeciu pracy przez pracownika, o ktorym mowa w pkt 4.1.1. WSP zawiadamia w miare mozliwosci
w terminie 3 dni przed podjeciem pracy.

. Dziatania majace na celu przygotowanie komputerowego stanowiska pracy dla nowego pracownika WI

podejmuje wytacznie na podstawie pisemnego wniosku bezposredniego przetozonego nowego pracow-
nika przekazanego Naczelnikowi WI. Wzory wnioskéw zostaty okreslone w Zatacznikach nr 1i 3 do Pro-
cedury.

. W przypadku oso6b zatrudnionych na podstawie innej niz wymienione w pkt 4.1.1. (w szczegdlnosci osob

zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie lub o dzieto, praktykantow, stazystéw, wolontariuszy), pi-
semng informacje o nawigzaniu lub rozwigzaniu umowy z takg osobg, pracownik sprawujgcy bezposred-
ni nadzor jest zobowigzany przekaza¢ do Naczelnika WI w celu podjecia odpowiednich dziatan.

Udzielanie dostepu do zasobow informatycznych

Pracownik GDOS, wykorzystujacy stuzbowo sprzet komputerowy i zainstalowane na nim oprogramowa-
nie biurowe moze mie¢ dostep do korporacyjnych Sl, jesli uzyska na to pisemng zgode: swojego bezpo-
sredniego przetozonego, Wtasciciela/Sponsora Sl oraz Naczelnika WI.
W celu uzyskania dostepu do korporacyjnych Sl nalezy:
a) pobra¢ z WI formularz wniosku okreslony w Zatgczniku nr 1 do Procedury;
b) wypetni¢ formularz wniosku, podajac odpowiednie informacje, w szczegdélnosci:

— typ i nazwe SlI, np. poczta elektroniczna,

— zakres dostepu do danego Sl, np. wybrany modut/-y, caty SI,

— zakres dostepu do danych w SI, np. tylko wybranego Wydziatu, Biura, Departamentu, catej GDOS,
okresu czasu;

c) skonsultowac¢ wypetniony formularz z Naczelnikiem WI;

d) uzyska¢ pisemng akceptacje (podpis z pieczatka) bezposredniego przetozonego zainteresowanego
pracownika /wnioskodawecy;
e) uzyskac¢ pisemng akceptacje (podpis z pieczatkg) Wtascicieli/Sponsoréw Sl;

f) ztozy¢é Naczelnikowi WI podpisany wniosek w celu uzyskania ostatecznej akceptacji dopuszczenia do
uzytkowania wskazanych zasobow informatycznych w zatwierdzonym uprzednio zakresie i uzgodnienia
terminu realizacji wniosku.

Po ostatecznej akceptacji Naczelnik WI przekazuje wniosek do Administratora w celu zatozenia nowego
uzytkownika Sl.

4.2.4. Administrator zaktada nowego uzytkownika w danym Sl oraz, w przypadku Sl innych niz system QNT,

nadaje mu uprawnienia dostepu do Sl, zgodnie ze szczegotowga specyfikacjg okreslong we wniosku i pod-
pisang przez Wtasciciela Sl, i hasto oraz aktualizuje liste uzytkownikéw danego Sl, zachowujgc w doku-
mentacji danego Sl zaakceptowany wniosek.
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4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.3.
4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.4.
4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

4.4.4,

Serwis lub Administrator, w zaleznosci od Sl, instaluje na stacji roboczej danego pracownika odpowied-
nie oprogramowanie i instruuje jak w prawidtowy sposéb wej$¢ do Sl i jak go opusci¢. Umiejetnosci
merytorycznej obstugi Sl uzytkownik zdobywa na szkoleniach, ktére organizuje Wtasciciel Sl.

W przypadku systemu QNT, szczeg6towe uprawnienia dostepu nadaje uzytkownikowi Wtasciciel Sl, wy-
petniajgc bezposrednio w systemie wykaz uprawnien pn. ,,Role uzytkownikéw”, ktéry drukuje, podpisuje
i przekazuje do Administratora.

W przypadku problemoéw w trakcie uzytkowania Sl uzytkownik kontaktuje sie z Serwisem lub Wtascicielem/
Sponsorem SI — w przypadku modutu systemu QNT.

Odbieranie dostepu do zasobéw informatycznych

Bezposredni przetozony pracownika GDOS, z ktérym rozwigzano stosunek pracy, ma obowigzek niezwtocz-
nie powiadomic¢ Naczelnika WI o tym fakcie, w celu odebrania pracownikowi dostepu do korporacyjnych
Sl i zabezpieczenia uzytkowanego przez niego sprzetu komputerowego i oprogramowania.

W celu odebrania dostepu do korporacyjnych Sl i sprzetu komputerowego bezposredni przetozony pra-
cownika powinien:
a) pobrac¢ z WI formularz wniosku okreslony w Zatgczniku nr 1 do Procedury;

b) wypetni¢ formularz wniosku, podajac nazwy Sl, na ktérych uzytkowanie bezposredni przetozony wy-
razit uprzednio zgode swojemu pracownikowi;

c) ztozy¢ Naczelnikowi WI podpisany wniosek w celu uzyskania ostatecznej akceptacji odebrania upraw-
nien do uzytkowania wskazanych Sl i uzgodnienia terminu realizacji wniosku.

Po zaakceptowaniu Naczelnik WI przekazuje wniosek do Administratora w celu usuniecia uzytkownika
wskazanego Sl.

Administrator usuwa lub blokuje, w zaleznosci od SI, uzytkownika z danego Sl i aktualizuje liste uzytkow-
nikdw tego Sl, zachowujgc w dokumentacji Sl zaakceptowany wniosek.

Serwis lub Administrator, w zaleznosci od Sl, odinstalowuje na stacji roboczej wskazanego uzytkownika
odpowiednie oprogramowanie.

W przypadku uniemozliwienia dziatan Serwisu lub Administratora przez wskazanego uzytkownika, nie-
zbedna jest osobista interwencja bezposredniego przetozonego pracownika w celu umozliwienia realiza-
cji zlecenia.

Przydzielanie sprzetu komputerowego

Bezposredni przetozony przyjmowanego pracownika GDOS ma obowiazek zabezpieczy¢ dla nowego
pracownika niezbedne narzedzia pracy, w tym sprzet komputerowy wyposazony w odpowiednie opro-
gramowanie.
W celu uzyskania sprzetu komputerowego nalezy:
a) pobraé¢ z WI formularz wniosku okreslony w Zataczniku nr 3 do Procedury;
b) wypetni¢ formularz wniosku, podajgc odpowiednie informacje, a w szczegoélnosci:
— rodzaj sprzetu, np. komputer: stacjonarny/przenosny, drukarka: lokalna/sieciowa,
— rodzaj oprogramowania, np. oprogramowanie biurowe MS Office Standard/Professional.
c) skonsultowac¢ wypetniony formularz z Naczelnikiem WI;

d) uzyska¢ pisemna akceptacje (podpis z pieczatka) bezposredniego przetozonego zainteresowanego
pracownika/wnioskodawecy;

e) ztozy¢ Naczelnikowi WI podpisany wniosek w celu uzyskania ostatecznej zgody (podpis z pieczatka)
Naczelnika WI na wyposazenie pracownika w wyspecyfikowany we wniosku sprzet komputerowy
i oprogramowanie.

W przypadku, gdy wymagany sprzet lub oprogramowanie jest aktualnie niedostgpne lub niezgodne
z obowigzujgcym w GDOS standardem, Naczelnik WI moze nie wyrazi¢ zgody na wyposazenie nowego
pracownika w wyspecyfikowany we wniosku sprzet lub oprogramowanie.

Zaakceptowany przez Naczelnika WI wniosek jest przekazywany do administratora sieci LAN celem zato-
zenia nowego uzytkownika i do Serwisu w celu pobrania sprzgetu komputerowego z rezerwy eksploata-
cyjnej.
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4.4.5.

4.4.6.

4.4.7.

4.5.

4.5.1.

4.5.2.

4.6.

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

Serwis instaluje przydzielony sprzet komputerowy we wskazanym we wniosku pomieszczeniu, instaluje
odpowiednie oprogramowanie i instruuje jak w prawidlowy sposéb korzystac ze sprzetu, wejs¢ do sieci
LAN GDOS i jak jg opusci¢. Przyjecie sprzetu do uzytkowania nowy uzytkownik potwierdza podpisem na
odpowiednim protokole.

Kazdy nowy uzytkownik sprzetu komputerowego ma obowigzek zapoznac si¢ z ,Zasadami uzytkowania
sprzetu komputerowego i oprogramowania w GDOS"”, potwierdzi¢ ten fakt wiasnorgcznym podpisem
i przekazaé dokument Naczelnikowi WI.

W przypadku probleméw w trakcie uzytkowania sprzetu komputerowego, nowy pracownik kontaktuje sig
z Serwisem (tel. 2150, e-mail: help@gdos.gov.pl).

Odbieranie sprzetu komputerowego

W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem, jego przetozony jest zobowigzany wypetni¢
formularz wniosku okreslony w Zatgczniku nr 3 do Procedury, w celu odtagczenia i odebrania przez WI
sprzetu komputerowego.

Przejety po pracowniku sprzet komputerowy trafia do rezerwy eksploatacyjnej, gdzie zostaje poddany
ogledzinom technicznym (czyszczenie, sprawdzenie stanu) a potem, po uprzednim zabezpieczeniu danych
(wytacznie na wyrazne zyczenie przetozonego pracownika, z ktorym rozwigzano stosunek pracy), przein-
stalowany i przygotowany dla nowego uzytkownika.

Po tych dziataniach jest umieszczany w pomieszczeniu rezerwy eksploatacyjnej sprzetu komputerowego.
Przypadki szczegolne

Jesli uzytkownik sprzetu komputerowego narusza zasady zawarte w obowigzujgcym w GDOS dokumen-
cie ,Zasady uzytkowania sprzetu komputerowego i oprogramowania w GDOS"” lub zagraza bezpieczenstwu
zasobow informatycznych GDOS, w szczegolnosci poprzez:

a) scigganie lub rozprzestrzenianie: wirusow, plikow podejrzanego lub nielegalnego pochodzenia (filmy,
muzyke, programy, tresci nieetyczne), duzych plikdw obcigzajacych sie¢ oraz tresci uwazanych za
~spam” (niechciane, nieoczekiwane, zasmiecajace skrzynki pocztowe informacje, reklamy itp.);

b) korzystanie ze stron internetowych zawierajgcych tresci niezwigzane z wykonywanymi obowigzkami
stuzbowymi;

c¢) samodzielne instalowanie niestandardowego lub nieznanego oprogramowania;
Naczelnik WI jest zobowigzany powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego danego pracow-
nika.

W przypadku braku reakcji bezposredniego przetozonego pracownika lub powtarzaniu sie naruszania przez
pracownika zasad, o ktérych mowa w punkcie 4.6.1, lub dziatania uznanego przez Naczelnika WI za zagra-
zajace bezpieczenstwu, Naczelnik WI ma obowigzek odigczy¢ stanowisko komputerowe takiego pracow-
nika od zasobow informatycznych GDOS i powiadomié¢ o tym fakcie Dyrektora Generalnego GDOS.

Ponowne podtaczenie do zasobéw informatycznych GDOS odtaczonego uprzednio pracownika moze
nastgpi¢ wytacznie na pisemny wniosek Dyrektora Generalnego, zgodnie z procedurg opisang w punk-
cie 4.2.

Wykaz zatacznikow do Procedury
Zatacznik Nr 1 — Formularz wniosku o dostep do systemoéw informatycznych GDOS;
Zatacznik Nr 2 — Wykaz systemow informatycznych i os6b odpowiedzialnych za dany SI;

Zatacznik Nr 3 — Formularz wniosku o przydzielenie sprzetu komputerowego i oprogramowania.
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ZARZADZENIE Nr 4 ]
GENERALNEGO DYREKTORA OCHRONY SRODOWISKA

z dnia 31 stycznia 2011 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierp- §2

nia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,

poz. 1240, z pdzn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje: Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§1

W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska ustala sie

Procedure kontroli zarzgdczej w Generalnej Dyrekcji Generalny Dyrektor Ochrony Srodowiska
Ochrony Srodowiska, stanowigcg zatgcznik do niniej-
szego zarzadzenia. Michat Kietsznia

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4 Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska z dnia 31 stycznia 2011 r. (poz. 5)

PROCEDURA KONTROLI ZARZADCZEJ W GENERALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA

l. Postanowienia ogolne 4) ochrony zasobow przez zabezpieczenie wszystkich
zasobow Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska,
§1 zwanej dalej ,GDOS"” i udostepnianie ich tylko

osobom upowaznionym;
Procedura kontroli zarzadczej zostata opracowana na
podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.) oraz
w oparciu o standardy kontroli zarzagdczej dla sektora
finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania przez Generalnego Dyrektora, jego
zastepce oraz pracownikow, polegajace w szcze-
go6lnosci na upowszechnianiu i stosowaniu Kodek-
su Etyki Stuzby Cywilnej i Europejskiego Kodeksu

standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw Dobrej Administracji;
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84). 6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji:
§2 a) wewnatrz GDOS zapewnionej przez wykorzy-

stanie intranetu oraz wewnetrznej poczty elek-

1. Kontrole zarzadczg stanowi ogét dziatan podejmo- tronicznej,

wanych przez Generalnego Dyrektora Ochrony Sro- b) miedzy GDOS a podmiotami zewnetrznymi
dowiska, zwanego dalej ,, Generalnym Dyrektorem”, w szczegllnosci za posrednictwem Biuletynu
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb Informacji Publicznej GDOS;

zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. . . . . .
9 yzp ywhy edny ¥ 7) zarzadzania ryzykiem przez identyfikowanie ryzyka

i podejmowanie dziatah okreslonych w regulacji
wewnegtrznej dotyczacej systemu zarzadzania ry-
zykiem w GDOS.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szcze-
goélnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz

procedurami wewnetrznymi, za ktérg sg odpowie-

dzialni dyrektorzy komérek organizacyjnych: 3. Generalny Dyrektor moze wyznaczyé pracownika lub

pracownikéw odpowiedzialnych za koordynowanie

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania, ktére zapew- spraw kontroli zarzadczej w urzedzie.
nia system kontroli wewnetrznej oraz kontroli ze-
wnetrznej, pozwalajacy na dokonywanie niezbed- §3

nych zmian w ocenianych procesach;

3) wiarygodnosci sprawozdan przez sporzadzanie ich  Dla ustalenia hierarchii, celéw i zadan GDOS ustala sie
zgodnie z przepisami prawa i procedurami we- misje, okreslong w Zatgczniku nr 1 do Procedury Kon-
whnetrznymi; troli Zarzadczej.
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§4

Zadania GDOS s3 okreslone w :
1) regulaminie organizacyjnym GDOS;

2) regulaminach wewnetrznych poszczeg6lnych komoé-
rek organizacyjnych GDOS;

3) planie rzeczowo-finansowym GDOS;
4) budzecie zadaniowym GDOS.

§5

Wykaz aktow prawnych, w oparciu o ktore funkcjonuje
system kontroli zarzgdczej w GDOS stanowi Zatgcznik
nr 2 do Procedury Kontroli Zarzagdcze;j.

Il. Standardy kontroli zarzadczej

86

Wyrdznia sie nastepujace grupy standardéw kontroli
zarzadczej odpowiadajgce poszczegolnym elementom
kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzagdzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.
Srodowisko wewnetrzne

§7

1. Srodowisko wewnetrzne obejmuje:
1) przestrzeganie wartosci etycznych;

2) posiadanie odpowiednich kompetencji zawodo-
wych przez pracownikéw GDOS:

a) pracownicy uczestniczg w szkoleniach, dbaja
0 poszerzanie wiedzy i rozwijanie umiejetnosci
niezbednych do realizacji zadan,

b) proces rekrutacji pracownikéw jest prowadzony
w oparciu o procedury naboru (kryteria naboru
sporzadzane sg na podstawie zatwierdzonego
opisu stanowiska pracy, w sposob zapewniaja-
cy wybdr najlepszego kandydata na dane sta-
nowisko);

3) strukture organizacyjna urzedu ustalong w statucie
i regulaminie organizacyjnym GDOS i dostosowy-
wang do warunkow dziatania, celow i zadan reali-
zowanych przez GDOS;

4) delegowanie uprawnien:

a) zakres uprawnien powierzonych poszczegélnym
pracownikom jest precyzyjnie okreslony
w udzielonych w formie pisemnej imiennych
upowaznieniach, stosownie do wagi podejmo-
wanych decyzji, stopnia ich skomplikowania
i zwigzanego z nimi ryzyka,

b) upowaznienia/petnomocnictwa sg okresowo

kontrolowane i aktualizowane, przez osoby
udzielajgce upowaznien/petnomocnictw,

c) upowaznienia/petnomocnictwa rejestrowane sg
w Biurze Prawnym.

2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych na biezgco ak-
tualizujg zakresy zadan poszczegdlnych pracownikow,
przedktadajg wnioski majgce na celu aktualizacje
regulaminu organizacyjnego, regulaminow we-
wnetrznych wydziatdw oraz opiséw stanowisk pracy
podlegtych im pracownikow.

Cele i zarzagdzanie ryzykiem
§8

1. W GDOS okre$la sig cele i zadania, zgodnie z doku-
mentami okreslonymi w § 4, ktére maja zostac zrea-
lizowane w co najmniej rocznej perspektywie:

1) cele, zadania i mierniki ich wykonania oraz osoby
(komorki) odpowiedzialne za ich wykonanie okre-
$la sie w Zatgczniku nr 3 do Procedury Kontroli
Zarzadczej;

2) wykonanie celow i zadanh monitorowane jest za
pomocg wyznaczonych miernikow;

3) cele, zadania i mierniki na dany rok oraz sprawo-
zdanie z realizacji celow i zadan za rok poprzedni
sporzadza sie do konca stycznia danego roku.

2. W GDOS dziatania zwiazane z zarzagdzaniem ryzykiem
sg okreslone w regulacji wewnetrznej dotyczgcej
systemu zarzgdzania ryzykiem.

Mechanizmy kontroli

§9

Do mechanizméw kontroli naleza:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej;

2) nadzoér nad wykonaniem zadan sprawowany w celu
zapewnienia oszczednej, efektywnej i skutecznej re-
alizacji zadan, obejmujacy w szczegdlnosci jasne
komunikowanie obowigzkéw, zadan i odpowiedzial-
nosci pracownikowi i systematyczng ocene jego
pracy;

3) ciggtosé dziatalnosci GDOS, zapewniana przez:

a) wtasciwe rozdzielenie zadan, zakresow czynnosci,
zastepstw, zgodny z procedurami proces rekruta-
cji pracownikéw oraz realizacja zadan,

b) monitorowanie obszarow ryzyka w zakresie wszyst-
kich proceséw zarzgdzania ryzykiem;

4) ochrona zasobow:

a) w GDOS istnieja zabezpieczenia, zapewniajace
dostep do zasobow materialnych, finansowych,
informatycznych urzedu jedynie upowaznionym
osobom, ktére sg odpowiedzialne za ochrone
i wtasciwe wykorzystanie tych zasobéw,

b) w GDOS sg prowadzone okresowo poréwnania
stanu rzeczywistego zasobdéw z danymi z reje-
strow,

c) dane i systemy informatyczne posiadajg odpo-
wiedni system zabezpieczen fizycznych i technicz-
nych. Szczegolng kontrolg objete sg dostepy do
realizacji operacji ptatniczych w systemie elektro-
nicznym;
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5) szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace opera-
cji finansowych i gospodarczych:

a) zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania, sprawdzania operacji finansowych
i gospodarczych oraz innych zdarzen zwigzanych
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkow pub-
licznych sg rozdzielane pomigdzy réznych pracow-
nikow GDOS zgodnie z obowigzujacg strukturg
organizacyjna,

b) operacje finansowe i gospodarcze sg realizowane
zgodnie z przepisami prawa, dobrg praktyka i re-
gulacjami wewnetrznymi;

6) mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informa-
tycznych obejmujace:

a) kontrole dostepu, kontrole oprogramowania sy-
stemowego, kontrole tworzenia i zmian w aplika-
cjach; nadawanie uprawnien, ciggto$c¢ dziatalnosci
i kontrola aplikacji, zapewnione sg przez stuzby
informatyczne,

b) wewnetrzne procedury udzielania i odbierania
dostepu do zasobéw informatycznych, uzytkowa-
nia sprzetu komputerowego, oprogramowania
oraz wykorzystania poczty elektroniczne;j.

Informacja i komunikacja

§10

1. Pracownicy GDOS majg zapewniony dostep do in-
formacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkow, w tym zwigzanych z kontrolg zarzagdcza.

2. System komunikacji, wymiany informacji oraz we-
whnetrzna poczta elektroniczna umozliwiajg przeptyw
niezbednych informacji w kierunku pionowym i po-
ziomym.

3. W GDOS funkcjonuja zasady identyfikacji wizualnej.

Misja Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska:

4. Na informacje i komunikacje sktada sie:
1) informacja biezaca:

a) pracownicy majg zapewniony dostep do infor-
macji niezbednych do wykonywania powierzo-
nych im zadan,

b) obowigzujgce w GDOS zarzadzenia, procedury
i decyzje udostepniane sg na stronach intrane-
towych GDOS;

2) komunikacja wewnetrzna zapewniajgca efektywne
przekazywanie waznych informacji w obrebie struk-
tury organizacyjnej GDOS. Wiadomosci przekazy-
wane sg pisemnie oraz wewnetrzng poczta elek-
troniczng;

3) komunikacja zewnetrzna zapewniajgca efektywng
wymiane waznych informacji z podmiotami ze-
wnetrznymi majacymi wptyw na osigganie celow
i realizacje zadan. Informacje przekazywane sg
pisemnie oraz w formie elektronicznej.

Monitorowanie i ocena
8§11

1. Kierownik jednostki odpowiada za dokonywanie oce-
ny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w GDOS.

2. Do biezagcego monitorowania systemu kontroli za-
rzadczej obowigzani sg dyrektorzy komorek organi-
zacyjnych, ktérzy monitorujg skuteczno$¢ poszcze-
goélnych elementéw systemu kontroli zarzadcze;j.

3. Ocena systemu kontroli zarzadczej przeprowadzana
jest w formie samooceny, ktéra dokonywana jest
przez osoby wskazane przez Generalnego Dyrektora,
stanowigce co najmniej 10% pracownikoéw GDOS.

4. Samooceng przeprowadza sie zgodnie z Kwestiona-
riuszem Samooceny, stanowigcym Zatacznik nr 4 do
Procedury Kontroli Zarzadcze;j.

Zatgcznik nr 1 do Procedury Kontroli Zarzagdczej
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska, majac na wzgledzie jako$é zycia obecnego i przysztych pokolen, rea-
lizujgc polityke panstwa, troszczy sie o ochrone i racjonalne korzystanie z zasobow srodowiska.
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Zatgcznik nr 4 do Procedury Kontroli Zarzgdczej
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Kwestionariusz Samooceny za ........ rok

Prosze zakresli¢ te odpowiedz, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na kazde z ponizszych
stwierdzen:

Zaznacz odpowiedz tak/nie/nie petnym zakresie
ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Czesé |. Srodowisko wewnetrzne

Mozliwe odpowiedzi

Lp. Stwierdzenia Nie w petnym

TAK NIE .
zakresie

1 Pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan
prezentujag przyjete w Urzedzie wartosci etyczne

Pracownicy sg Swiadomi konsekwencji nieetycznych zachowan

3 Pracownicy poszerzajg i aktualizujg wiedze niezbednag do
realizowania natozonych zadan

4 Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy i umiejetnosci
zawodowych, ktéry pozwala na efektywnie i skutecznie
realizowanie celow jednostki

5 Procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska, odbywa
sie w sposdb zapewniajgcy wyboér najlepszego kandydata

6 Istniejaca struktura organizacyjna jest dostosowana do celow
i zadan realizowanych w GDOS

7 W GDOS na biezgco aktualizowane sa zakresy zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw

8 Zakres delegowanych zadan i uprawnien w zakresie gospodarki
finansowej jest precyzyjnie okreslony, stosownie do wagi
podejmowanych decyzji

9 Zachowana jest zasada pisemnosci przy powierzaniu
uprawnien w zakresie gospodarki finansowej poszczeg6lnym
pracownikom

Czesc¢ Il. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Mozliwe odpowiedzi

Lp. Stwierdzenia Nie w petnym

TAK NIE .
zakresie

1 W odniesieniu do realizowanych celéw i zadan w GDOS
dokonuje sie identyfikacji ryzyk

Dokonuje sie kategoryzacji i pomiaru ryzyka

3 Kierownictwo jednostki okresla kazdorazowo dopuszczalny
poziom zdefiniowanego ryzyka

4 Pracownicy podejmujg dziatania w celu zmniejszenia skutkow
oddziatywania zdefiniowanego ryzyka
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Czes¢ lll. Mechanizmy kontroli

Mozliwe odpowiedzi

Lp. Stwierdzenia Ni i
TAK NIE e w pelnym
zakresie

1 Pracownicy znajg wykaz dokumentéw opisujgcych sposob
realizacji standardow kontroli zarzgdczej i jest on dostepny
wszystkim pracownikom

2 Wykaz dokumentow opisujacych sposob realizacji standardow
kontroli zarzadczej jest aktualizowany

3 W oparciu o hierarchie stuzbowa prowadzony jest nadzér
osiggania celéw poprzez realizacje natozonych zadan

4 W zakresie wszystkich procesdow zarzadzania ryzykiem
monitorowane sg obszary ryzyka

5 GDOS posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do
zasoboéw materialnych, finansowych i informatycznych

6 Do zasobow materialnych, finansowych i informatycznych
majg dostep tylko osoby upowaznione

7 Zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania
oraz sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych sg
rozdzielone pomiedzy réznych pracownikow

8 W Urzedzie funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych

9 Mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systemow informatycznych sg poddawane biezacej kontroli

Czesc¢ IV. Informacja i komunikacja

Mozliwe odpowiedzi

Lp. Stwierdzenia Nie w petnvm
TAK NIE € w pelny
zakresie
1 Dostarczana pracownikom informacja jest aktualna, rzetelna,
kompletna i zrozumiata a jednoczesnie pomocna

w realizowaniu natozonych zadan

2 Pracownicy majg zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich powierzonych zadan

3 Istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia
skuteczny przeptyw informacji

4 Istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia wtasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcow
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Czes¢ V. Monitorowanie i ocena
Mozliwe odpowiedzi
Lp. Stwierdzenia Ni i
TAK NIE e w pelnym
zakresie

1 Monitorowana jest skuteczno$¢ poszczegolnych elementéow
systemu kontroli zarzadczej

System kontroli zarzgdczej jest skuteczny

3 Zdefiniowany w GDOS system kontroli zarzadczej ogranicza
wptyw ryzyka na skuteczng realizacje celéw i zadan urzedu

4 Audyt wewnetrzny prowadzi obiektywng i niezalezng oceng
systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia dotyczace funkcjonowania systemu kontroli zarzgdcze;j:

Data i podpis osoby
Sporzadzajace;j
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ZARZADZENIE Nr 5 ]
GENERALNEGO DYREKTORA OCHRONY SRODOWISKA

z dnia 31 stycznia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia procedur udzielania zamoéwien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepu-
je:

§1

Wprowadza sig regulamin w sprawie udzielania zamo-
wien publicznych w Generalnej Dyrekcji Ochrony Sro-
dowiska stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzadze-
nia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 2 Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska z dnia 16 grudnia 2008 r. w spra-
wie wprowadzenia procedur udzielania zamowien pub-

licznych w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
zmienione Zarzadzeniem Nr 5 Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska z dnia 14 kwietnia 2009 r., Zarza-
dzeniem Nr 10 Generalnego Dyrektora Ochrony Sro-
dowiska z dnia 21 grudnia 2009 r. oraz Zarzadzeniem
nr 25 Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska
z dnia 17 sierpnia 2010 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Generalny Dyrektor Ochrony Srodowiska

Michat Kietsznia

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 5 Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska z dnia 31 stycznia 2011 r. (poz. 6)

REGULAMIN
W SPRAWIE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W GENERALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§1

1. Niniejszy Regulamin reguluje sposob:

1) udzielania zamowien publicznych w Generalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska;

2) zawierania i wykonywania umow w sprawach za-
mowien publicznych;

3) zawierania i wykonywania innych umoéw cywilno-
prawnych w sprawach zamowien, do ktérych nie
stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
22010 r. Nr 113, poz. 759, z pé6zn. zm.).

§2

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ,ustawie Pzp” — nalezy przez to rozumieé usta-
we z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759,
z p6ézn. zm.);

2) ,Zamawiajagcym” — nalezy przez to rozumiec¢
Skarb Panstwa — Generalng Dyrekcjge Ochrony
Srodowiska;

3) .Kierowniku Zamawiajacego” — nalezy przez to
rozumie¢ Generalnego Dyrektora Ochrony Sro-
dowiska lub Dyrektora Generalnego Generalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska;

4) ,SIWZ" — rozumie sie przez to specyfikacje istot-
nych warunkow zaméwienia publicznego;

5) ,komisji odbioru” — rozumie sie przez to komisje
powotang przez Kierownika Zamawiajgcego do
dokonania odbioru przedmiotu umowy o udzie-
lenie zamoéwienia publicznego;

6) .komorce organizacyjnej” — rozumie sie przez
to departament, biuro, wydziat lub zespot w Ge-
neralnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;

7) .dyrektorach departamentow/biur” — rozumie
sie przez to dyrektoréw departamentéw lub biur
bedacych komorkami organizacyjnymi w Gene-
ralnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska lub w przy-
padku nieobecnosci — ich zastepcow;
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8) ,kierujagcym komorka organizacyjng” — rozumie
sie kierujgcego wydziatem lub zespotem bedgcym
jednostka organizacyjng departamentu lub biura
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;

9) ,komisji przetargowej” — rozumie sie przez to
komisje przetargowg powotang przez Kierownika
Zamawiajgcego do przygotowania lub przygoto-
wania i przeprowadzenia postepowania;

10) ,Regulaminie” — rozumie sie Regulamin w spra-
wie udzielania zamoéwien publicznych w Gene-
ralnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska.

§3

. Na uzasadniony wniosek dyrektora departamentu/
biura przygotowany zgodnie z zatgcznikiem nr 6 Kie-
rownik Zamawiajgcego moze odstgpi¢ od stosowania
Regulaminu w przypadku zamoéwien, ktorych szacun-
kowa warto$¢ nie przekracza 20 000,00 PLN (netto)
w zakresie:

1) ustug zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem
kwalifikacji pracownikow Zamawiajacego,

2) ustug zwigzanych z obstugg spotkan, narad, kon-
ferencji i seminariow.

. Z wytaczeniem zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1,
do zaméwien na ustugi i dostawy, ktorych wartosc
jest rowna lub przekracza kwote 5000,00 PLN (netto),
obowigzuje zawarcie pisemnej umowy.

. Do zaméwien na roboty budowlane obowigzuje za-
warcie pisemnej umowy bez wzgledu na warto$¢
zaméwienia.

Rozdziat 2

Realizacja zamowien i konkurséw w odniesieniu
do ktorych na podstawie art. 4 ustawy Pzp
nie stosuje sie przepisow ustawy Pzp

§4

. Zamoéwienia i konkursy o ktérych mowa w art. 4
ustawy Pzp, realizuje sie po wypetnieniu i zatwier-
dzeniu wniosku w sprawie realizacji zamoéwienia
wytgczonego spod stosowania ustawy Pzp stanowia-
cego zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, dla zamowien
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych war-
tos¢ jest rowna lub przekracza kwote 10 000,00 PLN
(netto) nalezy dotgczyé¢ ,, Dokumentacje z przeprowa-
dzonego rozpoznania cenowego” wg wzoru stano-
wigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

. Dokonanie rozpoznania cenowego, o ktérym mowa
w ust. 2, dopuszcza sie w formie faksowej lub elek-
tronicznej i przeprowadza sie poprzez przekazanie
zapytania cenowego do co najmniej trzech wybra-
nych wykonawcow. Zapytanie powinno zawieraé
krotka charakterystyke przedmiotu zamowienia oraz
wymagany termin przekazania odpowiedzi.

. Kopie przekazanych zapytan o cene oraz odpowiedzi
na te zapytania (w przypadku zapytan i odpowiedzi

przekazanych w wersji elektronicznej — wydruk wia-
domosci e-mail) oraz zatacznik nr 2 do Regulaminu,
o ktérym mowa w ust. 2, stanowig zatgcznik do wnio-
sku o udzielenie zaméwienia wytgczonego spod sto-
sowania ustawy Pzp.

§5

1. Zatwierdzone przez dyrektora departamentu/biura
whnioskujgcego o realizacje zamoéwienia zatgczniki
wraz z dokumentacjg, o ktérych mowa w § 4, nalezy
przekaza¢ osobie wtasciwej w sprawach zamowien
publicznych dokonujgcej rejestracji postepowania,
celem zaopiniowania.

2. Komoérka organizacyjna wnioskujaca o realizacje za-
moéwienia przekazuje pozytywnie zaopiniowane przez
osobe wtasciwg w sprawach zamowien publicznych
dokonujgca rejestracji postepowania zatgczniki wraz
z dokumentacjg do akceptacji Gtownego Ksiegowe-
go lub osoby upowaznionej.

3. Pozytywnie zaakceptowane przez osoby, o ktérych
mowa w ust. 1 i 2 zatgczniki wraz z dokumentacjg
o realizacje zamodwienia przekazuje sie do akceptac;ji
Kierownika Zamawiajgcego.

4. Zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajgcego
whniosek, o ktorym mowa w 8 4 ust. 1 przekazuje sie
do zarejestrowania osobie wtasciwej w sprawach
zamowien publicznych dokonujgcej rejestracji poste-
powania;

5. W zakresie zawieranych umow stosuje sie odpowied-
nio elementy zawarte w § 17 Regulaminu.

6. Za prawidtowa realizacje umowy odpowiada dyrek-
tor departamentu/biura.

Rozdziat 3

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego
o wartosci rownej lub przekraczajacej wyrazong
w ztotych réwnowartos¢ 14 000 euro

§6

Wyboru trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego dokonuje sie na podstawie przepisdw usta-
wy Pzp.

§7

1. Zamowien publicznych udziela sie z zachowaniem
nastepujgcych warunkéw:

1) wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego przygotowuje sie zgodnie
zwzorem, okreslonym w zatgczniku nr 3 do Regu-
laminu;

2) wniosek, o ktérym mowa w pkt 1, podpisany przez
dyrektora departamentu/biura, zgodnie z ustalo-
nym dla niego zakresem czynnosci, przekazuje sie
do zaopiniowania osobie wtasciwej w sprawach
zamowien publicznych dokonujacej rejestracji po-
stepowania oraz Gtownemu Ksiegowemu;
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3) pozytywnie zaopiniowany oraz zaakceptowany pod
wzgledem merytorycznym i formalnym zgodnie
z pkt 1i 2 wniosek o udzielenie zamowienia pub-
licznego, przekazuje sie do zatwierdzenia przez
Kierownika Zamawiajacego;

4) zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajgcego
whniosek o udzielenia zaméwienia publicznego
przekazuje sie osobie wtasciwej w sprawach za-
mowien publicznych dokonujgcej rejestracji po-
stepowania;

5) projekt SIWZ, przed zatwierdzeniem przez Kierow-
nika Zamawiajgcego, wymaga podpisu cztonkéw
Komisji Przetargowej oraz zaakceptowania pod
wzgledem formalno-prawnym przez komorke or-
ganizacyjng wtasciwg w sprawach obstugi prawne;.

. Kierownik Zamawiajgcego moze udzieli¢ petnomoc-
nictwa dyrektorowi departamentu/biura do wykony-
wania w jego imieniu czynnosci zwigzanych z przy-
gotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

§8

. W postepowaniu o udzielenie zamowienia publicz-
nego, o wartosci nieprzekraczajacej kwot okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy Pzp, czynnosci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie za-
mowienia publicznego wykonuje dyrektor departa-
mentu/biura w ramach petnomocnictwa udzielonego
mu przez Kierownika Zamawiajgcego.

. W postepowaniu o udzielenie zamowienia publicz-
nego o wartosci szacunkowej rownej lub przekracza-
jacej kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, czynnosci zwia-
zane z przygotowaniem i przeprowadzeniem poste-
powania o udzielenie zamowienia publicznego wy-
konuje Kierownik Zamawiajgcego.

§9

. Komisje przetargowa powotuje Kierownik Zamawia-
jacego w formie zarzadzenia.

. Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 1, przed podpi-
saniem, powinno zostac¢ zaakceptowane przez osobe
wtasciwg w sprawach zamowien publicznych oraz
zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym.

. Zarzadzenie, o ktdrym mowa w ust. 1, po podpisaniu
powinno zostac zarejestrowane w komorce organi-
zacyjnej wtasciwej w sprawach obstugi prawnej.

. W sktad komisji przetargowej wchodzi od 3 do 5 osob,
w tym osoba wtasciwa w sprawach zamowien pub-
licznych, odpowiedzialna za prawidtowo$¢ prowa-
dzonego postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego pod wzgledem formalnym.

. W zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1, wyznacza
sie przewodniczgcego, sekretarza komisji oraz czton-
kow komisiji.

6.

W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, czlonek komisji
obowigzany jest wytgczyé sie z udziatu w pracach
komisji, niezwtocznie po powzieciu o tym wiadomo-
Sci.

. Wszelkie dokumenty dotyczace prowadzonego po-

stepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
w szczegoblnosci pisma kierowane do wykonawcow,
przed ich podpisaniem przez Kierownika Zamawia-
jacego, wymagaja parafowania przez osobe wtasciwag
w sprawach zamoéwien publicznych, o ktérej mowa
w ust. 2.

8§10

. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej
powotania.

. Komisja przetargowa obraduje na posiedzeniach,
z ktorych sporzadza sie protokot.

. Cztonkowie komisji przetargowej rzetelnie i obiek-
tywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac
sie przepisami prawa, wiedzg i do$swiadczeniem.

4. Do obowigzkéw cztonkow komisji przetargowej

10.

1.

nalezy czynny udziat w posiedzeniach komisji oraz
wykonywanie czynnos$ci powierzonych przez prze-
wodniczgcego komisji.

. Cztonkowie komisji przetargowej wykonujg powie-
rzone im obowiagzki w ramach swoich obowigzkow
stuzbowych.

. Przetozony osoby bedgcej cztonkiem komisji prze-
targowej jest obowigzany zapewni¢ tej osobie moz-
liwos$é udziatu w pracach komisji.

. Przewodniczacy, sekretarz komisji przetargowej oraz
cztonkowie ponoszg odpowiedzialnosé za wykony-
wanie powierzonych im czynnosci.

. W sprawach spornych komisja przetargowa doko-
nuje rozstrzygnieé¢ w gtosowaniu; w przypadku row-
nej liczby gtoséw ,za” i , przeciw” rozstrzyga gtos
przewodniczacego.

. W przypadku dokonywania przez komisje przetar-
gowa rozstrzygniecia w gtosowaniu, cztonek komi-
sji nie moze wstrzymac sie od gtosu, moze on zadaé
zataczenia jego pisemnego stanowiska do protoko-
tu postepowania.

Komisja przetargowa konczy prace z dniem zamiesz-
czenia ogltoszenia o udzieleniu zamodwienia publicz-
nego lub z chwilg uniewaznienia postgpowania.

8§11

Przygotowujgc postepowanie o udzielenie zamowie-
nia publicznego, komisja przetargowa w szczegélno-
Sci:

1) opracowuje projekt SIWZ wraz z zatgcznikami;

2) prowadzi protokét postepowania;
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3) przedstawia propozycje listy wykonawcow, do
ktérych mogtoby zosta¢ skierowane zaproszenie
do negocjacji, do ztozenia oferty lub dokonania
innych czynnosci przewidzianych przepisami usta-
wy Pzp;

4) przygotowuje ogtoszenia lub zaproszenia wyma-
gane dla danego trybu postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

5) przygotowuje projekt umowy;

6) przygotowuje projekt wyjasnien dotyczacych tre-
$ci dokumentacji udostepnianej wykonawcom
ubiegajacym sie lub zamierzajagcym ubiegac sie
o udzielenie zamodwienia publicznego;

7) prowadzi negocjacje z wykonawcami, jezeli usta-
wa Pzp przewiduje prowadzenie takich negocjacji;

8) sktada wnioski do Kierownika Zamawiajgcego
o wprowadzenie zmian do dokumentacji poste-
powania;

9) sktada wnioski o przedtuzenie terminu sktadania
ofert;

10) uczestniczy w czynnosciach otwarcia ofert;
11) dokonuje badania ztozonych ofert;

12) dokonuje poprawek oczywistych omytek pisar-
skich, omytek rachunkowych w obliczeniu ceny
w tresci ztozonych ofert oraz innych omytek po-
legajacych na niezgodnosci oferty z SIWZ, zgod-
nie z ustawg Pzp;

13) przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego pro-
pozycje wykluczenia z postepowania wykonawcy
lub odrzucenia oferty w przypadkach okreslonych
w ustawie Pzp;

14) ocenia, na podstawie przyjetych kryteriéw, ofer-
ty niepodlegajgce odrzuceniu;

15) sktada wnioski o przedtuzenie terminu zwigzania
ofertg oraz terminu przedtuzenia waznosci wa-
dium;

16) informuje wykonawcdéw o zawieszeniu biegu
terminu zwigzania ofertg;

17) przygotowuje i przedstawia Kierownikowi Zama-
wiajgcego propozycje wyboru oferty najkorzyst-
niejszej, badZ wystepuje o uniewaznienie poste-
powania w przypadkach okreslonych w ustawie
Pzp;

18) informuje Kierownika Zamawiajgcego o wniesio-
nym odwotaniu oraz wykonuje czynnosci prze-
widziane ustawg Pzp;

19) informuje Kierownika Zamawiajgcego o potrzebie
wyznaczenia osoby/osdb z komisji i komorki or-
ganizacyjnej wtasciwej w sprawach obstugi praw-
nej celem uczestnictwa w postepowaniu odwo-
tawczym prowadzonym przed Krajowa lzbg Od-
wotawcza.

. Projekty dokumentéw dotyczgcych prowadzonych
postepowan o udzielenie zamodwienia, komisja prze-
targowa przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego
w celu ich zatwierdzenia.

§12

1. Przewodniczacy kieruje pracami komisji przetargowej,

a w szczegolnosci:

1) nadzoruje terminowe i prawidtowe dokonywanie
czynnosci wykonywanych przez cztonkéw i sekre-
tarza komisji przetargowej;

2) wyznacza miejsca i terminy posiedzen komisji
przetargowej;

3) dokonuje podziatu prac miedzy cztonkéw komisji
przetargowej;

4) uczestniczy w przygotowaniu SIWZ i innych doku-
mentow;

5) podczas czynnosci otwarcia ofert:

a) przedstawia zebranym sktad komisji przetargo-
wej,

b) podaje kwote jakg Zamawiajgcy zamierza prze-
znaczy¢ na realizacje zamoéwienia publicznego,

c) podaje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow,
a takze informacje dotyczgce ceny, terminu wy-
konania zamowienia, okresu gwarancji i warun-
kéw ptatnosci zawartych w ofertach,

d) przekazuje informacje o ktérych mowa w lit. b
i ¢ wykonawcom, ktérzy nie byli obecni przy
otwarciu ofert, na ich wniosek.

6) sktada oswiadczenie, o ktorym mowa w art. 17
ust. 2 ustawy Pzp i odbiera takie oswiadczenia od
cztonkow komisji przetargowej oraz innych osob
wykonujacych czynnosci w postepowaniu o udzie-
lenie zamowienia publicznego, niezwtocznie po
dokonaniu otwarcia ofert;

7) na biezgco informuje Kierownika Zamawiajgcego
o problemach zaistniatych w trakcie prac komisji
przetargowej i innych sprawach zwigzanych z pro-
wadzeniem postepowania;

8) po zakonczeniu oceny ofert przedktada pro-
pozycje komisji przetargowej w sprawie wyboru
oferty, wykluczenia wykonawcy lub odrzucenia
oferty.

. Przed podpisaniem umowy z wykonawcg, ktory

zostat wytoniony w wyniku przeprowadzonego po-
stepowania, przewodniczacy parafuje projekt tej
umowy (wraz z zatgcznikami) i kieruje go do para-
fowania przez:

1) komorke organizacyjng Zamawiajgcego wtasciwag
w sprawach finansowych — w zakresie zgodnosci
umowy z powszechnie obowigzujgcymi przepisa-
mi finansowymi oraz zabezpieczenia $rodkoéw fi-
nansowych na realizacje zamodwienia oraz

2) komérke organizacyjng wtasciwg do spraw obstu-
gi prawne;j.

3. W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego komi-

sji przetargowej czynnosci zastrzezone dla przewod-
niczagcego, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, wykonuje
sekretarz komisji.
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§13

1. Do obowigzkow sekretarza komisji przetargowej na-
lezy:

1) prowadzenie protokotu postepowania;

2) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczg-
cym — posiedzen komis;ji;

3) dokumentowanie czynnosci podejmowanych
przez komisje;

4) udziat w przygotowaniu projektow dokumentéw
i korespondencji przygotowywanej przez komisje,
w zakresie zleconym przez przewodniczacego;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym
przez przewodniczacego;

6) przekazywanie wykonawcom nieobecnym na
otwarciu ofert, na ich pisemny wniosek, informa-
cji odczytanych podczas czesci jawnej otwarcia
ofert;

7) obstuga techniczno-organizacyjna komisji;

8) udziat w przygotowywaniu tresci ogtoszen oraz
ich publikowanie zgodnie z przepisami ustawy
Pzp;

9) przekazywanie wyjasnien lub informacji o zmia-
nach SIWZ, opracowanych przez komisje i za-
twierdzonych przez Kierownika Zamawiajgcego;

10) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dopusz-
czenie do udziatu w postepowaniu;

11) wydawanie zainteresowanym wykonawcom
SIWZ;

12) przyjmowanie i rejestracja zapytan dotyczgcych
SIWZ;

13) ztozenie o$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 17
ust. 2 ustawy Pzp;

14) wysytanie wykonawcom informacji o wniesieniu
odwotania oraz jego tresci;

15) w razie zwotania zebrania wykonawcoéw — pro-
wadzenie protokotu zebrania;

16) przechowywanie w trakcie postepowania doku-
mentacji z postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, ofert oraz wszelkich innych doku-
mentow zwigzanych z postepowaniem;

17) powiadamianie wykonawcow o dokonanym wy-
borze oferty albo uniewaznieniu postepowania;

18) zamieszczanie, zgodnie z przepisami ustawy Pzp
ogtoszen dotyczacych prowadzonych postepowan
na stronie internetowej Zamawiajgcego i tablicy
ogtoszen w siedzibie Zamawiajgcego, a w przy-
padkach wskazanych w ustawie Pzp, przekazy-
wanie ogtoszen Prezesowi Urzedu Zamowieh
Publicznych lub do Urzedu Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich;

19) wystepowanie do komorki organizacyjnej Zama-
wiajgcego wiasciwej w sprawach finansowych,
w sprawie zwrotu wadium lub zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, lub ich zatrzyma-
nia;

20) przechowywania dokumentacji zwigzanej z udzie-
leniem zamoéwienia publicznego (protokoty i za-
taczniki) do czasu przekazania do archiwum lub
przez okres 4 lat od daty zakohczenia postepowa-
nia o udzielenie zamodwienia publicznego, w spo-
s6b gwarantujacy jej nienaruszalnosé.

8§14

Do obowigzkéw cztonka komisji przetargowej nalezy:

1) terminowe i rzetelne wykonywanie zadan wskazanych
przez przewodniczacego komisiji;

2) udziat w pracach okreslonych w § 12 ust. 1 Regula-
minu;

3) wykonywanie wszelkich czynnosci z zachowaniem
najwyzszej starannosci, zgodnie z przepisami prawa,
wiasng wiedzg i doswiadczeniem;

4) ztozenie oswiadczenia, o ktorym mowa w art. 17 ust. 2
ustawy Pzp.

§15

1. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowa-
nia o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego, z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, mo-
ze powotac biegtych.

2. Biegli, o ktérych mowa w ust. 1, przedstawiajg swo-
je opinie na piSmie, a na zgdanie przewodniczgcego
komisji przetargowej moga uczestniczy¢ w jej pracach
z gtosem doradczym.

3. Przed przystagpieniem do czynnosci biegty sktada
o$wiadczenie, o ktdrym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy
Pzp.

8§16

Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego
konhczy sie:

1) dokonaniem wyboru oferty wykonawecy, z ktérym
zostanie zawarta umowa w sprawie zamowienia pub-
licznego, lub w przypadku zaméwienia z wolnej reki
— wynegocjowaniem postanowien takiej umowy;

2) uniewaznieniem postepowania, w razie zaistnienia
przestanek okreslonych w art. 93 ustawy Pzp, ktore
wymaga zatwierdzenia przez Kierownika Zamawia-
jacego.

8§17

1. Umowy o udzielenie zamodwienia publicznego s3g
sporzadzane w formie pisemnej i zawierajg co naj-
mniej:

1) oznaczenie Zamawiajgcego;
2) oznaczenie wykonawcy;

3) okreslenie przedmiotu umowy, sformutowane
w sposo6b konkretny, wyczerpujacy i jednoznacz-
ny;



Dziennik Urzedowy

Generalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska Nr 1

— B3 — Poz. 6

4) oznaczenie terminu realizacji umowy;

5) oznaczenie dodatkowych warunkéw realizacji
umowy;

6) okreslenie wartosci umowy (wynagrodzenia, ce-
ny z tytutu wykonania przedmiotu umowy);

7) okreslenie sposobu i warunkow ptatnosci;

8) okreslenie kar z tytutu nienalezytego wykonania
umowy przez strony umowy;

9) oznaczenie sadu wtasciwego do rozstrzygania
sporéw, jakie mogg powstaé w zwigzku z realiza-
cjag umowy;

10) wyszczegdlnienie zatagcznikdw do umowy;
11) wskazanie liczby egzemplarzy umowy;

12) podpisy stron umowy.

. Umowy ze strony Zamawiajgcego sa zawierane i pod-
pisywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Wy-
tycznych w sprawie przygotowywania projektow
umow cywilnoprawnych.

8§18

. Odbioru przedmiotu umowy zawartej w wyniku po-
stepowania o udzielenie zamodwienia publicznego dla
dostaw i ustug, ktérych wartosc¢ nie przekracza kwo-
ty 100 000,000 PLN (brutto), dokonuje dyrektor de-
partamentu/biura lub wyznaczony przez niego pra-
cownik. Postanowienia ust. 5 stosuje sie odpowied-
nio.

. Odbioru przedmiotu umowy zawartej w wyniku prze-
prowadzonego postepowania o udzielenie zamodwie-
nia publicznego dla dostaw i ustug, ktérych wartosé
przekracza kwote 100 000,00 PLN (brutto), dokonuje
komisja odbioru powotana przez Kierownika Zama-
wiajgcego w formie zarzgdzenia.

. Odbioru przedmiotu umowy zawartej w wyniku prze-
prowadzonego postgpowania o udzielenie zamowie-
nia publicznego dla rob6t budowlanych, niezaleznie
od wartosci zaméwienia, dokonuje komisja odbioru
powotana przez Kierownika Zamawiajacego w formie
zarzadzenia.

. W sktad komisji odbioru, o ktérej mowa w ust. 21 3,
moga wchodzi¢ osoby uczestniczace w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia.

5. Odbior przedmiotu umowy stwierdza sie w protoko-
le odbioru, ktdry powinien zawiera¢ co najmniej:

1) oznaczenie Zamawiajgcego i wykonawcy;
2) wskazanie numeru umowy i daty jej podpisania;

3) stwierdzenie wykonania umowy albo wskazanie,
w jakim zakresie umowa nie zostata wykonana
wraz ze wskazaniem sposobu naprawienia szkody;

4) date sporzadzenia protokotu odbioru;

5) podpisy 0sdb upowaznionych do przekazania i od-
bioru przedmiotu umowy ze strony wykonawcy
i Zamawiajgcego.

6. Zatwierdzony przez dyrektora departamentu/biura
protokét odbioru, stanowi podstawe do przyjecia
przez Zamawiajgcego faktury za wykonanie zamoé-
wienia.

8§19

1. Dyrektorzy departamentéw/biur sg zobowigzani do:

1) przekazania do osoby wtasciwej w sprawach za-
mowien publicznych dokonujacej rejestracji po-
stepowania, niezwtocznie po zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajgcego rocznego planu rze-
czowo-finansowego, informacji na temat plano-
wanych do realizacji w ciggu kolejnych 12 miesie-
cy zamowieniach publicznych, zgodnie z wzorem
okreslonym w zatagczniku nr 4 do Regulaminu;

2) przekazania do osoby wtasciwej w sprawach za-
mowien publicznych dokonujgcej rejestracji po-
stepowania, w terminie do 15 dnia miesigca na-
stepujgcego po uptywie potrocza, potrocznych
sprawozdan z wykonania planu zaméwien, zgodnie
z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do Regula-
minu.

2. Informacje dotyczgce zmian w rocznym planie rze-
czowo-finansowym, w szczegolnosci dodatkowych
przedsiewzie¢ i zamowien publicznych, z ktorych
wszczecia zrezygnowano, nalezy na biezgco przeka-
zywac do osoby wtasciwej w sprawach zamowien
publicznych dokonujacej rejestracji postepowania.

§20

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, przy
udzielaniu zamowien publicznych w Generalnej Dyrek-
cji Ochrony Srodowiska stosuje sie przepisy ustawy
Pzp.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu w sprawie udzielania
zamowien publicznych w Generalnej Dyrekcji Ochrony

Srodowiska
......................... , AN, e T
komadrka organizacyjna
(departament/biuro, wydziat/zespot)
ZNak SPrawy: .....ooeeiiiii i
DO i

WNIOSEK
w sprawie realizacji zamowienia wytgczonego spod stosowania przepisow
ustawy — Prawo zamodwien publicznych

1. Przedmiot zamowienia /okreslenie rodzaju, ilosci dostaw, ustug, robot budowlanych oraz ich przeznaczenie/

3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia
(brutto).

Klasyfikacja wg cPVv: L1 11O OICIOO-O]
Osoba dokonujgca ustalenia wartoSCi ZAMOWIENIA: ......i.iuie i s e e e e e e aen e eeneaneeen

Data dokonania ustalenia warto$ci zamowienia

Warto$¢ szacunkowa niniejszego zamoéwienia zostata okreslona na podstawie

4. Zamowienie okreslone w pkt 1 bedzie wytgczone spod stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 4 pkt

5. Uzasadnienie faktyczne wytgczenia zamodwienia spod stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoéwien publicznych:

6. Wydatek ma pokrycie w planie finansowo-rzeczowym GDOS:
— pozycja planu ......cccccevvveeeennnnn. ;
— zrédto finansowania ......cc.cccceeeeeiieeeenieeee e § e ;
— rodzaj wydatku:

a) biezace
b) inwestycyjne.
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7. Osoba prowadzaca sprawe w komorce organizacyjnej (imie i nazwisko, departament/biuro, wydziat/zespdt,

Eo3 0= 110 XAVZ =] )
8. Proponowany termin realizacji ZAmMOWIENIA .......cciic it e e e e e e e e s e e e ana e e e e e e e e eeannneeeeeeeeennan
9. Czy zostanie zawarta pisemna umowa? ...............

10. Do wniosku zatacza sie ,Dokumentacje z przeprowadzonego rozpoznania cenowego”.

Tak/nie”
...................... [T of
(podpis kierujgcego komorka organizacyjna)
...................... R of
(podpis dyrektora departamentu/biura)
....................... [ ot
(podpis osoby wtasciwej w sprawach zamoéwien publicznych)
...................... [ ot
(podpis Gtéwnego Ksiegowego lub osoby upowaznionej)
....................... [ ot
(podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej
Postepowanie zostato zarejestrowane w Rejestrze Zamowien do 14 000 Euro pod nUMErem: ....ccccoeeevvvvveeenennenns

(data i podpis osoby upowaznionej do rejestracji postepowania)

) — Przelicznik na euro nalezy zastosowaé wedfug rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow wydawanego na podstawie art. 35
ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku
do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

* Niepotrzebne skresli¢.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu w sprawie udzielania
zamowien publicznych w Generalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska

komérka organizacyjna
(departament/biuro, wydziat/zespot)

ZNnak SPrawy......cooeeeveviinii i

Dokumentacja z przeprowadzonego rozpoznania cenowego

T. WV CIU ZAMIOWIENIA: wevvirvrierrrierrireeerrersresseesessesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnnnnnnnnnn

ktore jest ustuga/dostawa/robotg budowlang* przeprowadzono rozpoznanie cenowe.

2. Rozpoznanie cenowe przeprowadzono wsérdod nastepujacych wykonawcow:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto PLN Cena brutto PLN Uwagi

3. Uzasadnienie wyboru oferty NajKorzyStNiejSZe]: .....cuuu it e e s emre e e s s nnee s

4. Wyboru wykonawcy dokonano na podstawie ofert przekazanych do Zamawiajgcego drogg pisemng, faksowg,
e-mailowg *(niepotrzebne skreslic).

o [T T I A T T T PO PP

(podpis osoby dokonujacej rozpoznanie cenowe) (podpis kierujagcego komarka organizacyjna)

(podpis dyrektora departamentu/biura)
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu w sprawie udzielania
zamowien publicznych w Generalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska

Komorka organizacyjna wnioskujaca Warszawa,dn. . . .

(departament/biuro, wydziat/zespot):

Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

O 0 PP PP PP

KLASYFIKACJA WG CPV: ...ttt

2. Termin realizacji

3. Podstawa finansowania Czesé ...... , Dziat ......... , Rozdziat ......... , Paragraf ......... .

4. Szacunkowa warto$é zamowienia | EURO bez VAT | Netto zt % VAT Kwota VAT | Brutto zt
podstawowego Euro zt zt zt

5. Przewidywane
zamowienia
NIE O0; TAK O
(Jezeli TAK wypetnic:)

jest udzielenie
uzupetniajacego | Wartosé zaméwienia uzupetniajgcego wyrazona w % w stosunku do

wartosci zamowienia podstawowego — ......... %

6. Osoba (osoby) ustalajgca wartosé
zamowienia publicznego (podac
imie, nazwisko, stanowisko
stuzbowe, telefon kontaktowy oraz
date ustalenia wartosci zamowienia):

7. Osoba (osoby) przygotowujace opis
przedmiotu zamoéwienia: (podac
imie, nazwisko, stanowisko
stuzbowe, telefon kontaktowy)
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8. Osoba (osoby) uprawnione do
udzielania informacji w sprawie
przygotowywanego zamodwienia
(imie, nazwisko, stanowisko
stuzbowe, telefon kontaktowy

Planowany tryb w jakim zostanie
przeprowadzone postgpowanie

Jezeli planowane jest udzielenie
zamoOwienia w innym trybie niz tryb
przetargu nieograniczonego lub
przetargu ograniczonego nalezy podac¢
okolicznosci faktyczne i prawne
wynikajgce z ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamowien publicznych

Pracownik merytoryczny Kierujacy komoérka organizacyjng Dyrektor departamentu/biura

Osoba wtasciwa w sprawach
zamowien publicznych

Gtowny Ksiegowy Kierownik Zamawiajacego

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego zostato zarejestrowane w Rejestrze Zamoéwien Publicznych

POd NUMEIEM: ..eeeiiiieeee e

(data i podpis osoby upowaznionej do rejestracji postepowania)
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu w sprawie udzielania
zamowien publicznych w Generalnej Dyrekcji Ochrony

Srodowiska
Warszawa, dn. .c..ceeeeveveneeievvieiennnnns r.
komorka organizacyjna
(departament/biuro, wydziat/zespot)
ZNaK SPraWy....c.cuvuieiiiiiiie e e
DO e

WNIOSEK
o odstapienie od stosowania Regulaminu na podstawie 8 3 ust. 1

1. Przedmiot zamoéwienia/okreslenie rodzaju ustug oraz ich przeznaczenia/

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ............ccceeeeeeeeeennnn. PLN (netto), ..cccooveeeeeeeeeeeeeenn. euro™, v, PLN
(brutto).

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zamodwienia

Data dokonania ustalenia warto$ci zamowienia

Warto$¢ szacunkowa niniejszego zamowienia zostata okreslona na podstawie
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4. Wydatek ma pokrycie w planie finansowo-rzeczowym GDOS:
— pozycja planu .....eeeeeeeeeeeennns ;
— zrodto finansowania ......ccoecceeeerieee e 8 e ;

— rodzaj wydatku:
a) biezagce”
b) inwestycyjne”

5. Osoba prowadzaca sprawe w komorce organizacyjnej (imie i nazwisko, departament/biuro, wydziat/zespot,

L Lo T AT A1 L ) R

6. Proponowany termin realizacji ZamOWIENIa ...............ouiiiiiiiii e e e e e e e aeea

........................ (TR ot
(podpis kierujagcego komarka organizacyjna)
........................ FTTRRRR ot
(podpis dyrektora departamentu/biura)
........................ PR of
(podpis Gtéwnego Ksiggowego lub osoby upowaznionej)
........................ TR ot
(podpis osoby wtasciwej w sprawach zamowien publicznych)
...................... N o

(podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)

Postepowanie zostato zarejestrowane w Rejestrze Zamowien do 14 000 Euro pod numerem:

(data i podpis osoby upowaznionej do rejestracji postepowania)

) — Przelicznik na euro nalezy zastosowaé wedfug rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw wydawanego na podstawie art. 35
ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku
do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

* Niepotrzebne skreslié.
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ZARZADZENIE Nr 6 ]
GENERALNEGO DYREKTORA OCHRONY SRODOWISKA

z dnia 1 lutego 2011 r.

w sprawie , Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone”

Na podstawie § 2 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego
Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w zwigzku
z art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182,
poz. 1228 ) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska wprowadza
sie ,Instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania

informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”
stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Generalny Dyrektor Ochrony Srodowiska

Michat Kietsznia

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 6 Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska z dnia 1 lutego 2011 r. (poz. 7)

INSTRUKCJA DOTYCZACA SPOSOBU | TRYBU PRZETWARZANIA
INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI ,ZASTRZEZONE”

Niniejsza instrukcja, opracowana zostata na podstawie
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228), zwang
dalej ustawg, ktéra w art. 43 ust. 5 stanowi, ze , Kierow-
nik jednostki organizacyjnej zatwierdza, opracowang
przez petnomocnika ochrony, instrukcje dotyczaca spo-
sobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klau-
zuli ,zastrzezone” w podlegtych komorkach organiza-
cyjnych oraz zakres i warunki stosowania srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony. Zgodnie
z art. 2 pkt 5 ustawy przetwarzaniem informacji niejaw-
nych — sg wszelkie operacje wykonywane w odniesie-
niu do informacji niejawnych i na tych informacjach,
w szczegolnosci ich wytwarzanie, modyfikowanie, ko-
piowanie, klasyfikowanie, gromadzenie, przechowywa-
nie, przekazywanie lub udostepnianie. Informacjom
niejawnym nadaje si¢ klauzule ,zastrzezone”, jezeli nie
nadano im wyzszej klauzuli tajnosci, a ich nieuprawnio-
ne ujawnienie moze mieé szkodliwy wptyw na wyko-
nywanie przez organy wtadzy publicznej lub inne jed-
nostki organizacyjne zadan w zakresie obrony narodo-
wej, polityki zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego,
przestrzegania praw i wolnosci obywateli, wymiaru
sprawiedliwoséci albo intereséw ekonomicznych Rze-
czypospolitej Polskie;j.

Przetwarzanie informacji niejawnych o klauzuli
~2astrzezone”

1. Dostep do dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne oznaczonego klauzulg ,,zastrzezone” mo-
ze mie¢ osoba:

1) posiadajgca wazne poswiadczenie bezpieczen-
stwa, upowazniajgce do dostepu do informac;ji

niejawnych oznaczonych klauzulg co najmniej
,poufne” lub upowaznienie wydane w trybie
art. 21 ust. 4 pkt 1iart. 34 ust.51i 9;

2) posiadajaca zaswiadczenie o przeszkoleniu w za-
kresie ochrony informacji niejawnych.

. Dokument zawierajacy informacje niejawne ozna-
czony klauzulg ,zastrzezone” moze wytwarzac¢ wy-
tacznie osoba spetniajgca warunki okreslone w pkt 1
niniejszej Instrukgcji.

. Dokument zawierajacy informacje niejawne ozna-
czone klauzulg ,zastrzezone” moze by¢ wytwarzany
wytacznie w warunkach zapewniajgcych ochrone
przed dostepem oséb nie upowaznionych, przy za-
stosowaniu srodkéw ochrony fizycznej oraz bezpie-
czenstwa teleinformatycznego.

. Wytwarzanie i przetwarzanie dokumentow niejaw-
nych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” moze
odbywa¢é sie w systemach i sieciach teleinforma-
tycznych, ktére posiadajg akredytacje bezpieczen-
stwa teleinformatycznego, zgodnie z postanowie-
niami ustawy o ochronie informacji niejawnych.

. Wytwarzanie informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg , zastrzezone” z wykorzystaniem sprzetu
teleinformatycznego nie spetniajacego wymagan
wskazanych w pkt 4 jest zabronione i podlega od-
powiedzialnosci karnej oraz dyscyplinarnej.

. Sposo6b oznaczania dokumentow niejawnych ozna-
czonych klauzulg ,zastrzezone”, umieszczania na
nich klauzuli, zmiany nadanej klauzuli, a takze zasa-
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10.

11.

12.

13.

14.

dy oznaczania kopii, odpisu, wypisu, wyciggu lub
ttumaczen pism, okres$la sie na podstawie rozporza-
dzenia okreslajgcego sposéb oznaczania materiatow,
umieszczania na nich klauzul tajnosci, a takze zmia-
ny nadanej klauzuli.

. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, prze-

twarzane beda gtéwnie w systemach informatycz-
nych. Wynika stagd konieczno$é zapewnienia ich
bezpieczenstwa, aby ustrzec sie naruszenia bezpie-
czehstwa w systemach informatycznych i wynika-
jacych stad incydentow.

. Aby przetwarza¢ dokumenty niejawne o klauzuli

»zastrzezone” w systemach informatycznych ko-
nieczne jest opracowanie dokumentacji procedur
bezpiecznej eksploatacji systemu teleinformatycz-
nego i przeprowadzona akredytacja bezpieczenstwa
teleinformatycznego. W tym celu, zgodnie z art. 49
ustawy, opracowuje sie szczegdlne wymagania bez-
pieczenstwa systemu teleinformatycznego, ktére
powinny zawiera¢ w szczegdlnosci wyniki procesu
szacowania ryzyka dla bezpieczenstwa informac;ji
niejawnych przetwarzanych w systemie teleinfor-
matycznym oraz okreslaé przyjete w ramach zarza-
dzania ryzykiem sposoby osiggania i utrzymywania
odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa systemu,
a takze opisywac aspekty jego budowy, zasady dzia-
tania i eksploatacji, ktére maja zwigzek z bezpieczen-
stwem systemu lub wptywajg na jego bezpieczen-
stwo.

. Opracowana, zgodnie z wymaganiami ustawy i ni-

niejszej Instrukcji dokumentacja procedur bezpiecz-
nej eksploatacji systemu teleinformatycznego musi
zawiera¢ sposoOb dziatania zapobiegajacy celowej
dziatalnosci osob nieuprawnionych do dostepu do
informacji w systemach, a w tym nieautoryzowany
dostep, nieuprawnione modyfikacje czy niszczenie
informacji niejawnych.

Informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” moga
by¢ powielane w réznych technikach realizacyjnych.

Sporzadzone kopie, odpisy, wyciagi, ttumaczenia
pism, wypisy z nich i wydruki dokumentow elektro-
nicznych przetwarzanych wytgcznie w systemie
teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 2 pkt 8
ustawy, oraz wydrukach z informatycznych no$ni-
kéw danych przesytanych jako zatgczniki do pism
oznacza sie zgodnie rozporzadzeniem okreslajgcym
sposob oznaczania materiatéw, umieszczania na
nich klauzul tajnosci, a takze zmiany nadanej klau-
zuli.

Zaklasyfikowania dokumentacji niejawnej do klau-
zuli ,zastrzezone” dokonuje osoba, ktora jest upraw-
niona do podpisania dokumentu lub oznaczenia
innego niz dokument materiatu.

Klasyfikowanie informacji niejawnej zawartej w do-
kumencie, polega na oznaczeniu tego materiatu
odpowiednig klauzulg tajnosci.

Informacjom niejawnym, przyznaje sie klauzule
tajnosci co najmniej rownag najwyzej zaklasyfikowa-
nej informacji lub najwyzszej klauzuli w zbiorze.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Dopuszczalne jest przyznawanie réznych klauzul
tajnosci czesciom dokumentu (rozdziatom, zatgcz-
nikom, aneksom) lub poszczegdlnym dokumentom
w zbiorze dokumentéw, pod warunkiem wyraznego
ich oznaczenia i wskazania klauzuli tajnosci po od-
taczeniu dokumentu badz jego czesci.

Informacje niejawne, ktorym przyznano okreslong
klauzule tajnosci, sg chronione zgodnie z przepisa-
mi ustawy, ktére dotyczg informacji niejawnych
oznaczonych dang klauzula tajnosci.

Oznacza to w szczegolnosci, ze informacje takie:

1) moga by¢ udostepnione wytacznie osobie upraw-
nionej do dostepu do informacji niejawnych o okre-
$lonej klauzuli tajnosci,

2) muszg by¢ wytwarzane, przetwarzane, przekazy-
wane lub przechowywane w warunkach unie-
mozliwiajgcych ich nieuprawnione ujawnienie,
zgodnie z przepisami okreslajgcymi wymagania
dotyczace kancelarii tajnych, obiegu i sSrodkow
fizycznej ochrony informacji niejawnych, odpo-
wiednich dla przyznanej im klauzuli tajnosci,

3) musza by¢ chronione, odpowiednio do przyzna-
nej klauzuli tajnosci, przy zastosowaniu srodkow
okreslonych ochrony.

Uprawnienie do przyznawania, obnizania i znosze-
nia klauzuli tajnos$ci przystuguje wytacznie w zakre-
sie posiadanego prawa dostepu do informacji nie-
jawnych.

Osoba, ktora jest upowazniona do podpisania do-
kumentu lub oznaczenia innego niz dokument ma-
teriatu, ponosi odpowiedzialno$¢ za przyznanie
klauzuli tajnosci i bez jej zgody albo zgody jej prze-
tozonego klauzula nie moze by¢ obnizona lub znie-
siona. Dotyczy to réwniez osoby, ktora przekazata
dane do dokumentu zbiorczego.

Zawyzanie lub zanizanie klauzuli tajnosci jest nie-
dopuszczalne.

Uprawnienie do dekretacji otrzymanego z zewnatrz
dokumentu zawierajgcego informacje niejawne
oznaczonego klauzulg ,zastrzezone” posiada jego
adresat, w granicach posiadanego przez siebie ak-
tualnego poswiadczenia bezpieczenstwa.

Ewidencje materiatow niejawnych oznaczonych
klauzulg ,zastrzezone” w Generalnej Dyrekcji Ochro-
ny Srodowiska prowadzi kancelaria materiatéw
niejawnych Stanowiska Ochrony Informacji Niejaw-
nych.

W kancelarii materiatdw niejawnych, ktéra przyjmu-
je sie, rejestruje, przechowuje, przekazuje i wysyta
dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” pro-
wadzone sg nastepujgce rejestry:

1) rejestr dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i te-
czek, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 1 do In-
strukc;ji;

2) dziennik ewidencji, ktérego wzor okresla zatacznik
nr 2 do Instrukgcji;



Dziennik Urzedowy

Generalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska Nr 1

Poz. 7

24,

25.

26.

27.

3) karta zapoznania sie z dokumentem, ktorej wzor
okresla zatgcznik nr 3 do Instrukg;ji;

4) ksigzka doreczen przesytek miejscowych, ktorej
wzor okresla zatgcznik nr 4 do Instrukcji;

5) wykaz przesytek nadanych, ktérego wzor okresla
zatacznik nr 5 do Instrukcji.

W kancelarii materiatow niejawnych SOIN dodat-
kowo prowadzi sie rejestr wydanych przedmiotow,
ktéry stuzy do ewidencjonowania wydanych nosni-
kéw do zapiséw informacji w postaci cyfrowej, dy-
skow optycznych i tasm elektromagnetycznych oraz
innych przedmiotow, jego wzér okresla zatgcznik
nr 6 do Instrukg;ji.

Ewidencja dokumentéw w kancelarii materiatow
niejawnych moze by¢ prowadzona w formie elek-
tronicznego rejestru dokumentow.

Ewidencja prowadzona w formie elektronicznego
rejestru dokumentow musi w szczegdlnosci zapew-
niac:

1) rozliczalnosg,

2) niezaprzeczalnos¢,

3) integralnosé,

4) dostepnose.

Do obowigzkéw pracownika kancelarii materiatow
niejawnych, ktory jest odpowiedzialny za obieg,
przechowywanie i ewidencje dokumentoéw zawie-
rajgcych informacje niejawne oznaczonych klauzu-
lg ,zastrzezone” nalezy:

1) przyjmowanie i otwieranie kopert, ktérych ozna-
czenie wskazuje, ze zawierajg materiaty zawie-
rajgce informacje niejawne oznaczone klauzulg
,zastrzezone”, sprawdzenie zawartosci przesyt-
ki, ustalenie zgodnosci zatgcznikdw i stron;

2) ewidencjonowanie materiatéw niejawnych,
w odrebnych dziennikach, przeznaczonych tylko
dla materiatéw niejawnych zgodnie z niniejsza
Instrukcja;

3) uzyskanie imiennej dekretacji od kierownika
wtasciwej komorki organizacyjnej na dokumen-
cie niejawnym, okres$lajacej dalszy sposéb po-
stepowania z tym materiatem;

4) udostepnianie i wydawanie materiatéw niejaw-
nych tylko osobom wskazanym w dekretacji,
ktore spetniajg warunki wymienione w punkcie 1
Instrukciji,

5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obie-
giem materiatow niejawnych w GDOS;

6) niezwtoczne powiadamianie Petnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych, w przypadku
stwierdzenia naruszenia przepiséw o postepo-
waniu z materiatami niejawnymi;

7) egzekwowanie zwrotu udostepnionych lub wy-
danych materiatéw niejawnych,

8) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania
z dokumentami niejawnymi, ktére zostaty udo-
stepnione lub wydane pracownikom,

28.

29.

30.

31.

32.

33.

9) zapewnienie ochrony przechowywanym mate-
riatom niejawnym przewidzianej w obowigzu-
jacych przepisach,

10) prowadzenie na biezgco i w sposdb czytelny
nastepujacych ewidencji okreslonych punktach
od 22 do 24 niniejszej Instrukcji.

11) wydawanie materiatéw zawierajgcych informa-
cje niejawne oznaczonych klauzulg ,zastrzezo-
ne” adresatom lub osobom wskazanym w de-
kretacji odbywa sie za pokwitowaniem w ,, Dzien-
niku ewidencyjnym” lub na , Karcie pokwitowa-
nia dokumentu”. Wzoér , Karty pokwitowania
dokumentu” stanowi zatgcznik Nr 7 do niniejszej
Instrukc;ji.

Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,zastrze-
zone”, przyjmuje sie za posrednictwem kancelarii
0golnej, a wysyta za posrednictwem kancelaria ma-
teriatow niejawnych Stanowiska Ochrony Informa-
cji Niejawnych jako przesytki polecone, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, za pomocg wykazu prze-
sytek nadanych lub za pokwitowaniem w ,Ksigzce
doreczen przesytek miejscowych”. Dopuszczalne
jest przekazywanie materiatéw niejawnych ozna-
czonych klauzulg ,zastrzezone” bezposrednio do
adresata za pokwitowaniem w ,Ksigzce doreczen
przesytek miejscowych” lub na ,Wykazie przesytek
nadanych”.

Sposob pakowania, adresowania i przesytania ma-
teriatow zawierajgcych informacje niejawne ozna-
czonych klauzulg ,,zastrzezone” w postaci przesytek
listowych i paczek okreslajg aktualnie obowigzujgce
przepisy wykonawcze do ustawy o ochronie infor-
macji niejawnych.

W przypadku zmiany na stanowisku pracownika
kancelarii materiatow niejawnych odpowiedzialne-
go za obieg, przechowywanie i ewidencje materia-
tow zawierajacych informacje niejawne oznaczonych
klauzulg ,zastrzezone”, sporzgdza sie w dwodch eg-
zemplarzach protokét zdawczo-odbiorczy, podpisa-
ny przez pracownika zdajgcego obowigzki i pracow-
nika przejmujgcego obowigzki.

Protokét zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa
w pkt 28, powinien zawieraé¢ spis materiatdw nie-
jawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”, be-
dacych w dyspozycji pracownika przekazujgcego.
Pracownik przejmujacy materiaty zawierajgce infor-
macje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone”
powinien potwierdzié¢ w protokole, czy ich stan ewi-
dencyjny zgadza sie ze stanem faktycznym.

Jeden egzemplarz protokotu, o ktéorym mowa
w pkt 28, po jego podpisaniu, podlega przekazaniu
Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych,
a drugi egzemplarz pozostaje na stanowisku pracy
pracownika kancelarii materiatow niejawnych SOIN
odpowiedzialnego za obieg, przechowywanie i ewi-
dencje materiatow zawierajgcych informacje nie-
jawne oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”.

Dokumenty zawierajgce informacje niejawne ozna-
czone klauzulg ,zastrzezone” moga by¢ przechowy-
wane w pomieszczeniach biurowych, pod warun-
kiem ich zabezpieczenia przed dostepem osdb nie-
upowaznionych.
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34.

35.

36.

37.

38.

Przechowywanie dokumentéw niejawnych o klau-
zuli ,zastrzezone” po zakonczonym dniu pracy, re-
alizowane jest przez kancelarie materiatow niejaw-
nych Stanowiska Ochrony Informacji Niejawnych.

Po zakonczeniu pracy dokumenty zawierajace infor-
macje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”
powinny byé przechowywane w zamknietej szafie
metalowej, do ktérej dostep ma tylko pracownik
kancelarie materiatdw niejawnych Stanowiska
Ochrony Informacji Niejawnych.

W sporadycznych wypadkach mozna odstgpié od
przechowywania dokumentéw oznaczonych klau-
zulg ,zastrzezone” w kancelarii materiatéw niejaw-
nych Stanowiska Ochrony Informacji Niejawnych.

Za wtasciwe zabezpieczenie dokumentu niejawnego
oznaczonego klauzula ,zastrzezone” bedgcego w po-
siadaniu osoba, ktora otrzymata dokument na pod-
stawie dekretacji przetozonego ponosi ta osoba
odpowiedzialnosé.

Dokumenty niejawne o klauzuli ,zastrzezone” na-
lezy przechowywaé w biurkach lub szafach wypo-
sazonych w zamek mechaniczny kluczowy wieloza-
stawkowy. Konstrukcja zamka umozliwia wyjecie
klucza tylko w pozycji zamknietej, szafa moze byé
jedno lub dwudrzwiowa. Kazdorazowo przed opusz-

39.

40.

41.

42.

43.

czeniem pomieszczenia nalezy schowaé dokumen-
ty do sejfu lub do szafy, nie pozostawiajac ich na
biurku.

W Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska obieg
dokumentow niejawnych oznaczonych klauzulg ,,za-
strzezone” odbywa sie przez kancelarie materiatow
niejawnych Stanowiska Ochrony Informacji Niejaw-
nych.

Po zatatwieniu sprawy lub na koniec dnia pracy
dokument o klauzuli ,,zastrzezone”, zwraca sie do
kancelarii materiatdw niejawnych Stanowiska
Ochrony Informacji Niejawnych.

Kancelaria materiatow niejawnych Stanowiska
Ochrony Informacji Niejawnych ktéra gromadzi do-
kumenty w teczkach tematycznych, prowadzonych
zgodnie z rzeczowym wykazem akt. Teczke oznacza
sie klauzulg ,zastrzezone”.

Wytworzona dokumentacja wchodzi jako materiat
archiwalny do zasobu archiwalnego i podlega usy-
stematyzowaniu w teczkach przedmiotowych, na-
stepnie przechowywaniu i przekazaniu do wtasci-
wego archiwum.

Teczke oznacza sie odpowiednig klauzulg tajnosci.
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Zatgcznik nr 7 do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,zastrzezone”

KARTA POKWITOWANIA DOKUMENTU

Nazwa dokumentu

Data Data
Imie i nazwisko pobierajacego i pokwitowanie i pokwitowanie
pobierajgcego zwrotu

Nr ewidencyjny | llos¢ stron

Lp. dokumentu nr egz.
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ZARZADZENIE Nr 9 ]
DYREKTORA GENERALNEGO GENERALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA

z dnia 4 kwietnia 2011 r.

w sprawie powotania Komisji do oceny przydatnosci sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego

Na podstawie § 4 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow
zdnia 21 maja 2010 r. (Dz. U.z2010r. Nr 114, poz. 761)
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnika-
mi rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory wyposa-
zZone sg jednostki budzetowe zarzadza sie, co naste-
puje:

§1

Powotluje sie Komisje do przeprowadzenia oceny przy-
datnosci do dalszego uzytkowania oraz przedstawienia
propozycji sposobu zagospodarowania nastepujgcego
sktadnika rzeczowego majatku ruchomego Generalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska:

1) samochéd osobowy Volkswagen Passat B5 1.8
§2

W sktad Komisji wchodza:

1. Przewodniczacy: Tomasz Borowiecki — Naczelnik
Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego w Biurze
Dyrektora Generalnego,

2. Sekretarz: Zbigniew Kuligowicz — Starszy specjalista
w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym w Biurze
Dyrektora Generalnego,

2. Cztonek: Adam Prasek — Specjalista w Wydziale
Administracyjno-Gospodarczym w Biurze Dyrektora
Generalnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny
Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Tomasz Kielar
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ZARZADZENIE Nr 10 ]
DYREKTORA GENERALNEGO GENERALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA

z dnia 5 kwietnia 2011 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie powotania komisji socjalnej w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. e ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505, z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 8 ust. 2
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakltadowym funduszu
Swiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335,
z pozn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

W Zarzagdzeniu Nr 14 Dyrektora Generalnego Generalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska z dnia 6 maja 2010 r.
w sprawie powotania komisji socjalnej w Generalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska, zmienionym
Zarzgdzeniem Nr 48 Dyrektora Generalnego z dnia
29 grudnia 2010 r. oraz Zarzadzeniem Nr 3 Dyrektora

Generalnego z dnia 27 stycznia 2011 r. oraz Nr 10
Dyrektora Generalnego z dnia 5 kwietnia 2011 r., w § 2
pkt 3 otrzymuje brzmienie:

.D. Cztonek komisji — Pani Katarzyna Gatecka — przed-
stawiciel Departamentu Ocen Oddziatywania na
Srodowisko;”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny
Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Tomasz Kielar
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ZARZADZENIE Nr 14
GENERALNEGO DYREKTORA OCHRONY SRODOWISKA

z dnia 8 kwietnia 2011 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci oraz procedury obiegu
i kontroli dowodow finansowo-ksiggowych w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

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 pdzn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 24 Generalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska z dnia 17 sierpnia 2010 r. w sprawie wpro-
wadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci oraz proce-
dury obiegu i kontroli dowodéw finansowo-ksiggowych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska, zmienio-
nym Zarzadzeniem Nr 3 Generalnego Dyrektora Ochro-
ny Srodowiska z dnia 24 stycznia 2011 r. wprowadza
sie nastepujace zmiany:

1) w rozdziale | ,,Zasady (polityka) rachunkowosci oraz
procedury obiegu i kontroli dowoddéw finansowo-
-ksiegowych w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodo-
wiska”:

a) w podrozdziale 3 , Rejestracja i kontrola dokumen-
tow finansowo-ksiegowych” ust. 4 otrzymuje
brzmienie:

4. Kontrola merytoryczna polega na ocenie wy-
datku pod wzgledem legalnosci, celowosci oraz
zgodnosci z prawem. Osoby uprawnione do
kontroli merytorycznej dokumentéw odpowie-
dzialne sg za prawidtowe udokumentowanie
operacji i dziatan oraz sporzadzenie wyczerpu-
jacego opisu operacji gospodarczych. Faktury
zostajg opisane i potwierdzane przez pracow-
nikdw Biur/Departamentéw i przekazywane sg
niezwtocznie do Zespotu finansowo-ksiegowe-
go dysponenta lll stopnia, nie pdzniej niz 3 dni
robocze przed terminem ptatnosci.”,

b) w podrozdziale 5 ,Zasady rachunkowosci i pro-
wadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej” ust. 5
otrzymuje brzmienie:

»D. Opis systemu informatycznego, zawierajacego
wykaz programow, procedur wraz z opisem
algorytméw i parametréw oraz programowych
zasad ochrony danych zawiera zatgcznik Nr 11.
Wersja aktualnie uzytkowanego oprogramo-
wania jest wskazywana w protokole potwier-
dzajacym przyjecie programu ksiggowego
Quorum F-K do uzytkowania. Protokot podpi-
sany przez uzytkownikoéw i pracownika Wydzia-
tu Informatyki BDG zatwierdza Dyrektor Gene-
ralny GDOS. Protokét jest przechowywany
w Wydziale Informatyki BDG. Wzér protokotu
potwierdzajgcego przyjecie programu ksiego-
wego Quorum F-K do uzytkowania zawiera
zatgcznik Nr 12.”;

c) tytut podrozdziatu 8 ,Gospodarka pieniezna” otrzy-
muje brzmienie: ,,Gospodarka pieniezna i obrot
bezgotéwkowy”,

d) podrozdziat 8 ,Gospodarka pieniezna i obrét bez-
gotéowkowy"” otrzymuje brzmienie:

.1. Gospodarka pieniezna jednostki w aspekcie

gospodarowania srodkami pienieznymi, obej-
muje obrot gotéwkowy i obrét bezgotéwkowy.

. Gotéwke i papiery wartos$ciowe oraz druki $ci-

stego zarachowania (czeki gotéwkowe, KP)
nalezy przechowywacé w kasie ogniotrwatej lub
w szafach metalowych, ktére po zakonczeniu
pracy osoba wyznaczona przez Dyrektora Ge-
neralnego Urzedu zamyka na klucze.

. Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych

waloréw nienalezacych do GDOS jest zabro-
nione, z wyjgtkiem dokumentow, ktéore moga
by¢ przechowywane w formie depozytu, beda-
cego niepieniezng formg zabezpieczenia umow,
zabezpieczenia innych roszczehn oraz wadium
wnoszonego przez oferentow w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego. Przyjecie
i wydanie depozytu jest rejestrowane w ksiedze
depozytow zawierajgcej nastgpujace dane: nu-
mer kolejny, okreslenie przedmiotu depono-
wanego (np. gwarancja bankowa, ubezpiecze-
niowa), date i godzine przyjecia lub wydania,
podpisy osoby sktadajacej i podejmujacej de-
pozyt.

. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem

dyspozycji pienieznych powinny zmierzaé do
stosowania obrotu bezgotéwkowego. Podsta-
wowym dokumentem wzajemnych rozliczen
jest faktura lub rachunek.

. Faktura bgdz rachunek wystawione przez do-

stawce materiatow lub ustug po dokonaniu
kontroli wstepnej, sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzeniu do wyptaty stanowig pod-
stawe wystawienia polecenia przelewu.

. Polecenie przelewu w systemie ,enbepe” w ce-

lu realizacji, musi by¢ podpisane przez pracow-
nikow upetnomocnionych w karcie wzoréw
podpisow.”,

e) uchyla sie podrozdziat 8 ,, Obrét bezgotéwkowy”,

f) podrozdziat 10 , Sprawozdawczo$¢” otrzymuje
brzmienie:

. 10. Kierownik jednostki sporzadza sprawozdania

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. W Ze-
spole finansowo-ksiegowym dysponenta Il
stopnia dokonuje sie sprawdzenia jednostko-
wych sprawozdan pod wzgledem formalno-
-rachunkowym. Na dowdd dokonania kontro-
li formalno-rachunkowej pracownik odpowie-
dzialny za sprawdzenie sktada swoj podpis na
sprawozdaniu zbiorczym.”,
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g) w podrozdziale 13 , Procedura w zakresie bezpie-
czehnstwa informatycznego systemu finansowo-
-ksiegowego” dodaje sie ust. 11 w brzmieniu:

. 11. System ochrony danych i zbioréw:

1) fizycznemu zabezpieczeniu, ktore zapewnia
ochrone przed dostepem oséb nieupowaz-
nionych, niedozwolonymi zmianami, nie-
upowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem podlegaja
nastepujgce elementy systemu informa-
tycznego QNT Quorum:

a) sprzet komputerowy wspomagajacy ksie-
gowosg,

b) system finansowo-ksiegowy,

c) zapasowe kopie zapiséw ksiegowych;

2) serwery obstugujace QNT Quorum umiesz-
czone sg w pomieszczeniu serwerowni Wy-
dziatu Informatyki BDG, chronionej przez
system kontroli dostgpu do pomieszczen
Wydziatu Informatyki BDG;

3) dla prawidtowej ochrony ksigg rachunko-
wych stosuje sie:

a) zasady tworzenia kopii zapasowych zbio-
row danych oraz programoéw i narzedzi
programowych stuzgcych do ich prze-
twarzania,

b) harmonogram sporzadzania kopii zapa-
sowych ustalony przez Administratora
systemu informatycznego QNT Quorum,
ktéry obowigzuje przez caty czas trwania
eksploatacji systemu,

c) archiwizacje baz danych na dyskach
twardych serweréw w cyklu codziennym.
Kopia cykliczna dzienna przechowywana
jest przez czas nieograniczony. Dodatko-
wo codziennie wykonywane sg skom-
presowane kopie baz danych z plikdw na
serwerze, ktére umieszczane sg na ze-
wnetrznych macierzach dyskowych. Do-
step do dyskow twardych z kopiami ma-
ja tylko wyznaczeni pracownicy Wydzia-
tu Informatyki BDG. Kopie przechowy-
wane sg w serwerowni Wydziatu Infor-
matyki BDG, do ktérej dostep maja tylko
osoby posiadajgce stosowne upowaz-
nienia,

d) dodatkowg archiwizacje danych ksiego-
wych na ptytach CD, ktére umozliwiajg
kazdorazowo ich odczyt oraz wydruk
w systemie informatycznym QNT Quo-
rum. Archiwizowania na ptyty dokonuje
wyznaczony pracownik Wydziatu Infor-
matyki BDG w cyklu cotygodniowym.
Sporzadzane sg dwie kopie, z ktérych
jedna przechowywana jest w podrecznej
szafie metalowej Wydziatu Informatyki
BDG, druga natomiast w ognioodporne;j
szafie pancernej znajdujgcej sie w GDOS.
Dostep do ognioodpornej szafy pancernej
majg osoby posiadajgce stosowne upo-
waznienia. Dane umieszczone na ptytach
CD przechowywane sg minimum 5 lat,

e) sporzadzanie kopii bazy danych przed
kazdg zmiang wersji systemu informa-
tycznego QNT Quorum, a takze przed
kazda ztozong operacjg zwigzang z ryzy-
kiem utraty lub zaktécenia zawartos$ci
zbiorow,

f) przekazywanie do przechowywania
w ognioodpornej szafie pancernej GDOS
kopii zbioréw sporzadzonej po zamknieg-
ciu kazdego roku,

g) systemy podtrzymywania zasilania (UPS)
w razie awarii sieci energetycznej. W przy-
padku awarii zasilania, serwer moze pra-
cowac nie mniej niz 15 minut, co pozwa-
la na jego bezpieczne wytaczenie,

h) zorganizowanie komunikacji za pomoca
relacji klient — serwer, wykluczajgcej
bezposredni dostep uzytkownikéw do
zasobow serwera.”;

2) dodaje sig zatacznik Nr 12 , Protokot potwierdzajacy
przyjecie programu ksiegowego Quorum F-K do uzyt-
kowania” w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Generalny Dyrektor Ochrony Srodowiska

Michat Kietsznia
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ZARZADZENIE Nr30
GENERALNEGO DYREKTORA OCHRONY SRODOWISKA

z dnia 28 lipca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Celem wykonania Standardu 1000 Miedzynarodowych
Standardéw Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrzne-
go, okreslonych Komunikatem Nr 4 Ministra Finansow
z dnia 20 maja 2011 r. w sprawie standardow audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicz-
nych (Dz. Urz. MF Nr 5, poz. 23), zarzadza sie, co naste-
puje:

§1
W Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska wprowadza

sie Karte Audytu Wewnetrznego stanowiagca zatgcznik
do zarzadzenia.

§2
Traci moc Karta Audytu Wewnetrznego z dnia 9 lipca
2010 r., zatwierdzona przez Dyrektora Generalnego
Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Generalny Dyrektor Ochrony Srodowiska

Michat Kietsznia

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 30 Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska z dnia 28 lipca 2011 r. (poz. 11)

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W GENERALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA

l. Ogélne zasady i cele audytu wewnetrznego

1. Ogo6Ilnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego
jest wspieranie Generalnego Dyrektora Ochrony Sro-

dowiska w realizacji celow i zadan.

. Audyt wewnetrzny prowadzi audytor wewngtrzny
zatrudniony w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodo-
wiska (zwanej dalej ,GDOS").

. Audyt wewnetrzny, poprzez systematyczng, nieza-
lezng i obiektywng ocene kontroli zarzadczej w GDOS,
dostarcza Generalnemu Dyrektorowi Ochrony Sro-
dowiska racjonalne zapewnienie, ze systemy kontro-
li zarzadczej dziatajg prawidtowo (czynnosci zapew-
niajace).

. Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze,
przyczynia sig¢ do usprawniania funkcjonowania
GDOS.

. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu
i oszacowaniu potencjalnego ryzyka, mogacego po-
jawiac¢ sie w ramach dziatalnosci GDOS oraz na ba-
daniu i ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci i efek-
tywnosci systemow kontroli zarzgdczej, majacych na
celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze
zapewniajgcym i doradczym. Podstawowe znaczenie
majg czynnosci o charakterze zapewniajgcym. Dzia-
tania o charakterze doradczym moga by¢ wykony-
wane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiek-
tywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Il. Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny:

1) przeprowadza zadania audytowe na podstawie rocz-
nego planu audytu wewnetrznego, a w uzasadnio-
nych przypadkach poza planem audytu;

2) jest uprawniony do przeprowadzania audytu we-
wnetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci
GDOS;

3) z zachowaniem przepisow o tajemnicy prawnie chro-
nionej, ma prawo wstepu do pomieszczen GDOS oraz
wglagdu do wszelkich dokumentéw, informac;ji i da-
nych oraz do innych materiatow zwigzanych z funk-
cjonowaniem GDOS, w tym utrwalonych na elektro-
nicznych nosnikach danych, jak réwniez zagda¢ od
pracownikow GDOS sporzgdzenia i potwierdzenia ich
kopii, odpisdw, wyciggéw, zestawien lub wydrukow;

4) ma prawo zadac od kierownikéw i pracownikow
komorek organizacyjnych informacji i wyjasnien
w celu zapewnienia wiasciwego i efektywnego pro-
wadzenia audytu wewnetrznego;

5) moze z wiasnej inicjatywy skiadac¢ wnioski, majace
na celu usprawnienie funkcjonowania GDOS;

6) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzgdzanja ry-
zykiem i procesy kontroli zarzadczej w GDOS, ale
poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wspomaga
Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska we
wtasciwej realizacji tych procesow;
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7) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw,
ale powinien posiada¢ wiedze pozwalajgcg mu zi-
dentyfikowaé¢ znamiona przestepstwa;

8) nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien,
ktore wchodza w zakres zarzadzania GDOS;

9) w zakresie wykonywania swoich zadan wspoétpracu-
je zaudytorami zewnetrznymi, a takze z kontrolerami
Najwyzszej Izby Kontroli.

Ill. Niezaleznos$é

Audytor wewnetrzny:

1) podlega bezposrednio Generalnemu Dyrektorowi
Ochrony Srodowiska oraz Dyrektorowi Generalnemu
GDOS w zakresie okreslonym w odrebnych przepi-
sach;

2) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;

3) postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finan-
sow publicznych i Kodeksem etyki audytora we-
wnetrznego w jednostkach sektora finansow publicz-
nych oraz uznang praktyka audytu wewnetrznego.

IV. Zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny obejmuje zespot dziatan podej-
mowanych w celu dostarczenia systematycznej, nie-
zaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,
a w szczegolnosci:

a) przeglad ustanowionych mechanizmoéw kontroli
zarzadczej oraz wiarygodnosci i rzetelnosci infor-
macji operacyjnych, zarzgdczych i finansowych;

b) ocene przestrzegania przepiséw prawa, regulacji
wewnetrznych GDOS oraz programow, strategii
i standardow ustanowionych przez wtasciwe or-
gany;

c) ocene zabezpieczenia mienia GDOS;

d) ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania
zasobow GDOS;

e) przeglad programow i projektow w celu ustalenia
zgodnosci funkcjonowania GDOS z planowanymi
wynikami i celami;

f) ocene procedur i praktyk sporzadzania, klasyfiko-
wania i przedstawiania informacji;

g) ocene dostosowania dziatan GDOS do przedsta-
wionych wczesniej zalecen audytu lub kontroli.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie
czynnosci doradczych, ktorych charakter i zakres jest
uzgodniony z Generalnym Dyrektorem Ochrony Sro-
dowiska, a ktorych celem jest zwtaszcza usprawnianie
funkcjonowania GDOS.

3. Audyt wewnetrzny moze objg¢ zakresem swojego
badania wszystkie obszary dziatania GDOS.

4. Zakres audytu wewnetrznego nie moze byé ograni-
czany. Audytor wewnetrzny niezwtocznie powiadamia
Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska oraz

Dyrektora Generalnego GDOS o wszelkich prébach
ograniczania zakresu audytu.

5. Audytor wewnetrzny dysponuje petng swobodg w za-
kresie identyfikacji obszarow ryzyka.

V. Planowanie i sprawozdawczos$é

1. Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie
rocznego planu audytu wewnetrznego, a w uzasad-
nionych przypadkach réwniez poza planem audytu
wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny opracowuje w oparciu o anali-
ze ryzyka i priorytety wyznaczone przez Komitet Au-
dytu dtugoterminowy (strategiczny) plan audytu.

3. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z prze-
prowadzonego audytu, w ktérym przedstawia w spo-
s6b jasny, rzetelny i zwiezty wyniki audytu wewnetrz-
nego. Sposoéb i tryb przekazania sprawozdania okre-
$lajg odrebne przepisy.

4. Przynajmniej raz na kwartat audytor wewnetrzny
przedstawia Generalnemu Dyrektorowi Ochrony Sro-
dowiska informacje o stanie realizacji planu audytu
oraz dziatan podejmowanych poza planem.

5. Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny
przedstawia Generalnemu Dyrektorowi Ochrony Sro-
dowiska sprawozdanie z wykonania planu audytu za
rok poprzedni. Kopie sprawozdania przesyta do
15 lutego kazdego roku do komorki audytu wewnetrz-
nego utworzonej w Ministerstwie Srodowiska.

6. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor
wewnetrzny dostrzeze znamiona czynéw, ktore we-
dtug jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia poste-
powania w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,
postepowania karnego lub postepowania w sprawie
o przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe,
wowczas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomi¢
Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska.

VI. Relacje z Najwyzsza Izbg Kontroli (NIK) i innymi
instytucjami kontrolnymi

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audyto-
wych, audytor bierze pod uwage, o ile jest to mozli-
we, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych,
wykonywanych przez Najwyzszg Izbe Kontroli (NIK)
i inne instytucje kontrolne tak, aby unikng¢ niepo-
trzebnego naktadania sie kontroli i audytow.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor uwzglednia
wyniki kontroli i sprawdzen dokonanych przez NIK
i inne instytucje kontrolne.

3. Audytor porozumiewa sie z NIK i innymi instytucjami
kontrolnymi za posrednictwem lub w porozumieniu
z Generalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska.

4. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrz-
nego, w tym sprawozdania i notatki z czynnosci
sprawdzajgcych, moga by¢ udostepniane NIK iinnym
instytucjom kontrolnym za posrednictwem General-
nego Dyrektora Ochrony Srodowiska.
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ZARZADZENIE Nr32
GENERALNEGO DYREKTORA OCHRONY SRODOWISKA

z dnia 9 sierpnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska , Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli , poufne”

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182,
poz. 1228) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

W Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska wprowadza
sie ,Instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarza-
nia informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”, stano-
wigcg zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Generalny Dyrektor Ochrony Srodowiska

Michat Kietsznia

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 32 Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska z dnia 9 sierpnia 2011 r. (poz. 12)

INSTRUKCJA DOTYCZACA SPOSOBU | TRYBU PRZETWARZANIA INFORMACJI NIEJAWNYCH
O KLAUZULI ,POUFNE"

Zgodnie z art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182,
poz. 1228), zwanej dalej ,ustawg”, informacjom
niejawnym nadaje sie klauzule , poufne”, jezeli ich
nieuprawnione ujawnienie spowoduje szkode dla
Rzeczypospolitej przez to, ze:

1) utrudni prowadzenie biezgcej polityki zagranicznej
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) utrudni realizacje przedsigwzie¢ obronnych lub ne-
gatywnie wptynie na zdolno$¢é bojowa Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej;

3) zaktoci porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczen-
stwu obywateli;

4) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom
odpowiedzialnym za ochrone bezpieczehstwa lub
podstawowych intereséw Rzeczypospolitej Polskiej;

5) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom
odpowiedzialnym za ochrone porzgdku publicznego,
bezpieczenstwa obywateli lub $ciganie sprawcéw
przestepstw skarbowych oraz organom wymiaru
sprawiedliwosci;

6) zagrozi stabilnosci systemu finansowego Rzeczypo-
spolitej Polskiej;

7) wptynie niekorzystnie na funkcjonowanie gospodar-
ki narodowej.

Przetwarzanie informacji niejawnych o klauzuli
~poufne”

1. Dostep do dokumentow i materiatow zawierajgcych
informacje niejawne o klauzuli ,poufne” moze mieé
osoba:

1) posiadajgca wazne poswiadczenie bezpieczen-
stwa, upowazniajgce do dostepu do informac;ji
niejawnych o klauzuli co najmniej ,, poufne” albo
upowaznienie wydane w trybie art. 34 ust. 9 usta-
wy oraz

2) posiadajaca zaswiadczenie o przeszkoleniu w za-
kresie ochrony informacji niejawnych.

2. Dokument zawierajacy informacje niejawne o klau-
zuli ,poufne” moze wytwarza¢ wytgcznie osoba
spetniajgca warunki okreslone w ust. 1 Instrukgcji
dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informa-
cji niejawnych o klauzuli ,poufne”, zwanej dalej
~Instrukcjg”.

3. Dokument zawierajacy informacje niejawne o klau-
zuli ,poufne” moze by¢ wytwarzany wytgcznie
w warunkach zapewniajgcych ochrone przed doste-
pem osOb nieupowaznionych, przy zastosowaniu
srodkéw bezpieczehstwa ochrony fizycznej oraz
bezpieczenstwa teleinformatycznego.

4. Wytwarzanie i przetwarzanie dokumentow zawie-
rajgcych informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”
moze odbywac sie w systemach i sieciach teleinfor-
matycznych, ktdére posiadajg akredytacje bezpie-
czenstwa teleinformatycznego, zgodnie z przepisa-
mi ustawy.

5. Sposéb oznaczania dokumentow zawierajgcych
informacje niejawne o klauzuli , poufne”, umiesz-
czania na nich klauzuli, zmiany nadanej klauzuli,
a takze zasady oznaczania kopii, odpisu, wypisu,
wyciggu lub ttumaczen pism, okres$laja przepisy
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
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10.

11.

12.

13.

13 sierpnia 2010 r. w sprawie sposobu oznaczania
materiatdw, umieszczania na nich klauzul tajnosci,
a takze nadanej klauzuli tajnosci (Dz. U. Nr 159,
poz. 1069), zwanego dalej ,,rozporzgdzeniem”.

. Dokumenty zawierajace informacje niejawne o klau-

zuli ,poufne”, wytwarzane moga by¢ odrecznie lub
w systemach informatycznych na wyznaczonym
Autonomicznym Stanowisku Komputerowym, przez
ktére nalezy rozumieé stanowisko przeznaczone do
wytwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,po-
ufne”, dla ktérego Agencja Bezpieczenstwa We-
wnetrznego, zwana dalej ,,ABW", udziela akredyta-
cji bezpieczenstwa teleinformatycznego.

. W celu przetwarzania dokumentdéw zawierajgcych

informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” w syste-
mach informatycznych opracowuje sie dokumenta-
cje procedur bezpiecznej eksploatacji systemu tele-
informatycznego, a nastepnie ABW udziela akredy-
tacji bezpieczenstwa teleinformatycznego dla syste-
mu przeznaczonego do przetwarzania informacji
o klauzuli ,,poufne”. Opracowana, zgodnie z wyma-
ganiami ustawy i Instrukcji dokumentacja procedur
bezpiecznej eksploatacji systemu teleinformatycz-
nego powinna zawiera¢ sposob dziatania zapobie-
gajacy celowej dziatalnosci osob nieuprawnionych
do dostepu do informacji w systemach, a w tym
nieautoryzowany dostep, nieuprawnione modyfi-
kacje czy niszczenie informacji niejawnych.

. Informacje niejawne o klauzuli ,, poufne” moga by¢

powielane w réznych technikach realizacyjnych,
w szczegdblnosci w postaci kopii, odpisow, ttumaczen
pism, wypisow i wydrukow dokumentéw elektro-
nicznych.

. Sporzadzone kopie, odpisy, wyciagi, ttumaczenia

pism, wypisy z nich i wydruki dokumentéw elektro-
nicznych przetwarzanych wytgcznie w systemie te-
leinformatycznym, o ktorym mowa w art. 2 pkt 6
ustawy, oraz wydruki z informatycznych nos$nikow
danych przesytanych jako zatgczniki do pism, ozna-
cza sie zgodnie z rozporzgdzeniem.

Dopuszczalne jest przyznawanie réznych klauzul
tajnosci poszczegolnym czesciom dokumentu (przy-
ktadowo rozdziatom, zatgcznikom, aneksom) lub
poszczegolnym dokumentom w zbiorze dokumen-
tow, pod warunkiem wyraznego ich oznaczenia i wska-
zania klauzuli tajnosci po odtgczeniu dokumentu
badz jego czesci.

Uprawnienie do przyznawania, obnizania i znosze-
nia klauzuli tajnosci przystuguje wytacznie w zakre-
sie posiadanego prawa dostepu do informacji nie-
jawnych.

Osoba, ktoéra jest upowazniona do podpisania do-
kumentu lub oznaczenia innego niz dokument ma-
teriatu, ponosi odpowiedzialno$¢ za przyznanie
klauzuli tajnosci i bez jej zgody albo zgody jej prze-
tozonego klauzula nie moze by¢ obnizona lub znie-
siona. Dotyczy to réwniez osoby, ktora przekazata
dane do dokumentu zbiorczego.

Uprawnienie do dekretacji otrzymanego z zewnatrz
dokumentu zawierajacego informacje niejawne o klau-
zuli ,poufne” posiada jego adresat, w granicach

14.

15.

16.

17.

18.

19.

posiadanego przez siebie aktualnego poswiadczenia
bezpieczenstwa lub upowaznienia w trybie art. 34
ust. 9 ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Ewidencje materiatow zawierajgcych informacje
niejawne o klauzuli ,poufne” w Generalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska (zwanej dalej ,GDOS") pro-
wadzi kancelaria niejawna Stanowiska Ochrony
Informacji Niejawnych (zwanego dalej ,,SOIN”).

Kancelaria SOIN zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 1 czerwca 2010 r. (Dz. U. Nr 114,
poz. 765) w sprawie organizacji i funkcjonowania
kancelarii tajnych przyjmuje dokumenty zawieraja-
ce informacje niejawne o klauzuli ,poufne” a na-
stepnie rejestruje, przechowuje, przekazuje i wysy-
ta, oraz prowadzi:

1) rejestr dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i te-
czek, ktérego wzor okresla zatacznik nr 1 do In-
strukc;ji;

2) dziennik ewidencji, ktérego wzor okresla zatgcznik
nr 2 do Instrukgcji;

3) karta zapoznania sie z dokumentem, ktorej wzor
okresla zatgcznik nr 3 do Instrukg;ji;

4) ksigzka doreczen przesytek miejscowych, ktérej
wzor okresla zatgcznik nr 4 do Instrukcji;

5) wykaz przesytek nadanych, ktérego wzor okresla
zatgcznik nr 5 do Instrukgji.

Kancelaria niejawna SOIN prowadzi rejestr wyda-
nych przedmiotéw, stuzacy ewidencjonowaniu wy-
danych nos$nikow do zapiséw informacji w postaci
cyfrowej, dyskow optycznych i tasm elektromagne-
tycznych oraz innych przedmiotéw, ktérego wzor
okresla zatgcznik Nr 6 do Instrukcji.

Ewidencja dokumentow zawierajgcych informacje
niejawne o klauzuli ,, poufne” w kancelarii niejawnej
SOIN moze by¢ prowadzona w formie elektronicz-
nego rejestru dokumentow.

Ewidencja prowadzona w formie elektronicznego
rejestru dokumentéw musi w szczegélnosci zapew-
niac:

1) rozliczalno$g¢;

2) niezaprzeczalnosg;

3) integralnos¢;

4) dostepnosc.

Pracownik kancelarii niejawnej SOIN, odpowiedzial-
ny za obieg, przechowywanie i ewidencje dokumen-
tow zawierajgcych informacje niejawne o klauzuli
~poufne”:

1) przyjmuje i otwiera koperty, ktérych oznaczenie
wskazuje, ze zawierajg materiaty zawierajace in-
formacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, spraw-
dzenie zawartosci przesytki, ustalenie zgodnosci
zatgcznikow i stron;

2) ewidencjonuje materiaty niejawne, w odrebnych
dziennikach, przeznaczonych tylko dla materiatéw
niejawnych zgodnie z Instrukcjga;
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20.

21.

3) uzyskuje imienng dekretacje od kierownika wtas-
ciwej komorki organizacyjnej na dokumencie
zawierajgcym informacje niejawne o klauzuli
poufne, okreslajgcej dalszy sposdb postepowa-
nia z tym materiatem;

4) udostepnia i wydaje materiaty niejawne o klau-
zuli ,poufne” tylko osobom wskazanym w de-
kretacji, ktére spetniajg warunki wymienione
w ust. 1 niniejszej Instrukc;ji,

5) sprawuje bezposredni nadzér nad obiegiem
i bezpieczenstwem ochrony fizycznej materiatow
niejawnych w GDOS;

6) niezwtoczne powiadamia Petnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych GDOS, w przy-
padku stwierdzenia naruszenia przepiséw o po-
stepowaniu z materiatami niejawnymi;

7) egzekwuje zwrot udostepnionych lub wydanych
dokumentéw i materiatéw zawierajgcych infor-
macje niejawne o klauzuli ,,poufne”;

8) prowadzi biezgcg kontrole postepowania z do-
kumentami zawierajgcymi informacje niejawne
o klauzuli ,,poufne” , ktore zostaty udostepnione
lub wydane pracownikom,

9) zapewnia ochrone materiatom zawierajgcym
informacje niejawne przewidziang w obowigzu-
jacych przepisach;

10) Prowadzi na biezgco i w sposdb czytelny pro-
wadzi ewidencje, o ktéorych mowa w niniejszej
Instrukcji;

11) Wydaje materiaty zawierajace informacje nie-
jawne o klauzuli ,poufne” adresatom lub oso-
bom wskazanym w dekretacji za pokwitowaniem
w ,,Dzienniku ewidencyjnym” lub ,Karcie po-
kwitowania dokumentu”.

Dokumenty zawierajace informacje niejawne ozna-
czone klauzulg ,poufne”, przyjmuje sie za posred-
nictwem Kancelarii GDOS, a wysyta za posredni-
ctwem kancelarii niejawnej SOIN, jako przesytki
polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, za
pomocga , Wykazu przesytek nadanych”, stanowia-
cego zatgcznik Nr 5 do Instrukcji lub za pokwitowa-
niem w ,Ksigzce doreczen przesytek miejscowych”,
stanowigcej zatgcznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.
Dopuszczalne jest przekazywanie materiatéw nie-
jawnych zawierajgcych informacje niejawne o klau-
zuli ,,poufne” bezposrednio do adresata za pokwi-
towaniem w , Ksigzce doreczen przesytek miejsco-
wych” lub na ,Wykazie przesytek nadanych”.

Sposbb pakowania, adresowania i przesytania ma-
teriatow zawierajgcych informacje niejawne ozna-
czonych klauzulg ,, poufne” w postaci przesytek li-
stowych i paczek okresla rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie

22

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych
(Dz. U. Nr 114, poz. 765).

. W przypadku zmiany na stanowisku pracownika

kancelarii niejawnej SOIN odpowiedzialnego za
obieg, przechowywanie i ewidencje materiatéw
zawierajacych informacje niejawne o klauzuli ,po-
ufne”, sporzadza sie w dwoch egzemplarzach pro-
tokot zdawczo-odbiorczy, podpisany przez pracow-
nika zdajgcego obowigzki i pracownika przejmuja-
cego obowigzki.

Protokét zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa
w ust. 22, powinien zawieraé spis materiatow za-
wierajacych informacje niejawne o klauzuli , pouf-
ne”, bedacych w dyspozycji pracownika przekazu-
jacego. Pracownik przejmujgcy materiaty zawiera-
jace informacje niejawne o klauzuli ,poufne” powi-
nien potwierdzié¢ w protokole zdawczo-odbiorczym,
czy ich stan ewidencyjny zgadza sie ze stanem
faktycznym.

Jeden egzemplarz protokotu zdawczo-odbiorczego,
o ktérym mowa w ust. 22, po jego podpisaniu, pod-
lega przekazaniu Petnomocnikowi ds. ochrony in-
formacji niejawnych GDOS, a drugi egzemplarz
pozostaje na stanowisku pracy pracownika kance-
larii niejawnej SOIN odpowiedzialnego za obieg,
przechowywanie i ewidencje materiatéw zawiera-
jacych informacje niejawne o klauzuli ,, poufne”.

Przechowywanie dokumentow zawierajgcych infor-
macje niejawne oznaczone klauzulg , poufne” po
zakonczonym dniu pracy, realizowane jest przez
kancelarie niejawng SOIN.

Po zakonczeniu pracy, dokumenty zawierajace in-
formacje niejawne oznaczone klauzulg ,poufne”
powinny by¢ przechowywane w zamknietej szafie
metalowej, fizycznie oddzielone od innych doku-
mentow, do ktérej dostep ma tylko pracownik kan-
celarii niejawnej SOIN.

Za wtasciwe zabezpieczenie dokumentu zawierajg-
cego informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” od-
powiada osoba, ktéra otrzymata dokument na pod-
stawie dekretacji przetozonego.

Dokumenty zawierajace informacje niejawne o klau-
zuli “poufne” nalezy przechowywac w szafach sta-
lowych klasy A.

W GDOS obieg dokumentéw zawierajgcych infor-
macje niejawne o klauzuli , poufne” odbywa sie
przez kancelarie niejawng SOIN.

Po zatatwieniu sprawy lub na koniec dnia pracy,
dokument zawierajgcy informacje niejawne o klau-
zuli ,,poufne”, zwraca sie do kancelarii niejawnej
SOIN.
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Zatgcznik nr 7 do Instrukcji dotyczgcej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”

KARTA POKWITOWANIA DOKUMENTU

Nazwa dokumentu

Data Data
Imieg i nazwisko pobierajgcego i pokwitowanie i pokwitowanie
pobierajgcego zwrotu

Nr ewidencyjny | llo$¢ stron

Lp. dokumentu nr egz.
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