Zarzadzenie Nr 4/2018 r.
Starosty Czarnkowsko- Trzcianeckiego

z dnia 28 lutego 2018 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, w tym zakladowego planu kont dla
budzetu Powiatu oraz jednostki budzetowej Starostwa Powiatowego.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z 2017r. poz. 2342 ze zm.) i zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2017r. poz. 2077) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911), zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Zasady (polityke) rachunkowosci dla Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego jako jednostki
samorzadu terytorialanego oraz Starostwa Powiatowego w Czarnkowie jako jednostki
budzetowej, ustalam zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Plan kont dla budzetu Powiatu, ustalam zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§3. Plan kont dla jednostki budzetowej — Starostwa Powiatowego, ustalam zgodnie
z zalacznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. System przetwarzania danych, archiwizowania danych i ochrong danych okresla
zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. System stuzacy ochronie danych, w tym: dowodoéw ksiegowych, ksiagg rachunkowych
i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw okresla zatgcznik
Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu oraz Gléwnemu ksiggowemu
Starostwa.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018r.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Nr 3/2015 Starosty Czarnkowsko — Trzcianeckiego z dnia 2 stycznia
2015 roku w sprawie wprowadzenia zasad szczegélnych (polityki) rachunkowosci,
w tym zaktadowego planu kont dla budzetu Powiatu oraz jednostki budzetowej Starostwa
Powiatowego z pdzniejszymi zmianami.



Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 4/2018 r. Starosty
Czarnkowsko — Trzcianeckiego 7 dnia 28 lutego 2018r.

PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Podstawe prawna stosowanych zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego jako jednostki samorzadu terytorialnego oraz Starostwa Powiatowego
w Czarnkowie jako jednostki budzetowej stanowi:

1) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowo$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

2. Zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji okreslone zostaly w zarzadzeniu Starosty
Czarnkowsko-Trzcianeckiego w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Starostwie
Powiatowym.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
§2

I. OkreSlenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
1. Rok obrotowy, okres sprawozdawczy.

1) Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

2) Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3) Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych budzetu Powiatu i Starostwa
dokonuje si¢ w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki
samorzadu terytorialnego za rok obrotowy.

4) Sprawozdawczo$¢ budzetowg Powiatu i Starostwa sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczoSci
budzetowej oraz Ministra Rozwoju i Finanséw z 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;j.

5) Sprawozdawczos¢ finansowg Powiatu 1 Starostwa sporzadza si¢ wedlug wzoru okre$lonego
w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzeSnia 2017r. w sprawie
rachunkowo$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych



funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911).

6) Sprawozdawczo$¢ Powiatu i Starostwa w zakresie operacji finansowych sporzadza si¢ wedtug
wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finansow z 4 marca z 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U.
22014 r. poz. 1773).

I1. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych budzetu Powiatu i Starostwa Powiatowego
1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 w siedzibie Starostwa Powiatowego w Czarnkowie,
ul. Rybaki 3, oddzielnie dla:

e budzetu Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego, jako jednostki samorzadu terytorialnego,
e Starostwa Powiatowego, jako jednostki budzetowe;.
2. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomocg komputera, z wykorzystaniem
oprogramowania Quorum F-K (wraz z jego aktualizacjami) - QNT Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. 41-800 Zabrze ul. Knurowskiego 19. System Ouorum funkcjonuje w Jednostce od
2011 roku. Program (wersja 2016/2/PS9) jest uzytkowany od dnia 3 kwietnia 2017 roku.

Program komputerowy zapewnia powiazania poszczegolnych zbiorow ksigg rachunkowych
w jednag cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowng. Doktadne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaly przedstawione w zalaczniku nr 4 do zarzadzenia.

3. Dla celéw sporzadzania sprawozdawczo$ci, planowania budzetu Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego oraz Starostwa Powiatowego w Czarnkowie dopuszcza si¢ stosowanie nastgpujgcego
oprogramowania (programy sg uzywane pozabilansowo zgodnie z instrukcjg od producenta):

- Rejestr zaangazowania $rodkéow budzetowych JST autorstwa OPW DOSKOMP
Sp. z o.0. ul. Stanistawa Dubois 114/116, 93-465 Lodz. Program (wersja 1.97.70 baza: 70) jest
uzytkowany od dnia 7 marca 2017 roku. Program (sprawozdawczy) funkcjonuje w jednostce od 2011
roku;

- Budzet JST Plus autorstwa OPW DOSKOMP Sp. z 0.0. ul. Stanistawa Dubois 114/116, 93-465
Lodz. Program (wersja 3.10.01 build: 269) jest uzytkowany od dnia 16.03.2017 roku. Program
(sprawozdawczy) funkcjonuje w jednostce od 2002 roku;

- Budzet JB autorstwva OPW DOSKOMP Sp. z o0.0. ul. Stanistawa Dubois 114/116, 93-465 1.6dz.
Program (wersja 3.10.0i build: 354) jest uzytkowany od 16.03.2017 roku. Program (sprawozdawczy)
funkcjonuje w jednostce od 2003 roku;

- Bestia- System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego autorstwa
konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik Soltware Sp. z o0.0. oraz MiCOMP (wersja 4.061.03.34).
Program funkcjonuje w jednostce od 2006 roku;



- Plan B — System Planowania, Prognozowania i Realizacji Budzetu autorstwa OPW DOSKOMP
Sp. z o.0. ul Stanistawa Dubois 114/116, 93-465 L6dz. Program(wersja 1.2.4 baza 1.53) jest
uzytkowany od 1 marca 2016 roku. System funkcjonuje w jednostce od 2007 roku;

4. Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego
tj. na dzien 1 stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy tj. 31 grudnia.
Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigcie ksiggi rachunkowe;.

5. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg nastepujgce zbiory:
e dziennik,
o ksigge gldwna,
e ksiggi pomocnicze,
e zestawienia: obrotow i sald kont ksi¢gi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

o wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz);

1) Dziennik - prowadzony jest w sposob nastepujacy:

a) zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg W nim
chronologicznie,

b) zapisy zdarzen sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

c) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly,
d) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;.

2) Jednostka prowadzi dla poszczegoélnych rachunkéw bankowych (w tym dla zadan finansowanych
ze srodkow otrzymanych z budzetu Unii Europejskiej lub innych Zrédet zagranicznych) oddzielne
rejestry ksiegowe (dzienniki czgsciowe),

Dzienniki czgéciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
— organ (budzet Powiatu),

— starostwo powiatowe,

— dochody skarbu panstwa,

— dochody powiatowego zasobu gedezyjnego i kartograficznego,

— projekty unijne (odrebnie dla kazdego dziatania),

— zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikow
czg$ciowych.

Dla identyfikacji poszczegolnych dziennikdéw czesciowych - rejestrow ksiggowych ustala sig
wykaz:



- dla budzetu Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego, zgodnie z zatgcznikiem nr 1,
- dla Starostwa Powiatowego, zgodnie z zatgcznikiem nr 2,
do niniejszych zasad.

3) Ksiega gléwna (konta syntetyczne) - prowadzona jest w sposob spehniajacy nastgpujace zasady:

4)

5)

6)

8.

0.

a) podwdjnego zapisu,

b) systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memorialu z wyjatkiem ewidencji przychodéw urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego stanowiagcych dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, nicujetych
w planach finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych, ktére zostaty
wplacone bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesigca,

¢) powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) — zawieraja zapisy bedace uszczegdtowieniem
i uzupelieniem zapisow kont ksiegi gléwnej (syntetyka). Prowadzone sg one w ujeciu
systematycznym, w postaci komputerowych zbioréw danych uzgodnionych z saldami i zapisami
kont ksiegi gtéwnej.

Zestawienie obrotow i sald - sporzadza si¢ na podstawie zapisow na kontach ksiegi
gtéwnej na koniec okresu sprawozdawczego tj. przynajmniej na koniec miesigca.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ rowne obrotom dziennika.

Zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skladnikow aktywow - sporzadza si¢ na dzien
inwentaryzacji.

W Starostwie Powiatu rol¢ inwentarza speknia:
e zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej,

o zestawienie sald kont ksiegi pomocniczej sporzadzone na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych.

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych stanowiag dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i podpisane przez osoby upowaznione.
Dowdd ksiggowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie z art. 21 ust.
1 ustawy o rachunkowosci.

Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki.

Zasady opisu i kontroli dowoddw ksiegowych reguluje odrebne zarzadzenie.

10. Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotlu 4 - ,Koszty wedlug rodzajow

i ich rozliczenie, nie prowadzi si¢ kont zespotu 51 6.

11. Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy nie jest ewidencjonowana jako
przychdd, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, ktorego dotyczy.



12. Ksiggi rachunkowe za poszczegolne okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjatkiem miesigca
grudnia zamyka si¢ nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapisow dotyczacych danego
okresu, i nie pozniej niz do 25 dnia nastgpnego miesigca.

13. Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg jednostka przyjmuje nast¢pujace
uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej 1 finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

- koszty przyjmowane w okresie sprawozdawczym, a dotyczace w szczegdlnosci: zakupu
prenumeraty, oplat abonamentowych, optat dostawy energii, ustug telekomunikacyjnych,
ubezpieczen majatkowych i rzeczowych, sktadek, a dotyczace dziatalnosci przysztych okresow
wystepujagce z tego samego tytulu i przechodzace z roku na rok w zblizonej wartosci, nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow.

- uregulowania okreslone w tiret pierwsze nie dotyczg zamknigcia roku obrotowego, gdzie
wszystkie dowody ksiggowe dotyczace danego okresu - roku obrotowego wprowadza si¢ do
ewidencji ksiggowej jezeli wptyng do Wydziatu Finansowego po opisie merytorycznym do dnia
20 marca roku nastgpnego — sg wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie
sprawozdan rocznych.

14. Koszty ushig telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalnos¢ kwot w poszczegodlnych miesigcach
ksiggowane sg do danego roku w nastepujacy sposob:

- dowody ksiggowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastgpnego roku
zaliczane s do kosztéw danego roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy,

- dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch réznych, rocznych okresach
sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach nastgpnego roku.

15. Nie dokonuje si¢ biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow wynikajacych z obowiazku
wykonania przysztych §wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $§wiadczen emerytalnych.

16. Za miejsce powstania kosztow uznaje si¢ rozdziaty klasyfikacji budzetowe;j.

17. W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ odsetki od naleznosci i zobowigzan w momencie ich
zaptaty lub w momencie zaplaty naleznosci lub zobowigzania, a w przypadku braku ich zaptaty
w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

18. Naleznosci z tytulu wydatkéw niewyegzekwowane do konca roku budzetowego i1 bedace
nalezno$ciami z tytutu dochodéw roku nastepnego podlegaja przeksiggowaniu na konto 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych pod data 31 grudnia.

19. Jednostka nie prowadzi magazynu materiatbw. Materialy sg3 w dacie zakupu wydawane do
zuzycia i ujmowane bezposrednio w koszty. Na koniec roku dokonywana jest inwentaryzacja
1 pozostate nie zuzyte do konca roku materialty podlegaja wyksiggowaniu z kosztow danego roku
i zaksiegowaniu na koncie 310, takie jak:

tablice rejestracyjne, druki komunikacyjne, karty wedkarskie, paliwo-olej opatowy.

20. Materiaty biurowe, $rodki czystosci, paliwo zakupione do zbiornika samochodu oraz materiaty
promocyjne i informacyjne, ksiggowane sg bezposrednio w koszty w dacie ich zakupu. Kierujac si¢



zasadg istotnosci wyrazong w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowos$ci jednostka odstepuje od ich
ewidencji 1 przyjmuje, ze zakupione przez jednostke materialy uznaje si¢ za zuzyte w dacie wydania
do zuzycia.

21. W Jednostce, w zaleznosci od potrzeb sprawozdawczych wprowadza si¢ symbolike kont:
1) syntetycznych — trzycyfrowa,

2) analitycznych — poprzez dodanie do symbolu konta syntetycznego odpowiedniego oznaczenia
konta analitycznego, na ktore moga sklada¢ si¢ cyfry np. dzialy, rozdziaty, paragrafy oraz
dalsze okreslajace analityke.

Konta analityczne zawieraja zapisy bedace uszczegdtowieniem 1 uzupelnieniem zapisow kont
syntetycznych. Prowadzone sg one w ujgciu systematycznym, w postaci komputerowych zbiorow
danych uzgodnionych z saldami i zapisami ksiegi glownej. Dodanie konta analitycznego nie wymaga
kazdorazowo zmiany zarzadzenia.

22. Sprawozdania budzetowe i sprawozdania finansowe powinny wynika¢ z danych ujetych
w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia.

23. Przy prezentowaniu danych dotyczacych wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w sprawozdaniach finansowych kieruje si¢ zasadg istotnosci.

Prog istotmo$ci ustala si¢ na poziomie kwoty wyzszej od 0,5% sumy bilansowe] wykazanej
w tgcznym bilansie Powiatu Czarnkowsko —Trzcianeckiego w kolumnie stan na koniec roku.

III. Zasady ewidencji dochodéow budzetu Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego nieujetych
w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzZetowych zaliczanych do
przychodéw Starostwa Powiatowego.

Dochody budzetu nieujete w planach finansowych innych jednostek, w Starostwie Powiatowym
ksigguje si¢ na koniec okresu sprawozdawczego (miesigca). Podstawg do zaksiegowania dochodow
jest sporzadzony przez pracownika Wydzialu Finansowego odpowiedzialnego za prowadzenie
ewidencji ksiggowej na kontach ,,oganu”- Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego, zbiorczy dokument
PK (polecenie ksiegowania), podpisany przez Skarbnika Powiatu w nastepujacy sposob: Wn 130
Ma 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”, Wn 130 Ma 750 ,,Przychody finansowe”.

IV. Zasady ujmowania operacji gospodarczych na kontach ksiegowych

W Jednostce ustala si¢ zasady ujmowania operacji gospodarczych na kontach ksiggowych:

1. Na konta ksiggowe danego okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Podstawg zapiséw na kontach ksiggowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej.

3. Zapisow na kontach ksiggowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawienia miejsc
pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.



4. Konta prowadzi si¢ przy uzyciu komputera i nalezy stosowa¢ ustalone procedury i $rodki

chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.
5. W przypadku wystgpienia operacji gospodarczej w walucie obcej, nalezy dokona¢ ustalenia
kwoty operacji w walucie polskiej i obce;j.

6. Zapisy na kontach syntetycznych powinny by¢ powigzane z zapisami w dziennikach
w sposéb umozliwiajacy ich sprawdzenie.

7. Zapisy na kontach ksiggowych powinny by¢ dokonywane w sposob zapewniajgcy ich trwalosé,

przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.
8. Konta ksiggowe powinny by¢ prowadzone:

1)
2)

3)

rzetelnie, tj. dokonywane w nich zapisy musza odzwierciedli¢ stan rzeczywisty;

bezbtednie, tj. na podstawie kompletnych i poprawnie zakwalifikowanych do zaksiggowania
w danym miesigcu wszystkich dokumentow ksiegowych, zapewniajgc takze cigglo$¢ zapisow

oraz bezblednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych;
v’ sprawdzalnie, tj. muszg umozliwia¢ stwierdzenie poprawnosci dokonanych procedur

obliczeniowych, w szczegdlnosci tak by: udokumentowanie zapisow pozwalato
na identyfikacj¢ dowodow 1 sposobu ich zapisywania w ksiggach rachunkowych
na wszystkich etapach przetwarzania danych;

zapisy uporzadkowane byly chronologicznie 1 systematycznie wedlug  kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajagcych dokonanie rozliczen finansowych oraz sporzadzenie
obowiazujacych jednostke sprawozdan finansowych 1 innych, w tym deklaracji
podatkowych;

ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera, nalezy zapewni¢ kontrolg
kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania danych;
nalezy zapewni¢ dostgp do zbioréw danych pozwalajacy na uzyskanie, bez wzgledu
na stosowang technike, w dowolnym czasie i za dowolny okres sprawozdawczy
zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych:

na biezaco, tj.:

pochodzace z nich informacje powinny umozliwi¢ dokonanie rozliczen finansowych
oraz sporzadzenie w terminie obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych
i innych sprawozdan, w tym deklaracji;

zestawienie obrotow i sald kont syntetyczno - analitycznych sporzadzane przynajmniej za
poszczegdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok nie
p6zniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

9. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sig:

1) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci btednego

2)

zapisu, oraz podpisanie poprawki 1 umieszczenie daty; poprawki takie musza by¢ dokonane

jednocze$nie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknigciu

miesigca;

przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych

zapisow, dokonywanie tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

V. Kompletowanie dokumentéw ksiegowych, zasad numerowania dokumentéw

1.

Dokumenty ksiegowe oznaczane sg przez nadanie numerow w nastgpujacy sposob:



Po zaksiggowaniu komputerowym dokumentu nastepuje wydruk wykonany przez osobe¢ ksiggujaca
w danym rejestrze ksiggowym, ktory nastgpnie jest dopinany do kompletu dokumentu.

Wycigg bankowy, polecenie ksiggowania wraz z dokumentami stanowig komplety dokumentow
ksiggowych. Po zaksiegowaniu pozycje danego dokumentu nadawane sg w okresach miesi¢cznych
r¢eznie.

Dokonuje si¢ zapisow ksiggowych zbiorczych na podstawie sporzadzonego ,,PK” do zdarzen
gospodarczych tych samych wystepujacych w danym dniu, mi¢gdzy innymi: wyptaty wynagrodzen
pracownikow, wplaty z tytutu oplat komunikacyjnych i innych stosujac nizej podane oznaczenie:

np. zestawienie wyptat 60 pracownikdéw oznaczono jako numer pozycji 07/12/1/1-60 gdzie:
07-oznacza miesigc

12- oznacza numer dokumentu (PK)

1- oznacza numer pozycji dokumentu

1-60 - oznacza 60 zalacznikow w danym dokumencie.

Zaksiegowane dokumenty ksiggowe przechowywane sg w segregatorach odpowiednio opisanych.

Wszystkie dokumenty po zaksiggowaniu podlegajg sprawdzeniu co do ich kompletnoSci przez osobg
dokonujaca zapisu ksiggowego. Sprawdzenie tych dokumentéw potwierdzane jest postawieniem
pieczatki i podpisu.

Po zaksiegowaniu wszystkich operacji z danego miesigca nalezy wydrukowac zestawienie obrotow
i sald analitycznie, syntetycznie.

Po uzgodnieniu osoba odpowiedzialna za uzgodnienie potwierdza zgodno$¢ podpisem.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

§3
I. Zasada wyceny aktywow i pasywow

W Jednostce aktywa i pasywa wycenia wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci, z uwzglgdnieniem postanowien niniejszego zarzadzenia.

1. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne
1) Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
a) w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia,

b) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje 0gdt kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczgcia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyj¢cia do uzytkowania,



2)

3)

4)

5)

6)

c¢) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentow
z uwzglgdnieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci rynkowej, ujawnione nadwyzki
srodkow trwatych wprowadza si¢ do ksiag pod datg ich zinwentaryzowania,

d) w przypadku nicodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedtug wartosci rynkowej
z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

f) warto§¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedlug wartoSci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub jednostki organizacyjne;.

Wartosci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, otrzymane
nicodptatniec na podstawie dokumentu przekazania - wedlug wartosci okreSlonej w tym
dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny - wedtug warto$ci rynkowej z dnia otrzymania
lub wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie
przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowia warto$ci niematerialnych
i prawnych, jezeli byly zakupione wraz z komputerem i stanowig jego integralng cz¢$¢, bez
ktoérych komputer nie bytby zdatny do uzytku. Powigkszaja one warto$¢ $rodka trwatego albo
pozostatego srodka trwalego.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sig:
—  ksigzki,

— pomoce dydaktyczne,

— meble i dywany,

— pozostate $rodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne 1 prawne,
o wartosci nieprzekraczajacej wielkoSci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0sob prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Srodki trwate podlegaja ewidencji ilosciowo-warto$ciowej w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate (Srodki trwate o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote
ustalong w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych),

- pozostate $rodki trwale (sktadniki majatku o wartosci poczatkowej przewyzszajacej kwote
500 zt i nieprzekraczajacej kwoty 10.000 zt).

Podstawowym poziomem istotnosci wartosci srodkow trwatych jest kwota wynikajaca z ustawy
o podatku dochodowym, wynoszaca 10 000 zi Jednostka wprowadzita ponadto dodatkowe
poziomy istotnosci wynoszace 500 zt (5% w stosunku do warto$ci Srodkoéw trwatych okreslonych
w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych) oraz 100 zi, jak ponizej:
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- skladniki majatkowe o wartosci wyzszej niz 10 000 zt sg uznawane za $rodki trwale -
obejmowane sg ewidencjg bilansowa s$rodkow trwatych i podlegaja amortyzacji na zasadach
ogoblnych,

- skladniki majatkowe o wartosci przewyzszajacej kwote 500 zi, ale nie wyzszej niz 10 000 zi
s uznawane za pozostate $rodki trwate, obejmowane ewidencjg bilansowa srodkow trwalych
z jednoczesnym dokonywaniem od nich jednorazowych odpisow amortyzacyjnych w cigzar
kosztow amortyzacji.

- skladniki majatkowe o wartosci powyzej 100 zi, ale nie wyzszej niz 500 z1 nie sg uznawane za
srodki trwate, ich warto$¢ poczatkowa podlega odpisaniu w ci¢zar kosztow zuzycia materialow
w momencie przekazania ich do uzytkowania, ale z uwagi na potrzebe objecia ich kontrolg
podlegaja jednoczesnie ujeciu w ewidencji ilosciowej (pozabilansowo).

- rzeczowe skladniki majatku o okresie uzytkowania dluzszym niz rok, ale o wartosci
nieprzekraczajacej 100 zt sg odpisywane w ci¢zar kosztow zuzycia materialow i nie podlegajg
ewidencji bilansowej ani pozabilansowe;.

7) Bez wzgledu na warto$¢, ewidencjonuje si¢ w ksigdze inwentarzowej sktadniki majatkowe
zaliczane do pozostatych srodkow trwatych dotyczace wyposazenia biur, w tym:

» szafy, biurka, krzesta, regaty, drukarki, kalkulatory z drukarka, aparaty telefoniczne.

8) Odpisom amortyzacyjnym (umorzeniowym) podlegaja srodki trwale i wartoSci niematerialne
1 prawne.

9) Pozostate srodki trwale i pozostate wartosci niematerialne i prawne finansuje si¢ ze srodkow na
wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu). Odpisy amortyzacyjne
sg uznawane za koszt dziatalnoéci operacyjnej w calosci ich wartosci i sa umarzane w calosci
w momencie oddania do uzywania.

10) Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych nalicza si¢ od miesigca
nastgpnego po miesigcu, w ktorym nastgpito przyjecie Srodka trwatego lub wartosci niematerialne;j
1 prawnej.

11) Dla umorzenia $rodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje si¢ metode
liniowa.

12) Okres umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesigce.

13) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres
catego roku.

14) W przypadku, gdy nieumorzony srodek trwaty ulegt w trakcie roku obrotowego likwidacji,
sprzedazy, przekazaniu, itp. odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ w ostatnim
miesigcu, w ktorym byt uzytkowany.

15) Jezeli naktady poniesione na ulepszenie danego obiektu sa w skali roku nizsze od istotnej wartosci
poczatkowej $rodka trwalego, wowczas uznaje si¢ je za koszty biezacej dziatalnosci.
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2.

1)

2)

Wycena naleznosci i zobowigzan

Naleznos$ci 1 zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i1 pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajagc stopien prawdopodobienstwa ich zapfaty.
Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrgbnych ustaw
obcigzaja fundusze. Odpiséw aktualizujgcych naleznosci dokonuje si¢ z uwzglednieniem art. 35b
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci. Do naleznosci watpliwych w Starostwie
Powiatowym zalicza si¢:

— mnaleznosci od dtuznikdéw postawionych w stan upadtosci lub w stan likwidacji do wysokosci
naleznosci, ktdra nie zostala ujeta na liScie wierzytelnosci,

— nalezno$ci od dhuznikéw, wobec ktorych oddalono wniosek o ogloszenie upaditosci badz
umorzono postgpowanie upadiosciowe, jezeli majatek dhluznika nie wystarcza na zaspokojenie
kosztow postgpowania w petnej wysokosci naleznosci,

— nalezno$ci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych okolicznosci
lub dokumentéw stwierdzono, ze dluznik nie posiada majatku, z ktoérego mozna dochodzi¢
wierzytelno$ci — w pelnej wysokosci,

— nalezno$ci, gdy dluznik — osoba prawna zostal wykre§lony z wlasciwego rejestru osob
prawnych — w pelnej wysokosci naleznosci,

— nalezno$ci dluznika nie$ciggnigtych w toku zakonczonego postgpowania upadlosciowego — do
wysokosci nalezno$ci.

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dhluznika wysoko$¢ odpisu
aktualizujgcego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie nalezno$ci wymagalnej do przedzialu
czasowego zalegania z platnoscia.

Podziat na okresy zalegania z platno$ciag na dzien 31 grudnia dla nalezno$ci i przypisane im
warto$ci odpisow aktualizujgcych sg nastgpujace:

1) do 12 miesigcy - bez odpisu aktualizujacego;
2) powyzej 12 miesigcy - odpis aktualizujacy w 100% naleznosci;

Wyceng naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujgcych przeprowadza si¢ raz w roku na dzien
bilansowy.

Wyceng bilansowa nalezno$ci nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia lutego roku nastgpnego.

Naleznos$ci sptacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpiséw aktualizujacych,
nie podlegajg aktualizacji wyceny.

Odpis aktualizacyjny naleznosci nie zwalnia od dziatan zmierzajacych do wyezekwowania tych
nalezno$ci.
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3. Pozostale aktywa i pasywa

1) Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego (w tym materialy otrzymane nieodplatnie, jakimi
dysponuje jednostka) wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug cen nabycia. Jednostka co do zasady
nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego, za wyjatkiem materiatdw nie przeznaczonych do
biezacego zuzycia. Zakupione materialy (w tym paliwo, $rodki czystosci, materialy biurowe
i informacyjne) przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu
i ewidencjonowane w koszty.

2) Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalne;.

3) Walutg obca wycenia si¢ wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na
ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci Iub
zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ushug korzysta jednostka.

4) Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na koniec kazdego kwartatu.

5) Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty tj. wraz z naleznymi
odsetkami.

6) Fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa — wg warto$ci nominalne;j.

II. Ustalenie wyniku finansowego - ksiggowania pod datg 31.12.

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow
i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy ”.

Na stronie MA ksigguje si¢ :
przychody ujete na kontach zespotu 7**
na stronie WN ksigguje si¢ koszty zespotu 4** lub zespotu 7** ze strony WN

Po zaksiggowaniu (przeniesieniu kosztow 1 przychodow) konto 860 wyraza wynik finansowy netto
jednostki.

Pod data przyjecia sprawozdania w roku nastgpnym dokonuje si¢ przeksiggowania salda z konta 860
,»Wynik finansowy”.

PRZYGOTOWANIE EWIDENCJI DO SPORZADZANIA SPRAWOZDAN I BILANSU
§4
I. Przygotowanie ewidencji do sporzadzania sprawozdan i bilansu

1. Dokonanie wyliczenia umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych i zaksiggowanie pod datg 31.12. WN 400 Ma 071.
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Ustalenie niezaleznie od daty ich =zaptaty lub wplywu wszelkich osiggnictych
i przypadajacych na rzecz jednostki lub obcigzajacych ja za caty rok budzetowy:

e zwrot dotacji przekazanych,

o wszelkich strat nadzwyczajnych,

e zaliczek na zakup materiatow.

Dokonanie przegladu kont analitycznych rozrachunkéw, pod katem :
e wystgpowania pozycji do wyjasnienia,

e nie dopuszczenia do przeterminowania nalezno$ci i zobowigzan.

Zweryfikowanie przy wspolpracy z radcg prawnym realnosci nalezno$ci watpliwych
i roszczen spornych.

Zweryfikowanie stanu ksiggowego $rodkow pienieznych i rzeczowych sktadnikéw majatku na
podstawie  wynikOw  inwentaryzacji  przeprowadzonej zgodnie z trescig  ustawy
o rachunkowosci 1 instrukcji o inwentaryzacji.

Uzgodnienie na dzien 31 grudnia sumy obrotow dziennika z suma obrotéw zestawienia obrotow
isald.

Sporzadzenie na koniec roku zestawienia wszystkich kont analitycznych oraz ich sprawdzenie
z saldami kont syntetycznych.

Zestawienie skladnikow aktywow 1 pasywow walucie obcej, celem ich wyceny i wyliczeniu
roznic kursowych.

Zatwierdzil:
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Zalgcznik Nr 1 —Wykaz rejestrow ksieggowych

Wykaz rejestrow ksiegowych uzywanych w budzecie
Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego

1) Zarzad Powiatu, oznaczony symbolem ,,Z” uzupetniony o dany rok budzetowy np. Z2018,

2) Zagraniczne Staze Zawodowe dla ucznidow Zespotu Szkét im. Powstancow Wilkp. 1918-1919

3)
4)

5)

6)

PL01-KA102-014785, oznaczony symbolem ,,Z.Staz”,
Poznajemy dualny system ksztalcenia ZSP Czarnkow, oznaczony symbolem ,,Dual.Syst.Ksztat.”,

Nowe kwalifikacje twoja szansg — realizacja projektu ze Srodkow unijnych, oznaczony symbolem
»NKwalif. TSz”,

Poprawa dostgpu do wustug spotecznych w powiecie czarnkowsko-trzcianeckim — LSI:
RPWP.07.02.01-30-0024/15 — realizacja projektu ze $rodkow unijnych, oznaczony symbolem
,,Poprawa ushug spot”,

Zagraniczne staze zawodowe dla uczniow Zespotu Szkot im. Powstancow Wielkopolskich 1918-
1919 BIS nr 2015-1-PL01-KA102-036325 - realizacja projektu finansowanego ze S$rodkow
Komisji Europejskiej, oznaczony symbolem ,,ZAGR.STAZ.BIS”,

7) Doswiadczam siebie i §wiat. Zajecia matematyczno-przyrodnicze i1 terapeutyczne dla ucznidw

8)

9)

i uczennic Zespotu Szkoét Specjalnych w Ggbicach — realizacja projektu finansowanego ze
srodkéw unijnych, oznaczony symbolem ,,DOS. SiSwiat ZP”,

Integracja 1 aktywizacja spoteczno-zawodowa w powiecie czarnkowsko-trzcianeckim
RPWP.07.01.02-30-0062/16, oznaczony symbolem ,,liAktywz.spot.zaw.”,

Wtasna firma kluczem do sukcesu — dotacje dla mieszkancow Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego — realizacja projektu finansowanego ze srodkéw unijnych, oznaczony symbolem
,»Wlasna Firma”.
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Zalgcznik Nr 2 - Wykaz rejestrow ksiegowych

Wykaz rejestrow ksiegowych uzywanych w budzecie jednostki budzetowej — Starostwo
Powiatowe

1) Starostwo Powiatowe w Czarnkowie”, oznaczony symbolem ,,STPOW?”,
2) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”, oznaczony symbolem ,,ZFSS”,

3) Dochody Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego”, oznaczony symbolem
,DPZGiK”,

4) Dochody Skarbu Panstwa”, oznaczony symbolem ,,DOCHSP”,

5) Dochody Skarbu Panstwa — nieruchomo$¢ — Czarnkéw ul. Przemystowa 2A, oznaczony
symbolem ,,DSPCz”,

6) LGD Powiat Czarnkowsko-Trzcianecki w czterech porach roku - Starostwo Powiatowe”,
oznaczony symbolem ,,WSRSP2”,

7) Nowe kwalifikacje twoja szansg — realizacja projektu ze Srodkow unijnych — Starostwo
Powiatowe”, oznaczony symbolem ,,NKTS SP”,

8) Poprawa dostepu do ushug spotecznych w powiecie czarnkowsko-trzcianeckim — LSI:
RPWP.07.02.01-30-0024/15 — realizacja projektu ze srodkow unijnych — Starostwo Powiatowe”,
oznaczony symbolem ,,PDdUS SP”,

9) Doswiadczam siebie i $wiat. Zajgcia matematyczno-przyrodnicze i terapeutyczne dla ucznidw
i uczennic Zespolu Szkét Specjalnych w Gebicach — realizacja projektu finansowanego ze
$rodkéw unijnych — Starostwo Powiatowe, oznaczony symbolem ,,DSIS SP”,

10) Integracja 1 aktywizacja spoteczno-zawodowa w powiecie czarnkowsko-trzcianeckim
RPWP.07.01.02-30-0062/16, oznaczony symbolem ,,IiASZ SP”,

11) Wiasna firma kluczem do sukcesu — dotacje dla mieszkancow Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego — realizacja projektu finansowanego ze srodkdéw unijnych, oznaczony symbolem
»WFKdS SP”.
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Zalgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 4/2018 r. Starosty
Czarnkowsko — Trzcianeckiego 7 dnia 28 lutego 2018r.

PLAN KONT BUDZETU

POWIATU CZARNKOWSKO-TRZCIANECKIEGO

I. Wykaz kont
133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkdéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki
250 — Naleznosci finansowe
260 — Zobowigzania finansowe
271 — Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT
290 — Odpisy aktualizujgce nalezno$ci
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
903 — Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajace wydatki
909 — Rozliczenia migdzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
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1. Konta pozabilansowe
281 — Naleznosci dla celow sprawozdania Rb-2727Z
291 — Naleznosci warunkowe
292 — Zobowiazania warunkowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami

II. OPIS KONT.

1) Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 shuizy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Na koncie 133 ujmowane sg réwniez operacje dotyczace rozliczen jednostki samorzadu
terytorialnego z tytutu podatku od towardéw i ustug (VAT) z urzedem skarbowym oraz z innymi niz
urzad jednostkami organizacyjnymi (samorzgdowe jednostki budzetowe) objetymi centralizacja
rozliczen VAT.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych i muszg by¢ zgodne
z zapisami mig¢dzy jednostka, a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym
ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast roznice wynikajace z bledu odnosi si¢ na konto
240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznice¢ t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ gtownie:

1) wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu w korespondencji z kontami 134, 140, 222,
223, 224, 240, 250, 260, 271, 909, przede wszystkim z tytutu:

a) udziatéw w dochodach innych budzetow,

b) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz budzetu,
c) subwencji i dotacji,

d) zaciaggnigtych pozyczek, kredytow,

e) innych zrodet,

f) dochodow realizowanych na rzecz budzetu panstwa,

g) sum do wyjasnienia i ich rozliczenia,

h) dochodoéw budzetu realizowanych na poziomie ORGANU i przez podlegte jednostki
budzetowe,
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1) rozliczen podatku VAT z urzgdem skarbowym oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu,
objetymi centralizacjg rozliczen VAT.

j) splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu (réwniez wyptaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego w rachunku budzetu) w korespondencji z kontami 134, 140, 222, 223,
224, 240, 250, 260, w szczegolnosci z tytutu:

rozchody budzetu (np. splata raty kredytu, pozyczki),
- srodki na wydatki budzetowe realizowane przez jednostki budzetowe,
- sum do wyjasnienia i ich rozliczenia,

- wydatki dotyczace np. zwrotow nadmiernie pobranych dotacji z lat ubieglych, zwrotow
subwencji,

- rozliczen podatku VAT z urzgdem skarbowym oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu,
objetymi centralizacjg rozliczen VAT.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze §rodkoéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkéw pienigznych na rachunku budzetu powiatu. Saldo Ma
oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego w rachunku biezgcym budzetu.

2) Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji zaciagnigtych przez powiat kredytow bankowych.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ zmniejszenie stanu zadluzenia kredytowego:
- splaty rat zaciggnigtego kredytu w korespondencji z kontem 133,

- umorzenie kredytu bankowego w korespondencji z kontem 962,

- wyksiggowanie naleznych bankowi odsetek w momencie ich zaptaty w Kkorespondencji
z kontem 909 (rownolegte ksiggowanie w jednostce Wn 751 1 Ma 130).

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sig:
- wptyw kredytu bankowego w korespondencji z kontem 133,
- naliczone przez bank odsetki od kredytu bankowego w korespondencji z kontem 909.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace kwote zadtuzenia z tytutu kredytow bankowych
pozostatych do sptaty oraz odsetek naliczonych, a nie zaptaconych w danym okresie.

Ewidencja szczegoétowa do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zadluzenia wedlug
poszczegbdlnych umow kredytowych.
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3) Konto 135 — ,,Rachunek Srodkow na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym §rodkéw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisOw migdzy jednostka, a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptyw srodkow na wydatki niewygasajace przekazanych
z rachunku podstawowego budzetu (na podstawie uchwaly Rady Powiatu) w korespondencji
z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:

- przekazanie $rodkow na wydatki niewygasajace zgodnie z planem finansowym 1 terminem
realizacji wydatkdéw, w korespondencji z kontem 225,

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkoéw pienieznych na rachunku srodkow
na niewygasajace wydatki.

4) Konto 140 —,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze, w tym:

- $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sg objgte wyciagiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego,

- przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
W nastepnym okresie sprawozdawczym.

Do s$rodkéw pienigznych w drodze zalicza si¢ $rodki pieni¢zne znajdujace si¢ migdzy rachunkami
bankowymi.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie
Ma zmniejszenie stanu tych srodkow.

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan §rodkdéw pieni¢znych w drodze.

5) Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
i Starostwo Powiatowe w wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 271, 901.
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Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i Starostwo Powiatowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz jednostkg — Starostwo Powiatowe z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodow.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych i objetych sprawozdaniami dochodow budzetu, a jeszcze
nieprzekazanych na rachunek biezacy budzetu.

Saldo Ma oznacza stan przekazanych przez jednostki budzetowe i Starostwo Powiatowe do budzetu
dochodow, ale jeszcze nie ujetych w sprawozdaniach.

W przypadku zwrotow nadptat lub innych zmniejszen dochoddéw jednostek budzetowych dla
zachowania czystosci obrotow po obydwu stronach konta 222 wprowadza si¢ dodatkowo zapis
techniczny ujemny. Kierujac si¢ zasada istotno$ci wyrazong w przepisach art. 4 ust. 4 ustawy
o rachunkowo$ci przyjmuje si¢, ze nie bgdzie to miato ujemnego wplywu na wynik finansowy.

6) Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ przekazanie srodkow z rachunku biezacego budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

- wydatki budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci i na podstawie
okresowych sprawozdan w korespondencji z kontem 902,

- zwrot niewykorzystanych $rodkéw na wydatki budzetowe przez jednostki w korespondencji
z kontem 133. Dla zachowania czysto$ci obrotéw po obydwu stronach konta 223 wprowadza si¢
dodatkowo zapis techniczny ujemny. Kierujac si¢ zasadg istotno$ci wyrazong w przepisach art. 4 ust.
4 ustawy o rachunkowosci przyjmuje si¢, ze nie bedzie to miato ujemnego wplywu na wynik
finansowy.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki $rodkéw na wydatki
budzetowe.

Konto 223 oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych
i niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

7) Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

1. Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
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- roliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu
Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego,

- rozrachunkéw z tytutu udziatdéw w dochodach innych budzetow,

- rozrachunkoéw z tytutu dotacji 1 subwencji,

- rozrachunkoéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa,
- rozliczen z urzgdem skarbowym z tytutu VAT.

Ewidencja analityczna do konta 224 jest prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
naleznosci i zobowiazan wedlug poszczegdlnych tytutdw oraz budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci od innych budzetdéw, a saldo Ma stan zobowigzan budzetu powiatu
wobec innych budzetow.

2. W zakresie rozliczen z urzedem skarbowym z tytulu VAT, do konta 224 prowadzi si¢ konto
analityczne: 224-000-00003-0000-225 — Rozliczenia 7 urzedem skarbowym z tytutu VAT.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢:

- przelewy na rachunek bankowy urzedu skarbowego w wysokosSci wynikajacej z miesigcznej
deklaracji VAT-7 sporzadzonej przez Powiat Czarnkowsko-Trzcianecki, w korespondencji z kontem
133,

- zakwalifikowany do zwrotu VAT w wysokosci wynikajacej z miesigcznych deklaracji VAT-7,
w korespondencji z kontem 271,

- réznice z tytutu zaokraglen podatku od towarow i ustug (VAT) wynikajace ze zbiorczej deklaracji
VAT Powiatu z kontem 962.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sig:

- przelewy zwrotow VAT przez urzad skarbowy, w korespondencji z kontem 133,
- réznice z tytutu zaokraglen podatku od towarow i ustug (VAT) wynikajace ze zbiorczej deklaracji
VAT Powiatu z kontem 962.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od urzedu skarbowego
z tytutu zwrotu VAT, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec urzedu skarbowego z tytulu VAT.

8) Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przekazanie srodkéw z rachunku budzetu Powiatu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

22



Na stronie Ma konta 225 umuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy s$rodkow niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 jest prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkow na
realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

9) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260, 271.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 jest prowdzona w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozrachunkéw wedhug poszczegolnych tytutdow oraz kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu
pozostatych rozrachunkow.

10) Konto 250 — ,,NaleznoS$ci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma
- ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa do konta 250 jest prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
naleznosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutdéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma
stan nadptat z tytulu nalezno$ci finansowych.

11) Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegbélnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢:

- warto$¢ splaconych zobowiazan finansowych,
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- warto$¢ umorzonych zobowigzan finansowych w korespondencji z kontem 962,

- wyksiggowanie warto$ci odsetek w korespondencji z kontem 909 w momencie ich zapftaty.
Na stronie Ma ujmuje si¢:

- warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych,

- warto$¢ naliczonych przez bank odsetek w korespondencji z kontem 909.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 jest prowadzona w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytulow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnig¢tych zobowigzan finansowych.

12) Konto 271 — Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT

Konto 271 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z jednostkami
organizacyjnymi z tytutu VAT.

Na stronie Wn konta 271 ujmuje si¢ na podstawie miesigcznych deklaracji VAT-7 jednostek
organizacyjnych przeksiggowanie kwot VAT podlegajacych odprowadzeniu do urz¢du skarbowego
oraz VAT podlegajacy zwrotowi, w korespondencji z kontem 224. Na stronie Wn ujmuje si¢ rowniez
przelewy zwrdconego przez urzad skarbowy VAT na rachunki biezace jednostek organizacyjnych,
w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 271 ujmuje si¢ przelewy VAT podlegajace wplacie na rachunek urzgdu
skarbowego, dokonane przez jednostki organizacyjne rozliczajace VAT wspdlnie z jednostka
samorzadu terytorialnego w wysokosci wynikajacej z miesigcznych deklaracji VAT-7 tych jednostek,
w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma ujmuje si¢ rowniez zakwalifikowany do zwrotu VAT
w wysokos$ci wynikajacej z miesi¢cznej deklaracji VAT-7 w korespondencji z kontem 222, 224.

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 271 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczego6lnymi jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT.

Konto 271 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta oznacza stan naleznosci od jednostek
organizacyjnych z tytutlu VAT podlegajacego odprowadzeniu na rachunek budzetu, wykazanego
w miesi¢cznych deklaracjach VAT-7, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu, a saldo Ma oznacza
stan podatku podlegajacego zwrotowi przez urzad skarbowy, nierozliczonego z jednostkami
organizacyjnymi.

13) Konto 290- ,,Odpisy aktualizujace naleznos$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci
odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo Ma konto 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznos$ci.

24



14) Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu powiatu.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sig:

- zrealizowane przez jednostki budzetowe dochody budzetowe na podstawie sprawozdan
budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

- dochody na podstawie sprawozdan jednostki — Starostwo z innych tytuldw, w szczegolnosci
z tytutu dotacji, subwencji,

- dochody pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz ze zrodet zagranicznych niepodlegajace
ZWIotowi,

- dochody realizowane przez Urzgdy Skarbowe, w korespondencji z kontem 224,

- dochody z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy w korespondencji
z kontem 224,

Ewidencja szczegdtowa do konta 901 jest prowadzona wg poszczegdlnych dochodow budzetu wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg¢ osiggni¢tych dochodow budzetu powiatu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

15) Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 shuzy do ewidencji wydatkow budzetu powiatu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zrealizowane przez jednostki wydatki budzetowe na podstawie ich sprawozdan budzetowych,
w korespondencji z kontem 223.

Ewidencja szczegotowa do konta 902 jest prowadzona wedlug poszczegélnych wydatkéw budzetu
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg¢ dokonanych wydatkéw budzetu powiatu i na dzien 31 grudnia
zostaje przeksiggowane na konto 961.

16) Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904,
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Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

17) Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ warto$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub
do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

18) Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowigce wydatki przysztych okresow,
np. naliczenie odsetek od kredytu w korespondencji z kontem 134, naliczenie odsetek od pozyczki
w korespondencji z kontem 260,

- przeksiggowanie subwencji o§wiatowej, dotacji na styczen w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wplyw subwencji o$wiatowej, dotacji w grudniu na styczen kolejnego roku budzetowego
w korespondencji z kontem 133,

- przeksiegowanie odsetek od kredytéw, pozyczek w momencie ich zaptaty lub umorzenia
w korespondencji z kontem 134, 260.

Ewidencja szczegdtowa do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedhug
ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

19) Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji skumulowanych wynikow budzetu powiatu.
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W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn lub na stronie Ma konta
960 ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

20) Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych
wydatkoéw w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 961 prowadzi si¢ stosownie do potrzeb informacyjnych
1 sprawozdawczowsci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma - stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi si¢ na konto 960.

21) Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nickasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe, pozostate koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi oraz réznice z tytutu zaokraglen podatku od towardéw i ushug
(VAT) wynikajace ze zbiorczej deklaracji VAT Powiatu.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe, pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi oraz rdznice z tytutu zaokraglen podatku od towarow
i ushug (VAT) wynikajace ze zbiorczej deklaracji VAT Powiatu .

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 962 przenosi si¢ na konto
960.
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1. Konta pozabilansowe

1) 281 ,,Naleznosci dla celow sprawozdania Rb-2772.2”

Konto 281 shuizy do ewidencji naleznoSci zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych =zadan zleconym jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
wykazywanych w czgéci B danych uzupetniajacych do sprawozdania Rb-2777Z.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochoddéw w czgsci naleznej powiatowi w zwigzku
z realizacjg ww. zadan wynikajgce ze sprawozdan jednostek.

2) 291 ,Naleznos$ci warunkowe”

Konto 291 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych powstatych w wyniku otrzymania gwarancji
(bankowych, ubezpieczeniowych) na zabezpieczenia nalezytego wykonania uméow.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ otrzymane gwarancje w zwiazku z zabezpieczeniem nalezytego
wykonania umowy.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wygasnigcie naleznosci warunkowe;.

Oryginatly dokumentéw dotyczace gwarancji ewidencjonowane sa przez wydzial merytoryczny
i przekazywane na biezaco do Wydziatu Finansow celem ujecia w ewidencji ksiggowe.

3) 292 ,Zobowiazania warunkowe”

Konto 292 stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych powstalych w wyniku porgczenia
wekslowego wynikajagcego z zawartych przez powiat umoéw z instytucjami (np. bankami),
jednostkami.

Na stronie Wn konta 292 ewidencjonuje si¢ wygasnigcia zobowigzania warunkowego, a na stronie Ma
jego powstanie.

Prowadzona do konta ewidencja analityczna umozliwia ustalenie zobowigzan wedtug poszczegdlnych
kontrahentow.

Ujecie w ewidencji ksiegowej zobowigzania nastgpuje na podstawie dostarczonych dokumentow do
Wydziatu Finansowego przez wydzial merytoryczny.

4) Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody.
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Saldo Ma konta 991 okres$la w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.

5) Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 shuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetu.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta
992.

6) Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci
otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznos$ci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowiagzan wobec innych budzetow.

Zatwierdzil:

29



Zalgcznik Nr 3 do zarzgdzenia Nr 4/2018 r. Starosty
Czarnkowsko — Trzcianeckiego 7 dnia 28 lutego 2018 r.

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

Starostwa Powiatowego FK

1. Wprowadza si¢ plan syntetyczno - analityczny kont dla jednostki obejmujacy konta bilansowe
i konta pozabilansowe.

2. Ustala si¢ plan kont FK w oparciu o nastepujgce zasady:

a)

b)

podane w planie kont konta nalezy traktowaé jako standardows liczbe kont, ktore zostaty
ograniczone jedynie o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych nie
wystepujacych w  Starostwie Powiatowym. Uzupelniono o konta zgodne co do tresci
ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont,

zakladowy plan kont zapewnia sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okre§lonych w odrebnych przepisach.

1. Wykaz kont

Zespol 0 - Aktywa trwale
011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwale

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartos$ci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $§rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych oraz

zbiorow bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
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139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

222 - Rozliczenie dochodoéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznos$ci

Zespol 3 - Materialy i towary
300 - Rozliczenie zakupu

310 - Materiaty

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

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe
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410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 - Pozostate obcigzenia

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

1. Konta pozabilansowe

090 - Srodki trwate Skarbu Panstwa

091 - Obce $rodki trwate

092 - Srodki trwate w likwidacji

093 - Aktywa powiatu czarnkowsko-trzcianeckiego w jednostkach powiatowych
094 - Pozabilansowe $srodki trwate

095 - Grunty uzytkowane wieczyscie

211 - Nalezno$ci warunkowe

250 - Rozrachunki warunkowe
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976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkoéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajagcych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

1. Opis kont

Zespol 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwale” stuza do ewidencji:

rzeczowych aktywow trwatych,

warto$ci niematerialnych i prawnych,
dlugoterminowych aktywow finansowych,
umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow

trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach
013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie

071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

przychody nowych lub uzywanych s$rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa
srodkow trwatych,

przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

nieodptatne przyjecie sSrodkow trwatych,

zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkoéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

ujawnione niedobory srodkoéw trwatych,

zmnigjszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.
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Ewidencja szczegotowa do konta 011 prowadzona jest w postaci ksigg inwentarzowych z podziatem
na grupy rodzajowe okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie klasyfikacji §rodkow
trwatych oraz dla celéw naliczenia umorzenia i amortyzacji za pomoca programu komputerowego
»STOCK.” Ewidencja szczegbtowa umozliwia:

ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych,

ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,

nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

ustalenie warto§ci gruntow stanowigcych wilasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego
przekazanych w uzykowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkoéw trwatych w wartoSci
poczatkowe;.

Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalno$ci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej warto$§ci w miesigcu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,
3) nicodptatne otrzymanie pozostatych §rodkoéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nicodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkoéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa do konta 013 prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych z podziatem na
grupy rodzajowe za pomocg programu komputerowego ,,STOCK”.

Ewidencja szczegdélowa umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do
uzywania oraz osob lub komdrek organizacyjnych, u ktorych znajdujg si¢ srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujacych sig
W uzywaniu w warto$ci poczatkowe;.
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Konto 015 - ,,Mienie zlikwidowanych jednostek™:

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen warto$ci mienia przejetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjne;j.

Na stronie Wn konta 015 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsi¢cbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartoSci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
jednostki,

2) korekte wartosci mienia wynikajacg z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki,
a wartos$cig mienia przekazanego innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3) warto$¢ mienia pozostajagcego po zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje
przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu zatozycielskiego lub organu nadzorujgcego.

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom,

2) korekte warto$ci mienia stanowigcg roznicge pomigdzy warto$cig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej, a warto$cia mienia
przekazanego innym jednostkom.

Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans wraz z zalacznikami zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjne;.

Podstawg zapisu na koncie s3:

- uchwata o likwidacji przedsigbiorstwa lub jednostki,

- uchwata o przekazaniu majatku, sprzedazy wraz z dowodem PT spdtce lub innej jednostce,
- Dbilans zlikwidowanego przedsi¢biorstwa lub innej jednostki organizacyjne;j.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej, be¢dacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego.

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartos$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartoSci poczatkowej wartosci niematerialnych 1 prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 1 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia warto$ci
niematerialnych i prawnych, podzial wedhig ich tytuléw i 0sob odpowiedzialnych.
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Ewidencja prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych za pomocg programu komputerowego
»STOCK”.

W ewidencji prowadzonej] w Wydziale Finansowym zaklada si¢ dwa oddzielne konta analityczne:
jedno na podstawowe wartosci niematerialne i prawne (umarzane stopniowo), drugie dla pozostatych
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 020 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w warto$ci poczatkowe;.

030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 shuizy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych nad ktérymi jednostka
sprawuje kontrole (akcji i innych dlugoterminowych aktywoéw finansowych), o terminie wykupu
dhuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta wynika z przepisOw prawa.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma - zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywdéw finansowych.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 030 prowadzi si¢ wedlug tytuldw poszczegdlnych sktadnikow.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych posiadanych przez jednostke.

Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkoéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej warto§ci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stroniec Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie Srodkow trwatych, wartoSci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obcigzajacych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek pozostatych Srodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i1 prawnych,
dotyczace pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej
pozostatych $rodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej
warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwalych w budowie oraz rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkoéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zarowno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych
w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarcze;j,

3) poniesione koszty ulepszenia s$rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 wujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
w szczegolnoscei:

1) $rodkéw trwatych,
2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 umozliwia co najmniej wyodrebnienie kosztow
srodkow trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow S$rodkow trwatych
w budowie i ulepszen.
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W przypadku realizowanych inwestycji wspotfinansowanych ze $srodkéw UE nalezy stosowaé
oznaczenia ustalone odr¢bnym zarzadzeniem Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego.

Zespol 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krétkoterminowych papierow warto§ciowych,
2) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
3) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienig¢znych,
4) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkow pieni¢znych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Na kontach zespotu 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotow i konieczno$¢ stosowania technicznego zapisu ujemnego.

Konto 101 — ,,Kasa” nie jest prowadzona - obsluge gotowkowa zlecono dla Punktu Kasowego
Banku Spoéldzielczego w Czarmkowie.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytulu wydatkow i dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym oraz rozliczen
podatku od towarow i ustug dotyczacych realizowanych dochodéw i1 wydatkow w Starostwie
Powiatowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy §rodkow pienigznych:

1) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub
innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki na realizacje
wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.
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Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotéw, co ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidlowego
ustalania wysokos$ci tych obrotow oraz niezb¢dne dane do sporzadzania sprawozdan finansowych,
budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych przepisach.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddéw ksiegowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czysto$ci obrotow (np. na podstawie PK na kontach analitycznych wedlug
podziatek klasyfikacji dochodow i wydatkdéw oraz na koncie analitycznym 130-VAT, ujmuje si¢ m.in.
rozliczenia oplaty komorniczej, wynagrodzenia ptatnika, potrgcen naleznosci, rozliczen VAT
naleznego i naliczonego; ktore nie sg zwigzane z przeplywem $rodkéw pienieznych i nie powoduja
zmiany stanu §rodkéw na rachunku bankowym).

W Starostwie Powiatowym nie ma wyodrebnionego rachunku bankowego, jednostka korzysta wigc
bezposrednio z rachunku budzetu (o symbolu 133), w zwigzku z czym nie wystapia zapisy na kontach
222 i 223, a saldo do konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu
przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie
dochodow — na strong Wn konta 800.

Dla dochodéw, wydatkéw bezposrednio dokonywanych na rachunku budzetu w Starostwie
Powiatowym obowigzuje zapis na 130 jako wtorny do 133.

Ewidencja szczegbétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
dochodéw 1 wydatkéw budzetowych oraz innych tytuldéw nie ujmowanych wg podziatek
np. srodkéw dotyczacych rozliczen podatku VAT (konto analityczne: 130-000-00225-0000-05).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest rowniez wedtug rachunkow bankowych.

W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W Starostwie Powiatowym na koncie 130 w korespondencji z kontem 222 ksiggowane sg okresowe
przelewy dochodow z Powiatowego Zasobu Geodezyjnego 1 Kartograficznego oraz
z tytulu dochodow Skarbu Panstwa (miedzy innymi wplywy z oplat za zarzad, uzytkowanie
i uzytkowanie wieczyste nieruchomos$ci) stosujac petlnag klasyfikacje budzetowg. Dochody
te gromadzone sg na wyodrgbnionych rachunkach bankowych i okresowo przelewane na rachunek
budzetu powiatu.

Do dochodow i1 wydatkéw dotyczacych realizacji projektow wspotfinansowanych ze zrodet
zagranicznych lub $rodkéw UE nalezy stosowaé oznaczenie ustalone odrgbnym zarzadzeniem
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia - zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych, ktérym dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkdéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma -
wyplaty srodkéw z rachunku bankowego.
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Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunku
bankowym funduszu.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkdéw pieni¢znych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotow na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:

1) czekoéw potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) $rodkow obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy wydzielonych srodkéw pieni¢znych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu $rodkow pienigznych dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze zapewnia sprostanic obowigzkom
sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,, Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akcji,
udzialow 1 innych papieréw wartoSciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej,
jak 1 w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywdw finansowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 umozliwia ustalenie:
1) poszczegolnych sktadnikdéw krotkoterminowych aktywow finansowych,

2) stanu poszczegoélnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskiej
i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,
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3) wartos$ci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu §rodkoéw pieni¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieni¢zne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane
na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkdéw pieni¢znych w drodze.

Na koncie 141 w Starostwie Powiatowym beda ewidencjonowane $rodki pieni¢zne w drodze
dotyczace oplat komunikacyjnych dokonywanych przez interesantéw Starostwa przy uzyciu terminali
platniczych udostepnionych przez Polska Wytwornie Papierow Wartosciowych w Warszawie
(PWPW). Podstawa do ujgcia w ewidencji ksiegowej beda raporty dzienne tacznie z tzw. raportem —
podsumowanie, ktére generowane sg poprzez system. Raporty te stanowig podstawe ewidencji
ksiggowe;.

Zespol 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkow budzetowych, $srodkow europejskich
i innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkod 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 w zakresie dochoddéw i wydatkéw budzetowych jest
prowadzona wedtlug podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrgbnienie poszczegdlnych
grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedhuig kontrahentow oraz - jesli dotycza rozliczen
w walutach obcych - wedtlug poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich rowniez
odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
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a takze nalezno$ci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci
jednostki zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate nalezno$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowiagzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie nalezno$ci
i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
i zapewnia mozliwo§¢ ustalenia naleznosci 1 zobowigzan krajowych i zagranicznych wedhlug
poszczegblnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoS$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Do rozrachunkéw dotyczacych projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkow
zagranicznych lub srodkéw UE nalezy stosowaé oznaczenie ustalone w odr¢gbnym zarzadzeniu
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego.

Konto 221 — ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
1 zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytulu dochodow budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegdlowa do konta 221 jest prowadzona wedtlug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki z tytulu nadptat w tych dochodach.

Na koncie tym ujmuje si¢ rOwniez nalezno$ci zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzagdowej, a takze innych tytulow nie ujmowanych wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
tj. $rodkéw dotyczacych naleznosci z tytulu podatku VAT (ewidencja ksiggowa w rejestrze
Starostwa).

W przypadku nalezno$ci z tytutu dochodow na rzecz budzetu panstwa - rozliczenia podatku VAT
ujmuje sie w peinej klasyfikacji budzetowe;.

Na koncie 221 ksiggowane sg w Starostwie na podstawie polecenia ksiggowego (PK) podpisane
przez Skarbnika Powiatu na podstawie ewidencji ksiggowej budzetu Powiatu naleznosci lub nadptaty
z tytutu dochodoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego tj. udzial w podatku dochodowym od
0s6b fizycznych, udziat w podatku dochodowym od oséb prawnych.

Nie ewidencjonuje si¢ na koncie 221 naleznosci nieprzypisanych, ktére ujmowane s3 w momencie
wplywu na podstawie wyciagu bankowego na dochody budzetowe roku biezacego i ksieguje si¢ je na
stronic Wn konta 130, a na stronie Ma odpowiedniego konta zespotu ,,7”.
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Do naleznoéci nieprzypisanych =zalicza si¢ w szczegolnosci: optaty komunikacyjne, optaty
geodezyjne, optaty za karty wedkarskie i inne, wynagrodzenie platnika, zwroty wydatkow z lat
ubieglych, odsetki od $rodkdéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, zwroty
zaliczek komorniczych, zaliczek kosztow procesowych.

Ze wzgledu na nieistotnos¢ do zapiséw ksiggowych dotyczacych zwrotow nadptat, korekt dla
zachowania czysto$ci obrotow stosowany jest dodatkowo zapis techniczny ujemny po obydwu
stronach konta 221.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego roczne przeksiggowanie
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych,
lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

W Starostwie Powiatowym na stronie Wn konta 222 ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 130
przelewy uprzednio zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych Skarbu Panstwa oraz
dochodow budzetowych Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego, ktore przekazuje si¢
okresowo na rachunek bankowy, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

W przypadku dochodéw budzetowych Skarbu Panstwa na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢
w ciggu roku budzetowego roczne przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych w czesci
naleznej dla budzetu panstwa na konto 225, na podstawie sprawozdania Rb-27ZZ.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich”

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych z organu dotujacego.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;
2) warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji.
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Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéow budzetowych,
sg ujmowane na koncie 221 na koniec roku.

Konto 224 nie wykazuje salda.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuizy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnoSci z tytulu podatkow,
dochodow realizowanych na rzecz budzetu panstwa, rozrachunkéw z tytulu podatku od towarow
i ushug oraz nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz sptaty zobowigzan wobec budzetdéw, a na stronie
Ma zobowigzania wobec budzetdéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznos$ci
1 zobowigzan wedhig kazdego z tytuldw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.

W Starostwie Powiatowym do rozliczen wewngtrznych z tytutu podatku z jednostka (budzet Powiatu)
rozliczajaca podatek VAT centralnie stuzy konto analityczne: 225-000-00003-0000-05.

Ponadto wprowadzono dodatkowe konto: 225-000-00003-0000-06, ktore stuzy do rozliczen podatku
VAT naliczonego do odliczenia w przysztym okresie.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dhlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji
z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych
w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 226 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci
budzetowych.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug tytutéw rozrachunkow oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienieznych i $§wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przelewy wynagrodzen,
2) wypflaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanéw naleznoSci
i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Ewidencja jest
prowadzona przez Wydzial Finansowy na imiennych kartach wynagrodzen poszczegdlnych
pracownikéw i innych osob fizycznych.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytulow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
2) nalezno$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,
3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
4) naleznos$ci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod,
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkdéw pienieznych,
3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedlug tytuldow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikow.

W Starostwie Powiatowym udzielane sg zaliczki:

a) stale - zatwierdzane sg przez Starost¢ - dysponenta $srodkow, Wicestaroste lub Sekretarza
osobom pozostajagcym w stosunku pracy, rozliczane najpézniej w przedostatnim dniu roboczym roku
budzetowego. Zaliczki stale wyptacane sg na dokonywanie biezacych zakupdéw materialow
i ustug. Wyzej wymienione zaliczki w momencie ich pobrania nalezy ksiegowaé¢ w § 4210.
W ciggu okresu trwania zaliczki stalej pracownikom tym wyplaca si¢ pelng sume¢ naleznosci na
podstawie uznawanych dowodow ksiggowych.

b) jednorazowe - zatwierdzane sg przez Starost¢ - dysponenta srodkow, Wicestaroste lub Sekretarza
osobom pozostajagcym w stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyplacone na poczet
podrézy stuzbowej, zakup materiatéw i ustug na podstawie wypetnionego ,,wniosku o zaliczke”, przy
czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te
podlegaja rozliczeniu najpozniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Nierozliczone w terminie
zaliczki beda potragcane w catosci z wynagrodzenia.

W przypadku zaliczki na delegacje zagraniczng pobrane dewizy z banku jak i ich rozliczenie podlega
ksiggowaniu wg $redniego kursu z dnia wyplaty zaliczki.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i roznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate nalezno$ci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowiagzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie nalezno$ci
i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoS$ci 1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.
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Konto 245 - ,,Wplywy do wyjas$nienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujagcych naleznoSci,

a na stronie Ma - zwigkszenie wartos$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto§¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

W przypadku odpiséw aktualizacyjnych naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek to
obcigzaja one zobowigzania wobec tych jednostek. Ksigguje si¢ je w nastgpujacy sposob:
Wn 225 Ma 290.

Podstawg opisow aktualizujacych naleznosci bedzie sporzadzone przez pracownika Wydziatu
Finansowego - Polecenie ksiegowania (PK) na podstawie zalgczonego wykazu naleznoSci
sporzadzonego w drodze indywidualnej oceny kazdego dluznika uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa nie§ciagalnosci, popisanego przez kierownika jednostki i gtldwnego ksiggowego.

Zespot 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 "Materialy i towary" shuzg do ewidencji zapaséw materiatow i towardw oraz
rozliczenia zakupu materiatow, towardw i ushug.

Ewidencj¢ przychodu i rozchodu materiatow prowadzi si¢ w cenach zakupu.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatlow, towaréow (artykutdow spozywczych),
robot 1 ustug, a w szczegolnosci do ustalenia wartosci materiatdw, towaréw w drodze oraz wartosci
dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje si¢:

1) faktury dostawcéw krajowych i zagranicznych lacznie z naliczonym podatkiem od towarow
i ushug, zwanym dalej "podatkiem VAT",

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.
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Na stronie Ma konta 300 ujmuje sig:
1) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug,

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po speknieniu
okreslonych warunkow,

3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego dotyczacy
sktadnikow majatku obrotowego, zwigkszajacy ich warto$¢ lub obcigzajacy wilasciwe koszty albo
rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego dotyczacy
srodkow trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zwickszajgcy ich wartosc.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:
1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub nabycia,
2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow,
3) oplaty manipulacyjne pobierane przy imporcie,
4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie,
5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty
i towary w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310 — ,,Materialy”
Konto 310 shuzy do ewidencji zapaséw materiatow.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma - jego zmnigjszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materialow w cenach zakupu,
nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

Zespot 4 — ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” shuiza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur

korygujacych)

48



Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odr¢bnymi przepisami -
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych
1 kosztow operacji finansowych.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych Iub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Ewidencja ksiggowa na poszczegolne rodzaje kosztow prowadzona jest z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej i zasad przy sporzadzaniu ,,Rachunku zyskow i strat jednostki”.

W zwiazku z przyjeciem odstgpstwa od dokonywania czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztow
dotyczacych przysztych okresow (art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci) nie prowadzi si¢ ewidencji
na koncie 490 — ,,Rozliczenie kosztéw”. Koszty ewidencjonowane sg wylacznie na kontach zespotu 4,
bez dalszego ich rozbicia na konta zespotu 5 1 6.

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkoéw trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedhug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma - przeniesienie kosztow
amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialéw i energii”’

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki z tytutu zuzycia materiatdéw i energii na
cele dziatalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatldw i energii, a na
stronie Ma konta 401 - zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materiatow i energii oraz
na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materialow
i energii na konto 860.

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki z tytutu ustug obcych wykonywanych
na rzecz jednostki.
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Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma - zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych
na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki gléwnie z tytulu kosztow z tytutu
podatku akcyzowego, podatku od nieruchomo$ci i podatku od $rodkéw transportu, podatku
od czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej,
optaty skarbowej 1 optaty administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji mi¢dzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma - zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 shluizy do ewidencji kosztow dzialalnosci jednostki z tytulu wynagrodzen
naleznych pracownikom 1 innym osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwot¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutow dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutlu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki z tytulu réznego rodzaju $wiadczen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
o dzieto 1 innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikdéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie s zaliczane do wynagrodzen oraz koszty z tytutu szkolen
pracownikow.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikdéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, oraz kosztéw z tytutu szkolen pracownikoéw, a na dzien bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.
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Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki, ktére nie kwalifikujg si¢ do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochodéw  prywatnych  pracownikow do zadan  shizbowych, koszty  krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkoéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dzialalnoSci
finansowej 1 pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma - ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Konto 410 - ,, Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Na koncie tym ksiggowane sa w szczegdlnosci koszty dotyczace:

- $wiadczen spotecznych,

- nagrod o charakterze szczegdlnym niezaliczanych do wynagrodzen,
- innych form pomocy dla uczniow,

- stypendia dla uczniow,

- stypendia rézne.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma - ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Konto 411 - ,,Pozostale obciazenia”

Konto 411 shuzy do ewidencji pozostalych kosztow z tytulu obciazen jednostki, a w szczegdlnosci:
- wplaty gmin i powiatdéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkow gmin

lub zwigzkow powiatow na dofinansowanie zadan biezacych” - wydatki zwigzane
z uiszczaniem sktadek cztonkowskich dla zwigzku powiatow,

- zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci”,

- zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogolnej za lata poprzednie”.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma - ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:
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1) przychodow i kosztow ich osiggnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towarow, przychoddw
1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,

2) podatkéw nieujetych na koncie 403,
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedhug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczos$ci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalno$cia jednostki, w szczegélnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki,
sktadki, optaty i inne dochody realizowane przez jednostke, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw
lub uméw mig¢dzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronic Ma -
przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodow z tytutu
dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Na koncie 720 ujmuje si¢ przychody z tytulu naleznosci subwencji, dotacji oraz udziatow
w podatkach od oséb fizycznych i prawnych zaliczanych do dochodow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz odsetek dopisanych od $rodkow na rachunkach bankowych. Ksiggowanie ww.
przychodow nastepuje na podstawie podpisanego przez Skarbnika Powiatu polecenia ksiggowania
z ewidencji budzetu.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczego6lnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z wudziatdéw 1 akcji, odsetki
od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i1 papieréw wartosciowych
oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczegblowa do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie przychodéow finansowych
z tytutu udziatdéw w innych podmiotach gospodarczych oraz naleznych jednostce odsetek.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto
750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji
1 papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace
warto$¢ nalezno$ci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych
1 papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale
w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrgbnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych - naliczonych odsetek od kredytéw i1 pozyczek oraz odsetek za zwloke
w zaplacie zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalno$cia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720, 750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:
1) przychody ze sprzedazy materialow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkoéw
trwatych w budowie,

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nicodptatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe,
przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie,

4) roéznice wynikajace z tytutu rozliczen podatku od towardw i ustug (VAT).

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalno$cia
jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:
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1) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieSciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace
nalezno$ci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie,

2) roéznice wynikajace z tytutu rozliczen podatku od towardw i ushug (VAT).

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy ustalenie kosztow niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych kosztow nie podlegajacych
ewidencji na kontach zespotu 4 i koncie 751.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strone¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowsa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegltego z konta 860,

2) przeksieggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 222 (dochody Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego),

3) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 130,

4) przeksiggowanie, w konicu roku obrotowego, dotacji z budzetu i s$rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

5) roznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwatych,

6) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego (aportu) srodkdéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie,

7) warto$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych
z konta 130,

3) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) roznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwatych,

5) nicodptatne otrzymanie $rodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie,

6) warto$¢ aktywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek,
7)  warto$¢ objetych akcji i udziatow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 prowadzona jest w sposob zapewnigjacy
mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Dla celéw sprawozdawczych tworzy si¢ dodatkowe konta w ramach konta ,,800 - Fundusz jednostki”:
a) Zwickszenie funduszu, w tym:

800-000-00001-0001-00 - ,,Zysk bilansowy za rok ubiegty”,

800-000-00001-0002-00 - ,,Zrealizowane wydatki budzetowe”,

800-000-00001-0003-00 - ,,Zrealizowane ptatnosci ze sSrodkow europejskich”,
800-000-00001-0004-00 -, Srodki na inwestycje”,

800-000-00001-0005-00 -, ,Aktualizacja wyceny srodkow trwatych”,

800-000-00001-0006-00 - ,,Nieodptatnie otrzymane $rodki trwate i srodki trwale w budowie oraz
warto$ci niematerialne i prawne”,

800-000-00001-0007-00 - ,,Aktywa przyjete od zlikwidowanych lub potaczonych jednostek™,
800-000-00001-0009-00 - ,,Pozostate odpisy z wyniku finansowego za rok biezacy”,
800-000-00001-0010-00 -,,Inne zwiekszenia”;

b) Zmniejszenie funduszu, w tym:

800-000-00002-0001-00 - ,,Strata za rok ubiegty”,

800-000-00002-0002-00 - ,,Zrealizowane dochody budzetowe”,

800-000-00002-0003-00 - ,,Rozliczenie wyniku finansowego i srodkow obrotowych za rok ubiegly”,
800-000-00002-0004-00 - ,,Dotacje i $Srodki na inwestycje”,

800-000-00002-0005-00 -, ,Aktualizacja wyceny srodkow trwatych”,

800-000-00002-0006-00 - ,,Wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekaznych srodkéw trwatych
i srodkow trwatych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
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800-000-00002-0007-00 - ,,Pasywa przyjete od zlikwidowanych lub potaczonych jednostek™,
800-000-00002-0009-00 - ,Inne zmniejszenia”.

Na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeksiegowanie poszczegolnych sald konta 800 na konto
800-000-00000-0000-00 ,,Fundusz jednostki”.

Konto 810 — ,Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu Srodkéw europejskich oraz S$rodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 shuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czegSci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) roéwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie: §rodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, 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 przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwiekszenie rozliczen miedzyokresowych
przychodow, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku
obrotowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos$¢ ustalenia stanu:
1) rezerw oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen,

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegolnych tytutdw oraz przyczyn ich
zwickszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.
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Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakltadowego funduszu §wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow
i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrgbnienie stanu, zwigkszen
1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz wysokos$ci ponieniosionych kosztow
1 wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych.

Konto 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 shizy do ewidencji réwnowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji,
a na stronic Ma - stan funduszu i1 jego zwigkszenia o réwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek  organizacyjnych, przejetego przez organ  zatozycielski lub  nadzorujacy,
a nieprzekazanego innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby, lub
warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401,402, 403, 404, 405, 409, 410, 411,
2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.
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1. Konta pozabilansowe

1) Konto 090 — ,,Srodki trwale Skarbu Panstwa”

Konto 090 shuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen wartosci srodkoéw trwatych bedacych
wlasnosciag Skarbu Panstwa.

Po stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia warto$ci mienia Skarbu Panstwa, a po stronie Ma zmniegjszenia
warto$ci Skarbu Panstwa.

Saldo Wn konta 090 oznacza warto$¢ mienia Skarbu Panstwa.

2) Konto 091 — ,,Obce $rodki trwale”

Konto 091 stuzy do ewidencji obcych §rodkoéw trwatych. Na stronie Wn konta 091 ujmuje si¢ wartos$¢
otrzymanych w uzytkowanie $rodkow trwatych, na podstawie zawartych przez jednostke umow
uzyczenia, najmu, dzierzawy. Na stronie Ma konta 091 ujmuje si¢ zwrot wiascicielowi §rodkow
trwatych.

Na koniec roku konto 091 moze wykazywac saldo WN oznaczajace warto$¢ obcych srodkow trwatych
uzytkowanych w jednostce.

3) Konto 092 — ,,Srodki trwale w likwidacji”

Konto 092 stuzy do ewidencji $rodkoéw trwatych w likwidacji. Na stronie Wn konta 092 ujmuje si¢
warto$¢ poczatkowa Srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji, az do czasu jego fizycznej
likwidacji z powodu ich zuzycia, zniszczenia, przeznaczenia do sprzedazy, przekazania. Na stronie
Ma konta 092 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych faktycznie zlikwidowanych,
sprzedanych lub przekazanych (np. na podstawie protokolu potwierdzajacego jego fizyczna
likwidacje, rachunku, faktury odbiorcy celem ztomowania, utylizacji itp.). Na koniec roku konto 092
moze wykazywac saldo Wn oznaczajace warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych postawionych w stan
likwidacji, ktore nie zostaty jeszcze fizycznie zlikwidowane, sprzedane lub przekazane.

4) Konto 093 - ,,Aktywa powiatu czarnkowsko-trzcianeckiego w jednostkach powiatowych”

Konto 093 stuzy do ewidencji majatku powiatu przekazanego w trwaty zarzad lub uzytkowanie dla
jednostek organizacyjnych powiatu lub innym podmiotom. Ewidencja analityczna prowadzona jest
kwotami zbiorczymi wedlug grup majatku (z podziatem wedlug klasyfikacji rodzajowej srodkow
trwatych) oraz uzytkownikdow.

Dane aktualizowane sg na podstawie danych rocznych skladanych przez jednostki organizacyjne
powiatu - na dzien 31 grudnia kazdego roku (informacja o stanie mienia dotgczona do sprawozdania
z wykonania budzetu) poprzez zapis dodatni lub ujemny po stronie Wn konta.
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5) Konto 094 - ,,Pozabilansowe $rodki trwale”

Konto 094 stuzy do ewidencji stanu pozabilansowych wlasnych §rodkow trwatych (nie spetniajacych
warunkow definicji §rodka trwalego). Na koncie 094 w szczegolnosci w ewidencji beda podlegaty
przejete na stan powiatu usunigte z drogi pojazdy na podstawie ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r.
Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260 z po6zniejszymi zmianami). Ewidencje
szczegotowa wszystkich przejetych na stan mienia pojazdow prowadzi Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami i Mienia Powiatu (pojazdy nie przedstawiajace wartosci - ewidencja ilo$ciowa,
pojazdy o okreslonej wartosci - ewidencja ilo§ciowo-warto§ciowa). Ewidencji ksiegowej na koncie
094 beda podlegaty tylko pojazdy o okreslonej wartos$ci na podstawie sporzadzonego przez wydzial
merytoryczny odpowiedniego dokumentu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przyjecie pozabilansowych §rodkoéw trwatych, a na stronie Ma wycofanie
pozabilansowych §rodkoéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji: kasacja, sprzedaz.

6) Konto 095 — ,,Grunty uzytkowane wieczyscie”

Konto 095 shizy do ewidencji wartoSci gruntow otrzymanych w uzytkowanie wieczyste.
Na stronie Wn konta 095 ujmuje warto$c gruntow otrzymanych w uzytkowanie wieczyste, a na stronie
Ma konta 095 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu gruntow w zwigzku z ich przekazaniem.

Na koniec roku konto 095 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajagce warto$¢ obcych gruntow
uzytkowanych wieczyscie.

7) Konto 211 — ,,Nalezno$ci warunkowe”

Rozrachunki obejmujg nalezno$ci z tytulu czynnosci wykonywanych przez organy egzekucyjne.
Na koncie tym po stronie Wn ujmuje si¢ powstanie nalezno$ci, ktéra winna w przysztosci wptyna¢ na
dochody jednostki np. uiszczenie zaliczki na poczet egzekucji zalegtosci.

Na stronie Ma natomiast ksigguje si¢ kwoty wplat.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug nalezno$ci wynikajacych z rodzaju pobieranych
dochodow (DOCHSP - dochody Skarbu Panstwa, DPZGiK - dochody Powiatowego Zasobu
Geodezyjnego 1 Kartograficznego, SP - dochody jednostki-Starostwa Powiatowego) oraz poprzez
okreslenie konta rozrachunkowego z kontrahentami z poszczeg6lnych rejestrow ksiegowych.

Konto 211 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan naleznos$ci warunkowych.

8) Konto 250 — ,,Rozrachunki warunkowe”

Rozrachunki warunkowe obejmuja nalezno$ci i zobowigzania, ktérych obowigzek wykonania jest
uzalezniony od zaistnienia okre$lonych zdarzen.

Nalezno$ci warunkowe nie wynikaja z wykonanych umow, zlecen i zamowien kontrahentow
jednostki, lecz sg wynikiem jej dziatalno$ci np. otrzymane gwarancje, przedwstepne umowy itp.
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Zobowigzania warunkowe powstaja w wyniku np. udzielenia gwarancji lub poreczenia umoéw
w postaci hipoteki, zastawu lub weksla.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie naleznosci i wygasnigcie zobowigzania, po stronie Ma
wygasnigcie nalezno$ci i powstanie zobowigzania.

Na koncie 250 po stronie Wn ksigguje si¢ takze nalezno$§¢ warunkowsg zwigzang ze sprzedaza
nieruchomosci w kwocie udzielonej bonifikaty. Po spelnieniu warunkéow umowy nalezno$¢ wygasa,
natomiast w przypadku naruszenia warunkow umowy przeksztatca si¢ w nalezno$¢ budzetowa.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug tytutdéw naleznosci i zobowigzan.

Ewidencja szczegétowa bonifikat jest prowadzona recznie do poszczegdlnych kontrahentow przez
Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami i Mienia Powiatu i winna by¢ kwartalnie uzgodniona
z Wydziatem Finansowym.

9) Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto shuizy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mig¢dzy jednostkami
w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Na koncie 976 ewidencji beda podlegaly kwoty wynikajace ze zdarzen, bedacych przedmiotem
wzajemnych wylaczen miedzy jednostkami w poszczegdlnych czeSciach sprawozdania. Dla kazdego
zdarzenia oddzielnie prowadzi si¢ konto 976 z opisem wynikajacym z poszczegdlnych pozycji
sprawozdania.

10) Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych jednostki.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym,

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
wydatkoéw budzetowych.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

11) Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych jednostki.
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Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan  finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkdéw budzetowych w czeSci niezrealizowanej Iub
wygastej.

Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

12) Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 shuizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn ujmuje si¢:
1) réwnowartosé sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, m.in. rownowarto$c zawartych umow
o pracg, zlecenia, o dzielo, umowy na =zakup ustlug, materialow, $rodkow trwatych
1 innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Ewidencja zaangazowania obejmuje si¢ takze wydatki wynikajace z dyspozycji (delegacje, ushugi na
ktore nie zostaly zawarte umowy).

Prowadzenie ewidencji odbywa si¢ na stanowiskach pracy w poszczegdlnych wydziatach,
na samodzielnych stanowiskach, zgodnie z zakresem czynno$ci w systemie komputerowym programu
,»Rejestr zaangazowania $rodkow budzetowych” ktory wykorzystywany jest pozabilansowo zgodnie
z instrukcja od producenta.

Do oznaczenia numeru pozycji zaangazowania na umowach, dokumentach tj. faktura, rachunek lub
inne wprowadza si¢ oznaczenie ,Z1241”, gdzie ,Z” oznacza ,zaangazowanie”, a ,,1241”
nr pozycji dokumentu wprowadzonej] w systemie komputerowym programu. Po wprowadzeniu
do ewidencji dokumenty podlegaja sprawdzeniu przez wlasciwego pracownika merytorycznego,
celem wstepnej kontroli zgodno$ci zamierzonych wydatkéw z planem finansowym jak i osoby
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upowaznionej do sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym poprzez system
zaangazowania”.

13) Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmujemy wartos¢ wydatkow budzetowych w latach poprzednich
przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Zatwierdzil:
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Zalgcznik Nr 4 do zarzgdzenia Nr 4/2018 r. Starosty
Czarnkowsko — Trzcianeckiego 7 dnia 28 lutego 2018 r.

SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH, ARCHIWIZOWANIE DANYCH
I OCHRONA DANYCH

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
oprogramowania Quorum F-K - QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0. 41-800 Zabrze
ul. Knurowska 19.

W zwiazku z przyjeciem do eksploatacji programu ksiggowego wedtug danych opisowych Firmy:
QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. w Zabrzu - zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 3 c¢) ustawy
o rachunkowo$ci podaje si¢ szczegdlowy opis ww. programu:

I. Analiza zgodnos$ci programu ksiggowego Quorum F-K z ustawg o rachunkowosci
II. Gtoéwne funkcje programu ksiggowego Quorum F-K

1. Algorytmy obliczeniowe programu ksiegowego Quorum F-K

IV. Struktura plikéw programu ksiggowego Quorum F-K

V. Ochrona danych w programie ksiggowym Quorum F-K

VI. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe w programie ksiggowym Quorum F-K

I. Analiza zgodnoSci programu ksiegowego Quorum F-K z ustawg
o rachunkowosci

Automatyzacja procesow ksiegowych, ksiegowos¢ za pomocq systemu informatycznego,
przetwarzanie dokumentéw papierowych do postaci elektronicznej, to czynniki wplywajace
na skuteczno$¢ dzialan Dzialu Ksiegowosci. Program Quorum F-K pomocny jest
w realizowaniu zadan nalezacych do wykonania w obszarze pionu ksiegowego i zarazem
korzystnie wplywa na ich efektywnos¢.

Podstawa pracy w tym dziale jest przetwarzanie réznorodnych dowodow ksiegowych,
zarowno zewnetrznych jak i wewnetrznych. Kazdy system o charakterze finansowo -
ksiegowym w zakresie wprowadzania danych, ich przetwarzania, archiwizacji i ochrony
powinien spelnia¢ wymogi obowiazujgacych przepiséw, m.in. ustawy o rachunkowosci.

Funkcje, jakie oferuje program Quorum F-K sa w pelni zgodne z ustawa o rachunkowosci.
Program pozwala na prowadzenie ksigg rachunkowych w sposob pozwalajacy przedstawic
prawdziwy i rzetelny obraz organizacji.

Aby zapewni¢ o zgodnos$ci programu Quorum F-K z ustawa o rachunkowoS$ci ponizej
przedstawiamy analize poszczegolnych artykuldow dotyczacych prowadzenia ksigg za
pomoca komputera w odniesieniu do systemu.
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Art. 5

1. Przyjete zasady (polityke) rachunkowosci nalezy stosowaé w sposob ciggly, dokonujgc
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny
aktywow i pasywow, w tym takze dokonywania odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
ustalania wyniku finansowego i sporzqdzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne
lata informacje z nich wynikajgce byty porownywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych
na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywow nalezy ujgé w tej samej wysokosci,
w otwartych na nastegpny rok obrotowy ksiegach rachunkowych. [...]

System pozwala na automatyczne utworzenie dekretu na podstawie zdefiniowanego przez
uzytkownika schematu przeksiegowania, ktory traktowany bedzie jak bilans zamkniecia.
Do bilansu otwarcia przenoszone sa salda kont dokumentéw wybranego rejestru ksiegowego
lacznie z dokumentem bilansu zamkniecia.

Stany aktywoéw i pasywow wykazane w ksiegach rachunkowych na Kkoniec roku, ujete
sq nastepnie w tych samych wysokosciach w otwartych ksiegach na nastepny rok obrotowy.
Odbywa sie to w programie za pomocg zlecenia Obstuga — Bilans zamkniecia oraz zlecenia
Obstuga — Bilans otwarcia.

Art. 6

[-]

2. Dla zapewnienia wspotmiernosci przychodow i zwigzanych z nimi kosztow do aktywow lub
pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczane bedq koszty lub przychody dotyczgce
przyszlych okresow oraz przypadajgce na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie
zostaly poniesione.

Program umozliwia tworzenie harmonograméw rozliczania kosztow w czasie, polegajace na
wprowadzaniu w formie dokumentéw planowanych ksiegowan kosztéow w czasie wraz
z podaniem termin6w wykonania ich realizacji. Nastepnie system automatycznie ksieguje
operacje zawierajace si¢ we wskazanym okresie. Rozliczanie kosztow dotyczacych
przyszlych okresow realizowane jest za pomoca zlecenia Dokumenty — Harmonogramy.

Art. 7

[-]

3. Wartos¢ poszczegolnych skltadnikow aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi
kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie. Nie mozna kompensowa¢
ze sobqg wartosci roznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i kosztow
zwigzanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

System umozliwia wprowadzenie zatwierdzonego przez jednostke planu Kkont (zlecenie
Konfiguracja — Syntetyczny plan kont oraz Konfiguracja — Analityczny plan kont), ktory
pozwala na ksiegowanie operacji gospodarczych zgodnie z obowiazujacymi zasadami
rachunkowos$ci. Po zaksiegowaniu wszystkich dowodéw w danym okresie sprawozdawczym,
istnieje mozliwo$¢ ustalenia wartosci poszczegélnych skladnikow aktywow i pasywow,
przychodéw i zwigzanych z nimi kosztow oraz zyskéw i strat nadzwyczajnych.
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Art. 9
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

W programie Quorum F-K ewidencja rachunkowa prowadzona jest w walucie polskiej oraz
w jezyku polskim.

Art. 10

1. Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujgcq w jezyvku polskim przyjete przez nig
zasady (polityke) rachunkowosci, a w szczegolnosci dotyczgce:

[-]
3)sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:
[-]

b) wykazu ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera - wykazu zbiorow danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji
w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

¢) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera - opisu systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programow,
procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem
algorytmow i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym
w szczegolnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania,
a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacyi,

4) systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich
zapisow.[... |

Art. 12
1. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ [...]:

1) na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujgcego
skutki o charakterze majgtkowym lub finansowym,

2) na poczqtek kazdego nastepnego roku obrotowego,
3) na dzien zmiany formy prawnej,

4 ) na dzien wpisu do rejestru polgczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujgcych
powstanie nowej jednostki (jednostek),

5)  na dzien rozpoczecia likwidacji lub ogtoszenia upadtosci
-wciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.

2. Ksiegi rachunkowe zamyka sie [...] :
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1) na dzien konczgcy rok obrotowy,

2) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w tym rowniez jej sprzedazy, zakohczenia
likwidacji lub postgpowania upadtosciowego, o ile nie nastgpilo jego umorzenie,

3) na dzien poprzedzajgcy zmiang formy prawnej,

4) w jednostce przejmowanej na dzien polgczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez
inng jednostke, to jest na dzien wpisu do rejestru tego polgczenia,

5) na dzien poprzedzajgcy dzien podziatu lub polgczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu
lub polgczenia powstaje nowa jednostka, to jest na dzien poprzedzajgcy dzien wpisu do
rejestru polgczenia lub podziatu,

6) na dzien poprzedzajgcy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji lub ogloszenia
upadlosci,

7) na inny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami nie pozniej niz w ciggu
3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzen. [...]

System umozliwia otwarcie oraz zamkniecie ksiag rachunkowych w terminach wymaganych
ustawa poprzez automatyczne badz reczne wprowadzenie bilansu otwarcia oraz bilansu
zamkniecia. Metoda recznego wprowadzenia bilansu stosowana jest w szczegdlnoS$ci
w przypadku rozpoczecia pracy z programem, natomiast w péZniejszym etapie preferowana
jest automatyczna metoda tworzenia niniejszych dokumentéw. Automatyczne tworzenie
bilansu zamkniecia oparte jest na definicji schematu przeksiegowan okre§lonego przez
uzytkownika systemu. Na podstawie tego schematu program automatycznie tworzy
dokument bedacy bilansem zamkniecia. Automatycznie generowany bilans otwarcia
tworzony jest na podstawie sald kont dokumentéw wybranych rejestrow ksiegowych lgcznie
z dokumentem bilansu zamkniecia.

[-]

5. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylgczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksieggowych w zbiorach tworzqgcych zamkniete ksiegi rachunkowe,
z uwzglednieniem art. 13 ust. 2i 3.

Automatycznie generowany bilans zamkniecia tworzony jest wylacznie na podstawie
zatwierdzonych dokumentéw, czyli takich, ktore sa zablokowane do edycji. Zatwierdzone
dokumenty mogg by¢ jedynie przegladane, co zapewnia wylaczenie mozliwoSci korekty
poszczegélnych zapisow ksiegowych stanowigcych podstawe zamknietych Kksiag
rachunkowych.

Art. 13

1. Ksiegi rachunkowe obejmujq zbiory zapisow ksiegowych, obrotow (sum zapisow) i sald, ktore
tworzq:

1) dziennik,

2) ksiege glowng,
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3) ksiegi pomocnicze,
4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z nimi uwaza
sig¢ odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbiorow danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu na
miejsce ich powstania i przechowywania.

Program Quorum F-K zapewnia prowadzenie ksiag rachunkowych obejmujacych zbiory
zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:

* dziennik - przeznaczony do chronologicznego przedstawienia wszystkich operacji
gospodarczych, uzywany w programie za pomoc3 zlecenia Dokumenty — Dziennik obrotéw.
Zlecenie to umozliwia réwniez przedstawienie sumy obrotéw z dokumentéw
w wybranych rejestrach bez wyszczegdlnienia pozycji ksiegowych.

* ksiege glowna - przeznaczona do przedstawienia w okre§lonym porzadku obrotéw
na wybranych kontach.

Shuza do tego zlecenia Zestawienia — Konta — Karty kontowe.

Dziennik i konta ksiegi gléwnej sa prowadzone wedlug poszczegolnych rejestréw (zbioréw).
Program zabezpiecza powigzanie poszczegélnych rejestrow (zbiorow stanowigcych ksiegi
rachunkowe) w jedng calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowng. Ewidencja
ksiegowa na kontach ksiegi glownej we wszystkich przypadkach spelnia wymogi zasady
podwojnego ksiegowania.

* ksiegi pomocnicze - sa uszczegotowieniem i uzupelnieniem zapiséw kont ksiegi gléwne;j.
Sa prowadzone w ujeciu systematycznym, jako wyodrebniony system Kkartotek.
W programie ksiegami pomocniczymi beda miedzy innymi zlecenia:

= raporty kasowe,

= wyciagi bankowe

» rozrachunki

= analityki dodatkowe
= karty wydatkow.

* zestawienia obrotéow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych
realizowane sq w programie za pomoca zlecen Zestawienia obrotow i sald dla ksiegi
gléwnej oraz za pomoca zlecen wykorzystywanych do prowadzenia ksiag pomocniczych
(m.in. Raporty kasowe, Rozrachunki z kontrahentami, Zestawienie sprzedazy,
Zestawienie zakupow).

* wykaz skladnikow aktywéw i pasywow (inwentarz) - role inwentarza z uwzglednieniem
art. 19 ust. 1 spelnia zestawienie obrotow i sald oraz zestawienia sald ksiag pomocniczych.
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3. Warunkiem utrzymywania zasobow informacyjnych systemu rachunkowosci w formie
okreslonej w ust. 2 jest posiadanie przez jednostke oprogramowania umozliwiajgcego
uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapisow dokonanych w  ksiegach
rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na informatyczny nosnik danych.

Program umozliwia wydrukowanie ksiag rachunkowych lub przeniesienie ich na
informatyczny nos$nik danych. Kazde wygenerowane zestawienie oraz zbiory danych moga
zosta¢ w dowolnym momencie wydrukowane lub zapisane jako pliki w formacie xlIs lub
html.

4. Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny byc:

1) trwale oznaczone nazwg (petng lub skroconqg) jednostki, ktorej dotyczq (kazda ksiega
wiqgzana, kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one postaé wydruku komputerowego
lub zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwq programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzqdzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Wydruki rejestrow stanowiacych ksiegi rachunkowe oraz generowane zestawienia zawieraja
w szczeg6lnosci nastepujace elementy:

* nazwe jednostki, ktorej dotycza,

* nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

*  nazwe programu przetwarzania,

* oznaczenia dotyczgce roku obrotowego i okresu sprawozdawczego,
* date sporzadzenia.

5. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewnic¢ automatyczng
kontrole ciggtosci zapisow, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki komputerowe ksigg
rachunkowych powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciggly w roku
obrotowym.

Program zapewnia automatyczna Kkontrole ciggloSci zapisow poprzez automatyczna
numeracje pozycji dziennika, kontrole chronologii zapisow w dzienniku oraz przenoszenie
obrotow i sald. Wydruki ksiag rachunkowych zawieraja automatyczna numeracje stron
Z oznaczeniem strony pierwszej i ostatniej oraz sumy poSrednie na kazdej stronie obliczane
w sposéb ciagly w roku obrotowym.

6. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiqg rachunkowych
na informatyczny nosnik danych, zapewniajgcy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.
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Program umozliwia wydrukowanie ksiag rachunkowych, jak réwniez przeniesienie tresci
ksiag rachunkowych na informatyczny no$nik danych. Ponadto, w zleceniu Dokumenty —
Dziennik obrotéw wystepuje mozliwosé¢ eksportu dziennika do pliku w formacie xIs lub
html.

Art. 14

1. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia ksigg rachunkowych dziennik
powinien umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiegi glownej.

Program Quorum F-K zawiera automatyczne mechanizmy umozliwiajace chronologiczne
ujecie zdarzen gospodarczych wystepujacych w danym okresie sprawozdawczym. Dostepny
w programie dziennik obrotéw (zlecenie Dokumenty — Dziennik obrotéw) zawiera dla
poszczegolnych operacji obroty WN i MA oraz warto$ci obrotéw narastajaco od poczatku
roku, co pozwala na uzgodnienie z obrotami wystepujacymi w zestawieniu obrotow i sald
kont ksiegi glownej (zlecenie Zestawienia — Konta — Zestawienia obrotow i sald).

2. Zapisy w dzienniku muszq by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone
w sposob ciggly. Sposob dokonywania zapisow w dzienniku powinien umozliwiaé ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Ewidencjonowane za pomoca programu Quorum F-K zapisy w dzienniku obrotow
sa kolejno numerowane za pomoca automatycznych mechanizméw. Sumy zapisow liczone
sa w sposéb ciagly. Kazdy zapis wystepujacy w dzienniku obrotéw zawiera informacje
umozliwiajace jednoznaczng identyfikacje dowodow ksiegowych bedacych podstawa danej
pozycji.

3. Jezeli stosuje si¢ dzienniki czesciowe, grupujgce zdarzenia wediug ich rodzajow, to nalezy
sporzqdzic¢ zestawienie obrotow tych dziennikow za dany okres sprawozdawczy.

Program Quorum F-K umozliwia prowadzenie dziennikéw czeSciowych w ramach
poszczegélnych rejestrow ksiegowych oraz generowanie zestawien obrotéw i sald dla
wybranych rejestrow ksiegowych (zlecenie Dokumenty — Dziennik obrotow).

4. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiggowy powinien
posiadaé automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorq zostal wprowadzony do dziennika,
a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresé¢ zapisu.

Poszczegdlne pozycje dziennika obrotéw posiadaja automatycznie nadany numer pozycji.
Ponadto kazdy dokument zawiera dane umozliwiajace identyfikacje daty operacji oraz
osoby, ktora dokonala wprowadzenia oraz zatwierdzenia dokumentu.

Art. 16

1. Konta ksigg pomocniczych zawierajq zapisy bedqce uszczegotowieniem i uzupelnieniem
zapisow kont ksiegi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system
ksigg, kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbiorow danych, uzgodniony z saldami
i zapisami na kontach ksiegi gtownej. [...]

69



Zapisy na kontach ksiagg pomocniczych (np. sprzedaz, zakupy, rozrachunki) zawieraja
zapisy wzbogacone o bardziej szczegolowe informacje niezbedne miedzy innymi do celow
podatkowych w przypadku sprzedazy badz zakupoéw, do prawidlowego prowadzenia
rozrachunkéw z pracownikami lub Kkontrahentami. Program udostepnia mozliwosé
uzgodnienia danych ksiag pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiegi glowne;j.

Art. 17
1. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:

1) srodkow trwatych, w tym takze Srodkow trwalych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) rozrachunkow z kontrahentami,

3) rozrachunkow z pracownikami, a w szczegolnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow zapewniajgcq uzyskanie informacyji, z catego okresu zatrudnienia,

4) operacji  sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody,
ze szczegolowoscig niezbedng do celow podatkowych),

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegotowosciq niezbedng do wyceny
sktadnikow aktywow i do celow podatkowych),

6) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,
7) operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy. [...]

Definiowana struktura symbolu konta i mozliwo$§¢ wprowadzenia planu kont pozwala
na zdefiniowanie przez uzytkownika programu kont ksiag pomocniczych.

Art. 18

1. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtownej sporzqdza sie¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald,
zawierajqce:

»  symbole lub nazwy kont,

* salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczqtku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

* sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczqgtku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotow dziennikow czesciowych.

2. Co najmniej na dzien zamknigcia ksiqg rachunkowych sporzqdza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksiqg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy skladnikow aktywow.
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Program umozliwia generowanie zestawienia obrotow i sald zgodnie z wymogami ustawy
zawierajacego miedzy innymi nastepujace informacje:

* symbole lub nazwy kont,

* salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na Kkoniec okresu
sprawozdawczego,

* sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia sa zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie moze by¢ sporzadzane
w kazdym dowolnym terminie wymaganym wewnetrznymi procedurami organizacji lub
przepisami prawa.

Art. 19

1. Wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz), potwierdzony ich inwentaryzacjq,
sporzqdzajq  jednostki, ktore uprzednio nie prowadzily ksigg rachunkowych w sposob
okreslony ustawg.

W pozostatych jednostkach role inwentarza spetnia zestawienie obrotow i sald kont ksiegi
glownej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzqdzone na dzien zamkniecia ksigg
rachunkowych. [... |

Role inwentarza wymaganego ustawa w programie Quorum F-K spelnia zestawienie
obrotow i sald dostepne za pomoca zlecenia Zestawienia — Konta — Zestawienia obrotéw
i sald.

Art. 20

[-]

5. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrodlowymi  uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie
za posrednictwem urzqdzen {qgcznosci, informatycznych nosnikow danych lub tworzone wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, Ze
podczas rejestrowania tych zapisow zostanq spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

1) wuzyskajq one trwale czytelng postaé zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnoSci przetworzenia odnoSnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,
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4) dane zZrodtowe w miejscu ich powstania sq odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajqgcy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

Zapisy ksiegowe w programie Quorum F-K generowane sa na podstawie danych
wprowadzonych przez uzytkownikow oraz wewnetrznych algorytmoéw programu. Niniejsze
zapisy charakteryzuja si¢ nastepujacymi cechami:

* posiadaja trwala i czytelng posta¢ w formie zapisu elektronicznego lub w formie
wydruku komputerowego,

* kazdy zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposéb automatyczny
posiada unikatowy symbol operacji Zrodlowej oraz nazwe uzytkownika
odpowiedzialnego za wprowadzenie danego zapisu,

* kazdorazowe wprowadzenie zapisu operacji do programu Quorum F-K automatycznie
weryfikowane jest poprzez kontrole zgodnosSci kont przeciwstawnych, bilansowania
dokumentu oraz wystepowania wykorzystanego symbolu kont i analityk w ramach
obowiazujacego w danej jednostce zakladowego planu kont,

* poszczegolne zapisy ksiegowe ewidencjonowane za pomocg programu Quorum F-K
objete sa systemowa ochrona uniemozliwiajacq ich usuniecie badZz modyfikacje
po weryfikacji i zatwierdzeniu danego zapisu.

Art. 23

1. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowac¢ wtasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem,
modyfikacjq lub ukryciem zapisu.

Program Quorum F-K zawiera mechanizm zatwierdzania dokumentéw, ktéry w sposob
pewny gwarantuje pelna ochrone przed ewentualng préba usuniecia, modyfikacji badz
ukrycia zapisow ksiegowych, poprzez zablokowanie okreslonych dokumentéw do edycji.

2. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) date¢ dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni sig¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym zZe nalezy posiadaé pisemne
objasnienia tresci skrotow lub kodow,

4) kwote i date zapisu,
5) ozmnaczenie kont, ktorych dotyczy. [...]

Kazdy zapis ksiegowy ewidencjonowany za pomoca programu Quorum F-K posiada
szczegolowe informacje dotyczace charakteru danej operacji gospodarczej. W ramach
niniejszych informacji mozna w szczegé6lnosci zidentyfikowaé nastepujace elementy:
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* data operacji gospodarczej,

* numer identyfikacyjny oraz rodzaj dowodu ksiegowego,

* opis operacji gospodarczej,

* kwota operacji gospodarczej oraz data zapisu,

* symbol kont, ktérych dotyczy operacja gospodarcza.

[-]

RaN

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtownej powinny by¢ powigzane ze sobg w sposob

umozliwiajgcy ich sprawdzenie.

Mechanizmy zastosowane w programie Quorum F-K automatycznie tworza zapisy

w dzienniku obrotéw na podstawie danych ksiegi gtéwnej. Kazda pozycja dziennika zawiera
numer identyfikacyjny dokumentu, ktory stanowil podstawe jej utworzenia.

Art. 24

1. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezgco.

2. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan

rzeczywisty.

3. Ksiegi rachunkowe uznaje sie¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich

kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu

dowody ksiegowe, zapewniono cigglos¢ zapisow oraz bezblednosé¢ dziatania stosowanych

procedur obliczeniowych.

4. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci

dokonanych w nich zapisow, stanow (sald) oraz dziatania stosowanych procedur

obliczeniowych, a w szczegdlnosci.:

1)

2)

3)

4)

[-]

udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania
w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

zapisy uporzqdkowane sq chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajgcych sporzqdzenie obowiqzujgcych jednostke sprawozdan
finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych,

w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletnosci zbiorow systemu rachunkowosci oraz parametrow przetwarzania
danych,

zapewniony jest dostep do zbiorow danych pozwalajgcych, bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumialych informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiegach
rachunkowych.
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Program Quorum F-K posiada wewnetrzne mechanizmy oraz funkcje umozliwiajace
weryfikacje ewidencjonowanych danych. Weryfikacja dokumentéw pod katem ich
merytorycznej zgodnoSci odbywa si¢ podczas zapisu dokumentu ksiegowego. Kontrolowane
sq nastepujace elementy:

* chronologiczna ewidencja kolejnych dokumentow,
* bilansowanie si¢ dokumentu,
e zgodnos$¢ wykorzystywanych kont z planem kont,
* zgodno$¢ powiazan z planem kont,
e zgodno$¢ kont przeciwstawnych,
* kwoty w dokumencie,
* zgodnos$¢ definicji placowki z wykazem placowek,
* zgodno$¢ powigzania placowki z rejestrem ksiegowym,
* wystepowanie kontrahenta w wykazie kontrahentow,
* zgodno$¢ powiazania kontrahenta z rejestrem ksiegowym,
* wystepowanie osoby w wykazie osobowym,
* zgodno$¢ wartosci analityk dodatkowych,
* zgodno$¢ symbolu kontrahenta,
* zgodno$¢ symbolu osoby.
Art. 25

1. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie:

[-]

2) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty blednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

2. W razie ujawnienia bledow po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera, dozwolone sq tylko korekty dokonane w sposob okreslony w ust. 1 pkt 2.

Korekta ujawnionych bledéw w zapisach ksiegowych sporzadzonych za pomocq programu
Quorum F-K odbywa si¢ poprzez wprowadzanie dodatnich lub ujemnych zapisow
korygujacych (zlecenie Dokumenty — Dokumenty ksiegowe).

Art. 26

1. Jednostki przeprowadzajq na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:
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[]

2) [...] oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow - drogq otrzymania
od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych roznic.[... |

Na wymagany ustawa termin jak réwniez na dowolny termin mozliwe jest generowanie
potwierdzen sald dla kontrahentéw. Operacje wykona¢ mozna korzystajac ze zlecenia
Finanse — Potwierdzenie sald. Po wprowadzeniu wymaganych parametrow okreslajacych
zakres naleznoS$ci, program wygeneruje potwierdzenia sald wedlug zadanych kryteriow.

Art. 39

1. Jednostki dokonujqg czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztow, jezeli dotyczg one
przysztych okresow sprawozdawczych. [... |

Program umozliwia tworzenie harmonograméw rozliczania kosztow w czasie, polegajace na
wprowadzaniu w formie dokumentéw planowanych ksiegowan kosztéow w czasie wraz
z podaniem terminéw ich realizacji. Nastepnie system automatycznie ksieguje operacje
zawierajgce si¢ we wskazanym okresie. Rozliczanie kosztéw dotyczacych przyszltych
okresow realizowane jest za pomoca zlecenia Dokumenty — Harmonogramy.

Art. 71

[]

2. Przy prowadzeniu ksigqg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych powinna
polegac¢ na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow danych, na doborze stosownych
srodkow ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych
zapisanych na informatycznych nosnikach danych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu
informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania
ksigg rachunkowych, oraz na zapewnieniu ochrony programow komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych
i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

II. Gléwne funkcje programu ksiegowego Quorum F-K

Funkcje programu mozna podzieli¢ na nastepujace grupy:

* definiowanie parametréow pracy programu Quorum F-K,
* wprowadzanie danych,

* okre$lanie planu finansowego,

* tworzenie bilansow otwarcia i zamkniecia,

* tworzenie zestawien,

75



* wyszukiwanie dokumentow,
* wspolpraca z innymi programami systemu,
* funkcje techniczne.

Funkcje zwiagzane z ustawianiem parametrow pracy systemu ksiegowego sq realizowane
przez zlecenia zgrupowane pod nazwa Konfiguracja oraz Parametry. Definicja systemu jest
niezbedna, aby program mégl by¢ eksploatowany. Obejmuje ona nastepujgce elementy:

* definicja struktury konta - konto w programie moze mie¢ do 30 znakéw
alfanumerycznych, podzielonych na grupy, pierwszy element struktury Konta
to identyfikator konta syntetycznego, a pozostale grupy to analityka tego konta,

* wprowadzanie danych uzytkownika programu,
* definiowanie kont sprzedazy - do zestawien sprzedazy (podatek VAT),
* definiowanie kont zakupow - do zestawien zakupow (podatek VAT),

* definicja wykazu rejestrow ksiegowych - umozliwia podzielenie w prosty sposob calej
dzialalno$ci wedlug wlasnych kryteriow (np. zrodia finansowania, rodzaju dzialalnos$ci,
podzialu organizacyjnego). Jest to szczegélnie przydatne w przypadku szerokiego
zakresu dzialalno$ci.

W instytucjach malych lub o waskim zakresie dzialalno$ci wszystkie dokumenty mozna
gromadzi¢ w ramach jednego rejestru. Dostep do kazdego rejestru moze by¢é
definiowany osobno dla poszczeg6lnych uzytkownikéw programu.

* definicja planu kont - stuzy do okreslenia kont, jakie moga by¢ uzywane w programie
(przykladowy plan kont dostarczany jest wraz z programem). Plan kont moze by¢
modyfikowany w kazdej chwili zgodnie z potrzebami. Dla kazdego z wprowadzanych
kont podaje si¢ typ i rodzaj danego konta (np. konto dochodéw, wydatkéow, konto
pozabilansowe), rodzaj salda prowadzonego na tym Kkoncie (dwustronne lub
jednostronne), strone, po ktorej moze wystapi¢ konto w dokumencie i krotki opis
konta. Po wprowadzeniu konta do planu kont okre§la sie, w ktorym rejestrze
ksieggowym mozna uzy¢ danego konta, gdyz niekoniecznie musi by¢ ono dostepne
we wszystkich rejestrach (wykorzystujac zlecenie Rejestry — Powiazanie planu kont).

* definicja wykazu kont przeciwstawnych - zostala wprowadzona, aby umozliwi¢ kontrole
poprawnos$ci doboru par kont syntetycznych w zapisach ksiegujacych. W trakcie
wprowadzania danych (zlecenie Dokumenty ksiegowe), konta z zapisu ksiegowego
sq porownywane ze stworzonym przez uzytkownika wykazem. JeSli sprawdzana para
kont nie znajduje si¢ w wykazie, to sytuacja taka jest sygnalizowana jako blad.
Tworzenie wykazu kont przeciwstawnych polega na podaniu par kont
korespondujgcych ze soba (po stronie Wn i Ma).

* definicja wykazu placowek - stuzy do okreSlenia symboli placéwek, ktore bedq uzywane
w programie. Po wprowadzeniu placowki do rejestru, okresla si¢, w ktorym rejestrze
ksiegowym moze wystgpi¢ dana placéwka, gdyz niekoniecznie musi by¢ ona dostepna we
wszystkich rejestrach (wykorzystujac zlecenie Rejestry — Powigzanie placéwek).
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* wprowadzenie wykazu kontrahentéow - stuzy do okreslenia symboli kontrahentéow, ktore
beda uzywane w programie.

* wykaz symboli zadan budzZetowych umeozliwia wprowadzenie planu i kontrole jego
realizacji z dokladnoSci do poszczegélnych zadan budzetowych realizowanych przez
placowke.

Tak szeroki zakres danych definiowalnych przez uzytkownika sprawia, ze program jest
bardzo elastyczny. Dane wprowadzone do rejestrow moga by¢é, w Kkazdej chwili
modyfikowane. Poczatkowy naklad pracy zwigzany z wprowadzeniem tych danych jest
rekompensowany wygoda wprowadzania zmian lub uzupelnien, jesli nastapi konieczno$¢ ich
dokonania.

Wprowadzanie danych - ksiegowanie (dekretacja) - odbywa si¢ w formularzu wySwietlanym
na ekranie monitora. Wszystkie operacje ksiegowe sq zapisywane przez program w formie
dokumentdéw, ktére moga by¢ podzielone na wiele rejestrow ksiegowych. Dokument sktada
sie z nagléwka i wykazu pozycji dokumentu.

W trakcie dekretacji sprawdzane jest miedzy innymi:
* istnienie konta w planie kont dla strony Wn i Ma,
* istnienie symbolu placowki,

* istnienie symbolu kontrahenta,

* istnienie osoby w danej placéwce,

e zgodno$¢ kont przeciwstawnych,

* bilansowanie si¢ pozycji prostej i zZtoZzonej.

W trakcie wprowadzania pozycji dokumentu uzytkownik posiada wiele mechanizméw
pozwalajacych na przyspieszenie procesu wprowadzania informacji. Podstawowe
mechanizmy to:

* dostep do stownikéw (i wybieranie z nich informacji):
= slownik kont,
= slowniki analityk dodatkowych,
» slownik zadan budzetowych,
= stownik placéwek,
=  slownik osob,
= slownik kontrahentow,
* definiowanie i uzywanie schematéw automatycznego ksiegowania,

* podpowiedz o nierozliczonych fakturach kontrahenta.
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Okreslanie planu finansowego - plan sluzy do kontrolowanego S$ledzenia wydatkow
z dowolnego konta, dowolnego rejestru ksiegowego. Podczas wySwietlania stanu kont lub
sprawozdan mozna poréwnac stan realizacji wydatkow z planem.

Wspdlpraca z innymi programami systemu realizowana jest przez zastosowanie wspolnej
bazy danych. Elementy wspolne wprowadzone w jednym z programdéw, widoczne s3a dla
uzytkownikéw innych aplikacji systemu Quorum.

Bilanse - program wyposazony jest w mechanizmy do automatycznego tworzenia
dokumentu przeksiegowania na zakonczenie roku obrachunkowego i do utworzenia
dokumentu BO. Uzytkownik musi poda¢ tylko schemat przeksiegowania i date¢ wykonania
bilansu zamkniecia. Wszystkie pozostale operacje zostana wykonane przez system
automatycznie.

Zestawienia - program zawiera duzy zbior zestawien, pozwalajacych przegladaé informacje
ksiegowa wedlug roéznych plaszczyzn. Do podstawowych zestawien realizowanych przez
program naleza:

* zestawienie obrotow i sald dla kont syntetycznie i analitycznie,

* dziennik obrotow z dokumentéow zatwierdzonych,

* zestawienia zakupow i sprzedazy - w szczegélnoSci podatku VAT,
* karty kontowe,

* karty kont obrotéw dobowych i miesiecznych.

Kolejng grupe stanowia zestawienia do analizy wydatkow i kosztéw wg Kklasyfikacji
budzetowej:

* zestawienia budzetowe - umozliwia przeglad i poréwnywanie danych z r6znych kont,
uwzgledniajac tylko wskazang pozycje analityki kont - za pomoca tego zestawienia
mozna np. porowna¢é koszty i wydatki wg dzialow, rozdzialow lub paragrafow,

* karta wydatkow,

* drukiRb:
* Rb-23 - miesieczne/roczne sprawozdanie o stanie S$rodkéw na rachunkach
bankowych;
* Rb-27 - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
budzetowych;
* Rb-27S - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw

budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego;

e Rb-28 - miesieczne/roczne sprawozdanie 2z wykonania planu wydatkéw
budzetowych;
e Rb-28S - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw

budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego;

78



* Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wedlug tytuléw dluznych oraz
gwarancji i poreczen;

* Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci;

e Rb-30 S - pélroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych
samorzadowych zakladéw budzetowych;

* Rb-50 - kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych
z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzgadu terytorialnego ustawami;

Program Quorum F-K dysponuje rowniez zestawieniami rozrachunkowymi i pomocniczymi
oraz elastycznymi mechanizmami konfiguracji zestawienia obrotow i sald umozliwiajacych
wyKkonanie:

* zestawienia rozrachunkowego z kontrahentami i osobami,
* sprawozdania z obrotow w rozbiciu na placowki,
* sprawozdania z obrotéw w rozbiciu na kontrahentow,

* sprawozdania z obrotéw w rozbiciu na osoby.

Program rejestruje  wszystkie wystane dokumenty dotyczace rozrachunkow
z kontrahentami:

* noty odsetkowe,
* wezwania do zaplaty,

* potwierdzenia zgodnoSci sald.

Wyszukiwanie dokumentéw - program Quorum F-K wyposazony jest w mechanizmy
do wyszukiwania dokumentow spelniajacych zadane kryteria. Dzigki temu mechanizmowi
ulatwione jest odnalezienie bledu, jaki zostal popelniony w trakcie ksiegowania.

Funkcje techniczne programu s3 wykonywane przez zlecenia zgrupowane pod nazwa
Specjalne. Funkcje techniczne sa zwigzane z prowadzaniem rejestru uzytkownikéw
programu oraz pozamerytorycznymi aspektami jego obslugi. Sa one nastepujace:

* wprowadzanie danych do rejestru uzytkownikéw, ich uprawnien oraz hasel,

* ustalanie wartoSci parametréw systemowych, wplywajacych m.in. na sposéb
prezentacji danych, domyS$lne zachowanie okien programu itd.,

* wykonywanie raportéw zmian wprowadzonych przez uzytkownikéw w bazie
danych programu,
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* automatyczne wyszukiwanie i scalanie danych kontrahentéw, ktorzy zostali
omylkowo wielokrotnie wprowadzeni do bazy danych.

Wazng cecha programu s bogate mozliwosci drukowania informacji. Niemal wszystkie
rejestry i formularze prezentowane na ekranie moga by¢ wydrukowane. Z kolei
wydawnictwa programu sa nie tylko drukowane - przed wydrukowaniem istnieje mozliwos§¢
obejrzenia ich na ekranie monitora, co niezwykle przyspiesza i czyni wygodniejszym dostep
do informacji. W ramach istotnych udogodnien nalezy wymieni¢ rowniez mozliwos¢
drukowania faktur w trakcie dekretacji na podstawie informacji zawartych w pozycjach
dokumentu, a takze mozliwo$¢ zastapienia wydruku eksportem do pliku w formacie xIs lub
html.

II1. Algorytmy obliczeniowe programu ksiegowego Quorum F-K

1. Obliczanie not odsetkowych:
odsetki = zaleglo$¢ * stawka * ilo§¢ dni zalegania / 365

2. Obliczanie roéznic kursowych w raportach kasowych i wyciggach bankowych wykonywane
sq metodq Sredniego wazonego kursu przychodow

e przychody w_walucie DOKUMENT = suma (przychody w_walucie pozycja)
* rozchody w _walucie DOKUMENT = suma (rozchody w_walucie pozycja)

e przychody w PLN DOKUMENT = suma (przychody w_walucie pozycja *
kurs_pozycja)

* rozchody w PLN DOKUMENT =suma (rozchody w_walucie pozycja * kurs_pozycja)

e Sredni_kurs przychodéw = (przychody w PLN DOKUMENT + saldo_pocz pln) /
(przychody w_walucie. DOKUMENT + saldo_pocz WAL)

* réznica_kursowa dla dokumentu = rozchody PLN DOKUMENT -
(rozchody w_walucie DOKUMENT * §redni_kurs_przychodow)

3. Roznice kursowe przy regulowaniu zobowigzan i naleznosci dla naleznosci:
* oblicz sume obrotéw WN w walucie S WN_ WAL iw PLNS WN_PLN
* oblicz sume¢ obrotéw MA w walucie S MA_ WAL iw PLNS MA PLN

* oblicz saldo MA obrotéw wynikajacych z poprzednich réznic kursowych
SA. MA ROZ PLN

* roznica_kursowa=(S_WN _WAL/S WN PLN)*S MA WAL -(S_MA PLN +
SA. MA ROZ PLN)

dla zobowigzan:

* oblicz sume obrotéw WN w walucie S WN_ WAL iw PLNS WN_PLN
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* oblicz sume¢ obrotéw MA w walucie S MA_ WAL iw PLNS MA PLN

* oblicz saldo WN obrotéw wynikajacych z poprzednich réznic kursowych
SA. WN_ROZ PLN

« réznica_kursowa=(S_MA_WAL /S_MA_PLN) * S WN_WAL - (S_WN_PLN +
SA._ ROZ_PLN)

4. Wyznaczanie salda

Jezeli warto$¢ bezwzgledna obrotéow zaksieggowanych po stronie Winien jest wieksza
od wartoS$ci bezwzglednej obrotoéw po stronie MA to saldo jest po stronie WN i ma wartos$¢
roéznicy obrotow strony winien i ma w przeciwnym razie saldo jest po stronie MA i ma
warto$¢ roznicy obrotéw stron ma i winien.

Saldo kont rozrachunkowych jest suma sald poszczegélnych rozrachunkéw.

Saldo kont syntetycznych moze by¢ suma sald kont analitycznych, lub wynikaé z obrotéw
konta syntetycznego ( zalezy od parametrow konta syntetycznego).

IV. Struktura plikéw programu ksiegowego Quorum F-K

Program Quorum F-K wykorzystuje mechanizmy Srodowiska baz danych Sybase Adaptive
Server Anywhere. Baza danych zapisana jest w pliku QNT dane.db oraz pliku
pomocniczym QNT dane.log.

*  QNT dane.db - jest to gléwny plik bazy danych zawierajacy wszystkie informacje
konieczne do prawidlowej pracy systemu;

* QNT _dane.log - jest plikiem technicznym zawierajacym zakodowany wykaz
wykonanych operacji, a takze dane statystyczne sluzace optymalizacji pracy systemu
bazodanowego.

V. Ochrona danych w programie ksieggowym Quorum F-K

Ochrona zbioréw danych w programie Quorum F-K nastepuje poprzez zabezpieczenie
programu przed niepozadanym uzyciem jego funkcji przez osoby postronne.

Zabezpieczenie to realizowane jest poprzez mechanizm kontroli danych w planszy
wejSciowej oraz poprzez rozbudowany system uprawnien do realizacji poszczegélnych
operacji i dostepu do okreslonych danych programu.

Uruchomienie programu Quorum F-K wymaga wprowadzenia nastepujacych elementow:
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nazwa uzytkownika - nalezy poda¢ wlasna nazwe, ktéra musi si¢ znajdowaé w rejestrze
uzytkownikéw (rejestr uzytkownikow jest wprowadzany w zleceniu Specjalne — Rejestr
uzytkownikéw),

haslo - kazdy uzytkownik posiada wlasne haslo (wprowadzone w zleceniu Specjalne —
Zmiana hasla); przy wprowadzaniu hasla na ekranie w miejscu wprowadzanych znakow
sq wySwietlane gwiazdki * - jest to celowe dzialanie programu, dzi¢ki czemu nie jest
mozliwe podejrzenie hasta przez obce osoby. Program wyposazony jest w mechanizm
sprawdzajacy (zgodnie z wymaganiami rozporzadzenia Dz. U. 2004, Nr 100, poz. 1024),
ktéry umozliwia okreSlenie przez administratora wymaganej dlugosci hasel
uzytkownikéw, czestotliwo$ci zmiany tych hasel oraz liczby cykli, w ramach ktérych
hasta tego samego uzytkownika nie moga si¢ powtarzaé. W oparciu o te dane program
automatycznie informuje uzytkownika o konieczno$ci zmiany hasta w odpowiednich
terminach.

Ponadto dla kazdego uzytkownika posiadajgcego wlasny, unikatowy identyfikator, istnieje
mozliwosé¢ okreslenia szczegolowych informacji o zakresie uprawnien do realizacji

poszczegolnych operacji oraz dostepu do okresSlonych danych programu. W szczegoélnosci

w ramach czynno$ci administracyjnych mozna okresli¢ dostep do poszczegdlnych rejestréow
ksiegowych oraz dostep do nastepujacych funkcji programu:

odczyt danych;

modyfikacja danych;

wprowadzanie nowych informacji;
usuwanie informacji z bazy danych;
archiwizacja danych;

odtwarzanie danych;

realizacja zestawien;

zZmiana parametréw pracy programu;
tworzenie raportéw kasowych;
wprowadzanie i ksieggowanie Rb;
zmiana danych uzytkownikéw;
akceptacja dokumentow;

zmiana definicji struktury konta i planu kont;
ksiegowanie raportow kasowych;
tworzenie dekretow z Rk i Rb;

edycja rejestru kontrahentow.
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Program wyposazony jest réwniez w mechanizm zapamietywania daty pierwszego
wprowadzenia danych kontrahenta do systemu oraz symbolu identyfikacyjnego operatora
wprowadzajacego te dane (Wykazy —Kontrahenci).

VI. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe w programie
ksiegowym Quorum F-K

Ksiegi rachunkowe w Programie Ksiegowym Quorum F-K, tworza dane zawarte w pliku
dyskowym: QNT dane.db - plik bazy danych ASA firmy Sybase (Adaptive Serwer
Anywhere).

Zatwierdzil:
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Zalgcznik Nr 5 do zarzgdzenia Nr 4/2018 r. Starosty
Czarnkowsko — Trzcianeckiego 7 dnia 28 lutego 2018 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbior6ow ksiag rachunkowych
1. Ochrong przed dostgpem o0séb nieupowaznionych, w ktéorych przechowuje si¢ zbiory
ksiegowe zapewniaja zabezpieczenia pomieszczen. Po zakonczeniu pracy pracownicy zamykaja
pomieszczenia na klucz, a klucze oddawane i przyjmowane sa przez pracownika w Biurze
Obstugi Klienta. Kazdorazowe przyjecie i oddanie kluczy odnotowane jest w rejestrze dziennym.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.
Szczegolnej ochronie podlegaja:

sprzet komputerowy uzytkowany w wydziale finansowym,
— ksiggowy system informatyczny,
— kopie zapisow ksiggowych,
— dowody ksiegowe,
— dokumentacja inwentaryzacyjna,
— sprawozdania budzetowe i finansowe,
— dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

W celu zapewnienia ochrony danych ksigg rachunkowych stosuje si¢ nastgpujace rozwigzania:

— codziennie automatycznie dokonywane sa kopie zapisOw zbioréw danych na osobnym
serwerze,

— rotacja kopii nastepuje w cyklu tygodniowym,

— kazda pelna kopia bazy danych przechowywana jest przez tydzien na wydzielonym serwerze
plikow znajdujacy si¢ w innym budynku niz serwer bazodanowy,

— po zamknieciu ksigg rachunkowych na koniec kazdego miesigca tworzona jest dodatkowa
kopia bazy danych (z dokladnym opisem kopii) na pltycie DVD zabezpieczona przed
dokonaniem zmiany danych. Po zamknigciu roku wykonywane sa kopie bazy danych na ptycie
DVD i deponowane w szafie pancernej (sejfie) znajdujacym si¢ w Biurze Rady Starostwa
Powiatowego w Czarnkowie,

— odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwosé
roznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — stosowane programy zabezpieczajace,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treSci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz
5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
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2. Przechowywanie zbioréw

1. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. W sposob trwaty (nie krotszy
niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja
ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat
pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS).

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace srodkdéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow i innych
umoéw, roszezen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem
karnym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje,
transakcje 1 postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

— dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

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

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
i dokumenty — przez okres 5 lat,

— dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze §rodkoéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony
odrebnie w umowach zawieranych na realizacj¢ tych projektow.

Po uplywie roku budzetowego dokumenty przechowywane sg w Wydziale Finansowym,
a nastgpniec w kolejnym roku przekazywane sg do archiwum zakladowego, zgodnie
z obowigzujaca klasyfikacjag 1 kategoria akt. W archiwum zakladowym dokumenty
przechowywane sa zgodnie z postanowieniami zawartymi w ustawie o rachunkowo$ci oraz
uregulowaniach wewnetrznych.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktorego dane

zbiory (dokumenty) dotycza.

O przechowywaniu zbioréw danych w formie elektronicznej stanowi odr¢bne Zarzadzenie
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego Nr 44/2016 z dnia 1 grudnia 2016r. w sprawie
wprowadzenia dokumentacji przetwarzania danych os6b oraz =zarzadzanie systemem
informatycznym w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksigg

rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowos$ci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki — za zgodg kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

— poza siedzibg jednostki — za pisemng zgoda kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Zatwierdzil:
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