Zarzadzenie Nr 13/2014 r.
Starosty
Powiatu Czarnkowsko- Trzcianeckiego
Z dnia 12 maja 2014 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 14/2012 r. Starosty Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego z dnia
10 sierpnia 2012 roku w sprawie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, Zakladowego
Planu Kont oraz obiegu, przechowywania i zabezpieczania dokumentow realizowanych
w ramach projektéw/zadan finansowanych/wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej (UE) oraz pochodzacych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
zmienionego zarzadzeniami Nr 4/2013 r. z dnia 1 lutego 2013 roku, Nr 28/2013 r. z dnia
14 listopada 2013 roku.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pbzniejszymi zmianami), oraz na podstawie art. 40
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z pbzniejszymi zmianami), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad 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. z 2013 r., poz. 289 z pézn. zm.) zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku Nr 1 do zarzadzenia nr 14/2012 z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie
przyjetych zasad wyodrgbnienia ewidencji ksiggowej do projektéw finansowanych Iub
wspoélfinansowanych ze Srodkéw budietu Unii Europejskiej, budzetu pafstwa, budietu
samorzgdu terytorialnego oraz ze Zrddel zagramiczmych - Plan kont FKZ ogélne zasady po
zmianach wprowadza si¢ nast¢gpujace zmiany:

1. Zapis ,,Plan kont FKZ Starostwa Powiatowego w Czarnkowie do ewidencji operacji finansowanych
z udziatem $rodkéw UE oraz innych zrédel zagranicznych” otrzymuje brzmienie: ,Plan Kont FKZ
Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego do ewidencji operacji finansowanych z udzialem srodkéw
UE oraz innych zZrodel zagranicznych”

1) w pkt I. Oznaczenie dekretu

a) zapis: ,,Starostwo Powiatowe w Czarnkowie ewidencje ksiggowa prowadzi komputerowo przy
uZyciu programu Quorum F-K, wersja 6.80 - producent QNT Systemy Informatyczne Sp. z o0.0.
w Zabrzu. Program jest uzytkowany od dnia 25 marca 2013 roku” otrzymuje brzmienie: ,,Starostwo
Powiatowe w Czarmnkowie ewidencje ksiggowa prowadzi komputerowo przy uzyciu systemu
informatycznego Quorum firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0. z siedzibg w Zabrzu przy ul.
Knurowskiej 19. Od 2013 roku uzytkowany jest program Quorum F-K, wersja 6.80. Od dnia
24.02.2014 roku obowiazuje nowa wersja programu Quorum F-K - Quorum 2013/4/PS2”,

b) zapis: ,,Oznaczenie do projektéw realizowanych w 2012 roku - FKZ” otrzymuje brzmienie:
-1l Wykaz kont - FKZ”

- w czedci Konta bilansowe dodaje si¢ konto:



»960 - Skumulowane wyniki budzetu”,
»961 - Wynik wykonania budzetu”.
- w ¢czgsci Opis dodaje sie konto;
- ,,960 - Skumulowane wyniki budzetu

Dekret - wyodrgbniony rachunek — subkonto

1. Kazde konto syntetyczno-analityczne sklada si¢ z 5 czlondéw ktore beda oznaczaly:

000-000-00000-0000-00
1.2 3 4 5

1) Pierwszy czlon skladajacy sig¢z trzech cyfr- oznacza konto syntetyczne,
2) Drugiczlon skladajacy sie¢ z trzech cyfr—oznacza 000,

3) Trzeciczlon skladajacy sie z pieciu cyfr — oznacza 00000

4) Czwarty czion skiadajacy sie z czterech cyfr - oznacza 0000

5) Pigty czlon skladajacy sig z dwdch cyfr - oznacza 007,

»961 - Wynik wykonania budzetu

Dekret - wyodrebniony rachunek — subkonto

1. Kazde konto syntetyczno-analityczne skiada sig z 5 czlonow ktore bgda oznaczaty:

000-600-00060-0000-00
1 2 3 4 5

1) Pierwszy czlon skladajacy sig¢ z trzech cyfr - oznacza konto syntetyczne,
2) Drugiczlon skladajacy si¢ z trzech cyfr — oznacza 000,

3) Trzeci czlon skladajacy si¢ z pieciu cyfr — oznacza 00000



4) Czwarty czlon skladajacy sie z czterech cyfr - oznacza 0000
5) Piaty czlon skladajacy si¢ z dwéch cyfr - oznacza 00”.
2) dodaje si¢ pkt III. Uregulowania koficowe w brzmieniu:

»IIL UREGULOWANIA KONCOWE

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ inne obowigzujace przepisy
wewngtrzne oraz ogdlne przepisy prawa.

2. Zarzgdzenie podlega aktualizacji w miare zmieniajacych sig przepiséw i potrzeb jednostki”,

§ 2. W zalgczniku Nr 2 do zarzadzemia nr 14/2012 r. Starosty Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie przyjetych zasad wyodrgbnienia ewidencji
ksiggowej do projektéw/zadan finansowanych lub wspélfinansowanych ze srodkéw budzetn Unii
Europejskiej (UE) oraz ze zrédel zagranicznych - Plan kont FKJ ogélne zasady po zmianach
wprowadza si¢ zmiany:

1. W czgsci Plan kont FKJ Starostwa Powiatowego w Czarnkowie do ewidencji operacji
finansowanych z udzialem $rodkéw UE oraz innych Zrédel zagranicznych

1) w pkt 1. Oznaczenie dekretu

zapis: ,,Starostwo Powiatowe w Czamkowie ewidencj¢ ksiggowa prowadzi komputerowo przy uzyciu
programu Quorum F-K, wersja 6.80 - producent QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. w Zabrzu.
Program jest uzytkowany od dnia 25 marca 2013 roku” otrzymuje brzmienie: ,,Starostwo Powiatowe
w Czarnkowie ewidencj¢ ksiggowa prowadzi komputerowo przy uzyciu systemu informatycznego
Quorum firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0. z siedziba w Zabrzu przy ul. Knurowskiej 19.
Od 2013 roku uzytkowany jest program Quorum F-K, wersja 6.80. Od dnia 24.02.2014 roku
obowigzuje nowa wersja programu Quorum F-K - Quorum 2013/4/PS2>.

2) w pkt I1. Wykaz kont 1. Konta bilansowe:
a) dodaje si¢ konto:
- 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu érodkéw europejskich”,

- »810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje™.

3) pktIL Opis kont otrzymuje brzmienie: ,,IIL. Opis kont”
- w cze$ci Konta bilansowe
a) Konto 130 - Rachunek biezgcy jednostki w czesci ,,Oznaczenie dekretu”

po wyrazie ,,5. Oznacza zadanie - projekt (okreslenie wg zasad ustalonych w pkt L) uzupehia sig
o zapis:

»Dla dotacji udzielonych z budzetu powiatu oznaczenie stanowi wyjatek od przyjetych zasad w pkt I,
- Dwie pierwsze cyfry ,,00” oznaczaja zadanie-projekt, dwie pozostale cyfry ,,00” jednostke
dotowana”,



b) dodaje sie:
- »Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkdw europejskich
Oznaczenie dekretu

Konto pozabilansowe sklada si¢ z 5 czlonéw ktére oznaczaja:

000-000-00000-0000-0000
1 2 3 4 5

1. Oznacza konto syntetyczne,

2. Oznacza dzial wg klasyfikacji budzetowe;j,

3. Oznacza rozdzial wg klasyfikacji budzetowej,

4. Oznacza paragraf wg klasyfikacji budzetowe;j,

5. Dwie pierwsze cyfry ,,00” oznaczaja zadanie-projekt, pozostate dwie cyfry 00 oznaczaja

Jjednostke dotowang (oznaczenie stanowi wyjatek od przyjetych zasad w pkt L. Oznaczenie
dekretu)”.

c) Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budietu na inwestycje w czeéci ,,Oznaczenie dekretu” zapis: 5. Oznacza zadanie - projekt
(okreslenie wg zasad ustalonych w pkt L)” otrzymuje brzmienie:

w3. Dwie pierwsze cyfry ,,00” oznaczaja zadanie-projekt, dwie pozostate cyfry ,,00” oznaczajg
jednostke dotowang” (oznaczenie stanowi wyjatek od przyjetych zasad w pkt I. Oznaczenie
dekretu)”.

2) dodaje sig¢ pkt IV, Uregulowania koricowe w brzmieniu:

»IV. UREGULOWANIA KONCOWE

1. W przypadkach nieuregulowanych ninigjszym zarzadzeniem stosuje si¢ inne obowiazujace przepisy
wewngtrzne oraz ogolne przepisy prawa.

2. Zarzadzenie podiega aktualizacji w miar¢ zmieniajacych sig przepiséw i potrzeb jednostki”.

§ 3. W zalaczniku Nr 3 do zarzadzenia nr 14/2012 z dnia 10 sierpnia 2012 r. Sarosty Powiatu
Czarnkowsko-Trzcianeckiege w sprawie ustalenia zasad obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych dla projektéw/zadan
finansowanych/wspélfinansowanych z eSrodkéw UE oraz zrédel i zabezpieczania dokumentéw
ksiggowych dla projektéw/zadah finansowanych/wspélfinansowanych ze srodkéw UE oraz ze
zrédel zagranicznych po zmianach wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1} w pkt 1. Zasady obiegu, opis dokumentéw finansowych dotyczacych projektéw/zadan
realizowanych ze Srodkéw UE oraz ze Zrédel zagranicznych
a) pkt 11 otrzymuje brzmienie:

»11. Koszty wynagrodzen =zaliczane sa do kosztéw projektu/zadania proporcjonalnie do
zaangaZowania 0s6b w dany projekt (w wysokodci % stawki wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego),



b) pkt 17 otrzymuje brzmienie:

» 17. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Przekazanie dokumentéw do
archiwum zakladowego nastgpuje wytacznie kompletnymi rocznikami na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, po szczegblowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez poszczegbinych
pracownikow.

Kategorie archiwalne okreslaja aktualnie obowigzujace przepisy. Dokumenty dotyczace projektu/
zadania przechowywane sa w archiwum jednostki zgodnie z wytycznymi programowymi.
W pozostalych przypadkach oraz przy braku w umowie ustalenn w tym zakresie - dokumentacje
przechowuje si¢ na ogolnych zasadach, okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

2) uchyla si¢ pkt IL System ochromy i przetwarzamia danych projektéw finansowanych lub
wspolfinansowanych ze $Srodkéw UE oraz ze zrédel zagranicznych

3) pkt III otrzymuje brzmienie:

»Ill. SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH, ARCHIWIZOWANIE I OCHRONA
DANYCH

Ksiggi rachunkowe prowadzone sq przy uzycin komputera z wykorzystaniem oprogramowania
Quorum F-K - QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. 41-800 Zabrze ul. Knurowska 19.

W zwiazku z przyjeciem do eksploatacji programu ksiggowego wedhig danych opisowych Firmy:
QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. W Zabrzu - zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 3 c) ustawy
o rachunkowosci podaje si¢ szczegbtowy opis ww. programu:”.

L. Analiza zgodnosci programu ksiggowego Quorum F-K z ustawa o rachunkowosci
II. Gléwne funkcje programu ksiggowego Quorum F-K

1. Algorytmy obliczeniowe programu ksiggowego Quorum F-K

IV. Struktura plikéw programu ksiggowego Quorum F-K

V. Ochrona danych w programie ksiegowym Quorum F-K

V1. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe w programie ksiggowym Quorum F-K

L Analiza zgodnoSci programu ksiggowego Quorum F-K z ustawg
o rachunkowosci

Automatyzacja proceséw ksiggowych, ksiggowosé za pomoca systemu informatycznego,
przetwarzanie dokumentéw papierowych do postaci elektronicznej, to czynniki wplywajace na
skutecznod¢ dzialan Dzialu Ksiggowoéci. Program Quorum F-K pomocny jest w realizowaniu
zadan nalezgcych do wykonania w obszarze pionu ksiggowego i zarazem korzystnie wplywa na
ich efektywnosé.



Podstawg pracy w tym dziale jest przetwarzanie réZnorodnych dowodéw ksiggowych, zaréwno
zewnetrznych jak i wewnetrznych. Kazdy system o charakterze finansowo - ksiggowym
w zakresie wprowadzania danych, ich przetwarzania, archiwizacji i ochrony powinien spelniaé
wymogi obowigzujgcych przepiséw, m.in. ustawy o rachunkowosci.

Funkcje, jakie oferuje program Quorum F-K sq w pelni zgodne z ustawsg o rachunkowosci.
Program pozwala na prowadzenie ksigg rachunkowych w sposéb pozwalajacy przedstawié
prawdziwy i rzetelny obraz organizacji.

Aby zapewni¢ o zgodmosci programu Quorum F-K z ustawg o rachunkowosci poniiej
przedstawiamy analiz¢ poszczegélnych artykuléw dotyczacych prowadzenia ksigg za pomoca
komputera w odniesieniu do systemn.

Art. 5

1. Przyjete zasady (polityke) rachunkowosci nalezy stosowaé w sposob ciaqgly, dokonujgc
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny
aktywow i pasywéw, w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
ustalonia wyniku finansowego i sporzqdzania sprawozdar finansowych tak, aby za kolejne lata
informacje z nich wynikajqce byly poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien
ich zamkniecia stany aktywow i pasywow nalezy ujaé w tej samej wysokosci, w otwartych na
nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych. [...]

System pozwala na automatyczme utworzenie dekretu na podstawie zdefiniowanego przez
nzytkownika schematu przeksiggowania, ktéry traktowany bedzie jak bilans zamknigcia. Do
bilansu otwarcia przenoszone s3 salda kont dokumentéw wybranego rejestru ksiggowego lacznie
z dokumentem bilansu zamknigcia.

Stany aktywéw i pasywéw wykazane w ksiggach rachunkowych na koniec roku, ujete sg
nastepnie w tych samych wysokofciach w otwartych ksiggach na nastgpmy rok obrotowy.
Odbywa si¢ to w programie za pomoca zlecenia Obsluga — Bilans zamknigcia oraz zlecenia
Obsluga — Bilans otwarcia.

Art. 6

[-d

2. Dia zapewnienia wspolmiernosci przychodow i zwiqzanych z nimi kosztow do aktywow Ilub
pasywéw danego okresu sprawozdawczego zaliczane bedq koszty lub przychody dotyczqce
przyszlych okresow oraz przypadajqce na ten okres sprawozdawczy koszty, kidre jeszcze nie
zostaly poniesione.

Program umoiliwia tworzenie harmonograméw rozliczania kosztéw w czasie, polegajace na
wprowadzaniu w formie dokumentéw planowanych ksiggowan kosztéw w czasie wraz
z podaniem terminéw wykonania ich realizacji. Nastepnie system automatycznie ksigguje
operacje zawierajace si¢ we wskazanym okresie. Rozliczanie kosztéw dotyczacych przyszlych
okreséw realizowane jest za pomocg zlecenia Dokumenty — Harmonogramy.



[

Art. 7

Wartos¢ poszczegéinych skladnikow aktywéw i pasywow, przychodow i zwiqzanych z nimi
kosziow, jak tez zyskéw i strat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie. Nie mona kompensowaé ze
sobq wartosci réinych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i kosztéw zwigzanych
z nimi oraz zyskéw i strat nadzwyczajnych.

System umozliwia wprowadzenie zatwierdzonego przez jednostk¢ planu kont (zlecenie
Konfiguracja — Syntetyczny plan kont oraz Konfiguracja — Analityczny plan kont), ktéry
pozwala na ksiggowanie operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
rachunkowosici. Po zaksiggowaniu wszystkich dowodéw w danym okresie sprawozdawczym,
istnieje mozliwos¢ ustalenia wartoSci poszczegélnych skladmikéw aktywéw i pasywow,
przychodéw i zwigzanych z nimi kosztéw oraz zyskéw i strat nadzwyczajnych.

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.

1

Art. 10

Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujacq w jezyku polskim przyjete przez niq zasady
(polityke) rachunkowosci, a w szczegolnosci dotyczqce:

L.
3)sposobu prowadzenia ksiqg rachunkowych, w tym co najmniej:

L[]

4)

b) wykazu ksiqg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy wusyciu
komputera - wykazu zbioréw danych tworzqcych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemmych powigzar oraz ich funkcji
w organizacji calosci ksiqg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

¢) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera - opisu systemu informatycznego, zawierajqcego wykaz programéw, procedur lub
Junkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametréw
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,

systemu stuzqcego ochronie danmych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiegowych, ksiqg
rachunkowych i innych dokumentow stanowiqcych podstawe dokonanych w nich zapiséw. /... ]



Art. 12

1. Ksiegi rachunkowe otwiera sie [...]:

I) na dzier rozpoczecia dziatalnosci, ktorym jest dziei pierwszego zdarzenia wywolujgcego
skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,

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

4) na dzien wpisu do rejestru polaczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujqcych
powstanie nowej jednostki (jednostek),

3) na dzien rozpoczecia likwidacji lub ogloszenia upadiosci
- w ciqgu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzer.
2. Ksiegi rachunkowe zamyka sie [...]:

1) na dzien koriczqcy rok obrotowy,

2) na dzien zakoriczenia dzialainosci jednostki, w tym row. : jej sprzedaiy, zakorczemia
likwidacyi lub postepowania upadiosciowego, o ile nie nasigpilo jego umorzenie,

3) na dzien poprzedzajqacy zmiane formy prawnej,

4) w jednosice przejmowanej na dzier: polqczenia zwiqzanego z przejeciem jednostki przez inng
Jednostke, to jest na dzier wpisu do rejestru tego polgczenia,

3) na dzien: poprzedzajacy dzien podziatu lub polgezenia jednostek, jezeli w wymiku podziatu lub
polaczenia powstaje nowa jednostka, to jest na dzier: poprzedzajacy dzieri wpisu do rejestru
polaczenia lub podziatu,

6) na dzien poprzedzajqcy dzier postawienia jednostki w stan likwidacji lub ogloszenia upadiosci,
7) na inny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami
nie poZniej niz w ciqgu 3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzer. [...]

System umozliwia otwarcie oraz zamknigcie ksigg rachunkowych w terminach wymaganych
ustaws poprzez automatyczme badZi rgczne wprowadzenie bilansu otwarcia oraz bilansu
zamknigcia. Metoda recznego wprowadzenia bilansu stosowana jest w szezegélmosci
w przypadku rozpoczecia pracy z programem, natomiast w pézniejszym etapie preferowana jest
automatyczna metoda tworzenia niniejszych dokumentéw. Automatyczne tworzenie bilansu
zamKknigcia oparte jest na definicji schematn przeksiegowan okreslonego przez uzytkownika
systemu. Na podstawie tego schematu program automatycznie tworzy dokument bedacy
bilansem zamknigcia. Automatycznie generowany bilans otwarcia tworzony jest na podstawie
sald kont dokumentéw wybranych rejestréw ksiggowych Ilgcznie z dokumentem bilansu
zamknigcia.

f.]



3. Zamknigcie ksiqg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylqczeniu mozliwosci dokonywania
zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzqcych zamknigte ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem
art. 13 ust. 2i 3.

Automatycznie generowamy bilans zamknigcia tworzony jest wylaczmie na podstawie
zatwierdzonych dokumentéw, czyli takich, ktére sg zablokowane do edycji. Zatwierdzone
dokumenty moga byé jedynie przegladame, co zapewnia wylaczenie mozliwosci korekty
poszczegolnych zapiséw ksiggowych stanowigeych podstawe zamknigtych ksigg rachunkowych.

Are 13

1. Ksiegi rachunkowe obejmujq zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapisow) i sald, kiére
worzq:

1) dziennik,

2) ksigge glowng,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiqg pomocniczych,
J) wykaz skladnikow aktywow i pasywéw (inwentarz).

2. Przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy utyciu komputera za réwnowasne z nimi uwaza sie
odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbioréw damych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu
na miejsce ich powstania i przechowywania.

Program Quorum F-K zapewnia prowadzenie ksigg rachunkowych obejmujacych zbiory
zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworzg:

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

* ksiege glowng - przeznaczong do przedstawienia w okreilonym porzadku obrotéw na
wybranych kontach.

Stuzg do tego zlecenia Zestawienia — Konta — Karty kontowe.

Dziennik i konta ksiegi glownej sa prowadzone wedlug poszczegilnych rejestréw (zbioréw).
Program zabezpiecza powigzanie poszczegélnych rejestréw (zbioréw stamowigcych ksiegi
rachunkowe) w jedng caloé¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gléwng. Ewidencja ksiggowa na
kontach ksiegi glownej we wszystkich przypadkach spelnia wymogi zasady podwdéjnego
ksiggowania.

* ksiegi pomocnicze - sq uszczegélowieniem i uzupehieniem zapiséw kont ksiggi gléwnej. S
prowadzone w ujeciu systematycznym, jako wyodrebniony system kartotek. W programie
ksiggami pomocniczymi beda migdzy innymi zlecenia:



= raporty kasowe,

» wyciagi bankowe

* rozrachunki

= analityki dodatkowe
»  karty wydatkéw.

¢ zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych
realizowane s3 w programie za pomocg zlecen Zestawienia obrotéw i sald dla ksiggi gléwnej
oraz za pomocy zlecei wykorzystywanych do prowadzenia ksigg pomocniczych (m.in.
Raporty kasowe, Rozrachunki z Kkontrahentami, Zestawienie sprzedazy, Zestawienie

zakupow).

* wykaz skladnikow aktywéw i pasywow (inwentarz) - role inwentarza z uwzglgdnieniem
art. 19 ust. 1 spelnia zestawienie obrotow i sald oraz zestawienia sald ksigg pomocniczych.

3. Warunkiem utrzymywania zasobdw informacyjnych systemu rachunkowosci w formie okresionej
w ust. 2 jest posiadanie przez jednostke oprogramoweania umotliwiajqcego uzyskiwanie czytelnych
informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych, poprzez ich
wydrukowanie lub przeniesienie na informatyczny nosnik danych.

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

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

1) trwale oznaczone nazwq (peing lub skréconq) jednostki, kidrej dotyczq (kazda ksiega wigzana,
kaida luina karta kontowa, takie jezeli majq one postaé wydruku komputerowego lub
zestawienia wySwietlanego na ekranie monitora komputera), nazwq 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 rejestréow stanowigcych ksiggi rachunkowe oraz generowane zestawienia zawieraja
w szczegllnosci nastgpujace elementy:

* nazwg¢ jednostki, ktérej dotycza,

* nazwe danego rodzaju ksiggi rachunkowej,

* nazwe programu przetwarzania,

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

5. Przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewnié automatyczng
kontrole ciqglofci zapisow, przenoszenia obrotow lub sald Wydruki komputerowe ksiag
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rachunkowych powinny skladaé¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
Dierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposdb ciqgly w roku
obrotowym.

Program zapewnia automatyczng kontrolg ciaglosci zapiséw poprzez automatyczng numeracje
pozycji dziennika, kontrol¢ chronologii zapiséw w dzienniku oraz przenoszenie obrotéw i sald.
Wydruki ksigg rachunkowych zawieraja automatyczng numeracje stron z oznaczeniem strony
pierwszej i ostatniej oraz sumy poSrednie na kaizdej stronie obliczane w sposob ciggly w roku
obrotowym.

6. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pidiniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowaine z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiqg rachunkowych na informatyczny
nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego
dla przechowywania ksiqg rachunkowych.

Program umozliwia wydrukowanie ksiag rachunkowych, jak réwniez przeniesienie tresci ksigg
rachunkowych na informatyczny no$nik danych. Ponadto, w zleceniu Dokumenty — Dziennik
obrotéw wystepuje mozliwos¢ eksportu dziennika do pliku w formacie xIs lub html.

Art. 14

1. Dziennik zawiera chronologiczne wujecie zdarzer, jakie nastqpily w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia ksiqg rachunkowych dziennik powinien
umozliwiaé uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej.

Program Quorum F-K zawiera automatyczne mechanizmy umozliwiajace chronologiczne ujegcie
zdarzen gospodarczych wystgpujgcych w danym okresie sprawozdawczym. Deostgpny
w programie dziennik obrotéw (zleceniec Dokumenty — Dziennik obrotéw) zawiera dla
poszczegblnych operacji obroty WN i MA oraz wartoici obrotéw narastajaco od poczgtku roku,
co pozwala na uzgodnienie z obrotami wystepujgcymi w zestawieniu obrotéw i sald kont ksiegi
glownej (zlecenie Zestawienia — Konta — Zestawienia obrotéw i sald).

2. Zapisy w dzienniku muszq by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposob
ciqgly. Sposéb dokomywania zapiséw w dzienniku powinien umozliwiaé ich jednoznaczne
Dbowiqzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Ewidencjonowane za pomoca programu Quorum F-K zapisy w dzienniku obrotéw sa kolejno
numerowane za pomocj automatycznych mechanizméw. Sumy zapiséw liczone s3 w sposéb
ciggly. Kazdy zapis wystgpujacy w dzienniku obrotéw zawiera informacje umozliwiajgce
jednoznaczng identyfikacjg dowodéw ksiggowych bedgcych podstawg danej pozycji.

3. Jezeli stosuje si¢ dzienmiki czeSciowe, grupujace zdarzemia wedlug ich rodzajéw, to nalezy
sporzqdzi¢ zestawienie obrotéw tych dziennikow za dany okres sprawozdawczy.

Program Quorum F-K umozliwia prowadzenie dziennikéw czesciowych w ramach
poszczegélnych rejestrow ksiggowych oraz generowanie zestawien obrotéw i sald dla wybranych
rejestréw ksiggowych (zlecenie Dokumenty — Dziennik obrotow).
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4. Przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiggowy powinien posiadaé
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorq zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajqce na ustalenie osoby odpowiedziainej za tresé zapisu.

Poszczegiélne pozycje dziennika obrotéw posiadaja automatycznie nadanmy numer pozycji.
Ponadto kazdy dokument zawiera dane umozliwiajgce identyfikacje daty operacji oraz osoby,
ktéra dokonala wprowadzenia oraz zatwierdzenia dokumentu.

Art. 16

1. Konta ksiqg pomocniczych zawierajq zapisy bedqce uszczegclowieniem i uzupelnieniem zapisiéw
kont ksiegi gidwnej. Prowadzi sig je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiqg,
kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksiegi glownej. f..]

Zapisy na kontach ksigg pomocniczych (np. sprzedaz, zakupy, rozrachunki) zawierajg zapisy
wzbogacone o bardziej szczegélowe informacje niezbgdne migdzy innymi do celéw podatkowych
w przypadku sprzedazy badz zakupéw, do prawidlowego prowadzenia rozrachunkéw
z pracownikami lub kontrahentami. Program udostgpnia mozliwos¢ uzgodnienia danych ksiag
pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiggi gléwnej.

Art, 17
1. Konta ksiqg pomocniczych prowadzi sig w szczegdlnosci dla:

1) $rodkéw trwalych, w tym takie Srodkéw trwalych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) rozrachunkow z kontrahentami,

3) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegblnosci jako imiennq ewidencje wynagrodzeri
pracownikéw zapewniajqcq uzyskanie informacji, z calego okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wlasne faktury i inne dowody, ze szczegélowosciq
niezbednq do celow podatkowych),

J) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdlowosciq niezbednq do wyceny
skiadnikow aktywow i do celéw podatkowych),

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

Definiowana struktura symbolu konta i moZzliwos¢ wprowadzenia planu komt pozwala na
zdefiniowanie przez uzytkownika programu kont ksiagg pomocniczych.
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Art 18

I. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi glownej sporzqdza si¢ na koniec kaidego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesiqca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajqce:

» symbole lub nazwy kont,

*  salda kont na dzieri otwarcia ksiqg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczqtku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

*  sumg sald na dzien otwarcia ksiqg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajqco
od poczqtku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny byé zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotéw
dziennikéw czesciowych.

2. Co najmniej na dzieri zamknigcia ksiqg rachunkowych sporzadza sig zestawienia sald wszystkich
kont ksiqg pomocniczych, a na dziefi inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow aktywéw.

Program umozliwia generowanie zestawienia obrotéw i sald zgodnie z wymogami ustawy
zawierajgcego migdzy innymi nastgpujgce informacje:

* symbole lub nazwy kont,

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

sprawozdawczego,

* sumg sald pa dzied otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia s3 zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie moze byé sporzgdzane
w kaidym dowolnym terminie wymaganym wewnetrznymi procedurami organizacji lub
przepisami prawa.

Art. 19

1. Wykaz skiadnikéw aktywdw i pasywéw (inwentarz), potwierdzony ich inwentaryzacjq, sporzqdzajq
Jednostki, ktére uprzednio nie prowadzily ksiqg rachumkowych w sposéb okreslony ustawq.
W pozostalych jednostkach role inwentarza spefnia zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej
oraz zestawienia sald komt ksiqg pomocniczych sporzqdzone na dzierr zambmiecia ksiqg
rachunkowych. ... |

Rol¢ inwentarza wymaganego ustawg w programie Quorum F-K spelnia zestawienie obrotéw
isald dostgpne za pomocq zlecenia Zestawienia — Konta — Zestawienia obrotéw i sald.
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Art. 20

)
3. Przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy wsyciu komputera za rownowazne z dowodami

Zrodlowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzame automatycznie za
posrednictwem urzqdzeri lqcznosci, informatycznych nosnikéw damych lub tworzone wedlug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniy, ze
podczas rejestrowania tych zapiséw zostanq spelnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskajq one trwale czytelng postaé zgodnq z tresciq odpowiednich dowoddw ksiegowych,

2) motliwe jest stwierdzenie Zrédia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw,

4) dane irddiowe w miejscu ich powstania sq odpowiednio chronione, w sposob zapewniajgcy
ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiggowych.

Zapisy ksiggowe w programie Quorum F-K generowane s na podstawie danych
wprowadzonych przez uzytkownikéw oraz wewngtrznych algorytméw programu. Niniejsze
zapisy charakteryzujg si¢ nastepujgcymi cechami:

posiadajg trwalg i czytelng posta¢ w formie zapisu elektronicznego lub w formie wydruku
komputerowego,

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

kazdorazowe wprowadzenie zapisu operacji de programu Quorum F-K auiomatycznie
weryfikowane jest poprzez kontrolg¢ zgodnmosci kont przeciwstawnych, bilansowania
dokumentu oraz wystgpowania wykorzystanego symbolu kont i analityk w ramach
obowigzujacego w danej jednostce zakladowego planu kont,

poszczegélne zapisy ksiggowe ewidencjonowane za pomoca programu Quorum F-K objete sg
systemows ochrong uniemoiliwiajacg ich usunigcie badz modyfikacje po weryfikacji
i zatwierdzeniu danego zapisu,

Art. 23

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalgiqcych na poiniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wlasciwe procedury i srodki chroniqce przed zniszczeniem,
modyfikacjq lub ukryciem zapisu.
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Program Quorum F-K zawiera mechanizm zatwierdzania dokumentdéw, ktéry w sposéb pewny
gwarantuje pelng ochrong przed ewentualng prébg usunigcia, modyfikacji badz ukrycia zapiséw
ksiggowych, poprzez zablokowanie okreslonych dokumentéw do edycji.

2. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1} date dokonamia operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowiqcego podstawe zapisu
oraz jego date, jezeli rézni sig ona od daty dokonania operacyi,

3) zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadaé pisemne objasnienia
tresci skrétow lub kodow,

4) kwote i date zapisu,
5) oznaczenie kont, kiorych dotyczy. [...]

Kazdy zapis ksiggowy ewidencjonowany za pomocy programu Quorum F-K posiada
szczegélowe informacje dotyczace charakteru danej operacji gospodarczej. W ramach
ninieiszych informacji moina w szczegdlnosci zidentyfikowaé nastepujace elementy:

* data operacji gospodarczej,

* numer identyfikacyjny oraz rodzaj dowodu ksiggowego,
*  opis operacji gospodarczej,

¢ kwota operacji gospodarczej oraz data zapisu,

*  symbol kont, ktérych dotyczy operacja gospodarcza.

{7

3. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi glownej powinny by¢ powiqzane ze sobq w sposcb
umozliwiajqcy ich sprawdzenie.

Mechanizmy zastosowane w programie Quorum F-K automatycznie tworzg zapisy w dzienniku
obrotéw na podstawie danych ksiggi gléwnej. Kaida pozycja dziennika zawiera numer
identyfikacyjny dokumentu, ktory stanowil podstawe jej utworzenia.

Art. 24
1. Ksiegi rachunkowe powinny byé prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezqco.

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

3. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesiqcu dowody ksiegowe,
zapewniono ciqglos¢ zapiséw oraz bezblednos¢ dzialania stosowanych procedur obliczeniowych.
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4. Ksiegi rachunkowe uzngje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajq stwierdzenie poprawnosci

£

dokonanych w nich zapiséw, standw (sald) oraz dzialania stosowanych procedur obliczeniowych,
a w szczegolnosci:

1) udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodéw i sposobu ich zapisania
w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

2) zapisy uporzqdkowane sq chronologicznie i systematycznie wediug  kryteriéw
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzqdzenie obowigzujqcych jednostke sprawozdan
Sfinansowych i innych, sprawozdar, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonamie rozliczer
Jfinansowych,

3) w przypadku prowadzenia ksiqg rachunkowych przy wzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania
danych,

4) zapewniony jest dostgp do zbioréw danych porwalajacych, bez wzgledu na stosowang
technikg, na wzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
Jasnych i zrozumialych informacji o tresci zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych.

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 ksiggowego. Kontrolowane sq
nastgpujgce elementy:

chronologiczna ewidencja kolejnych dokumentéw,
bilansowanie si¢ dokumentu,

zgodno$¢ wykorzystywanych kont z planem kont,
zgodnos¢ powigzan z planem kont,

zgodnos¢ kont przeciwstawnych,

kwoty w dokumencie,

zgodnos¢ definicji placowki z wykazem placéwek,
zgodno$¢ powigzania placéwki z rejestrem ksiggowym,
wystepowanie kontrahenta w wykazie kontrahentow,
zgodnos¢ powigzania kontrahenta z rejestrem ksiggowym,
wystgpowanie osoby w wykazie osobowym,

zgodnos¢ wartoSci analityk dodatkowych,

zgodno$¢ symbolu kontrahenta,

zgodnosé symbolu osoby.
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Art. 25

1. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie:

]

2) przez wprowadzenie do ksiqg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemmymi.

2. W razie ujawnienia bledéw po zamknigciu miesiqca lub prowadzenia ksiag rachunkowych przy
wzyciu komputera, dozwolone sq tylko korekty dokonane w sposéb okresiony w ust. 1 pkt 2.

Korekta ujawnionych bledéw w zapisach ksieggowych sporzqdzonmych za pomoca programu
Quorum F-K odbywa si¢ poprzez wprowadzanie dodatnich lub ujemnych zapiséw korygujacych
(zlecenie Dokumenty — Dokumenty ksiggowe).

Art. 26

1. .Jednostki przeprowadzajq na ostatni dzieri kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:

[]

2) [...] oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw aktywéw - drogq otrzymania od
bankéw i wuzyskania od kontrahentow porwierdzerr prawidlowosci wykazanego
wksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic.|... |

Na wymagany ustawg termin jak réwniez na dowolny termin moiliwe jest generowanie
potwierdzen sald dla kontrahentéw. Operacje wykonaé mozna korzystajac ze zlecenia Finanse
— Potwierdzenie sald. Po wprowadzeniu wymaganych parametréw okreilajacych zakres
naleznodci, program wygeneruje potwierdzenia sald wedlug zadanych kryteriéw.

Art. 39

1. Jednostki dokonujq czynnych rozliczer: miedzyokresowych kosziéw, jezeli dotyczq one przysziych
okresow sprawozdawczych. [... |

Program umozliwia tworzenie harmonograméw rozliczania kosztéw w czasie, polegajace na
wprowadzaniu w formie dokumentéw planowanych ksiggowan kosztéw w czasie wraz
z podaniem terminéw ich realizacji. Nastgpnie system automatycznie ksigguje operacje
zawierajgce si¢ we wskazanym okresie. Rozliczanie kosztéw dotyczacych przyszlych okreséw
realizowane jest za pomocy zlecenia Dokumenty — Harmonogramy.
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Art. 71

{7

2. Przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy utyciu komputera ochrona danych powinna polegaé

na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow danych, na doborze stosownych srodkow
ochrony zewngfrznej, na systematycziym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych
zapisanych na informatycznych nosnikach danych, pod warunkiem zapewnienia trwalosci zapisu
informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania
ksiqg rachunkowych, oraz na zapewnieniu ochrony programow komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwiqzan programowych
i orgamizacyjnych, chroniqcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem,

II. Gléwne funkcje programu ksiggowego Quorum F-K

Funkcje programu mozna podzieli¢ na nastgpujgce grupy:

definiowanie parametréw pracy programu Quorum F-K,
wprowadzanie danych,

okre$lanie planu finansowego,

tworzenie bilanséw otwarcia i zamkniecia,

tworzenie zestawien,

wyszukiwanie dokumentow,

wspolpraca z innymi programami systemu,

funkcje techmiczne.

Funkcje zwigzane z ustawianiem parametréw pracy systemu ksiggowego sg realizowane przez
zlecenia zgrupowane pod nazwa Konfiguracja oraz Parametry. Definicja systemu jest
niezbgdna, aby program mégl by¢ eksploatowany. Obejmuje ona nastgpujace 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 zakupéw - do zestawien zakupéw (podatek VAT),

definicja wykazu rejestréw ksiggowych - umozliwia podzielenie w prosty spoeséb calej
dzialalnesci wediug wlasnych kryteridow (np. Zrédla finansowania, rodzaju dzialalnosci,
podzialu organizacyjnego). Jest to szczegélnie przydatne w przypadku szerokiego zakresu
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dzialalno$ci.

W instytucjach malych lub o waskim zakresie dzialalmosci wszystkie dokumenty mozZna
gromadzi¢ w ramach jednego rejestrn. Dostep do kazdego rejestru moze byé definiowany
osobno dla poszczegdlnych uzytkownikéw programu.

definicja planu kont - stuzy do okreSlenia kont, jakie mogg byé uzywane w programie
(przykdadowy plan kont dostarczany jest wraz z programem). Plan kont moze byé
modyfikowany w kazdej chwili zgodnie z potrzebami. Dla kazdego z wprowadzanych kont
podaje si¢ typ i rodzaj danego konta (np. konto dochodéw, wydatkéw, konto pozabilansowe),
rodzaj salda prowadzonego na tym koncie (dwustronne lub jednostronne), strong, po ktérej
moie wystgpi¢ konto w dokumencie i krétki opis konta. Po wprowadzeniu konta do planu
kont okreila si¢, w kitébrym rejestrze ksiggowym mozna uzyé damego konta, gdyz
niekoniecznie musi by¢ ono dostgpne we wszystkich rejestrach (wykorzystujac zlecenie
Rejestry — Powigzanie planu kont).

definicja wykazu kont przeciwstawnych - zostala wprowadzona, aby umozliwi¢ kontrolg
poprawnosci doboru par kont symtetycznych w zapisach ksi¢gujgcych. W trakcie
wprowadzania danych (zlecenie Dokumenty ksiggowe), konta z zapisu ksiggowego sg
poréwnywane ze stworzonym przez uiytkownika wykazem. Jeili sprawdzana para kont
nie znajduje si¢ w wykazie, to sytuacja taka jest sygnalizowana jako blad. Tworzenie
wykazu kont przeciwstawnych polega na podaniu par kont korespondujacych ze soby (po
stronie Wn i Ma).

definicja wykazu placéwek - shuzy do okreslenia symboli placéwek, kiére bedg uzywane
w programie. Po wprowadzeniu placowki do rejestru, okredla sig, w ktérym rejestrze
ksiggowym moZe wystapi¢ dana placéwka, gdyz niekoniecznie musi byé¢ ona dostgpna we
wszystkich rejestrach (wykorzystujac zlecenie Rejestry — Powigzanie placéwek).

wprowadzenie wykazu kontrahentéw - stuzy do okreflenia symboli konirahentéw, ktére
bgdg uiywane w programie.

wykaz symboli zadah budzetowych umozliwia wprowadzenie planu i kontrolg jego realizacji
z dokladnosci do poszczegélnych zadanh budzetowych realizowanych przez placéwke.

Tak szeroki zakres danych definiowalnych przez uzytkownika sprawia, ze program jest bardzo
elastyczny. Dane wprowadzome do rejestréw mogg byé, w kaizdej chwili modyfikowane.
Poczatkowy naklad pracy zwigzany z wprowadzeniem tych danych jest rekompensowany
wygoda wprowadzania zmian lub uzupelniei, jeSli nastgpi konieczno$é ich dokonania.

Wprowadzanie danych - ksiggowanie (dekretacja) - odbywa si¢ w formularzu wyswietlanym na
ekranie monitora. Wszystkie operacje ksiggowe sg zapisywane przez program w formie
dokumentéw, ktére mogg byé¢ podzielone na wiele rejestréw ksiggowych. Dokument sklada sie
z nagléwka i wykazu pozycji dokumentu.

W trakcie dekretacji sprawdzane jest migdzy innymi:

istnienie konta w planie kont dla strony Wn i Ma,

istnienie symbeolu placéwki,
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* istnienie symbolu kontrahenta,

* istnienie osoby w danej placéwce,

¢ zgodnosc kont przeciwstawnych,

* bilansowanie si¢ pozycji prostej i zlozonej.

W trakcie wprowadzania pozycji dokumentu uZzytkownik posiada wiele mechanizméw
pozwalajacych na przyspieszenie procesu wprowadzania informacji. Podstawowe mechanizmy
to:

» dostgp do slownikéw (i wybieranie z nich informacji):

* slownik kont,

= slowniki analityk dodatkowych,

* slownik zadan budzetowych,

= slownik placéwek,

= slownik osé6b,

= slownik kontrahentow,
* definiowanie i uzywanie schematéw automatycznego ksiggowania,
* podpowiedz o nierozliczonych fakturach kontrahenta.

Okreélanie planu finansowego - plan stuzy do kontrolowanege §ledzenia wydatkéw z dowolnego
Konta, dowolnego rejestru ksiggowego. Podczas wyswietlania stanu kont lub sprawozdai mozna
poréwna¢ stan realizacji wydatkéw z planem.

Wspoélpraca z innymi programami systemu realizowana jest przez zastosowanie wspélnej bazy
danych. Elementy wspdlne wprowadzone w jednym 2z programéw, widoczne sg dla
uzytkownikéw innych aplikacji systemu Quorum.

Bilanse - program wyposaiony jest w mechanizmy do automatycznego tworzenia dokumentu
przeksiggowania na zakonczenie roku obrachunkowego i do utworzenia dokumentu BO.
Uzytkownik musi podaé tylko schemat przeksiggowania i dat¢ wykonania bilansu zamknigcia.
Wszystkie pozostale operacje zostana wykonane przez system automatycznie.

Zestawienia - program zawiera duzy zbiér zestawieh, pozwalajgcych przegladaé informacije
ksiggows wedlug réinych plaszezyzn. Do podstawowych zestawieh realizowanych przez
program naleiq:

* zestawienie obrotow i sald dla kont syntetycznie i analitycznie,
* dziennik obrotéw z dokumentéw zatwierdzonych,

* zestawienia zakupdw i sprzedazy - w szczegdlnosci podatku VAT,

karty kontowe,
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karty kont obrotéw dobowych i miesi¢cznych.

Kolejng grupe stanowig zestawienia do analizy wydatkéw i kosztéw wg klasyfikacji budzetowej:

zestawienia budietowe - umozliwia przeglad i poréwnywanie danych z réinych kont,
uwzgledniajgc tylko wskazana pozycje analityki kont - za pomocy tego zestawienia moina
np. poréwna¢ koszty i wydatki wg dzialéw, rozdzialéw lub paragrafow,

karta wydatkéw,

druki Rb:

Rb-23 - miesigczne/roczne sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych;
Rb-27 - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych;

Rb-27S - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budietowych
jednostek samorzadu terytorialnego;

Rb-28 - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych;

Rb-23S - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego;

Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytuléw dluinych oraz
gwarancji i porgczen;
Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleinosci;

Rb-30 - pélroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych zakladéw
budzetowych;

Rb-31 - pélroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych gospodarstw
pomochiczych;

Rb-32 - pélroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych s$rodkéw
specjalnych jednostek budzetowych;

Rb-50 - kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresn administracji rzadowej oraz innych zadan zlecomych jednostkom
samorzgdu terytorialnego nstawami;

RB-BZ1 - pélroczne/roczne sprawozdanie z wykonania wydatkéw budzetu panstwa oraz
budzetu srodkéw europejskich w ukladzie zadaniowym;

RB-BZ2 - pélroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu finansowego panstwowego
funduszu celowego/agencji wykonawczej/instytucji gospodarki budzetowej/paiistwowej
osoby prawnej w ukladzie zadaniowym.

Program Quorum F-K dysponuje réwniez zestawieniami rozrachunkowymi i pomocniczymi
oraz elastycznymi mechanizmami konfiguracji zestawienia obrotéw i sald umozliwiajgcych

wykonanie:

zestawienia rozrachunkowego z kontrahentami i osobami,
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* sprawozdania z obrotéw w rozbiciu na placéwki,
* sprawozdania z obrotéw w rozbiciu na kontrahentéw,

* sprawozdania z obrotéw w rozbiciu na osoby.

Program rejestruje wszystkie wyslane dokumenty dotyczgce rozrachunkéw z kontrahentami:
* noty odsetkowe,

¢ wezwania do zaplaty,

* potwierdzenia zgodnosci sald.

Wyszukiwanie dokumentéw - program Quorum F-K wyposaiony jest w mechanizmy do
wyszukiwania dokumentéw spelmiajgcych zadane kryteria. Dzigki temu mechanizmowi
ulatwione jest odnalezienie bledu, jaki zostal popelniony w trakcie ksiggowania.

Funkcje techniczne programu s wykonywane przez zlecenia zgrupowane pod nazwg Specjalne.
Funkcje techmiczne sg zwigzane z prowadzaniem rejestru uzytkownikéw programu oraz
pozamerytorycznymi aspektami jego obslugi. Sa one nastepujgce:

* wprowadzanie danych do rejestru uzytkownikéw, ich uprawnien oraz hasel,

* ustalanie wartosci parametréw systemowych, wplywajacych m.in. na sposéb
prezentacji danych, domyslne zachowanie okien programu itd.,

* wykonywanie raport6w zmian wprowadzonych przez uzytkownikéw w bazie danych
programu,

* automatyczme wyszukiwanie i scalanie danych komtrahentéw, ktérzy zostali
omytkowo wielokrotnie wprowadzeni do bazy danych.

Waing cechy programu sq bogate mozliwofci drukowania informacji. Niemal wszystkie rejestry
i formularze prezentowane na ekranie mogg by¢ wydrukowane. Z kolei wydawnictwa programu
83 nie tylko drukowane - przed wydrukowaniem istnieje mozliwo$é obejrzenia ich na ekranie

monitora, co niezwykle przyspiesza i czyni wygodniejszym dostep do informacji. W ramach
istotnych udogodnieii nalezy wymieni¢ réwniez mozliwosé drukowania faktur w trakcie
dekretacji na podstawie informacji zawartych w pozycjach dokumentu, a takie mozliwosé
zastjpienia wydruku eksportem do pliku w formacie xIs lub html.

IIL. Algorytmy obliczeniowe programu ksiggowego Quorum F-K
1. Obliczanie not odsetkowych:
odsetki = zaleglo$é * stawka * iloS¢ dni zalegania / 365

2. Obliczanie réznic kursowych w raportach kasowych i wyciggach bankowych wykonywane
s3 metodg Sredniego wazonego kursu przychodéw
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= przychody_w_walucie DOKUMENT = suma (przychody_w_walucie_pozycja)

* rozchody_w_walucie DOKUMENT = suma (rozchody_w_walucie_pozycja)

* przychody_w_PLN_DOKUMENT = suma (przychody_w_walucie_pozycja * kurs_pozycja)
* rozchody_w_PLN_DOKUMENT = suma (rozchody_w_walucie_pozycja * kurs_pozycja)

* Sredni_kurs_przychodéw = (przychody_w_PLN_DOKUMENT + saldo_pocz_pln) /
(przychody_w_walucie DOKUMENT + saldo_pocz_WAL)

* robznica_kursowa dla dokumentu = rozchody PLN_DOKUMENT -
(rozchody w_walucie DOKUMENT * §redni_kurs_przychodéw)

3. Réznice kursowe przy regulowaniu zobowigzar i nalezno$ci dla naleznoscei:
* oblicz sume¢ obrotéw WN w walucie S WN_WAL i w PLN S WN_PLN
* oblicz sum¢ obrotéw MA w walucie S MA_WAL iw PLNS_MA PLN

* oblicz saldo MA obrotéw wynikajacych z poprzednich réznic kursowych
SA. MA_ROZ PLN -

* réinica_kursowa = (S_WN_WAL/S_WN_PLN) * S MA_WAL - (S_MA_PLN +
SA. MA_ROZ PLN)

dla zobowigzan:
¢ oblicz sum¢ obrotéw WN w walucie S WN_WAL iw PLNS WN_PLN
* oblicz sumg¢ obrotéw MA w walucie S MA WAL i w PLN S_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$¢ bezwzgledna obrotéw zaksiggowanych po stronie Winien jest wigksza od wartosci
bezwzglednej obrotéw po stronie MA to saldo jest po stronie WN i ma wartoéé réznicy obrotéw
strony winien i ma w przeciwnym razie saldo jest po stronie MA i ma warto$¢ réZnicy obrotéw
stron ma i winien.

Saldo kont rozrachunkowych jest sumg sald poszczegdlnych rozrachunkéw.

Saldo kont syntetycznych moze by¢ suma sald kont analitycznych, lub wynikaé z obrotéw konta
syntetycznego ( zaleZy od parametréow konta syntetycznego).
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IV. Struktura plikéw programu ksiggowego Quorum F-K

Program Quorum F-K wykorzystuje mechanizmy $rodowiska baz danych Sybase Adaptive
Server Anywhere. Baza danych zapisana jest w pliku QNT_dane.db oraz pliku pomocniczym
ONT _dane.log.

* QNT_dane.db - jest to gléwny plik bazy danych zawierajgcy wszystkie informacje konieczne
do prawidlowej pracy systemu;

*  QNT_dane.log - jest plikiem technicznym zawierajgcym zakodowany wykaz wykonanych
operacji a takze dane statystyczne sluzace optymalizacji pracy systemu bazodanowego.

V. Ochrona danych w programie ksiggowym Quorum F-K

Ochrona zbioréw danych w programie Quorum F-K nast¢puje 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 poszczegblnych operacji i dostepu do
okreslonych danych programu.

Uruchomienie programn Quorum F-K wymaga wprowadzenia nastgpujacych elementéw:

* nazwa uzytkownika - nalezy poda¢ wlasny nazwe, ktéra musi si¢ znajdowaé w rejestrze
uzytkownikow (rejestr uzytkownikéw jest wprowadzany w zlecenin Specjalme — Rejestr
uzytkownikow),

* haslo - kaidy uzytkownik posiada wlasne hasto (wprowadzone w zleceniu Specjalne —
Zmiana hasla); przy wprowadzaniu hasla na ekranie w miejscu wprowadzanych znakéw
sa wyswietlane gwiazdki * - jest to celowe dzialanie programmu, dzigki czemu nie jest mozliwe
podejrzenie hasla przez obce osoby. Program wyposaizony jest w mechanizm sprawdzajgcy
(zgodnie z wymaganiami rozporzadzenia Dz. U. 2004, Nr 100, poz. 1024), ktéry umozliwia
okreslenie przez administratora wymaganej dlugosci hasel uzytkownikéw, czestotliwosci
zmiany tych hasel oraz liczby cykli, w ramach ktérych hasia tego samego uZytkownika nie
moga si¢ powtarza¢. W oparciu o te dane program automatycznie informuje uiytkownika
o koniecznosci zmiany hasla w odpowiednich terminach.

Ponadto dla Kkazdego uzytkownika posiadajacego wlasny, unikatowy identyfikator, istnieje
mozliwos¢ okreslenia szczegélowych informacji o zakresie uprawnien do realizacji
poszczegilnych operacji oraz dostepu do okreflonych danych programu. W szczegélnodci
w ramach czynno$ci administracyjnych mozna okresli¢ dostep do poszczegélnych rejestréw
ksiggowych oraz dostep do nastgpujacych funkeji programu:

¢ odczyt danych;

* modyfikacja danych;
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*  wprowadzanie nowych informacji;

* usuwanie informacji z bazy danych;

¢ archiwizacja danych;

* odtwarzanie danych;

» realizacja zestawien;

¢ zmiana parametréw pracy programn;
* tworzenie raportéw kasowych;

*  wprowadzanie i ksiggcowanie Rb;

» zmiana danych uzytkownikow;

¢ akceptacja dokumentows;

* zmiana definicji struktury konta i planu kont;
* ksiggowanie raportow kasowych;

* tworzenie dekretow z Rk i Rb;

+ edycja rejestru kontrahentéw.

Program wyposazony jest réwniez w mechanizm zapamigtywania daty pierwszego
wprowadzenia danych kontrahenta do systemu oraz symbeolu identyfikacyjnego operatora
wprowadzajgcego te dane (Wykazy —Kontrahenci).

VI. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachnnkowe w programie
ksiegowym Quorum F-K

Ksiggi rachunkowe w Programie Ksiggowym Quorum F-K, tworza dane zawarte w pliku
dyskowym: QNT_dane.db - plik bazy danych ASA firmy Sybase (Adaptive Serwer Anywhere).

4) dodaje si¢ pkt VL. Uregulowania koficowe w brzmieniu:
»VL UREGULOWANIA KONCOWE

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ inne obowiazujgce przepisy
wewngtrzne oraz ogélne przepisy prawa.

2. Zarzadzenie podlega aktualizacji w miarg zmieniajacych si¢ przepiséw i potrzeb jednostki”

§ 4. Pozostale postanowienia zarzadzenia nie ulegaja zmianie.
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§ 5. Zobowiazuj¢ pracownikdw do przestrzegania i stosowania zasad zawartych w niniejszym
zarzadzeniu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2014 roku.

|
i
!
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