Zalgeznik nr 3 do -arcgd-enia nr 4/2015 z dnia 2 stycznia 2015 r. Starosty Powiatu Czarnkowsko
Trzcianeckiego w sprawie usialenia zasad obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentéw ksiegowvch dla projekiéw/zadan finansowanych/wspdtfinansowanych ze Srodkdw UE oraz
Zrddel zagranicznych w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie

L. ZASADY OBIEGU, OPIS DOKUMENTOW FINANSOWYCH DOTYCZACYCH
PROJEKTOW/ZADAN REALIZOWANYCH ZE SRODKOW UE ORAZ ZRODEL
ZAGRRANICZNYCH

1. Uzyte wyrazy ,,projekty/zadania” oznaczaja projekty/zadania, finansowane/wspoéifinansowane ze
srodkéw UE oraz ze Zrodet zagranicznych, a skrét ,,JW™ - Instytucje Wdrazajaca.

2. Sporzadzane przez Jednostke wnioski o dofinansowanie ze srodkéw UE przed przekazaniem ich do
IW nalezy uzgodni¢ ze Skarbnikiem Powiatu lub Gléwnym Ksiegowym Starostwa, w tym podpisane
do realizacji wnioski lub umowy - w zakresie zastosowanych we wniosku pozycji kosztorysu
preliminarza wydatkéw oraz etapdw rozliczeniowych prac. |

3. Oryginaly dokumentéw dotyczacych poszczegélnych projektéw/zadafi ujmowane sg w rejestrze
ksiggowym i przechowywane lacznie z dokumentami do tego rejestru. Ksiggowania na poszczegélne
projekty/zadania dokonywane sg zgodnie z opisem celu zakupu / wydatku / kosztu, zamieszczonym na
dokumencie przez osobg merytorycznie odpowiedzialng za dany projekt/zadanie (koordynator
projektu/zadania).

Wydzial Finansowy sporzadza biezaco kopie (dwustronne) tych dokumentéw i przekazuje
je koordynatorom projektéw, ktérzy nastgpnie kserokopie potwierdzajs za zgodno$é z oryginatem
i dolaczaja do wnioskéw o platnoé¢ - zgodnie z wymaganiami umowy, dotyczacymi danego
projektu/zadania.

4. Faktury oraz inne dokumenty ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej, zwiazane
z realizowanymi projektami/zadaniami, winny byé opisane i zadekretowane w sposéb okreslony
w dokumentacji zasad/polityki rachunkowosci, z uwzglednieniem postanowien szczegdlnych,
wynikajacych z zawartych uméw o dofinansowanie i wytycznych Instytucji Wdrazajacych.

5. Opis dowodu‘ ksiggowego dotyczgcego projektu/zadania finansowanego/wspéifinansowanego
ze srodkow pomocowych lub Zrédel zagranicznych powinien zawieraé, poza adnotacjami ramowo
stosowanymi, w szczego6lnosci nastgpujace elementy:

a) dane indentyfikacyjne projektu (pelna nazwa lub identyfikator zaktadowy projektu, numer umowy
o doﬁnansoWanie),

b) rodzaj wydatku, czego dotyczy, jak zostal zakwalifikowany (kategoria wydatku w odniesieniu do
budzetu projektu, pozycja kosztorysu/harmonogramu rzeczowo - finansowego),

¢) informacje, z jakich srodkéw i w jakiej czesci projekt jest finansowany/wspétfinansowany,
a w przypadku kosztéw wspélnych - obliczenie wskazujace na sposob ustalenia kwoty, przypadajacej
na dany projekt,
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d) w przypadku, gdy kwota dokumentu nie jest z punktu widzenia projektu/zadania w pehni
wydatkiem/kosztem kwalifikowanym - wskazanie na kwotg kosztéw kwalifikowanych
projektu/zadania, lacznie ze sposobem jej obliczenia,

e) tryb wyboru wykonawcy zgodnie z prawem zamdwien publicznych (w przypadku gdy zakupy
realizowano przy zastosowaniu procedur przewidzianych tym prawem), lub tez objasnienie, dlaczego
procedur tych nie zastosowano.

6. Przy sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych dotyczacych
projektéw/zadan finansowanych/wspétfinansowanych ze Srodkéw UE oraz zrédel zagranicznych
realizuje sie¢ dodatkowo, poza ramows, procedure polegajagca na zweryfikowaniu wykazanych
w dowodach danych =z kosztorysem/harmonogramem rzeczowo-finansowym/preliminarzem
projektu/zadania; sprawdzenia tego dokonuje osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje
projektu/zadania (koordynator projektu), poswiadczajac fakt sprawdzenia podpisem na dokumencie.
7. Sprawdzenie pod wigledem formalno-rachunkowym dowoddéw ksiggowych  dotyczacych
projektow/zadann  finansowanych/wspéfinansowanych ze §rodkéw pomocowych lub Zrédet
zagranicznych przeprowadzane jest na zasadach ogdlnych. W ramach tego sprawdzenia dokonuje si¢
w szczegblnosci sprawdzenia kompletno$ci opisu, zamieszczonego na dowodzie (zob. pkt 5).

8. Koszty najmu i eksploatacji budynku dotyczacego projektéw/zadan ustalane sg przez
koordynatorow projektéw - stosownie do zaangazowania w realizacje projektow. Koszty rozmoéw
telefonicznych wynikajace z otrzymanych przez Jednostkg¢ faktur, przypisywane sa do danego
projektu/zdania po analizie bilingéw.

9. W przypadku zakupu w ramach realizowanego projektu/zadania srodkéw trwalych i wartosci

niematerialnych i prawnych:

e dokumenty zakupu ksiegowane sg w wyodrebnionym rejestrze ksiggowym, a dane dotyczace
poszczegodlnych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych wprowadzane sg do
ksiggi inwentarzowej w programie komputerowym ,STOCK”. Program uzywany jest
w Starostwic Powiatowym (Wydziat Organizacyjno-Ogélny, Wrydzial Gospodarki
Nieruchomosciami i Mienia Powiatu) pozabilansowo, zgodnie z instrukcjg od producenta.
W programie STOCK- prowadzi sig takze ewidencje srodkow trwalych - tabele
amortyzacyjne (umorzeniowe), kartoteki. Ewidencja syntetyczno-analityczna prowadzona jest

przez ksiggowosé,

* w powyzszej ewidencji szczegblowe] wskazuje sig, ze Srodkéw jakiego projektu/zadania
zostaty zakupione dane skladniki,

e $drodki trwale oznaczane sg przez koordynatora projektu nalepka wg wymagah umowy

o dofinansowanie, identyfikujaca ten projekt/zadanie.

10. Podatek VAT nie podlegajgcy odliczenin, obcigza koszty realizowanych projektéw/zadan
w proporcji do wartosci netto faktury przypadajacej na dany projekt/zadanie.
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11. Koszty wynagrodzefi zaliczane sa do kosztéw projektu/zadania proporcjonalnie do zaangazowania
o0s0b w dany projekt (w wysokosci % stawki wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego).

12. Koszty uméw zlecenia i o dzielo wraz ze wszystkimi narzutami obcigzajacymi pracodawce
obcigzajg konto realizowanego projektu/zadania, zgodnie z opisem zawartym w umowie lub rachunku.
13. W celu umozliwienia monitorowania oraz sporzadzania sprawozdania z realizacji Projektu
w odniesieniu do dzialan merytorycznych - koordynator Projektu uzyskuje czastkowe dane
z poszczegoblnych wydzialéw, samodzielnych stanowisk Jednostki.

14. Koordynator projektu do kopii kazdego sprawozdania z realizacji projektu, przechowywanego
w dokumentacji projektu, dolacza uzyskany z ksiegowodci wydruk zestawienia obrotéw i sald kont
analitycznych, dotyczacych projektu, z ktérym sprawozdanie uzgadnia.

15. Do pozostajacej w ramach dokumentacji projektu kopii kazdego wniosku o platno$é koordynator
projektu dolacza uzyskany z ksiggowosci wydruk zapiséw ksiggowych na kontach, dotyczacych
projektu (za okres obj¢ty danym wnioskiem o platno$é) z ktérym ten wniosek uzgadnia. Do powyzszej
kopii wniosku o platno$¢ dolacza si¢ ponadto potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie
kazdego z dokument6w, wymienionych w zestawieniu dowodéw ksiggowych, zataczanym do wniosku
o platnosé.

16. Skarbnik Powiatu/Gléwny Ksiegowy Starostwa weryfiknje - w czesci finansowo-ksiggowej
- opracowane przez koordynatoréw projektéw/zadan sprawozdania z realizacji projektow/ zadan oraz
wnioski o platnos¢, zamieszczajac swdj podpis(parafg¢) na kopii sprawozdania/wniosku,
przechowywanej w Jednostce.

17. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Przekazanie dokumentéw
do archiwum zakladowego nastgpuje wylacznie kompletnymi rocznikami na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, po szczeglowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez poszczegélnych
pracownikéw.

Kategorie archiwalne okre§laja aktualnic obowigzujace przepisy. Dokumenty dotyczace projektu/
zadania przechowywane sg w archiwum jednostki zgodnie z wytycznymi programowymi.
W pozostalych przypadkach oraz przy braku w umowie ustalen w tym zakresie - dokumentacje

przechowuje si¢ na ogélnych zasadach, okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

II. SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH, ARCHIWIZOWANIE 1 OCHRONA
DANYCH

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

W zwigzku z przyjeciem do eksploatacji programu ksiggowego wedlug danych opisowych Firmy:

OQNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. w Zabrzu - zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 3 ¢) ustawy
o rachunkowosci podaje si¢ szczegélowy opis ww. programu.
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L. Analiza zgodnosci programu ksiegowego Quorum F-K z ustawg o rachunkowosci

I1. Giéwne funkcje programu ksiggowego Quorum F-K

III. Algorytmy obliczeniowe programu ksiggowego Quorum F-K

IV. Struktura plikéw programu ksiegowego 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 ksiggowego Quorum F-K z ustawa
o rachunkowosci

Automatyzacja proceséw ksiegowych, Lsiegowosé za pomocy systemu informatycznego,
przetwarzanie dokumentéw papierowych do postaci elektronicznej, to czynniki wplywajace na
skuteczno$é dzialahn Dzialu Ksiegowosci. Program Quorum F-K pomocny jest w realizowanin
zadan nalezacych do wykonania w obszarze pionu ksiggowego i zarazem korzystnie wplywa na
ich efektywnos¢.

Podstawg pracy w tym dziale jest przetwarzanie réznorodnych dowodéw ksiggowych, zaréwno
zewne¢trznych jak i wewnetrznych. Kazdy system o charakterze finansowo - ksiggowym
w zakresie wprowadzania danych, ich przetwarzania, archiwizacji i ochrony powinien spelnia¢
wymogi obowigzujacych przepiséw, m.in. ustawy o rachunkowosci.

Funkgcje, jakie oferuje program Quorum F-K sa w pelni zgodne z ustawa o rachunkowosci.
Program pozwala na prowadzenie ksiag rachunkowych w sposéb pozwalajacy przedstawié
prawdziwy i rzetelny obraz organizacji.

Aby zapewni¢ o zgodmosci programu Quorum F-K z ustawa o rachunkowosci ponizej
przedstawiamy amaliz¢ poszczegélnych artykuléw dotyczacych prowadzenia ksiag za pomocs
komputera w odniesieniu do systemu,

Art. 5

1. Przyjete zasady (politykg) rachunkowosci nalezy stosowaé w sposob ciggly, dokonujgc
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacii gospodarczych, wyceny
aktywéw i pasywdw, w tym takze dokonywania odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
ustalania wyniku finansowego i sporzgdzania sprawozdari finansowych tak, aby za kolejne lata
informacje z nich wynikajgce byly poréwnywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien
ich zamknigcia stany aktywow i pasywow nalezy ujgé w tej samej wysokosci, w otwartych na
nastgpny rok obrotowy ksiggach rachunkowych. [...]

System pozwala na automatyczne utworzenie dekretu na podstawie zdefiniowanego przez
uzytkownika schematu przeksiggowania, ktéry traktowamy be¢dzie jak bilans zamknigcia.
Do bilansu otwarcia przenoszone sa salda kont dokumentéw wybranego rejestru ksiggowego
lacznie z dokumentem bilansu zamknigcia.

Stany aktywéw i pasywéw wykazane w ksiggach rachunkowych na komiec roku, ujgte sg
nastepnie w tych samych wysokosciach w otwartych ksi¢gach na nastgpny rok obrotowy.
Odbywa si¢ to w programie za pomoca zlecenia Obsluga — Bilans zamkni¢cia oraz zlecenia
Obsluga — Bilans otwarcia.
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Art. 6

[]

2. Dia zapewnienia wspdimiernosci przychodow i zwigzanych z nimi kosztow do aktywéw lub
pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczane bedg koszty lub przychody dotyczqce
przysziych okresow oraz przypadajgce na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie
zostaly poniesione.

Program umozliwia tworzenie harmonograméw rozliczania kosztéow w czasie, polegajgce na
wprowadzaniv w formie dokumentéw planowanych ksiggowan kosztéw w czasie wraz
z podaniem terminéw wykonania ich realizacji. Nast¢pnie system automatyczmie ksigguje
operacje zawierajgce si¢ we wskazanym okresie. Rozliczanie kosztéw dotyczacych przyszlych
okres6w realizowane jest za pomoca zlecenia Dokumenty — Harmonogramy.

Art. 7

{1

3. Warto$é poszczegélnych skladnikéw aktywéw i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi
kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala sig oddzielnie. Nie mozna kompensowac ze
sobg wartosci réznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i kosztow zwigzanych
z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

System umozliwia wprowadzenie zatwierdzonmego przez jednostk¢ plamu kont (zlecemie
Konfiguracja — Syntetyczny plan kont oraz Konfiguracja — Analityczny plan kont), ktéry
pozrwala na ksiggowanie operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi zasadami
rachunkowosci. Po zaksiggowaniu wszystkich dowodéw w danym okresie sprawozdawczym,
istnieje ‘mozliwos¢ ustalenia wartosci poszczegélnych skladnikéw aktywéw i pasywoéw,
przychodéw i zwigzanych z nimi kosztéw oraz zyskéw i strat nadzwyczajnych.

Art. 9
Ksiegi rachunkowe prowadzi sig 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 posiadaé dokumentacje opisujgcq w jezyku polskim przyjete przez nig zasady
(polityke) rachunkowosci, a w szczegdlnosci dotyczgce:
{]
3)sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co ngjmniej:

[d

b) wykazu ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy wZyciu
komputera - wykazu zbiorow danych tworzqcych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji
w organizacji calosci ksiqg 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
Sunkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametréw
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdinoici metod zabezpieczenia
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dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania
i daty rozpoczecia jego eksploatacyi,

4) systemu sluzqcego ochromie danych i ich zbiorow, w tym dowoddéw ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow. /... ]

Art. 12

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

1) na dzien rozpoczecia dziddalnodci, ktérym jest dzien pierwszego zdarzenia wywolujgcego
skutki o charakterze majqgtkowym lub finansowym,

2) na poczgtek kazdego nastgpnego roku obrotowego,
3) na dzien zmiany formy prawnej.

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

5) na dzien rozpoczecia likwidacji lub ogloszenia upadlosci
- w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.
2. Ksiggi rachunkowe zamyka sig [...]:

1) na dzien koviczgcy rok obrotowy,

2) na dzieri zakovczenia dzialalnosci jednostki, w tym réwniez jej sprzedazy, zakoviczenia
likwidacji lub postepowania upadio$ciowego, o ile nie nastgpilo jego umorzenie,

3) na dzier poprzedzajqcy zmiang formy prawnej,

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

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

6} na dzieri poprzedzajqcy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji lub ogloszenia upadiosci,
7) na inny dzier: bilansowy okreslony odrebnymi przepisami

nie pozniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzen. [...]

System umozliwia otwarcie oraz zamknig¢cie ksiag rachunkowych w terminach wymaganych
ustawa poprzez automatyczne badz reczme wprowadzenie bilansu otwarcia oraz bilansu
zamknigcia. Metoda recznego wprowadzenia bilansu stosowana jest w szczegélnosci
w przypadku rozpoczecia pracy z programem, natomiast w pézniejszym etapie preferowana jest
automatyczna metoda tworzenia niniejszych dokumentéw. Automatyczne tworzenie bilansu
zamKnigcia oparte jest na definicji schematn przeksiegowan okreslonego przez uzytkownika
systemu. Na podstawie tego schematu program automatycznie tworzy dokument begdacy
bilansem zamkni¢cia. Automatycznie generowany bilans otwarcia tworzony jest na podstawie
sald kont dokumentéw wybranych rejestréow ksiggowych lacznie z dokumentem bilansu

zamKniecia.

{-]
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5. Zamknigcie ksiqgg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylgczeniu mozliwosci dokonywania
zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzgcych zamknigte ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem
art. 13 ust 2i3.

Automatycznie generowany bilans zamKnigcia tworzony jest wylacznie na podstawie
zatwierdzonych dokumentéw, czyli takich, ktére sa zablokowane do edycji. Zatwierdzone
dokumenty moga byé jedymie przegladame, co zapewnia wylgczenie mozliwosci korekty
poszczegblnych zapiséw ksiegowych stanowigcych podstawe zamknigtych ksiag rachunkowych.

Art 13

1. Ksiggi rachunkowe obejmujq zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, kiore
tworzg:

1) dziennik,

2) ksiege glowng,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiggi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
5) wykaz sidadnikow aktywow i pasywéw (inwentarz).

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne 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, obrotéw i sald, ktére tworza:

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

o ksi¢ge gléwna - przeznaczona do przedstawienia w okreslonym porzgdku obrotéw na
wybranych kontach.

Stuzg do tego zlecenia Zestawienia — Konta — Karty kontowe.

Dziennik i konta ksiggi gléwnej sa prowadzone wedlng poszczegolnych rejestréw (zbioréw).
Program zabezpiecza powiazanie poszczegélnych rejestréw (zbioréw stanowiacych ksiegi
rachunkowe) w jedng calo§é¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gléwng. Ewidencja ksi¢gowa na
kontach ksiegi glownej we wszystkich przypadkach spelmia wymogi zasady podwdjnego
ksiggowania.

+ ksiggi pomocnicze - sa uszezegolowieniem i uzupelnieniem zapiséw kont ksiggi gléownej.
Sa prowadzone w ujeciu systematycznym, jako wyodrebmiony system kartotek. W programie
ksi¢gami pomocniczymi beda miedzy innymi zlecenia:

= raporty kasowe,
* wyciagi bankowe,
= rozrachunki,

= analityki dodatkowe,
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=  Karty wydatkéw.

* zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych
realizowane sg w programie za pomoca zlecefi Zestawienia obrotéw i sald dla ksiegi gléwnej
oraz za pomocy zlecen wykorzystywanych do prowadzenia ksigg pomocniczych (m.in.
Raporty kasowe, Rozrachunki z Kkontrahentami, Zestawienie sprzedazy, Zestawienie
zakupéw).

» wykaz skladnikéw aktywéw i pasywow (inwentarz) - rol¢ inwentarza z uwzglednieniem
art. 19 ust. 1 spelnia zestawienie obrotéw i sald oraz zestawienia sald ksigg pomocniczych.

3. Warunkiem utrzymywania zasobow informacyjnych systemu rachunkowosci w formie okreslonej
w ust. 2 jest posiadanie przez jednostkg oprogramowania umozliwiajgcego uzyskiwanie czyteinych
informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych, poprzez ich
wydrukowanie lub przeniesienie na informatyczny nosnik danych.

Program umozliwia wydrukowanie ksigg rachunkowych lub przeniesienie ich na informatyczny
no$nik danych. Kazde wygenerowane zestawienie oraz zbiory danych moga zosta¢ w dowolnym
momencie wydrukowane lub zapisane jako pliki w formacie xIs lub html.

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

1} trwale oznaczone nazwg (pelng lub skrécong) jednostki, ktorej dotyczq (kazda ksigga wigzana,
kazda luzna karta komtowa, takze jezeli majg ome postac wydruku komputerowego Ilub
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 rejestréw stanowigcych ksiegi rachunkowe oraz generowane zestawienia zawieraja
w szczegolnosci nastepujace elementy:

* nazwe jednostki, ktérej dotyczy,

* nazwg danego rodzaju ksi¢gi rachunkowej,

*  nazwe programu przetwarzania,

+ oznaczenia dotyczace roku obrotowego i okresu sprawozdawczego,
» date sporzadzenia.

5. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uyciu komputera nalezy zapewni¢ automatyczng
kontrole cigglosci zapisow, przenoszenia obrotow Ilub sald Wydruki komputerowe ksigg
rachunkowych powinny skiadaé sig¢ z automatycznie numerowanych strom, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejuych stromach w sposob ciggly w roku
obrofowym.

Program zapewnia automatyczna kontrole ciagloSci zapiséw poprzez automatyczng numeracje
pozycji dziennika, kontrole chronologii zapiséw w dzienniku oraz przenoszenie obrotéw i sald.
Wydruki ksigg rachunkowych zawierajg automatyczna numeracje stron z oznaczeniem strony
pierwszej i ostatniej oraz sumy posrednie na kazdej stronie obliczane w sposéb ciggly w roku
obrotowym.

6. Ksiggi rachumkowe nalezy wydrukowaé nie péZnief niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci ksiqg rachunkowych na informatyczny
nosnik danych, zapewniajgcy trwalosé zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego
dla przechowywania ksigg rachunkowych.
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Program umozliwia wydrukowanie ksigg rachunkowych, jak réwniez przeniesienie trefci ksiag
rachunkowych na informatyczny nosnik danych. Ponadto, w zleceniu Dokumenty — Dziennik
obrotéw wystgpuje mozliwo$é eksportu dziennika do pliku w formacie xls lub html.

Are. 14

1. Dziemnik zawiera chronologiczne wjecie zdarzen, jakie nastgpily w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia ksigg rachunkowych dziennik powinien
umozliwiaé uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gidwnej.

Program Quorum F-K zawiera automatyczne mechanizmy umezliwiajjce chronologiczne ujecie
zdarzeni gospodarczych wystepujagcych w danym okresie sprawozdawczym. Dostepny
w programie dziennik obrotéw (zlecenie Dokumenty — Dziennik obrotéw) zawiera dla
poszczegblnych operacji obroty WN i MA oraz wartosci obrotéw narastajaco od poczatku roku,
co pozwala na uzgodnienie z obrotami wyst¢gpujacymi w zestawieniu obrotéw i sald kont ksiggi
gléwnej (zlecenie Zestawienia — Konta — Zestawienia obrotow i sald).

2. Zapisy w dzienniku muszq by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposob
ciggly. Sposéb dokonywania zapiséw w dzienniku powinien umozliwial ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

Ewidencjonowane za pomocy programu Quorum F-K zapisy w dziennikn obrotéw sa kolejno
numerowane za pomoc3 automatycznych mechanizméw. Sumy zapiséw liczone s3 w sposéb
ciggly. Kaidy zapis wystepujgcy w dzienniku obrotéw zawiera informacje uwmozliwiajace
jednoznaczng identyfikacj¢ dowodéw ksiegowych bedacych podstaws danej pozycji.

3. Jezeli stosuje sig dziemniki czeSciowe, grupujgce zdarzenia wedlug ich rodzajow, to nalezy
sporzqgdzié zestawienie obrotéw tych dziennikdéw za dany okres sprawozdawczy.

Program Quorum F-K wuwmozliwia prowadzenie dziennikéow czesciowych w ramach
poszezegblnych rejestréw ksiggowych oraz generowanie zestawien obrotéw i sald dla wybranych
rejestréw ksiggowych (zlecenie Dokumenty — Dziennik obrotéw).

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

Poszezegblne 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 ksiqg pomocniczych zawierajq zapisy bedgce uszczegolowieniem i uzupelnieniem zapiséw
kont ksiggi glownej. Prowadzi sig je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksigg,
kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbiorow danych, uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksiegi glownej. [...]

Zapisy na kontach ksiag pomocniczych (np. sprzedaz, zakupy, rozrachunki) zawieraja zapisy
wzbogacone o bardziej szczegélowe informacje niezbedne miedzy innymi do celéw podatkowych
w przypadkn sprzedazy badi zakupéw, do prawidlowego prowadzenia rozrachunkow
z pracownikami lub kontrahentami. Program udostgpnia mozliwo$é uzgodnienia danych ksiag
pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiggi glownej.
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Art. 17

1. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegolnosci dla:

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

2) rozrachunkdw z kontrahentami,

3) rozrachunkow z pracownikami, a w szczegolnosci jako imiennq ewidencje wynagrodzen
pracownikdw zapewniajgcq uzyskanie informacji, z calego okresu zatrudnienia,

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

5} operacji zakupu (obce faktwry i inne dowody, ze szczegdlowoscig niezbedng do wyceny
sktadnikéw aktywow i do celow podatkowych),

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

Definiowana struktura symbolu konta i mozliwos¢ wprowadzenia planu kont pozwala
na zdefiniowanie przez nzytkownika programu kont ksigg pomocniczych.

Art. 18

1. Na podstawie zapiséw na komtach Fksiggi giéwnej sporzgdza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajqgce:

»  symbole lub nazwy kont,

»  salda kont na dzievi otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczgtku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

»  sumg 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
dziennikéw czesciowych.

2. Co najmniej na dzieni zamknigcia ksigg rachunkowych sporzqdza sig zestawienia sald wszystkich
kont ksigg pomocniczych, a na dziefi inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
skladnikow aktywow.

Program umozliwia generowanie zestawienia obrotéw i sald zgodnie z wymogami ustawy
zawierajacego migdzy innymi nastepujjce informacje:

¢ symbole lub nazwy kont,

e salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczgtku roku obrotowege oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

« some sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
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Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dzienmnika. Zestawienie moze byé sporzgdzane
w kaidym dowolnym terminie wymaganym wewn¢trznymi procedurami organizacji lub
przepisami prawa.

Art. 19

1. Wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz), potwierdzony ich inwentaryzacjq, sporzgdzajg
Jjednostki, ktére wprzednio nie prowadzily ksigg rachunkowych w sposéb okreSlony ustawq.
W pozostalych jednostkach rolg inwentarza spelnia zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej
oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzqdzone na dzienn zamknigcia ksigg
rachunkowych. ... |

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

Art. 20

[-]

5. Przyv prowadzeniu ksigg rachumkowych przy wzyciu komputera za réownowazine z dowodami
Zrodiowymi uwaza sig zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzgdzen lgcznosci, informatycznych nosnikéw danmych lub tworzone wedlug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapisow zostang speinione co najmniej nastgpujgce warunki:

1) uzyskajq one trwale czytelng postaé zgodnq z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie #rédia 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 Zrodiowe w miejscu ich powstania sqg odpowiednio chronione, w sposcb zapewniajqcy
ich niezmienno$é, przez okres wymagamy do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiggowych.

Zapisy ksiegowe w programie Quorum F-K generowane sa na podstawie danych
wprowadzonych przez uzytkownikéw oraz wewnetrznych algorytméw programu. Niniejsze
zapisy charakteryzujg si¢ nastgpujacymi cechami:

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

* kaidy zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposob automatyczny posiada
unikatowy symbol operacji irédlowej oraz nazwe uzytkownika odpowiedzialnego za
wprowadzenie danego zapisu,

¢ kaidorazowe wprowadzenie zapisu operacji do programu Quorum F-K automatycznie
weryfikowane jest poprzez kontrole zgodnofci kont przeciwstawnych, bilansowania
doknmentu oraz wyst¢powania wykorzystanego symbolu kont i amalityk w ramach
obowiazujacego w danej jednostce zakladowego planu kont,

*  poszezegdlne zapisy ksiegowe ewidencjonowane za pomoca programu Quorum F-K objete sa
systemows ochrona uniemozliwiajgca ich usuni¢cie badz modyfikacje po weryfikacji
i zatwierdzeniu danego zapisu.
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Art. 23

1. Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonyje sie w sposob trwaly, bez pozostawiania miegjsc
pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowaé wiasciwe procedury i Srodki chronigce przed zniszczeniem,
modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

Program Quorum F-K zawiera mechanizm zatwierdzania dokumentéw, ktéry w sposéb pewny
gwarantuje pelna ochrone przed ewentualng préba usunigcia, modyfikacji badz ukrycia zapiséw
ksiegowych, poprzez zablokowanie okres§lonych dokumentéw do edycji.

2. Zapis ksiggowy powinien zawierac co najmniej:
1} datg dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego datg, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacyi, z tym Ze nalezy posiadac pisemne objasnienia
tresci skrotow lub kodow,

4) kwote i date zapisu,
5} oznaczenie kont, ktérych dotyczy. {...]
Kazdy zapis ksiggowy ewidencjonowany za pomocg programu Quorum F-K posiada

szczegélowe informacje dotyczace charakteru danej operacji gospodarczej,. W ramach
niniejszych informacji mozna w szczegélnosci zidentyfikowaé nast¢pujace elementy:

data operacji gospodarczej,

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

e kwota operacji gospodarczej oraz data zapisu,

* symbel kont, ktérych dotyczy operacja gospodarcza.
{-]

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiggi giéwnej powinny by¢ powigzane ze sobg w sposéb
umozliwiajqcy ich sprawdzenie.

W

Mechanizmy zastosowane w programie Quorum F-K automatycznie tworzg zapisy w dzienniku
obrotéw na podstawie danych ksiegi gléwnej. Kazda pozycja dziennika zawiera numer
identyfikacyjny dokumentu, ktéry stanowil podstaw¢ jej utworzenia.

Art. 24
1. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezgco.

2. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciediajq stan
rzeczywisty.

3. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblgdnie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe,
zapewniono cigglo$é zapiséw oraz bezblednosé dzialania stosowanych procedur obliczeniowych.

57



4. Ksiegi rachunkowe uznaje sig¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, standw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,
aw szczegolnosci:

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

2) zapisy uporzgdkowane sq chronologicznie i systematycznie wedfug  kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwigigcych sporzqdzenie obowigzujgcych jednostkg sprawozdan
Sinansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczer
Sfinansowych,

3} w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletnosci zbiorow systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania

danych,

4) zapewniony jest dostep do zbiordw danych pozwalajgcych, bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie 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 umoiliwiajace
weryfikacje ewidencjonowanych danych. Weryfikacja dokumentéw pod katem ich
merytorycznej zgodnosci odbywa si¢ podczas zapisu dokumentu ksiggowego. Kontrolowane sg
nastepujgee elementy:

* chronologiczna ewidencja kolejnych dokumentéw,
*  bilansowanie si¢ dokumentu,
* zgodno$é wykorzystywanych kont z planem kont,
¢ zgodno$¢ powigzan z planem kont,
* zgodnos¢ kont przeciwstawnych,
*  kwoty w dokumencie,
+ zgodnos¢ definicji placowki z wykazem placéwek,
» zgodnos$¢ powigzania placéwki z rejestrem ksiegowym,
* wystepowanie kontrahenta w wykazie kontrahentéw,
* zgodno$¢ powigzamia Kontrahenta z rejestrem ksiegowym,
*  wystepowanie osoby w wykazie osobowym,
+ zgodnos¢ wartosci analityk dodatkowych,
* zgodnos¢ symbolu kontrahenta,
* zgodnos¢ symbolu osoby.
Art. 25

1. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie:

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

2. W razie ty'awhienia bledow po zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera, dozwolone sq tylko korekty dokonane w sposéb okreslony w ust. 1 pkt 2.

Korekta ujawnionych bl¢déw w zapisach ksiggowych sporzadzonych za pomocg programu
Quorum F-K odbywa si¢ poprzez wprowadzanie dodatnich lub ujemnych zapiséw korygujacych
(zlecenie Dokumenty — Dokumenty ksiggowe).

Art. 26

1. Jednostki przeprowadzajg na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje.

[.]

2) [...] oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikéw aktywow - drogg otrzymania od
bankéw i wuzyskamia od kontrahentow potwierdzenr prawidlowosci wykazanego
wksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic.f[... |

Na wymagany ustaws termin jak réwniez na dowolny termin mozliwe jest generowanie
potwierdzen sald dla kontrahentéw. Operacje wykonaé mozna korzystajgc ze zlecenia Finanse
— Potwierdzenie sald. Po wprowadzeniu wymaganych parametréw okre§lajacych zakres
naleznosci, program wygeneruje potwierdzenia sald wedlug zadanych kryteriéw.

Art. 39

1. Jednostki dokonujg czymnych rozliczeri migdzyokresowych kosztow, jezeli dotyczq one przysziych
okreséw sprawozdawczych. [... |

Program umozliwia tworzenie harmonograméw rozliczania kosztéw w czasie, polegajgce na
wprowadzaniu w formie dokumentéw planowanych ksiggowan Kkosztéw w czasie wraz
z podaniem termindéw ich realizacji. Nast¢pnie system automatycznie ksigguje operacje
zawierajace si¢ we wskazanym okresie. Rozliczanie kosztéw dotyczacych przyszlych okreséow
realizowane jest za pomocg zlecenia Dokumenty — Harmonogramy.

Art. 71

L]

2. Przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy wZyciu komputera ochrona danych powinna polegac
na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow danych, na doborze stosownych srodkdw
ochrony zewngfrznej, na Ssystematycznym 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
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.
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IL. Gléwne funkcje programu ksiegowego Quorum F-K

Funkeje programu mozna podzieli¢ na nastepujace grupy:

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

okreslanie planu finansowego,

tworzenie bilanséw otwarcia i zamknigcia,

tworzenie zestawien,

wyszukiwanie dokumentéw,

wspolpraca z innymi programami systemu,

funkcje techniczne.

Funkcje zwiazane z ustawianiem parametrow pracy systemu ksiggowego sa realizowane przez
zlecenia zgrupowane pod nazwsa Konfiguracja oraz Parametry. Definicja systemu jest
niezbedna, aby program mdgl by¢ eksploatowany. Obejmuje ona nastgpujgce elementy:

definicja struktury konta - konto w programie moze mie¢ do 30 znakéw alfanumerycznych,
podziclonych 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 zakupéw (podatek VAT),

definicja wykazu rejestréw ksiggowych - umozliwia podzielenie w prosty sposéb calej
dzialalnoséci wedlug wlasnych kryteribw (np. irédla finansowania, rodzaju dzialalnosci,
podzialu organizacyjnego). Jest to szczegblnie przydatne w przypadku szerokiego zakresu
dzialalnosci. _

W instytucjach malych lub o waskim zakresie dzialalno§ci wszystkie dokumenty mozna
gromadzi¢ w ramach jednego rejestru. Dostep do kaidego rejestru moze byé definiowany
osobne dla poszezegéInych uzytkownikéw programu.

definicja planu kont - shuzy do okreslenia kont, jakie moga by¢ uZywane w programie
(przykladowy 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
moze wystapi¢ konto w dokumencie i krotki opis konta. Po wprowadzeniu konta do planu
kont okredla si¢, w ktérym rejestrze ksiggowym moina uzyé¢ danego konta, gdyi
niekoniecznie musi by¢ ono dostepne we wszystkich rejestrach (wykorzystujac zlecenie
Rejestry — Powigzanie planu kont).

definicja wykazu kont przeciwstawnych - zostala wprowadzona, aby umozliwi¢ kontrolg
poprawno$ci doboru par kont syntetycznych w zapisach ksiegujacych. W trakcie
wprowadzania damych (zlecenic Dokumenty ksiegowe), konta z zapisu ksiggowego sa
poréwnywane ze stworzonym przez uzytkownika wykazem. Je§li sprawdzana para kont
nie znajduje si¢ w wykazie, to sytmnacja taka jest sygnalizowana jako blad. Tworzenie
wykazu kont przeciwstawnych polega na podaniu par kont korespondujacych ze soba (po
stronie Wn i Ma).
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* definicja wykazu placéwek - sluzy do okreflenia symbeoli placéwek, ktére beds uiywane
w programie. Po wprowadzeniu placowki do rejestru, okrefla si¢, w ktérym rejestrze
ksiggowym moze wystgpi¢ dana placowka, gdyz niekoniecznie musi byé ona dostepna we
wszystkich rejestrach (wykorzystujac zlecenie Rejestry — Powiazanie placéwek).

* wprowadzenic wykazu kontrahentéw - sluzy do okreflenia symboli kontrahentéw,
ktére bedg uzywane w programie.

* wykaz symboli zadan budzetowych umozliwia wprowadzenie planu i kontrol¢ jego realizacji
z dokladnosci do poszczegélnych zadan budzetowych realizowanych przez placowke.

Tak szeroki zakres danych definiowalnych przez uwzytkownika sprawia, ze program jest bardzo
elastyczmy. Dane wprowadzonme do rejestréw moga byé, w kazdej chwili modyfikowane.
Poczatkowy naklad pracy zwigzany z wprowadzeniem tych danych jest rekompensowany
wygodg wprowadzania zmian lub uzupelnien, jesli nastapi koniecznosé ich dokonania.

Wprowadzanie danych - ksiggowanie (dekretacja) - odbywa si¢ w formularzu wy§wietlanym na
ekramie monitora. Wszystkie operacje ksiggowe s3 zapisywame przez program w formie
dokumentéw, ktére mogg byé podzielone na wiele rejestrow ksiegowych. Dokument sklada si¢
z nagléwka i wykazu pozycji dokumentu.

W trakcie dekretacji sprawdzane jest migdzy innymi:
» istnienie konta w planie kont dla strony Wn i Ma,
* istmienie symbolu placéwki,

* istnienie symbolu kontrahenta,

e istnienie osoby w danej placéwce,

* zgodnos¢ kont przeciwstawnych,

« bilansowanie si¢ pozycji prostej i zZloZonej.

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

* dost¢p do slownikéw (i wybieranie z nich informacji):
= slownik kont,
» stowniki analityk dodatkowych,
» slownik zadan budzetowych,
= slownik placéwek,

= slownik osdb,

slownik kontrahentow,
* definiowanie i uzywanie schematéw automatycznego ksi¢gowania,
* podpowiedz o nierozliczonych fakturach kontrahenta.

Okreslanie planu finansowego - plan stuzy do kontrolowanego §ledzenia wydatkéw z dowolnego
konta, dowolnego rejestru ksiggowego. Podczas wy§wietlania stanu kont lub sprawozdan mozna
poréwnaé stan realizacji wydatkéw z planem.
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Wspélpraca z innymi programami systemu realizowana jest przez zastosowanie wspolnej bazy
danych. Elementy wspélne wprowadzone w jednym z programéw, widoczne s3 dla
uzytkownikéw innych aplikacji systemu Quorum.

Bilanse - program wyposaZony jest w mechanizmy do automatycznego tworzenia dokumentu
przeksiggowania na zakonczenie rokuw obrachunkowego i do utworzenia dokumentu BO.
Utytkownik musi podaé tylko schemat przeksiggowania i dat¢ wykonania bilansu zamkniecia.
Wszystkie pozostale operacje zostang wykonane przez system automatycznie.

Zestawienia - program zawiera duzy zbiér zestawiefi, pozwalajacych przegladaé informacje
ksiggows wedlug réinych plaszczyzn. Do podstawowych zestawien realizowanych przez
program naleza:

* zestawienie obrotéw i sald dla kont syntetycznie i analitycznie,

*  dziennik obrotéw z dokumentéw zatwierdzonych,

* zestawienia zakupéw i sprzedazy - w szczegélnosci podatku VAT,

* Kkarty kontowe,

e Kkarty kont obrotéw dobowych i miesigcznych.

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

* Zzestawienia budzetowe - umozliwia przeglad i poréwnywanie danych z réinych Kont,
uwzgledniajac tylko wskazang pozycje analityki kont - za pomocy tego zestawienia mozna
np. poréwnaé koszty i wydatki wg dzialéw, rozdzialéw lub paragraféw,

¢ karta wydatkéw,

* druki Rb:
* Rb-23 - miesi¢czne/roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych;

* Rb-27 - miesi¢czne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych;

* Rb-27S - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania plann dochodéw budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego;

* Rb-28 - miesi¢czne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych;

* Rb-28S - miesi¢czne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego;

* Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytuléw dluinych oraz
gwarancji i poreczen;

* Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleino$ci;

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

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

* Rb-32 - pélroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych Srodkéw
specjalnych jednostek budzetowych;

* Rb-50 - kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwiszanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadai zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami;
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* RB-BZ1 - pélroczne/roczne sprawozdanie z wykonania wydatkéw budietu panstwa oraz
budzetn $rodkéw europejskich w ukladzie zadaniowym;

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

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

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

* sprawozdania z obrotéw w rozbicin na osoby.

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

*  wezwania do zaplaty,

*  potwierdzenia zgodnosci sald.

Wyszukiwanie dokumentéw - program Quorum F-K wyposazony jest w mechanizmy do
wyszukiwania dokumentéw spelniajacych zadamne kryteria. Dzigki temu mechanizmowi
ulatwione jest odnalezienie bledu, jaki zostal popelniony w trakcie ksi¢ggowania.

Funkcje techniczne programu s3 wykonywane przez zlecenia zgrupowane pod nazwg Specjalne.
Funkcje techniczne s3 zwigzane z prowadzaniem rejestru uzytkownikéw programu oraz
pozamerytorycznymi aspektami jego obshugi. Sg one nast¢pujace:

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

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

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

* automatyczne wyszukiwanie i scalanie danych kontrahentéw, ktérzy zostali
omylkowo wielokrotnie wprowadzeni do bazy danych.

Waing cechg programu sy bogate mozliwosci drukowania informacji. Niemal wszystkie rejestry
i formularze prezentowane na ekranie moga byé wydrukowane. Z kolei wydawnictwa programu
sq nie tylko drukowane - przed wydrukowaniem istnieje mozliwo$¢ obejrzenia ich na ekranie
monitora, co niezwykle przySpiesza i czyni wygodniejszym dostep do informacji. W ramach
istotnych udogodnieii nalezy wymieni¢ réwniez mozliwo$é drukowania faktur w trakcie
dekretacji na podstawie informacji zawartych w pozycjach dokumentu, a takie mozliwoéé
zastgpienia wydruku eksportem do pliku w formacie xIs lub html,
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II1. Algorytmy obliczeniowe programu ksiggowego Quorum F-K
1. Obliczanie not odsetkowych:
odsetki = zaleglos¢ * stawka * ilos¢ dni zalegania / 365

2. Obliczanie réznic kursowych w raportach kasowych i wyciggach bankowych wykonywane
s3 metodg Sredniego wazonego kursu przychodow

+ przychody w_walucic 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)

* $redni_kurs_przychodéw = (przychody_w_PLN_DOKUMENT + saldo_pocz_pin) /
(przychody_w_walucie DOKUMENT + saldo_pocz WAL)

* roéznica_kursowa dla dokumentu = rozchody_PLN_DOKUMENT -
(rozchody_w_walucie DOKUMENT * fredni_kurs przychodéw)

3. Réznice kursowe przy regulowaniu zobowiazan i naleznos$ci dla naleznosci:
* oblicz sumg¢ obrotéw WN w walucie S WN_WALiwPLNS_WN_PLN
* oblicz sumg¢ obrotéw MA w walucie S_MA WAL iwPLNS_MA_PLN

s 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 sum¢ obrotéw WN w walucie S WN_WAL iwPLN S WN_PLN
* oblicz sume obrotéw MA w walucie S MA_WAL iwPLN S MA PLN

« oblicz saldo WN obrotéw wynikajacych z poprzednich réznic kursowych
SA._WN_ROZ_PLN

« réimica_kursowa=(S_MA_WAL/S MA_PLN) * S_WN_WAL - (S_ WN_PLN +
SA._ROZ_PLN)

4. Wyznaczanie salda

Jezeli warto$¢ bezwzgledna obrotow zaksiggowanych po stronie Winien jest wigksza od wartosci
bezwzglednej obrotéw po stronie MA to saldo jest po stronie WN i ma wartosé réznicy obrotéw
strony winien i ma w przeciwnym razie saldo jest po stronie MA i ma wartos¢ réznicy obrotéw
stron ma i winien.

Saldo kont rozrachunkowych jest sums sald poszczegélnych rozrachunkéw.

Saldo kont syntetycznych moze byé suma sald kont analitycznych, lub wynikaé z obrotéw konta
syntetycznego ( zalezy od parametréw konta syntetycznego).
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IV. Struktura plikéw programu ksi¢ggowego 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 techmicznym zawierajacym zakodowany wykaz wykonanych
operacji a takze dane statystyczne siuzace optymalizacji pracy systemu bazodanowego.

V. Ochrona danych w programie ksiggowym Quorum F-K

Ochrona zbioréw danmych 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 wej$ciowej
oraz poprzez rozbudowany system uprawnien do realizacji poszczegélnych operacji i dost¢pu do
okreslonych danych programu.

Uruchomienie programu Quorum F-K wymaga wprowadzenia nastepujacych elementéw:

¢ nazwa uiytkownika - nalezy podaé¢ wlasng nazwe, ktéra musi si¢ znajdowaé w rejestrze
nzytkownikéw (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 znakéw
sg wyswietlane gwiazdki * - jest to celowe dzialanie programu, dzi¢gki czemu nie jest mozliwe
podejrzenie hasla 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, czg¢stotliwosci
zmiany tych hasel oraz liczby cykli, w ramach ktérych hasla tego samego uzytkownika nie
moga sie powtarzaé. W oparciu o te dane program automatycznie informuje uzytkownika
o konieczno$ci zmiany hasta w odpowiednich terminach.

Ponadto dla kaidego uZzytkownika posiadajgcego wlasny, unikatowy identyfikator, istnieje
mozliwosé¢ okreflenia szczegbélowych informacji o zakresie uprawnien do realizacji
poszczegilnych operacji oraz dostgpu do okreslonych danych programu. W szczegélnosci

w ramach czynnos$ci administracyjnych moina okresli¢c dostep do poszczegélnych rejestrow
ksiegowych oraz doste¢p do nastepujacych funkeji programu:

s odczyt danych;

*» modyfikacja danych;

¢  wprowadzanie nowych informacji;
e usuwanie informacji z bazy danych;
¢ archiwizacja danych;

* odtwarzanie danych;
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7. Obecno$é¢ wiruséw komputerowych w systemie sprawdza si¢ przy pomocy programéw
antywirusowych codziennie.
8. Komputery z dyskami lub inne nosniki i urzadzenia informatyczne zawierajace dane przeznaczone

do likwidacji pozbawia si¢ wczeéniej zapisanych danych.

Pozostate postgpowanie w sprawie zarzadzania systemu informatycznego jest uregulowane odrebnym

zarzadzeniem Starosty Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego

IV. OZNACZENIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Dokumenty ksiggowe
oznaczane s3 przez nadanie numeréw

w nast¢pujacy sposéb:

Po zaksiggowaniu dokumentu nastgpuje wydruk wykonany przez osobg ksi¢gujaca dokument
w danym rejestrze ksiegowym, ktdry nastepnie jest dopinany do kompletu dokumentu.

Wyciag bankowy, polecenie ksiggowania wraz z dokumentami stanowig komplety dokumentéw
ksiggowych. Po zaksiegowaniu komputerowym pozycje zapiséw ksiegowych nadawane s3 w okresach
miesiecznych recznie — przyjmuje si¢ numeracj¢ dowodéw finansowo-ksiegowych stosowang

w jednostce budzetowej - Starostwo Powiatowe w Czarnkowie.

Zaksiggowane dokumenty ksiggowe przechowywane sa w segregatorach odpowiednio opisanych.
Wszystkie dokumenty po zaksiggowaniu podlegaja sprawdzeniu co do ich kompletnosci przez osobg
dokonujaca zapisu ksiggowego. Sprawdzenie tych dokumentéw potwierdzane jest postawieniem
pieczatki i podpis.

Po zaksiggowaniu wszystkich operacji z danego miesigca nalezy wydrukowac zestawienie obrotow
i sald analitycznie, syntetycznie oraz dziennik obrotéw.

Obroty dziennika nalezy sprawdzi¢ z obrotami zestawienia obrotow i sald przez osobg odpowiedzialng
za dany rejestr ksiegowy.

Po uzgodnieniu osoba odpowiedzialna za uzgodnienie potwierdza zgodnoséé¢ podpisem.

Po dokonaniu uzgodnien wszystkie zaksiggowane dokumenty podlegajg zatwierdzeniu.

Zatwierdzil:
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