Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 33/08
Starosty Gostyriskiego

z dnia 26 czerwca 2008 r.

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GOSTYNIU.

1. Do ewidencji przebiegu przetwarzania danych stosuje sie program finansowo- ksiegowy

~,Qwant” producenta QNT Systemy Informatyczne sp. z 0.0 — wersja 28.00 (SIO) od dnia

23 czerwca 2008 roku.

2. Opis dziatania programu ,Qwant” zawiera instrukcja uzytkownika.

3. Wykaz zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe w Starostwie Powiatowym w Gostyniu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Rejestr - Ksiega Gtéwna - Organ — zawierajaca dane o operacjach gospodarczych
budzetu powiatu.
Rejestr - Ksiega Gitéwna - Starostwo Dochody — zawierajaca dane o operacjach
gospodarczych urzedu starostwa.
Rejestr - Ksiega Giéwna - Starostwo Wydatki — zawierajgca dane o operacjach
gospodarczych urzedu starostwa
Rejestr - Ksiega Gtéwna — Fundusz Swiadczen Socjalnych — zawierajaca dane o
operacjach gospodarczych dotyczacych przychodéw i rozchodéw z FSS.
Rejestr - Ksiega Gtéwna - Powiatowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej — zawierajaca dane o operacjach gospodarczych dotyczacych przychodoéw i
rozchodéw PFOSIGW.
Rejestr - Ksiega Gtéwna - Powiatowy Fundusz Zasobéw Geodezyjno-
Kartograficznych — zawierajgca dane o0 operacjach gospodarczych dotyczacych
przychodéw i rozchodow PFZGiK.
Rejestr - Ksiega Giéwna - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych — zawierajgca dane o operacjach gospodarczych dotyczacych
przychodéw i rozchodéw PFRON.
Rejestr — Ksiega Gtéwna - programy stypendialne — do kazdego programu oddzielnie
Rejestry z poz.1-6 i 8 prowadzi sie w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Gostyniu ul. Wroctawska 256.
Rejestr z poz. 7 prowadzony jest w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Gostyniu ul. Nowe Wrota 7 i Powiatowego Urzedu Pracy.

4. W celu ochrony danych dostep do programu zabezpieczony jest hastem.

5. .Na koniec miesigca dokonuje sie archiwizacji na inny komputerowy nosnik danych ( ptyty

CD, tasmy magnetyczne).



6. Zapisy w rejestrach winny by¢ dokonywane w kolejnosci chronologicznej na kontach

analitycznych.

Pod datg 1.1 kazdego roku wprowadza salda poczatkowe aktywow i pasywéw BO,

a nastepnie dokonuje zapisow za kolejne miesigce numerujgc kolejno dowody narastajgco

od poczatku roku.

7. Do kont syntetycznych prowadzi sie konta analityczne dla:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

poszczegdlnych obiektéw, srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz ich umorzenia - na kartotekach i w ksiegach inwentarzowych,

rozrachunkow z kontrahentami — konta w programie finansowo-ksiegowym ,,Qwant”
rozrachunkoéw z pracownikami (imienne karty wynagrodzen wg sktadnikéw istotnych
dla obliczenia ptac, $wiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz podatkéw),
operacji sprzedazy - kolejno numerowane faktury wtasne i inne dowody
ze szczegO6towosciag niezbedng do celéw podatkowych, -

operacji zakupu (rejestry) obce faktury i inne dowody ze szczego6towoscig niezbedng
do celéw podatkowych,

rachunkéw bankowych — ewidencja wydatkéw i dochodéw — karty wydatkéw —
ewidencja w programie ,Qwant”

innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.

8. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego:

1)

Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposoéb

nastepujacy:

a) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — wg cen nabycia lub po
koszcie wytworzenia pomniejszonych o odpisy umorzeniowe a takze o odpisy z
tytutu trwatej traty wartosci,

b) rzeczowe skitadniki aktywéw obrotowych — wg cen nabycia;

c) naleznosci — w kwocie wymaganej zapfaty;

d) zobowigzania — w kwocie wymaganej zapfaty;

e) kapitaty (fundusze) wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci

nominalne;.

2) Ustalenie wyniku finansowego:

Na wynik finansowy netto sktada sie wynik dziatalnosci jednostki stanowigcy réznice

miedzy przychodami a kosztami.

9. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktdrych stosuje sie przepisy

dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie

ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu w wysoko$ci odsetek naleznych na

koniec tego kwartatu.



10.

11.

12.

13.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sie jako zobowigzania na
rzecz tych jednostek.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach

obcych wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na

dzien bilansowy.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci, z zastrzezeniem

ust.1—4.

1) dpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza
sie do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych.

2) dpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na

podstawie ustaw obcigzajg fundusze.

3) dpisy aktualizujace warto$¢ naleznos$ci realizowanych na rzecz innych jednostek

obcigzajg zobowigzania wobec tych jednostek.

4) pisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sga dokonywane nie pézniej niz na dzien

bilansowy

Pozostate programy komputerowe stosowane w Wydziale Finansow:

1) Program ,PLACE” Producent ,TYTAN S.A.— program pflacowy wersja 3.22 e
od 10.01.2008 r. — Opis dziatania programu zawiera instrukcja uzytkownika.

2) Program ,Bestia” - System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego. Producent Sputnik Software Sp. z 0.0. — wersja 2.02.028 od 28
stycznia 2008 r.

Opis dziatania programu zawiera instrukcja.

3) Program Budzet Pro — System planowania budzetu. Producent Sputnik Software Sp.
Z 0.0. — wersja 4.0.241 od 10.02.2007 .

Opis dziatania programu zawiera instrukcja uzytkownika.

4) Program ,Kasa” firmy SEBSOFT wersja 2.403 od 1 kwietnia 2008 r.

Opis dziatania programu zawiera instrukcja uzytkownika.

Wszystkie programy aktualizowane sg w miare potrzeb lub automatycznie przez firme.



