Zatgcznik nr 3
do zarzadzenia nr 35/2011
z dnia 19 kwietnia 2011 r.

Zasady prowadzenia rachunkowosci

do projektu
.Mtodzi specjalisci” wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet IX Rozw6j wyksztatcenia
i kompetencji w regionach. Dziatanie 9.2 — Podniesienie atrakcyjnosci szkolnictwa

zawodowego.

1. Do ewidencji przebiegu przetwarzania danych stosuje sie program finansowo —
ksiegowy ,Foka” producenta Sputnik Software Sp. Z 0.0. — wersja 1.4.404 od dnia 13
kwietnia 2010 roku. Wersje na biezgco aktualizowane przez producenta.

Opis dziatania programu ,FoKa” zawiera instrukcja uzytkownika.

3. Wykaz zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe dla realizacji projektu , Mtodzi

specjalisci”:
1) FK Powiat Gostynski — Dziennik Gtéwny Organ - zawierajgca dane o operacjach
gospodarczych
2) FK Starostwo Powiatowe — Dziennik ksiegowan Mtodzi Specjalisci POKL —
zawierajgca dane o operacjach gospodarczych
W celu ochrony danych dostep do programu zabezpieczony jest hastem.

4. Na koniec miesigca dokonuje sie archiwizacji na inny komputerowy nosnik danych
( ptyty CD, tasmy magnetyczne).

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

Pod datg 01.01 kazdego roku wprowadza salda poczatkowe aktywow i pasywow BO,
a nastepnie dokonuje zapiséw za kolejne miesiace numerujgac kolejno dowody
narastajgco od poczatku roku.

6. Do kont syntetycznych prowadzi sie konta analityczne dla:

1) poszczegolnych, s$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
ich umorzenia - na kartotekach i w ksiegach inwentarzowych,

2) rozrachunkéw z kontrahentami — konta w programie finansowo-ksiegowym ,FoKa”,

3) rozrachunkéw z pracownikami (imienne karty wynagrodzen wg sktadnikéw istotnych
dla obliczenia ptac, swiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz podatkow —
Program ,PLACE"),



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

5) rachunkéw bankowych — ewidencja wydatkéw i dochodéw — karty wydatkéw —
ewidencja w programie ,FoKa”,

6) innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku.

Metody wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalenia wyniku finansowego.

Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujacy:

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

2) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych — wg cen nabycia,

3) naleznosci — w kwocie wymaganej zapfaty,

4) zobowigzania — w kwocie wymaganej zaptaty;

5) kapitaly (fundusze) wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominalne;j.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.

Pozostate programy komputerowe stosowane do realizacji projektu:

1) Program ,Bestia” - System Zarzgdzania Budzetami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego. Producent Sputnik Software Sp. z o0.0. — wersja 2.02.081 Opis
dziatania programu zawiera instrukcja.

2) Program Budzet Pro — System planowania budzetu. Producent Sputnik Software Sp.
z 0.0. — wersja 4.0.254 od 02.11.2009r. Opis dziatania programu zawiera instrukcja
uzytkownika.

3) Program ,Kasa” firmy SEBSOFT wersja 2.403 od 1 kwietnia 2008 r. Opis dziatania
programu zawiera instrukcja uzytkownika.

4) Program PLATNIK wersja 8.01.001

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



