Zatagcznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 86.2026
Starosty Pilskiego

z dnia 1 wrzesnia 2026 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci w Zespole Szkol Ekonomicznych w Pile obslugiwanym przez Referat

Wspolnej Obstugi Jednostek Wydzialu Oswiaty Starostwa Powiatowego w Pile

Ilekro¢ w niniejszych dokumentach jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

jednostce obstugiwanej - rozumie si¢ przez to Zespdt Szkét Ekonomicznych w Pile wymieniony w uchwale
Nr XVIIL.140.2025 Rady Powiatu w Pile z dnia 24 kwietnia 2025 r. zmienionej uchwata Nr XXVIII1.214.2025
Rady Powiatu z dnia 18 grudnia 2025 r;

kierowniku jednostki obslugiwanej - rozumie si¢ przez to dyrektora jednostki obstugiwanej;

jednostce obstugujacej - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Pile, Referat Wspolnej Obstugi
Jednostek - jednostke samorzadu terytorialnego, ktéra zapewnia obstuge finansowo-ksiggowa jednostek
o$wiatowych prowadzonych przez Powiat Pilski;

kierowniku jednostki obslugujacej — rozumie si¢ przez to Staroste Pilskiego;

uofp - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 2025
poz.1483 z p6zn. zm.);

uor - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2026 r. poz. 522
Z pézn. zm.);

rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Finanséw z 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
2026, poz. 909 z pdzn zm.);

klasyfikacji budzetowej - rozumie si¢ klasyfikacje dochodow i wydatkow okre§long w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz $§rodkdéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz. U. 2022, poz. 513 z
pozn. zm.) ( w zakresie sprawozdan za rok 2026) oraz klasyfikacje dochodéw i wydatkow okreslong w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw 1 Gospodarki z dnia 20 kwietnia 2026 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. 2026, poz. 582 ze zm.) ( w zakresie czasowym od planowanej uchwaty na rok 2027);
sprawozdawczos$ci budzetowej - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 stycznia
2025 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. 2025 poz. 133 z p6zn. zm.), oraz rozporzadzenie
Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan

jednostek sektora finansoéw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2023, poz. 652).



II.

Rok obrotowy i okres sprawozdawczy

. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy stosowany rowniez do celéw podatkowych.

Rok obrotowy dzieli si¢ na 12 okresow sprawozdawczych, ktérymi sg miesiace.

. Okresy sprawozdawcze obejmuja miesigce, kwartaty, potrocze i rok. Sprawozdania sporzadza si¢ wedtug

obowiazujacych wzorow oraz w terminach okreslonych we wlasciwych przepisach.

Ksiegi rachunkowe

Ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej prowadzone sa w siedzibie Starostwa Powiatowego w Pile, w

Wydziale Os$wiaty, Referacie Wspdlnej Obstugi Jednostek za wyjatkiem nizej wymienionej ewidencji

analitycznej, ktora prowadzona jest w siedzibie jednostki obstugiwane;j:

1) ksiegi inwentarzowe;

2) ewidencja dodatkowa (ilosciowa) pozostatych §rodkéw trwatych;

3) ewidencja imienna odziezy roboczej i osobistego wyposazenia;

4) ewidencja magazynowa (w jednostkach prowadzacych stotowki);

5) ewidencja dodatkowa w zakresie rozrachunkéw z rodzicami dzieci z tytutu wnoszenia i rozliczania
optat za §wiadczenia jednostki;

6) zbiory biblioteczne.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w formie komputerowej, przy pomocy programu finansowo- ksiggowego

FINANSE Vulcan na Platformie, firmy Vulcan Sp. z 0.0. we Wroctawiu na podstawie umowy na zakup,

wdrozenia i skonfigurowania aplikacji oraz licencji na uzytkowanie aplikacji. Program ten jest

wykorzystywany przy prowadzeniu ksigg rachunkowych od dnia 1 stycznia 2026 r. Program ten zabezpiecza

powiazanie poszczegdlnych zbioréw stanowiacych ksiggi rachunkowe w jedna cato$¢ odzwierciedlajaca

dziennik i ksigge gtowna. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i

sald kont ksiegi glownej.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci w sposob biezacy, rzetelny, bezbtedny i

sprawdzalny.

Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy. Zamknigcie ksiag rachunkowych nastepuje

poprzez nieodwracalne wylaczenie mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach danych

tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa odrebnie dla kazdej jednostki obstugiwanej przy uzyciu komputera i

stanowig zbiory danych umieszczonych na Platformie Vulcan Finanse. Aplikacja dzialta w chmurze i

zapewnia nieograniczony i swobodny dostgp do danych dla 0os6b upowaznionych. Oprogramowanie wraz z

bazg danych zlokalizowane jest na serwerach zarzadzanych przez Licencjodawce. Udostgpnienie

oprogramowania przez firm¢ Vulcan odbywa si¢ poprzez Platforme za posrednictwem Internetu. Firma

Vulcan w ramach umowy licencyjnej administruje oprogramowaniem, zapewnia prawidlowe

funkcjonowanie serwerdéw, zabezpiecza dostep do serwerdow, zapewnia komunikacje z oprogramowaniem za



pomocg bezpiecznych polaczen szyfrowanych oraz aktualizuje program i sporzadza kopi¢ danych
znajdujacych si¢ na serwerze. Aplikacja Finanse to nowoczesne zintegrowane narzedzie informatyczne
zapewniajace calo$ciowa obsluge finansowo-ksiegowa jednostki obslugiwanej. Aplikacja jest czescia
kompleksowego systemu Edukacja i stuzy do obstugi ksiggowej, kasowej, sprzedazowej oraz rozliczen
podatku VAT.
Aplikacja Finanse Vulcan umozliwia:
1) tworzenie dokumentoéw ksiggowych, a takze wymaganych zestawien oraz sprawozdan budzetowych i
finansowych;
2) wystawianie dokumentow kasowych, prowadzenie raportow kasowych;
3) obliczanie salda naleznos$ci i rozrachunkow, tworzenie not odsetkowych, przelewdéw i ksiggowania
wyciggow bankowych;
4) wystawianie dokumentow sprzedazy i zakupu;
5) w sposob automatyczny prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow oraz tworzenie deklaracji VAT;
6) automatycznie wprowadzanie planéw finansowych.
Aplikacja Finanse Vulcan pozwala na ksiggowanie wedtug standardow polskich.
Ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktére
tworza:
1) dziennik;
2) ksiege glowna;
3) ksiggi pomocnicze;
4) zestawienia: sald i obrotow ksiggi gldéwnej oraz sald kont pomocniczych;
5) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
1) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg chronologicznie;
2) zapisy s kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami ksiegowymi;
3) sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly;
4) dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
gtowne;.
Bazy i dzienniki cze$ciowe prowadzone sg dla kazdego rachunku bankowego odrgbnie:

1) dochodéw i wydatkéw budzetowych — BUDZET;

2) funduszy specjalnego przeznaczenia — ZFSS;

3) inne, utworzone wg potrzeb, w ramach obowigzujacych przepisow, z zwiazku z koniecznoscia
prowadzenia wyodrebnionej ksiggowos$ci np. dla projektow i innych $rodkow pochodzacych ze zrodet
zewngtrznych.

Ksiega glowna - Ewidencja ksiegowa na kontach ksiegi gtownej spetnia nastepujace zasady:
1) zasad¢ podwojnego zapisu;
2) zasadg systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi glownej;

3) zasade¢ chronologicznego ujecia zdarzen, kolejng numeracje, ciaggtos¢ liczenia sum zapisow z



10.

11.

12.

13.

14.

15.

mozliwos$cig jednoznacznego powigzania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegoédtawiajace dla wybranych kont ksiegi
gtowne;j. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta glownego. Zapisy
na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sa zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie obrotow i
sald kont ksiegi gtéwnej zawiera:
1) symbole kont;
2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;
3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Kompletne ksiggi rachunkowe po zatwierdzeniu ztozonego sprawozdania finansowego przechowywane sag w
bazie danych na Platformie aplikacji Finanse Vulcan. Bezpieczenstwo danych oraz kopie zapasowe
przechowywane sa w specjalistycznych serwerowniach o wysokim standardzie bezpieczenstwa.
W trakcie roku obrotowego do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza sig
operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody wptynety do jednostki
obstlugujacej nie pozniej niz do 6 dnia nastepnego miesigca. Jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od
pracy, wowczas dowody potwierdzajace dang operacj¢ gospodarczg ewidencjonuje si¢ do okresu, ktorego
dotycza, jezeli wptyng do ostatniego dnia roboczego przed 6 dniem nastgpnego miesigca. Operacje
gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymania po 6 dniu nastgpnego miesigca sg ewidencjonowane w
ksiggach rachunkowych tego miesigca, w ktorym zostaly otrzymane. Zasady te nie dotycza ujmowania
operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych na przetlomie roku obrotowego.
Ze wzgledu na termin sporzadzenia rocznego sprawozdania budzetowego dowody ksiegowe dotyczace roku
poprzedniego, ktore zostang dostarczone do jednostki obstugujacej po 20 stycznia roku nastgpnego a dotycza
roku poprzedniego ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych roku biezacego.
Jednostka stosuje okreslone w ustawie o rachunkowos$ci zasady rachunkowosci, ktoére w sposob rzetelny,
jasny i zrozumialy przedstawiaja jej sytuacj¢ finansowa. Operacje gospodarcze ujmowane w ksiggach i
wykazywane w sprawozdaniach budzetowych oraz w sprawozdaniach finansowych sa zgodne z ich trescia
ekonomiczna.
Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniach
finansowych zgodnie z ich trescia ekonomiczng.
Stosuje si¢ nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow: ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach
zespohu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" z analityka prowadzona w podziale na dziaty, rozdzialy,
paragrafy podziatki klasyfikacji budzetowe;.
Rozliczenia z tytutu wynagrodzen za prace i umoéw zlecenia prowadzone sg przy uzyciu programu ptacowego
PLACE Vulcan od dnia 1 stycznia 2026 r.
Na podstawie art. 4 pkt 4 ustawy o rachunkowos$ci przyjmuje si¢ nastepujace uproszenia, ktore nie wywieraja
wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki obslugiwanej oraz jej

wyniku finansowego:



16.

17.

18.

19.

20.

1) dopuszcza si¢ mozliwos¢ zbiorczego ksiggowania operacji gospodarczych jednorodnych,
przeprowadzonych w ciggu jednego dnia;

2) zwrot poniesionych wydatkow w biezacym roku sprawozdawczym ksigguje si¢ na zmniejszenie
wydatkoéw danego roku;

3) Ssrodki trwale niewymagajace montazu lub innych czynnosci zwigzanych z dostosowaniem ich do
uzytkowania wprowadzane s3 do uzytkowania bez posrednictwa konta ,,080 Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”’;

4) wylacza si¢ z ewidencji magazynowe;j:

a) w jednostce obslugiwanej materialy biurowe oraz materiaty do biezacych remontéw i napraw;
b) w jednostce nieprowadzacej stotowek, internatow: srodki czystosci, artykuly spozywcze;

¢) w jednostce nieposiadajacej srodkow transportu: paliwo.

Wydatki na ich nabycie odnosi si¢ w koszty w momencie nabycia;

5) z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalno$¢ kwot optacone z goéry prenumeraty, bilety autobusowe,
abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne o podobnym charakterze) nie podlegaja rozliczeniom w
czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ksigguje si¢ je natomiast w koszty
miesigca, w ktérym zostaty poniesione;

6) nie dokonuje si¢ biernych rozliczen miedzyokresowych kosztéw wynikajacych z obowiagzku wykonania
przysztych $wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen emerytalnych.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe sporzadzone na podstawie dowodow

zrodtowych stwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczej. Sposob kontroli i obiegu dokumentow

reguluje odrebne zarzadzenie Starosty Pilskiego w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i1 kontroli
dokumentow ksiggowych w Referacie Wspolnej Obstugi Jednostek Wydzialu O$wiaty Starostwa

Powiatowego w Pile.

Dopuszcza sig, aby jednostki obstugiwane nie prowadzity gospodarki kasowej, wtedy:

1) zatwierdzone zaliczki pieni¢zne realizowane bgdg w formie przelewu lub wyptaty kartg ptlatnicza.
Rozliczenie zaliczki nastepuje bezgotowkowo;

2) w wyjatkowych sytuacjach, po wczesniejszym uzyskaniu przez kierownika jednostki obstugiwane;j
zgody od gtéwnego ksiggowego Referatu lub osoby go zastepujacej, dopuszcza sig¢ mozliwos¢ ptatnosci
za zobowigzania karta ptatnicza.

Ksiegi rachunkowe drukuje sie nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem

uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy

trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki, ktéra kontynuuje dzialalno$¢ nastepuje

najp6zniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy. Zamkniecie

ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiggowych

w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o

rachunkowosci.

Bilans zamknigcia sporzadzony na dzien konczacy rok obrotowy jest jednoczes$nie bilansem otwarcia na

poczatek nastepnego roku obrotowego.



III. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

Szczegoblne zasady rachunkowosci dotyczace metod wyceny aktywow i pasywow:

L.

Zgodnie z art.28 ustawy o rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy
stosujac zasady wyceny aktywow i pasywow wedhug regut okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w

przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

. Srodki trwale i pozostale §rodki trwale stanowigce whasnoé¢ jednostki otrzymane nieodplatnie, na podstawie

decyzji whasciwego organu, wycenia si¢ w wartoéci okreslonej w tej decyzji. Srodki trwate pochodzace z
zakupu wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Srodki trwate i pozostate rodki trwate w przypadku ujawnienia w
trakcie inwentaryzacji wycenia si¢ wedlug posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedtug cen
ustalajac warto$é godziwa. Srodki trwate i pozostate srodki trwate pochodzace z darowizn wycenia si¢ wedtug
wysokosci ustalonej w dokumencie darowizny lub w przypadku braku takiego dokumentu wedlug cen
rynkowych. Srodki trwate i pozostate $rodki trwale wycenia si¢ na dzief bilansowy w wartosci poczatkowej

pomniejszonej o dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe.

. Podstawowe $rodki trwale, do ktorych zalicza si¢ rzeczowe sktadniki majatku nabyte, ujawnione nie ujete w

ewidencji bilansowej lub obce $rodki trwate uzywane na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze, jezeli umowa spetnia warunki przewidziane w ustawie o rachunkowosci, o warto$ci

poczatkowej wyzszej niz 10 000 zt - ilosciowo-wartosciowa ewidencja srodkow trwatych.

. Do pozostatych srodkow trwatych zalicza si¢:

1) srodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu sluzace do nauczania i wychowania w szkotach i
placowkach o$wiatowych;

2) meble i dywany;

3) zbiory biblioteczne;

4) mienie zlikwidowanych jednostek.

. Wartosci niematerialne i prawne pochodzace z zakupu ujmuje si¢ w ewidencji wedlug wartosci poczatkowej,

ktora stanowi cena nabycia. Warto$ci niematerialne i prawne otrzymane nieodpltatnie na podstawie decyzji od
wlasciwego organu ujmuje si¢ w wartosci ustalonej w decyzji. Wartosci niematerialne i prawne otrzymane w
drodze darowizny wycenia si¢ wedlug dokumentu darowizny lub w przypadku jego braku wedlug cen
rynkowych. Warto$ci niematerialne i prawne - sg to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych,
niezakwalifikowane do inwestycji prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki.
W stosunku do warto$ci niematerialnych i prawnych przyjmuje si¢ nastepujace stawki amortyzacyjne:

1) licencje lub sublicencje na programy komputerowe, prawa autorskie — stawka 20% (5 lat);

2) spotdzielcze wlasno$ciowe prawo do lokalu — stawka 2,5% (40 lat);

3) pozostate prawa — stawka 10% (10 lat).

. Inwestycje ($rodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,

ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych $rodkéw trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia

inwestycji, w tym rowniez:



1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy;

2) koszt obslugi zobowigzan zaciaggnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi roznice kursowe;

pomniejszony o przychody z tego tytutu;

3) oplaty notarialne, sgdowe itp.;

4) odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkoéw trwalych nie zalicza si¢ kosztow ogodlnego zarzadu oraz

kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow

przetargébw, ogloszen i innych. W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w

szczegolnosci nastepujace koszty:

dokumentacji projektowej;

nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa;

badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych;

przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow
optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy;

zatozenia stref ochronnych i zieleni;

nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy;

sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania;

inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

7. Wycena wartosci.

1))

Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek

okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Wartosci niematerialne i prawne

zakupione ze srodkow na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow o

warto$ci poczatkowe] nizszej od wymienionych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, a

takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich niecodtacznymi czgsciami traktuje si¢ jako pozostate

warto$ci niematerialne i prawne, ktore umarza sie w 100% w miesiacu przyjecia do uzytkowania. Srodki

trwate pochodzace z zakupu amortyzuje si¢ liczac od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia do

uzytkowania. Amortyzacje ujawnionego srodka trwatego ustala si¢ na podstawie posiadanych dokumentow

i ksieguje sie w miesigcu przyjecia do uzytkowania lub w przypadku braku dokumentoéw koszty amortyzacji

naliczane s3 od wartosci rynkowej poczawszy od nastepnego miesigca po miesiacu, w ktérym nastgpito

ujawnienie $rodka trwatego. Jednorazowo, bez wzgledu na warto$¢ przez spisanie w koszty w miesiagcu

przyjecia do uzywania, umarza si¢:

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

b) zabawki, $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu w szkotach i
placowkach o$wiatowych;

¢) odziez ochronna;

d) inwentarz zywy;

e) mebleidywany oraz pozostate srodki trwate, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 10.000,00 zt.



Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury. Amortyzacje i umarzanie srodkow trwatych w wartosci powyzej
10.000,00 zt. ksigguje si¢ jednorazowo za okres catego roku, na koniec roku przy pomocy polecenia

ksiggowania.

2) Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich warto$ci

wynikajacych z ewidencji.

3) Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg fundusze.

4) Ksiegi inwentarzowe iloSciowo-wartosciowe, prowadzi si¢ dla pozostatych §rodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, o wartosci jednostkowej od 500 zi, do 10.000,00 zt
brutto, za wyjatkiem przedmiotow potaczonych w sposob trwaty z budynkiem, begdace cze$ciami
sktadowymi srodkow trwatych lub stanowigce ich standardowe, niezbedne wyposazenie czy dekoracje np.
przewody, lampy, wycieraczki, wyktadziny, kwietniki i donice z kwiatami, lustra, kubty, wiadra i kosze na

$mieci, itp. Wydatki na ich nabycie odpisuje si¢ w koszty w momencie nabycia.

5) Wylacza sie z bilansowej ewidencji warto§ciowej odziez robocza — prowadzona jest dla nich pozabilansowa

ewidencja imienna.

6) Ewidencja pozostatych $rodkow trwatych prowadzona jest w jednostce obstugiwanej w programie

komputerowym Inwentarz Optivum.

7) Ewidencje¢ 1 inwentaryzacje zbiorow bibliotecznych prowadzi si¢ wedlug Rozporzadzenia w sprawie

zbioréw bibliotecznych.

8) Inwestycje ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania, wedtug ceny nabycia

wszystkich zuzytych rzeczowych sktadnikéw majatkowych stanowigcych podstawe wartosci poczatkowe;j

inwestycji.

9) Naleznosci wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w

wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokos$ci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych

dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

8. Zasady ustalania odpiséw aktualizacyjnych naleznosci watpliwych sa nastepujace:

1)

2)

3)

naleznosci dhuznikéw, ktérzy s postawieni w stan likwidacji lub upadlosci ustala si¢ do wysokosci
naleznej, ktora nie jest objeta zabezpieczeniem, gwarancja, jaka zostata zgloszona likwidatorowi lub
sedziemu w postepowaniu upadtosciowym;

naleznosci od dluznikéw -w pelnej wysokosci naleznosci, lecz tylko w przypadku ogloszenia upadtosci,
jezeli majatek dtuznika wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego;

nalezno$ci przeterminowane lub nieprzeterminowane o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalno$ci w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogolnego, na
nie$ciggalne nalezno$ci. Kazdy przypadek niezaptaconej naleznosci rozpatrywany jest indywidualne na
podstawie indywidualnej analizy sald diluznikow. W tym celu nalezy przeanalizowa¢ stopien
prawdopodobienstwa jej zaptaty. Do kwestii aktualizacji naleznosci odnosi si¢ art. 35b ustawy o
rachunkowosci. Przepis ten nakazuje dokona¢ odpisu aktualizujacego w przypadku naleznosci
przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalno$ci.

Tworzenie odpisu aktualizujacego ma charakter tymczasowy, nie jest to bowiem spisanie naleznosci ,,na



straty”, a tylko uznanie jej $ciggalnos$ci za watpliwe 1 wobec czego przyjecie za prawdopodobne, Ze moze
jeszcze zostanie uregulowana. W momencie ustania przyczyn, na ktore zostal dokonany odpis (np.
naleznos$¢ zostanie zaptacona przez dluznika), nastgpuje jego rozwigzanie odpowiednio do pozostatych
przychodow operacyjnych lub przychodow finansowych (art. 35c ustawy o rachunkowo$ci). Zatem odpisy
aktualizujace naleznosci bedg widniaty w ksiggach rachunkowych tak dlugo, jak dtugo bedzie trwato
ryzyko niesciggniecia naleznosci. Zasad ostroznej wyceny powinna uwzglednia¢ nie tylko zdarzenia, ktore
nastgpily do dnia bilansowego, ale réwniez zdarzenia ujawnione w okresie pdzniejszym do dnia zamknigcia
ksigg rachunkowych. Dotyczy to zdarzen, ktére odnosza si¢ do naleznosci zewidencjonowanych w
ksiegach na dzien bilansowy. W bilansie nie wykazuje si¢ nalezno$ci niesciagalnych, przedawnionych,
umorzonych lub ktérych niesciggalno$¢ zostata uprawdopodobniona. Nie ujmuje si¢ rdwniez naleznosci
skierowanych na drogg sadowa, co do ktorych nie zapadt jeszcze wyrok. Odpisy aktualizacyjne naleznosci
tworzone sg w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych, w zalezno$ci od rodzaju
naleznosci, ktérych odpisy dotycza. Dokonanie odpisu aktualizacyjnego nie zmniejsza wartosci ksiegowej
naleznosci, a jedynie urealnia jej warto$¢ bilansowa. Odsetki od nalezno$ci, w tym réwniez tych, do ktorych
stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu. Odsetki watpliwe sa wtedy watpliwe,
jezeli nalezno$¢ gtéwna, od ktorej zostaty naliczone rowniez jest watpliwa. Naleznosci umorzone,
przedawnione lub nieSciggalne zmniejszaja uprzednio dokonane odpisy aktualizujgce ich warto$¢,
natomiast gdy nie wystapita uprzednia ich aktualizacja lub dokonano jej w niepeinej wysokosci to
naleznosci te zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych w
zaleznosci od rodzaju aktualizowanej naleznosci. W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano
odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci, rownowarto$¢ catosci lub odpowiedniej czgsci uprzednio
dokonanego odpisu aktualizujacego zwicksza warto§¢ naleznosci i podlega zaliczeniu odpowiednio do
pozostatych przychodéw operacyjnych lub kosztow operacyjnych. Dzigki dokonanym odpisom w bilansie
zostaja wykazane nalezno$¢ o obnizonej wartosci. Pozycja bilansowa "Naleznosci krotkoterminowe"
powinna uwzglednia¢ wylacznie realizowane naleznosci, ktore jednostka moze otrzymac¢ z duzym
prawdopodobienstwem. Informacje na temat odpisow aktualizujagcych nalezy ujawni¢ w informacji
dodatkowej do sprawozdania ze wskazaniem stanu na poczatek roku obrotowego i stanie na koniec roku
obrotowego. Naleznosci pieniezne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w czesci, a
ich splata odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapisow zawartych w art.59 uofp. Niewielkie naleznosci
w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wystania upomnienia podlegaja odpisaniu w pozostate koszty
operacyjne. Jednostka przyjmuje rownowarto$¢ kwoty znaczka pocztowego na list polecony jako kwotg,
ponizej ktorej nie beda naliczane odsetki i wystawiane noty odsetkowe do kontrahentow. Nie dochodzi si¢
na drodze sadowej naleznosci, jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze W postepowaniu
egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty wyzszej od kosztow dochodzenia i egzekucji tej naleznosci lub
postgpowanie egzekucyjne okazato si¢ nieskuteczne. Naleznosci w walutach obcych wyceniane sg po
obowigzujacym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.

9. Zobowigzania wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w kwocie wymagalnej zaptaty. Odsetki od

zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan



podatkowych, uyjmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia

kwartatu (w wysokosci odsetek naliczonych przez kontrahenta). W bilansie nie wykazuje si¢ zobowigzan

przedawnionych lub umorzonych. Wycena zobowigzan w kwocie wymagalnej zaplaty polega na
powigkszeniu ich o odsetki nalezne na dzien wyceny. Odsetek nie dopisuje si¢, gdy wierzyciel odstapit od
naliczania odsetek. Zobowigzania nalezy rowniez urealni¢ poprzez naliczenie odsetek, ktorych zaplata

zostata przesunigta na termin pozniejszy. Zobowigzania krotkoterminowe to wszystkie zobowigzania z

tytutow cywilnoprawnych i publicznoprawnych, ktérych termin ptatnosci przypada nie pdzniej, niz w dniu

bilansowym. Zobowigzania z tytutu dostaw i uslug, bez wzgledu na termin ptatnosci zalicza si¢ do
zobowigzan krétkoterminowych.

1) Zobowigzania krétkoterminowe obejmuja:

a) zobowigzania z tytutu dostaw i ustug;

b) zobowigzania wobec budzetow;

¢) zobowiazania z tytutu ubezpieczen i innych $§wiadczen;

d) zobowiazania z tytutu wynagrodzen;

e) pozostale zobowigzania;

f) rozliczenia z tytutu Srodkéw na wydatki budzetowe i z tytutu dochodéw budzetowych.

2) Zobowigzania z tytulu dostaw i ustug obejmuja wszystkie zobowiazania zwigzane z zakupem towarow i

ustug stuzacych do dziatalnosci jednostki.
W tej pozycji pasywow jednostki wykazuja rowniez:

a) przyjete, lecz niezafakturowane przez dostawcow dostawy materialow;

b) nadptaty naleznos$ci z tytulu dostaw i ustug.

3) Zobowigzania wobec budzetéw obejmuja w szczegdlnosci zobowigzania wobec budzetu panstwa i
budzetéw samorzadu terytorialnego z tytulu podatkéw i oplat oraz inne zobowiazania, do ktérych ma
zastosowanie Ordynacja podatkowa. Zobowigzania z tytutu ubezpieczen i innych $§wiadczen obejmuja
zobowigzania wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
Funduszu Pracy oraz Funduszu Emerytur Pomostowych. Zobowigzania z tytutu wynagrodzen oznaczaja
kwote niepodjetych wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w ramach stosunku pracy, na podstawie
umowy zlecenia i umowy o dzielo.

10. Rozliczenia z tytulu $srodkéw na wydatki budzetowe i z tytulu dochodéw budzetowych to zobowigzania
krotkoterminowe, ktore dotycza otrzymanych dochodow budzetowych i nieprzekazanych na rachunek
bankowy organu prowadzacego. Dochodem jednostki jest kazda wptata na rachunek biezacy jednostki (z
wyjatkiem zwrotow wydatkéw wynikajacych z korekty: faktury, listy ptac dokonanych w tym samym roku
budzetowym.). Jednostka moze pomniejszy¢ wykonanie wydatkow o $rodki otrzymane z tytulu zwrotu
kosztow za media, dotyczace wydatkéw poniesionych przez jednostke w tym samym roku budzetowym.
Dochodami budzetowymi sg zatem wszelkie wptywy z tytutu §wiadczonych odptatnie ustug, ze sprzedazy
sktadnikow majagtkowych, zobowigzania przedawnione i rozliczenia z lat ubiegltych (wptywy z tytutu zwrotu
wydatkow za ubiegly rok). Kazdy dochdd uznany przez jednostke powinien by¢ odprowadzony do jednostki
samorzadu terytorialnego, co oznacza, iz srodki uzyskane np. z wynajmu pomieszczen czy sprzedazy mienia

lub zwigzanych z dozywianiem i optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego sg tylko pobierane przez



11.

12.

jednostke, a nastepnie odprowadzane do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Pozostate
zobowigzania krotkoterminowe obejmujg wszystkie zobowigzania, niezaliczane przez jednostke do
zobowigzan z tytuldow oméwionych powyzej. Sg to w szczegolnosci zobowigzania wobec pracownikow z
innych tytutéw niz wynagrodzenia. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych oraz pozostate
aktywa i pasywa w ksiggach rachunkowych ujmowane sa w wartosci nominalnej i tez tak wyceniane na dzien
bilansowy.

Materiaty w przypadku ich wystepowania przyjmowane sg do ewidencji w cenie zakupu. Na dzien bilansowy
przyjeto zasade wyceny zapasOw materiatow wedtug cen zakupu.

Réznice kursowe dotyczace aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obcych, powstate na dzien ich
wyceny oraz przy zaplacie naleznosci i zobowigzah w walutach obcych, jak rowniez sprzedazy walut, zalicza
si¢ odpowiednio do kosztéw lub przychodéw finansowych. Na dzien bilansowy musi by¢ zawsze stosowany
$redni kurs NBP obowiazujacy w tym dniu.

a) Nie rzadziej niz na dzien bilansowy wycenia si¢ wyrazone w walutach obcych sktadniki aktywow i
pasywow -po obowiazujacym na ten dzien srednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy
Bank Polski.

b) Faktura, rachunek w walucie obcej za zakup ustug czy towardw stosujemy do wyceny $redni kurs
oglaszany przez NBP obowiazujacy w dniu poprzedzajacym dzien wystawienia faktury, rachunku.

¢) Rozliczanie delegacji zagranicznych odbywa si¢ po $rednim kursie NBP z dnia poprzedzajacego dzien
rozliczenia delegacji (przedtozenia rachunku przez delegowanego).

d) Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu wedtug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego

dla danej waluty przez NBP.

13. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych postanowien, ktora

spowoduje wykonanie wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego

roku.

14. Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow.

W jednostkach objetych rozporzadzeniem rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw obejmowac¢ powinny

w szczegblnoscei:

1) rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow srodkéw z tytutu $wiadczen, ktorych
wykonanie nastapi w nastepnych okresach sprawozdawczych;

2) wartos¢ wynikajaca z faktur VAT wystawionych na otrzymane zaliczki od odbiorcow, przedplaty czy
zadatki;

3) natomiast rezerwy na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszle zobowigzania, ktore
mogg wystapi¢ na przyktad na pokrycie skutkéw toczacego si¢ postepowania sadowego oraz z tytulu
przeznaczenia dochodéw wtasnych jednostek budzetowych na sfinansowanie inwestycji, ktore byty
planowane, ale do konca roku nie zostaly zrealizowane. Na dzien bilansowy nastgpuje weryfikacja
poszczegdlnych tytutdow i kwot rezerw istniejgcych oraz korekta lub ich rozwigzanie, jezeli sa zbedne.
Rezerwy wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej

wartos$ci. Zgodnie z zasadami rachunkowosci w ksiegach rachunkowych jednostki ujmuje si¢ wszystkie



15.

16.

17.

18.

Iv.
1.

osiagniete, przypadajace na jej rzecz przychody, niezaleznie od terminu ich zaptaty, przy czym do
pasywow danego okresu bedg zaliczane przychody dotyczace przysztych okresow-zwane rozliczeniami
migdzyokresowymi przychodow.
Straty i zyski nadzwyczajne.
Sa to skutki finansowe zdarzen losowych, ryzykiem jej prowadzenia lub spowodowane zaniechaniem lub
zawieszeniem pewnego rodzaju dziatalnosci, postepowaniem uktadowym lub naprawczym. Ujmuje si¢ je w
ksiggach rachunkowych i wykazuje w rachunku zyskow i strat z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny.
Strat 1 zyskéw nadzwyczajnych nie kompensuje si¢ tzn. musza by¢ wykazane oddzielnie. Nie ujmuje si¢
zyskow 1 strat nadzwyczajnych dotyczacych inwestycji rozpoczetych, ktére do czasu zakonczenia procesu
inwestycyjnego ujmuje si¢ na koncie 080, a po rozliczeniu zadania saldo strat i zyskéw z nim zwigzanych
przeksiegowuje sie na fundusz jednostki.
Ustalenie wyniku finansowego.
1) Ustalenie wyniku finansowego odbywa si¢ za posrednictwem konta 860,,Wynik finansowy".
2) Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia w wariancie poréwnawczym rachunku zyskow i strat.
3) Na wynik finansowy skladajg si¢ przeksiegowania sald kont ,,Zespotu 4” oraz ,,Zespotu 7”.
4) Ewidencje kosztow dzialalno$ci podstawowej przeprowadzana jest w zespole"4" kont tj. wg rodzajow
kosztéw w podziale klasyfikacji budzetowej wydatkow.
5) Ewidencj¢ przychodow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole ,,7” kont tj. wg zrodet
pochodzenia przychodéw i jednoczesnie w podziale klasyfikacji budzetowej dochodow.
6) Ewidencj¢ kosztéw prowadzona jest w zespole ,,7" kont tj. wg rodzajow kosztow i jednoczesnie w
podziale klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Fundusz Jednostki
Kapitaty wlasne wykazywane sg w ksiggach rachunkowych w ciggu roku obrotowego w wartos$ci nominalnej
wynikajgcej z prawidlowo udokumentowanych zwiekszen i zmniejszen. Na dzien bilansowy nie podlegaja
one dodatkowej wycenie Fundusze specjalne Fundusz specjalny w jednostce stanowi Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych.
Inwentaryzacja
1) Referat Wspolnej Obstugi Jednostek przeprowadza inwentaryzacj¢ wszystkich skladnikow aktywow i
pasywow w jednostce obstugiwanej, zgodnie z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.
2) Przygotowanie, przeprowadzenie oraz rozliczanie wynikdéw inwentaryzacji sktadnikoéw aktywow i
pasywow reguluje instrukcja inwentaryzacyjna stanowiaca zalgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia
oraz wydawane kazdorazowo przez Staroste¢ Pilskiego zarzadzenie dotyczace przeprowadzenia

inwentaryzacji w jednostce obstugiwane;.

ARCHIWIZACJA ZBIOROW KSIEGOWYCH.
Ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej spetniajg wymagania art. 71 ust. 2 ustawy o rachunkowosci i sg
archiwizowane w formie zbioréw utrwalonych na nosnikach komputerowych lub serwerach w chmurze.
Szczegdlowe zasady w zakresie archiwizacji danych komputerowych oraz ochrony danych osobowych

okreslone zostaty w odrgbnych dokumentach obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym w Pile.



3. Szczegodtowe zasady archiwizacji dokumentow ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Pile zawarte
zostaly w Zarzadzeniu nr 83.2022 Starosty Pilskiego z dnia 2 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Starostwie Powiatowym w Pile, ustalenia zasad uzytkowania
systemu EZD, powotania Zespotu ds. obstugi EZD PUW oraz wyznaczenia koordynatora czynnosSci
kancelaryjnych i koordynatora odpowiedzialnego za prowadzenie sktadu chronologicznego w Kancelarii
ogoblne;j.

4. Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych panstw oraz
organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w
dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania danego projektu
albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadaja dtuzszy okres przechowywania
niektorych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

5. Migjsce archiwizowania: Starostwo Powiatowe w Pile, aleja Niepodleglosci 33/35

6. W przypadku zakonczenia dziatalno$ci jednostki na skutek:

1) potaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej - zbiory beda przechowywane przez
jednostke kontynuujaca dziatalnos¢;
2) jej likwidacji - zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania

kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci.

V. WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH (SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH)

STOSOWANYCH W SYSTEMIE PRZETWARZANIA DANYCH.

A. W jednostce obslugujacej uzytkowane sg nastgpujace oprogramowania stuzace obstudze finansowo-

ksiggowej jednostek:

1. Aplikacje hostowane (Platforma) Vulcan s3 systemowym, internetowym rozwigzaniem dla szeroko
rozumianej o$wiaty. L.aczy w sobie dwa obszary: informacyjny z zarzagdczym. Obszar zarzadczy to przede
wszystkim specjalistyczne aplikacje dedykowane oswiacie i wykorzystywane przez poszczegdlne grupy
pracownikow oswiatowych (np. dyrektoréw szkot, ksiggowych, pracownikow wydzialu o§wiaty). Obszar
informacyjny realizowany jest poprzez wykorzystanie systemu do przekazywania waznych i interesujacych
informacji wszystkim czlonkom o$wiatowe]j spotecznosci. Dzigki pracy w chmurze wszystkie czynno$ci
zwigzane z wykonywaniem aktualizacji systemu realizowane sg przez firm¢ Vulcan. Réwniez Vulcan dba o
kopie zapasowe oraz o bezpieczenstwo danych, ktére przechowywane sa w specjalistycznych serwerowniach
o wysokim standardzie bezpieczenstwa.

Aplikacjami zintegrowanymi, ktore funkcjonujg w ramach Aplikacji hostowanej VULCAN sa:

1) Finanse VULCAN - nowoczesne rozwigzanie informatyczne ulatwiajace rzetelne prowadzenie
dokumentacji ksiggowej, dedykowane zespotom ekonomicznym zajmujacym si¢ obsluga jednostek
oswiatowych.

Finanse Vulcan stuzy do prowadzenia ksiag rachunkowych wg klasyfikacji budzetowej, wspomagania

prac nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzania wykazoéw obrotow i stanéw kont w



ujeciu analitycznym i (sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporzadzania wymaganych
przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad
okreslonych przez ustawe¢ o rachunkowos$ci. W wersji wielozadaniowej system umozliwia obstuge wielu
odrgbnie zdefiniowanych zadan budzetowych i udostgpnianie zbiorczych danych ze wskazanych zadan.
Ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej prowadzone sa przy uzyciu Aplikacji Finanse firmy Vulcan
Sp. z 0.0. Producent dostarcza jednoczes$nie usluge udostepniania systemu w sieci WAN razem z
utrzymywaniem zbiorow w bazie danych i tworzeniem kopii bezpieczenstwa danych, zgodnie z zapisami
umowy. Program jest aktualizowany przez producenta, zgodnie ze zmianami przepisow podatkowych
oraz zmianami prawa bilansowego.
Podstawowe funkcje Aplikacji Finanse Vulcan:
a) obsluga wielu dziennikow;
b) obstuga wielu jednostek w obrebie jednego dziennika;
c) tworzenie ewidencji dokumentéw zrédlowych i1 tworzenie na ich podstawie dokumentéw
ksiegowych;
d) mozliwos¢ definiowania wzorcoéw ksiegowych dla dokumentow zrodtowych;
e) tworzenie planu kont syntetycznych i analitycznych powigzanego z definicjami sprawozdan
budzetowych finansowych;
f) dostosowanie planu kont dla jednostki poprzez wskazanie kont z planu kont globalnego stosowanych
w jednostce;
g) obstuga stownikow petnigcych rolg kont analitycznych;
h) definiowanie raportoéw budzetowych i sprawozdan finansowych;
1) definiowanie wzorcow numeracji dla poszczegdlnych typéw dokumentdéw zrodtowych i ksiegowych;
j) prowadzenie dokumentacji rozliczen z kontrahentami - dostawami i odbiorcami oraz biezgca kontrola
sald naleznosci i zobowigzan;
k) automatyczne wyliczanie odsetek za zwloke 1 wystawienie not odsetkowych;
1) automatyczne tworzenie dokumentu bilansu otwarcia podczas operacji zamykania roku;
m)biezaca kontrola poprawnosci wprowadzonych danych pod wzgledem rachunkowym oraz
bilansowania si¢ dokumentows;
n) prowadzenie peinej obstugi kasowej - wystawianie dokumentow kasowych i raportow kasowych;
0) wspomaganie wystawiania dokumentow sprzedazy i tworzenie potrzebnych zestawien;
p) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow towardw oraz ushug objetych podatkiem VAT, a takze
sporzadzanie deklaracji VAT-7 i plikow JPK;
q) kontrola sald kont rachunkéw bankowych podczas wprowadzania dokumentu typu wyciag bankowy;
r) pelna obstuga przelewow, mozliwos¢ eksportowania wykonywanych w programie przelewow do
systemow bankowosci elektronicznej;
s) dostosowanie systemu do istniejacego obiegu dokumentow;
t) elektroniczne wprowadzanie dokumentow zakupu 1 ich podpisywanie pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym;

u) zatwierdzanie przelewoéw do realizacji przez uprawnione osoby za posrednictwem elektronicznego



podpisu;

v) tworzenie zestawien jednostkowych i zbiorczych na podstawie wielu ustawialnych i zapisywalnych
kryteriow;

w) mozliwos$¢ tworzenia zestawien przekrojowych wieloletnich;

x) drukowanie raportow i zestawien w formie papierowej lub elektronicznej;

y) wymiana danych ksiggowych migdzy innymi systemami Place Vulcan, Sigma, Bestia, Cesarz.

2) Place VULCAN-to nowoczesne rozwigzanie informatyczne utatwiajace rzetelne prowadzenie
dokumentacji ptacowej dla jednej lub wielu jednostek.
Aplikacja Place Vulcan we wspodlpracy z Aplikacja KADRY Vulcan , sluzy do automatycznego
sporzadzania list ptac zatrudnionych pracownikow i drukowania zestawien ptacowych.
Aplikacja Ptace Vulcan stanowia ewidencje pomocnicza dla ksiag rachunkowych jednostki. Podstawowe
funkcje Aplikacji Ptace Vulcan:

a) Sporzadzanie comiesi¢cznych list wyplat, a takze wszelkich list szczegdlnych (wyréwnan, godzin
ponadwymiarowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod jubileuszowych, §wiadczen
urlopowych, uméw zlecenia, itd.);

b) Rozliczanie nalezno$ci za okres nieobecnosci w pracy;

¢) Dokonywania wyréwnania wyptaconego wynagrodzenia za dowolne miesiace;

d) Naliczanie wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego;

e) Naliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy i nagrodg¢ jubileuszowa;

f) Naliczanie wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. trzynastki;

g) Terminowe rozliczanie zobowigzan z urzgdami skarbowymi i ZUS-em;

h) Regulowanie wszelkich indywidualnych zobowigzan pracownikow (sktadki np. na zwiazki
zawodowe, splaty pozyczek z kasy zapomogowo-pozyczkowych, sptaty pozyczek mieszkaniowych,
dobrowolne ubezpieczenie pracownikéw i inne;

i) Przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikow;

j) Sporzadzanie zestawien, sprawozdan i innych dokumentéw (np.PIT);

k) Prowadzenie rejestrow:

—umow pracownikow i wynikajacych z nich sktadnikéw wynagrodzen, - sposobu rozliczania si¢
pracownika z ZUS-em i urzedem skarbowym,;

—statych §wiadczen i zobowigzan pracownikow;

—rachunkéw bankowych pracownikows;

—nieobecnosci pracownikow;

—wymiana danych z innymi systemami (m.in.Ptatnik, e-deklaracje, Finanse Vulcan ).

2. BeSTi@ - System Zarzadzania Budzetem Jednostek Samorzadu Terytorialnego oraz CESARZ — Centralny
System Zarzadzania Budzetem — Sprawozdania i Bilanse — automatyzuje tworzenie, przekazywanie
sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek.

3. PLATNIK - Program umozliwia platnikom sktadek tworzenie, weryfikacj¢ i wysytanie do ZUS dokumentoéw

ubezpieczeniowych. Program jest bezptatny.



Gloéwne funkcje programu Platnik:

1) autoaktualizacja;

2) synchronizacja i weryfikacja danych z baza ZUS;

3) tworzenie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych;

4) podpowiedzi podczas wypelniania dokumentow;

5) import danych z systemdw kadrowo-ptacowych;

6) przesylanie dokumentéw ubezpieczeniowych do ZUS;

7) automatyczne tworzenie informacji miesigcznych i rocznych dla ubezpieczonego.

Podstawa prawna funkcjonowania programu Platnik:

Program Platnik spelnia wymogi ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U. z 2025 r., poz. 350 ze zm.).

Program jest zabezpieczony przed nieuprawnionym pobraniem danych z bazy ZUS. W celu synchronizacji

danych wymagany jest bezpieczny podpis elektroniczny uprawnionego uzytkownika.

B. W jednostce obstugiwanej uzytkowane sa nastepujace oprogramowania stuzace obstudze finansowo-

ksiegowe;j:

1.

Kadry VULCAN - nowoczesne rozwigzanie informatyczne ulatwiajace rzetelne prowadzenie dokumentacji

kadrowe;j.

Kadry VULCAN stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia kartotek zawierajacych

warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia

ewidencji czasu pracy, drukowania dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego

aktualizowania danych zwigzanych z liczbg lat stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda

jubileuszowa, wykonywania dowolnych analiz i wyciagdéw z bazy danych na podstawie okreslonych przez

uzytkownika warunkéw wyboru, a w powigzaniu z systemem PLACE Vulcan , rowniez do automatycznego

sporzadzania list ptac, wykazow podatkowych itp.

Inwentarz Optivum Vulcan - program do zarzadzania majatkiem ruchomym. Umozliwia on po pierwsze

wygodne gromadzenie informacji o wyposazeniu, po drugie wykonywanie wymaganych przez przepisy

inwentaryzacji, po trzecie prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych oraz obliczanie odpiséw

amortyzacyjnych.

Program automatyzuje wiele operacji wykonywanych przez osoby odpowiedzialne za prowadzenie ksiag

inwentarzowych oraz wykonywanie inwentaryzacji - utatwia i przyspiesza prace, minimalizuje ryzyko

popelnienia btedow. Jest dostosowany do potrzeb rdéznych uzytkownikow - zaspokoi wymagania zardéwno

matych, jak i ogromnych jednostek:

1) umozliwia prowadzenie wielu ksiag inwentarzowych;

2) kontroluje poprawnos¢ wprowadzanych danych - nie dopuszcza do tego, by dwa rozne elementy
wyposazenia figurowaty pod tym samym numerem inwentarzowym;

3) rejestruje przychody i rozchody;

4) oprocz ceny zakupu pozwala wprowadzac - i w razie potrzeby zmienia¢ - ceng, ktora odzwierciedla

aktualng warto$¢ przedmiotu,



5) wylicza roznice inwentaryzacyjne (informacje o rdznicach sg dostepne na kazdym etapie
inwentaryzacji);

6) rozlicza nadwyzki i niedobory - na podstawie interpretacji arkuszy spisowych potrafi stwierdzi¢ fakt
przeniesienia sprzg¢tu migedzy pomieszczeniami;

7) wylicza warto§¢ wyposazenia (takze jego dowolnie wyodrgbnionych grup, np. sprzgtéw znajdujacych
si¢ w konkretnej sali lub pod opieka konkretnej osoby);

8) dokumentuje przekazanie odpowiedzialnosci za sprzet;

9) dokumentuje przeniesienie elementow wyposazenia mi¢dzy pomieszczeniami;

10) prowadzi ewidencje Srodkow trwalych i wylicza odpisy amortyzacyjne wg metody liniowej lub
degresywnej. Tworzy listy naliczen amortyzacyjnych za wybrany okres - miesiac, kwartat, rok;

11) umozliwia wykonywanie operacji grupowych takich, jak np. jednorazowe zarejestrowanie przeniesienia
komputeréw do innej sali, tworzenie arkuszy spisowych oddzielnie dla réznych pomieszczen lub osoéb
odpowiedzialnych za sprzet i wyposazenie;

12) wspoltpracuje z klawiaturowymi czytnikami kodow paskowych oraz z kolektorami danych.

Za pomocg programu bardzo tatwo mozna przygotowaé gotowe:

a) arkusze spisu z natury (w podziale na ksiegi inwentarzowe, pomieszczenia, osoby odpowiedzialne za
sprzet);

b) protokoty przekazania sprzetu;

c) protokoly roznic inwentaryzacyjnych;

d) zestawienie wszystkich informacji o wybranym elemencie wyposazenia;

e) wykazy sprzgtdow znajdujacych si¢ w konkretnych pomieszczeniach (istnieje mozliwos¢ wyboru formatu
wywieszki);

f) listy elementow wyposazenia, za ktore odpowiedzialne sg konkretne osoby;

g) dowolne wyciagi z ksigg inwentarzowych.

3. Aplikacja SIO - Program SIO stuzy do ewidencji ucznidéw/wychowankow, wykonanej liczby osobodni w
celu naliczenia subwencji oswiatowej, ewidencji nauczycieli wraz z ich kwalifikacjami i stazem zawodowym
oraz stopniem awansu zawodowego, ewidencji wydatkow placowki o§wiatowej, opracowywania arkusza
organizacji placowki itp.

Zgodnie z przepisami ustawy o SIO jednostka za pomocg aplikacji komputerowej przekazuje sprawozdania

do organu prowadzacego.

VI. OCHRONA DOKUMENTOW I KSIAG RACHUNKOWYCH.

1. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosowane sa nosniki danych odporne na zagrozenia.
Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginalnej postaci. Dokumenty
przechowywane sa w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w
podziale na okresy sprawozdawcze oraz w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Dane ksiegowe
archiwizuje firma Vulcan Sp. z o0.0.

2. Systemy przetwarzania danych stosowane przez jednostke zapewniaja ochrong danych zaréwno przed dostgpem

0osOb niepowotanych jak i1 przed zniszczeniem w wyniku niewlasciwego dziatania uzytkownika Iub



uszkodzenia systemu. Ochrona przed dostepem do danych 0s6b niepowotanych odbywa si¢ poprzez okreslenie
listy uzytkownikow majacych dostgp do systemu. Kazdy uzytkownik moze korzysta¢ z systemu po
wprowadzeniu indywidualnego identyfikatora i hasta. Ponadto kazdy uzytkownik przypisany jest do roli, co
pozwala na precyzyjne okreslenie zakresu danych zgromadzonych w systemie, do ktdrych uzytkownik ma
dostep oraz zakres funkcji, ktoérych uzytkownik moze uzywac. Gromadzone dane w Aplikacji FINANSE
Vulcan sa zabezpieczone przed uszkodzeniem lub zniszczeniem migdzy innymi poprzez automatyczne
tworzenie kopii bezpieczenstwa przez dostarczajacego ustuge w sieci WAN, zgodnie z zapisami umowy na
udostgpnienie ustugi. System wykonuje codziennie kopi¢ zapasowa bazy danych znajdujaca si¢ na serwerze,
na ktorym udostgpniony zostata Aplikacja hostowana Finanse Vulcan oraz gwarantuje przechowywanie jej
przez okres co najmniej 10 dni. Dane wprowadzane do systemu sa natychmiast zapisywane w bazie danych
utrzymywanej przez dostarczajacego ustuge. W razie naglego zaniku napigcia zasilania moze by¢ utracona
jedynie pozycja akurat wprowadzana.
Odpowiedzialno$¢ za infrastrukture serwerows, przetwarzanie i bezpieczenstwo danych zwigzane z
udostepnieniem systemu finansowego jest realizowane w ramach umowy przez VULCAN, ktéry zapewnia
serwerownie o wysokim standardzie bezpieczenstwa, a w razie nieprzewidzianych sytuacji (takich jak
uszkodzenie dyskow komputera, utrata danych z programéw na nich zainstalowanych czy wirusy) firma
VULCAN bierze odpowiedzialno§¢ za zapewnienie cigglosci dziatania systemu. Wszystkie czynno$ci
zwigzane z wykonywaniem aktualizacji systemu realizowane sg przez VULCAN, co sprawia, ze uzytkownicy
programéw w jednostkach o§wiatowych nie musza mie¢ zaawansowanej wiedzy informatycznej.

3. Zbiory danych tworzace ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej znajduja si¢ na serwerze bazy danych
zarzadzanym przez VULCAN SP. z o.0.

4. Zasady przechowywania i ochrony danych ujete s w odrebnej procedurze Starostwa Powiatowego w Pile.



