Zalacznik do Zarzgdzenia Nr \fﬁ /2018
Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 2142, 2018 1.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
DLA BUDZETU WOJEWODZTWA KUJAWSKO--POMORSKIEGO
ORAZ DLA URZEDU MARSZALKOWSKIEGO
WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO

Dzial I. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
Rozdzial 1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 1. Ksiggi rachunkowe Urzedu Marszatkowskiego, zwanego w tresci Urzedem, prowadzone
sg przez Departament Finanséw Urzgdu w jego siedzibie w Toruniu przy Pl.Teatralnym 2.

§ 2. Ksiggi rachunkowe Budzetu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, zwanego w tresci
Budzetem (Organem), prowadzone sg przez Departament Finanséw Urzedu w jego siedzibie
w Toruniu przy Pl.Teatralnym 2.

Rozdzial 2. Okresy sprawozdawcze i rok obrotowy.

§ 3. Rokiem obrotowym dla ksiag rachunkowych Urzedu oraz Budzetu jest rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku.

§ 4. Dla Urzedu oraz Organu okresami sprawozdawczymi sg: miesige, kwartat, pétrocze, rok.
Rozdzial 3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

§ 5. Ksiggi rachunkowe Urzedu oraz Organu prowadzone sa technikg komputerowg przy
zastosowaniu oprogramowania pn. ,,KSAT 2000i”. Program ten zapewnia powigzanie
poszczegblnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedna cato$¢ przez tzw. moduly ksiegowe.
Ponadto do ewidencji rozrachunkdow i rozliczen z tytutu optat za korzystanie ze $rodowiska
wykorzystuje si¢ oprogramowanie Eco-TAX. Natomiast do rozliczen czynnosci egzekucyjnych
wykorzystuje si¢ program TAXI-Plus.

§ 6. Ewidencja na kontach pozabilansowych prowadzona jest technikg komputerowg przy
zastosowaniu oprogramowaniu KSAT lub technikg reczna, z mozliwoscig wykorzystania
zestawien tworzonych w exelu.

§ 7. Ksiggi rachunkowe obejmujg: zbiory zapiséw ksiggowych, dzienniki, ksiege gléwna, ksiegi
pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksigg
pomocniczych, wykaz sktadnikow majatkowych.

§ 8. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ odrgbnie dla Budzetu (Organu) i odrebnie dla Urzedu.
W ramach ksigg rachunkowych Organu oraz Urzedu tworzy si¢ odrebne jednostki ksiegujace.
Dla poszczegdlnych jednostek ksiggujacych sporzadza si¢ odrebne dzienniki, ksiege gtowna,



ksiegi pomocnicze, zestawienie obrotow i sald. Role zestawienia aktywow i pasywow spetnia

2

raport ,,Zbiorcze zestawienie obrotow i sald za okres....”.

§ 9. W ewidencji ksiegowej zdarzenia gospodarcze ujmowane s3 z zachowaniem zasady
memorialowej dla ustalenia wyniku finansowego oraz z zachowaniem zasady kasowej
dla ustalenia wyniku budzetu. Zdarzenia kasowe przeprowadzone po zakonczeniu danego roku
kalendarzowego a majace znaczenie dla wykonania budzetu danego roku i dotyczace roku
poprzedniego ujmowane sa pod data ostatniego dnia grudnia w sposéb umozliwiajgcy
wykazanie skutkéw tych zdarzen po stronie dochodéw i wydatkéw budzetu oraz ustaleniu
wyniku budzetu za rok miniony. Z kolei dochody, ktére przeznaczone s3 na przyszie
precyzyjnie okreslone wydatki, ujmowane sg do roku, w ktérym beda poniesione te wydatki.
Dotyczy to w szczegélnosci platnosci zaliczkowych ze $rodkéw unijnych oraz srodkow
z Funduszu Kolejowego.

§ 10. 1. W ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ dokumenty ksiggowe sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

2. Dokumenty ksiggowe w trakcie roku kalendarzowego ujmowane s3 w ksiggach
rachunkowych do obrotéw danego miesiaca, jezeli sg prawidlowo opisane pod wzglgdem
merytorycznym i w terminie do konica danego miesigca wptyng do wiasciwej komorki
organizacyjnej w Departamencie Finanséw. W przeciwnym wypadku Departament Finansow
ewidencjonuje dany dokument w miesigcu jego wptywu do whasciwej komorki ksiggowosci.
3. Po zakonczeniu roku kalendarzowego dokumenty ujmowane sa w ewidencji rachunkowe;
danego roku do momentu sporzadzenia rocznych sprawozdan budzetowych o dochodach
i wydatkach.

§ 11. Jednostki ksiggujace tworzy si¢ w celu wyodrebnienia ewidencji rachunkowych,

w szczegblnosci dla:

- programéw operacyjnych dla ktérych Samorzad Wojewddztwa pelni funkcje Instytucji
Zarzadzajacej,

- projektéw finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych lub innych Zrodet
zagranicznych dla ktérych wymagane jest wyodrebnienie ewidencji ksiggowej, rachunkow
bankowych prowadzonych dla okreslonych grup operacji,

- zadan, dla ktérych wymagane jest wyodrebnienie ewidencji ksiggowej oraz wyodrgbnienia
rachunkéw bankowych.

§ 12. Ustala sic wykaz jednostek ksiggujacych zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do zatacznika.

§ 13. Decyzje o wprowadzeniu jednostki ksiggujacej i jej oznaczeniu podejmuje Skarbnik
Wojewodztwa.

§ 14. Dziennik dla poszczegélnych jednostek ksiegujacych prowadzony jest w nastepujacy
sposob: zdarzenia w poszczegdlnych okresach sprawozdawczych ujmowane sg w uktadzie
chronologicznym, zapisy numerowane s w okresie roku, sumy zapiséw i obrotow liczone sg
w sposéb ciagly.

§ 15. Ksiegi glowne (syntetyczne) prowadzone sg odrgbnie dla kazdej jednostki ksiggujace;.

§ 16. Ksiegi pomocnicze (analityczne) stanowig uszczegélowienie dla kont ksiggi glowne;
w ramach poszczeg6lnych jednostek ksiggujacych.



§ 17. Poza ksigga gtéwna oraz ksiggami pomocniczymi prowadzone sg konta pozabilansowe.
Konta pozabilansowe pelnig wytgcznie funkcje informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywoéw i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych dopuszcza si¢ dokonywanie zapisu jednokrotnego, ktéry nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

§ 18. Na kontach pozabilansowych ujmowane sa w szczegdlnosci: zaangazowanie Srodkow
na wydatki budzetowe roku biezacego oraz lat przysziych, plan finansowy wydatkow
budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkow.

§ 19. Wykaz sktadnikéw majgtkowych prowadzony jest odrebnie dla catego Urzedu oraz
Organu z podzialem na sktadniki Urzedu, jako jednostki budzetowej oraz mienie Samorzadu
Wojewddztwa.

Rozdzial 4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

§ 20. W Urzedzie oraz Organie wystepuja nastepujgce formy przeprowadzania inwentaryzacji:
spis z natury, uzgodnienia z bankami i kontrahentami naleznosci i zobowigzan oraz weryfikacja
sald kont przez poréwnanie zapisanych w ksiggach Urzgdu oraz Organu z odpowiednimi
dokumentami pod wzgledem realnosci standw poszczegdlnych kont.

§ 21. Szczegdlowe zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okreslone sg
w Zarzadzeniu nr 55/2006 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia
22 listopada 2006 r. w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Dzial II. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
Rozdzial 5. Rzeczowe skladniki majatkowe oraz wartos$ci niematerialne i prawne

§ 22. Wartosci niematerialne i prawne nabyte w drodze zakupu wprowadza si¢ do ewidencji
W cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie wartosci okreslonej w dokumencie
przekazania, a w przypadku braku takiej wartosci wedlug wartosci rynkowe;j.

§ 23. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $srodkéw na inwestycje umarzane sg metodg
liniowag wedlug wartosci stawek amortyzacyjnych okre$lonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

§ 24. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw zaplanowanych na wydatki
biezagce o wartosci poczatkowe] nizszej niz wskazanej w ustawie o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych umozliwiajgcej dokonanie jednorazowego odpisu umorzeniowego, a takze
bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi czg¢$ciami umarzane sg w 100%
W miesigcu przyjecia ich do uzywania.

§ 25. Rzeczowe aktywa trwate obejmujg Srodki trwate, pozostate $rodki trwate, inwestycje
($rodki trwate w budowie) oraz inne sktadniki o okresie uzywania dtuzszym niz rok.
§ 26. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jezeli koszty zakupu
nie stanowig istotnej wartosci;



2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia;

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci rynkowej;

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci okreslonej w umowie przekazania;

5) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Pafistwa lub innej jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

§ 27. Srodki trwate otrzymane od innych jednostek organizacyjnych Skarbu Panstwa
lub jednostek samorzadu terytorialnego wprowadzane sg do ewidencji w tzw. szyku rozwartym,
tj. w wysokosci wartosci poczatkowej brutto i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego
miejsca uzytkowania.

§ 28. Srodki trwate finansuje sic ze $rodkoéw przeznaczonych na wydatki majatkowe
lub wydatki biezace, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 29 i 30.

§ 29. Ze srodkéw przeznaczonych na wydatki majatkowe finansowane sa zakupy sktadnikéw
majatkowych, ktorych cena jednostkowa przekracza warto$¢ umozliwiajacg dokonanie
jednorazowego odpisu umorzeniowego, zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie o podatku
dochodowym od 0sdb prawnych.

§ 30.1. Ze srodkéw na wydatki biezgce finansowane sg zakupy skladnikéw majgtkowych
zaliczanych do tzw. pozostatych srodkow trwatych:

a) ktorych warto$¢ jednostkowa nie przekracza kwoty umozliwiajacej dokonanie
jednorazowego odpisu amortyzacyjnego w momencie przekazania skladnika
do uzytkowania, zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie o podatku dochodowym
do 0s6b prawnych,

b) ktore bez wzgledu na warto$¢ podlegaja jednorazowemu odpisowi umorzeniowemu
zgodnie z zasadami okres§lonymi w przepisach wydanych przez Ministra Finanséw
dla jednostek sektora finanséw publicznych.

2. Do pozostatych $rodkéw trwatych zalicza si¢ sktadniki majatkowe, ktore nie sg zaliczane
do $rodkow trwalych. Ponadto do pozostatych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ przedmiotéw
i wyposazenia wymienionych w § 32 ust.2 niniejszej Polityki Rachunkowosci.

§ 31.1. Srodki trwate finansowane ze $rodkéw na inwestycje umarzane s3 metoda liniows
wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb
prawnych. Rozpoczgcie naliczania odpiséw umorzeniowych oraz amortyzacyjnych nastgpuje
w miesigcu nastgpnym po przyjeciu do uzytkowania. Srodki trwate zaewidencjonowane na
koncie 011 umarzane (amortyzowane) sa raz do roku pod datg 31 grudnia. W uzasadnionych
przypadkach wynikajgcych z potrzeby rozliczenia odpisdw amortyzacyjnych dopuszcza sie
mozliwo$¢ dokonywania miesiecznych odpisdw umorzeniowych.

2. W przypadkach uzasadnionych ekonomicznym okresem uzytkowania danego skladnika
majgtkowego dopuszcza sie ustalenie przez Zarzad Wojewoddztwa indywidualnej stawki
amortyzacyjnej.

§ 32.1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane s metoda
iloSciowo-warto$ciowg w systemie finansowo-ksiggowym KSAT w module Majatek trwaty.
2. Bez wzgledu na warto$¢ poczatkows nie podlegajg ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej nizej
wymienione przedmioty i wyposazenie:

a) firany, zastony, karnisze, zaluzje, rolety, lustra, zegary $cienne,
b) zyrandole i lampy wiszgce, lampki biurowe, latarki, czajniki elektryczne, zelazka,
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c) kalkulatory, przedluzacze i listwy zasilajace, zasilacze i tadowarki, dziurkacze, zszywacze,
gilotyny do papieru, ramiona pod telefon, kosze na $mieci, apteczki,

d) wentylatory i termowentylatory,

e¢) ekrany projekcyjne,

f) kasetki metalowe,

g) torby i walizki,

h) drobny sprzet komputerowy, tj. klawiatury, myszki komputerowe, glo$niki, modemy,
czytniki kart, mate switche, przelgczniki, routery, konwertery i adaptery, pamigci
i pendrive’y, punkty dostepowe sieci — jezeli zakupione zostaly odrgbnie w ramach
wydatkow biezacych,

i) odtwarzacze MP3 i MP4 lub podobne,

j) przyrzady pomiarowe, wskazniki,

k) obrusy, serwety, reczniki, Scierki, termosy, talerze, szklanki, kubki, serwisy kawowe,
sztuéce, tace oraz one artykuly i wyposazenie kuchenne,

1) sprzet sportowy, turystyczny oraz sprzgt gasniczy — jezeli zostal zakupiony ze Srodkow
biezacych,

m) tablice korkowe itp., tablice ogloszen, sztalugi,

n) materiaty oraz sprzety reklamowe i promocyjne (tablice, banery, roll-upy, stojaki na ulotki
i plansze),

0) narzedziai sprzety dla pracownikow obstugi (mtotki, szczypce, wkretaki, dhuta, przecinaki,
Sciski, nozyce, miotly, szufle, topaty, wiadra, opryskiwacze, taczki, drabiny itp.)

3. Dla wyposazenia przekazanego pracownikom do indywidualnego uzywania prowadzi si¢

karty indywidualnego wyposazenia, w ktorych ewidencjonuje si¢ takie sprzety, jak:

a) telefony komdrkowe, tablety, notebooki, stacje dokujace i inny sprzet informatyczny
przypisany do pracownika,

b) aparaty fotograficzne i kamery video,

¢) kalkulatory, dyktafony, odtwarzacze MP3 i MP4 lub podobne,

d) nawigacje GPS, dalmierze, przyrzady i urzadzenia pomiarowe,

e) odkurzacze, elektronarzedzia i inne wyposazenie dla pracownikéw obstugi,

f) inne, wyzej nie wymienione, ktére ze wzgledu na swoje cechy, wartos¢ lub wymogi
realizowanych programow i projektow.

§ 33. Inwestycje (Srodki trwate w budowie) wycenia si¢ wedlug poniesionych kosztow
w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw
trwatych oraz kosztdéw nabycia pozostalych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze
wyposazenie. Do kosztow wytworzenia srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przez udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang
inwestycja tj. kosztow przetargéw, ogloszen i innych.

Rozdzial 6. Dlugoterminowe aktywa finansowe

§ 34. Aktywa finansowe obejmujg akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych oraz
akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

§ 35. Diugoterminowe aktywa finansowe wyceniane s na dzien przyjecia w cenie nabycia
lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

§ 36. Udzialy w innych jednostkach oraz inwestycje dtugoterminowe wyceniane sg na dzien
bilansowy w cenie nabycia.



§ 37. Ewidencja dlugoterminowych aktywow finansowych prowadzona jest w podziale
na posiadane akcje, udziaty oraz dlugoterminowe papiery wartosciowe.

Rozdzial 7. Zapasy
§ 38. Zapasy obejmujg zakupione materialy przekazane do magazynu.

§ 39. W Urzedzie gospodarkg magazynowsg objete sg: materiaty biurowe, artykuty spozywcze
oraz inne materialy, jezeli nie zostaly przekazane do zuzycia. Przyjecie materialow
do magazynu nastgpuje w rzeczywistych cenach zakupu.

§ 40. Ewidencja materialéw w magazynie prowadzona jest metodg ilo§ciowo-wartosciows.

§ 41. Zakupy materialéw oraz nagréd dokonywane jednorazowo w niewielkich ilosciach
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci Urzgdu. Zakupy dokonywane przez
departamenty w celach promocyjnych w ilosciach uniemozliwiajacych ich jednorazowe
zuzycie ewidencjonowane sg metodg wartosciows przez obciazenie konta 234 Rozrachunki
z pracownikami.

§ 42. Rozchdd materialow wycenia si¢ metoda FIFO - pierwsze weszlo, pierwsze wyszlo.
Rozdzial 8. Naleznosci krotkoterminowe

§ 43. Przez naleznosci krotkoterminowe rozumie si¢ naleznosci o terminie splaty krétszym
niz jeden rok od dnia bilansowego.

§ 44.1. Naleznosci krétkoterminowe wycenia si¢ w warto$ci nominalnej, a na dzien bilansowy
w wysoko$ci wymagajacej zaplaty, czyli facznie z wymaganymi odsetkami, z zachowaniem
zasady ostroznej wyceny tzn. po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujgcych naleznosci watpliwe.

2. Czynnosci windykacyjnych, postgpowania sgdowego lub egzekucyjnego naleznosci
nie podejmuje sig, jezeli warto$¢ naleznosci nie przewyzsza kosztow zwigzanych z danym
etapem jej dochodzenia.

§ 45. Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu.

§ 46. Naleznos$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu sredniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP.

Rozdzial 9. Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych

§ 47. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci
nominalne;j.

§ 48. Srodki w walucie obcej na dzief bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu sredniego danej
waluty ustalonego przez Prezesa NBP.



§ 49. Operacje w walucie obcej na rachunkach bankowych w ciagu roku dotyczace sprzedazy
oraz kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzah wycenia si¢ odpowiednio po kursie
kupna lub sprzedazy banku, w ktérym prowadzony jest wyodrgbniony rachunek bankowy
przeznaczony do przeprowadzania danego rodzaju transakcji platniczych.

Rozdzial 10. Krétkoterminowe papiery wartosciowe

§ 50. Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktérych termin wykupu jest krotszy niz jeden rok od dnia bilansowego np.: akcje obce,
obligacje , bony skarbowe i inne dtuzne papiery wartosciowe (m.in. weksle o terminie wykupu
powyzej 3 m-cy, a krétszym od 1 roku).

§ 51. Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ w cenie nabycia.
Rozdzial 11. Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow

§ 52. Rozliczenia miedzyokresowe kosztow dotycza kosztéw poniesionych, ale dotyczacych
przyszitych okreséw sprawozdawczych.

§ 53. Rozliczenia miedzyokresowe kosztow stosowane sa do rozliczen kosztéw czynnych
w przypadku, kiedy w ramach programu lub projektu realizowanego ze $rodkéw unijnych
lub dotacji wynika konieczno$é rozliczenia ich w czasie.

Rozdzial 12. Dochody przyszlych okresow

§ 54. Dochody przyszlych okresow dotycza przychodéw otrzymanych w danym roku
budzetowym, a przeznaczonych na pokrycie konkretnych kosztow w roku lub latach

nastepnych.

§ 55. Dochody przysztych okreséw stosuje si¢ do przychodéw otrzymanych w ramach dotacji
lub ptatnosci ze srodkéw unijnych oraz réznego rodzaju funduszy celowych w sytuacjach kiedy
nie jest wymagany zwrot dotacji lub platnosci po zakonczeniu roku kalendarzowego,
a pozostale na koniec roku srodki moga zosta¢ wykorzystane w kolejnych rocznych okresach
rozliczeniowych.

Rozdzial 13. Zobowigzania

§ 56. Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tgcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not obcigzeniowych wystawionych przez kontrahentow.

§ 57. Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w warto$ci nominalnej lub emisyjnej powigkszonej
o naroste kwoty z tytutu oprocentowania.

§ 58. Zobowigzania w walutach obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP.



Rozdzial 14. Wycena zdarzen gospodarczych w walutach obcych

§ 59. Zdarzenia wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ wedtug $redniego kursu NBP
obowigzujacego na dany dzien. Wptyw $rodkéw pienieznych wyrazonych w walutach obcych
wycenia si¢ wedlug kursu kupna banku obstugujacego Urzad. Natomiast zakup walut obcych
wedtug kursu sprzedazy banku obstugujacego Urzad. Powyzsze zasady stosuje si¢ niezaleznie
od tego czy wplyw srodkéw pienieznych nastapit na ztotowy czy dewizowy rachunek jednostki.
Rozchod walut obeych z rachunku dewizowego wycenia sie wedtug metody FIFO tj. pierwsze
weszto — pierwsze wyszlo, czyli wedlug kursow pierwszych wptat walut na rachunek
dewizowy.

Rozdzial 15. Wycena zdarzen realizowanych w ramach projektow lub programow
finansowanych lub wspélfinansowanych ze $rodkéw unijnych, zagranicznych
lub z dotacji dla regionalnych lub krajowych programéw operacyjnych

§ 60. Zdarzenia gospodarcze w projektach finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkow
unijnych, zagranicznych lub dotacji wycenia si¢ wedtug zasad obowigzujacych dla rozliczania
tych $rodkéw.

§ 61. W przypadku braku odrgbnych uregulowan dotyczacych zasad wyceny zdarzen
gospodarczych lub dokonywania przeliczen w celach sprawozdawczych stosuje si¢ zasady
okreslone w niniejszej Polityce rachunkowosci.

Rozdzial 16. Ustalenie wyniku finansowego

§ 62. Wynik finansowy w Urzedzie ustalany jest odrebnie dla kazdej jednostki ksiegujacej
na koncie 860 Wynik finansowy.

§ 63. Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ustalany jest w Organie
na koncie 961 Wynik wykonania budzetu.

Dzial II1. Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych
Rozdzial 17. Konta ksiegi glownej oraz konta analityczne dla Budzetu

§ 64. Wykaz kont ksiegi gléwnej wraz z wykazem kont analitycznych dla Organu zawiera
zalgcznik nr 2 do zalgcznika.

§ 65.1. Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej oraz ewidencji zdarzefn gospodarczych
na kontach Organu zawiera zatacznik nr 3 do zalacznika, z zastrzezeniem postanowien ust.2-5.
2. Dochody i wydatki ewidencjonowane w ksiggach na podstawie sprawozdan jednostkowych
dokonuje si¢ przez wyksiggowanie pod datg ostatniego dnia konczacego okres sprawozdawczy
kwot narastajacych od poczatku roku do konca poprzedniego okresu sprawozdawczego
1 zaksiegowania kwot narastajagcych od poczatku roku do konca danego okresu
sprawozdawczego. W przypadku sprawozdan rocznych nastepuje wyksiegowanie kwot
wynikajgcych ze sprawozdan miesi¢cznych za grudzien danego roku i zaksiegowanie kwot
dochoddéw oraz wydatkéw wynikajacych ze sprawozdan rocznych.

3. W odniesieniu do dochodéw i wydatkow zrealizowanych przez jednostki budzetowe
oraz dochodow z tytutu udzialéw w podatku dochodowym od 0s6b prawnych przeksiegowania,
o ktérych mowa w ust.2 dokonuje si¢ poprzez stosowanie zapisu technicznego w postaci
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wyksiggowania poprzedniego okresu sprawozdawczego i zaksiggowania danych z kolejnego
okresu sprawozdawczego po tych samych stronach Wn i Ma z zachowaniem czystosci obrotow.
4. W przypadku zwrotéw ewidencjonowanych na kontach zespotu 2 oraz 9 — w celu zachowania
czystosci obrotow — przeprowadza si¢ zapis techniczny na czerwono odpowiednio po stronie
Wn i Ma danego konta.

5. W przypadku przeksiegowania $rodkéw unijnych lub z innych zrédet zagranicznych
ewidencjonowanych na kontach zespotu 1 — w celu zachowania czystosci obrotow —
przeprowadza si¢ dodatkowy zapis techniczny na czerwono odpowiednio po stronie Wn i Ma
danego konta.

Rozdzial 18. Konta ksiegi glownej oraz konta analityczne dla Urzedu Marszalkowskiego

§ 66. Wykaz kont ksiegi gléwnej wraz z wykazem kont analitycznych dla Urzgdu zawiera
zatgcznik nr 4 do zatgcznika.

§ 67.1. Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej oraz ewidencji zdarzen gospodarczych
na kontach Urzedu zawiera zalacznik nr 5 do zalgcznika, z zastrzezeniem postanowien
ust.2 i 3.

2. W przypadku korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow na kontach Zespotu 4
dla zachowania czystosci obrotéw przeprowadza si¢ dodatkowy zapis czyszczacy na czerwono
po stronie Wn i Ma danego konta.

3. W przypadku odpisu naleznosci zaewidencjonowanych na kontach Zespotu 2 dla zachowania
czystosci obrotow przeprowadza si¢ dodatkowy zapis czyszczacy na czerwono po stronie
Wn i Ma danego konta.

Rozdzial 19. Zasady ewidencji podatku VAT na potrzeby centralizacji rozliczen
z Urz¢dem Skarbowym

§ 68.1. Ewidencje¢ podatku VAT w czesci dotyczace]j centralizacji rozliczen Wojewodztwa
z urzedem skarbowym oraz wlasnymi jednostkami budzetowymi prowadzi si¢ na kontach
Organu.

2. W ksiggach Organu wyodrgbnia si¢ konto analityczne, ktdére stuzy do rozliczen jednostki
samorzadu terytorialnego z urzedem skarbowym z tytutu VAT oraz odrebne konto do ewidencji
rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z wlasnymi jednostkami organizacyjnymi z tytutu
VAT.

3. Na wyodr¢bnionym koncie ewidencjonuje si¢ rozliczenia kasowe z jednostkami
budzetowymi i Urzedem z tytulu VAT oraz kwote podatku do zaptaty lub zwrotu z formularza
deklaracji przekazanej przez poszczegdlne jednostki. Ewidencje¢ analityczng prowadzi sie
wedlug jednostek budzetowych w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami z tytutu VAT.

§ 69.1. Ewidencj¢ z tytulu rozliczen podatku VAT (naliczonego i naleznego) w zakresie
sprzedazy i zakupow ewidencjonowanych w ksiegach Urzedu prowadzi si¢ na wyodrebnionych

kontach Urzedu.
2. Wyodrebnione konta analityczne stuzg do rozrachunkéw z tytutu VAT z Organem oraz do

rozliczen VAT naliczonego i VAT naleznego.



Dzial IV. System komputerowy do prowadzenia ksiag rachunkowych Organu i Urze¢du

Rozdzial 20. Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nos$nikach danych

§ 70.1. Ksiegi rachunkowe Organu i Urzedu prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego KSAT, zakupionego od firmy Centralny O$rodek Informatyki Gérnictwa S.A.
z siedzibg w Katowicach.

2. Do rozliczenia optat za korzystanie ze srodowiska wykorzystuje si¢ program Eco-TAX.

§ 71. W Urzedzie Marszatkowskim do celow finansowych wykorzystuje si¢ nastgpujace
programy:
a) finansowo-ksiegowy KSAT,
b) internetowe aplikacje do realizacji przelewow:
- iPKO biznes - do obstugi rachunkéw Urzedu oraz Organu w banku PKO BP,
- BGK24 - do obstugi rachunkéw Organu w Banku Gospodarstwa Krajowego,
¢) program Platnik - do rozliczen z ZUS,
d) program Eco-TAX - do rozliczen optat sSrodowiskowych,
e) programy pakietu Office — EXCEL, WORD

§ 72. Program finansowo-ksiegowy KSAT obejmuje moduty:

Administrator Systemu Aplikacji (ASA),
Repozytorium Systemu (RS),

Organizacja Pracy Urzgdu (ORG),

Centralna Kartoteka Kontrahentow (CKK),

Ksiega Giéwna (KG),

Naleznosci i Zobowigzania (NZ),

Planowanie i Monitorowanie Budzetu wraz z sub-modulem Portal sprawozdawczy —
Deklaracja VAT-7 (BUD),

8. Ewidencja Kadrowa (EK),

9. Place wraz z e-deklaracjami (PL),

10. Majatek (MAJ),

11. Gospodarka Mieniem Komunalnym (GMK),

12. Modut Dodatkowy (Um. Wdrozeniowa 17/16/2004),
13. Fakturowanie (FA),

14. Raportowanie Ad Hoc (ADH),

15. Pomoc Materialna dla Uczniéw (PMU),

16. Wieloletni Program Inwestycyjny (WPI),

17. Centralny Rejestr Uméw (CRU).

=S DA ) R

§ 73. Programy wymienione w § 69-70 dzialajg na nastgpujacej platformie systemowo-
-bazodanowe;:

- system operacyjny serwera — Linux: ORACLE LINUX,
- system operacyjny PC Klienta — Windows XP, Windows 7,
- system bazodanowy — ORACLE

§ 74. Opis przeznaczenia i funkcjonowania programu KSAT z instrukcjg uzytkownika stanowi
zalgcznik nr 6.

10



§ 75. Opis przeznaczenia i funkcjonowania programu Eco-TAX z instrukcjg uzytkownika
stanowi zalgcznik nr 7.

§ 76. Zbiory ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego w Toruniu
przy Plac Teatralnym 2.

Dzial V. System ochrony danych w jednostce
Rozdzial 21. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

§ 77. Ochrone ksigg rachunkowych zapewniajg zabezpieczone pomieszczenia, w ktérych
przechowuje sie zbiory ksiegowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych
dokumentéw sg zamykane szafy. Pomieszczenia z dokumentacja placowa posiadang przez
Departament Finanséw po zakonczeniu godzin urz¢dowania pracownikéw sg zamykane
i plombowane z wykorzystaniem tzw. referentki.

§ 78. Obiekt, w ktérym znajdujg si¢ dokumenty ksiggowe oraz bazy danych na nosnikach
elektronicznych podlega calodobowej ochronie.

§ 79. Zasady nadania uprawnien do przetwarzania danych w systemie komputerowym okresla
Zarzadzenie nr 40/2018 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 9 lipca 2018
r. w sprawie wdrozenia dokumentacji systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego

§ 80. Ochrong danych zapewniaja ponadto:

- hasta startowe systemu BIOS,

- hasta logowania uzytkownika w sieci,

- hasta wejécia do uzytkowanych systemow z dostepem do tych aplikacji, do ktérych zostat

upowazniony.

Dzial VI. Przechowywanie i archiwizacja ksiag rachunkowych

Rozdzial 22. Przechowywanie zbioréw komputerowych

§ 81. Zasady tworzenia oraz przechowywania kopii awaryjnych okresla odrebne zarzadzenie.
§ 82. Dane ksiegowe podlegaja zabezpieczeniu przez codzienne archiwizowanie danych
niezbednych do odtworzenia dziatania systemu ksiggowego oraz kopii baz danych systemu
KSAT na odrebny dysk znajdujacy si¢ na serwerze backup’u danych, a nastepnie nagrywane
sa na nosnik znajdujacy sie w bibliotece tasmowej. Raz w tygodniu archiwizacja baz danych
nagrywana jest na dodatkowa tasme, przechowywang w sejfie.

§ 83. Na koniec kazdego roku obrotowego nastgpuje przeniesienie tresci ksigg rachunkowych
na zewnetrzne nosniki danych, zapewniajacych trwato$¢ zapisu informacji przez okres 5 lat.
Kopia w 2 egzemplarzach przechowywana jest w sejfie.

Rozdzial 23. Przechowywanie ksiag rachunkowych i ich archiwizacja

§ 84. Ksiegi rachunkowe przechowywane s3 w pomieszczeniach Departamentu Finansow
w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego.
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§ 85. Dokumenty ksiggowe stanowigce podstawe zapisow ksiegowych grupowane sa
i numerowane w podziale na poszczegélne jednostki ksiggujace — odr¢bnie dla Organu
i Urzedu.

§ 86. Dokumenty ksiggowe dotyczace programow oraz projektow finansowanych ze srodkow
unijnych oraz innych Zrodet zagranicznych przechowywane sg w odrebnych segregatorach
7z oznaczeniem nazwy programu lub projektu.

§ 87. Ksiegi rachunkowe podlegajg archiwizacji przez okres 5 lat od zakonficzenia roku
obrotowego, z zastrzezeniem § 86.

§ 88.1. Ksiegi rachunkowe wraz z dokumentami zrodtowymi wyodrgbnionych jednostek
ksiegujacych dotyczace programéw oraz projektow finansowanych ze $rodkow unijnych oraz
innych zrédet zagranicznych podlegaja archiwizacji przez okres wskazany w przepisach
lub wytycznych regulujacych funkcjonowanie okreslonych funduszy, a jezeli okres ten nie jest
wskazany to przez 5 lat od konca roku, w ktérym nastgpilo zakonczenia danego programu.

2. W przypadku dokumentow dotyczacych wydatkow pierwotnie sfinansowanych $rodkami
krajowymi i ujgtymi w ksiggach prowadzonych przez Wydziat Ksiggowosci Urzedu,
a nastepnie ujetymi we wnioskach do refundacji ze $rodkow, o ktérych mowa w ust.1, wtasciwa
komoérka Departamentu Finanséw na wniosek wiasciwego departamentu merytorycznego
sporzadza odpis takiego dokumentu za zgodno$¢ z oryginatem, ktéry pozostawia we wiasnych
aktach z adnotacja ,,sporzadzono odpis a oryginal przekazano do ... oraz data i podpis osoby
przekazujacej 1 przejmujacej dokument”, a oryginal przekazuje wlasciwej komorce
ewidencjonujgcej wydatki danego projektu.

Wykaz zalgcznikéw do Polityki rachunkowosci

Zalacznik Nr 1 Wykaz jednostek ksiegujacych

Zalacznik Nr2 Wykaz kont ksicgi glownej wraz z wykazem kont analitycznych dla Organu

Zalacznik Nr3 Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej oraz ewidencji zdarzen gospodarczych
na kontach Organu

Zalacznik Nr4 Wykaz kont ksicgi glownej wraz z wykazem kont analitycznych dla Urzgdu

Zalacznik Nr 5 Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej oraz ewidencii zdarzen gospodarczych
na kontach Urzedu

Zalacznik Nr 6 Opis przeznaczenia i funkcjonowania programu KSAT z instrukcja uzytkownika

Zalacznik Nr7 Opis przeznaczenia i funkcjonowania programu Eco-TAX z instrukcja uzytkownika
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