Zatqceznik nr 1 do zarzgdzenia nr 81
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 30 grudnia 2019 r.

Wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe
w Uniwersytecie Opolskim

1. Wykaz ksiag rachunkowych.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych i ich obrotow oraz sald
zawarte w:
a) dzienniku,
b) ksiedze glownej,
¢) ksiegach pomocniczych,
d) zestawieniach:
» obrotéw i sald kont ksiegi gtownej,
» sald ksiag pomocniczych.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

a) trwale oznaczone nazwa (pelna lub skrocona) jednostki, nazwa danego
rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

c) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych powinny sklada¢ sie =z
automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz
by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym.

Dziennik — zawiera chronologiczne ujecie zdarzen z okresu sprawozdawczego.
Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow liczone
w sposob ciagly.

Zapisy w dzienniku powinny umozliwi¢ ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi, a takze ustali¢ osobe
odpowiedzialng za tresc zapisu.

Dopuszcza sie stosowanie dziennikéw grupujacych zdarzenia wg rodzajow.
Nalezy wowczas sporzadzi¢ zestawienie obrotow tych dziennikow za dany okres
sprawozdawczy.

Ksiega glowna - zawiera zapisy w ujeciu systematycznym (ewidencja
syntetyczna). Zapisy na kontach ksiegi gléwnej nastepuja rownoczesnie do
dziennika w kolejnosci chronologicznej oraz zgodnie z zasada podwodjnego
zapisu.

Konta ksiag pomocniczych sa uszczegbélowieniem zapisow kont ksiegi glowne;.
Prowadzone sa w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony, komputerowy
zbior danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtowne;j.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie dla:

a) Srodkéow trwatych, w tym takze dla sSrodkow trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) rozrachunkéow z kontrahentami,

¢) rozrachunkow z pracownikami (ze wszystkich tytulow, a w szczegélnosci z
tytulu  wynagrodzen, pozyczek 2z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych, udzielonych zaliczek),

d) operacji sprzedazy i innych przychodoéw dotacyjnych i pozadotacyjnych,

e) operacji zakupu (materiatow, ushug itp.),
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1.6.

1.7.

1.8.
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f) kosztow w ukladzie rodzajowym oraz funkcjonalnym, a takze zmniejszen
poszczegolnych  funduszow (pomocy materialnej dla studentow,
zakladowego funduszu swiadczen socjalnych),

g) operacji gotowkowych odrebnych dla poszczegdlnych kas,

h) operacji pienieznych bezgotowkowych dla wszystkich rachunkow
bankowych, w tym takze prowadzonych w walutach obcych.

Zestawienia obrotow i sald ksiegi glownej sporzadza sie na koniec kazdego
miesiaca. Obroty tego zestawienia powinny byc¢ zgodne z obrotami dziennika lub
obrotami zestawienia obrotow dziennikow czeSciowych. Zestawienie obrotow i
sald wino zawierac:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego,

c) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald za
koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald wszystkich kont ksiag pomocniczych sporzadza sie co najmniej

na koniec roku obrotowego, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald

inwentaryzowanej grupy skladnikow aktywow.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych moga by¢ drukowane w wybranym

zakresie w celu uzgodnien ksiegowych i dokonania niezbednych rozliczen

ksiegowych i podatkowych.

Opis informatycznego systemu przetwarzania danych.

. Wykaz stosowanych programow:
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Data rozpoczecia .
Lp. Nazwa programu (systemuy) Autor eksploatacji Zmiany
1X.1994/ zakonczenie stosowania
1. |FK TARKUS akt.XII.1999 31 XII 2015 r.
2. |eFKa TARKUS TARKUS Sp. z 0. o. 2016r.
. . zakoniczenie stosowania
3. |GST - srodki trwate TARKUS II 1993r. 31 XII 2018 r.
GST TARKUS - S§rodki trwate
. (modut w systemie eFKa Tarkus) TARKUS Sp. z 0. 0. 2019 .
zakoniczenie stosowania
5. |Gospodarka Magazynowa TARKUS 111.1993 31 XII 2016 r.
Gospodarka Magazynowa
6. |i Sprzedaz TARKUS Sp. z o. o. 2017r.
(modut w systemie eFKa Tarkus)
EW - zakoniczenie stosowania
7 Ewidencja wyposazenia TARKUS V1994 31 XII1 2018 r.
GST TARKUS - wyposazenie
8. (modut w systemie eFKa Tarkus) TARKUS Sp. z 0. 0. 2019r.
9. |Kadry - Ptace ALEXA VI.1993 XI1.2001
USOS -
10. |Uniwersytecki System Obshugi|Konsorcjum uczelni X. 2006 Ciagte
Studentéw
2.2.  Opis systemoéw informatycznych zostal zawarty dla systemow w:

a) Opis systemu informatycznego eFKa TARKUS - dokumentacja.

b) Instrukcja GST — dokumentacja eksploatacyjna systemu informatycznego
Ewidencja Srodkow Trwalych i Wartosci Niematerialnych i Prawnych —
modutl eFKa Tarkus

c) Instrukcja — Gospodarka Magazynowa i sprzedaz — modul eFKa Tarkus

d) Instrukcja — KADRY-PLACE wersja Nr 6-11/2001 z katalogami rocznymi.

2.3.Przeplyw informacji pomiedzy programem FK, a systemami dziedzinowymi

nastepuje dla systemow: GST - $rodki trwate; Gospodarka Magazynowa, Kadry-
Place, USOS: poprzez reczne badz automatyczne wprowadzenie dokumentu PK,
zawierajacego dekretacje ksiegowa.
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