Zarzadzenie Nr RKA.0050.76.2016
Burmistrza Lomianek
z dnia 31 maja 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie art. 30 ust.l, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 446) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 2 2013 r., poz.330 z p6zn. zm.) w zwigzku
z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r.,
poz.885 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z
2013 r., poz. 289, z p6zn. zm.),

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Pomiankach zasady rachunkowosci okreslone
w zalgcznikach:

1) zalacznik nr 1 — ogdlne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych,

2) zalagcznik nr 2 — obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia
wyniku finansowego

3) zalacznik nr 3 — wykaz ksigg rachunkowych,

4) zalacznik nr 4 - wyodrgbniona ewidencja dla celow rozliczenia srodkow otrzymanych
na realizacje projektow wspotfinansowanych z Funduszy Unii Europejskiej
(Europejskiego  Funduszu  Spolecznego, Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz Funduszu Spdjnosci),

5) zalacznik nr 5 — system ochrony danych w jednostce,

6) zalacznik nr 5 a — instrukcja programu komputerowego.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr RAG.0050.77.2012 Burmistrza L.omianek z dnia 10 lipca 2012 1. w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, zmienione zarzadzeniem Nr
RAG.0050.124.2012 z dnia 05 grudnia 2012 r., zarzadzeniem Nr RAG.0050.57.2013 z dnia 27
maja 2013 r. ., zarzadzeniem Nr RAG.0050.113.2013 z dnia 2 pazdziernika 2013 r.,
zarzadzeniem Nr RAG.0050.148.2013 z dnia 27 grudnia 2013 r., zarzadzeniem Nr
RAG.0050.26.2014 z dnia 11 marca 2014 r., zarzadzeniem Nr RAG.0050.133.2014 z dnia 29
pazdziernika 2014 r., zarzadzeniem RKA.0050.83.2015 z dnia 15 maja 2015 r. oraz
zarzadzeniem RKA.0050.203.2015 z dnia 31 grudnia 2015 r.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2016 .




Zalgeznik nr 1
I. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzgdu Miejskiego prowadzone sa w siedzibie w Urzedzie Miejskim w
Eomiankach ul. Warszawska 115, 05-092 Lomianki.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksiag rachunkowych jednostki nastepuje do dnia 30
kwietnia roku nastgpnego po roku obrotowym.

Okresem sprawozdawczym jest miesiac, w poszczegolnych miesigcach sporzadza sie:

- deklaracje ZUS,

- deklaracj¢ podatku od towarow i ushug,

oraz

- sprawozdanie Rb - 27 S,

- sprawozdanie Rb - 28 S,

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb - NDS,

- sprawozdanie Rb — 348,

- sprawozdanie Rb - Z,

- sprawozdanie Rb - N,

- sprawozdanie Rb - ZN,

- sprawozdanie Rb - 50,

- sprawozdanie Rb 27 ZZ,
sprawozdanie Rb — 28NWS.
Za rok sporzadza sig:

- sprawozdanie Rb - 27 S,

- sprawozdanie Rb - 28 S,

- sprawozdanie Rb - PDP,

- sprawozdanie Rb - UN,

- sprawozdanie Rb - UZ,

- sprawozdanie Rb - WSa,

- sprawozdanie R - ST,

- sprawozdanie finansowe obejmujgce:

1) bilans jednostki budzetowej wedlug zalacznika nr 5 do rozporzadzenia Ministra

Finansow,

2) rachunek zyskow 1 strat (wariant porownawczy) wedlug zalgcznika nr 7 do
rozporzadzenia,

3) zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalacznika nr 8 do rozporzadzenia.
a takze :

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zalgcznika nr 9
do rozporzadzenia,

- laczny bilans obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse
jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zalacznika nr 5 do rozporzadzenia,

- laczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow
i strat urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat jednostek
budzetowych wedltug zalacznika nr 7 do rozporzadzenia.

- laczne zestawienie zmian funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie
zmian funduszu urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian
w funduszach poszczegdlnych jednostek budzetowych wedlug zalacznika nr 8 do
rozporzadzenia,




- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zalacznika nr 10 do
rozporzadzenia.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore

tworzg:

- dziennik,

- ksigge glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald ksiggi glownej oraz zestawienie sald ksigg pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresic roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

- Jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;j.

W jednostce prowadzone sg dzienniki czgsciowe dla:

- jednostki budzetowej Urzad,

- Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- Inwestycii,

- Depozytu,

- oraz dla kazdego projektu wspolfinansowanego ze srodkoéw UE.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow i sald

dziennikow czgsciowych, zestawienie obrotow ksiegi glownej a takze zestawienie zapisow

dziennikow.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace

zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memorialowa, z wyjatkiem dochodoéw i wydatkow, ktore ujmowane sa
w terminach ich zaplaty (zasada kasowa), niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych

kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada

zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta glownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolnga. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywéw. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu

z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

- Srodki trwale postawione w stan likwidacji,

- obce srodki trwale przejsciowo uzytkowane,

- zobowiazania warunkowe,

- naleznosci odroczone,

- wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami,

- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat,




- wydatki strukturalne,

- plan finansowy wydatkow budzetowych.,

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

- planowane dochody budzetowe,

- planowane wydatki budzetowe,

- rozliczenia z innymi budzetami

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych

wykorzystywanych do  sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,

statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka

zostala zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Budzet

i Place - KSIEGOWOSC BUDZETOWA ( C) UL INFO . SYSTEM

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegolnych zbiorow  ksiag

rachunkowych w jedng calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowna.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gléwnej sporzgdza si¢ na koniec kazdego miesiaca

dla kazdego dziennika czgsciowego, natomiast na koniec roku sporzadza sie dodatkowo

zestawienie laczne obrotow i sald. Zestawienie obrotow i sald zawiera:

- symbole kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz saldo na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ..Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z obrotami dziennika.




Metody i sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji

Sposoby i terminy inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz zakladowej

instrukeji  inwentaryzacyjnej,  przyjetej Zarzadzeniem  Burmistrza  Lomianek

Nr RAG.0152-96/08 z dnia 24 listopada 2008 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji

Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Lomiankach.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Spis z natury, polegajacy na zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatkowych i porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie
roznic inwentaryzacyjnych.

2. Uzgodnienie z bankami i1 kontrahentami naleznosci droga potwierdzenia zgodnosci ich
stanu wykazanego w ksi¢gach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
roznic (potwierdzenie sald).

3. Poréwnanie danych zapisanych w ksiggach rachunkowych jednostki z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych skladnikow (weryfikacja sald).

Spisowi z natury podlegaja inwentaryzacji:

- czeki obce, weksle,

- papiery wartosciowe (akcje).

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — materialy, ktore zgodnie z decyzja
kierownika jednostki obcigzaja koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy
ustalany jest stan tych skladnikéw w drodze spisu z natury i dokonywana jest ich
wycena; wartos¢ tych skladnikow wprowadzana jest na konto 310 ,Materialy” oraz
korygowane sa koszty w wartosci tego stanu,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych objetych ewidencjg ilosciowo - wartosciowa,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych objetych ewidencja ilosciowa.

Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek,

powierzonych jednostce do uzywania.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahenta

pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkow na rachunkach bankowych, stanie

naleznosci 1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci
stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wlasnych skladnikow aktywow;
potwierdzenie powinno by¢ dokonane w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy 1
rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;.

Uzgodnienia sald nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych.

- naleznosci 1 zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

- naleznosci od pracownikow,

- naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,

- innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanéw zapisow w_ksiegach z dokumentami (weryfikacja) ma na celu

zweryfikowanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow

1 pasywow niepodlegajacych spisowi z natury 1 uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy:
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- wartosci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a
ustawy o rachunkowosci

- dhlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatow w spotkach,

- srodkéw trwalych w budowie z wyjgtkiem maszyn i urzadzen,

- materialow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- srodkéw pienigznych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow,

- naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow oraz
naleznosci publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0sdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- aktywdw i pasywow wymienionych w art.26 ust.1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie ich stanu z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

- gruntéw i trudnodostgpnych ogladowi srodkow trwalych,

- funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

- przychodow przysztych okresow,

- innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacjg¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegolnych tytuldéw praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych,
a zwlaszcza zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji
przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztow z ich dokumentacja oraz
weryfikujac sposob ich rozliczenia, majgc na uwadze zasade wspdlmiernosci
przychodow i kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust.2 i art. 39 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

- bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art.39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych ksiegowych

z odpowiednimi dokumentami:

- wyciagami ksiag wieczystych,

- decyzjami wlasciwych organéw,

- protokolem zdawczo — odbiorczym,

- umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa gminie.

Inwentaryzacja nieruchomosci polega takze na porownaniu danych wynikajacych z

ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki. fundusze specjalnego przeznaczenia (ZFSS) inwentaryzuje sig,

weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku

w swietle obowigzujacych przepisow regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu

ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegolnych tytutow

tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Naleznosci dlugoterminowe budzetu to naleznosci, ktorych termin platnosci przypada na

nastgpny rok budzetowy lub lata kolejne.

Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

1) Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:




mg|

a)

b)

co 4 lata : znajdujgce sie na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny
1 urzadzenia wchodzace w sklad Srodkow trwalych w budowie, a takze
nieruchomosci zaliczane do srodkow trwalych oraz inwestycje,

co 2 lata: zapasy materialow znajdujacych sie na strzezonych terenach
i w strzezonych budynkach, objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

co rok: pozostate skladniki aktywdéw i pasywow, tj: gotowki w kasie, czeki obee,
weksle, akcje, materialy, ktore obcigzajg koszty w dniu ich zakupu, a na dzien
bilansowy przeksiggowywane sa na konto 310 ,Materiaty”, aktywa pieniezne
na rachunkach bankowych, naleznosci od kontrahentow, wartosci niematerialne
1 prawne, dlugoterminowe aktywa finansowe (udzialy
w spotkach), Srodki trwale w budowie, materialy w drodze oraz dostawy
niefakturowane, czynne i bierne rozliczenia miedzyokresowe, naleznosci
sporne, watpliwe, naleznosci i zobowiazania od pracownikow, naleznosci
i zobowigzania publicznoprawne, naleznosci i zobowigzania wobec o0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, funduszy, przychodéw przyszlych
okresow.

2) Ustala sig, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w pkt 1), nastepujace terminy

a)

inwentaryzacji:

na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywow pieni¢znych.
- kredytow bankowych,
- materialow, ktore bezposrednio obcigzaja koszty dzialalnosci,
- skladnikéw aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ w drodze
weryfikacji,

b) w ostatnim kwartale roku:

<)

- $rodkéw trwalych w budowie,
- materialow w magazynie,
- stanu naleznosci,
- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek.,
- wartosci powierzonych innym jednostkom wlasnych sktadnikéw majatku,
- aktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa,
- aktywow bedacych wlasnoscia innych jednostek,
zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej
mienie,
- w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku
ktorych nastgpilo lub zachodzi podejrzeniec naruszenia stanu
sktadnikow majatku.

3) Inwentaryzacjg przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.

SK)
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Zalgcznik Nr 2

IL. Obowigzujgce metody wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalenia wyniku
finansowego

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r.,
p0z.330 z péZn.zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013,
poz. 885, z pdzn.zm),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613 z
pozn.zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolite) Polskiej (Dz. U.
z 2013, poz. 289 z p6zn.zm.),

5) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 15 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

6) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014, poz.1053 z pozn.zm.).

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dzialalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje).

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
wartosci  okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny
w wartosci rynkowej na dzien nabycia.

Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przeci¢tnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od 0sob prawnych, podlegajg umorzeniu wg stawki
ustalonej przez burmistrza w wysokosci 30%, z uwzglednieniem zasad okreslonych
w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych™. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja™.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym od o0sob prawnych, traktuje si¢ jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne, ktére umarza si¢ w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a




umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ..Umorzenie pozostalych srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych™
w korespondencji z kontem 401 ,.Zuzycie materialow i energii”.
Ewidencja szczegélowa prowadzona jest oddzielenie dla poszczegdlnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych. W tym celu zaklada sie
dwa konta analityczne : jedno dla umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji
020-1 ,,Podstawowe wartosci niematerialne i prawne”, drugie 020-2 ..Pozostale wartosci
niematerialne i prawne”, ktore sa odpisywane w 100% wartosci poczatkowej w koszty
operacyjne w momencie przyjecia ich do uzywania. Ewidencja $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawych prowadzona jest systemie komputerowym — program
STOCK firmy SMART MEDIA.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- podstawowe srodki trwale,
- pozostale srodki trwale,
- Srodki trwale w budowie(inwestycje),
Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci, w tym: srodki trwale stanowigce wlasnos¢ jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Srodki trwale obejmuja w szczegdlnosci:

— -nieruchomosci, w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki

i budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— srodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych $rodkach trwalych.
Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

— w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia,

— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, zas

w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawcg,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku jej braku - wedlug wartosci
godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania
lub wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
— w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
— w przypadku otrzymania srodka trwatego na skutek wymiany srodka niesprawnego
— w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawey, z podaniem cech szczegdlnych
nowego srodka.
Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia
si¢ w wartoscl netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.
Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:
—  podstawowe srodki trwale na koncie 011 ..Srodki trwale™
— pozostate srodki trwale o wartosci powyzej 500 zl - na koncie 013 "Pozostale srodki
trwale™,
— pozostale srodki trwate o wartosci do 500 zI ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowej
pozabilansowe;.




Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych,
a umarzane sg, z wyjatkiem gruntow, stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji, wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0sob prawnych.
Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od pierwszego dnia miesiaca
nastgpujacego po miesiacu przyjecia srodka trwalego do uzywania, az do zrownania
wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z warto$cig poczatkowa srodka
trwalego lub wartosci niematerialnych i prawnych lub przeznaczenia ich do likwidacji,
sprzedazy lub stwierdzenia niedoboru.
Ujawnione nadwyzki lub niedobory srodkow trwalych wprowadza sie do ewidencji pod
datg inwentaryzacji.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ., Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”, amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”. Umorzenie
naliczane jest jednorazowo na koniec roku.
W jednostce przyjeto metodg liniowa dla wszystkich srodkow trwalych.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywdow trwalych.
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.
Pozostale srodki trwale to srodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 rozporzadzenia, ktore
finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje).
Pozostale $rodki trwate o wartosci powyzej 500 zlotych obejmuja:
— odziez i umundurowanie,
— meble i dywany,
— srodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od o0sdb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne s3 uznawane za koszt przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.
Pozostale srodki trwale o wartosci powyzej 500 zlotych ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie Ma 072 ,,Umorzenie
pozostalych s$rodkow trwalych wartosei niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych™ w korespondencji z kontem Wn 401 ,,Zuzycie materialow i energii”.
Pozostale srodki trwale o wartoscei do 500 zlotych na podstawie decyzji kierownika jednostki
ujmuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.
Srodki trwale w_budowie(inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia gotowych podstawowych srodkéw trwalych oraz koszty
nabycia pozostatych srodkow trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:
- nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,
- koszt obslugi zobowigzan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi roznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
- oplaty notarialne, sagdowe itp.,
- odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.
Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace koszty:
- dokumentacji projektowej,




- nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe,

- oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,

- sprzatania przed oddaniem do uzywania,

- transportu, zaladunku, wytadunku i montazu,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru inwestorskiego i autorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- poniesione w obcych $rodkach trwalych,

- ulepszenia juz istniejgcych srodkow trwalych,

- wyposazenia,

- oraz inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) ujmuje sic na koncie 080 .Srodki trwale
w budowie (inwestycje)”.

Naleznosci diugoterminowe to naleznosci. ktorych termin splaty przypada w okresie dhuzszym
niz rok od dnia bilansowego. Naleznosci dlugoterminowe wyceniane sa w kwocie wymagajacej
zaplaty, a wigc lacznie z naleznymi odsetkami.

Naleznosci dlugoterminowe ujmowane sa na koncie 226 .Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe™ w korespondencji z kontem 840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodow™ .

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe, ktére obejmuja:

- akcje 1 udziaty w obeych podmiotach gospodarczych,

- akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dhugoterminowe.
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach wyceniane sa w cenie nabycia pomniejszonej
o ewentualne odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci lub w wartosci godziwej.
Diugoterminowe aktywa finansowe ujmowane sa na koncie 030 , Dlugoterminowe aktywa
finansowe™, a ewidencja szczegolowa prowadzona jest odre¢bnie dla kazdego podmiotu,
w ktorym jednostka samorzadu terytorialnego posiada udzialy lub akcje.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez
organ zalozycielski (gming) po zlikwidowanej jednostce podleglej (samorzadowym zakladzie
budzetowym lub jednostce budzetowej). do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst
o ich przeznaczeniu. Skladniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 “Mienie
zlikwidowanych jednostek™, wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia
zlikwidowanej jednostki organizacyjnej i zatacznikow do bilansu.

Rozchodowane sg wedlug wartosci okreslonej w:

- decyzji / umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji skltadnikow mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest odrebnie dla kazdej zlikwidowanej jednostki.
Zapasy

W Urzedzie Miejskim w Lomiankach nie prowadzi si¢ obrotu materialowego. Zakupione
materialy przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku na
podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materialéw w cenie zakupu, ktora
ujmuje si¢ na koncie 310 , Materialy”, zmniejszajac rOwnoczesnie koszty dziatalnosci..
Naleznosci krotkoterminowe to naleznoscei o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami,




z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, po pomniejszeniu o warto$é
ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych. Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych ujmuje si¢ na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych”.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Dotyczy to w szczegdlnosci:

- naleznosci od dluznikow postawionych w stan likwidacji lub stan
upadiosci — do wysokosci nieobjgtej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu
komisarzowi w postepowaniu upadiosciowym,

- naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie
upadlosci. jezeli majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie
kosztow postgpowania upadlosciowego — w pelnej wysokosci
naleznosci,

- naleznosci kwestionowanych przez dluznikow, z ktorych zaplata
dtuznik zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej
dluznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna
— do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem
naleznosci,

- naleznosci stanowiagcych rownowartos¢ kwot podwyzszajacych
naleznosci, w stosunku do ktorych uprzednio dokonano odpisu
aktualizujacego — w wysokosci tych kwot do czasu ich otrzymania lub
odpisania,

- naleznosci  przeterminowanych lub  nieprzeterminowanych o
znacznym stopniu prawdopodobienstwa ich niesciggalnosci, w
przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dzialalnosci lub
strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty
odpisu, w tym takze ogoélnego, na niesciggalne naleznosci.

Odpisu aktualizujgcego naleznosci dokonuje si¢ ilekro¢ ocena sytuacji dluznika wskazuje
mozliwos¢ braku zaplaty, niezaleznie od dhugosci okresu oczekiwania, a takze bez wzgledu na
fakt, czy to sa naleznosci przeterminowane czy tez nie. Indywidualna ocena kwot poszczegdlnych
naleznosci prowadzaca do odpisu aktualizujacego powinna uwzgledniaé:

- przyczyny zwloki w zaplacie,

- czas zalegania z zaplata,

- sytuacje platnicza kontrahenta,

- rodzaj i wyniki monitow do dluznika,

- posiadane gwarancje i zabezpieczenia.

Odpisy aktualizujgce naleznosci ksigguje si¢ na koncie Ma 290 ,.Odpisy aktualizujace
naleznosci™

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci obeiazaja odpowiednio pozostale koszty operacyjne
lub koszty finansowe zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizujacy.
Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe z tytulu podatkow i oplat lokalnych obcigzaja konto
przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Odpisy aktualizujgce od kwoty gléwnej (w kwocie brutto) oraz od kosztéw sadowych obcigzaja
pozostale koszty operacyjne, natomiast odpisy od odsetek zwigkszajacych stan naleznosci
obcigzajg koszty finansowe. W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu
aktualizujgcego, rownowartos¢ czgsci lub calosci uprzednio dokonanego odpisu zwieksza
wartos¢ naleznosci 1 podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostalych przychodow
operacyjnych, przychodéw finansowych lub przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych (Wn
290 ; Ma 760,750,720).
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Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich warto$¢ (Wn290; Ma naleznosci 201,221,240)

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci z tytutu rozchodow budzetu zalicza sie do wynikow
na pozostalych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg fundusze.

Odpisow aktualizujacych naleznosci dokonuje nie pdzniej niz na dzien bilansowy (na koniec
kazdego roku obrotowego przy szacowaniu wartosci naleznosci).

Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty, lecz nie pozniej niz
pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy, tj. wedtug obowigzujgcego na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla danej
waluty przez NBP.

Umarzanie naleznosci cywilnoprawnych powstalych w zwigzku z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego
ustawami dokonuje si¢ zgodnie z art.55-58 w zwiazku z art.59 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, natomiast umarzanie naleznosci cywilnoprawnych stanowiace
dochody gminy nastgpuje na zasadach okreslonych w Uchwale Rady Miejskiej
w Lomiankach NR LV/422/2010 z dnia 4 listopada 2010 r. w sprawie szczegdlowych zasad
sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci o charakterze cywilnoprawnym oraz
okreslenia warunkow dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga
bedzie stanowi¢ pomoc publiczng oraz wskazania organu uprawnionego do udzielania tych ulg.
Niewielkie salda naleznosci, w przypadku trudnosci ich S$ciggniecia, w kwocie
nieprzekraczajgcej kosztow wystania upomnienia podlegaja odpisaniu w pozostale koszty
operacyjne.

Zgodnie z art.63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015
r., poz. 613 z pézn. zm.) naleznosci budzetu z tytutu:

- oplaty skarbowej oraz oplat lokalnych (targowej) — nie podlegaja zaokragleniu,

- podatkow lokalnych — sa zaokraglane do pelnych zlotych,

- odsetek za zwlokg od zaleglosci podatkowych — zaokragla si¢ do pelnych ztotych.

Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke¢ od zaleglosci podatkowych nie przekraczajacych
nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci oplaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w
rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r., Prawo pocztowe za trakowanie przesyiki
listowej jako przesytki poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej).

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;j.
Gdy wystapi w jednostce waluta obca, wowczas wycena waluty obcej na dzien bilansowy
bedzie dokonywana wedlug sredniego kursu danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na
ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub
zobowiazan wyceniac si¢ bedzie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta
jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacej z obowiazujacego jednostke dokumentu
(umowy, memorandum). Do rozliczenia delegacji zagranicznej pracownika stosuje si¢ kurs po
jakim zostala wyplacona zaliczka na delegacje.

Kas¢ Urzedu Miejskiego prowadzi Mazowiecki Bank Spoldzielczy w Lomiankach. Wyplaty
gotowkowe dokonywane sa bezposrednio w cigzar rachunku bankowego konta 130 —
.-Rachunek biezacy jednostki”, konta 135 — ,Rachunek s$rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia” ZFSS i konta 139 — , Inne rachunki bankowe” rachunek bankowy depozytu.
Wyplaty dokonywane sa na podstawie listy wyplat ze wskazaniem z jakiego rachunku
bankowego sa wyplacane. Lista zawiera tytul wyplaty, imie i nazwisko oraz numer PESEL i
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numer dowodu osobistego osoby odbierajacej, kwotg podpis osoby odbierajacej date wyplaty,
a takze podpis pracownika banku, ktory dokonuje wyplaty naleznosci. Lista ta zatwierdzana
jest przez Skarbnika i Burmistrza lub przez osoby je zastgpujace. Wyplata dokonywana jest w
terminie 3 dni, po czym lista wraca do Urzgdu, w przypadku nie odebrania gotowki sporzadza
si¢ nowa liste z dyspozycja wyplaty.

Dla optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi bank prowadzi ustuge Identyfikacje
Przychodzacych Platnosci Masowych tzw. wplaty masowe, dokonywane przez podatnikow
oplaty. Wplaty masowe dokonywane sa na wyodrgbniony w tym celu rachunek Gminy za
posrednictwem indywidualnego, nierzeczywistego numeru rachunku wygenerowanego przez
bank, zwanego ,,rachunkiem wirtualnym”. Rachunek rozliczeniowy Gminy jest automatycznie
uznawany wplatami masowymi, kierowanymi na rachunki wirtualne.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu dalszej odsprzedazy
lub ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigey, a krotszym od 1 roku).Krotkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie
od tego, ktora z nich jest nizsza.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przyszlych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci
nominalnej.

Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych sa:

- koszty ubezpieczen majatkowych,

- koszty oplat za prenumeratg¢ czasopism i prasy.

- odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych,

- abonament radiowo- telewizyjny.

W przyszlych okresach rozliczane sg koszty w okresie nie dluzszym niz 12 miesiecy od dnia
bilansowego.

Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

e w zakresie sprawozdania finansowego jednostki wg art. 28 ust. 1 pkt 8 ustawy o
rachunkowosci (w kwocie wymagalnej zaplaty),

e w zakresie sprawozdawczosci budzetowej - wg rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowiazan z tytutu porgczen i1 gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.
Zobowiazania finansowe w jednostce wystepuja zobowigzania finansowe.

Z tytulu wyemitowanych instrumentow finansowych (obligacje) - wycena nastepuje
w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste oprocentowanie.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow. W jednostce
rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa tworzone.
Przychody przyszlych okreséw to, rownowartos¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow
srodkow z tytulu S$wiadczen, ktorych wykonanie nastagpi w  kolejnych okresach
sprawozdawczych. Przychody, ktére wystgpuja w jednostce z tytulu dlugoterminowych
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, migdzy innymi z tytulu oplaty za zajecie pasa
drogowego, rozlozone na raty oplaty z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
gruntu w prawo wlasnosci .

Przychody urzedu jst — do przychodéw urzedu zalicza si¢ dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nie uj¢te w planach finansowych innych samorzgdowych jednostek
budzetowych, migedzy innymi dotacje, subwencje, udzialy w podatku dochodowym od oséb
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fizycznych i inne. Przychody te ksigguje si¢ w ksiegach urzedu okresowo, co miesiac na
podstawie dokumentu PK (Polecenie ksiegowania) zbiorczego na podstawie ewidencji
z wykonania budzetu na koncie WN 222 _Rozliczenie dochodéw budzetowych” MA 720
,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”.

Zobowiazania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen
przeszlych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spetnienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto$é¢ oraz moment wyplywu $rodkow
pieni¢znych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z udzielonymi
porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonego poreczenia wraz z odsetkami.
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki (urzedu)
danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkow budzetowych przyszlych lat oraz niewygasajacych, ktére maja byé
realizowane w latach nastepnych.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa jednostki oraz zasade kasowa
obowiazujacg w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje sie zasade, ze w ksiegach danego
miesigca ujmowane s3 zobowigzania uznane, dotyczace kosztow danego miesigca z data
wplywu do jednostki do 5 dnia nastgpnego miesiaca kalendarzowego (wlacznie). Wynika to z
terminu zlozenia sprawozdania RB 28S (10 dzien kazdego miesigca), z wyjatkiem miesiaca
grudnia. W ewidencji ksiggowej dotyczacej miesigca grudnia danego roku nalezy zaksiegowacé
wszystkie dokumenty dotyczace tego okresu sprawozdawczego niezaleznie od terminu ich
otrzymania lub zaplaty. W celu terminowego sporzadzenia rocznych sprawozdan finansowych
dla danego roku sprawozdawczego ujmuje si¢ dokumenty otrzymane do ich sporzadzenia do
dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego. Po tym terminie ww. dokumenty podlegaja
ewidencji w roku ich otrzymania.

Uzyskane zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmowane sa na
rachunki biezace wydatkéw i zmniejszaja wykonanie wydatkow w tym samym roku
budzetowym.

Wplywy z tytulu zwrotu wydatkéw po uplywie roku budzetowego, w ktorym wydatku
dokonano, przyjmuje si¢ na dochody budzetowe.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Ewidencja i rozliczanie kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont
.Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie” wedlug rodzajow kosztow i jednoczesnie
w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Na wynik finansowy netto, zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym
w zalaczniku nr 7 do rozporzadzenia sklada sie:

— zysk (strata) z dzialalnosci podstawowej,

— zysk (strata) z dziatalnosci operacyjne;j,

— wynik brutto.

3. Wynik w organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego
Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (deficyt lub nadwyzka

budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ., Wynik
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wykonania budzetu”, wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w
danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw
niewygasajacych z koncem roku budzetowego, ewidencjonowanych na odrebnych kontach
odpowiednio 901 ..Dochody budzetu”, 902 ., Wydatki budzetu” oraz 903 .,Niewykonane
wydatki”.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nieckasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych. ujmowane sg na koncie 962 ., Wynik na
pozostatych operacjach”™. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego, salda tych kont (961 i 962)
przeksiegowywane jest na konto 960 ,.Skumulowane wyniki budzetu™.

7 Dabrowski

SKARBNIK

mgr HannaDgbrowska
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Zalacznik nr 3

Wykaz ksiagg rachunkowych

I. Zakladowy plan kont jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Lomiankach
obejmuje nastepujace konta:

Konta bilansowe

Zespol O — Majatek trwaly

011 Srodki trwale

013 Pozostale srodki trwale

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

241 Rozliczenie niedoborow, szkéd 1 nadwyzek inwentaryzacyjnych
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty
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Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Uslugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spolecznie i inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

410 Inne swiadczenia finansowane z budzetu
490 Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody i koszty ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespél 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

090 Srodki trwale w likwidacji

091 Obce $rodki trwale

299 Naleznosci odroczone

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

992 Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat
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Opis kont

Konta bilansowe

Zespol 0 — _ Majatek trwaly”
Konta zespotu 0, Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwalego,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) finansowego majatku trwalego,
4) umarzania majgtku,
5) inwestycji

Konto 011 —..Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, o wartosci poczatkowe;j
3500 zt.

Podstawg ksiggowania przychodu srodkow trwalych sa w szczeg6lnoscei : faktury (w przypadku
srodkow trwalych nie wymagajacych montazu), protokot odbioru obiektu powstatego w
procesie budowy lub montazu (wraz z dokumentem OT przyjecie srodka trwalego) protokot
zdawczo — odbiorczy z decyzja kompetentnego organu dotyczaca nieodplatnego przekazania,
(PT — protokot przekazania — przejgcia srodka trwalego), akt darowizny lub spadku a takze
zestawienie roznic inwentaryzacyjnych. Natomiast podstawa wyksiegowania (rozchodu) jest
protokol postawienia w stan likwidacji LT, zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej Srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢ na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkow trwalych lub inwestycji oraz wartos$¢ ulepszen zwigkszajacych
wartos¢ poczatkowa srodkow trwalych,

2) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych (w ramach inwentaryzacji),

3) nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych,

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie S$rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

3) zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 013 — ..Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych powyzej 500 zt do 3500 zt, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci
Jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci (100%) w miesigcu wydania do
uzywania.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej pozostalych s$rodkow trwalych znajdujacych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji jako pierwsze wyposazenie,
2) Ssrodki trwale w uzywaniu nowo ujawnione,
3) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wycofanie Srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory srodkéw trwalych w uzywaniu.
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkow trwalych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek™

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego
przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym
lub innej podleglej jednostce organizacyjnej - samorzadowym zakladzie budzetowym lub
jednostce budzetowe;.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegdlnosci:

1) wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wg wartosci wynikajacej z bilansu jednostki zlikwidowanej,

2) korekt¢ wartosci mienia, stanowigca roznice pomigdzy wartoscia mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoscia mienia
przekazanego spolce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3) warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostala przyjeta na stan skladnikéw majgtkowych
organu zalozycielskiego lub organu nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegolnosci:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spolce w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka,
lub przekazanego jako udzial do spoltki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego
innym jednostkom,

2) korekte wartosci mienia stanowigca réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej
a wartoscia mienia przekazanego spolce lub innym jednostkom.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej, wg wartosci wynikajacej z bilansu tego
przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub
nadzorujacego, a nie przekazanego spétkom lub innym jednostkom organizacyjnym Ilub
nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 — ..Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma ujmuje si¢ wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia, ktore ujmowane jest na kontach 0711 072.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;j.
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Konto 030 — . .Dlugoterminowe aktywa finansowe™

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szezegélnosci akcji
i innych dlugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartosci poszczegdlnych
skladnikow dlugoterminowych aktywéw finansowych wedlug tytutéw oraz wg podmiotow
(dotyczy udzialow w spotkach).

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dhugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 — ..Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400 — ,, Amortyzacja”.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczgtkowej srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza warto$¢ umorzenia wartosci srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — .Umorzenie pozostalych s$rodkow trwalych. wartodci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych obciazajacych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych umorzonych w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 — ..Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”™
Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Po stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
— przywrdcenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych aktywow finansowych,
— korekt¢ ceny nabycia dlugoterminowych papierow wartosciowych o uprzednio
dokonany odpis z tytutu trwatej utraty wartosci (w przypadku ich sprzedazy lub innej
formy zmiany wlasnosci),
— przeniesienie odpisu aktualizujacego z tytulu trwalej utraty wartosci w przypadku
przekwalifikowania dlugoterminowych aktywow finansowych (Ma 140).
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Po stronie Ma ksigguje sie:
— odpis aktualizujgcy warto$¢ dlugoterminowych aktywow finansowych na skutek trwalej
utraty ich wartosci.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 — . Srodki trwate w budowie (inwestycije)”

Konto 080 sluzy do ewidencji kosztow srodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania materialow, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od
kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wlasnej dzialalno$ci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenia wartosci uzytkowej srodka
trwalego,

4) poniesione koszty obstugi zobowigzan zaciggni¢tych w celu ich finansowania - odsetki

od zaciagnigtych kredytow oraz wyemitowanych papierow wartosciowych (obligacje)
na finansowanie inwestycji, ktore przypisuje si¢ do konkretnego zadania do czasu
zakonczenia budowy.
Ksiggowanie odbywa si¢ w nastgpujacy sposob: w ksigdze Urzedu: przypis odsetek od
obligacji, pozyczki czy kredytu Wn 800 / Ma 240, zaplata odsetek Wn 240 / Ma 130 z
klasyfikacja budzetowa 757 r 75702 § 8110; w ksigdze inwestycji Wn 080 do
odpowiedniego zadania / Ma 800.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegdlnoscei:

1) s$rodkow trwalych.

2) wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwalych w budowie,

3) rozliczenie nakladow bez efektow (w przypadku gdy koszty budowy nie daty efektu
gospodarczego lub odstapiono od jej kontynuowania na podstawie decyzji
kompetentnych organéw gminy).

Na koncie 080 ujmuje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwalych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 zapewnia wyodrebnienie kosztow srodkow
trwalych w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow
trwalych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wielkosc¢ kosztow srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe™
Konta zespotu 1 ..Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe™ stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych przechowywanych w kasach,
2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,
3) krajowych 1 zagranicznych s$rodkow pienieznych lokowanych na rachunkach
bankowych,
4) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych.
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Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkow
pienigznych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 130 — ..Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkoéw pienigznych oraz obrotdw na rachunku bankowym
z tytulu wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223,

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke¢ dochodéw budzetowych wedtug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 221 lub innym
wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegolowa
wg podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych) w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotow 1.2,3.4,7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222,

3) zwroty niewykorzystanych srodkow na wydatki budzetowe.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny -
(-)Wn130/ (-)Ma 130.

Ewidencja szczegolowa do konta 130 jest prowadzona w szczegolowosei planu finansowego
dochodow i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych - konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

2) dochodoéw budzetowych - konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych z tytutu zrealizowanych
dochodéw budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223,

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 — ..Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosei zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma wyplaty srodkow z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego
funduszu.
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Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139- ,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegélnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenia,

4) srodkow obeych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnosé¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscia
jednostki a ksiggowoscia banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych
z rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenia.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu srodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wg kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienigznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — , . Krotkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 140 shuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, a w szczegdlnoscei
akcji, udziatow i innych papierow wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak
1 w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwié¢ ustalenie:
1) poszczegolnych skladnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,
2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych w walucie polskiej i
obcej, z podzialem na poszczegdlne waluty obce,
3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszezegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 — ..Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienig¢znych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.

Zespol 2 — , Rozrachunki i rozliczenia™
Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia™ stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.
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Konta zespolu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen s$rodkéw budzetowych, srodkow
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szezegolowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen.
ustalenie przebiegu ich rozliczen.

Konto 201- , Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszezenia oraz za splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢ za powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
i roszezen. Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane na tym koncie powstaja w wyniku
fakturowania wykonanych na rzecz jednostki dostaw, robot i ustug. a takze wynikajace z
otrzymanych rachunkow, z wyjatkiem dzialalnosci inwestycyjnej. ktore ujmuje si¢ na koncie
240.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz zapewnia ustalenie naleznosci i zobowigzan wg poszczegdlnych
kontrahentow.

Konto 201 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Konto 221 — . Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn 221 konta ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
i zwroty nadplat. Przeksiegowanie wymagalnej w danym roku naleznosci z dlugoterminowych
do krotkoterminowych

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu podatkow i oplat pobieranych przez wilasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu dokonywane sg na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej
na koniec okresow sprawozdawczych.

Na koncie 221 jednostka ksieguje rowniez dochody zwigzane z realizacjg zadan zleconych z
budzetu panstwa (oplaty za udostepnienie danych), przypis naleznosci z tego tytulu ksiegowany
jest w korespondencji z kontem 720 (Wn 221-25/Ma 720 wg klasyfikacji budzetowej), wpltyw
oplaty Wn 130-2/Ma 221-25, odprowadzenie zrealizowanej oplaty na dochody budzetu do
ORGANU Wn 222-2/Ma 130-2, przeksi¢ggowanie rocznej sumy zrealizowanych dochodéw Wn
800/Ma 222-2) w zestawieniu zmian funduszu dochody z tytulu dochodow zwigzanych z
realizacja zadan zleconych wykazywane sa w pozycji ,,Inne zmniejszenia funduszu”.
Ewidencja zapewnia ustalenie naleznosci wg dluznikow i podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach.

Konto 222 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych”




Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego roczne przeksicgowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych™

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym
wydatkow  zrealizowanych w ramach wspoélfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego roczne przeniesienia, na
podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkdw europejskich,
w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkow pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwiazane z przeplywami srodkoéw europejskich
w zakresie. w ktérym srodki te stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz nie wykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu srodkow
pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — .Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow
europejskich”.

Konto 224 sluzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych. Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ wartos$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w
korespondencji z kontem 810 oraz warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku
budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegotowa zapewnia mozliwosé ustalenia wartosei przekazanych dotacji.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sa ujmowane na koncie 221. Rozliczenie udzielonej dotacji nastepuje po
przedlozeniu stosownego rozliczenia / sprawozdania. Sprawozdanie podlega zatwierdzeniu
przez Skarbnika i Burmistrza lub osob przez nich upowaznionych. Podstawg ksiggowania jest
sporzadzenie dokumentu PK (Polecenie ksi¢gowania)

Konto 225 — .Rozrachunki z budzetami”™

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytutu podatkow,
(VAT, podatek dochodowy od 0sdb fizycznych), nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty podatkéw do budzetu, a na stronie Ma ujmuje
si¢ zobowigzania wobec budzetow i wplaty budzetow.

Ewidencja szczegolowa zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan wedlug
kazdego tytulu rozrachunkow z budzetem oddzielnie.
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Konto 225 stuzy do rozliczen z tytutu podatku VAT z urzedem skarbowym oraz do rozliczen
VAT naliczonego i VAT naleznego w ramach scentralizowanego podatku VAT dla calej
Gminy.

Saldo konta 225 moze wykazywac¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec budzetow.

ZASADY EWIDENCJI ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG (VAT)
GMINY LOMIANKI (po centralizacji)

Ewidencja rozliczen podatku od towaréw i ustug prowadzona jest w jednostkach w
zakresie dzialalnosci poszezegolnych jednostek. Kierownicy jednostek sporzadzaja na
biezaco czastkowe ewidencje sprzedazy — rejestr sprzedazy i zakupu — rejestr zakupu
oraz sporzadzaja za okresy miesi¢czne Informacje dotyczaca dzialalnosci podlegajacej
opodatkowaniu VAT — Informacja VAT — pelniaca funkcje swego rodzaju deklaracji
czastkowe] VAT. Ewidencja rozliczen podatku VAT dla Urzedu Miejskiego jako
jednostki budzetowej prowadzona jest przez Wydziat Finansowy w Referacie Rozliczen
Finansowych Budzetu, w zakresie ewidencji sprzedazy, zakupu oraz sporzadzana jest
Informacja dotyczaca dzialalnosci podlegajacej opodatkowaniu VAT — Informacja
VAT. Informacje VAT jednostek budzetowych oraz rejestry przekazywane sa do
Urzgdu do Referatu Rozliczen Finansowych Budzetu gdzie nastepuje weryfikacja
Informacji VAT z rejestrami podatku VAT. Deklaracja zbiorcza Gminy Lomianki
sporzadzana jest w oparciu o Informacje VAT jednostek budzetowych oraz Urzedu
Miejskiego jako jednostki. Szczegolowe zasady realizacji rozliczen z tytutlu podatku
VAT zostaly okreslone w Zarzadzeniu Burmistrza oraz w procedurach dotyczacych
rozliczen podatku VAT przez Gming Lomianki. Ksiggowaniu w Urzedzie bedzie
podlegata Informacja VAT na podstawie dokumentu PK, dla kazdej jednostki bedzie
prowadzona odrebna analityka dotyczaca VAT naleznego i VAT naliczonego oraz
analityka dotyczaca rozrachunkow z jednostkami. Nadwyzka podatku naleznego nad
naliczonym, ktora wystapi w jednostce budzetowej, jednostka bedzie zobowigzana do
Jjej przekazywania na wyodrgbniony dla potrzeb VAT rachunek bankowy Gminy i z
tego rachunku bedzie dokonywana zaplata podatku VAT na rachunek Urzedu
skarbowego na podstawie zbiorczej deklaracji VAT. Zwroty podatku VAT z Urzedu
skarbowego dokonywane beda na wyodrgbniony rachunek Gminy. Nadwyzka podatku
VAT naliczonego nad naleznym wykazana w Informacji VAT (czastkowej) jednostek i
Urzgdu nie bedzie podlegala zwrotowi do jednostki, tylko bedzie podlegata
przeksiggowaniu na fundusz jednostki analityka ,.Rozrachunki wewnetrzne podatku
VAT (konto 800) w miesiacu nast¢pujacym po miesigcu , za ktory zostala sporzadzona
Informacja VAT (czastkowa). W bilansie facznym Gminy Lomianki — kwoty wykazane
stronie Ma konta 800 w UM musza by¢ wylaczone i zgodne z kwotami wykazanymi na
stronach Wn konta 800 jednostek budzetowych i Urzedu jako jednostki budzetowej W
tym celu UM musi uzyskaé od jednostek tych potwierdzenie sald konta 800 wraz z
wydrukiem konta z ksiag rachunkowych. Jednostki beda zobowigzane prowadzi¢
analityke do konta 225 . Rozrachunku wewngtrzne z tytulu podatku VAT” (na koniec
kazdego miesigca i na 31 grudnia) na koncie tym nalezy wykazywaé saldo zgodne z
wynikiem Informacji VAT (czastkowej). W miesiacu nastepnym, w dacie zlozenia
Informacji VAT:

— w przypadku nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym — dokonuje sie przelewu
naleznosci na konto do rozliczen podatku VAT,
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— W przypadku nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym — dokonuje sie
przeksiggowania salda z konta do rozliczenia podatku VAT (225) na konto funduszu
jednostki 800 — analityka ,,Rozrachunki wewnetrzne z tytutu podatku VAT”

Konto 226 — ,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe™

Konto 226 sluzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci budzetowych lub
dtugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takZe przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok. w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ naleznosci dtugoterminowych.
Ewidencja szczegélowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych.

Konto 229 — .Pozostale rozrachunki publicznoprawne.”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegdlnosci ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, Funduszu Pracy oraz PFRON.

Na stronie Wn kota 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci. a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 — ..Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™
Konto 231 stluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innym osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pieni¢znych i Swiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej lub innych umoéw
zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych Swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma oznacza
stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — ..Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytuldéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce
jednostke,
2) naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke sSwiadczen
odplatnych,
3) naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych (ZFSS)
4) naleznosci i roszezenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod,
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5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow pienieznych,

3) wplywy naleznosci od pracownikow.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych ujmuje sie, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegolowa do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen
i zobowiazan wedlug tytuléw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma oznacza stan zobowigzan wobec pracownikow.

Zasady udzielania i rozliczania zaliczek stalych i jednorazowych pracownikom Urzedu
Miejskiego

Zaliczki stale i jednorazowe udzielane sa w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
Urzedu Miejskiego i sprawnego realizowania zadan. Zaliczki udzielane sa pracownikom
zatrudnionym na podstawie umowy o prace.

Zaliczki stale

Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio drobne,
stale powtarzajace si¢ wydatki i dokonujg biezacych zakupéw, moga by¢ udzielane zaliczki
stale na caty rok budzetowy lub na okres krotszy. Zaliczki stale wyplaca sie na podstawie
prawidlowo wypelnionego wniosku o zaliczke, ktory musi okreslaé, ze jest to zaliczka stala,
poprzez dopisanie na wniosku slowa STALA, wniosek o zaliczke¢ podpisywany jest pod
wzglgdem merytorycznym przez Naczelnika Wydziatlu, ktéremu pracownik podlega.
Nastepnie jest angazowany i sprawdzany pod wzgledem formalno — rachunkowym i
zatwierdzany do wyplaty przez Skarbnika i Burmistrza lub w zastepstwie przez osoby
upowaznione. Wydatkowane przez pracownika kwoty, w ramach zaliczki stalej s3 wyplacane
pracownikowi na biezaco na podstawie sporzadzonego zestawienia faktur, rachunkéw lub
innych dokumentéw prawidlowo opisanych i zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym.
zestawienie podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika i Burmistrza. Rozliczenie
zaliczki stalej nastepuje do 27 grudnia kazdego roku i jest sporzadzane na druku ,.Rozliczenie
zaliczki pobranej”, do ktorego dolaczane sa dokumenty zrodlowe faktury, rachunki, w
przypadku gdy z rozliczenia wynika kwota do zwrotu, pracownik wplaca niewydatkowane
srodki do banku na wtasciwy rachunek Gminy, w przypadku gdy z rozliczenia wynika kwota
do wyplaty, sporzadzana jest lista do banku i bank dokonuje wyplaty srodkow dla pracownika.
Zaliczki jednorazowe

Zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ pracownikowi na cele scisle okreslone we wniosku o
udzielenie zaliczki jednorazowej. Wniosek o zaliczke jednorazowa podlega zatwierdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez Naczelnika Wydzialu, nastgpnie dokonuje sie jego
zaangazowania. W dalsze] kolejnosci podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno —
rachunkowym 1 jest zatwierdzany do wyplaty przez Skarbnika i Burmistrza Zaliczki
Jjednorazowe rozliczane sa w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki, w szczegdlnych
przypadkach Burmistrz wyraza zgod¢ na dluzszy termin rozliczenia. Rozliczenie zaliczki
nastepuje na druku rozliczenie pobranej zaliczki, do ktorego podiaczane sg faktury, rachunki i
inne dokumenty (np. dowod wplaty KP, czy dowod wplaty z kwitariusza). Rozliczenie wraz z
dokumentami zrédlowymi podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez
Naczelnika Wydzialu, sprawdzeniu pod wzglgdem formalno — rachunkowym i zatwierdzanymi
przez Skarbnika i Burmistrza. Pracownik nie moze pobra¢ kolejnej zaliczki nie rozliczywszy
zaliczki wczesniej pobranej. W przypadku gdy z rozliczenia wynika kwota do zwrotu
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pracownik jest zobowigzany wplaci¢ ja bezzwlocznie na wlasciwy rachunek Gminy. Kwota do
wyplaty wynikajaca z rozliczenia zaliczki jest wyplacana na podstawie listy sporzadzonej do
banku. Za terminowe i prawidlowe rozliczanie zaliczek odpowiedzialni sa pracownicy, ktorzy
je pobrali.

Zaliczka na podroze stuzbowe krajowe i zagraniczne wyplacane i rozliczane sa zgodnie z
odrgbnymi przepisami.

Konto 240 — .. Pozostale rozrachunki”

Konto240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosdci i roszczeh oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201 do 234. Na koncie tym ujmuje sie
rozrachunki z tytutu sum depozytowych (wadia, kaucje, zabezpieczenia nalezytego wykonania
robot), rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robot dotyczacych srodkéw
trwalych w budowie (inwestycje) i zakupu gotowych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Ponadto konto 240 stuzy do ewidencji pozyczek z ZFSS
udzielonych emerytom, innych potracen z list plac, ekwiwalentow czlonkéw Ochotniczej
Strazy Pozarnej, wyplat za dojazdy uczniow do szkol, diet radnych, diet Przewodniczacym
Jednostek Pomocniczych, diet czlonkéw gminnej i obwodowych komisji wyborczych i in.

Na stroniec Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma ujmuje si¢ powstale zobowigzania.

Konto 241 — ..Rozliczenie niedoborow. szkod i nadwyzek inwentaryzacyjnych”

Konto 241 sluzy do ewidencji niedoboréw, szkéd i nadwyzek ujawnionych w trakcie
inwentaryzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ ujawnione w trakcie inwentaryzacji niedobory i szkody.

Na stronie Ma ujmuje si¢ ujawnione w trakcie inwentaryzacji nadwyzki.

Konto 245 — ..Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 —..Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn ujmuje sig
zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma - zwigkszenie
wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 —  Materialy 1 towary™

Konta zespolu 3 . Materialy i towary” stluza do ewidencji zapasow materialow (konta 310
i 340) i towarow (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materialow, towaréw i ustug (konto
300).

Konto 300 — ,.Rozliczenia zakupu”
Konto 300 sluzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towardw, robot i uslug,
a w szczegolnosei do ustalenia wartosci materialow, towarow w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych.
Na stronie Wn konta 300 ujmuje sig¢:
1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych lacznie z naliczonym podatkiem VAT,
2) podatek VAT, podatek akcyzowy, clo pobrane przy imporcie.
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Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢ wartos¢ przyjetych towaréw i ustug.
Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:
1) odchylenia od cen ewidencyjnych,
2) koszty zakupow zawarte w fakturach dostawcow,
3) niedobory, szkody i nadwyzki powstale w transporcie,
4) reklamacje i sprostowania dotyczace faktur dostawcow.
Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty
1 towary w drodze), a saldo Ma oznacza stan dostaw lub ustug nie fakturowanych.

Konto 310 — .. Materialy™

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenia ilo$ci i warto$ci stanu zapaséw materialow, a
na stronie Ma jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdére oznacza stan zapaséw materialdw w cenach
zakupu.

Zespol 4 —  Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenia™

Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™ stuza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Jednostka ponoszone koszty ujmuje tylko na kontach
zespolu 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéow korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych). Na kontach zespotu 4 nie ksieguje si¢ kosztow finansowych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji,
pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych.
Ewidencje szczegolowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach.

Konto 400 —,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwatych
1 wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie
w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860 .,Wynik finansowy™.

Konto 401 — ..Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdéw i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocnicze] i ogolnego zarzadu

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty:

- zuzycia materialow podstawowych,

- zuzycia materialow pomocniczych,

- zuzycia materialow pednych (paliwo do samochodow),

- zuzycia materialow budowlanych,
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- zakup ksiazek, papieru do drukarek, papieru do ksero, czasopism, drukow,

- zakupu gazu zimnego, energii cieplnej i elektrycznej, zimnej i cieplej wody,

- umorzenia wydanych do uzytkowania pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu oddania do uzywania.

Na stroniec Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow z tytutu zuzycia

materialow i energii oraz na dzief bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku

kosztow zuzycia materialow i energii na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Na koncie 401 nie ujmuje si¢ materialow zakupionych jako nagrody i pomoc rzeczowa,

swiadczen na rzecz pracownikéw, kawy do sekretariatu, materialdw o charakterze

konsumpeyjnym, materialéw reklamowych, artykuléw spozywezych na potrzeby $wietlic

szkolnych, ktore to materiaty ujmuje sig na koncie 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”. Materialy

wycenia si¢ wedlug ceny zakupu, a koszty energii - w cenie nabycia.

Konto 402 — ..Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ushug obcych wykonywanych na rzecz

dzialalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obeych w szczegélnosci:

- ustugi transportowe,

- ustugi remontowe,

- ustugi pocztowe,

- ustugi poligraficzne,

- ushugi thumaczenia, analiz, ekspertyz,

- ustugi bankowe,

- ustugi ksero,

- uslugi w zakresie konserwacji sprzetu technicznego,

- ustugi naprawy sprzgtu, srodkéw transportu,

- ustugi dostepu do Internetu,

- ustugi pralnicze,

- ustugi komunalne (wywoz $mieci. $cieki),

- ustugi serwisowe,

- ustugi dozoru i ochrony mienia,

- ustugi w zakresie telekomunikacji (stacjonarnej i komorkowej),

- ustugi najmu, dzierzaw budynkéw lub pomieszezen,

- oplaty licencyjne, ktore zwigzane sg z korzystaniem z przedmiotu licencji w okresie rownym
lub krétszym niz jeden rok,

- ustugi on - line,

- ustugi w zakresie oplaty abonamentowej RTV,

- pozostate ustugi obce.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien

bilansowy - przeniesienie salda kosztéw ustug obcych na konto 860 ,,Wynik finansowy™.

Konto 403 — ..Podatki i oplaty™

Konto 403 sluzy do ewidencji w szczegolnosci oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty
notarialnej, oplaty skarbowej, oplaty administracyjnej, oplaty za zajecie pasa drogowego.
oplaty sadowej, oplaty za trwaly zarzad i na PFRON, a takze podatek od towaréw i uslug.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu podatkow i oplat, a na stronie Ma ujmuje
si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda kosztow
z tego tytulu na konto 860 wynik finansowy.

Konto 404 — ,.Wynagrodzenia”

31




Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy zlecenia
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow
dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
kosztow na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

]

Konto 405 — ..Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do
wynagrodzen. Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie w szczegdlnoscei:
- skladki na ubezpieczenia spoleczne w czesci ponoszonej przez pracodawce,
- skfadki na Fundusz Pracy,
- skladki na Gwarantowany Fundusz Swiadczen Pracowniczych,
- odpisy na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
- szkolenia pracownikow, w tym takze szkolenia w zakresie bhp,
- wydatki zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy w szczegdlnosci: zakup herbaty,
srodkow czystosei, odziezy ochronnej i roboczej,

- zakup ustug zdrowotnych.
Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z w/w tytutéw, a na dzien bilansowy
przeniesienie salda kosztow na konto 860 ,,Wynik finansowy”.
Konto 409 — ..Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400-405. Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do celow

stuzbowych,

— koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych,

— koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

— odprawy z tytulu wypadkow przy pracy.

— koszty reprezentacji i reklamy,

— zakup artykutow spozywczych dla dzieci ze $wietlic szkolnych,

— skladki na rzecz r6znych organizacji,

— oraz inne koszty niezaliczane do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostalych kosztow

operacyjnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych kosztéw na konto 860 ,,Wynik finansowy”.
Konto 410 — ..Inne $wiadczenia na finansowanie z budzetu”
Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dzialalnosci operacyjnej
jednostki. Na koncie tym ksigguje si¢ koszty swiadczen dla oséb fizycznych innych niz
pracownicy jednostki.
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnoscei:

— diety radnych i Przewodniczacych jednostek pomocniczych,

— koszty przejazdu radnych,

— stypendia dla uczniow,

— inne formy pomocy dla uczniow,
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— rozne wydatki na rzecz osob fizycznych, wynagrodzenie kuratora ustanowionego w
sprawach meldunkowych,
— nagrody dla 0sob niebedacych pracownikami jednostki,
— doplaty do biletow dla uczniow oraz zwroty rodzicom kosztow przewozu dzieci do
szkol.
— zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa dla rolnikow,
— ekwiwalenty czlonkéw ochotniczych strazy pozarnych.
Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych kosztéw na konto 860 ,,Wynik finansowy".
Konto 490 — Rozliczenie kosztow”
Konto 490 stuzy do ujecia, w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe
kontach 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410 w wartosci poniesione;.
Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych
w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma ujmuje si¢ koszty przypadajace na przyszle okresy, w korespondencji z kontem
640.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu rozliczen migdzyokresowych kosztéw na
koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.
Saldo konta 490 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860 ..Wynik finansowy”.

Zespol 6 — ,,Produkty”
Konta zespolu 6 ..Produkty” stuza do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke oraz
kosztow rozliczanych w czasie.

Konto 640 — ..Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow™
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne).
Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwe.
Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przyszlych okreséw oraz
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach
poprzednich.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,
2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug
ich tytulow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma — rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

Zespol 7 — , Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 ,,:Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:

1) przychodéow i kosztéw ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towarow,
przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych,

2) podatkéw nie ujetych na koncie 403,

3) dotacji, subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencj¢ szczegotowa do kont zespotu 7 prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.
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Konto 720 — ..Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow miedzynarodowych.
Przychody z tytutu dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, ktore nie sa ujete w
planach innych jednostek a w szczegdlnodci: subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa,
udziaty jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku dochodowego, dotacje
celowe z panstwowych funduszy oraz dotacje celowe na zadania realizowane przez jednostke
samorzadu terytorialnego na podstawie porozumien migdzy jst. Poza tym na koncie 720 ujmuje
si¢ przychody z tytutu odsetek za zwloke i inne naleznosci uboczne (koszty upomnienia) w
kwocie wplaconej od naleznosci podatkowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow
z tytutlu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szezegétowa
Jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegolowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860 ., Wynik finansowy”

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 —,.Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
a w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci z
wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z tytulu przychodéw od zaleglosci we wplatach
podatkow i oplat lokalnych ujmowanych na koncie 720, odsetki z kapitalizacji na rachunkach
bankowych, dodatnie rdznice kursowe.

Ewidencja szczegélowa do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw finansowych
z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ saldo konta przychodow finansowych na strong Ma
konta 860 (Wn750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto — 751 — , Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udzialow, akeji
i innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki
za zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznodci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obcych 1 papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe,
z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale w budowie.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan i jest prowadzona z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowe;.
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W koncu roku obrotowego przenosi si¢ saldo konta koszty operacji finansowych na strone Wn
konta 860 ,,Wynik finansowy”’(Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ..Pozostale przychody operacyjne™

Konto 760 sluzy do ewidencji przychodéow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajgce ewidencji na
kontach 720, 750.

W szcezegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow,

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwalych w budowie,

3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe,

4) przychody zwigzane z otrzymywanymi odszkodowaniami,

5) przychody z tytulu otrzymanych kar (w tym kar umownych),

6) przychody zwiazane z otrzymaniem nieodplatnie, w tym w drodze darowizny, aktywow
obrotowych, w tym darowizny w formie pienigznej,

7) przychody zwiazane z przepadkiem kaucji, wadium i gwarancji,

8) naleznym jednostce wynagrodzeniem platnika podatku dochodowego,

9) przychody z wynajmu srodkéw trwatych,

10) przychody zwiazane ze zdarzeniami losowymi o nadzwyczajnej wartosci lub ktore
powstaly incydentalnie odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami losowymi
objetymi ubezpieczeniami).

Na stronie Wn konta 760 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci korekty zmniejszajace przychody
operacyjne ze sprzedazy materialow, srodkéw trwalych, srodkéw trwalych w budowie
(inwestycji) oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ..Pozostale koszty operacyjne™

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztoéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnoscia jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1) koszty osiagnigcia pozostalych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow,

2) pozostale koszty operacyjne w tym: zaplacone kary, grzywny, odszkodowania,
odpisane przedawnione, umorzone i niesciagnig¢te naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,

3) ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajace szkody w aktywach
wywolane zdarzeniami losowymi, np. powodz, pozar, huragan, gradobicie oraz koszty
usunigcia skutkow tych zdarzen, zaréwno w majatku obrotowym jak i trwatym czyli
koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore powstaly incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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Zespol 8 — , Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy. wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - ,.,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma zwi¢kszenia
funduszu, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1) przeksiggowanie, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

3) przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkoéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych,

5) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienigznego (aportu) srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwaltych w budowie (warto$¢ nieumorzona),strona Ma konta 011, 020, 080,

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

3) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) roznice z aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych,

5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwalych w budowie,

6) wartos¢ objetych akcji 1 udzialow,

7) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w sposob umozliwiajgcy ustalenie przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ..Dotacje z budzetowe. platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkow europejskich
oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,

2) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow budzetu
na finansowanie srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ..Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
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Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwiekszenie rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegolnych tytulow oraz przyczyn ich

zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 — ..Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych™
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 ,.Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale Srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegélowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodregbnienie:
1) stanu, zwigkszen i =zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
z podzialem wedlug Zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 sluzy do ewidencji réwnowartosci minia zlikwidowanych przedsiebiorstw
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zalozycielskie
1 nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji.
a na stronie Ma — stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujgcy.
a nie przekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejg¢tego na wlasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze nie zaplaconego.

Konto 860 — ., Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405
1409, 410,
2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
3) wartos¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730, oraz wartosci sprzedanych materialow, w korespondencji z kontem 760,
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4) dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujgcych si¢ oddzialow oraz na inwestycje samorzadowych zakladow
budzetowych, w korespondencji z kontem 740,

5) kosztoéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strat¢ netto, saldo Ma- zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, na konto 800
»Fundusz jednostki”.

Konta pozabilansowe

Konto 299 — . Naleznosci odroczone™

Konto pozabilansowe 299 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu oplat za korzystanie ze
srodowiska np. za usunigcie drzew z odroczonym terminem platnosci ustalonych w decyzji
burmistrza.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ odroczone naleznosci wynikajace z decyzji, na stronie Ma
ksieguje si¢ uchylenie lub umorzenie decyzji albo przeniesienie do naleznosci bilansowych.

Konto 975 — . Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja
wydatkow nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.
Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedtug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ wydatkéw strukturalnych, na podstawie
prawidlowo opisanej faktury lub innego dowodu ksiggowego np. polecenie przekazania
srodkow, ze wskazaniem kodu klasyfikacji wydatkow strukturalnych. W przypadku, gdy
wydatek nie jest zaliczany do wydatku strukturalnego nalezy umiescic¢ rowniez na dokumencie
piecz¢¢ i w miejsce kodu wpisa¢ 0. Na podstawie sporzadzonej ewidencji wydatkow
strukturalnych oraz ewidencji ksiggowej sporzadzane jest sprawozdanie RB WSa. Do konta
975 tworzy si¢ odpowiednie konta analityczne poprzez dodanie obszaru i kodu wydatku
strukturalnego np. 975-12 -73 . Stypendia, dodatkowe zajgcia pozalekcyjne™.

Na koniec roku konto 975 nie wykazuje salda.

Konto 976 — ..Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mig¢dzy jednostkami w
celu sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego.

Na koncie tym bedg uymowane w szczegolnosci rozliczenia dotyczace przychodow i kosztow
w przypadku gdy w jednej jednostce powstaje koszt a w drugiej przychod a takze nieodplatne
przekazanie srodkow trwalych gdy w jednej jednostce nastapi nieodplatne przekazanie a w
drugiej jednostce nieodplatne otrzymanie s$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 976 ujmowane beda koszty i nieodplatne przekazanie srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych. Saldo Wn konta 976 bedzie oznaczalo wartosé
wzajemnych kosztow i przekazanych nieodplatnie $rodkow trwalych podlegajacych
wylaczeniu w sprawozdaniu fagcznym jednostki.

Na stronie Ma konta 976 ujmowane beda przychody i nieodplatnie otrzymane srodki trwale,
wartosci niematerialne i prawne. Saldo Ma konta bedzie oznaczalo wartos¢ wzajemnych
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przychodéw podlegajacych wylaczeniu w lgcznym sprawozdaniu finansowym 1 wartosé
otrzymanych nieodplatnie $rodkéw trwalych podlegajacych wylgczeniu w  lacznym
sprawozdaniu finansowym jednostki

Poza tym na koncie 976 ewidencjonuje si¢ naleznosci i zobowiazania wzajemne oddzielnie w
jednostkach organizacyjnych. Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan naleznosci i
zobowiazan niezaptaconych w dniu bilansowym. Naleznosci od jednostek organizacyjnych
ewidencjonuje si¢ na stronie Wn konta 976 (wzajemne naleznosci) natomiast na stronie Ma
tego konta ujmuje si¢ zaptate tych naleznosci. Saldo konta bedzie oznaczalo stan naleznosci do
wylaczenia w sprawozdaniu lacznym. Zobowiazania dla jednostek organizacyjnych ujmuje si¢
na stronie Ma konta 976 a ich zaplate na koncie Wn 976. Saldo Ma konta 976 bedzie oznaczalo
stan zobowiazan do wylaczenia w sprawozdaniu fgcznym.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest z podzialem odpowiednio do kosztow i nieodplatnie
przekazanych srodkow trwalych i do przychodow i nieodplatnie otrzymanych srodkéw
trwalych a takze oddzielnie dla wzajemnych naleznosci i oddzielnie dla wzajemnych
zobowiazan (np. 976-1 wzajemne rozliczenia dotyczace kosztow, 976-2- wzajemne rozliczenia
dotyczace przychodéw; 976-3 wzajemne naleznosci, 976-4 wzajemne zobowigzania.)

Na koniec kazdego roku pracownik ksiegujacy operacje na koncie 976 ma obowigzek
zweryfikowania salda konta 976 z poszczegolnymi jednostkami.

Konto 980 — ..Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkoéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym,

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6lowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ..Plan finansowy niewygasajacych wydatkow™
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan wydatkow
niewygasajacych wydatkow budzetowych,
2) wartos$¢ planu zrealizowanych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaslej.
Ewidencje szczegolowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegolowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 992 — | Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania
wydatkow, projektow i programow z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na
konto 980
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Konto 998 — ..Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego™
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegélowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — . Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysziych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego. z wyodrgbnieniem planu wydatkow niewygasajacych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zasady budowy kont analitycznych
Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiegi glownej:

011 ..Srodki trwate™ wedlug ksiegi inwentarzowej i tabeli amortyzacyjnej.
Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich srodkow
trwalych z podzialem na grupy odpowiadajace Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (KST)
i zawiera nastgpujace informacje:

- date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,

- numer inwentarzowy obiektu,

- nazwe srodka trwalego,

- specyfikacje¢ wszystkich czgséci skladajacych si¢ na zespol komputerowy lub inny

skladajacy si¢ z okreslonych czesei zlozony s$rodek trwatly,

- warto$¢ poczatkowa srodka trwalego i wartosci poszezegolnych czesei sktadowych.

- wartos¢ po aktualizacji,

- wartos¢ po ulepszeniu,

- symbol klasyfikacji srodkow trwalych,

- stawka amortyzacji,

- roczng i miesigczng kwote amortyzacji,

- rok budowy lub produkgc;ji,

- miejsce eksploatacji (pole spisowe),

- datg rozchodu i numer dowodu,

- warto$¢ umorzenia na moment rozchodu.

013 ..Pozostate Srodki trwale” wedlug ksiggi inwentarzowej, dla srodkow trwalych powyze)
500 ztotych.
Ewidencja ilosciowa dotyczy srodkow trwalych o wartosei do 500 zlotych.

015 . Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedlug pozycji bilansu zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej wraz z zalacznikami.

020 ..Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla srodkéw trwalych.

030 ..Diugoterminowe aktywa finansowe” dla kazdego podmiotu, w ktorym jednostka
samorzadu terytorialnego posiada udzialy lub akcje.

071 ..Umorzenie sSrodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych™ wedlug zasad
podanych dla srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

072 ..Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnvych oraz
zbioréw bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostalych srodkow trwatych.

080 ..Srodki trwate w budowie (inwestycje)” wedlug poszczegodlnych zadan inwestycyjnych.

130 ..Rachunek biezacy jednostki” dla konta prowadzi si¢ oddzielnie rachunek bankowy dla
wydatkow budzetowych 1 oddzielnie rachunek bankowy dla dochodéw budzetowych,
oddzielny rachunek bankowy dla oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Ewidencja pomocnicza prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

135 .Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegoélnych
funduszy.
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139 ..Inne rachunki bankowe™ wedlug rodzaju wydzielonych srodkow (depozyt).

140 .Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne” wedlug tytulow
poszczegdlnych skiadnikow krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

201 .Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug poszczegdlnych rozrachunkow
z poszczegolnymi kontrahentami.

221 . Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”™ wedlug dluznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej. Na koncie tym ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy - zapisy z tego tytulu dokonywane sa na koniec okresow sprawozdawczych
na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych™ stuzy do ewidencji rozliczenia pobranych
dochodow budzetowych. Ewidencja pomocnicza prowadzona jest oddzielnie dla dochodow
wlasnych i oddzielnie dla dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan zleconych.

223 “Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ewidencja pomocnicza prowadzona jest
z podzialem na rozliczenie wydatkow budzetowych roku budzetowego i rozliczenie wydatkow

niewygasajacych.

224 . Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu §rodkéw europejskich™ wedtug
poszczegdlnych jednostek, ktorym udzielono dotacji oraz wg klasyfikacji budzetowe;.

225 ..Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegolnych tytuldéw rozrachunkow z budzetami.

226 .Dlugoterminowe naleznosci _ budzetowe™ wedlug poszczegolnych  tytutow
diugoterminowych naleznosci budzetowych i wedlug poszczegolnych dluznikow.

229 .Pozostale rozrachunki publicznoprawne™ wedlug poszczegélnych tytutow i podmiotow
rozrachunkow.

231 ..Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” wedlug poszczegolnych tytutow wynagrodzen oraz
imiennych kartotek pracownikow jednostki i innych oséb fizycznych, wobec ktérych zostaly
naliczone wynagrodzenia.

234 ..Pozostale rozrachunki z pracownikami™ wediug poszczegolnych tytuléw z podzialem na
imienne analityki pracownikow.

240 ..Pozostale rozrachunki” wedlug poszczegélnych tytuldéw rozrachunkow, roszczen
1 rozliczen, a takze wg kontrahentow.

290 ..Odpisy aktualizujace naleznosci” wedtug tytulow odpisow i dituznikow, od ktorych
naleznosci dokonano odpisu aktualizujacego.

300 ,,Rozliczenie zakupu” wedlug dostaw niefakturowanych.

310 .Materialy” wedlug spisu z natury na koniec roku dla materialéw ujmowanych w ciagu
roku bezposrednio w koszty.
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400 ,, Amortyzacja” konto to stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

401 ..Zuzycie materialow i energii” konto to stluzy do ewidencji kosztow z tytulu zuzycia
materialow i energii, ktére ujmuje si¢ wedlug planu finansowego z uwzglednieniem podzialek
klasyfikacji budzetowe;j.

402 ..Uslugi obce™ stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych, ktore uymuje si¢ wedlug planu
finansowego z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowe;.

403 ..Podatki i oplaty” stuzy do ewidencji kosztow z tytulu poszczegolnych podatkow, ktore
ujmuje si¢ wedhug planu finansowego z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

404 . Wynagrodzenia” stuzy do ewidencji kosztow wynagrodzen, ktore ujmuje si¢ wedlug
planu finansowego z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowe;.

405 ..Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia” koszty ujmuje si¢ na tym koncie wedlug
planu podzialek klasyfikacji budzetowe;.

409 ,.Pozostate koszty rodzajowe” koszty ujmuje si¢ na tym koncie wedlug planu podzialek
klasyfikacji budzetowe;j.

410 ..Inne swiadczenia finansowane z budzetu™ koszty ujmuje si¢ na tym koncie wedlug planu
podziatek klasyfikacji budzetowej.

490 ., Rozliczenie kosztow” stuzy do ewidencji operacji gospodarczych kosztow wedlug
rodzajow kosztow rozliczanych w czasie, w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzy
okresowe kosztow™.

640 ..Rozliczenia migdzy okresowe kosztow”™ wedlug kosztow zakupu podlegajacych
rozliczeniu w czasie.

720 ..Przychody z tytulu dochodéw budzetowych™ przychody ujmuje si¢ wedlug tytutu
dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

750 ,.Przychody finansowe” z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow,
z wyodrebnieniem przychodéw z tytulu udzialbw w innych podmiotach gospodarczych
i zaplaconych odsetek za zwloke¢ od naleznosci oraz odsetek z kapitalizacji odsetek od srodkow
na rachunkach bankowych.

751 . Koszty finansowe” 2z uwzglednieniem podzialek planu finansowego wydatkow
budzetowych oraz wedtug tytulow kosztow finansowych, ktorych nie da sig sklasyfikowac.

760 ..Pozostale przychody operacyjne” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow.

761 .Pozostale koszty operacyjne” wedlug podzialek planu finansowego wydatkow
budzetowych oraz wedtug tytulow pozostatych kosztow, ktorych nie da sklasyfikowac.
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800 ,.Fundusz jednostki” z podzialem na:

- fundusz jednostki w srodkach trwalych,

- fundusz jednostki w srodkach obrotowych,

- fundusz jednostki inwestycyjny,

- ..Rozrachunki wewnetrzne z tytutu podatku VAT”,
wedlug zwigkszen i1 zmniejszen funduszu.

810 ..Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

840 ..Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow™ wedlug tytulow przychodow
przysztych okresow z uwzglednieniem imiennych analityk.

851 .Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych™ wedlug Zrodel zwigkszen i zmniejszen
funduszu, przychodow i kosztow poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci socjalnej.

855 .Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™ do konta prowadzi si¢ ewidencje
szczegolowa, uymujac oddzielnie wartos¢ mienia kazdej zlikwidowanej jednostki.

860 ,.Wynik finansowy” wedlug tytutow powstania strat i zyskow nadzwyczajnych.
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II. W zakresie ksiegi glownej organu finansowego prowadzone sa nastepujace konta:
Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:

291 Zobowigzania warunkowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu™.

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkow
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej.

Pozostale zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedlug zasady
memorialowe;j.

Konta bilansowe

Konto 133 — ..Rachunek budzetu™

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéow bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia blgdu w dokumencie bankowym sumy ksi¢guje si¢ zgodnie z wyciggiem,
natomiast roznic¢ odnosi si¢ na konto 240, jako sumy do wyjasnienia. Réznicg te wyksiegowuje
si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu,
w tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz
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wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133). oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze Srodkéw rachunku budzetu. Konto
133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pienigznych na rachunku budzetu, a saldo ma
oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Konto 134 — , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajgce zadluzenie z tytulow kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 134 zapewnia ustalenie stanu zadluzenia wedlug
poszczegdlnych umow kredytowych.

Konto 135 —..Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki™

Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych,
w zwigzku z czym zachodzi zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkow na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto135 moze wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajgce stan $rodkow pienigznych na rachunku
srodkow na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ..Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym:
1) srodkéw otrzymanych z innych budzetoéw w przypadku, gdy srodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym
z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego,
2) kwot wplaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio
w banku z tytulu dochodéow budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez
bank w nastgpnym okresie sprawozdawczym,
3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.
Srodki pieni¢zne w drodze sa ewidencjonowane tylko na koniec roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienigznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktdore oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.
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Konto 222 — . Rozliczenie dochodéw budzetowych™

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i wurzedy obslugujace organy podatkowe,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencjg szczegolowa do konta 222 prowadzi si¢ wedlug stanu rozliczen z poszczegdlnymi
Jjednostkami budzetowymi oraz urzedu jako jednostki budzetowe;.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldlo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma oznacza stan $rodkow przekazanych przez jednostki budzetowe i urzad na rachunek
budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - ..Rozliczenie wydatkow budzetowych™

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem jako jednostki
budzetowej z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej ze sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem jako jednostki budzetowej, z tytutu
przekazanych na ich rachunki s$rodkéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie
realizowanych wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkow na rachunki biezgce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 — . Rozrachunki budzetu™
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosei:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.,

2) rozrachunkow z tytulu udzialow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji.

4) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegétowa do konta 224 jest prowadzona z podzialem na rozrachunki
z poszczegoOlnymi urzgdami skarbowymi, z podzialem na poszezegdlne tytuly rozrachunkow.
Ewidencja szczegolowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug poszczegdlnych tytulow oraz wedlug poszezegdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan budzetu z tytutu
rozrachunkow z budzetami.

Konto 225 — . Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”™
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.
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Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkéw w korespondencji z kontem 135.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w korespondenc;ji
z kontem 135.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 jest prowadzona wedlug poszczegolnych jednostek
budzetowych z tytutu przekazanych im srodkow na realizacje wydatkow niewygasajacych.
Konto 225, moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ..Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shluzy do ewidencji innych rozrachunkow zwiazanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 260.
Ewidencja szczegdtowa do konta 240 prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozrachunkow wedltug poszczegolnych tytulow i kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci a saldo Ma - stan zobowigzan z tytutu pozostalych
rozrachunkow.

Konto 260 — ..Zobowiazania finansowe”

Konto 260 sluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych ujmowanych na koncie 134, a w szczeg6lnoscei z tytutu
zaciagnietych pozyczek 1 wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciaggnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdélowa do konta 260 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych umow
z zaciagnig¢tych zobowigzan finansowych z poszczego6lnymi kontrahentami.

Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma - stan zaciagnig¢tych zobowigzan finansowych.

Konto 290 — ..Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma - zwigkszenia wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 — ..Dochody budzetu™
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodéow budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
3) ztytulurozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224,
4) zinnych tytutow, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,
5) pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133,
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6) pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegélowa prowadzona jest do konta 901 wedlug tytuléw dochodéw budzetu
wedlug podzialek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sumg¢ dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 — .. Wydatki budzetu”
Konto 902 sluzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegolnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszezegolnych
wydatkéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 903 — , Niewykonane wydatki”

Konto 903 shuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nast¢pnych w korespondencji z kontem 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 — . Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,

na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — ..Rozliczenia miedzyokresowe™

Konto 909 stuzy do rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okresow (np. odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji
z kontem 134 lub 260), a na stronie Ma ujmuje si¢ przychody finansowe stanowiace dochody
przysztych okresow (np. subwencje i dotacje przekazane w miesigcu grudniu dotyczace
miesigca stycznia nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegélowa do konta 909 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedlug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i saldo Ma.
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Konto 960 — ..Skumulowane wyniki budzetu™

Konto 960 stluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma ujmuje si¢ pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze
wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma stan skumulowanej
nadwyzki budzetu.

Konto 961 — ..Wynik wykonania budzetu™

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonane wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
901.

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zzrodla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu. a saldo Ma - stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 — ..Wynik na pozostalych operacjach™

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychoddow nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi na konto
960.

Konto 968 — . .Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji i tytulow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce stan srodkow z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

Konto 291 — ..Zobowiazania warunkowe”
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Konto pozabilansowe 291 .Zobowigzania warunkowe™ stuzy do ewidencji zobowigzan
warunkowych, tj. udzielonych poreczen i gwarancji.

Na stronie Ma konta 291 ujmuje si¢ powstanie zobowigzania warunkowego, w chwili
ustanowienia porgczenia lub udzielenia gwarancji, a na stronie Wn ujmuje si¢ wygasnigcie tego
zobowiazania. Konto 291 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan
z tytulu udzielonych porgczen i gwarancji.

Konto 991 — ,.Planowane dochody budzetowe™
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.
Zwigkszenia planu ksigguje si¢ ze znakiem plus, a zmniejszenia planu — ze znakiem minus.

Konto 992 — . Planowane wydatki budzetowe™
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.
Zwigkszenia planu ksigguje si¢ ze znakiem plus, a zmniejszenia planu — ze znakiem minus.
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III. Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych dla organoéw jst stosuje si¢ ksigge glowna obejmujaca konta:

130 Rachunek bankowy urzedu

141 Srodki pienigzne w drodze

221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

720 Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres kont pomocniczych do poszezegdlnych kont ksiegi
glownej zostaly opisane z zalaczniku Nr 3 pkt I do zarzadzenia.

IV. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na komputerowych
nos$nikach danych

Ksiggi rachunkowe w Urzedzie Miejskim dla jednostki budzetowej i jednostki samorzadu
terytorialnego (organ) prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego Budzet
i Place (wersja Win) zakupionego w firmie Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz
Groszek, z siedzibg w Legionowie, ul.Dluga 13 — umowa licencyjna z dnia 10 luty 2003 r.
W sktad oprogramowania objetego umowa wchodza nastepujgce podsystemy:

- Place — program kadrowo-ptacowy (wersja Win),

- Budzet — ksiggowos¢ budzetowa i plan.
Instrukcja programu stanowi zalacznik nr 5 a do zarzadzenia.

Dokumentacja opisujgca poszezegolne programy uzytkownika posiada klauzule, Ze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:
- 0znaczenie wersji oprogramowania i dat¢ rozpoczecia jego eksploatacji,
- wykaz programow,
- procedury / funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,
- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych
1 systemu ich przetwarzania,
- wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

V. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

W Urzgdzie Migjskim jako jednostki budzetowej oraz jednostki samorzadu terytorialnego
(organ) do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program BUDZET
I PLACE — KSIEGOWOSC BUDZETOWA w wersji Win. Zgodnie z decyzja kierownika
jednostki, program ten jest wykorzystywany od dnia 1 stycznia 2003 r.

Zasady ochrony danych, a w szczegolnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika, stanowiacego zatacznik
numer 5 a do niniejszego zarzadzenia.

Zasady stosowania algorytméw i parametréw poszczegolnych programéw zostaly opisane
w dokumentacji uzytkownika, stanowigcej zalacznik do niniejszego zarzadzenianr S a.




Zalgcznik nr 4

Wyodr¢bniona ewidencja dla celow rozliczenia Srodkéw otrzymanych na realizacje
projektow wspoélfinansowanych z Funduszy Unii Europejskiej (Europejskiego Funduszu
Spolecznego, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu Spéjnosci)

Wprowadza si¢ wyodrgbniong ewidencje dla celow projektow wspotfinansowanych ze
srodkow Funduszy Unii Europejskiej. Wyodrgbnienie zostaje wprowadzone poprzez:

- odrgbne rachunki bankowe,

- odrgbny system rachunkowosci,

- odrgbny zbiér dokumentéw (dokumenty dotyczace srodkéw pomocowych maja by¢

przechowywane przez okres co najmniej 10 lat, w zaleznosci od regulacji zwartych
w umowie na realizacje¢ projektu).
Wyodrgbnienie ewidencji ksiggowej polega na ustaleniu dla kazdego realizowanego projektu
odrgbnego systemu ksiegowego, w tym:

- dziennika,

- kont syntetycznych,

- kont analitycznych,

- zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych i zestawienia sald kont analitycznych.
Dochody i wydatki zwigzane z projektami finansowanymi z tych srodkoéw podlegaja
wyodrebnieniu przez zastosowanie odpowiednich podzialek klasyfikacji budzetowej: dzial,
rozdzial, paragraf i odpowiednia czwarta cyfra paragrafu, ktéra wskazuje zrodlo finansowania
projektu tj:

- 7 - platnosci w zakresie budzetu srodkéw europejskich,

- 8 — finansowanie programow i projektow ze srodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3

ustawy o f'p, z wylaczeniem art. 5 ust.3 pkt 2, pkt 5 lit. ¢ i d oraz pkt 6 ustawy o fp,

- 9 - srodki krajowe finansujgce projekt, tj. dotacja celowa z budzetu panstwa i srodki

wlasne gminy.

- dodatkowym wyznacznikiem dla srodkéw wlasnych Gminy jest pozycja po paragrafie

(1)- przy projektach migkkich, natomiast przy projektach inwestycyjnych pozycja (1)
oznacza wydatki niekwalifikowane.

Dokumentacja finansowa zdarzen i operacji gospodarczych

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci dokumenty stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej w ramach realizacji projektu moga by¢ klasyfikowane jako dowody:

— obce (zewnetrzne) wystawiane przez obce jednostki i przekazane do jednostki do
ewidencji; do takich dowodow zaliczamy: faktury VAT zakupu, faktury VAT
korygujace, rachunki z tytulu wykonywanej pracy na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
dowody wplaty do kasy kontrahenta lub innej jednostki (KP), protokol przekazania
darowizny, wyciagi bankowe itp.,

— dowody wlasne wystawione przez poszczegdlne komorki organizacyjne jednostki, takie
jak: faktury sprzedazy, listy plac, noty ksiggowe, polecenia ksiggowania (PK), przelewy
zobowigzan, polecenia wyjazdu stuzbowego, wnioski o zaliczke, polecenie przekazania
srodkow, przyjecie srodka trwalego OT, protokoly przekazania srodka trwatego.

Dowaod ksiggowy powinien spelnia¢ cechy okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci

a wigc powinien zawiera¢ okreslenie rodzaju 1 numeru identyfikacyjnego dowodu, okreslenie
stron, opis operacji i jej wartos¢, data dokonania operacji, podpis wystawcy, stwierdzenie
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sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za to wskazanie.
Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, kompletne, wolne od bledéw rachunkowych.
Niedopuszczalne  jest dokonywanie w  dowodach  ksiggowych  wymazywania
i przerobek. Bledy na dowodach wewngtrznych poprawia si¢ poprzez czytelne skreslenie,
wpisanie daty skreslenia i ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.
Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatku sa:
1) faktury lub inne dokumenty ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej wraz
z dokumentami zaplaty (w przypadku platnosci gotowkowej) wystarczajacym
dowodem jest faktura lub inny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci
dowodowej z adnotacja np. ..zaplacono gotéwka” lub forma platnosci ,.gotéwka™ lub
innymi dokumentami potwierdzajacymi rozchdod z kasy beneficjenta,
2) nastgpujace dokumenty poswiadczajace wysokos¢ wkladu niepienigznego, amortyzacji
lub wktadu w postaci dodatkoéw lub wynagrodzen:
— w przypadku wkladu niepieni¢znego — dokumenty uzupelniajgce o wartosci
dowodowej rownowaznej fakturom,
— w przypadku amortyzacji — tabele amortyzacyjne $rodkow trwalych wraz ze
stosownymi dokumentami ksiggowymi w postaci PK,
— w przypadku wkiadu w postaci dodatkow lub wynagrodzen uczestnikow projektu —
oswiadczenia skladne przez podmioty wyplacajace dodatki lub wynagrodzenia.

Dowody zrodlowe sa kontrolowane pod wzgledem :

1) merytorycznym — w celu sprawdzenia, czy przedstawiona w dokumencie ksiggowym
operacja jest zgodna z rzeczywistoscia, czy tres¢ slowna i dane liczbowe identyfikujg
dokladnie istot¢ transakcji lub wystawienia, czy sa wystawione przez uprawnione
podmioty,

2) formalno - rachunkowym - w celu sprawdzenia czy dokument odpowiada stawianym
mu wymogom co do formy (czy zawiera kompletne dane, jest wlasciwie sporzadzony,
na odpowiednim, formularzu, czy jest czytelny i czy jest opatrzony data, numeracja,
zawiera podpisy).

Adnotacja o przeprowadzonej kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej musi znalez¢
si¢ na dowodzie wraz z podpisem osoby, ktora jej dokonala.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, kontrolujacy zwraca bezzwlocznie
nieprawidlowe dokumenty wystawcy lub wlasciwym komorkom z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupelnien, odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami.

Wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace projektu (oryginaly) muszg byé prawidlowo
opisane, tak aby widoczny byl zwiazek z projektem (nie dotyczy kosztow rozliczanych
ryczaltowo). Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmnie;j:

— numer umowy o dofinansowanie projektu,

— informacje, ze projekt jest wspoélfinansowany ze wskazaniem z jakiego funduszu
europejskiego, dzialanie nr,

— nazwg zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu (lub
adnotacj¢, ze dokument dotyczy kosztow posrednich), w ramach ktorego wydatek jest
ponoszony,

— kwote wydatkow kwalifikowalnych lub w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy
kilku zadan — kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

- kwotg wydatkéw niekwalifikowanych, jezeli jest ujeta taka pozycja w projekcie,
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— zrodla finansowania z podzialem procentowym i kwotowym, z dalszym wskazaniem
podziatek klasyfikacji budzetowej,

— potwierdzenie dokonania zaplaty i w jakiej formie.

Jednoczesnie kazdy dokument ksiggowy powinien zawiera¢ informacje o poprawnosci
merytorycznej i formalno-rachunkowej, a w przypadku gdy dokument dotyczy :
— zamoOwienia publicznego- réwniez odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych,
— srodka trwalego — nr pozycji pod ktora wpisano do ewidencji srodkéw trwalych lub
pozostatych srodkow trwatych.

PLAN KONT DLA BUDZETU JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO
(ORGAN) ZWIAZANY Z REALIZACJA SRODKOW Z FUNDUSZY POMOCOWYCH

Konta bilansowe:

133 — Rachunek budzetu

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

241 — Rozrachunki z tytutu funduszy pomocowych
901 — Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

961 — Wynik wykonania budzetu

Konto 133 — ..Rachunek budzetu”

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pienigznych zwigzanych z realizacja w zakresie
finansowym w ramach wkladu wlasnego jednostki samorzadu terytorialnego, dofinansowania
z budzetu panstwa w formie dotacji celowej, dofinansowania ze $rodkéw z budzetu Unii
Europejskie;j.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy z tytutu refundacji wezesniej poniesionych
wydatkow zrealizowanych z dochodéw budzetu, podlegajacych refundacji ze srodkow
europejskich i dotacji z budzetu panstwa na finansowanie projektow, w korespondencji
z kontem 901.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ srodki na realizacj¢ projektu przelane na wyodrebniony
rachunek urzedu lub innej jednostki budzetowej realizujacej projekt, w korespondencji
z kontem 223,

W przypadku gdy dla projektu nie ma wyodr¢bnionego rachunku transferowego (dla
organu - wplyw platnosci i dotacji) i jest otwarty tylko jeden rachunek dla projektu, na
ktory wplywajg platnosci, dotacja, Srodki wlasne i z ktérego dokonywane s3 wydatki,
srodki otrzymane w ramach platnosci z budzetu Unii Europejskiej, ktére pozostajg na
wyodr¢bnionym rachunku beneficjenta do wykorzystania w roku nastepnym ksigguje si¢
zapisem technicznym na podstawie dokumentu PK pod data 31 grudnia na koncie Wn
133 ,Rachunek budzetu” w korespondencji z kontem Ma 223 —, Rozliczenie wydatkow
budzetowych”, analityka odpowiedniego projektu. W dniu 1 stycznia roku nast¢pnego
dokonuje si¢ ksieggowania technicznego odwrotnego konto Wn 223 —,Rozliczenie
wydatkéw budzetowych” w korespondencji z kontem Ma 133-,Rachunek biezacy
budzetu”. Ksiggowanie to ma na celu rozliczenie konta 223 otrzymanych §rodkéw na
wydatki. Réwnoczesne zapisy techniczne pod data 31 grudnia dokonuje si¢ na koncie Wn
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223 i na koncie Mal30 projektu i pod data 1 stycznia roku nastepnego na koncie Wn 130
i koncie Ma 223 projektu.

Konto 222 — .. Rozliczenie dochodéw budzetowych™
Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
dochodow zwiazanych z realizacja projektu.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych™

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi realizujagcymi projekty
wspolfinansowane ze $rodkéw funduszy Unii Europejskiej w ramach platnosci $rodkow
ceuropejskich, w czgsci stanowigcej wklad krajowy (srodki wlasne gminy i $rodki otrzymane
z budzetu panstwa na realizacj¢ projektu) z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkow
budzetowych na realizacj¢ projektu, a takze Srodki na wydatki otrzymane z budzetu panstwa w
formie dotacji rozwojowe;j.

Na stronie Wn ujmuje sig srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek
budzetowych na realizacje projektu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencj¢ szczegélowa prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami z dalszym podzialem wg projektu.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki jednostek budzetowych
realizujgcych projekty wspotfinansowane ze srodkéow funduszy Unii Europejskie;.

Konto 241 —..Rozrachunki z tytutu funduszy pomocowych”

Konto stuzy do ewidencji operacji obrazujacych stan rozliczen z instytucja posredniczaca
z tytulu wydatkow podlegajgcych zwrotowi ze srodkéw unijnych, poniesionych z wlasnych
srodkow tzw. srodkow zastepczych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci budzetowe z tytulu przekazanych srodkow zastepczych
na realizacje projektu (wydatki podlegajace zwrotowi w wysokosci srodkéw ujetych na koncie
223), w korespondencji z kontem 241 zobowiazania funduszy pomocowych wobec budzetu.
Ksiggowanie na podstawie dokumentu PK. Wplyw s$rodkéw pomocowych likwiduje salda
konta 241. Ewidencj¢ pomocniczg prowadzi si¢ z podzialem na naleznosci budzetu od funduszy
pomocowych i zobowigzania funduszy pomocowych wobec budzetu.

Konto 901 —.Dochody budzetu™

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu. Na stronie Ma ksieguje sie
otrzymang dotacj¢ celowa z budzetu panstwa w ramach finansowania projektu - wkladu
krajowego i dofinansowania ze $rodkéw budzetu Unii Europejskiej w formie platnosci. Na
koncie 901 ujmowane sa réwniez dotacje rozwojowe, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiggnietych dochodéw budzetu
na konto 961. W przypadku, gdy projekt jest realizowany przez Urzad i jest tylko jeden
wyodrebniony rachunek dla projektu, na ktory wplywaja platnosci w formie zaliczki, wowezas
ksiggowanie otrzymanego dofinansowania z budzetu Unii Europejskiej i dotacji
z budzetu panstwa nastgpuje w korespondencji z kontem 223 Whn.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta prowadzi si¢ z uwzglgdnieniem podzialek klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 902 —..Wydatki budzetu™
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkoéw budzetowych obejmujacych wydatki kwalifikowane
projektu w czgsci finansowanej wkladem wlasnym jst wydatkéw projektu objetych
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dofinansowaniem z budzetu panstwa (rowniez w ramach dotacji rozwojowej) i $rodkow
z budzetu Unii Europejskiej oraz wydatkéw niekwalifikowanych projektu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ poniesione wydatki jednostek budzetowych realizujacych
projekty na podstawie ich sprawozdan w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961.

Ewidencj¢ szczegblowa do konta prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 909 —_.Rozliczenia miedzyokresowe™
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczeni migdzyokresowych. Na stronie Ma konta 909 ujmuje
si¢ przychody finansowe stanowigce dochody przyszlych okresow, w szczegdlnosci platnosci
z budzetu Unii Europejskiej otrzymane w roku biezacym nie ujete w planie dochodow,
przeznaczone na wydatki roku nastepnego. Ksiggowanie konto Wn 901 ,,.Dochody budzetu” w
korespondencji z kontem Ma 909 — Rozliczenia miedzyokresowe™. Konto 909 moze
wykazywac¢ na koniec roku saldo Wn i Ma.
Pod datg 1 stycznia roku nastgpnego przenosi sie platnosci z budzetu UE na konto 901
»Dochody budzetowe™. ( Wn 909, Ma 901)

Konto 961- ..Wynik wykonania budzetu™

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w
ciggu roku wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 902,

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe

Konto 991 —, Planowane dochody budzetu™

Konto stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 — Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

57




PLAN KONT DLA URZEDU (JEDNOSTKI BUDZETOWEJ) ZWIAZANY
Z REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW
FUNDUSZY UNII EUROPEJSKIEJ

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 ,.Srodki trwate”

013 ,.Pozostale srodki trwate”

020 .,Wartos$ci niematerialne i prawne”

071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”

080 ,.Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1- ,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”
130 ,,Rachunki biezacy jednostki™

Zespoél 3 — ,Materialy i towary”
300 ,,Rozliczenie zakupu”

Zespol 2- ,Rozrachunki i roszczenia”

202 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami w ramach projektow”
222 , Rozliczenie dochodow budzetowych™

223 . Rozliczenie wydatkow budzetowych”

225 ,.Rozrachunki z budzetami™

229 . Pozostale rozrachunki publicznoprawne™

231 .Rozrachunki z tytulu wynagrodzen™

234 . Pozostale rozrachunki z pracownikami™

240 ..Pozostale rozrachunki”

242 Rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ushug i robot - $rodkéw trwalych w
budowie — w ramach projektow”.

Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Usltugi obce

403 Podatki 1 oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spotecznie i inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

410 Inne swiadczenia finansowane z budzetu
490 Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — ,,Przychody i koszty ich uzyskania”
720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
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750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 ,,Fundusz jednostki”

810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje”

860 ,,Wynik finansowy”

Konta pozabilansowe

975 ,,Wydatki strukturalne”
980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych™
998 ,.Zaangazowanie wydatkow budzetowych”

Zasady Kklasyfikacji zdarzen i sposob prowadzenia ewidencji szczegolowej

Zespol 0

Konto 011- ..Srodki trwale™

Konto 011 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z realizacjg projektu. Na koncie 011 ujmuje si¢ zakup gotowych
srodkéw trwatych, dokonywanych w zwiazku z realizacjg projektu oraz ewidencjonuje efekty
uzyskane w wyniku inwestycji prowadzonych w ramach danego projektu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia srodkéw trwatych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci srodkow trwatych.

Ewidencja szczegélowa do konta 011 prowadzona jest wedtug grup srodkéw trwatych KST.

Konto 013 -..Pozostale srodki trwale™

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwalych, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ pozostate srodki trwale o wartosci powyzej 500
zlotych do 3.500 zlotych.

Ewidencja szczegobtowa prowadzona jest wg ksiggi inwentarzowej. Dla kazdego projektu
tworzy si¢ wyodrgbniona analityke: 013-x, gdzie X oznacza nazwe projektu.

Konto 020 —.Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ nabyte w zwiazku z realizacjg projektu wartosci niematerialne
1 prawne.

Na stroniec Ma ujmuje si¢ zmniejszenia stanu wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest z podziatem na podstawowe wartosci niematerialne i
prawne powyzej 500,00 zl i pozostale wartosci niematerialne i prawne. Dla kazdego projektu
tworzy si¢ odrgbng analityke : 020 — 1 — x; 020-2-x — gdzie x oznacza nazwe projektu.

Konto 071- ..Umorzenie srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych nabytych i wytworzonych w zwigzku z realizacja

59




projektu, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczgtkowej Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan umorzenia wartosci srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegolowa do konta polega na wyodrebnieniu dla kazdego projektu analityki
prowadzonej wedlug grup srodkow trwatych KST.

Konto 072 -.Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych. wartosci  niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajagcych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci,
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Ewidencja szczegdlowa do konta polega na wyodregbnieniu dla kazdego projektu analityki: 072-
X, gdzie x oznacza nazwe projektu.

Konto 080 —.Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenie kosztow
inwestycji na uzyskane efekty w ramach danego projektu. Na koncie 080 ewidencjonuje sie
rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu gotowych srodkow trwaltych zwigzanych
z realizacja projektu, w korespondencji z kontem 202.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 prowadzona jest z podzialem na zadania 080 — x — vy,
gdzie x oznacza rok, w ktérym zadanie zostalo wprowadzone do budzetu, y oznacza numer
zadania (np.080-2010-16). Analityka prowadzona jest odrebnie dla kazdego projektu.

Zespol 1

Konto130 - ..Rachunek biezacy jednostki”

Konto stluzy do ewidencji stanu s$rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunkach
bankowych. Dla projektow realizowanych z udzialem $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej
ewidencja jest prowadzona na wyodrgbnionym rachunku bankowym, z ktérego dokonywane sa
wszystkie platnosci w zwiazku z realizacja projektu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy srodkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym,
w korespondencji z kontem 223 (dotyczy dotacji budzetu panstwa i dofinansowania z UE, jak
rowniez wkladu wlasnego): wplywy dofinansowania w formie refundacji poniesionych
wydatkéw, w korespondencji z kontem 240; wplywy z tytulu zrealizowanych dochodow
(odsetki od Srodkéw na rachunku bankowym) wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym,
okresowe przelewy dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona oddzielnie dla kazdego projektu poprzez
wyodrgbnienie drugiego i trzeciego cztonu kont: 130-X-Y ,,Rachunek biezgcy - projekt”, gdzie
X oznacza nazwg projektu, Y - jest wyznacznikiem dochdd, czy wydatek.

W przypadku gdy dla projektu jest otwarty tylko jeden rachunek, na ktéry wplywaja
platnosci, dotacja, Srodki wlasne i z ktérego dokonywane sg wydatki, $rodki otrzymane w
ramach platnodci z budzetu Unii Europejskiej, ktére pozostaja na wyodrebnionym
rachunku beneficjenta do wykorzystania w roku nastepnym ksi¢guje si¢ zapisem
technicznym na podstawie dokumentu PK pod datg 31 grudnia na koncie Wn 223
»Rozliczenie wydatkéw budzetowych” w korespondencji z kontem Ma 130 —,,Rachunek
biezacy jednostki”. W dniu 1 stycznia roku nastepnego dokonuje si¢ ksiegowania
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technicznego odwrotnego konto Wn 130 —,Rachunek biezacy jednostki” w
korespondencji z kontem Ma 223-,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”. Ksiggowanie to
ma na celu rozliczenie konta 223 otrzymanych $rodkéw na wydatki.

Rownoczesne zapisy techniczne dokonuje si¢ na kontach Organu.

Zespol 2

Konto 202 - ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami w ramach projektu”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunk6w i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ushug, a takze zwiazanych z
nimi naleznosci z tytutu przychodéw finansowych w ramach projektéw wspétinansowanych z
budzetu UE.

Ewidencja szczegotowa do konta prowadzona jest z podzialem na rozrachunki z odbiorcami
i rozrachunki z dostawcami, oddzielnie dla kazdego kontrahenta w ramach danego projektu:
202 — X — Y / nr kontrahenta, gdzie X oznacza nazwe projektu, Y- rozrachunki z dostawcami:
202 - X - Z gdzie Z oznacza rozrachunki z odbiorcami.

Kont 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
budzetowych zwigzanych z realizacja projektéw w czesci pochodzacych ze s$rodkow
krajowych, a takze w ramach dofinansowania z budzetu Unii Europejskie;.

Na stronie Wn ujmuje si¢ roczne przeniesienie, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw na konto 800.

Na stronie Ma ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 130.

Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta, zwrot
niewykorzystanych srodkow do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - .Rozrachunki z budzetami”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegolnosci do rozrachunkow
z tytulu podatkow dochodowych od wynagrodzen osobowych i bezosobowych w ramach
realizacji danego projektu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty podatkéw do budzetu, na stronie Ma ujmuje si¢
zobowiazania wobec budzetow z tytutu podatkow.

Ewidencja szczegotowa do konta prowadzona jest z wyodrgbnieniem zobowiagzan z tytutu
wynagrodzen osobowych i wynagrodzen bezosobowych dla kazdego projektu: 225 —X -Y,
gdzie X oznacza poszczegodlne tytuly zobowiazan, Y oznacza nazwe projektu.

Konto 229 - ..Pozostale rozrachunki publicznoprawne™

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych
1 Funduszu Pracy w ramach realizowanego projektu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegélowa do konta prowadzona jest z wyodrebnieniem dla kazdego projektu,
z dalszym podzialem wg tytulow rozrachunkéw publicznoprawnych, tj. ubezpieczen
spolecznych, ubezpieczen zdrowotnych, Funduszu Pracy: 229-X-Y, gdzie X oznacza tytul
rozrachunku, Y nazwe projektu.
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Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen™

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pieni¢znych, w szczegdlnosci z tytutlu naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia i umowy o dzielo w ramach
realizacji danego projektu.

Na stronie Wn ujmuje wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen, wyplaty zaliczek na
wynagrodzenia, potracenia obcigzajgce pracownika, a na stronie Ma ujmuje si¢ zobowiazania
jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa do konta prowadzona jest odrebnie dla kazdego projektu, z dalszym
podzialem wg tytuléw wynagrodzen oraz imiennych kartotek: 231-X-Y, gdzie X oznacza tytul
wynagrodzenia, Y nazwe projektu.

Konto 234 - ..Pozostale rozrachunki z pracownikami™

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z innych
tytuldw niz wynagrodzenia, w szczegdlnosci z tytutu udzielonych zaliczek w ramach realizacji
danego projektu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wyplacone zaliczki pracownikom, na stronie Ma ujmuje sic
rozliczenie zaliczek.

Ewidencja szczegolowa do konta 234 prowadzona jest odrgbnie dla kazdego projektu,
z dalszym podzialem na rozrachunki z poszczegolnymi pracownikami (imienne): 234-X-Y,
gdzie X oznacza imienne analityki pracownikow, Y oznacza nazwe projektu.

Konto 240 —,.Pozostale rozrachunki”

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnoscei pomytkowe obcigzenia lub uznania rachunku
bankowego. zgodnie z zapisami na wyciagu bankowym. odsetki naliczone od srodkéw na
wyodrebnionym rachunku bankowym stanowiace zgodnie z umowa dochdd wlasny jednostki
samorzadu terytorialnego, ktéry podlega odprowadzeniu z wyodrebnionego rachunku
bankowego dla projektu na rachunek bankowy budzetu gminy. W przypadku s$rodkéw
otrzymanych w formie refundacji wezesniej poniesionych wydatkéw na koncie tym, ujmuje sie
wplyw refundacji, ktéry podlega odprowadzeniu na rachunek biezacy budzetu gminy. Na
koncie 240 ujmuje si¢ rowniez $rodki zastepcze przekazane z budzetu na wyodrebniony
rachunek  projektu, na realizacj¢ wydatkbw do czasu otrzymania zaliczki
z jednostki w formie platnosci lub dotacji z budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest z podzialem na poszczegdlne rozliczenia, dla kazdego
projektu prowadzona jest odrgbna analityka.

Konto 242 Rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robét - Srodkow trwalych w
budowie — w ramach projektow”

Na koncie 242 ewidencjonuje si¢ rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robot
w zakresie srodkow trwalych w budowie (inwestycje) prowadzonego dla rozrachunkow
Ewidencja szczegolowa do konta prowadzona jest z podzialem na rozrachunki z wykonawcami
ustug i robot, oddzielnie dla kazdego kontrahenta w ramach danego projektu:

242 — X/ nr kontrahenta, gdzie X oznacza nazwe projektu.

Zespol 3
Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”
Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towaréw, robét i ustug, a w
szczegolnosci do ustalenia wartosci materialow towar6w w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych dotyczy okresow przejsciowych..
Na stronie Wn 300 konta ujmuje sie:

1. faktury dostawcow lacznie z naliczonym podatkiem VAT.
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Na stronie Ma konta 300 ujmuje sig:

1. wartos$¢ przyjetych dostaw i ustug,

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze, a saldo Ma
oznacza stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Zespol 4

Konto 400 —,, Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkéw trwalych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie
w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy™.

Konto 401 — ..Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 sluzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dzialalnosci

podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty:

- zuzycie materialow podstawowych,

- zuzycie materialow pomocniczych,

- zakup ksiazek, papieru do drukarek, papieru do ksero, czasopism, drukow,

- zakup gazu zimnego, energii cieplnej i elektrycznej, zimnej i cieplej wody,

- umorzenia wydanych do uzytkowania pozostaltych srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu oddania do uzywania.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow z tytulu zuzycia

materialéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku

kosztéw zuzycia materialow i energii na konto 860 ,,Wynik finansowy™”.

Na koncie 401 nie ujmuje si¢ materialow zakupionych jako materialy reklamowe, ktore to

materialy ujmuje si¢ na koncie 409 ,Pozostale koszty rodzajowe”. Materialy wyceniamy

wedtug ceny zakupu, koszty energii w cenie nabycia.

Ewidencja szczegélowa do konta 401 prowadzona jest odrgbnie dla kazdego projektu,

z dalszym podzialem na koszty bezposrednie i posrednie, Zzrodta finansowania (Srodki unijne,

srodki krajowe) z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej: 401-x-y-z, gdzie: x

oznacza nazwg projektu, y — rodzaj kosztow (bezposrednie, posrednie), z - zrodlo finansowania

(srodki UE, s$rodki krajowe).

Konto 402 — ..Uslugi obce”

Konto 402 sluzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty uslug obcych w szczegdlnosci:
- ushugi transportowe,

- ustugi remontowe,

- ustugi pocztowe,

- ustugi poligraficzne,

- ustugi thumaczenia, analiz, ekspertyz,

- ustugi bankowe,

- ustugi ksero,
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- ustugi w zakresie konserwacji sprz¢tu technicznego,

- ustugi naprawy sprzgtu, srodkow transportu,

- ustugi dost¢pu do Internetu,

- ustugi komunalne (wywoz $mieci, $cieki),

- ustugi serwisowe,

- ustugi w zakresie telekomunikacji (stacjonarnej i komorkowej),

- ustugi najmu, dzierzawy budynkoéw lub pomieszezen,

- oplaty licencyjne, ktore zwigzane sg z korzystaniem z przedmiotu licencji w okresie réwnym
lub krotszym niz jeden rok,

- ushugi on - line,

- pozostale ustugi obce.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien

bilansowy przeniesienie salda kosztow ustug obeych na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja szczegélowa do konta 402 prowadzona jest odrgbnie dla kazdego projektu, z

dalszym podzialem na koszty bezposrednie i posrednie, Zrodla finansowania ( srodki unijne,

srodki krajowe) z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej:402-x-y-z, gdzie x —

nazwa projektu, y — rodzaj kosztow(bezposrednie, posrednie), z zrodto finansowania ( srodki

UE, srodki krajowe).

Konto 403 — ..Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosei kosztow z tytutu sktadki na PFRON.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu oplat, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda kosztow
z tego tytulu na konto 860 wynik finansowy.

Ewidencja szczegolowa do konta 403 prowadzona jest odrgbnie dla kazdego projektu, z
dalszym podzialem na koszty bezposrednie i posrednie, Zzroédla finansowania ( $rodki unijne,
srodki krajowe) z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej:403-x-y-z, gdzie x —
nazwa projektu, y — rodzaj kosztow(bezposrednie, posrednie), z zrédlo finansowania ( srodki
UE, srodki krajowe).

Konto 404 — , Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy zlecenia,
umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow
dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
kosztow na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja szczegotowa do konta 404 prowadzona jest odrebnie dla kazdego projektu,
z dalszym podzialem na koszty bezposrednie i posrednie, zrodla finansowania (Srodki unijne,
srodki krajowe) z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej: 404-x-y-z, gdzie x
oznacza nazwg projektu, y — rodzaj kosztow (bezposrednie, posrednie). z - zrodlo finansowania
($rodki UE, srodki krajowe).

Konto 405 — ..Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia™

Konto 405 stluzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikoéw i o0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen. Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
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- skladki na ubezpieczenia spoleczne w czgsci ponoszonej przez pracodawce,

- skladki na Fundusz Pracy,

- sktadki na Gwarantowany Fundusz Swiadczen Pracowniczych.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z w/w tytuléw, a na dzien bilansowy
przeniesienie salda kosztéw na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja szczegélowa do konta 405 prowadzona jest odrebnie dla kazdego projektu,
z dalszym podzialem na koszty bezposrednie i posrednie, Zrodla finansowania ($rodki unijne,
srodki krajowe) z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowe;: 405-x-y-z, gdzie x
oznacza nazwg projektu. y — rodzaj kosztow (bezposrednie, posrednie), z - zrédlo finansowania
(Srodki UE, $rodki krajowe).

Konto 409 — ..Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoéci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do

uj¢cia na kontach 400-405. Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- koszty reprezentacji i reklamy,

- inne koszty niezaliczane do kosztow dzialalnosci finansowej i pozostalych kosztow
operacyjnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda

poniesionych kosztow na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja szczegélowa do konta 409 prowadzona jest odre¢bnie dla kazdego projektu,

z dalszym podzialem na koszty bezposrednie i posrednie, Zrddla finansowania ($rodki unijne,

srodki krajowe) z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej: 409-x-y-z, gdzie x

oznacza nazwg projektu, y — rodzaj kosztow (bezposrednie, posrednie), z - zrédlo finansowania

(Srodki UE, srodki krajowe).

Konto 410 — ..Inne $wiadczenia na finansowanie z budzetu”
Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dzialalnosci operacyjnej
jednostki. Na koncie tym ksieguje si¢ koszty $wiadczen dla osdb fizycznych innych niz
pracownicy jednostki.
Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

— stypendia dla uczniow,

— inne formy pomocy dla uczniow,

— nagrody dla oséb niebgdacych pracownikami jednostki,

— doplaty do biletow dla uczniow.
Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych kosztow na konto 860 ,,Wynik finansowy”.
Ewidencja szczegolowa do konta 410 prowadzona jest odrebnie dla kazdego projektu,
z dalszym podzialem na koszty bezposrednie i posrednie, zrodla finansowania ($rodki unijne,
srodki krajowe) z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej: 409-x-y-z, gdzie x
oznacza nazwg projektu, y — rodzaj kosztow (bezposrednie, posrednie), z - zrodto finansowania
(srodki UE, $rodki krajowe).

Konto 490 — Rozliczenie kosztow”

Konto 490 stuzy do ujecia, w korespondencji z kontem 640 ,.Rozliczenia miedzyokresowe
kosztow”, kosztéw rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktore byly ujete na
kontach: 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesione;j.

Na stronic Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych
w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma ujmuje si¢ koszty przypadajace na przyszle okresy, w korespondencji z kontem
640.
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Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu rozliczen mig¢dzyokresowych kosztéw na
koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.
Saldo konta 490 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860 ,.Wynik finansowy”.

Zespol 6 — , Produkty”
Konta zespotu 6 ,,Produkty™ stuza do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke oraz
kosztow rozliczanych w czasie.

Konto 640 — ..Rozliczenia migdzyokresowe kosztow™

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okresow.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okresow, a saldo Ma — rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

Zespol 7

Konto 720 — ..Przychody z tytulu dochodéw budzetowych™

Konto 720 sluzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki w szczegolnosci, do ktorych zalicza sie
podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nalezne na
podstawie odrgbnych ustaw lub uméw mig¢dzynarodowych .

Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma - przychody
z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodr¢bnienie przychodow
z tytutu dochodow budzetowych wedltug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860 ,.Wynik finansowy™.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegolowa do konta 720 prowadzona jest odrebnie dla kazdego projektu,
z podzialem na przychody z tytulu dochodéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji
budzetowej: 720 — x —y, gdzie: x- nazwa projektu, y — przychod lub koszt finansowy.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
w szczegolnosci przychody z odsetek na rachunkach bankowych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ saldo konta przychodoéw finansowych na strone Ma
konta 860 (Wn750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegotowa do konta 750 prowadzona jest odr¢bnie dla kazdego projektu,
z podzialem na przychody finansowe wg podzialek klasyfikacji budzetowej: 750 — x —y, gdzie:
x- nazwa projektu, y — przychod.

Konto — 751 —,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akcji
1 innych papieré6w wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki
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za zwlokg w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papierow  wartosciowych, ujemne réznice kursowe,
z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale w budowie.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan i jest prowadzona z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ saldo konta koszty operacji finansowych na strong Wn
konta 860 ,,Wynik finansowy”(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegélowa do konta 751 prowadzona jest odrebnie dla kazdego projektu,
z podzialem na koszty finansowe wg podziatek klasyfikacji budzetowej: 751 — x —y, gdzie: x-
nazwa projektu, y — koszt finansowy.

Konto 760 — ..Pozostale przychody operacyjne™
1) Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji
na kontach 720, 750. Przychody zwigzane ze zdarzeniami losowymi o nadzwyczajnej
wartosci lub ktore powstaly incydentalnie odszkodowania za straty spowodowane
zdarzeniami losowymi objetymi ubezpieczeniami).

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostalte przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegdlowa do konta 760 prowadzona jest oddzielnie dla kazdego projektu,
z podzialem na pozostale przychody finansowe wg podziatek klasyfikacji budzetowej: 760-x-
y, gdzie: x- nazwa projektu, y- przychaod.

Konto 761 — ..Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 sluzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki.

W szczegolnoscei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

2) koszty osiaggnigcia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow,

3) pozostale koszty operacyjne w tym: zaplacone kary, grzywny, odszkodowania,
odpisane przedawnione, umorzone i niesciagnigte naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,

4) ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajgce szkody w aktywach
wywolane zdarzeniami losowymi, np. powodz, pozar, huragan, gradobicie oraz koszty
usunigcia skutkow tych zdarzen, zaréwno w majatku obrotowym jak i trwatym czyli
koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore powstaty incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne,
w korespondencji ze strona Ma konta 761.

Ewidencja szczegolowa do konta 761 prowadzona jest oddzielnie dla kazdego projektu,
z podzialem na pozostale koszty operacyjne wg podzialek klasyfikacji budzetowej: 761-x-y,
gdzie: x- nazwa projektu, y- koszt.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8
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Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma zwickszenia
funduszu, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochoddéw budzetowych z konta 222,
3) przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych,
5) wartos¢ sprzedanych 1 nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wkladu niepieni¢znego (aportu) srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz srodkow trwalych w budowie,
6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,
2) przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,
3) wplyw srodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,
5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,
6) wartosc¢ objetych akcji i udziatow,
7) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.
Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy ustalenie przyczyn
zwiekszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
Ewidencja szczegotowa z podzialem na:
— fundusz obrotowy,
— fundusz w srodkach trwatych.

Konto 810 —.Dotacje budzetowe. platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki na
inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji rownowartosci wydatkow dokonanych na finansowanie
inwestycji (jest to zapis rownolegly do zaplaty zobowigzan ksiggowanej Wn 810/ Ma 800). Na
stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810
na konto 800 ,,Fundusz jednostki”, analityka fundusz obrotowy.

Konto 810 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 860 —, Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:

— poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410,
— kosztow operacji finansowych z kontem 751 oraz pozostalych kosztow operacyjnych 761,
Na stronie Ma konta 860ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumeg:

— uzyskanych przychodoéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.
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Konta pozabilansowe

Konto 980 —.. Plan finansowy wydatkow budzetowych™

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow budzetowych projektu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego oraz jego korekty, z tym
ze zwigkszenia - zapisem dodatnim, a zmniejszenia - zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

— wartos¢ zrealizowanych w roku wydatkow budzetowych,

— wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych,

— wartos¢ niezrealizowanych wydatkow, ktore byly ujete w planie.

Ewidencja prowadzona jest w szczegolowoscei wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 998 —.Zaangazowanie wydatkow budzetowych”

Konto 998 shuzy do ksiggowania prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych projektu
ujetych w planie finansowym na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

— réwnowartos¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkow budzetowych,

— rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow budzetowych biezacego roku.

Konto 999 — ..Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych
lat oraz niewygasajacych wydatkow. ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rOwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej
lub plan wydatkéw niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.
Ewidencja szczegélowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej planu finansowego, z wyodr¢bnieniem planu wydatkow niewygasajacych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przyszlych.

Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”

Konto pozabilansowe 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma ksigguje sie wydatki strukturalne na podstawie prawidlowo opisanej faktury lub
innego dowodu ksiggowego np. polecenie przekazania $rodkow, ze wskazaniem kodu
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych. Gdy wydatek nie jest zaliczany do wydatku
strukturalnego na dokumencie umieszcza si¢ pieczg¢, a w miejsce kodu wpisuje si¢ 0.

Na podstawie sporzadzonej ewidencji wydatkow strukturalnych oraz ewidencji ksiggowej
sporzadzane jest sprawozdanie RB WSa. Do konta 975 tworzy si¢ odpowiednie konta
analityczne poprzez dodanie obszaru i kodu wydatku strukturalnego np. 950-12 -73 ,,Stypendia,
dodatkowe zajecia pozalekcyjne™.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ rownowartos¢ dokonanych w danym roku budzetowym
wydatkow strukturalnych.

Na koniec roku konto 975 nie wykazuje salda.
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Zalacznik 5
System ochrony danych w jednostce
1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0sob nieupowaznionych zapewniaja zabezpieczenia pomieszczen,

w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to drzwi zamykane na zamki, zainstalowany

alarm w budynku urzedu.

Dla prawidlowej ochrony ksiagg rachunkowych stosuje sig:

— regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupoéw na serwer NAS — codziennie,

— odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdow na rdznych
stanowiskach - indywidualne hasta dostgpu, kazdy pracownik posiada nadany mu login i
indywidualne haslo do komputera, zmieniane co miesiae, dodatkowo autoryzuje sie
osobnym loginem i hastem do systemu ksiegowego

— profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace, kazda stacja robocza ma program antywirusowy
NOD32 aktualizowany na biezaco.

— zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, urzad ma wdrozony firewall,

— systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetyczne.

2. Przechowywanie zbioréow

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania

finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen, na podstawie ktorych

nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym
pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenie spoleczne (art. 125a
ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z FUS).

Okresowemu przechowaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszezen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nast¢pujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i post¢powanie zostaly
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych — przez okres 5 lat od
uplywu ich waznosci,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
1 dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego

dane zbiory (dokumenty ) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostgpnianie sprawozdan finansowych oraz dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych

i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

— poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Wiadomosci Podstawowe

Podstawowe wiadomosci o systemie Finanse i Ksiegowo$é

Zakres funkcji systemu Finanse i Ksiegowosé

Finanse i Ksiggowo$¢ to program do obstugi ksiegowosci jednostek niebudzetowych i firm. Dziata
na nowoczesnej, wydajnej i fatwej w rozbudowie bazie danych SQL Firebird/InterBase, zapewniajac szyb-
ki i wygodny dostgp do danych, ale przede wszystkim gwarancje bezpieczerstwa danych. W celu optyma-
lizacji czasu dostepu do danych system korzysta z jezyka SQL, jednego z najlepszych, a stad i najpopu-
larniejszych obecnie narzedzi. Wykorzystanie zupetnie nowych mechanizméw pozwala na osiggniecie re-
zultatow, ktore do tej pory byly nieosiggalne.

Gtowne funkcje i mozliwosci systemu FiK to:

- zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych;

—ewidencja dokumentéw ksiegowych wediug wprowadzonych kont, syntetycznych i analitycz-
nych;

- mozliwos¢ prowadzenia ksiggowosci w ujgciu zadaniowym, tworzenie wydrukow obrotéw na po-
szczegolnych zadaniach;

—wydzielony stownik zadan;

—wyszczegolnione konta kontrahentow;

~wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach dokumentem niezaleznym od pozostalych ksiego-
wan ;

- jednoczesna obstuga wielu jednostek/rejestrow, bez koniecznosci wykonywania kolejnych insta-
lacji programu;

- petna parametryzacja wydrukow, zarowno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych;

—duza réznorodnos$¢ wydrukow;

-ewidencja danych o kontrahentach wspolna dla wszystkich jednostek/rejestrow;

—duza konfigurowalnos¢ programu;

—konfigurowalnos¢ formatek dekretacji;

— obstuga kont ksiggowych w maksymalnej postaci 8-czionéw 5-cyfrowych;

—wykonywanie zestawien zbiorczych z wielu jednostek/rejestrow;

— $ledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacii;

— parowanie dokumentow rozliczen z kontrahentami;

- potwierdzanie sald kontrahentéw, noty odsetkowe, wezwania do zapfaty;

—bilanse i rachunki zyskow i strat w petni konfigurowalne;

—kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretaciji;

- szybki dostep do stownikéw jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacji;

- uzupetnianie stownikéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci uruchamiania
innych opcji programu;

- petna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentdw, a jeszcze nie zatwierdzonych;

- mozliwosc¢ przeglagdania dokumentéw juz zatwierdzonych;

- mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteriow.

- mozliwoéc¢ tworzenia szablonéw dekretacii

System umozliwia obstuge wielu rejestrow. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno stownik
ZADAN, uktad KLASYFIKACJI, KONT, KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GLOWNA. Dane o KON-
TRAHENTACH sa prowadzone dla wszystkich rejestrow wspaélnie oraz w sposéb ciagly dla kolejnych lat.
Oznacza to, ze dane o kontrahencie wprowadzone dla dowolnego rejestru sg widoczne przez inne reje-
stry. Zamykanie miesigca/ roku, konfigurowanie programu odbywa sie dla kazdego rejestru osobno.



Rok obrachunkowy i rejestr

Program pozwala na prowadzenie ksiggowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kazdy rok
koriczy si¢ jego zamknigciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamkniecia na kontach ksiegowych
oraz blokuje mozliwos¢ jakichkolwiek zmian w rozliczeniach i wprowadzania nowych ksiegowan. Tym sa-
mym generowane sg bilanse otwarcia na kontach ksiegowych roku nastepnego (po jego uprzednim
otwarciu), przy czym przeksiggowania miedzy kontami nastepuja wedtug schematu zdefiniowanego przez
uzytkownika. Dokumenty bilansu otwarcia sg generowane jako dokumenty podiegajace edycji. W przy-
padku pomyiki uzytkownik moze je skorygowac. Jednakze, aby dane staly sie widoczne dla systemu, na-
lezy je zatwierdzi¢, co powoduje, ze dokumentu juz nie mozna zmieni¢. Wéwczas wszelkie zmiany trzeba
wprowadzac¢ nowym dokumentem. Otwarcie nowego roku powoduje kopiowanie planu kont z roku po-
przedniego, przy czym uzytkownik ma mozliwos¢ modyfikacji danych. Otwarcie nowego roku nie wymaga
zamknigcia roku poprzedniego, dopuszczalne jest prowadzenie ksiegowosci z wielu lat. Dane z roku za-
mknietego pozostajg do wgladu, bez mozliwosci wprowadzania nowych danych.

W obregbie roku ksiggowego (obrachunkowego) mozna tworzy¢ tzw. rejestry, ktére sa od siebie
niezalezne. Dla kazdego z osobna trzeba zdefiniowac plan kont. Pozwala to na prowadzenie ewidencji
dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiggi pomocnicze w jednym programie, bez potrzeby robienia kolej-
nych instalacji programu i tworzenia odrebnych baz danych. Dla kazdego rejestru prowadzona jest odreb-
na ksiega gtowna i ksiega bilansu otwarcia.

Program pozwala na przetaczanie sie migdzy latami obrachunkowymi i rejestrami bez potrzeby
ponownego uruchamiania programu. Aktywny rok i rejestr jest wyswietlany na pasku tytutowym programu.



Instalacja systemu Finanse i Ksieqowos¢

Wiasciwe przygotowanie systemu wymaga przeprowadzenia szeregu czynnos$ci w odpowiedniegj
kolejnosci.

Wadrozenie nalezy rozpoczac do instalacji systemu obstugi baz danych. Na wszystkich stacjach
roboczych (tam gdzie bedzie wykorzystywana aplikacja) nalezy zainstalowac¢ oprogramowanie klienta ba-
zy danych

Nalezy réwniez wydzielic jeden komputer, na ktérym bedzie znajdowat sie plik z bazg danych
(IS_PDA.GDB). Na tym komputerze nalezy zainstalowac oprogramowanie serwera bazy danych

System Finanse i Ksiggowos¢ (FiK) oparty jest na systemie danych INTERBASE. Aplikacja
wspoipracuje z dwoma rodzajami baz: typu ,open source” — wersjg darmowg (Firebird) dostepna razem z
plikami instalacyjnymi aplikacji. Badz tez wersja komercyjna dystrybuowana przez firme Borland®.

W wiekszosci przypadkow wystarczajgca jest wersja Firebird, jednak dla bardzo duzych gmin, ze
wzgledu na wsparcie realizowane przez firme Borland®, wskazana jest instalacja systemu komercyjnego.

Kolejnym krokiem jest zainstalowanie samego programu. Wymagane jest aby program ten zain-
stalowany zostat na wszystkich stacjach klienckich z ktérych ma byé mozliwo$¢ pracy w systemie.

Razem z aplikacja instaluje sie plik bazy danych. Nalezy umiesci¢ go na komputerze przeznaczo-
nym na serwer bazy danych. Nie jest wskazane, aby na jednym komputerze znajdowata sie zarowno apli-
kacja jak i plik bazy danych. Takie rozwigzanie moze prowadzi¢ do btedéw w przypadku wystapienia nie-
stabilnosci systemu. Instalacja kolejnej wersji systemu przebiega tak samo jak pierwsza instalacja, przy
czym konieczna jest wtedy aktualizacja pliku bazy danych do najnowszej wersiji.

Po poprawnym zainstalowaniu systemu oraz aktualizacji bazy mozemy przystapi¢ do skonfiguro-
wania programu. Konfiguracja ta polega na ustawieniu statych parametrow systemu oraz na uzupetnieniu
stownikow ksiggowych. Kiedy juz uporamy sie ze wszystkim to mozemy przystapi¢ do korzystania z pro-
gramu.

Instalacja serwera i klienta bazy danych Firebird

Baza danych jest oparta na systemie Interbase Firebird.

Pliki instalacyjne znajdujg sie na CD z programem w katalogu ..\DATABASE\_FIREBIRD. Aby
rozpoczac instalacje uruchamiamy plik ...\Firebird-1.0.2.908-Win32.exe (lub jego nowszg wersje). Pro-
gram domyslnie instaluje sie w katalogu:

C:\Program Files\Firebird

Podczas instalacji mozemy zmieni¢ domysing sciezke. Odbywa sie to na zasadzie wpisania jej na
nowo badz tez wybrania innego katalogu.

Nastepnie musimy zdecydowac czy instalacja ma by¢ dla serwera (Full instalation of server and
development tools), klienta/administratora (Instalation of Client tools for Development and database admi-
nistrators) czy tylko dla klienta (Minimumclient install - no server, no tools).

W kolejnym oknie mozemy ustawic (tylko w wypadku wybrania instalacji dla servera):

- czy ma by¢ uzywany Guardian do kontroli serwera (Use the Guardian to control the server?);

— czy program ma by¢ uruchamiany wraz ze startem systemu (Start Firebrid automaticly every-
time you boot up?).




Jesli instalacja zakonczona zostata poprawnie w ,Panelu Sterowania” pojawi sie ponizsza ikona.

Firebird 1.5

Server
Manager

Instalacja programu Finanse i Ksiegowos$¢
Program instalacyjny znajduje sie na plycie z programem w katalogu .. \WINDOWS\KBIP pod na-
zwag SETUP exe.

W czasie instalacji mozemy zmieni¢ domysing sciezke instalacyjng programu (C:\Program Fi-
les\U.l. INFO-SYSTEM\KBIP) oraz katalog w ktérym przechowywana bedzie baza danych (C:\Program
Files\U.l. INFO-SYSTEM\KBIP \Data).

Po zakonczeniu instalacji na Pulpicie pokaze sie skrét do programu FiK:

Domyslnie system FiK zobowigzan instalowany jest w katalogu C:\Program Files\U.l. INFO-
SYSTEM\KBIP. Instalowane sg wtedy nastepujace pliki w nastepujacych katalogach:

C:\Program Files\U.I. INFO-SYSTEM\KBIP...



Serwis bazy danych

Archiwizacja

Archiwizacja jest waznym elementem pracy z programem. Umozliwia odzyskanie danych na wy-
padek nieprzewidzianych awarii systemu badz tez w przypadku pomytek ludzkich.

W momencie, gdy baza znajduje si¢ na jednym komputerze (serwerze) razem z programem, to
przy uruchamianiu programu tworzg sie jej kopie. Kopie bazy zapisywane sa w tym samym folderze, co
baza gtéwna, a réznig sig od niej, nieznacznie zmienionym rozszerzeniem. | tak:

- IS_PDA.GDB- jest to baza gidéwna, na ktdrej pracujemy;

- IS_PDA.GDBK1- jest kopig bazy danych z dnia wczorajszego;

- IS_PDA.GDBk2- jest kopig bazy danych z dnia dzisiejszego (w momencie uruchamiania pro-
gramu).

W przypadku, gdy baza znajduje si¢ na wydzielonym serwerze (polecane), nalezy tworzy¢ kopie bazy da-
nych we wiasnym zakresie.

Dzieki czestym kopig bazy mozliwy jest powrét do jej wczesniejszej wersji bez utraty wszystkich
zapisanych danych.

Kontrola poprawnosci bazy

W celu uchronienia si¢ przed ewentualnymi problemami zwigzanymi z bazg danych nalezy okre-
sowo wykonac jej kontrole i od$wiezenie. Stuzy ku temu plik wsadowy back_db.bat.

Znajduje sig on w giéwnym katalogu programu. Nalezy go przekopiowa¢ do katalogu z baza, w to
samo miejsce nalezy przekopiowac jeszcze dwa programy gfix.exe i backdb.exe. Znajdujg sie one w pod-
katalogu BIN\ zainstalowanego Firebirda. Majac wszystkie konieczne pliki mozemy uruchomi¢ back_db.

Uruchamiamy go z linii komend podajac jako parametr nazwe bazy bez rozszerzenia. Powinno
wygladac to nastepujgco:
back_db is_pdk
(is_pda — nazwa bazy)
UWAGA: Podczas dziatania skryptu inni uzytkownicy nie moga korzystaé z bazy

Po wykonaniu powyzszych czynnosci w folderze z baza pojawig sie nowe pliki. Jest to efekt dzia-
tania procesu kontroli poprawnosci. Plik $olddb$ jest kopig bazy tworzong automatycznie przed catym
procesem. Dzigki temu mozliwe jest odtworzenie bazy na wypadek jak by cos$ poszto nie tak.

Ponizej opisane s3 kolejne komendy znajdujgce sie w pliku

4. del $olddb$.ib
copy %1.GDB  $olddb$.ib
Wykonanie kopii bezpieczenstwa w przypadku gdyby nastepne polecenia uszkodzity baze

2. gfix —sh —force 60 —user sysdba —password masterkey %1.GDB
Zamkniecie bazy danych dla wszystkich uzytkownikéw. Po wykonaniu tego polecenia nikt nie moze sie
potaczyc¢ z bazg

3. gfix —v -f -l —user sysdba —password masterkey %1.GDB
Wyszukanie i usuniecie stron nie zawierajgacych danych



4. gfix —commit all -user sysdba —password masterkey %1.GDB
zatwierdzenie wszystkich transakcji

5. gfix -mend —i -f -user sysdba —password masterkey %1.GDB
usuniecie wszystkich uszkodzonych rekordow

6. gbak —B —i -user sysdba —pas  masterkey %1.GDB %1.GBK
wykonanie pliku archiwum (plik z rozszerzeniem GBK)

7. gbak —-R -user sysdba —pas  masterkey %1.GBK %1.GDB
odzyskanie bazy z pliku archiwum

8. gfix —o -user sysdba —password masterkey %1.GDB
przywrécenie mozliwosci taczenia sie z bazg

W gléwnym katalogu programu znajduja sie takze inne pliki wsadowe. Sg one wariacja na temat wzorco-
wego back_db:

4. Auto_br.bat
Plik stuzacy do automatycznego archiwizowania i od$wiezania bazy danych. Moze by¢ wykorzystywany
przez ,Kreatora zaplanowanych zadan” w Windows do wykonywania okresowych kopii bazy.
Plik domyslinie przyjmuje, ze baza nazywa sie IS_PDK.GDB, tworzy kopie IS_PDK.GBK oraz logi
okumenzacji i odtwarzania: backup.txt, restore.txt

2. Manualbr.bat
Plik do recznego archiwizowania i odswiezania bazy danych. Rézni sie tym od BACK_DB ze wyswietla na
ekranie szczegoty wykonywanych operacji

3. Backup_db,bat
Wykonuje te same komendy, co BACK_DB do momentu archiwizaciji. Nie odtwarza bazy z kopii

4. Restore_db.bat
Odtwarza baze z wczesniej wykonane] kopii

Programowa ochrona danych

- dostep do systemu komputerowego powinien by¢ mozliwy jedynie dla oséb powotanych. W sie-
ciach komputerowych wymagane jest stworzenie ukfadu kont i haset, umozliwiajacego kwalifi-
kowany dostep do poszczegdinych zasobdéw sieci. Oprogramowanie potrafi rozpoznac uzytkow-
nikow i przypisac im odpowiednie uprawnienia w zakresie dostepu do poszczegdlnych funkcii;

- dodatkowo, istnieje mozliwosc zdefiniowania wewnetrznego systemu haset na potrzeby kazdego
systemu, mozliwego do wykorzystywania zaréwno na pojedynczych komputerach, nie chronio-
nych przez zabezpieczenia sieci komputerowych, jak tez jako uzupetnienie zabezpieczen wyni-
kajacych z instalacji sieci. Kazdy ze znanych systemowi operatorow posiada unikalny kod, reje-
strowany podczas kazdej modyfikacji przez niego poszczegolnych zakresow danych;

- podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawnos$¢ i wzajemng spoj-
no$¢ podawanych informacji. Szereg wartosci posiada charakter stownikowy, zapisywany za
pomoca odpowiednich kodéw wybieranych przez operatora z odpowiedniej, podpowiadanej
przez program listy — zabezpiecza to przed wpisaniem wartosci niepoprawnej, prowadzacej do
btednego przetwarzania danych. Wprowadzenie niepoprawnej wartosci jest natychmiast sygna-
lizowane stosownym komunikatem. Po wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma moz-
liwos¢ ich wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych, a
przed dokonaniem zapisu kazda operacja moze zosta¢ porzucona bez dokonania jakichkolwiek
zamian danych. Jednoczesnie przyjety we wszystkich systemach unikalny sposéb wewnetrzne-
go przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia wewnetrznej spojnosci i integralnosci da-



nych podczas ich przetwarzania.

Ochrona danych przez uzytkownika

- podczas codziennej pracy z oprogramowaniem zaleca sie czeste wykorzystywanie jego doku-
mentacji — w celu przypomnienia pewnych informacji, podpowiedzi o sposobie przetwarzania
danych, znalezienia wyjasnienia zaistniatych problemow. Najlepszym uzupetnieniem dokumen-
tacji jest serwis oprogramowania — mozliwo$¢ natychmiastowego kontaktu telefonicznego i uzy-
skania wyczerpujgcej odpowiedzi, a takze wizyta kompetentnej osoby w siedzibie uzytkownika,
w celu wyjasnienia powstatych problemow;

-réwnolegle z elektronicznym przetwarzaniem danych nalezy zadba¢ o sporzadzanie

dokumentaciji tej dziatalnosci w postaci wydrukow. Oprogramowanie umozliwia tworzenie sze-
rokiego zestawu wydrukéw danych, zarébwnao syntetycznych jak i analitycznych. Utworzenie nie-
ktorych jest wymagane (np. dzienniki obrotow, rejestry), warto jednak przeanalizowaé i inne ze-
stawienia i wykonywac je choéby okresowo.
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Schemat przetwarzania danych

Tabela Kodow

Opis pal stownikowych i ich kodowania

[Kod [ Opis ]
Typy dokumentow
WB | Wyciag bankowy
PK Polecenie ksiegowania
RK | Raport kasowy
FV Faktura
KF Faktura korygujaca
U Umowa
Typy definiowalne przez uzytkownika

Dodatkowe kody identyfikatorow kontrahentow

REG |REGON
PES PESEL
D.O Dowod osobisty
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Operacja Ksiegowanie

Podaj: typ dokumentu, numer dokumentu (unikalny w
obrebie typu dokumentu, nr zewnetrzny dokumentu, daty
dokumentu, operacji i ksiggowania i opcjonalnie date zaplaty

L]

Podaj konto Winien i Ma

'

Podaj opcjonalnie kontrahenta

Czy zadanie?

Podaj numer zadania, ewentualnie zwigzanej z nim umowy

v

Podaj opis dekretacji, kwote -

Y

Nadaj zapisowi status nie zatwierdzony

12



Operacja Zatwierdzenie dokumentéw

Wprowadzony dokument moze by¢ w dowolny sposéb modyfikowany. Operacja zatwierdzania,
przenosi dane z dokumentu na konta ksiegi gtownej. Dokument zatwierdzony przenoszony jest do zbioru
dokumentow nie podlegajacych dalszej edycji. Mozliwy jest tylko podglad dokumentu, bez mozliwosci do-
konywania jakichkolwiek zmian.

Operacja ,Zamkniecia miesigca/roku”

Uwaga: operacja zamknigcia miesigca grudnia jest operacjg zamknigcia roku.

Operacja jest dwu etapowa:

1. etap — zablokowanie, powodujacy blokade mozliwosci dokonywania dalszych ksiegowan, z
mozliwosciag programowego cofniecia operacji;

2. etap — zamknigcie, powodujacy nieodwracalng blokade ksiggowan, bez mozliwosci dalszej
modyfikacji.

Zamkniecie odbywa sie osobno dla kazdego rejestru w obrebie roku.
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Przygotowanie systemu do prac

Przygotowanie systemu do pracy

Przed rozpoczeciem eksploatacji systemu nalezy:

—otworzy¢ nowy rok obrachunkowy:;

—jezeli istnieje potrzeba, utworzyc¢ nowe rejestry (otwarcie roku powoduje utworzenie pierwszego
rejestru);

—wprowadzi¢ ukfad kont syntetycznych

—wprowadzic, w razie potrzeby, zadania

—wprowadzic, jezeli prowadzone s3 rozliczenia z kontrahentami, dane kontrahentow;

- ustawienia globalne programu, jezeli chcemy modyfikowac parametry domysine;

—wprowadzi¢ do stownika, jezeli domysiny zestaw dokumentow jest zbyt skromny, wiasne typy
dokumentéw.

Jest mozliwe dokonywanie ksiegowan wykorzystujgcych dane nie wpisane do stownikow. Wow-
czas program umozliwia (domaga sig) ich wprowadzenia w trakcie ksiggowania.

Ustawienia systemu

Zaznaczenie odpowiedniego pola powoduje wigczenie opcji:
Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia programu

Dostepne sg opcje odnoszace sie do catego programu:

- Automatyczna numeracja kolejnych kontrahentow (zalecane wiaczenie);

- Podpowiedzi w "dymkach" (w przypadku ustawienia kursora myszy na ikonie pojawia sie pod-
powiedz);

— Format daty (ustawiamy w jakim formacie ma byc¢ wyswietlana data);

Ustawienia biezgcego rejestru

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia rejestru

Opcje dotyczace aktualnie aktywnego rejestru:

—Uwzglednianie zadan;

- Kontrola zgodnosci daty ksiegowania i dokumentu z rokiem obrachunkowym;
— Wiaczenie obstugi formatu diugich kont ksiegowych;

- Dopuszczenie ksiegowan jednostronnych na konta pozabilansowe;

— Pilnowanie zasady podwojnego zapisu;

—Wymuszanie rozrachunkow kont kontrahentow;

—Dopuszczenie ksiegowania kwot zerowych;

- Pilnowanie zgodnosci kont grupy 4 i 5;

— Powigzanie typu dokumentu z automatem dekretacyjnym;

Ustawienia formatek dekretac;ji
Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia form dekretacii

Ustawia sie opcje zachowan formatek dekretacyjnych dla ksiegowosci. Opcje pozwalajg na konfi-
gurowanie domysinego sposobu numeracji dokumentoéw oraz powtarzalnosci i przenaszalnosci danych na
kolejne dekretacje.

Ustawienia importu dokumentow
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Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia importu dokumentow

Ustawia sie opcje, jak majg by¢ pobierane i tworzone ksiegowania z kolejki z dokumentami z mo-
dutéw zintegrowanych.

Ustawienia przelewow

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia przelewow

Ustawia sie opcje, jak majg by¢ generowane przelewy do zintegrowanego modutu Przelewy.

Otwieranie nowego roku obrachunkowego

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Otwieranie nowego roku

Opcja powoduje przygotowanie bazy danych (programu) do prowadzenia ksiegowosci na kolejny
rok obrachunkowy. Kopiowane sg stowniki z roku ubiegtego.

Tworzenie, usuwanie i modyfikacja nazw rejestrow
Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Tworzenie nowego rejestru

Funkcja pozwala na tworzenie nowych rejestrow (do 99) oraz zmian nazw juz istniejacych. Ponad-
to istnieje mozliwos¢ usuniecia rejestru, o ile nie wystapity w nim ksiegowania.
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Zaktadanie i aktualizacja stownikow

Menu: Konfiguracja -> Stowniki -> ...

Waluty

Stownik walut jest wykorzystywany do ksiggowania operacji walutowych. Definiuje sie w nim sym-
bol i nazwe waluty.

Stownik zawiera definicje nazw automatow ksiegowych oraz szczegdlowe dekretacje z nimi zwia-
zane. Definiujgc dekretacje podaje sie jej pelny opis, tzn. konta, jesli jest wymagana oraz typ kwoty we-
diug stownika na zaktadce ,Stownik typow kwot". Przez typ kwoty nalezy rozumie¢, czy to jest np. brutto,
netto, placa zasadnicza. Pozwala to na rozksiegowanie réznych kwot na rézne konta. Schematy dopusz-
czajg ksiggowania jednostronne na konta. Znacznik ,Uwzglednij kontrahenta” pozwala na automatyczne
uzupetnienie numeru kontrahenta w koncie podanego w trakcie ksiegowania. Aby wpisa¢ numeru kontra-
henta na state do schematu nalezy podac¢ numer konta tamany przez nr kontrahenta (np. 201-1/10).

Przyktad:

W stowniku kwot nalezy zdefiniowac:
~NETTO - kwota netto;

—~ VAT — kwota VAT.

Nazwa schematu: FAKTURA1.

Pozycje schematu:

1. Konto Wn: 400;
Konto Ma: 201-1 - z zaznaczonym znacznikiem uwzgledniania kontrahenta;
Ponadto nalezy typ kwoty NETTO.

2. Konto Wn: 400;
Konto Ma: 201-2 z zaznaczonym znacznikiem uwzgledniania kontrahenta;
Ponadto nalezy typ kwoty VAT.

Powyzszy przyktad zostanie wykorzystany w oméwieniu automatéw dekretacyjnych.

Typy dokumentéw

Stownik typdéw dokumentow zawiera rodzaje dokumentéw wykorzystywane przez system. Doku-
ment opisany jest poprzez jego nazwe oraz dwuznakowy, unikalny kod. Poza typami predefiniowanymi, t;.
faktura (FV), faktura korygujgca (KF), wyciag bankowy (WB), umowa (U), polecenie ksiegowania (PK), ra-
port kasowy (RK), uzytkownik moze definiowa¢ wiasne typy dokumentow.

Tryby postepowania

Stownik trybow postepowania, definiowalny przez uzytkownika, jest wykorzystywany do opisu
umowy w rejestrze umow.

CPV

Wspdlny Stownik Zamoéwien. Jest wykorzystywany do opisu umowy w rejestrze umow.
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Kartoteki

Menu: Kartoteki -> ...

Konta
Menu: Kartoteki -> Konta
e MR s ———— ]
rmw - Znayd? konto pp—— = o Pok.at konta T‘\
5 ) L Fad Fig @ Razam (" Owganu O Jednostha |
Korka poditavcwes | Kona raziczes 2 kantishantse | [ Poka2 dane szczegétons
]
[ Pomac konlo do kont pozabilan WH HA
| 1133 © FACHUNKIBANKOWE lans olvarc
il 3311 FRach. pomocniczy budzaty FXO 0,20 .00
| 157 FACH POMSRODKOW EFS Dbroty
§ 113241 OFS - Proekt EFS "Miodzi 0,0 L
| {1401 Srodki piznigzne w drodze Stan
| {200 ROZLDOCH BUDZETOWAYZH i i
it EQG—! Roz!.dor_fq z mmsle\ﬂfﬁﬁf F:nriﬁﬂ Par Saids !
11200111 Fozl doch z myast-Fodatk 100% 200 .
{_|200-1-2 Fozi doch 2 mast-Poadatki-30%
{ |20t Foztdoch.z miastem-2GMN
| {200-2-1 Fozl doch z miast=Z GMN-100% Korto: Oiganu
200-2-2 F ozl doch 2 miast=2 Gh-30% .
: 200-3 ach 2 miastem-DBFO aows
|_|200-4 och z miastem-0FS pozablarsove
{_|200-5 Rozl doch z miastem-Ref WA dat carne
L1205 BAZL VSrDATELY BUDZETOWNYCH w sildsiednbdionne
& >
BB Occs | (3 2men | B vt | 8 zenies |

Konta podstawowe

Rozréznia sie dwa typy kont:
- Diugie;
- Krotkie.

Budowa konta dtugiego: do 8 czlonéw 5-cyfrowych oddzielonych mys$inikiem, np.: 12345-123-
45677.

Budowa konta krétkiego: do 20 znakéw, np.: 12345-123, 201-2-11.

Typ konta obstugiwanego przez program ustawia sie dla kazdej jednostki odrebnie w menu ,Kon-
figuracja”. DomysInie przyjmowane sg konta krotkie. Jest to $cisle zwigzane z wygladem wydrukow.

Modyfikujac konto, mozna zmieni¢ wylacznie jego. W zwiazku z tym, jezeli konto bylo wprowa-
dzone btednie, nalezy konto usunac¢ i wprowadzi¢ poprawnie. Usuwaniu nie podlegajg konta, na ktdrych
wystapity ksiegowania lub wprowadzono saldo poczgtkowe.

Dodatkowo konta posiadajg dwa znaczniki:
- Syntetyvzne;
— Zablokowane.

Wigczenie obu opcji blokuje mozliwos¢ dokonywania ksiegowan na te konta. Pierwszy znacznik
nalezy ustawi¢ dla kont, na ktére nie bedg dokonywane zadne ksiegowania, a jedynie na kontach tych
przechowywane sg sumy kwot z ich analityk. Ponadto konta takie nie sg brane do zestawien szczegoto-
wych. Wykazywane sg tylko w podsumowaniach kont analitycznych oraz pobierana jest ich nazwa na wy-
druki. Druga opcja blokuje mozliwosc ksiegowania na wybrane konto.
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Dodatkowym wyréznikiem konta jest znacznik, czy jest to konto bilansowe czy pozabilansowe.
Konta kontrahentow

W kartotece tej definiuje sie powigzania kont podstawowych z konkretnymi kontrahentami. Numer
kontrahenta traktowany jest jako ostatnia analityka do konta. Definiujgc takie powigazanie nalezy podaé

konto podstawowe ze stownika konta podstawowych oraz numer kontrahenta zgodny z numerem w bazie
kontrahentow.

Karta kontowa

Menu: Kartoteki -> karta kontowa

Kortabontowa
‘ [ = L
! Koo |1 0 | m od [20080801 gy [2008.06-30 { E ﬁ:’wﬂdm‘e £+ Razem o
Sty obrotdu |ﬂhm|y saczegitowe |
Bilans ctwatcia 0.00 000 0.00 0.00 0.00
Stycaed 1030739995 228725451 1030738995 226725461 BO02013534
N Luty 477670779 418406217 1508409774 645131672 8HI273.02
| Marzec 445751570 274191045 1954161344 9713322717 1034838627
E Fwiecien 404139763 554945520 2358300107 1474271237  BH4D 28870
F Mai 515608743 300083302 2873908856 1774354533 1099554317
| Czermies 439485000 466134524 3312373884 2240489163 107138470
B Lipie IMGEBOTT S0A0N4E2 IWO7026I4 2743520625 957508316
| Sierpieri 393008040 354047222 4100034381 3113567847 986467134
| Wizesiet 423526084 1357520452 4523561865 4471096109  S2465556
Paddziemit 489709732 IGAITEEO0 SO1327I657 4833474309 173796748
Listopad 476009646 547287020 5493681303 5366761329 102919374

Grudzien 31} 98 815.80] 9 8,60 14 4

-

(5] Zaried | |

Karta zawiera informacje, dla wybranego konta, w postaci sum obrotéw w poszczegolnych mie-
sigcach na odpowiednich stronach konta, zaréwno za dany okres, jak i narastajgco. Ponadto szczegdtowe
zestawienie obrotow za podany okres czasowy. Pod prawym przyciskiem myszki dostepne sa wydruki.

Kontrahenci

Menu: Kartoteki ->Dane kontrahentow

Wszystkie dane o kontrahencie sa opcjonalne. Nie ma mozliwosci usuniecia kontrahenta.

Numer kontrahenta mozna wprowadzi¢ rgcznie lub tez numer moze by¢ nadawany automatycznie
(polecane). Dane o kontrahentach sg prowadzone w sposob ciagty, bez podziatu na rejestry i lata obra-
chunkowe. Raz wprowadzonego kontrahenta, nie nalezy zmienia¢ na innego, poniewaz wéwczas utraci-
my poprawnos¢ danych archiwalnych.

Istnieje mozliwos¢ wyszukiwania kontrahentow po dowolnym polu. W tym celu nalezy ustawic sie
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w kolumnie, po ktérej bedzie przeprowadzane wyszukiwanie (bedzie ona pods$wietlona) a nastepnie w po-
lu edycyjnym powyzej tabeli wpisujemy zgdany tekst.

Z kolei kliknigcie na nagtowek kolumny, powoduje wyswietlenie danych posortowanych wedtug
wartosci wystepujacych w tejze kolumnie.

Kontrahentow mozna tgczy¢ w grupy. Najpierw definiuje sie grupy (Menu: Kartoteki ->Grupy kon-
trahentow), a nastepnie w ,Danych o kontrahentach”, przyporzadkowuje sie kontrahenta do wybranych
grup.

Pod prawym przyciskiem myszki, na wybranym kontrahencie, zdefiniowane jest zestawienie
wszystkich dokumentéw danego kontrahenta.

Zadania

Menu: Kartoteki -> Zadania

Przez zadania nalezy rozumiec¢ zarowno zadania inwestycyjne, jak tez inne zadania biezace. W
szczegolnosci zadania wynikajgce z ukladu budzetu zadaniowego. Kazde zadanie posiada swoj unikalny
identyfikator cyfrowy. Numery zadan musza sie miesci¢ w zakresie od 1 do 99999. W przypadku nie po-
dania numeru przez uzytkownika, nadawany jest on automatycznie od wartosci 100000. Ponadto zadanie
posiada swoj symbol, ktéry rowniez powinien by¢ jednoznaczny i niepowtarzalny, poniewaz symbole sa
wykorzystywane do wyboru danych do zestawien. Pozwala to rowniez na pewne grupowanie zadan. Np.
wprowadzajac symbole DROGA/UL.NOWA i DROGA/UL.KWIATOWA, oznaczajace zadania - remonty
tych drég, mozna wybra¢ do zestawien wszystkie zadania dotyczace remontéw drég, poprzez podanie
zakresu od DROGA/AAAAAAAA do DROGA/ZZZZ27727727.

Stownik jest dodatkowym rozwinieciem ksiegowania, tzn. zaksiegowana kwota poza wej$ciem na
konta ksiegowe, moze (ale nie musi) zosta¢ powiazana z zadaniem. Pozwala to na prowadzenie ksiego-
wosci w ujeciu zadaniowym, tzn. ewidencjonowac¢ dokumenty w rozbiciu na zadania, czy tez szczegdtowo
rozliczac inwestycje.

Rejestr umow

Menu: Kartoteki -> Rejestr umow

.Rejestr umow” stuzy do ewidencji umoéw zawartych przez urzad. Kazdej umowie nadawany jest
unikatowy numer w celu jednoznacznej identyfikacji i mozliwosci $ledzenia ich realizacji poprzez powiagza-
nie ich z zadaniami, ktérych realizacji one dotycza. W szczegdlnosci mozna zatozy¢ jedno zadanie dla
wszystkich umow. Dokonujac ksiegowania nalezy poda¢ numer zadania i umowy (positkujac sie stowni-
kami). Wydruki wskazanego zadania beda zawieraly umowy rozbite na konta ksiegowe czy tez klasyfika-
cje, co pozwoli okreslac ich stan realizacji. Umowy prowadzone sg w sposoéb ciagly dla danego rejestru
bez podziatu na lata obrachunkowe, co pozwala $ledzi¢ realizacje umow wieloletnich. Dodatkowo wpro-
wadzono zestawienia, ktore przedstawiajg realizacje uméw w przeciggu okresu ich trwania, bez podziatu
na lata obrachunkowe.

Rejestr jest prowadzony w sposdb uproszczony. Przechowywane sa tylko dane dotyczace nume-
ru umowy, kontrahenta, z ktorym zostata podpisana, daty zawarcia umowy i terminu realizacji, wartosci
umowy oraz Kkrotkiego opisu przedmiotu umowy. Ponadto istnieje mozliwos¢ ewidencjonowania aneksow
do uméw. W aneksie podaje sie date podpisania aneksu, ewentualng zmiane terminu realizacji i przed-
miotu umowy oraz catkowitg warto$¢ umowy po podpisaniu aneksu.

Rejestr jest prowadzony w sposdb ciggly dla wskazanego rejestru. Nie istnieje podziat uméw na

kolejne lata obrachunkowe. Zakonczone umowy przenosimy do archiwum (przycisk &"‘E"l}) W przy-
padku pomytkowego zamkniecia umowy, istnieje mozliwos¢ ponownego przeniesienia jej z archiwum do
zbioru umow czynnych.
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Powigzanie umoéw z zadaniami

Menu: Kartoteki -> Powiazanie umoéw z zadaniami

Opcja stuzy do jednoznacznego powigzania umow z wybranym zadaniem, ktérego one dotyczg.
Zapobiega to pomytkowym dekretacjom na umowy niezwigzane z ksieggowanym zadaniem. Po urucho-
mieniu tej opcji, nalezy wybrac¢ z listy zadanie, z ktorym chcemy skojarzy¢ umowe. Nastepnie, poprzez

przycisk Doddi | otwierane jest okienko, na ktérym trzeba wybrac wymaganag umowe.
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Ewidencja dokumentow ksiego

Bilans otwarcia

Menu: Ksiegowos¢ -> Bilans Otwarcia

1‘_-3 Dokumenty Bilansu Otwarcia
M o4 > s A
Dokurpenty i Il" " pecdzone |
INe e dok | e pez Konte [ Kot Wh |¥ssota M |Wahts\Wn |wakitaMa [Data spisw [Dats dokum | Dperatad |
L 1 118 221513910 004 000 0.00 0.00 20030101 20090101 74 |
| | 1 119 22151935 .00 014 0.00 000 20090101 20030101 74 |
1 120 221-5/2143 Q.00 0o 0,00 0,00 2008-07-01  2009-01-01 74 |
: 1 121 2291 2191 50590 0.0 000 000 2003-0-01  2009.61-0 59 I
|| 1 122 2111 126702362 0.00 000 000 20090101 20080101 59 |
L 1 123 22112 00 000 0,00 000 20030101 20050101 53
L 1 124 2113 000 100 0.00 200 20090101 20030101 53 |
- 1 125 221-14 23317834 000 0,00 000 20090101 2009-01-01 a9 _l
1 126 22114 45 695 00 noo Y 000 2008-0141 20090141 59
: 127 22118 144280 0.0 0.00 0.00 2003-0-01 20080101 53 |
1 128 22115 13.00 0,00 000 000 2003001 20090101 59 |
: 1 123 22118 Q00 B 7s 00 200 20090101 2009011 53 |
1 130 22117 50743 0.00 0.00 0.00 20090101 2003-01-01 59
1 0.0012008:07-00 | 2009-01-01
i
B o | 0 2Zmiot | B bt | () Zotwenst] Zuksi ||

BO - Wprowadzanie danych

Data dokumenty | EUEEENEV] Data sprawozdawcza
Dokurment nr/poz l 1 fI 125

el e A R iR e Ly w e e b i |

Konto [22114 Kenrshent [0

Fizyczne - nieruchomods /

1D Zadaria IU 1D Urncwy ]D
Koty w PLN Kwsoty w walucie [~ I v I

Wi | 23317834 wi | 000

M, | 0,00 MA I 0.00

Ml o>~

Na dokumenty bilansu otwarcia wyodrgbniona jest osobna ksiega. Pozwala to na wprowadzenie
bilansu w dowolnym momencie i ksiegowanie dwéch lat rownolegle. Program pozwala na wprowadzanie
bilansu zaréwno na konta ksiegowe oraz w rozbiciu na zadania. Istnieje tez mozliwo$¢ podania przeliczni-
ka w wybranej walucie.

() Anuluj I <) Zapisz I

Ksiegujgc BO, nalezy wprowadzi¢, a nastepnie wprowadzi¢ potrzebne kwoty. Aby wartosci byty
widoczne przez wszystkie zestawienia systemu, trzeba dokumenty zatwierdzi¢.

W przypadku pomyiki, nalezy wybra¢ biedny dokument i wystornowac naciskajgc przycisk
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i wprowadzi¢ poprawng kwote nowym dokumentem. Stornowany dokument nadal pozostaje
widoczny, ale zostanie opatrzony znacznikiem ‘S’ i jego warto$¢ bedzie pomijana w zestawieniach.

Ksiegowania walutowe

Ustawa o rachunkowosci zobowigzuje do prowadzenia ksiggowosci w walucie polskiej. W zwigzku
z tym, program wymaga podawania dekretacji w walucie polskiej. Dodatkowo, przy kazdej dekretacji moz-
na podac warto$¢ operacji w dowolnej walucie. Program pozwala na sporzgdzanie wydrukéw dla wybra-
nych walut.

Ksiggowanie

Menu: Ksiegowos¢ -> Wprowadzame dokumentéw

Wykaz dokumentéw i ich dekretacji (ujgcie dokumentowe):

B} Wprowadzanie i edycja dokumentdw ksiegowych

& &N B 9508 «<«>~ @8 |

Lp. |Dakument | N lHr zew. l Data zdarzeni Data dokum.|Data sprawo] T ermin ptat. [Dpug:_]
L 0 Polecenie ksiegowaria 130 1/01/09 20030102 20090115 20090102 PE- fo_,
|| 0 Wyciag bankowy 1.2 2003-01.05 2009-01-05 2009-m-05

0 F‘oleceme k. .legowama 20 1,‘ 2003-01-08 2009 01 05 2003-m-05

2 1301-2 - 270,00 przeksiegowanie migdzy rejestiowe 4
3 1301 14041 152.00 przek siegowarie miedzy ejestiowe 4 |
4 1301 1401 1 260,00 przeksiegowanie mieday rejestiowe 4 I
5 13041 1401 200,00 przeksiegowanie misdzy rejestiowe 4

Woprowadzanie dokumentu i podglad juz wprowadzonych dekretacji dokumentu (ujecie dokumen-
towe):
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L i Dokument ...

WN = 80 819,89 MA = 80 819,89

Numer

Typ dokument. [T EIOR M ~ | ¢ 2 Nizew [20

|‘—Daly. i 1
[ Zdarzenia lmg-m 23 Wystawienia IZUUQ-W -23 Spuwoz‘dawczalZOUS 01-29 Zapkaty dol J
Tresd I EI %

- Schemat dekretacii (& Y)

i
J
|
{
|

@ odi | D zmied | usuﬁ|

2 2 | Lewandowska Inga 0.00

248779 bysk Marcin "Justo™ X
11 1301 750 231 06 Glebicka Elzbieta Grota Parkowa F 0.00
12 1301 750 1 050,00 Cichor Maria Py ul Partyzantéw | 0.00
13 13041 750 1061 85 Cichon Maria Pawy ul Partyzantaw . 0,00
14 13041 750 208355 Olszewski Kizgsatof Bar Baatis Pow, 0,00
15 1301 750 119585 Olszewsk Krapsztof Bar Baza Py 0,00

ﬂawydokmnll @g;m I_@ Zapisz I]

Dekretacja :

Dekretacja WB 22/0 WN: 80 819,89 MA: 80 8

19,89

Przychady i koszty finanzowe

Pozycja I 1 Data zdarzenia gospodarczean |2009-01‘23 E Kopiujz .
Konta Kontrahenl
KONTO Wi [ B B
Subkarto dochoddin
KoNTOMA |70 @B B

1D Zadania | 0 1D Urnowy |

]Lewandowska Inga Powy ul Dlszewskiege 10

Opis
Kuota | P ] 238082
Kwota [~ I L”

2|

BOd

| B o] @ zoon | @spomtec| | | > | w1 | i | Bz |

Ksiggujac nowy dokument, z okna wykazu dokumentdw, nalezy wybra¢ przycisk
stanie otwarte wowczas okno do wprowadzenia nagtéwka dokumentu, w ktérym nalezy podac:

—typ dokumentu;

Dodaj . Zo-
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—jego numer kolejny;

—numer zewnetrzny, z jakim dokument wplynat;

— date powstania zdarzenia gospodarczego;

— date wystawienia dokumentu;

~date w jakim okresie sprawozdawczym dokument bedzie wykazywany (wediug tej daty sa spo-
rzgdzane wszystkie zestawienia i sprawozdania);

—opcjonalnie termin zaptaty.

Program podpowiada daty, jako aktualng date z komputera, ale uzytkownik moze je dowolnie mo-
dyfikowac. W systemie istnieje kontrola powtarzalnosci dokumentéw. Na kontrolowany symbol skiada sie
rodzaj dokumentu i jego numer. System nie przyjmie dokumentu o podanej juz symbolice.

Na tym etapie przechodzi sie do wprowadzania dekretacji wynikajacych z ksiegowanego doku-
mentu. Mozna tu skorzysta¢ ze schematow ksiggowych lub wprowadzi¢ dekretacje indywidualne. W
pierwszym przypadku, w polu schemat dekretacji nalezy wybrac¢ zadany schemat, wczesniej zdefiniowany
w stowniku schematow dekretacyjnych, np. FAKTURA1. Woéwczas aktywuja sie dodatkowe pola, w kto-
rych mozna podac:

—numer kontrahenta;

—warto$¢ niezdefiniowanej kwoty;

Nastepnie, po nacisnieciu przycisku EZ"L[ Program automatycznie rozksieguje dokument na
odpowiednie konta i klasyfikacje wg wczesniej zdefiniowanego schematu, pytajac sie o wartosci poszcze-
golnych typow kwot. W tym przyktadzie program zapyta sie o kwote NETTO i BRUTTO. W przypadku,

gdy nie korzysta sig ze schematéw, po wybraniu przycisku F@E—i?d’i , aktywuje sie okno dekretacji, na kto-
rym nalezy podac:

—numer kolejnej pozycji z dokumentu;

—konta Winien

—konto Ma;;

—opcjonalnie identyfikatory kontrahentow.

Nastepnie, jesli wymaga tego dekretacja, nalezy podac:
—zadanie;
— kod umowy;

Kolejnym etapem jest podanie indywidualnego opisu dekretacji oraz kwoty operacji. W tym mo-
mencie mozna rowniez podac wartos¢ operacji w wybranej walucie. Tak przygotowang dekretacje nalezy
ja zapisa¢, po czym okno jest przygotowywane do wprowadzenia nastepnej dekretacji. Zakonczenie

wprowadzania danych odbywa sie poprzez wybranie przycisku ;EM_'

Jezeli dokument, ktory zostat wprowadzony, zawiera biedy, wowczas z okna wykazu dokumentu,
nalezy wybraé przycisk M a nastepnie w otwartym oknie, dokonuje sie modyfikacji nagtowka do-

kumentu lub tez poprzez opcje B oo | ;) zmes I mozna odpowiednio doda¢ nowa dekretacje lub
podda¢ edycji wybrana.

W momencie gdy wprowadzone dokumenty sg poprawne nalezy wybiera¢ przycisk ,
wowczas dokumenty zostang przeniesione do zbioru dokumentow zatwierdzonych i nie bedg podlegac
dalszej edycji. Aby uniewazni¢ dokument juz zatwierdzony nalezy dokonac¢ ksiegowanie identyczne jak
bfedne, ale z kwotg przeciwng i kolejnym numerze.

Sposéb numeracji dokumentéw jest okreslany przez uzytkownika.

Jezeli przy danym polu edycyjnym znajduje sie przycisk l&ﬂ wowczas w polu tym istnieje
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stownik podpowiedzi dostepny poprzez klawisz <F2> lub wcisniecie przycisku ’[:]J

Klikajac na przycisk x?ﬂjs uzyskuje sie informacje na temat kwot ksiggowanych na poszczegélnych

klasyfikacjach. Z kolei przycisk kit umozliwia uzyskanie informacji na temat kwot ksiegowanych na po-
szczegolnych kontach ksiegowych.

Nie ma mozliwosci wprowadzenia dekretacji na konto lub klasyfikacje, ktéra nie sg zdefiniowane w
stownikach-kartotekach. Analogicznie nie mozna usung¢ klasyfikacji lub konta, na ktérych byly ksiegowa-
nia.

Kazdy dokument, oprécz numeru nadanego przez uzytkownika, w momencie zatwierdzania,
otrzymuje unikatowy numer kolejnego ksiegowania, ktory jednoznacznie okresla kolejnos¢ wprowadzania
danych.

Przeglgdanie dokumentéw zatwierdzonych

Menu: Ksiegowos¢ -> Przegladanie zatwierdzonych

Opcja pozwala na przegladanie ksiegowan (dokumentow) zatwierdzonych i nie podlegajacych
dalszej modyfikacji.

Infqrmacjgo stanie kont z dokumentow -

Po nacisnieciu przycisku »%, (Menu: Ksiegowosc/Plan -> Wprowadzanie/ Przegladanie dokumen-
tow) wyswietlone zostang dane dotyczace sum na stronach winien/ma kont ksiegowych z rozbiciem na
sumy z kont zawartych w wybranym dokumencie, na sumy z kont z dnia daty ksiegowania danego doku-
mentu oraz sumy ogoétem ze wszystkich dokumentéow.

Ponadto wyswietlone zostanie podsumowanie poszczegolnych kolumn.
Whybieranie ,Przegladanie dokumentow” spowoduje wyswietlenie danych dotyczacych wszystkich

dokumentéw zatwierdzonych. Wybieranie ,\Wprowadzanie dokumentéw" spowoduje, ze dane beda doty-
czyly tylko dokumentow nie zatwierdzonych wprowadzonych przez danego operatora.

Informacje o dokumencie

Po wybraniu przycisku E‘ JInformacje o dokumencie” zostang wyswietlone dane o dokumencie w
formie listy wszystkich dekretacji oraz dane podsumowujace wszystkie konta i klasyfikacje. W szczegol-
nym wypadku, wydruk moze stuzy¢ jako dokument PK.

Dodatkowe skroty i opcje

Opcja wyszukiwania dekretacji (przycisk 2 ) wedtug rozmaitych kryteriow, miedzy innymi kwoty,
typu dokumentu itp.:
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Wyszukiwanie dekretacji

| b [T

Yootz od | da |
Data sptaw. od o | Midokumentiod | |
Dela’ dokum od | Pasieia dokiwrentd of |
ety 7 Wyoiag bankow v
Ll i l Z l v ;:;cem:isi:;gwama g} Fm: katyguigca E
\ v Hhasaw ¥ W bankowy BS
Nezewngizry | i ¥l Wirsian bardows doch ]
| Frag opieu deluet | « j =]
Konto od |
do |
Nt kontrahenta od | B ol B
i Stara... pas s
\ CWn Ms G Obe |
| i e R
10 Zadania | (<]
’ 10 Umnowsy I
B Zankni

@ s | A e

Opcja wybierania dokumentéw (przycisk @ )) z zakresu dat

Data kuggowania od W-WU .'j do i;'ui);il}j',t _'J

oo | (]|

Opcje te mozna wykorzysta¢ miedzy innymi do wyboru danych do zatwierdzania. W momencie
kiedy wystepuja dane z dwdch miesiecy, mozna wybra¢ dane z jednego miesiaca i wowczas po wybraniu

opcji zatwierdzania dokumentéw, zatwierdzone zostang tylko dokumenty znajdujace sie na ekranie.

=
Opcja ,Pokaz wybrane typy dokumentéw z zakresu dat” (przycisk “*¥) ogranicza widok do
wskazanych typow dokumentéw w wybranym przedziale czasowym, z mozliwoscig wyboru wprowadzo-

nych przez aktywnego operatora.
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Opcja ,Pokaz tylko moje dokumenty” (przycisk B8 ) jest bardzo przydatna, gdy dane sg wprowa-
dzane przez kilku operatorow.

Opcja ,Pokaz wszystkie dokumenty” (przycisk EB‘) anuluje dziatanie innych opcji wybierania.

Opcja skrotu do ,Pokaz dokumenty do akceptacji” (przycisk ), stuzy do wyszukiwania doku-

mentow, ktore zostaly wprowadzone automatami ksiegowymi, przez modut UmowyFV lub oznaczone
przez uzytkownika (opcja dostepna pod prawym przyciskiem myszki), jako do akceptaciji.

Opcja skrotu do ,Ustawien formatek dekretacji” (przycisk E.).

Zamkniecie miesigca

Menu: Ksiegowos¢ -> Zamkniecie miesiaca

Jest to opcja kontrolna. Najpierw nalezy zatwierdzi¢ wszystkie dokumenty znajdujace sie w bufo-
rze.

Zamykanie miesigca odbywa sie dwuetapowo. W pierwszej fazie miesigc nalezy zablokowaé

(przycisk ). Opcja ta blokuje mozliwosé dalszego ksiegowania i zatwierdzania dokumentow w
danym miesigc. Pozwala to na zrobienie wydrukéw sprawdzajacych, bez obawy, ze w miedzy czasie kto$

dokona ksiegowan. W przypadku wystapienia bledow mozna miesiac odblokowaé (przycisk 8 0%k f |
wprowadzi¢ korekty. Jezeli dane na koniec miesigca sg poprawne wowczas miesigc mozna zamkngé

(przycisk ). Opcja ta jest nieodwracalna i nalezy stosowac jg z peing odpowiedzialnoscia. Od-
blokowanie miesigca wymaga, aby miesigc nastgpny byt otwarty. Z kolei, zatwierdzanie miesigca wyma-
ga, aby miesigc poprzedni byt zablokowany lub zamknigty. Powyzsze opcje dotycza zaréwno ksiggowosci
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jak i planu.

Zamknigcie miesigca grudnia jest rownoznaczne z zamknieciem roku.

Zamkniecie roku | Schemat przeksiegowan
Menu: Ksiegowos$¢ -> Zamkniecie miesiaca

Zamknigcie roku odbywa sie automatycznie, przy zamykaniu miesigca grudnia.

Funkcja ta blokuje mozliwos¢ dokonywania jakichkolwiek zmian w obrebie danego roku. W trakcie
tej operacji nastepuje przeksiegowanie sald zamkniecia na otwarcia kont na nastepny rok wedtug sche-
matu przeksiggowan. Jednakze program pyta sie, czy taka operacja ma by¢ wykonana i operator musi na
nig wyrazic zgode.

Menu: Ksiegowos¢ ->Zamykanie miesiaca - zakladka: Schemat przeksiegowan

W celu dokonania automatycznych przeksiegowan, na koniec roku ksiegowego, bilansu zamknie-
cia na bilans otwarcia roku nastepnego, nalezy zdefiniowac stownik, w ktérym podaje sie jakie konta maja
by¢ przeksiggowanie (podawane sg tylko konta syntetyczne, analityka bedzie dobudowana automatycz-
nie), oraz ustawi¢ znacznik czy salda majg by¢ w rozbiciu na zadania.

Aby przeksiegowanie zostalo wykonane poprawnie, podane konta musza by¢ zdefiniowane w kar-
totekach kont na dany rok. Aby korzystac z automatycznego przeksiegowania, nalezy w trakcie zamyka-
nia roku negatywnie odpowiedzie¢ na pytanie, czy chcemy skorzystac¢ ze schematu.

Program pozwala na wprowadzenie korekt przeksiegowan, jak réwniez na wprowadzenie sald po-
czatkowych recznie.
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Dekretacyjny

Opcja jest dostepna w trakcie ksiegowania dokumentowego.

Z automatdéw mozna korzystac tylko w ujeciu dokumentowym ksiegowosci. W celu korzystania z
automatow, nalezy najpierw zdefiniowa¢ schematy dekretacyjne (menu: Konfiguracja ->Stowniki -
>Schematy dekretacyjne). Okresli¢ w nich na jakie konta i klasyfikacje ma by¢ rozksiegowana kwota do-
kumentu. Istnieje réwniez mozliwos¢ definiowania réznych typow kwot dla dokumentu i automatu (zaktad-
ka ,Stownik typow kwot"). Pozwala to na rozksiegowanie roznych kwot na rézne konta.

Schematy dopuszczajg ksiggowania jednostronne na. Znacznik ,Uwzglednij kontrahenta” pozwala
na automatyczne uzupetnienie numeru kontrahenta w koncie podanego w trakcie ksiegowania. Jezeli nu-
mer kontrahenta ma by¢ wpisany na state do schematu, podaje sie numer konta tamany przez numer kon-
trahenta (np. 201-1/10). Nastepnie (opcjonalnie) wigze sie schemat (menu: Konfiguracja ->Ustawienia ->
Ustawienia rejestru) z typem dokumentu, ktéry bedzie rozksiegowywany wediug schematu. W trakcie
wprowadzania nowego dokumentu, po wybraniu typu dokumentu, automat ustawiany jest na wczesniej
zdefiniowany schemat, jednakze dozwolona jest jego zmiana. Po podaniu kwoty oraz (opcjonalnie) nume-
ru kontrahenta i zapisaniu dokumentu nastapi automatyczne rozksiegowanie dokumentu. Opcja jest
omowiona w podrozdziale ,Ksiegowanie”.

Stornujgcy

Menu: Ksiegowos$¢ -> Automaty ksiegowe -> Storno

Automat stuzy do szybkiego sporzadzania ksiggowan ,na czerwono’. Nalezy podac:
- date sporzgdzanego dokumentu;

-jego numer;

- zakres numerow dekretacji z dziennika albo typ i numer dokumentu.

Program w szybki sposob sporzadzi nie zatwierdzony dokument, zawierajgcy wszystkie dekreta-
cje z wybranego zakresu, z przeciwnymi kwotami.

Przeksiegowania zamykajgce konto

Menu: Ksiegowo$¢ -> Automaty ksiegowe-> Przeksiegowania zamykajace konto

Automat umozliwia dokonanie szybkiego ksiggowania zamykajgcego konto. W automacie nalezy
podac z jakiego konta na jakie ma by¢ dokonane przeksiegowanie oraz czy majg by¢ uwzglednione do-
kumenty zatwierdzone lub nie zatwierdzone. Nastegpnie definiuje sie jaki ma by¢ dokument wynikowy, jego
numer i data. Dla kazdego zamykanego konta generowany jest odrebny dokument.
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Rozrachunki z kontrahentami

Menu: Rozrachunki -> ...

Potwierdzenia salda

Menu: Rozrachunki -> Potwierdzenie salda

Opcja pozwala na wydrukowanie dokumentu ,Potwierdzenie salda” dla kontrahenta na podstawie
istniejgcych ksiggowan na gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym. Dokument mozna sporzgdzacé
w trzech wariantach:

- ze szczegotowymi obrotami kontrahenta;

-z saldem kontrahenta;

-z nierozliczonych dokumentéw kontrahenta (dokumenty rozlicza sie opcjg ,Rozliczanie doku-

mentow”).

Podajgc, jako numer kontrahenta, wartos¢ zero, do potwierdzenia, wybierane sg dane ze wskaza-
nych kont, z pominieciem identyfikacji kontrahentow. W szczegdlnosci pozwala to, na tworzenie potwier-
dzenia salda dla kont, ktdre nie sg przez system widziane jako rozrachunkowe.

Ponadto opcja ta pozwala na ,reczne” sporzadzanie potwierdzen, poprzez wypetnienie tabeli z
zapisami ksiegowymi przez operatora systemu.

Rozliczenie dokumentow kontrahentow

Menu: Rozrachunki -> Rozliczenie dokumentow

Opcja pozwala na powiazanie ze sobg dokumentéw zobowigzan i ich regulacji przez kontrahen-
tow. Dzigki temu mozna uzyskac¢ np. dane, za jakie faktury kontrahent zalega z platnoscig, a za ktére juz
zaptacit.

W opcji tej nalezy wybra¢ odpowiedniego kontrahenta i jego konto. Klikajac na przycisk doku-
menty zostang wyswietlone dokumenty naleznosci i zobowigzan zwigzane z wybranym kontem. Po wybie-
raniu dokumentow po lewej i prawej stronie (beda one podswietlone), nalezy klikng¢ na Potacz dokumen-
ty.

I Rozliczanie dokumentéw

Konto |:m 2 ]Fto:r achunki - zobowigzarie QI o Pokazuj tyko
Karteshant I‘ 327 ]Usha;l Informatycane Info-System B 1T Groszek _@! dokumenty nistozliczone

e | B ki ][——W.Wymm |___|_P_jf'

L P AL e B e e e il =S A

EENolaDdu&nml mw:—.-wamedozmakyl @Ummmml aPrzulewl Zmilnul!
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Zostanie wyswietlone pytanie, na jakg kwote ma by¢ rozliczony dokument. Kazdy dokument moze
by¢ rozliczony kilkoma dokumentami lub wskazany jako rozliczenie bilansu otwarcia. Dokumenty mozna
wyszukiwac po kwocie, wskazujgc czy kwota ma byé szukana w kolumnie prawej (P), lewej (L), czy w
obydwu (R) oraz sortowac wg daty dokumentu, numeru zewnetrznego, opisu, kwoty czy salda dokumentu.

Na podstawie nierozliczonych dokumentéw, mozemy wystawi¢ note odsetkowa, wezwanie do za-
pfaty, upomnienie czy przelew.

Ponadto istnieje mozliwo$¢ wydrukowania dokumentow biezgcego kontrahenta w calosci. Po-
przez opcje ,Rozrachunki-> Wydruk” mozna wydrukowac dla wielu kontrahentow réwnoczesnie z mozli-
woscig wyboru typu dokumentu.

Nota ksiegowa
Menu: Rozrachunki ->Nota ksiegowa

Opcja pozwala na wydrukowanie dokumentu ,Nota ksiegowa” dla kontrahenta na podstawie ist-
niejgcych ksiggowan na gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym. Dokument mozna sporzadzac w
trzech wariantach analogicznie, jak potwierdzenie salda.

Nota odsetkowa

Menu: Rozrachunki ->Nota odsetkowa

Opcja pozwala na reczne sporzadzenie i wydrukowanie dokumentu ,Nota odsetkowa” dla kontra-
henta na gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym.

Wezwanie do zaptaty

Menu: Rozrachunki ->wezwanie do zaplaty

Opcja pozwala na reczne sporzadzenie i wydrukowanie dokumentu ,Wezwanie do zaptaty” dla
kontrahenta na gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym.

Konta z nierozliczonymi dokumentami

Menu: Rozrachunki ->Konta z nierozliczonymi dokumentami

Opcja pozwala szybkie sporzadzenie listy kont i kontrahentow, na ktérych istniejg nierozliczone
dokumenty. Na tej podstawie mozemy sporzadzi¢ wydruk lub szybko przej$¢ do opcji rozliczania doku-
mentow.

Naleznosci i odsetki nalezne

Menu: Rozrachunki ->Naleznosci i odsetki nalezne
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Opcja pozwala na szybkie sporzadzenie listy dokumentéw z podanego zakresu dat i podanym
terminem ptatnosci dla wybranego konta. Dodatkowo mozna zaznaczy¢, aby wybrane zostaty lub pominie-

=
te wskazane paragrafy. Wyboru danych dokonujemy przyciskiem EJ Nastepnie, dla znalezionych do-

kumentow, mozemy naliczy¢c odsetki (przycisk il ) wg wybranego stownika od wskazanej daty lub
terminu pfatnosci dokumentu. Tak naliczone odsetki mozemy automatycznie zaksiegowac na wskazane

konto paragraf odsetek (przycisk _I). Ponadto w menu Operacje znajduje sie bogaty zbidor wydrukow.

Przelewy seryjne

Menu: Rozrachunki ->Przelewy seryjne

Opcja pozwala na szybkie sparzgdzenie listy dokumentéw z podanego zakresu dat i podanym
terminem piatnosci dla wybranego konta syntetycznego i na tej podstawie wygenerowac przelewy do mo-

=
dutu Przelewy. Po podaniu zakresu dat i konta, nalezy nacisnac przycisk D . Zostanie wowczas spo-
rzadzona lista nie zaptaconych dokumentéw. Nastepnie wybierajac przycisk Zapisz, zostanie uruchomio-
na opcja tworzenia przelewdw. Jezeli kontrahent posiada zdefiniowane konto bankowe, zostanie ono au-
tomatycznie wstawione. Jesli nie ma wprowadzonego konta lub kilka, operator zostanie poproszony o je-
go wprowadzenie lub wybranie z listy. Przelewy zostang zarejestrowane w module Przelewy. Teraz mo-
zemy, wybierajac przycisk Przelewy, podejrzec liste wystawionych przelewdw i sporzadzi¢ ich wydruki,

czy plik do bankowosci elektronicznej. Dodatkowo pod przysiekiem izl mozemy sporzadzi¢ zestawienie

wybranych dokumentow z podsumowaniem kwot.
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Zestawienia i wydruki

Menu: Zestawienia

Dzienniki

Menu: Zestawienia -> Dzienniki -> Dziennik Glowna
Menu: Zestawienia -> Dzienniki -> Dziennik BO

Dzienniki zawierajg zestawienie wszystkich operacji ksiegowych dokonanych w obrebie danego
rejestru. Dziennik dokumentow zawiera zestawienie chronologiczne wszystkich zaksiegowanych doku-
mentow, z wyszczegolnionymi dekretacjami zwigzanymi z poszczegdlnymi dokumentami. Dziennik Glow-
na jest zestawieniem samych dekretacji, bez wyraznie wskazanych dokumentow, z ktérych pochodza.

Dziennik BO zawiera wykaz dekretacji bilansu otwarcia, ktore nie znalazly sie na wczesniejszych dzienni-
kach.

Konta

Menu: Zestawienia -> Konta -> ...

Wyodrebniono zestawienia:
- Obroty dzienne (sumy obrotéw na kontach za wskazany okres);
- Stany narastajgco (salda poczatkowe, sumy obrotéw od poczatku roku i saldo);
- Zestawienie obrotow i sald (zgodne z ustawg o rachunkowosci, zawiera salda poczatkowe, obro-
ty za wskazany okres, obroty narastajaco, obroty plus BO i salda);
- Stany terminowe (inne ujecie zestawienia obrotéw i sald);
- Obroty — Ksigga Gtowna (wydruk szczegétowych obrotow pogrupowanych wg kont);

Wydruki sporzadzane sg w wybranym przedziale czasowym wedtug daty sprawozdawczej, dla
podanego zakresu numerdw i typow dokumentow. Istnieje mozliwos¢ wyboru zestawien dla kont bilanso-
wych lub pozabilansowych. Ponadto kazde zestawienia posiada swoje specyficzne parametry wyboru da-
nych. Zestawienia te zawieraja konta analityczne kontrahentow.

Zadania

Menu: Zestawienia -> Zadania -> ..

Wyodrebniono zestawienia:

-Obroty konta (zestawienie szczegdlowych dekretacji na wskazanym koncie ksiegowych wg
wskazanego zakresu zadan);

- Stany wg kont;

- Stany definiowalne (wydruk definiowalny przez uzytkownika, zbiera dane ze wskazanych kont
do poszczegoélnych zadan);

— Obroty (zestawienie wszystkich operacji na zadaniach).

Zestawienia zadan sporzadzane sg z doktadnoscig do powiazanych z nimi umowami.

Kontrahenci

Menu: Zestawienia -> Kontrahenci -> ...

Wyodrebniono zestawienia:

- Obroty wg kont;

- Zestawienie obrotow i sald (wyodrebniony fragment zestawienia obrotow i sald kont z mozliwo-
$cig grupowania danych wg kontrahentow).
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Zestawienia zbiorcze z rejestrow

Opcja pozwala na wykonywanie zestawienia obrotéw i sald z réznych rejestréw dla kont i klasyfi-
kacji dla dowolnego zakresu czasowego i dla dowolnego zakresu. Ponadto zestawienie realizacji planu z
wybranych rejestrow oraz zestawienie dziennikéw czastkowych (wybranych rejestrow).

Bilanse Zamkniecia

Opcja pozwala na sporzadzanie drukow bilanséw zamknigcia. W menu ,Ustawienia -> Bilansow”
nalezy zdefiniowac posta¢ wydruku oraz formuly, jak maja by¢ wyliczane poszczegdine komérki sprawoz-
dania.

Formuly definiuje sie w nastepujgcy sposdb:
—Nalezy wpisa¢ kody kont, z ktorych majg by¢ pobierane dane wynikowe, w sposéb podany poni-
zej:

a) litery BOW lub BOM i numer konta, aby pobra¢ odpowiednig strone bilansu otwarcia dla
konta, np. BOWO080-1 - strona winien bilansu otwarcia konta 080-1, BOM130-5 dla strony
ma bilansu otwarcia konta 130-5. Jezeli wpiszemy np. konto 080, wowczas zostang wy-
brane i zsumowane dane dla wszystkich analityk tego konta;

b) litere W lub M i numer konta, aby pobra¢ odpowiednig strone konta, np. W080-1 - strona
winien konta 080-1, M130-5 dla strony ma konta 130-5. Jezeli wpiszemy np. konto 080,
wowczas zostang wybrane i zsumowane dane dla wszystkich analityk tego konta;

c) jezeli chcemy pobrac¢ saldo konta np. 201 wpisuje sie wyrazenie: (W201) + (BOW201) -
(M201) - (BOM201).

UWAGA: Wyrazenia muszg byc ujete w nawiasy w celu odroznienia znaku minus od separatora
analityk konta.

Rachunek Zyskéw i Strat

Opcja pozwala na sporzadzanie zestawienia ,Rachunku zyskéw i strat”. W menu ,Ustawienia ->
Rachunkow zyskow i strat” nalezy zdefiniowac postac wydruku oraz formuty, jak majg by¢ wyliczane po-
szczegolne komorki sprawozdania (patrz: ,Bilanse Zamkniecia”).
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Menu: Narzedzia
Opcja ,\Wyslij dane” generuje pliki XML z danymi z jednostki aktywnej.
Opcja "Pobierz dane” stuzy do wczytywania danych wygenerowanych opcjg powyze;j.

Opcje ,Kontrola..." stuzg do kontroli i ewentualnej naprawy danych wewnetrznych programu, kto-
rych uszkodzenie moze nastapi¢ m.in. w wyniku awarii potaczen sieciowych.
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Funkcje pomocnicze

Menu: Konfiguracja -> Funkcje pomocnicze

Kalkulator do odsetek - wyposazony jest w 10 stownikow stawek procentowych. Nalicza odsetki w
skali rocznej, miesiecznej lub dziennej. W szczegolnosci rozbija kwote na czes¢ zaleglosci i odsetek.

Kalkulator - standardowy kalkulator z tasma.

Kalendarz.

Przegladarka wydrukow - zapisanych w formacie QRP.
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Najczestsze pytanie i problemy

1.

Btad: Bfad InterBase (...) — exception 2. Préba zatwierdzenia lub wycofania nieznanej wartosci:
Nalezy z menu ,Narzedzia” wybra¢ opcje ,Kontrola licznikéw”. Woéwczas nalezy dodaé do planu
jeden nie zatwierdzony dokument, uruchamic opcje, a nastepnie dokument usunac.

Problem z wydrukami na HP LJ 1100:
Nalezy zaktualizowaC sterowniki do drukarki (dostgpne w Internecie, najlepiej do wersji
4 XX.XX.XX).

Ucina czes¢ danych na niektdrych wydrukach:
Brak zainstalowanych czcionek ,Arial Narrow". Czcionki sg standardowo dotgczane do pakietu in-
stalacyjnego (po zainstalowaniu programu kopiowane sa do katalogu programu). Nalezy je zain-
stalowac poprzez ,Panel sterowania”.

Po zaksiggowaniu zniknety dekretacje:
Nalezy z menu ,Narzedzia” wybrac opcje ,Kontrola licznikow".

Problem z wydrukami na HP LJ 1000. Drukuje tylko jedng strone:

Problem nie zostat wyjasniony. Ogdlnie program zle wspotpracuje z ta drukarkg. Proponowane
rozwigzanie: zainstalowac sterowniki od HP LJ 6P.
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INFOSYSTEM

Legionowo, 2010-12-31
OSWIADCZENIE

0 zgodnosci programu Ksiegowos¢ Budzetowa i Planowanie
wyprodukowanego przez Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek,
z wymogami ustawy z dn. 29.09.2994 roku o rachunkowoéci
(tekst ujednolicony Dz. U. 2009 Nr 152, poz. 1223 z poin. zm.)

Program spetnia wymogi nastepujacy artykutow:

* Art. 10 (Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowoéci. Prawo stosowania polskich
standardow i MSR)
* Art. 24 (Warunki uznania ksigg rachunkowych za prawidtowe)
Uwagi:
Z poziomu programu mozna sporzqdzi¢ wymagane wydruki typu ,Plan kont”. Ponadto do programu
dotgczona jest instrukcja obstugi i dokumentacja techniczna (pliki: kbip_hlp.doc, kbip_tech.doc).

W zakresie ksigg i wydrukéw:

* Art. 13 (Sktadowanie ksigg rachunkowych i ich oznaczanie)
e Art. 14 (Dziennik)

* Art. 15 (Konta ksiegi gtownej)

* Art. 18 (Zestawienie obrotow i sald)

* Art. 20 (Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych)

* Art. 23 (Postac i tres¢ zapisu ksiegowego)

* Art. 25 (Poprawienie bfednego zapisu ksiegowego)

=

Uwagi

Spetnienie znacznej czesci wymogow stawianych przez ustawe uzaleznione jest do prawidtowej i
konsekwentnej obstugi programu. Dotyczy to gtéwnie zachowania numeracji i chronologii
wprowadzanych dokumentdw. Program wyposazony jest we wszystkie wydruki w postaci wymaganej
przez ustawe.

W zakresie ochrony danych:

® Art. 71 (Przechowywanie i ochrona danych)

® Art. 72 (Postac przechowywanych danych, przetwarzanych przy uzyciu komputera)

* Art. 73 (Miejsce i sposdb przechowywania danych)
Uwagi
Do ograniczenia dostepu do komputera oraz do systematycznego sporzqdzania odpowiednich
wydrukdw, kopii baz danych na nosnikach zewnetrznych i ich odpowiedniego przechowywanie
zobowigzany jest uzytkownik programu.

ZINTEGROWANE SYSTEMY INFORMATYCZNE

UStUGI INFORMATYCZNE INFO-SYSTEM sp.J.
05-120 Legionowo, Pitsudskiego 31/240
NIP: 536-174-53-79, KRS 0000296313, tel. 0 22 784-49-44, fax 0 22 784-49-88
www.groszek.pl, e-mail: poczta@groszek.pl
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r

OSWIADCZENTIE

0 zgodnosci programu ~Ksiggowosé budzetowa i plan” wyprodukowanego przez
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sp. j.,

05-120 Legionowo, z wymogami ustawy z dn. 29.09.1994 roku o rachunkowosci
(tekst ujednolicony Dz, U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6izn, zm.)

PROGRAM SPELNIA WYMOGI NASTEPUJACYCH
ARTYKULOW

W zakresie dokumentacji programu:

Art, 10 (Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowoéci. Prawo stosowania
polskich standardéw i MSR)

Art. 24 (Warunki uznania ksiag rachunkowych za prawidtowe)
Uwagi:

Z poziomu programu mozna sporzadzic wymagane wydruki typu ,Plan kont”., Ponadto do programu
dotaczona jest instrukcja obstugi i dokumentacja techniczna (pliki: kbip_hlp.doc, kbip_tech.doc)

W zakresie ksiag i wydrukdw:
Art. 13 (Skfadowe ksiag rachunkowych i ich oznaczanie)
Art. 14 (Dziennik)
Art. 15 (Konta ksiegi gtéwnej)
Art. 18 (Zestawienie obrotéw i sald)
Art. 20 (Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych)
Art. 23 (Postac i tres¢ zapisu ksiegowego)
Art. 25 (Poprawianie btednego zapisu ksiegowego)
Uwagi:

Spetnienie Znacznej czesci wymogow stawianych przez ustawe uzalezniona jest od prawidtowej i
konsekwentnej obstugi programu. Dotyczy to gtéwnie zachowania numeracji i chronologii
wprowadzanych dokumentéw., Program wyposazony jest we wszystkie wydruki w postaci
wymaganej przez ustawe,

W zakresie ochrony danych:

Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Todeusz Groszek s.f.
05-120 Legionowo, ul. P#sudnkiogu 31/240, tel. 0 22 784 49 44, fax 022 784 49 88, www, groszek.pl, e- mail: poczia@groszek.pl

NIP: 5361745379, REGON: 015664091, KRS: 0000294313
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Uwagi:

Art. 71 (Przechowywanie i ochrona danych)
Art. 72 (Postad przechowywanych danych, przetwarzanych przy uzyciu komputera)

Art. 73 (Miejsce i sposéb przechowywania danych)

Do ograniczenia dostepu do komputera oraz do systematycznego sporzadzania odpowiednich
wydrukow, kopii baz danych na nosnikach zewnetrznych i ich aodpowiedniego przechowywanie
zobowiazany jest uzytkownik programu.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

ZABEZPIECZENIE I OCHRONA DANYCH:

Dostep do systemu komputerowego powinien by¢ mozliwy jedynie dla oséb
powotanych. W sieciach komputerowych wymagane jest stworzenie uktadu kont i
haset, umozliwiajacego kwalifikowany dostep do poszczegdlnych zasobéw sieci.
Oprogramowanie uzytkowe Pakietu dla Administracji  potrafi rozpoznac
uzytkownikéw i przypisaé¢ im odpowiednie uprawnienia w zakresie dostepu do
poszczegolnych funkcji;

dodatkowo, istnieje mozliwasée zdefiniowania wewnetrznego systemu haset na
potrzeby kazdego systemu, mozliwego do wykorzystywania zaréwno na
pojedynczych komputerach, nie chronionych  przez zabezpieczenia sieci
komputerowych, jak tez jako uzupetnienie zabezpieczen wynikajacych z instalaciji
sieci. Kazdy ze znanych systemowi operatoréw posiada unikalny kod, rejestrowany
podczas kazdej modyfikacji przez niego poszczegdlnych zakreséw danych;

podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawnosc¢ i
wzajemna spéjnosé¢ podawanych informacji. Szereg wartoéci posiada charakter
stownikowy, zapisywany za pomoca odpowiednich koddw wybieranych przez
oOperatora z odpowiedniej, podpowiadanej przez program listy - zabezpiecza to
przed wpisaniem wartoéci niepoprawnej, prowadzacej do btednego przetwarzania

baz danych, a przed dokenaniem zapisu kazda operacja moze zosta¢ porzucona bez
dokonania jakichkolwiek zamian danych. Jednoczesnie przyjety we wszystkich
systemach unikalny sposéb wewnetrznego przetwarzania danych ma za zadanie
zapewnienia  wewnetrznej spéjnodci | integralnosci danych podczas ich
przetwarzania;

réwnolegle z elektronicznym przetwarzaniem danych nalezy zadba¢ o sporzadzanie
dokumentacji tej dziatalnosci w postaci wydrukow. Oprogramowanie umozliwia
tworzenie szerokiego zestawu wydrukéw danych, zaréwno syntetycznych jak i
analitycznych, Utworzenie niektorych jest wymagane (np. dzienniki obrotéw,
rejestry), warto jednak przeanalizowa¢ i inne zestawienia i wykonywac je chocby
okresowo;

zobowiazuje sig uzytkownika pragramu do regularnego robienia kopii zapasowych
bazy danych.

Usfugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman | Todeusz Groszek s
05-120 Legionows, ul. Pilsudskisgo 31/240, tel. 0 22 784 49 44, fax 0 22 784 49 88, www.groszek.pl, e- mail: poctu@groszek.pl

NIP: 5361745379, REGON: 015664091, KRS: 0000294313




