Zarzadzenie Nr 274/2017
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 02 stycznia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci Osrodka Profilaktyki
Uzaleznien w Kozienicach

Na postawie art.10 ustawy z 29 wrzesna 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z
pézn.zm.) w zwigzku z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r
poz. 1870 z pézn.zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z 05 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013, poz.289) oraz Uchwaty Nr XXII1/209/2016 Rady Miejskie;j
w Kozienicach z dnia 12 grudnia 2016r w sprawie organizacji wspolnej obstugi, finansowe;j
1 administracyjnej jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora finanséw publicznych, dla
ktérych organem prowadzacym jest Gmina Kozienice.

Wprowadza si¢ Dokumentacje przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.

Wymieniona dokumentacja okresla obowigzujace w Osrodku Profilaktyki Uzaleznien :
1. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — zatgcznik nr 1;
2. Metody wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego — zalgcznik nr 2;
3. Sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych — zalgcznik nr 3 w tym:
a) zakladowy plan kont — zalacznik nr 3a,
b) wykaz ksiag rachunkowych - zatgcznik nr 3b,
c) opis systemu przetwarzania danych — zatgcznik nr 3¢;
4. Opis systemu ochrony danych i ich zbiorow, w tym: dowodéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw —
zalgcznik nr 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 stycznia 2017, jednoczesnie traci moc Zarzadzenie nr 1
z dnia 04 stycznia 2016 roku Kierownika O$rodka Profilaktyki Uzaleznien w Kozienicach.
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Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 274/2017
z dnia 02 stycznia 2017r

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe O$rodka Profilaktyki Uzaleznien  prowadzone sa przez jednostke
obstugujacy tj Urzad Miejski w Kozienicach ul. Parkowa 5; 26-900 Kozienice.

2. Okreslenie roku obrotowego i wechodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy — od 1 stycznia do 31
grudnia kazdego roku kalendarzowego.
Okresami sprawozdawczymi sg miesigce w roku obrotowym, w ktérym sporzadza si¢:
1) deklaracje ZUS
2) sprawozdania budzetowe zgodnie z rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (dochody i wydatki jednostki wykazywane sg3 w kwotach
netto, po odliczeniu podatku VAT)
Na koniec roku sporzadza sie takze sprawozdanie finansowe wg zalgcznikéw do rozporzadzenia
w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych, w tym:
- Dbilans jednostki budzetowe;j
- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy)
- zestawienie zmian na funduszu jednostki
Wplywy $rodkow stanowigce zwroty wydatkow danego roku pomniejszajg wykonanie
wydatkéw, natomiast wplywy $rodkéw dotyczace lat poprzednich zwigkszaja wykonanie dochodéw
jednostki.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych do sprawozdan

budzetowych, finansowych oraz rozliczen jednostki do ktérych jednostka jest zobowiazana. Ksiegi
prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za
pomocg komputera oraz recznie (rejestry w postaci ksigg inwentarzowych 1 kart). Ksiegi rachunkowe
obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald , ktore tworza:

- dziennik,

- ksiega gléwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest nastgpujgco:
- zdarzenia, ktore nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa chronologicznie;
- zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na powigzanie ich ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi
- sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly;
- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej

Konta ksiegi glownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym, spelniajac
nastepujace zasady:
- podwdjnego zapisu,



- chronologicznego i systematycznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa, dochody i wydatki ujmowane sg w terminach ich zaplaty niezaleznie od
rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w ksiedze gléwnej z zapisami w dzienniku

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegélowieniem i uzupelnieniem zapisow
wybranych kont ksiegi gléwne;.
Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:

- $rodkéw trwatych, podstawowych i pozostatych;

- wartosci niematerialnych i prawnych;

- rozrachunkow z kontrahentami;

- rozrachunkéw z pracownikami;

- kosztow

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera
ono:

- symbole i nazwy kont;

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych;

- obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku;

- salda na koniec okresu sprawozdawczego
Zestawienia obrotéw 1 sald kont ksiegi glownej sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikdéw
czgsciowych.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw ani pasywoéw jednostki. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.

4. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych
Jednostka otwiera ksiegi rachunkowe, stosujgc przepisy art.12 ust. 1 ustawy o rachunkowosci:
1) na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktorym jest pierwszego zdarzenia wywolujacego skutki
o charakterze majatkowym lub finansowym,
2) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,
3) nadzien zmiany formy prawne;j,
4) na dzien wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki,
5) na dzien rozpoczgcia likwidacji jednostki
- wciagu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.

Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ zgodnie z art.12 ust.2 ustawy o rachunkowosci:

1) nadzien konczacy rok obrotowy,

2) na dziez zakonczenia dziatalnosci jednostki, w tym roéwniez zakonczenia jej likwidacji,

3) nadzien poprzedzajacy zmiane¢ formy prawne;j,

4) w jednostce przejmowanej na dzien polaczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez inng
jednostke, w szczegdlnosei na dzien wpisu do rejestru tego polaczenia,

5) na dzien poprzedzajacy dzien podziatu lub potaczenia jednostek jezeli w wyniku podziatu lub
polaczenia powstaje nowa jednostka, w szczeg6lnosci na dzien poprzedzajacy dzien wpisu do
rejestru potgczenia lub podzial,

6) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji,

7) na inny dzien bilansowy okre$lony odrebnymi przepisami

- nie pdzniej niz w ciggu 3 miesigcy od dnia zaistnienia tych zdarzen.



Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki w trakcie kontynuacji dzialalnosci
nastepuje najp6zniej w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy.

Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe,
z uwzglednieniem art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o rachunkowosci.

5. Spos6b prowadzenia ksiagg rachunkowych

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajag stan
rzeczywisty dokonanych operacji.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesiacu dowody
ksiegowe, zapewniono ciagglo$¢ zapisow oraz bezblgdnos¢ dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych (do kosztow danego miesigca zalicza sie faktury, rachunki dotyczace tego miesiaca,
ktore wptynety do realizacji do Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego do dziesiatego
dnia miesigca nastepnego).

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,
a w szczegolnosei:

- udokumentowanie zapisbw pozwala na identyfikacje dowoddéw i sposobu ich zapisania
w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetworzenia danych,

- zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteridw klasyfikacyjnych
umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych, oraz dokonanie rozliczen finansowych,

- zapewniona jest kontrola kompletnosci zbiorow systemu rachunkowosci oraz parametrow
przetwarzania danych,

- zapewniony jest dostgp do zbiordw danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych.

Ksiegi uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli:

- zawarte w nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie sprawozdan finansowych
i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych, oraz dokonanie rozliczen finansowych,

- zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej sporzadzane sg na koniec miesiaca,

- ujecie wplat i wyplat gotoéwka, czekami oraz wekslami obcymi nastgpuje w tym samym dniu,
w ktorym zostaty dokonane.

6. Dowody ksiegowe

Jednostka prowadzi ewidencje ksiegowa operacji gospodarczych na podstawie dowoddéw
(dokumentoéw) ksiegowych. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzic,
w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastgpilo w tym okresie sprawozdawczym. Dowody
ksiegowe odzwierciedlajg w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych podlegajacych
ewidencji ksiegowe;j.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej. Wyrdzniamy dowody ksiegowe:



- zewngetrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Podstawa zapiséw sg rowniez dowody ksiggowe sporzadzone przez jednostke na podstawie
dowodow zrédtowych:
- zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych,
- korygujace poprzednie zapisy,
- rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
Jezeli nie ma mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodoéw zrédlowych, Kierownik jednostki
moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodow
zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.
Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
- okreslenie stron (nazwy, adres) dokonujacych operacji gospodarczej,
- opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych,
- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg takze date
sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Dowdd ksiggowy, w ktorym warto$¢ zostata wyrazona w walutach obcych, powinien zawieraé
przeliczenie ich warto$ci na zlote polskie wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarcze;j.

7. Zapisy w ksiegach rachunkowych
Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu
zdarzenia, ktore nastgpilty w tym okresie sprawozdawczym (art. 20 ust.1 ustawy o rachunkowosci).
Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
- dat¢ dokonania operacji gospodarczej,
- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowody ksiegowego stanowiacego podstawe zapisu
oraz date, jezeli rzni sie ona od daty dokonania operacji,
- kwote i date zapisu,
- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
Faktury i rachunki wystawione dla Osrodka Profilaktyki Uzaleznien z tytutlu dostaw i ustug sa
ujmowane w kosztach w miesigcu ktérego dotycza, pod warunkiem wptywu do dnia 10 nast¢pnego
miesigca. W Osrodku Profilaktyki Uzaleznien kosztow nie rozlicza si¢ w czasie.

8. Poprawianie bl¢déw w zapisach ksiggowych
Jezeli zostanie stwierdzony btad w zapisach ksiggowych, poprawia si¢ go przez:
- skredlenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego
zapisu, oraz podpisanie poprawki; poprawki takie nie mogg nastapi¢ po zamknigciu miesiaca,
- wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi



Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy FIKS.

Zapewnia on powigzanie zbioréw ksiag rachunkowych w jedng calo$¢. Informacja szczegétowa
dotyczaca programu komputerowego znajduje si¢ w zataczniku nr 3¢ do zarzadzenia.

9.

Metody przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegélnych skladnikéw majatkowych

w jednostce

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:
doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych;
rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone mienie;
dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych;
przeciwdziatanie nieprawidlowo$ciom w gospodarce majatkiem.

Nie przeprowadza sie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych ujetych wylacznie w ewidencjt
ilosciowe;j.

Inwentaryzacje stanu aktywow i pasywow jednostki przeprowadza si¢ za pomocg nastepujacych
metod:

spisu z natury;
uzgodnienia i potwierdzenia sald,
poréwnania stanéw wynikajacych z ksiag  rachunkowych z danymi wynikajacymi
z odpowiednich dokumentéw zrédtowych i ich weryfikacji.
Spisowi z natury w jednostce podlegaja:
srodki trwate wlasne i obce (z wyjatkiem tych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony
1 gruntow),
maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad $rodkow trwatych w budowie,
inne rzeczowe sktadniki majatku.
W drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald ustala si¢ stany nastgpujacych aktywow:
finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek,
warto$¢ powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikow aktywow.
Inwentaryzacja $rodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci polega

na uzyskaniu pisemnej informacji o ich stanie w ksiggach rachunkowych i wyjasnieniu réznic
w stosunku do stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych.

Pisemnego potwierdzenia nie wymagaja salda:
naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci wobec pracownikow i bytych pracownikow,
naleznosci i zobowiazanh wobec 0s6b, ktore nie prowadza ksiag rachunkowych,
nalezno$ci z tytulow publicznoprawnych,
innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn bylo niemozliwe.
W drodze poréwnania stanu ksiegowego z danymi wynikajacymi z dokumentéw i weryfikacji

sald inwentaryzuje si¢ stany nastepujacych aktywow i pasywow:

grunty i $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

grunty otrzymane w trwaty zarzad,

wartosci niematerialne i prawne,

$rodki trwale w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

naleznosci sporne i watpliwe,

$rodki pieni¢zne w drodze,

naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
rozrachunki publicznoprawne,



- rozrachunki z pracownikami,

- pozostale aktywa i pasywa wymienione w art.26 ust.l pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci,
ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe.

10. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji poszczegélnych skladnikéw majatkowych

Inwentaryzacje poszczegdlnych skladnikéw majatkowych w jednostce przeprowadza si¢ na
ostatni dzief kazdego roku obrotowego. Inwentaryzacje aktywow i pasywow przeprowadza si¢ w
nastepujacych terminach:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- uzgodnienie sald aktywdow finansowych ($rodkéw pienigznych) zgromadzonych na rachunkach
bankowych,

- sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ w drodze weryfikacji

b) w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego do 15 dnia roku nastepnego:

- $rodki trwate, pozostale $rodki trwate w budowie,

- materialy, towary nieobjete ewidencjg ilo$ciowo-wartosciowa lub nieznajdujace sie
w strzezonych sktadowiskach,

- aktywa objete wyltgcznie ewidencjg ilosciowa,

- salda naleznosci,

- powierzone innym jednostkom wiasne sktadniki aktywoéw, z wyjatkiem znajdujacych sig
w posiadaniu jednostek $wiadczacych wustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i
skladowania,

- aktywa bedace whasnoscig innych jednostek.

¢) co cztery lata:

- drodki trwale, pozostale srodki trwale a takze maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad

srodkow trwalych w budowie — znajdujgce si¢ na terenie strzezonym,
d) co rok:

- pozostale sktadniki aktywdw i1 pasywow.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez w nastepujacych przypadkach:

- zdarzen losowych, ktére mogly spowodowac¢ zmiany w stanie sktadnikéw majatku (na dzien
ich wystapienia),

- nadzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke,

- na dzien poprzedzajacy postawienie w stan likwidacji,

- w przypadku polaczenia lub podzialu jednostki (w drodze umowy pisemnej strony moga
odstapi¢ od inwentaryzacji),

- polecenie stosownych organéw, np. kontroli skarbowe;j,

- uzasadnionego podejrzenia kierownictwa, ze rzeczywiste stany skladnikow nie odpowiadaja
danym ksiegowym.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji sa dokumentowane i uzgadniane z zapisami ksiag
rachunkowych. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych jednostka wyjasnia i rozlicza w ksiggach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.




Zatgcznik nr 2
do Zarzqdzenia nr 274/2017
z dnia 02 stycznia 2017r

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Metody wyceny aktywow

Aktywa stanowig kontrolowane przez jednostk¢ zasoby majagtkowe o wiarygodnie okreslone;j
warto$ci powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowoduja w przyszlosci wplyw do jednostki
korzys$ci ekonomicznych (art.3 ust.l pkt 12 ustawy o rachunkowosci). Aktywa i pasywa jednostka
wycenia wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczeg6lnych.

Do aktywéw trwalych jednostka kwalifikuje nastepujace sktadniki majatku:

- wartosci niematerialne i prawne,

- rzeczowe aktywa trwale,

- naleznosci dlugoterminowe,

- inwestycje dlugoterminowe,

- dlugoterminowe rozliczenia mi¢dzyokresowe.

Warto$ci niematerialne i prawne sa to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych,
niezakwalifikowane do inwestycji, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby
jednostki (art.3 ust.l pkt 14 ustawy o rachunkowosci). Wartosci niematerialne i prawne sg to
w szczegolnosci:

- autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

- prawa do wynalazkéw, patentow, znakdéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,

- know-how.

Warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ i wprowadza do ewidencji:

- nabyte z wlasnych srodkow — w cenie nabycia,

- otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — w wartosci okreslonej w tej
decyzji,

- otrzymane w drodze darowizny — w wartosci rynkowej na dzien nabycia warto$ci
niematerialnej i prawnej

Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje
si¢ w drodze systematycznego, planowego roztozenia ich wartosci poczatkowej na ustalony okres
amortyzacji (art.32 ust.1 ustawy o rachunkowosci). Odpisy amortyzacyjne sg dokonywane od
pierwszego miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym warto$¢ niematerialna i prawna zostata
wprowadzona do ewidencji. Stawke i metode amortyzacji ustala si¢ na dzien przyjecia do uzywania
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej niz 3500 zt podlegaja
umarzaniu na podstawie przepiséw Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych Dz.U. z 2016r
poz. 1888 zgodnie z zalacznikiem nr 1 Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych. W Osérodku
Profilaktyki Uzaleznien przyjeta zostala metoda liniowa amortyzacji.

Odpiséw amortyzacyjnych wartos$ci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ jednorazowo na
koniec roku podatkowego.

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjgcia do uzywania umarza si¢ wartosci
niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nie wyzszej niz 3500 zl, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania
do uzywania.



Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- S$rodki trwale,
- pozostale srodki trwale,
- inwestycje ($rodki trwate w budowie),

Srodki trwatle to (art.3 ust.1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci i § 2 pkt 5 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 05 lipca 2010r. w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych )

a) rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, niezakwalifikowane do inwestycji, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki;

b) srodki trwale, stanowigce wiasno$¢ Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
Gminy Kozienice otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Do $rodkow trwatych zalicza sig:

a) budynki,

b) budowle,

¢) grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego,

d) lokale bedace odrgbng witasnoscia,

€) maszyny,

f) urzadzenia,

g) S$rodki transportu i inne rzeczy,

h) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

i) inwentarz zywy.

Srodki trwate jednostka wycenia wedhug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkow trwatych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe, a takze z tytutu trwatej utraty wartosci (art. 28 ust.1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Srodki trwale nabywane odplatnie w ciagu roku obrotowego wycenia si¢ w cenie nabycia lub
w cenie zakupu, o ile koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci.

Srodki trwale wytworzone przez jednostke we wilasnym zakresie wycenia si¢ w koszcie
wytworzenia produktu, jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy netto takiego samego lub
podobnego produktu, pomniejszonej o przecietnie osiagany przy sprzedazy produktéw zysk brutto ze
sprzedazy, a w przypadku produktu w toku — takze z uwzglednieniem stopnia jego przetworzenia.

Srodki trwale stanowiace wiasno$¢ Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci
okreslonej w tej decyzji.

Za warto$¢ poczatkowsg $rodkéw trwalych otrzymanych w drodze darowizny lub spadku
przyjmuje si¢ warto$¢ godziwg z dnia otrzymania lub w nizszej wartoSci okreSlonej w umowie
o przekazaniu. Warto$¢ godziwa jest to kwota, za jaka dany skladnik aktywow moglby zostaé
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.

W przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji srodka trwalego wycenia si¢ go wedlug
posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku wedlug wartosci
godziwe;.

Warto$¢ poczatkowa $rodka trwalego podwyzsza si¢ o naklady zwigzane z wykonaniem prac
w celu ulepszenia, tj. zwigkszenia jego warto$ci uzytkowe;.

Do wydatkdéw na ulepszenie srodkdw trwatych — art.31 ust. 1 ustawy o rachunkowosci — zalicza
si¢ wydatki na:

- przebudowe, czyli wymiang podstawowych elementéw w istniejacym srodku trwatym,
- rozbudowe, czyli powigkszenie (rozszerzenie) srodka trwatego,



- rekonstrukcje, czyli odtworzenie (odbudowanie) catkowicie lub czeSciowo zuzytych
sktadnikow srodkoéw trwatych,

- adaptacje, czyli przystosowanie (przerobienie) Srodka trwalego do wykorzystania w innym
celu, niz bylo jego pierwotne przeznaczenie, albo nadanie temu sktadnikowi nowych cech
uzytkowych. Ulepszenia $rodkéw trwatych przeprowadzane w trakcie eksploatacji moga
dotyczy¢ wiasnych, jak réwniez obcych srodkdw trwalych.

Srodki trwale, z wyjatkiem gruntéw, umarzane sg na podstawie przepisow Ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych Dz.U. z 2016r poz. 1888 zgodnie z zalacznikiem nr 1 Wykaz
rocznych stawek amortyzacyjnych. Umorzenie i amortyzacja $rodkéw trwatych nastgpuje jednorazowo
za okres calego roku. Jednostka rozpoczyna odpisy umorzeniowe srodkow trwatych metodg liniowa od
pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym srodek trwaty przyjeto do uzywania.

Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrebnych przepisach, a w wyniku aktualizacji sa
odnoszone na fundusz. Nie umarza si¢ gruntow.

Pozostate $rodki trwale w jednostce obejmuja:

- $rodki dydaktyczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz Zywy,

- pozostale srodki trwale (wyposazenie) o wartosci rownej i wyzszej niz 500,00 zt ale nie
przekraczajgcej 3500,00 zt, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale $rodki trwate ujmuje siec w ewidencji ilosciowo-warto$ciowe] i umarza jednorazowo,
przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

Inwestycje — $rodki trwalte w budowie sg to zaliczane do aktywoéw trwatych $rodki trwale w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego (art. 3 ust.l pkt 16
ustawy o rachunkowosci). Srodki trwate w budowie wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy
(art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci), w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych
w bezpo$rednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszone o odpisy z tytulu trwatej
utraty ich warto$ci. Wszystkie koszty poniesione przez jednostk¢ w zwiazku z budowa i montazem
nowego Srodka trwatego stanowig warto$¢ poczatkowa na dzien przyjecia do uzywania. Natomiast nie
zalicza sie do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych kosztéw poniesionych do
ogloszenia, kosztow przetargdw i innych.

Naleznodci krétkoterminowe sg to nalezno$ci z tytulu dostaw i ustug oraz calo$¢ i czesé
naleznosci z innych tytuléw niezaliczonych do aktywéw finansowych, a ktdre staja si¢ wymagalne w
ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego (art. 3 ust. 1 pkt 18 lit. ¢ ustawy o rachunkowosci).

Naleznodci z tytulu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin platnosci, jednostka zalicza do
nalezno$ci krotkoterminowych. Naleznosci te wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty z
zachowaniem ostrozno$ci w wycenie (art. 28 ust.1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci). Naleznosci
wyrazone w walutach obcych jednostka wycenia nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartalu wedtug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy. Na dzien bilansowy jednostka wycenia naleznosci w
walutach obcych — po obowigzujgcym na dzieti $Srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP
(art. 30 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowo$ci). Jednostka aktualizuje warto$¢ naleznosci z tytutu dostaw
i ustlug uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty, przez dokonanie odpisu
aktualizujacego (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Nie dokonuje sie odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytulu dochodéw i1 wydatkow
budzetowych.

Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub pod data ostatniego kwartatu
w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec kwartatu.
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Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg te
fundusze.

W Kasie i na rachunkach bankowych srodki pieniezne wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej.
Waluta obca wyceniana jest na dzien bilansowy po obowigzujacym na ten dziefi $rednim kursie
ustalonym dla danej waluty przez NBP.

Zobowiazania z tytulu dostaw wystepuja w podziale na:

- dlugoterminowe,
- krotkoterminowe.

Zobowiazania dlugoterminowe to te, ktorych termin zaptaty przypada na okres 12 miesigcy od
dnia bilansowego. Natomiast zobowigzania krétkoterminowe to te, ktorych termin przypada w ciagu
12 miesiecy nastepujacych po dniu bilansowym.

Zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty. Odsetki od zobowigzafi ujmuje sig
w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

2. Ustalenie wyniku finansowego
Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koncie 860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy, zgodnie z wariantem poréwnawczym. Rachunek zyskow i strat obejmuje nastgpujgce
obszary:
- podstawowg dziatalno$¢ operacyjna;
- pozostalg dziatalno$¢ operacyjna;
dziatalnos$¢ finansowa;
wynik nadzwyczajny;
podatek dochodowy i inne obciazenia wyniku.
Jednostka w rachunku zyskéw i strat koszty ujete w paragrafach wydatkow przyporzadkowuje do
wlasciwych pozycji kosztéw rodzajowych. Rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) jednostki
przedstawiany jest na sprawozdaniu wg wzoru okre§lonego w zalaczniku do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 05 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowodci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

A

2 /"'/ ..
Burmistrz Gmiay Kozienice

F52 /L’; tietanka
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Zatgcznik nr 3

do zarzgdzenia nr 274/2017

z dnia 02 stycznia 2017r
Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

Jednostka budzetowa prowadzi ksiegi rachunkowe na podstawie zakladowego planu kont —

zalgcznik nr 3a do zarzadzenia — opracowanego na podstawie zalgcznika nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 05 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Burmistrz Gmi

dr ind. Topfasz Seietanka
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Zalgceznik nr 3a
doZzarzgdzenia nr 274/2017
z dnia 02 stycznia 2017r

Zakladowy Plan Kont
I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe
Zespot 0 - Majatek trwaly
011 - Srodki trwale
013 - Pozostate srodki trwale
020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072- Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zesp6t 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pieniezne w drodze
Zespdt 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkdéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki
245 - Wplywy do wyjasénienia
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespdt 4 - Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materialow i energii
402 - Ustugi obce
403 - Podatki i optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe
490 - Rozliczenie kosztow
Zespdt 7 — Przychody, dochody i koszty
720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostale przychody operacyjne
761 - Pozostale koszty operacyjne



Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje
855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
975 — Wydatki strukturalne
976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
991 - Planowane dochody
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

II. Opis kont
1. Konta bilansowe
Zespol 0 - ""Majatek trwaly"
Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwalego;
2) warto$ci niematerialnych i prawnych;
3) finansowego majatku trwalego;
4) umorzenia majgtku;
5) inwestycji.
Konto 011 - "Srodki trwale"
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwiazanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej Srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkéw trwatych Iub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é
poczatkowg $rodkow trwalych;
2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;
3) nieodplatne przyjecie §rodkow trwalych;
4) zwigkszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczego6lnosci:
1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;
3) zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw §rodkow trwalych;
2) ustalenie wartosci poszczegélnych grup $rodkéow  trwalych  okreslonych
w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych ;
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3) ustalenie 0séb lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate;
4) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci

poczatkowej.
Typowe zapisy strony Wn konta 011 ,,Srodki trwale”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
L Przyjecie do eksploatacji $rodkéw trwalych uzyskanych w wyniku:
- zakupu gotowych srodkow trwatych; 080,201,240
- zakonczonej inwestycji rozliczanej we wlasnym zakresie; 080
- otrzymanej od innej jednostki, na podstawie decyzji wlasciwego
organu (w dotychczasowej wartoéci poczatkowej):
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona, 800
- nieodplatnego otrzymania z tytulu darowizny, spadku, 800
- ujawnienia nadwyzek (w wartos$ci godziwej), 240
2 Zwigkszenie warto$ci poczatkowej posiadanego $rodka trwalego o koszty
ulepszenia. 080
3. Zwiekszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych w wyniku urzedowe;j
aktualizacji wyceny. 800
Typowe zapisy strony Ma konta 011 ,Srodki trwale”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
I Wycofanie §rodkow trwalych z eksploatacji z tytutu:
- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia
losowego:
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona, 800
- sprzedazy:
a) wartos$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona. 800
2. Zmniejszenie warto$ci poczatkowej $rodka trwalego na skutek czgsciowej
likwidac;ji:
- dotychczasowe umorzenia, 071
- warto$¢ nieumorzona 800
3. Nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych:
- dotychczasowe umorzenia, 071
- warto$¢ nieumorzona. 800
4, Rozchéd niedoborow:
- warto$¢ netto (nieumorzona) 240
- dotychczasowe umorzenie 071

Konto 013 - ""Pozostale Srodki trwale"
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;
pozostatych $rodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dzialalnoéci podstawowej jednostki lub dzialalnosci finansowo
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wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania.
Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci pozostalych
Srodkow trwalych w uzywaniu o warto$ci rownej i wigkszej niz 500 zl, a mniejszej niz
3500,00 zt. Podlegajg one ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej 1 sg inwentaryzowane.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych s$rodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) pozostate $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu;

2) nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie pozostatych srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia

lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych oddanych do wuzywania oraz osob lub komorek
organizacyjnych, u ktoérych znajduja si¢ pozostate srodki trwale.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;.

Typowe zapisy strony Wn konta 013 ,,Pozostale §rodki trwale”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Przyjecie pozostatych srodkow trwatych z zakupu, 201, 234
2. Otrzymanie nieodplatne uzywanych srodkow
- od jednostek i zakladow budzetowych oraz gospodarstw
pomocniczych na podstawie decyzji wlasciwego organu 072
- darowizny od innych jednostek i 0s6b 072
3, Ujawnione nadwyzki 072
Typowe zapisy strony Ma konta 013 ,,Pozostale $rodki trwale”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Rozchdd pozostatych srodkow trwatych na skutek zuzycia lub sprzedazy, 072
A Nieodptatne przekazanie, 072
3 Rozchdd pozostatych $rodkéw trwatych w zwigzku z wylgczeniem z
ewidencji iloSciowo-wartosciowe; 072

Konto 020 - "WartoS$ci niematerialne i prawne"
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na koncie 020 ujmowane sa warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo
(o wartosci od 500,00 zt do 3.500,00 zl) oraz umarzane stopniowo o wartosci powyzej
3.500,00 zt)

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072,




Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wediug ich tytulow.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i

prawnych w wartosci poczatkowe;.

Typowe zapisy strony Wn konta 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Lp. Tre$é operacji Konta
przeciwstawne
ks Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 201,234
2. Otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialne i prawne:
- umarzane stopniowo:
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona, 800
- 7 tytutu daréw umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania 072
Typowe zapisy strony Wn konta 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
l. Rozchod wartoécei niematerialnych i prawnych:

- podstawowych umarzanych stopniowo

a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona 800
- pozostatych umorzonych w 100% 072

Konto 071 - "Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400. Naliczone umorzenie
i w tej samej wysoko$ci amortyzacje ksigguje si¢ Wn 400 Ma 071.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegélowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 1 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencj¢ szczegdlowa.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
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Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie S$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.
Na stronic Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
$rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obciazajace odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w peinej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.
Konto 080 - "Srodki trwale w budowie (inwestycje)"
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie;
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania, maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dziatalno$ci gospodarczej;
3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej $rodka
trwalego;
4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szczegoOlnoscei:
1) srodkéw trwalych;
2) warto$ci niematerialnych i prawnych;
3) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji;
4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdw
gotowych $rodkéw trwalych.
Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw inwestycji wedlug poszcezegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczego6lnych obiektow srodkow
trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zesp6l 1 - "Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych §rodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach;
2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych;
3) krajowych i1 zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach w
bankach;
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych érodkach pieni¢znych;
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkow
pieni¢znych oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.




Konto 130 - "Rachunek biezgcy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkow i dochodéw (wplywow) budzetowych
objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacje¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym

w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa dochodéw budzetowych

(ewidencja szczegolowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych),

w korespondencji z kontem 221, 720,750,760 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowe;,

(ewidencja szczegélowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w

korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

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

222;

3) zwrot niewykorzystanych srodkéw budzetowych w korespondencji z kontem 223.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych oraz dokumentéw
Polecenia ksiggowania, saldo konta 130 jest zgodne z wyciggiem bankowym.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisOw, zwrotdw nadptlat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych na
rachunku biezgcym jednostki budzetowej. Obroty strony Wn konta 130 (dochody) sa rowne
dochodom zrealizowanym przez jednostke, a obroty strony Ma konta 130 (wydatki) sg rowne
wydatkom zrealizowanym przez jednostke.

Typowe zapisy strony Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Lp. Tres§é operacji Konta
przeciwstawne
1 Whplaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych:
-z tytulu naleznosci przypisanych 221
-z tytulu naleznosci nieprzypisanych 720,750,760
2. Wplaty z tytulu zwrotu wydatkéw poniesionych w danym roku|401,402,403,404,
budzetowym 405,409,080,234,
201,240
B Mylny wplyw na rachunek 245
4. Wplyw $rodkéw na wydatki 223
Typowe zapisy strony Ma konta 130 ,,Rachunek biezgcy jednostek budzetowych”
Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wilasnej
dziatalno$ci w formie:
- przelewow z tytulu zaplaty zobowigzan ujetych na kontach |201,225,229,
rozrachunkow 231,234,240
- przelewoéw z tytutu oplat ksiegowanych bezposrednio w koszty 402
- przelewéw rownowartosci odpisow na ZFSS 405
2. Omytkowe obcigzenia konta 240
3. Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych 222




Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotéw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetows;

2) czekéw potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na zlecenie;

5) érodkéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych, z
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienig¢znych z rachunkow
biezgcych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych
$rodkow na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Kroétkoterminowe aktywa finansowe"
Konto 140 sluzy do ewidencji krétkoterminowych aktywoéw finansowych w szczegdlnodci
akcji, udzialéw i innych papieréw warto$ciowych, ktorych warto§¢ wyrazona jest zaréwno
w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce).
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych aktywow
finansowych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegétowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszezegolnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;
2) wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych
aktywow finansowych z podzialem na poszczegdlne waluty obce;
3) wartoéci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym,
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze miedzy kasg i bankiem oraz
mig¢dzy kontami w r6znych bankach. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu
srodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych w drodze.
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Zespol 2 - ""Rozrachunki i rozliczenia'

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow.

Konta zespolu 2 shuzg takze do ewidencji rozliczen S$rodkéw budzetowych, S$rodkow
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkoéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczef, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem
wedlug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug
poszczegbdlnych walut. Ponadto w ewidencji szczegolowej nalezy uwzgledni¢ podziatki
klasyfikacji budzetowej.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawecami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére
ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznos$ci i roszczenia oraz splat¢ 1 zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznos$ci
1 roszczen.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
I; Zaplata zobowigzan za dostawy i ustugi 130
2. Warto$¢ niedoborow i szkod w dostawach, za ktoére odpowiada
dostawca oraz inne tytuly zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcoéw | 080,401,402,409
(np. uznane przez dostawce reklamacje jednostki)
Typowe zapisy strony Ma konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
L. Zobowigzania wynikajgce z faktur lub rachunkow z tytulu dostaw
robdt i ustug: 013, 020, 080, 310,
- warto$¢ w cenie zakupu i niepodlegajgcy odliczeniu VAT 401,402,409
78 Whplaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcéw na rachunek bankowy | 130
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Konto 221 - "NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznodci jednostek budzetowych z tytulu dochodow

budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty
nadplat.

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

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

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetows
dochod6éw 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 ciggu roku budzetowego okresowe przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochoddéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetows
wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych na konto 800;
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkoéw budzetowych jednostki w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondenc;ji
z kontem 130.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu podatkow
i podatku VAT, nadwyzek, nadptat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.
Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
1 zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.
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Typowe zapisy strony Wn konta 225 ,Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
(9 Przelewy z tytutu zobowigzan wobec Urzgdu Skarbowego z tytulu:
- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych 130
2 Nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego
(potragcane w sktadanych deklaracjach)* 760
3. Odprowadzenie podatku VAT naleznego do Gminy Kozienice 130

*Rownowarto$¢ tej prowizji ksiggowana jest na koncie 130 po stronie Wn oraz Ma w odpowiedniej
klasyfikacji dochodéw i wydatkow

Typowe zapisy strony Ma konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
I Naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od 0séb 231
fizycznych
2. Naliczenie podatek VAT od sprzedazy 221, 201,

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne'

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktdrymi

dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 229 ,,Pozostale rozrachunku publiczno-prawne”

Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

Przelewy skladek do ZUS na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych,|130
Ubezpieczenie Zdrowotne i Fundusz Pracy

2. Wyplata zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto w listach | 231
wynagrodzen
3. Nalezne jednostce wynagrodzenie platnika skiadek ZUS* 760

*Roéwnowarto$¢ tej prowizji ksiegowana jest na koncie 130 po stronie Wn oraz Ma w odpowiedniej
klasyfikacji dochodéw i wydatkow

Typowe zapisy strony Ma konta 229 ,,Pozostale rozrachunku publiczno-prawne”

Lp.

Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

Naliczone skladki placone przez pracodawce na Fundusz
Ubezpieczen Spotecznych i na Fundusz Pracy od wynagrodzen 405
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2 Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych placone przez
pracownika, ktdre sg potracane z wynagrodzen 231

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami

fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Wn konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

i Wyptata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkéw
chorobowych i innych pokrywanych ze srodkow ZUS, oraz ujetych
na listach plac:

- przelewem na konta pracownikow 130
2 Potrgcenia dokonane na liscie plac z tytutu:
- podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, 225

- skladek na Fundusz ubezpieczen Spolecznych placonych|229
przez pracownikow z wlasnych srodkow,

- skladek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 240
- skladek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy|234
Zapomogowo-pozyczkowej oraz splaty pozyczek
z Zaktadowego Fundusz Socjalnego
- potrgcen z tytulu alimentéw i zaje¢ komorniczych 240

Typowe zapisy strony Ma konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Lp. Tresé operacji Konta
przeciwstawne
1. Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajace:
- koszty dziatalno$ci podstawowej, 404
- koszty inwestycji 080
2. Naliczone zasitki (ktore pokrywa ZUS) wyplacane na podstawie listy
wynagrodzen 229

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234, stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytulow niz wynagrodzenia, a takze rozliczania zaliczek udzielonych pracownikom.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
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1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;
2) naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odplatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakltadowego funduszu §wiadczen socjalnych;
4) nalezno$ci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobordw i szkdd;
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych;
3) wplywy naleznosci od pracownikéw.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rbwnowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytulow
rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Typowe zapisy strony Wn konat 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) i splata zobowigzan wobec
pracownikow:
- zrachunku bankowego 130
2. Przelew potracen pracownikéw na konto Zaktadowego Funduszu
Socjalnego oraz konto Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej 130
Typowe zapisy strony Ma konat 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
L. Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wlasnych
$rodkow:
- koszty: ;
a) dzialalnosci operacyjnej 401,402,403,409
b) dzialalnosci inwestycyjne;j 080
- pozostale srodki trwate 013
- wartosci niematerialne i prawne 020
2. Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek
- narachunek bankowy 130
3. Naleznosci od pracownikéw potracone w liscie wynagrodzen. 231

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznos$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek 1 roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko-
1 dlugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.
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Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci 1 roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate

1 zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,

roszezen i rozliczen z poszcezegdlnych tytutow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -

stan zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
I, Przelew potracen z listy plac z tytulu ubezpieczen grupowych, zajeé
komorniczych 130
2. Ujawnione niedobory i szkody
- $rodkow trwatych 011
- pozostalych srodkéw trwatych 013
- inwestycji 080
Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”
Lp. Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

Zobowigzania z tytulu potracen dokonanych na listach plac na rzecz
innych jednostek niz budzet i ZUS 231

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych. Na stornie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegélnosci kwoty
wyjasnionych wptat i ich zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty
niewyjasnionych wplat. Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan
niewyjasnionych wplat”.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujjce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujagcych nalezno$ci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a po stronie Ma
zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych nalezno$ci.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie'

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow

w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ rowniez koszty finansowane z dochodéw wiasnych jednostek

budzetowych.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrgbnymi
przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych.
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Konto 400 - ""Amortyzacja"
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwatych

ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy amortyzacyjne s naliczane stopniowo wedhug przyjetych stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma - przeniesienie
kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materialow i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dzialalno$ci operacyjnej, a takze w dziatalno$ci pomocniczej i
ogdlnych zarzadu jednostki. Na koncie tym ujmuje si¢ takze réwnowarto$¢ umorzenia
sktadnikéw, ktére ulegaja umorzeniu w pelnej wartosci poczatkowej w miesigcu wydania do
uzywania (Wn 401 Ma 0720)
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860.

Konto 402 ,,Uslugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonanych na rzecz dzialalnosci
operacyjnej jednostki. Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, za$ po stronie Ma ich
zmniejszenie wynikajace z faktur lub rachunkéw korygujacych. Na koniec roku obrotowego
saldo konta przenosi si¢ na strone Wn 860. Konto na koniec roku nie wykazuje salda

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i oplat o charakterze kosztowym. Na stronie Wn
ksieguje si¢ podatki i oplaty zwigkszajace koszty dziatalnosci podstawowej na stornie Ma
zmniejszenia. Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen za
prace dla pracownikow i innych 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami. Na stronie Wn 404 ksigguje si¢ naliczone wynagrodzenia, na stornie Ma
zmniejszenia lub korekty oraz przeniesienie salda konta na koniec roku na konto 860.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci operacyjnej z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg
zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn 405 ksieguje si¢ naliczone koszty, na Ma 405
korekty oraz przeniesienie na koniec roku salda konta na strong Wn 860

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji pozostalych kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore nie sg

ujmowane na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci ryczalty dla
pracownikéw za uzywanie samochodow prywatnych do zadan stuzbowych, koszty podrézy
stuzbowych, koszty ubezpieczen.
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Zespol 7 - "Przychody dochody i koszty "
Na kontach zespolu 7 ujmuje si¢ przychody z dochodéw budzetowych, dotacji otrzymanych,

przychodow i kosztéw finansowych, pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytuly dochodéw budzetowych. Na stronie Ma
ujmuje si¢ przypis dochodéw oraz wplyw, na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw
budzetowych. Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z tytutu
dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego. W koncu roku obrotowego saldo
konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 750 "Przychody finansowe"
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu operacji finansowych. Na stronie Ma
ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegélnosci przychody ze
sprzedazy papierow warto$ciowych, przychody z udzialow i akeji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych 1 papierow
warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie r6znice kursowe.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750)
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 sie
w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udzialéw, akcji 1 papieréw wartosciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke przy zaplacie zobowigzan,
z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obcych 1 papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe. W Kkoncu roku
obrotowego przenosi si¢ na koszty operacji finansowych na strong¢ Wn konta 860 (Ma konto
751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ""Pozostale przychody operacyjne"
Konto 760 sluzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg

dzialalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na
kontach 720, 750.
W szczegdlnoécei na koncie 760 ujmuje sie:
1) na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatow, srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych i inwestycji w jednostkach budzetowych
2) pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdélnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
niecodplatnie otrzymane $rodki obrotowe, wynajmy pomieszczen.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na stron¢ Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig

jednostki. Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ koszty osigganych pozostatych przychoddéw
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w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow, pozostale koszty operacyjne, do ktérych
zalicza si¢ w szczegdlnosei kary, grzywny, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane

$rodki obrotowe.
Na koniec roku saldo konta 761 przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Na koniec roku

obrotowego konto 761 nie wykazuje salda.

Zespo6l 8 "Fundusze, rezerwy i 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 réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;
3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego $rodkéw budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810;
4) réznice z aktualizacji srodkow trwatych;
5) warto$é sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwalych i
inwestycji.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;
3) wplyw $rodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4) roznice z aktualizacji srodkéw trwatych;
5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku
saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje'
Konto 810 shuzy do ewidencji rownowarto$ci wydatkéw dokonanych przez jednostki
budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 "Fundusz jednostki".
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

29



Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"
Konto 855 shuzy do ewidencji rownowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie i nadzorujace.
Na stronie Wn ujmuje sie¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowarto$¢ mienia
zlikwidowanych przedsig¢biorstw 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
nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wilasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401,402,403,404,405 i 409;
2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczego6lnymi kontami zespotu 7;
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

2. Konta pozabilansowe
Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”
Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkoéw strukturalnych w jednostkach. Na stronie Wn konta
975 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedlug klasyfikacji
wydatkow strukturalnych. Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ przeksiegowanie pod data
31.12. wydatkow strukturalnych. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego. Na stronie Wn ksiggujemy kwoty
podlegajace wylgczeniu, a na stronie Ma pod datg 31.12 przeksiggowanie roczne. Na koniec
roku konto nie wykazuje salda.
Konto 980 ""Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéow budzetowych dysponenta
$rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku
nastepnym;

30



3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
wydatkoéw 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 §rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajagcych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
1) rownowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej.
Ewidencje szczegblowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegétowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 998 - ""Zaangazowanie wydatkéw 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 niewygasajgcych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
1) rownowarto$é sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2) roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkoéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - '""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zalgcznik 3b
do Zarzgdzenia nr 274/2017
z dnia 02 stycznia 2017 r

Wykaz ksiagg rachunkowych prowadzonych przy pomocy systemu Xpertis Finanse i ksi¢ggowos¢
(wersja dla Windows/Unix)

1. Informacje ogélne i oznaczenia.
Oznaczenia:
[FIKS] — katalog, w ktérym zostat zainstalowany program Xpertis Finanse i ksiegowosc,

[APPL] — katalog, w ktorym zostal zainstalowany pakiet Xpertis,

_TABELA — pole zigczeniowe do tabeli TABELA, przez ktére mozemy si¢ odwolywa¢  pobierac
dane do innej tabeli,

INTEGER - pole typu liczbowego, przechowujgcego liczby typu catkowitego,
REAL — pole typu liczbowego, przechowujgcego liczby rzeczywiste,
STRING(xx) — pole typu tekstowego o xx znakach,

DATE — pole przechowujgce datg,

Menu gltéwne/podmenu - jest to Sciezka, po ktérej nalezy przejsc, aby otrzymac wybrany wydruk czy
widok. Oznacza, ze wybieramy opcje “Menu glowne”, nastgpnie “podmenu” itd,

nazwa????.mdb - nazwa dyskowa zbioru, gdzie “????” to oznaczenie roku i miesigca z jakiego
pochodzq dane. Dwa pierwsze pytajniki to rok, przy czym pierwszy rok obrotowy w systemie to 01,
drugi 02 itd. Dwa nastgpne to oznaczenie miesigca, czyli styczen to 01, luty 02 itd. Np. plik
cech0109.mdb przechowuje nagtowki dowodow ksiggowych, z wrzesnia, pierwszego roku obrotowego,

nazwa_??7.mdb - nazwa dyskowa zbioru, gdzie “??” to oznaczenie roku z jakiego pochodzq dane. Dwa
pytajniki to rok, przy czym pierwszy rok obrachunkowy w systemie to 01, drugi 02 itd. Np.
operac01.mdb przechowuje nagtowki rozrachunkéw pierwszego roku obrotowego.

2. Dane wejsciowe systemu Xpertis Finanse i ksiggowos§¢
System Xpertis Finanse i ksiegowo$¢ zasilany jest danymi na trzy sposoby:
* Danymi wprowadzanymi recznie na podstawie dowodow ksigegowych,
» Danymi z innych aplikacji pakietu Xpertis, przesytanych przy uzyciu odpowiednich procedur
automatycznego rejestrowania i dekretowania,
=  Danymi z innych system6éw importowanych z plikéw tekstowych.

Dane te sg magazynowane w tabelach:

= DOK - tabela naglowkéw dokumentow zrodlowych. Zawiera gtéwne informacje o
dokumencie: rejestr ksiegowy, numer w rejestrze, rodzaj dokumenu, symbol/numer wlasny,
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jednostka ksiegowa, skrot kontrahenta, jego NIP, rejestr VAT, okres obrachunkowy
rozliczenia z US, tres¢ dokumenu.

VPOZ - tabela pozycji vat-owskich. Zawiera wartosci netto, brutto, podatek, stawke
podatku VAT, grupe podatkowa oraz informacje dodatkowe dotyczace dokumnetéw SAD:
warto$¢ celng, warto$¢ akcyzy, cta podatku importowego i kosztéw manipulacyjnych.

POZ - tabela pozycji dokumentéw. Zawiera numer pozycji, symbol i opis konta, strong
ksiegowania, symbol waluty obcej, warto§¢ w walucie obecj, wartos¢ w PLN, identyfikator,
typ, date otwarcia i termin ptatnosci rozrachunku.

POW - tabela wyréznikéw. Zawiera informacje na temat wyr6znikéw danej pozycji.
Wyr6zniki sa to stownikowane informacje dodatkowe, na temat zapisu ksiegowego, z
ktorego pOzniej tworzone jest sprawozdanie np.: “Przeplywy pieni¢zne metoda
bezposrednig”. Kazda pozycja moze mie¢ do sze$ciu roznych wyrdznikow.

FAK - tabela faktur importowych. Zawiera informacje dotyczace symbolu faktury,
symbolu waluty obcej, wartosci w walucie obcej, kursu po jakim przeliczana jest wartos¢ w
walucie na PLN i warto$ci w PLN.

1. Ksi¢gowanie dokumentow zrédlowych

Aby z danych zarejestrowanych wstepnie w systemie Xpertis Finanse i ksiegowos$¢ otrzymac
informacje potrzebne do ksigg rachunkowych nalezy =zarejestrowane dokumenty zrédlowe
zaksiegowaé. Procedura ksiegowania zasila tabele wyréznione na schemacie, przy czym:

w  kartotece obrotow aktualnego roku obrotowego uwzgledniane sg wszystkie zapisy
ksiegowe (pozycje dowoddow ksiegowych),

w kartotece ksiggowan oraz w dzienniku uwzgledniane sa wszystkie dokumenty zrédlowe i
ich pozycje (zapisy na konatch),

do Kkartoteki rozrachunkow trafiajg tylko takie dokumenty (w szczegoélnosci zapisy
ksiegowe), w ktorych wprowadzony zostat identyfikator rozrachunku,

do rejestru VAT dotaczone zostang tylko dokumenty oznaczone w programie specjalnym
typem VAT lub SAD.

Dokumentdéw zrodlowych zaksiggowanych koncowo nie mozna wykasowac, ani zmodyfikowac. W

momencie ksiegowania koncowego nadawany jest automatycznie numer dokumentu w dzienniku i

dotaczany identyfikator osoby ksiegujacej. Procedure ksiggowania mozna wywola¢ na dwa sposoby:

= Ksiegowanie wszystkich zaakceptowanych dokumentoéw: Ksi¢gi rachunkowe -> Ksiggowanie ->
ksigguj Wszystkie,

» Ksiegowanie wybranego dokumetu: Ksiegi rachunkowe -> Ksiggowanie -> KSIEGUJ,
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1. Zakladowy plan kont

Praca w systemie Xpertis Finanse i ksieggowo$¢ jest mozliwa po wprowadzeniu stosowanego w danej
jednostce gospodarczej planu kont. Po uzupetnieniu danych sg one dostgpne w postaci:

»  Widoku na ekranie: deFinicje/struktury Ksiegowe/[wybor roku]/Konta syntetyczne

*» Wydruku syntetycznego planu kont: Ksiggi rachunkowe/wydrukl planu kont/A. Plan kont

syntetycznie,

* Wydruku analitycznego planu kont: Ksiegi rachunkowe/wydrukl planu kont/B. Plan kont

analitycznie.

Dane prezentowane na

wydrukach planu kont sa opisane w podrgczniku uzytkownika systemu

finansowo-ksiegowego Xpertis Finanse i ksiegowo$¢. Dane dotyczace planu kont przechowywane sa w
tabelach: KSiKS W,

Nazwa tabeli

Nazwa dyskowa
zbioru

Sciezka do zbioru |Opis tabeli

Nazwa Typ danych Opis pola
pola
KS Syntet.mdb [app]] \ mdb\ Konta syntetyczne — ich nazwa,
[skid.mdb] symbol, typ konta, charakter salda,
znacznik wielowalutowosci
SYM STRING(6) Symbol konta syntetycznego, ktérego dtugos¢ ustawiana jest
globalnie i stata dla wszystkich kont utworzonych w danym
roku obrotowym
NAZ STRING(60) Nazwa konta syntetycznego
TYP STRING(2) Typ konta. Moze przyjmowaé warto$ci: Bezwynikowe,
Bilansowe, Pozabilansowe, Pozabilansowe jednoroczne,
Wynikowe
SALDO STRING(1) Charakter salda. Moze przyjmowaé wartosci: Aktywne,
Pasywne, Aktywno-Pasywne
WIELO STRING(1) Znacznik wielowalutowosci konta. Moze przyjmowac warto$é
N (na koncie mozliwe sg tylko zapisy w walucie narodowej )i T
(konta z mozliwoscia réwnoczesnego prowadzenia zapisdw w
walucie narodowej i walutach obcych)
ROZR STRING(1) Okreslenie czy konto jest rozrachunkowe znacznik =T, czy nie
znacznik = N
ROK _ROK F Ztaczenie do tabeli ROK F, skad pobierany jest rok obrotowy
danego konta
KS W Ks_wyroz.mdb |[appl] \ mdb\ Wyrézniki wybranego konta
[skid.mdb] syntetycznego
S _KS Zlaczenie do tabeli KS kont syntetycznych
SLU _SLUAPPL Ztaczenie do tabeli stownikéw zdefiniowanych w systemie
Xpertis Finanse i ksiegowo$¢, skad pobieramy stownik z
wprowadzonymi warto§ciami wyréznikow
LP INTEGER Liczba porzadkowa
AN STRING(1) Okresla sposdb wypelniania warto$ci wyr6znika. Mozliwe opcje
do wyboru to: wypetnienie wartoscia domyslna, wypetnienie na
podstawie analityki konta, wypelnienie przy rejestrowaniu
Zapisu przez operatora
WYM STRING(1) Zaznaczenie blokuje wyjscie z zapisu dopoki warto§¢ wyrdznika
nie zostanie uzupetniona
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ST

_SLO

Pole dostepne, jesli w polu AN wprowadzono wartos¢:
wypelnienie wartos$cia domyslng. Zlaczenie do tabeli SLO, skad
pobierana jest warto$¢ wyr6znika, podpowiadana domyslnie
przy rejestrowaniu zapisu na danym koncie

1. Ksiegi rachunkowe i ich prezentacja w systemie Xpertis Finanse i ksiggowos¢.

Dziennik stuzy do ewidencji zapiséw operacji ksiggowych w porzadku chronologicznym. W systemie

Xpertis Finanse i ksiggowos¢ dziennik mozna uzyskaé na trzy sposoby:

= Widok na ekranie: Ksigegi rachunkowe / dzieNnik / Przeglgdanie dziennika,

=  Wydruk zbiorczy dziennika to: zsumowane obroty okresu poprzedniego, biezacego i narastajaco od
poczatku roku po stronie winien i ma w kazdym rejestrze ksiggowym; wydruk ten mozna uzyskad
wybierajgc kolejno: Ksiggi rachunkowe / dzieNnik / wydRuki dziennika / (B) Dziennik zbiorczy;

*  Wydruk czesciowy dziennika to: poszczegdlne pozycje dziennika w wybranym rejestrze ksiggowym,
z nadanym automatycznie przy ksiegowaniu numerem pozycji dziennika, data wystawienia i
wprowadzenia dokumentu do systemu, symbolem wlasnym dokumentu, kontem, kwotg i strona
zapisu, oraz identyfikatorem osoby ksiegujacej; wydruk ten mozna uzyska¢ po wyborze: Ksiegi
rachunkowe / dzieNnik / wydRuki dziennika / (A) Dzienniki czesciowe.

Informacje tworzace dziennik przechowywane sg w dwoch tabelach: DOK i POZ, ktérych struktura oraz
opis przedstawiono ponize;j.

Nazwa tabeli

Nazwa dyskowa
zbioru

Sciezka do zbioru |Opis tabeli

Nazwa Typ danych Opis pola
pola
DOK Doku????.mdb |[appl] \ mdb\ Nagléowki dokumentéw zZrédlowych
[skid.mdb]

NRDZ INTEGER Numer pozycji dowodu ksiggowego w dzienniku, nadawany
automatycznie przy ksiegowaniu koncowym dokumentu
zrdédlowego.

DTW DATE Data operacji gospodarczej opisywanej poprzez dokument
zrdédlowy

DTO DATE Data wystawienia dokumentu zrodlowego

REJ _REJ Z}aczenie do tabeli REJ rejestrow ksiegowych, skad pobierany
jest symbol rejestru ksiggowego oraz jego nazwa i parametry.

NR INTEGER Kolejny numer wprowadzania dokumentu do rejestru, nadawany
przez operatora w trakcie rejestrowania dokumentu w zbiorach
komputerowych lub przepisany z dokumentu “papierowego” w
przypadku nadawania numerdéw ewidencyjnych wczesniej np. w
komorce do ktorej trafiaja dokumenty ksiegowe.

DOK_REJ [ _DOK_REJ Zlaczenie do tabeli DOK_REJ (tabeli zawierajacej rodzaje
dokumentow jakie moga by¢ rejestrowane w wybranym
rejestrze ksiegowym), skad pobierana jest nazwa dokumentu
zrédlowego np. “Wyciag bankowy”

NK STRING(20) Symbol/numer wlasny dokumentu zrodtowego

TR STRING(30) Opis stowny operacji gospodarczej (dowodu)

KSIEGO |STRING(20) Identyfikator osoby, ktora zaksiegowata dokument koncowo

WY
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ODD _ODD ZYaczenie do tabeli OD, skad pobierany jest skrét jednostki
ksiegowej firmy, w jakiej zostal wprowadzony dokument
zrodlowy

ZAP poz_????.mdb |[app]l] \ mdb\ Pozycje dowodéw ksiggowych
[skid.mdb]

LP INTEGER Kolejny numer pozycji w dowodzie ksiggowym nadawany
automatycznie przez program Xpertis Finanse 1 ksiegowos¢

KON STRING(20) Symbol konta analitycznego

STR STRING(2) Oznaczenie strony zapisu na koncie (Wn/Ma)

SUM REAL Kwota zaksiegowana na koncie

1D STRING(20) Identyfikator rozrachunku

DO DATE Data otwarcia rozrachunku

TP DATE Termin ptatnosci rozrachunku

TID STRING(3) Typ rozrachunku

ODD _ODD Ztaczenie do tabeli ODD jednostek ksiggowych, ktore wskazuje
jednostke ksiggowa zwigzang z rozrachunkiem

WAL _SLO Zaczenie do tabeli SLO — stownika symboli walut

SUMW REAL Kwota w walucie zaksi¢gowana na koncie

KURS REAL Warto$¢ kursu po jakim kwota w walucie zostata przeliczona na
zlotowki

OP STRING(100) Opis zaksiegowanej pozycji

DOK ~DOK Ztaczenie do tabeli DOK dokumentow

Ksiega glowna (ewidencja syntetyczna) rozbudowana jest o konta analityczne. W systemie Xpertis

Finanse i ksiggowos$¢ powstajg zapisy na kontach analitycznych i nie ma potrzeby powtarzania ich na

kontach ksiegi gtdéwnej. Zapisy kont ksiegi gtownej otrzymywane sa poprzez sumowanie zapisow ksiag

analitycznych. Zapisy na kontach analitycznych mozna obejrzec:

»  Widok na ekranie: Ksiegi rachunkowe / konTa / Zapisy.

=  Wydruk zapisow ksiegowych od poczatku roku obrotowego, systematycznie w podziale na konta
analityczne, z mozliwo$cia wybrania rejestru ksiggowego, przedzialu okreséw obrachunkowych.
Zawiera on informacje o dacie wprowadzenia dokumentu do systemu, numerze pozycji w dzienniku,
rejestrze ksieggowym i numerze dokumentu w nim oraz tre$é¢ operacji kwote po stronie WN i MA,
walute, kurs po jakim obliczono warto$¢ w PLN, warto§¢ w walucie po stronie WN i MA, typ,
identyfikator, dat¢ otwarcia i termin platnosci rozrachunku. Wydruk dostepny wg $ciezki: Ksiggi
rachunkowe / wydrUki kartoteki ksiggowar / B. Roczna kartoteka ksiggowan.

*  Wydruk zapiséw ksiegowych dla aktualnego okresu obrachunkowego systematycznie w podziale na
konta analityczne, z mozliwoscig wybrania rejestru ksiggowego. Zawiera on informacje o dacie
wprowadzenia dokumentu do systemu, numerze pozycji w dzienniku, rejestrze ksiegowym i numerze
dokumentu w nim oraz tre$¢ operacji kwote po stronie WN i MA, walute, kurs po jakim obliczono
warto$§¢ w PLN, warto$¢ w walucie po stronie WN i MA, typ, identyfikator, dat¢ otwarcia i termin
platnosci rozrachunku. Wydruk dostepny wg S$ciezki: Ksiegi rachunkowe / wydrUki kartoteki
ksiegowan / A. Miesieczna kartoteka ksiggowan.

Informacje tworzace ksigge gtowna przechowywane sg w dwoch tabelach: DOK iPOZ, ktorych struktura
oraz opis przedstawiono wyzej przy opisie dziennika.

Zestawienie obrotow i sald — dostepne w programie Xpertis Finanse i ksiggowos¢ w postaci wydrukow:
= Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gldwnej (syntetycznie). Zawiera w ujeciu kont syntetycznych
salda po stronie WN i MA z bilansu otwarcia, obrotow Winien 1 Ma biezacego okresu, obrotow
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Winien i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda kont. Dla kont aktywno-
pasywnych mozemy wybra¢ sposob liczenia sald albo prezentowane bedg salda “rozwarte”
(podwdijne) lub salda “zwarte” (per salda). Wydruk ten ma automatycznie numerowane strony —
prawa strona dot i informacje o systemie i wersji z jakiej pochodza — dot lewa strona, a dostepny jest
wg $ciezki: Ksiegi rachunkowe / zestawienie Obrotéw i sald / (C) konta syntetyczne . Przykladowy
wydruk umieszczony jest w podreczniku uzytkownika.

Zestawienie obrotéw i sald ksigg pomocniczych (analitycznie). Informacje sg analogiczne jak w
wydruku opisanym wyzej, z rozbiciem na poszczegélne konta analityczne. Wszystkie konta
analityczne pogrupowane sg wedtug kont syntetycznych, prezentowane sa rowniez sumy obrotow i
sald dla kont syntetycznych.: Ksiggi rachunkowe / zestawienie Obrotow i sald / (B) konta analityczne.
Przyktadowy wydruk umieszczony jest w podreczniku uzytkownika.

Na ekranie mozna obejrzeé obroty i salda dla kazdego konta analitycznego po wyborze opcji:

Ksiegi rachunkowe / koNta / Wybrane konto / OBROTY. Obroty i salda wybranych kont analitycznych
prezentowane tez sg w innych miejscach programu np. podczas wy$wietlania kartoteki ksiggowan
wybranego konta: Ksiggi rachunkowe / wyswietlanie ksiggowan.

Informacje na podstawie ktérych drukowane sg zestawienia obrotow i sald zaréwno ksiggi glownej jak i
ksiag pomocniczych przechowywane sa w dwoch tabelach: AN oraz OBR.

Nazwa tabeli [Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru
Nazwa |Typ danych Opis pola
pola
AN Koan__??.mdb [app]] \ mdb\ Symbole i opisy kont
[skid.mdb] analitycznych
SYM | STRING(20) Symbol konta analitycznego
KS _KS Ztaczenie do tabeli KS kont syntetycznych skad pobierany
jest stowny opis konta oraz jego symbol (oznaczenie) i
parametry.
WAL | _SLO ZYaczenie do tabeli SLO, skad pobierany jest symbol
waluty. Prezentowane obroty sg w wybranej walucie
OBR Obroty??.mdb [appl] \ mdb\ Obroty kazdego miesigca roku
[skid.mdb] obrotowego i bilans otwarcia,
kazdego konta analitycznego
WN REAL Obroty WN
MA REAL Obroty MA
AN _AN Ztaczenie do tabeli AN
OKRO | _OKRO _F Zlaczenie do tabeli OKRO okreséw obrachunkowych, skad
pobierana jest nazwa danego okresu obrachunkowego
ODD | _ODD Zlgczenie do tabeli OD, skad pobierany jest symbol
jednostki ksiegowej, ktorej obroty sa prezentowane na
widoku, czy wydruku

Ksiegi pomocnicze:

Ksiega pomocnicza rozrachunkéw — przechowuje dane dotyczace zobowigzan oraz naleznosci, a w
szczegblnoéci rozrachunkow z kontrahentami i pracownikami. W programie Xpertis Finanse i
ksiegowos¢ kartoteke t¢ mozna przegladac na ekranie lub drukowac:

Widok na ekranie: Rozrachunki / Przeglgdanie rozrachunkow,

Wydruki: Rozrachunki / zestawienia i Wydruki.
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Ksiege rozrachunkéw tworza tabele OP i ZAP_OP, ktdrych opis i strukture przedstawiono ponizej:

Nazwa tabeli |Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru
Nazwa |Typ danych Opis pola
pola
op Operac??.mdb [app]] \ mdb\ Nagléwki dokumentéw
[skid.mdb] rozrachunkowych z

podstawowymi informacjami na
temat kontrahenta, faktury,
terminu platnosci i daty
wystawienia dokumentu

AN STRING(20) Konto analityczne danego kontrahenta lub pracownika

SYM STRING(20) Identyfikator rozrachunku, okresla transakcje
rozrachunkowg i zawiera najczesciej numer faktury

TZ DATE Termin platno$ci

DO DATE Data otwarcia rozrachunku, najczesciej data wystawienia,
otrzymania faktury

TYP STRING(1) Typ rozrachunku: N — nalezno$¢, Z — zobowigzanie, I —
techniczne, R — rozliczenia miedzyokresowe kosztdw

OP STRING(30) Opis stowny rozrachunku

WN REAL Wartos$¢ obrotow po stronie WN na danym rozrachunku

MA REAL Wartos¢ obrotow po stronie MA na danym rozrachunku

KH _KH Ztaczenie do KH tabeli kontrahentow skad pobierany jest
kod, nazwa oraz inne dane kontrahenta

M REAL Indywidualny procent odsetek naliczanych dla danego
rozrachunku

ODD _ODD Ztaczenie do tabeli _ODD jednostek ksiegowych firmy,
skad czerpiemy skroét jednostki w jakim zostal
wprowadzony rozrachunek :

ZAP _OP Rozzap??.mdb [app]] \ mdb\ Pozycje danego rozrachunku,
[skid.mdb] kazdy rekord pokazuje jeden
zapis ksiegowy dotyczacy
naleznosci, zobowigzania,

zaplaty
OopP OP Zigczenie do tabeli OP nagtéwkoéw rozrachunkow
POZDO | _POZ Zlaczenie do tabeli POZ zapisow dowodow ksiegowych,
K skad czerpiemy informacje na temat rejestru ksiggowego,

numeru w rejestrze, numeru pozycji, kodu waluty obcej i
wartosci w walucie obcej

MA REAL Kwota zaksiegowana po stronie MA

WN REAL Kwota zaksiegowana po stronie WN

Ksi¢ga pomocnicza VAT - zawiera dokumenty VAT na podstawie, ktorych generowana jest miedzy
innymi deklaracja VAT -7. Dokumenty w ewidencji VAT mozna przegladac lub zestawia¢ w postaci
wydrukow rejestrow VAT:

» Widok na ekranie - Rejestry VAT / Przeglgdanie rejestrow VAT,

»  Widok na ekranie- Rejestry VAT / pRzeglgdanie zbiorcze,

*  Wydruki - Rejestry VAT / Wydruki.

Tworzg jg tabele DVAT i PVAT, ktore zostaly opisane ponizej:

| Nazwa tabeli | Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru | Opis tabeli ]



zbioru

Nazwa |Typ danych Opis pola
pola
DVAT Dvat__??.mdb [appl] \ mdb\ Nagléwki dokumentéw VAT z
[skid.mdb] symbolem dokumentu, nazwg i
NIP-em kontrahenta, data
dokumentu i okresem
obrachunkowym
RVAT |_RVAT Symbol rejestru VAT pobierany z tabeli RVAT, do ktorej
odwolujemy si¢ przez pole RVAT
NR INTEGER Liczba porzadkowa dokumentow w danym rejestrze VAT
NIP STRING(13) NIP kontrahenta z dokumentu VAT
KH STRING(20) Nazwa kontrahenta
DATI1 [DATE Data otrzymania faktury
DAT2 |DATE Data wystawienia dokumentu zrédtowego / data odprawy
celnej
SYMI1 |STRING(20) Symbol dokumentu zrédtowego, numer faktury
DOK | DOK Numer porzadkowy dokumentu w danym rejestrze
ksiegowym pobierany z tabeli DOK
DOK | DOK Rejestr ksiegowy, w ktorym dany dokument zostat
zaksiggowany
DOKO | OKRO F Nazwa okresu obrachunkowego dokumentu pobierana z
KRO tabeli OKRO F
DAT3 |DATE Termin platnosci faktury
DATE Data otrzymania dokumentu
DAT4
PVAT Pvat__ ??.mdb [app]] \ mdb\ Pozycje dokumentéw VAT z
[skid.mdb] warto$ciami brutto, netto,
podatku w zaleznosci od stawki
podatku VAT i grupy
podatkowej
DVAT | DVAT ZYaczenie do tabeli DVAT nagléwkow dokumentow VAT
NR INTEGER Numer pozycji dokumentu
GRVA |[_SLO Kod grupy podatkowej danej pozycji, np. ZakupPod
T (Pozostate zakupy do sprzedazy opodatkowanej), pobierany
z tabeli pomocniczej SLLO. Opis oznaczen grup znajduje sie
w podreczniku uzytkownika.
STVAT | _SLO Kod stawki podatku VAT pobierany z tabeli pomocniczej
SLO
SUM1 |REAL Warto$¢ brutto
SUM2 |REAL Wartos¢ netto
VAT REAL Warto$¢ podatku
CLO REAL Warto$¢ cla
AKCY |REAL Wartos¢ podatku akcyzowego
ZA
KOS REAL Warto$¢ kosztow manipulacyjnych
SUMW |REAL Warto$¢ celna transakcji w walucie narodowe;j

1. Inne ksi¢gi pomocnicze.
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System Xpertis Finanse i ksiegowo$¢ zasilany jest informacjami z innych aplikacji pakietu Xpettis, na
podstawie ktorych tworzone sg odpowiednie dokumenty zZrédlowe w systemie FIKS. Ponizej
przedstawiono doktadny opis wymienionych tabel.

Kartoteka umowy dlugoterminowe -

zawiera informacje na

temat uméw  (kontraktow)

dhugoterminowych. Informacje na temat uméw dtugoterminowych zawarte sa w tabelach: UDT, UDTR i

UDTZ.

Nazwa tabeli

Nazwa dyskowa
zbioru

Sciezka do zbioru Opis tabeli

Nazwa Typ danych Opis pola
pola
UDT Umdlterm.mdb |[appl] \ mdb\ Umowy dlugoterminowe z
[fiks.mdb] podstawowymi informacjami na
temat takiej umowy

KOD STRING(8) Kod umowy dlugoterminowe;

OPIS STRING(60) Opis stowny umowy

DATAO [DATE Data rozpoczecia kontraktu

DATAZ DATE Planowana data zakonczenia kontraktu

METODA |STRING(1) Metoda naliczania stopnia zaawansowania (A,B,C)

ZAK STRING(1) Znacznik zakonczenia kontraktu: T- umowa zamknigta, N —
otwarta

KONTOR [STRING(20) Konto rozliczenia umowy

KONTOW | STRING(20) Konto wyniku umowy

KONTOP |STRING(20) Konto przychodu ze sprzedazy

KONTOK |STRING(20) Konto kosztéw wiasnych sprzedanych ustug

wWUM REAL Pierwotna wartos¢ umowy

CKW REAL Szacowany catkowity koszt umowy

ZLEC _KH Zleceniodawca. Ztaczenie do tabeli KH — Kontrahenci, skad
pobierany jest kod i nazwe kontrahenta

ODD _ODD Skrét jednostki ksiegowej firmy, w ktorej zarejestrowano
umowe. Ztaczenie do tabeli ODD.

UDTR UmdHlterr.mdb | [fiks]\skid.mdb\ Realizacje umow
dlugoterminowych, stopien
zaawansowania wykonania
umowy, koszty i przychody
umowy w danym okresie

UDT UDT ZYaczenie do tabeli UDT — uméw dlugoterminowych

OKRES _OKRO _F ZYaczenie do tabeli OKRO _F, skad pobierany jest aktualny
okres obrachunkowy

ROK _ROK_F ZYaczenie do tabeli ROK F, skad pobierany jest aktualny
rok obrachunkowy

WUM REAL Wartos¢ umowy

CKW REAL Planowany catkowity koszt wytworzenia

KO REAL Koszty poniesione w danym okresie obrachunkowym

KON REAL Koszty poniesione narastajaco od dnia zlozenia umowy

FKO REAL Warto$¢ faktur (bez VAT) wystawionych na zleceniodawce
w danym okresie obrachunkowym

FKN REAL Warto$¢ faktur (bez VAT) wystawionych na zleceniodawce
narastajgco

ST REAL Stopien zaawansowania wykonania danej umowy
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UP REAL Ustalone przychody

UPBO REAL Ustalone przychody okresu biezacego

UWO REAL Ustalone koszty

UWNO REAL Ustalone koszty okresu biezacego

RMKA REAL Ustalony wynik umowy w danym okresie obrachunkowym

RMKP REAL Ustalony wynik umowy narastajaco od dnia podpisania
umowy

REJ _REJ Zlaczenie do tabeli REJ — rejestrow ksiggowych skad
pobierany jest kod rejestru ksiggowego, w ktérym
zrejestrujemy kwoty na odpowiednie konta dotyczace
Umowy

NREJ INTEGER Numer dokumentu w rejestrze ksiegowym

DATADO |DATE Data wprowadzenia dokumentu do rejestru

K

DATAAK |DATE Data naliczenia ustalonych przychodéw i kosztéw w danym

T okresie (data aktualizacji danych)

UDTZ Umdlterz.mdb | [fiks]\skid.mdb\ Kolejno rejestrowane zdarzenia
Zzwigzane z umowa, np. Korekta
wartosci czy kosztow umowy

UDT UDT Ztaczenie do tabeli UDT

DATA DATE Data wprowadzenia zdarzenia

OPIS STRING(60) Opis nowego zdarzenia

KWU REAL Korekta wartosci umowy

KKU REAL Korekta kosztow umowy

METODA |STRING(1) Symbol nowej metody naliczania stopnia zaawansowania
DATAZ DATE Nowa data zakonczenia umowy

KONTOR |[STRING(20) Konto rozliczenia umowy

KONTOW |[STRING(20) Konto wyniku umowy

KONTOP [STRING(20) Konto przychodu ze sprzedazy

KONTOK [STRING(20) Konto kosztow wytworzenia sprzedanych produktow
Raporty kasowe.

W aplikacji Xpertis Kasa prowadzona jest ewidencja raportow kasowych i ewentualnie wyciaggéw
bankowych. Szczegdlowe informacje na temat zarejestrowanych tam raportdéw kasowych mozna
przegladaé zar6wno w programie Xpertis Kasa jak i Xpertis Finanse i1 ksiggowos¢, uruchamiajgc
aplikacje Xpertis Kasa: Dokumenty / Raporty kasowe. Aby zarejestrowaé raporty kasowe w kartotekach
programu Xpertis Finanse i ksiggowo$¢ (dokumenty zrédlowe) nalezy w programie Xpertis Kasa z menu
glownego wybraé: Xpertis / Dokumenty ksiggowe, nastgpnie wybra¢ rok i okres obrachunkowy do
ktorego chcemy zakwalifikowaé dokument, wybieramy operacje Rejestruj / Automatycznie / [wybdr
zamknietego raportu kasowego].

Informacje dotyczace struktur zbiorow programu Xpertis Kasa przedstawiono ponizej:

Nazwa tabeli |Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru
| Nazwa pola | Typ danych Opis pola
RAPORT Krp?????.mdb |[appl] \ mdb\ Nagléowki raportéow kasowych z
[skid.mdb] datg otwarci, zamknigcia
raportu.
NUM_RAP [INTEGER Kolejny automatycznie nadawany numer raportu kasowego
w ramach stanowiska kasowego
DATA OD |DATE Data poczatkowa raportu
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DATA_DO [DATE Data koficowa raportu

STATUS STRING(20) Status raportu: otwarty (raport z mozliwo$cia wprowadzania
dokumentéw), zamknigty (raport zamknigty przygotowany
do wystania do systemu Xpertis Finanse i ksiggowos¢),
zaksiegowany (raport wprowadzony do systemu Xpertis
Finanse i ksiggowos¢ jako dokument Zrédtowy)

ZMIENIL | KUSER Zlaczenie do tabeli KUSER, z ktérej pobierane jest imig 1
nazwisko osoby, ktéra ostatnio modyfikowata raport

DATA ZA |DATE Data zamkniecia raportu kasowego.

M

DOKUMENT [Kdo?????.mdb |[appl] \ mdb\ Pozycje raportu kasowego z
[skid.mdb] informacjami o poszczegdlnych
dokumentach

RAPORT RAPORT Zigczenie do tabeli RAPORT — raportéw kasowych

LP INTEGER Kolejny numer dokumentu w raporcie

DATA DATE Data wprowadzania dokumentu, je$li raport kilkudniowy —

mozna modyfikowa¢ pole, jesli raport jednodniowy — data
pobierana z nagtdwka dokumentu i pole niedostepne do

edycji

OPER _OPER Z1gczenie do tabeli pomocniczej OPER — definicje operacji
kasowych, skad pobierany jest odpowiedni typ operacji

PLUS MIN |STRING(1) Znak +/- okre$la odpowiednio wplate i wyplate z kasy

TYP _DOK |STRING(3) Typ dokumentu: KP/KW odpowiednio do wplaty / wyplaty
z kasy

DOK NUM [INTEGER Numer dokumentu KP/KW

WALUTA | _WAL Ziaczenie do tabeli pomocniczej WAL, skad pobierany jest
skrét waluty obcej

KW WAL |REAL Kwota w walucie obcej

KURS REAL Kurs po jakim ma by¢ przeliczana waluta obca na PLN

KW PLN REAL Kwota w PLN

DOTYCZY | SLU Ztaczenie do tabeli SLU stownikow pomocniczych systemu

Xpertis Kasa, skad pobierany jest stownik z odpowiednimi
danymi potrzebnymi do stworzenia dokumentu np. Stownik
dostawcy

DLA _SLO ZYaczenie do tabeli SLO zawierajacej pozycje tabeli SLU,
skad pobierana jest konkretna warto$¢ np. konkretnego
kontrahenta

NAZWA STRING(40) Nazwa podmiotu na rzecz, ktérego wystawiany jest
dokument kasowy

OPIS STRING(30) Opis stowny operacji dokumentu

Rejestr zakupow, sprzedazy i dokumentéw magazynowych.

Operacje magazynowe, zakup, sprzedaz sg rejestrowane w systemie Xpertis Logistyka, a nastepnie
dekretowane w systemie Xpertis Finanse i ksiggowos$¢. Informacje o tych operacjach sa przechowywane
w tabelach D i PDM. Dokumenty w zaleznosci od typu majg odrgbng numeracje, w systemie Xpertis
Logistyka mozna je obejrzec:

* Dokumenty sprzedazy: Sprzedaz / Sprzedaz / Wybor dokumentu

* Dokumenty zakupu: Zakupy / Zakupy / Wybor dokumentu

* Dokumenty przyjecia na magazyn: Magazyn / Przyjecie / Wybor dokumentu

* Dokumenty wydania z magazynu: Magazyn / Wydanie / Wybor dokumeniu

Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru

Nazwa tabeli
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Nazwa
pola

Typ danych

Opis pola

D___?7?2.mdb

Naglowki dokumentow
redagowane i uzupelniane w
zaleznosci od typu dokumentu
(zakupu, sprzedazy, dokumenty
magazynowe )

[appl] \ mdb\
[skid.mdb]

TYPYDO |[_TYPYDOK Ztaczenie do tabeli TYPYDOK typy dokumentéw, skad

K uzytkownik pobiera wybrany typ dokumentu, na podstawie
ktérego tworzony jest symbol dokumentu, a wszystkie
dokumenty sg wedtug tego typu posortowane i
automatycznie numerowane

NR INTEGER Kolejny numer porzadkowy

SYM STRING(20) Symbol/numer faktury

DKOR STRING(20) Symbol/numer dokumentu korygowanego

DATA DATE Data sporzadzenia dokumentu

DATA _SP [DATE Data sprzedazy

KH _SLO
Z1aczenie do tabeli SLO pomocniczej pakietu
Xpertis, skad pobierane sg kod i nazwa
kontrahenta

TERMPLA [DATE Termin ptatnosci faktury

T

WAL _WAL Ztaczenie do tabeli pomocniczej WAL, skad pobierany jest
skrot waluty obcej

BANK _SLO Ztaczenie do tabeli pomocniczej SLO, skad pobierany jest
kod banku

TKRS _TKRS Z}aczenie do tabeli TKRS pomocniczej systemu Xpertis
Finanse i ksiggowo$¢, zawierajace] tabele kursowe
wybranego banku. Pobierane sg dane o kursie wybranej
waluty obcej

TYPKURS [STRING(20) Typ kursu wedtug jakiego warto$¢ w walucie obcej ma by¢

U przeliczona na PLN (do wyboru: kurs $redni, minimalny,
maksymalny)

KRS REAL Wartos¢ kursu po jakim ma by¢ przeliczona warto$¢ w
walucie na warto$¢ w PLN

TR STRING(100) Opis stowny operacji

PDM Dp__??2??2.mdb [appl] \ mdb\ Pozycje dokumentu

[skid.mdb] magazynowego.

D D Ztaczenie do tabeli D nagléwkow dokumentdw
magazynowych

POZ INTEGER Kolejna pozycja dokumentu

TOW STRING(1) Oznaczenie, czy jest to T-towar, czy U-ustuga

KOD LT Zlaczenie do tabeli T — towaréw w magazynie, skad
pobieramy kod towaru

IL REAL [lo$¢ towaru na dokumencie

CENA RB [REAL Cena towaru po rabacie

WAR REAL Wartos¢ towaru netto po rabacie

STVAT _SLO Ztaczenie do tabeli SLO, skad pobierany jest symbol i opis
stawki VAT

KWVAT [REAL Kwota VAT
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WART_B [REAL Warto$¢ brutto pozycji dokumentu
RT

CENAW |REAL Cena towaru w walucie

WARW REAL Warto$¢ pozycji w walucie

Srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne.
Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne i ich tabele amortyzacyjne sg tworzone i
przechowywane w aplikacji Xpertis Srodki trwale pakietu Xpertis. Informacje na temat $rodkéw trwalych
mozna obejrze¢: SRodki trwate / Kartoteka srodkéw trwalych, a amortyzacjg wybranego $rodka trwatego:
SRodki trwale / Kartoteka srodkéw trwatych / [Wybdr Srodka trwalego] / Fumnkcje / Tabela
amortyzacyjna. Ponizej przedstawiamy szczegdtowe informacje o tabelach SROD i AMOR.

Nazwa tabeli |Nazwa dyskowa [Sciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru
Nazwa Typ danych Opis pola
pola
SROD Srod????.mdb* |[appl] \ mdb\ Tabela srodkéw trwalych z ich
[estra.mdb] opisem, data przyjecia do
eksploatacji, metoda obliczania
amortyzacji

V4 STRING(1) Znacznik okreslajacy, czy dany $rodek zostal skreslony.
Moze przyjmowaé wartosci: T — skreslony, N — aktywny

BLOK STRING(1) Znacznik okreslajacy, czy naliczana jest amortyzacja
danego $rodka czy tez nie. Wartosci pola to: N — aktywny,
T - $rodek zablokowany

GR _TAM ZYaczenie do tabeli TAM — grup rodzajowych srodkow
(klasyfikacja KRST), skad pobierany jest symbol grupy do
jakiej nalezy dany $rodek

NRI STRING(15) Numer inwentaryzacyjny

NST STRING(40) Nazwa/opis stowny srodka trwalego

DOT _DEW ZYaczenie do tabeli DEW — dokumentéw ewidencyjnych
$rodkéw trwalych, skad pobierany jest symbol/numer
dokumentu przyjecia srodka trwatego

RP _PRZYCHOD ZYaczenie do tabeli PRZYCHOD, skad pobierany jest rodzaj
przychodu danego $rodka

DZ DATE Data zakupu $rodka

DE DATE Data przyjecia do eksploatacji

WYD _WYD Ztaczenie do tabeli WYD wydziatoéw, skad pobierany jest
skrét wydziatu w jakim dany $rodek jest eksploatowany

NF STRING(15) Numer fabryczny $rodka

NDS STRING(10) Symbol/numer dowodu skreslenia

DSE DATE Data skreslenia z ewidenciji

KK _KK Konto kosztéw na jakie ma by¢ ksiggowana amortyzacja
wybranego srodka trwatego

U STRING(40) Uwagi

MP _MA Zlaczenie do tabeli MA, skad pobierana jest metoda
amortyzacji podatkowej

MF _MA ZYaczenie do tabeli MA, skad pobierana jest metoda
amortyzacji finansowej

WKP REAL Wspotczynnik korekty stawki podatkowej

WKF REAL Korekta stawki finansowej

ULWK REAL Korekta stawki z tytulu ulgi
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S STRING(1) Znacznik $rodka amortyzowanego sezonowo: T —
amortyzowany sezonowo, N — nie
WARP REAL Warto$¢ podatkowa $rodka
UMOP REAL Umorzenie podatkowe $rodka
NETP REAL Netto podatkowe
WARF REAL Wartos¢ finansowa §rodka
UMOF REAL Umorzenie finansowe $rodka
NETF REAL Netto finansowe $rodka
ULGA REAL Ulga inwestycyjna za aktualny rok
WARI1 REAL Wartos¢ odpisu pelnego
WAR2 REAL Wartos¢ odpisu limitowanego
ECU REAL Wartos¢ limitu 10000 ECU na dzien przyjecia $rodka do
eksploatacji
WP REAL Wspolczynnik przeszacowania srodka
STAWKA |REAL Stawka amortyzacji podatkowe]
DK DATE Data konca naliczania amortyzacji §rodka przy metodzie
degresywnej
AMOR Amo?????2.mdb* |[appl] \ mdb\ Przechowuj¢ amortyzacj¢
[estra.mdb] podatkows i finansowg
wybranego $rodka naliczona dla
poszezegdlnych miesiecy
ST SROD Zlaczenie do tabeli SRDO
Al REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej $rodka trwatego w
miesigcu styczniu
A2 REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu lutym
A3 REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu marcu
A4 REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej §rodka trwalego w
miesigcu kwietniu
AS REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej srodka trwalego w
miesigcu maju
A6 REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu czerwcu
A7 REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej srodka trwalego w
miesigcu lipcu
A8 REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej §rodka trwatego w
miesigcu sierpniu
A9 REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu wrzesniu
AlQ REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu pazdzierniku
All REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu listopadzie
Al2 REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej srodka trwalego w
miesigcu grudniu
Al3 REAL Warto$¢ amortyzacji finansowej srodka trwalego w
miesigcu styczniu
Al4 REAL Warto$¢ amortyzacji finansowej §rodka trwatego w
miesigcu lutym
AlS REAL Warto$¢ amortyzacji finansowej $rodka trwatego w
miesigcu marcu
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Alé6 REAL Warto$¢ amortyzacji finansowej $rodka trwalego w
miesigcu kwietniu

Al7 REAL Warto$¢ amortyzacji finansowej $rodka trwatego w
miesigcu maju

Al8 REAL Warto$¢ amortyzacji finansowej srodka trwalego w
miesigcu czerwcu

Al9 REAL Warto$¢é amortyzacji finansowej srodka trwalego w
miesigcu lipcu

A20 REAL Warto$¢ amortyzacji finansowej $rodka trwatego w
miesigcu sierpniu

A21 REAL Warto$¢ amortyzacji finansowej srodka trwalego w
miesigcu wrzesniu

A22 REAL Warto$¢ amortyzacji finansowej srodka trwalego w
miesigcu pazdzierniku

A23 REAL Warto$¢ amortyzacji finansowej §rodka trwatego w
miesigcu listopadzie

A24 REAL Warto$¢ amortyzacji finansowej $rodka trwalego w
miesigcu grudniu

Uwaga w nazwie dyskowej tabeli SROD symbol “????” oznacza rok kalendarzowy w notacji czteroznakowej, czyli srod1999.mdb — to plik

= cztery ostatnie znaki zapytania to rok np. 2001,
= pierwszy znak zapytania moze przyjmowaé: warto$é p - zawiera amortyzacje planowang na dany rok i warto$¢ r — amortyzacjg
naliczong w danym roku

Ksiega pomocnicza - listy plac.
Ksiegowane w systemie Xpertis Finanse i ksiggowos¢ listy ptac powstajg w programie Xpertis Kadry i
place, gdzie wedlug odpowiednich algorytmow sa naliczane zarobki pracownikéw etatowych i
zatrudnionych na umowy zlecenia. Szczegoélowe informacje dotyczace list plac pracownikéw etatowych
przechowywane sa w tabeli LS, a dotyczace umoéw zlecenn w tabeli RH. Aby obejrze¢ odpowiednig liste
plac pracownikow etatowych w programie Xpertis Logistyka z menu nalezy wybra¢: Place / wybdr Listy
ptac / Wybra¢ odpowiedniq listg za interesujqcy okres / Ta, nastgpnie wybrac: Place / Wydruki / Listy
ptac 1do wyboru:

= lista ptac (paski),

* lista ptac (tabela),

= lista ptac (A4)
Dane na temat umoéw zleceh mozna obejrzeé: umowy / Zlecenia / Zleceniobiorcy / Wybrany
zleceniobiorca / UMOWY. Szczegotowe informacje o tabelach LS i RH zamieszczono ponizej.

Nazwa tabeli |[Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru
Nazwa Typ danych Opis pola
pola
LS L???272??.mdb* |[appl] \ mdb\ Listy plac pracownikow
[kali.mdb] etatowych
P P Ztaczenie do tabeli P — pracownikéw etatowych, skad

pobierane sa: identyfikator, nazwisko i imi¢ oraz nr teczki
(akt) pracownika

RB R Ziaczenie do tabeli R — opisow sktadnikdw list ptac, skad
pobierana jest nazwa naliczanego w liscie ptac skladnika
np. brutto

KW REAL Warto$¢ skladnika listy

KK _KK ZYaczenie do tabeli KK — kont kosztow, skad pobierany jest

symbol konta na jakie majg by¢ ksiegowane koszty
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MOD_KT | USERS ZYaczenie do tabeli USERS - listy uzytkownikéw systemu,

0 skad pobierany jest identyfikator osoby, ktéra ostatnia
modyfikowala liste

MOD DA |DATE Data ostatniej modyfikacji

TA

MOD_CZ |TIME Czas ostatniej modyfikacji

AS

RH Rachunki.mdb [app]] \ mdb\ Rachunki od uméw zlecen
[kali.mdb]

ZLE ZC Z¥aczenie do tabeli ZC — umowy zlecenia, skad pobierane
sg dane zleceniobiorcy takie jak: identyfikator, imig,
nazwisko, nazwa urz¢du skarbowego

DRA DATE Data wystawienia rachunku

DWY DATE Data wyplaty

KW REAL Kwota umowy

PR STRING(1) Czy jest to ryczalt warto$¢ - T, czy nie wartos¢ - N

KU REAL Wartos¢ kosztow uzyskania

PD REAL Warto$¢ podatku

ZUP REAL Warto$¢ ZUS-u ptaconego przez pracownika

ZUF REAL Wartos¢ ZUS-u placonego przez firme

FEP REAL Wartos¢ sktadki placonej na fundusz emerytalny przez
pracownika

FEZ REAL Wartos¢ sktadki ptaconej na fundusz emerytalny przez
firme

FRP REAL Wartosc¢ sktadki ptaconej na fundusz rentowy przez
pracownika

FRZ REAL Warto$¢ sktadki ptaconej na fundusz rentowy przez firme

FC REAL Wartos$¢ sktadki na fundusz chorobowy

FW REAL Warto$¢ sktadki na fundusz wypadkowy

FP REAL Wartos¢ sktadki na fundusz pracy

KC REAL Wartos¢ sktadki naliczonej na kase chorych

KO REAL Warto$¢ sktadki odliczonej (pobranej) na kase chorych

FG REAL Warto$¢ sktadki na FGSP

DW REAL Warto$¢ kwoty do wyplaty (netto) dla pracownika

KK KK Zlaczenie do tabeli KK — kont kosztow, skad pobierany jest
symbol konta na jakie majg by¢ zadekretowane okreslone
sktadniki listy ptac

PODST REAL Podstawa do naliczenia podatku

1999 to oznaczenie ma posta¢ 99), dwa nastgpne to miesigc za jaki zostata naliczona lista ptac. Trzy ostatnie wyznaczajg rodzaj listy i mamy
do wyboru: umy — lista pracownik6w umystowych, fiz — lista pracownikéw fizycznych, sum — lista sumujaca, do raportéw ZUS.

G o TMnsT Smietanko
.’/'
_/
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Zatgcznik nr 3¢
do zarzqdzenia nr 274/2017
z dnia 02stycznia 2017r

Opis systemu przetwarzania danych Xpertis Finanse i ksiggowos¢ (wersja dla Windows / Unix)

Producent: Macrologic S.A.

Dokument ten zawiera skrocony opis algorytmoéw, procedur, funkcji niektérych funkeji i procedur
systemu Xpertis Finanse i ksiggowo$¢, istotnych z punktu widzenia ustawy o rachunkowosci.
Ponizej wymienione sg elementy programu, ktore zostaly opisane w tym dokumencie:

* niezbedne dane do prawidlowego dziatania programu (parametry, plant kont),

opis wprowadzania dokumentow (reczne, automatyczne, z innych programow),

ksiegowanie dokumentow,

sporzadzanie zestawien wymaganych przez ustawe,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

procedury automatycznego dekretowania,

Zakres informacji, ktorych ujawnienia wymaga ustawa o rachunkowosci, w wigkszosci wypadkow
zawarty jest w tresci instrukcji obstugi oprogramowania (podreczniku). Dlatego tez do
przygotowywanej dokumentacji systemu przetwarzania danych nalezy dotaczy¢ podrecznik, nadajgc mu
cechy dokumentu ksiggowego.

1. Zakladowy plan kont

Praca w systemie Xpertis Finanse i ksiggowos¢ jest mozliwa po wprowadzeniu stosowanego w danej
jednostce gospodarczej planu kont. Po uzupetnieniu danych sa one dostepne w postaci:

»  Widoku na ekranie: deFinicje/struktury Ksiggowe / [wybor roku] / Konta syntetyczne

»  Wydruku syntetycznego planu kont: Ksiegi rachunkowe / wydrukl planu kont / A. Plan kont -
syntetycznie,

®*  Wydruku analitycznego planu kont: Ksiegi rachunkowe / wydrukl planu kont / B. Plan kont -
analitycznie.

Sposob definiowania kont syntetycznych oraz struktury analitycznej opisany jest w podreczniku obstugi

systemu Xpertis Finanse i ksiegowosc.

1. Sporzadzanie zestawien wymaganych przez ustawe

Dziennik
Dziennik jest przeznaczony do rejestrowania poszczegolnych operacji w porzadku chronologicznym, tzn.

w kolejnosci nastgpowania po sobie operacji gospodarczych, jakie nastgpily w danym okresie
sprawozdawczym. W programie Xpertis Finanse i ksiegowo$¢ prowadzone sa dzienniki czg¢sciowe
tozsame z rejestrami ksiegowymi. Zapisy w dzienniku umieszczane sg rownolegle z zapisami w ksiedze
glownej 1 kartotece ksiggowan podczas wykonywania funkcji ksiegowania koncowego. Zapewniono w
ten sposob jednoznaczne powigzanie zapisow w dzienniku ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi. Podczas procedury ksiggowania koncowego automatycznie nadawany jest numer pozycji
w dzienniku. Numeracja pozycji dziennika jest dokonywana odrebnie w kazdym okresie
sprawozdawczym i kazdym z dziennikéw czesciowych — poczynajac zawsze od numeru 1 w kazdym
okresie i dzienniku. Uzgodnienie obrotow dziennika z obrotami kont ksiegi gtownej umozliwiajg
wydruki dziennika zbiorczego oraz zestawienia obrotdw i sald kont syntetycznych, badz analitycznych.

W systemie Xpertis Finanse i ksiegowos¢ dziennik mozna uzyska¢ na trzy sposoby:

*  Widok na ekranie: Ksiggi rachunkowe / dzieNnik / Przeglgdanie dziennika,
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*  Wydruk zbiorczy dziennika: Ksiggi rachunkowe / dzieNnik / wydRuki dziennika / (B) Dziennik
zbiorczy;

»  Wydruk dziennikéw cze$ciowych mozna uzyskaé po wyborze: Ksiegi rachunkowe / dzieNnik /
wydRuki dziennika / (4) Dzienniki czgsciowe.

Wydruk' zbiorczy dziennika to: zsumowane obroty okresu poprzedniego, biezacego i narastajaco od
poczatku roku po stronie Winien i Ma w kazdym rejestrze ksiggowym (rejestr ksiggowy stanowi w
programie Xpertis Finanse i ksieggowos¢ dziennik czgsciowy). Wydruk mozna uzyska¢ po wyborze
nastepujacych pozycji z menu: Ksiggi rachunkowe / dzieNnik / wydRuki dziennika / (B) Dziennik
zbiorczy (przykiadowy wydruk dziennika zbiorczego znajduje si¢ w podreczniku obstugi systemu Xpertis
Finanse i ksiggowosé).

Wydruk' wybranego dziennika cze$ciowego to: poszczegélne pozycje dziennika w wybranym rejestrze
ksiegowym, z nadanym automatycznie przy ksiggowaniu numerem pozycji w dzienniku, data operacji
gospodarczej oraz data wystawienia dokumentu, symbolem wiasnym dokumentu, kontem, kwotg 1 strong
zapisu, oraz identyfikatorem osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu (osoby ksiegujacej koncowo
dokument). Wydruk mozna uzyska¢ po wyborze nastgpujacych pozycji z menu: Ksiegi rachunkowe /
dzieNnik / wydRuki dziennika / (4) Dzienniki czeSciowe (przykladowy wydruk dziennika zbiorczego
znajduje si¢ w podreczniku obstugi systemu Xpertis Finanse i ksiegowosé).

Ksiega glowna i ksiegi pomocnicze
Konta ksiegi gléwnej okres$lane zamiennie jako konta syntetyczne ustala kierownik jednostki w wykazie
zaktadowego planu kont. Do kazdego konta syntetycznego moze by¢ prowadzona ewidencja
szczegotowa (konta ksigg pomocniczych) nazywana w programie Xpertis Finanse 1 ksiggowo$¢ kontami
analitycznymi. Zapiséw ksiegowych dokonuje si¢ w programie Xpertis Finanse 1 ksiggowos¢ jedynie na
kontach analitycznych, bez potrzeby ich powielania na kontach syntetycznych. Dla zapiséw na kontach
analitycznych obowigzuje zasada podwojnego zapisu i zasada bilansowania si¢ stron. Obroty 1 salda kont
syntetycznych uzyskiwane sg poprzez odpowiednie sumowanie zapiséw na kontach analitycznych.

Zapisy na kontach analitycznych mozna przeglagda¢ w systemie Xpertis Finanse i ksiggowos¢ na ekranie

lub sporzadza¢ odpowiednie zestawienia:

*  Widok na ekranie: Ksigegi rachunkowe / konTa / Zapisy.

»  Wydruk' zapis6w w podziale na konta analityczne: Ksiggi rachunkowe / wydrUki kartoteki ksiggowan
/ B. Roczna kartoteka ksiggowan. Zawiera informacje o dacie wprowadzenia dokumentu do systemu,
numerze pozycji w dzienniku, rejestrze ksieggowym i numerze dokumentu w nim oraz tres¢ operacji
kwote po stronie WN i MA, walute, kurs po jakim obliczono wartos¢ w PLN, warto§¢ w walucie po
stronie WN i MA, typ, identyfikator, date otwarcia i termin ptatnosci rozrachunku.

Parametry wydruku:

Przedziat okresow, za jakie bedzie drukowane zestawienie np. Okres od - 0 (Bilans otwarcia), Okres
do - 3 (miesigc marzec),
Konta, ktérych zapisy bedg drukowane:
Prefix konta — to wybrana ilo$¢ znakéw symbolu kont z jakich tworzymy wydruk np. wpisanie “1”
wyselekcjonuje zapisy na wszystkich kontach zespotu jeden, “10” wszystkich zapisow kont
rozpoczynajacych sie od 10.
Selekcja — umozliwia wybranie kont prezentowanych na wydruku z listy wszystkich kont
(ENTER na kazdym wybranym koncie, po ukonczeniu selekcji naciskamy ESC, a wydruk zostaje
wygenerowany)
Maska konta — pozwala na wybranie kilku kont, np. wpisanie w polu maska konta wartosci 577-

5, w ktérych analityce wystgpuje skrot oddziatu ADM.

»  Wydruk zapisow ksiegowych dla aktualnego okresu obrachunkowego systematycznie w podziale na
konta analityczne, z mozliwosciag wybrania rejestru ksiggowego. Zawiera on informacje o dacie
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wprowadzenia dokumentu do systemu, numerze pozycji w dzienniku, rejestrze ksiggowym i numerze
dokumentu w nim oraz tres¢ operacji kwote po stronie WN i MA, walutg, kurs po jakim obliczono
warto$¢ w PLN, warto§¢ w walucie po stronie WN i MA, typ, identyfikator, dat¢ otwarcia i termin
platnoéci rozrachunku. Wydruk dostepny wg S$ciezki: Ksiggi rachunkowe / wydrUki kartoteki
ksiggowan / A. Miesigczna kartoteka ksiggowan.

Zestawienia obrotow i sald

Zestawienia obrotow i sald dostepne sg w programie Xpertis Finanse i ksiggowos$¢ przede wszystkim w
postaci wydrukow. Na ekranie mozna obejrzec obroty i salda dla kazdego konta analitycznego po
wyborze opcji: Ksiggi rachunkowe / koNta / Wybrane konto / OBROTY. Obroty i salda wybranych kont
analitycznych prezentowane tez sg w innych miejscach programu np. podczas wy$wietlania kartoteki
ksiegowan wybranego konta: Ksiegi rachunkowe / wyswietlanie ksiegowan / [Wybor konta].

» Zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych'. Zawiera w ujeciu syntetycznym wartosci po stronie
WN i MA bilansu otwarcia, WN i Ma obrotow biezacego okresu, WN i MA  obrotéw narastajaco i
salda. Wydruk dostepny jest wedtug $ciezki: Ksiggi rachunkowe / zestawienie Obrotéw i sald / (C)
konta syntetyczne.

Parametry wydruku:

& Wartosé obrotow narastajgco Tak/Nie: wartos¢ Tak oznacza iz obroty narastajgco na wydruku
beda naliczone tacznie z Bilansem Otwarcia, warto$¢ Nie oznacza iz obroty narastajaco na
wydruku naliczone bgda bez Bilansu otwarcia,

¢ Rodzaj kont jakie maja by¢ uwzglednione na zestawieniu (rodzaj wprowadzany przy definiowaniu
planu kont): pozabilansowe, bilansowe, wszystkie.

¢ Sposob naliczania salda kont aktywno-pasywnych (charakter salda wprowadzona jest prze
definiowaniu planu kont): warto§¢ = TAK — naliczone zostang salda “rozwarte” (podwdjne),
warto$¢ = NIE — naliczone i zaprezentowane na wydruku zostang salda “zwarte” (per salda).

= Zestawienie obrotow i sald kont analitycznych'. Zawiera w ujeciu analitycznym wartosci po stronie

WN i MA bilansu otwarcia, obrotéw biezgcego okresu, obrotdw narastajaco i salda: Ksiggi

rachunkowe / zestawienie Obrotow i sald / (B) konta analityczne.

Parametry wydruku:

»  Wartos¢ obrotow narastajgco: rOwna = TAK - obroty narastajaco na wydruku beda naliczone
Iacznie z Bilansem Otwarcia, réwna = NIE - obroty narastajaco na wydruku naliczone bgdg bez
Bilansu otwarcia,

*  Rodzaj kont jakie maja by¢ uwzglednione na zestawieniu (rodzaj wprowadzany przy definiowaniu
planu kont): pozabilansowe, bilansowe, wszystkie.

*  Konkretny wybor konta poprzez prefix konta, selekcj¢ pojedynczych kont lub maske (patrz opis
przy ksigdze gtowne;j).

Ksiegi pomocnicze
Kartoteka rozrachunkow: Rozrachunki/zestawienia i Wydruki — do wyboru w zaleznosci od potrzebnych
informacji.

Rejestry VAT: Rejestry VAT/Wydruki - do wyboru w zaleznosci od potrzebnych informacji.

Umowy dtugoterminowe: Ewidencja pomocnicza/Umowy dtugoterminowe - Wydruki

! Wydruki z programu Xpertis Finanse i ksiegowo$¢ sg zgodne z wymogami ustawy tzn.

Strony wydrukdw sg numerowane automatycznie (numer strony jest drukowany w stopce po prawej stronie).
Informacje na temat programu i wersji z jakiej pochodzg sq drukowane w stopce po lewej stronie.

Kazda strona wydruku zawiera podsumowanie wartosci strony i wartosci do przeniesienia.

Wydruk zawiera informacje z jakich okreséw obrachunkowych dane pochodzg i date sporzadzenia wydruku
(nagtéwek prawa strona) oraz nazwe firmy (nagtéwek lewa strona).

Jesli przy tworzeniu wydruku okreslone zostaly parametry wejsciowe to sg one zaprezentowane na wydruku w

nagtowku po lewej stronie tuz pod tytulem.
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Kartoteka list plac: patrz podrecznik - “Xpertis Kadry i ptace” \Modut ptacowy programu Xpertis Kadry i
place \ Wydruki modulu ptacowego \ Wydruki list ptac.

Raporty kasowe: Dokumenty/Raporty kasowe/Wydruki.

Srodki trwale: patrz podrecznik — “Xpertis Srodki trwate” \ Planowanie amortyzacji oraz pozostate
funkcje programu \ Wydruki i zestawienia \ Wydruki podstawowe.

Dokumenty magazynowe: patrz podrecznik - “Xpertis Logistyka”

= Dokumenty magazynowe: Gospodarka magazynowa \ Wydruki i zestawienia,

» Dokumenty sprzedazy: Sprzedaz \ Sprzedaz w ujeciu lokalnym — analizowanie danych sprzedazy i
Sprzedaz \ Sprzedaz w ujeciu globalnym — analizowanie danych zbiorczych,

» Dokumenty zakupu: Ewidencja zakupéw \ Zakupy w ujeciu lokalnym — analizowanie danych o
zakupach i Ewidencja zakupéw \ Zakupy w ujeciu globalnym — analizowanie danych zbiorczych.

1. Opis dzialania procedur automatycznego dekretowania.
Program Xpertis Finanse i ksiggowos¢ zawiera wiele procedur usprawniajacych prace ksiggows, ponizej
przedstawiono opis ich dziatania, parametry wejsciowe i sposob ich wywotania.

Noty odsetkowe

Dane wejsciowe.

1. Kartoteka rozrachunkéw — tabela OP 1 ZAP_OP,

2. Tabela odsetek: Rozrachunki/Tabela odsetek, w ktorej przechowywane sg informacje na temat
aktualnej ustawowej stopy odsetek. Do tabeli nalezy wprowadzi¢: stope odsetek w stosunku rocznym
oraz ilo$¢ dni w roku, a system sam wyliczy stope odsetek w stosunku miesigcznym i dziennym.

Sposdb dzialania procedury:

W programie Xpertis Finanse i ksiggowos¢ istnieje mozliwo$¢ automatycznego generowania not
odsetkowych. Procedura korzysta z informacji zawartych w kartotece rozrachunkéw, skad pobiera
rozliczone transakcje danego kontrahenta (saldo musi by¢ réwne 0) i zaptacone po terminie platnosci.
Oblicza ilo$¢ dni migdzy terminem platnoéci a dniem wplaty i w zaleznosci od stopy procentowej nalicza
warto$¢ odsetek. Gdy jednak przy danym rozrachunku zostalo wypelnione pole indywidualny procent
odsetek wtedy przy naliczaniu wartosci odsetek tabela odsetek nie jest brana pod uwage. Jesli kwota
odsetek zostanie naliczona to powstanie dokument z data generowania dokumentu, ktéry mozemy
zaakceptowaé: Rozrachunki / koRespondencja seryjna / Noty odsetkowe / Akceptuj. Zaakceptowanie nota
odsetkowej:

*  Spowoduje nadanie unikalnego symbolu nocie,

* Pomini¢cie transakcji takiej noty w ponownym naliczaniu odsetek,

* Umozliwi zadekretowanie dokumentu noty w wybranym rejestrze ksiegowym: Rozrachunki/Baza
kontrahentow/koRespondencja seryjna/Noty odsetkowe /dEkretuj.

Wywolanie procedury:

Rozrachunki/Baza kontrahentow/koRespondencja seryjna/Noty odsetkowe /Dolacz

Parametry wywolania:

Konto — wybieramy wpisujac odpowiednig maske konta tj. jesli chcemy wybra¢ wszystkie konta
201 to wpisujemy 201, jesli wpiszemy 201-00001 to procedura naliczy odsetki z konkretnego konta 201-
00001.
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Kontrahent - wybieramy wszystkich lub jednego wybranego kontrahenta.
Data — dzien, na ktéry majg by¢ naliczone odsetki.
Kwota — wysoko$¢ kwoty powyzej, ktorej wartos¢ odsetek ma by¢ naliczana.

Schemat dziatania algorytmu.
Schemat.1 Naliczanie odsetek

Umowy dtugoterminowe

Dane wejsciowe:

1. Wprowadzona umowa dlugoterminowa w tabeli UDT, zaksiegowane faktury kosztowe i
przychodowe.

Sposéb dziatania procedury:

Przy umowach dlugoterminowych istnieje mozliwo$¢ automatycznej aktualizacji wyniku umowy
w danym okresie obrotowym. Procedura sprawdza zdarzenia wprowadzone do danej umowy i aktualizuje
informacje na temat: metody naliczania stopnia zaawansowania umowy, daty zakonczenia, planowanych
kosztow i zyskow. Nastepnie sprawdza realizacje danej umowy i pobiera informacje o kosztach i
przychodach poprzednich okres6w wynikajacych z dokumentéw i naliczonych wartosci. Oblicza wartosci
obrotéw danego okresu obrachunkowego kont kosztowych i przychodowych umowy wynikajace z
zadekretowanych dokumentow zrodtowych. Zgodnie z obowigzujaca umowa oblicza stopien
zaawansowania umowy i wynik umowy, ktéry mozna zadekretowaé korzystajac z operacji: Ewidencje
pomocnicze/Umowy dtugoterminowe/dEkretowanie.

Wywolanie procedury:
Ewidencje pomocnicze/Umowy diugoterminowe/Aktualizacja danych

Parametry wywolania:
Stopienn zaawansowania — podawany w momencie aktualizacji danych tylko przy metodzie B

(fizyczna ocena zaawansowania prac)

Schemat dziatania algorytmu:
Schemat.2 Aktualizacja umow dtugoterminowych.

Przeksiegowanie kosztow na konto rozliczenia kosztéw 490

Dane wejsciowe:

1. Przystosowana do planu kont firmy odpowiednia formula: deFinicje/struktury Ksiegowe /[wybor
roku] / Formuly aut. rej. /” Przen. kosztow na 490 -rach.por. od 2002” (formula jest wprowadzana
standardowo przy parametryzacji systemu)

2. Zaksiegowane na wskazanych kontach odpowiednie obroty.

Sposob dziatania:

W wymienionej powyzej formule (wprowadzanej standardowo przy parametryzacji systemu),
opisano z jakich kont kosztowych i jakie wartosci majg by¢ przeksiggowane po stronie WN na konto 490
przeksiggowane na konto 490 po stronie MA.

Formuta oblicza saldo WN wybranego konta i tworzy dekret: wybrane konto, strona MA, wartos¢ salda
WN 1 drugi dekret: konto 490 strona ma, warto$¢ salda WN. Powtarza operacj¢, az do wyczerpania
zdefiniowanych kont.

Wywotanie procedury:
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Dokumenty/Rejestrowanie/Wybieramy rejestr ksiegowy (najczesciej PK)/Dolgcz (wprowadzamy
nagtéwek dokumentu)/Automat/” Przen. kosztow na 490 -rach.por. od 2002”/TA.

Parametry wywotania:
Brak

Schemat dziatania algorytmu.
Schemat.3 Przeksiegowanie kosztéw na konto 490.

Réznice kursowe zrealizowane biezaca zaplata:

Dane wejsciowe:

1. Wprowadzona standardowo przy parametryzacji procedura: deFinicje/struktury Ksiggowe /[wybdr
roku] / Formuly aut. rej. /“Réznice krs.zreal.-biezgca zaplata”.

2. Uzupelnione odpowiednie konta w procedurze: konto Winien — konto ujemnych réznic kursowych
np. 758, konto Ma — konto dodatnich réznic kursowych np. 753.

3. Zaksiegowane rozrachunki w walucie w tabeli OP.

4. Dekrety na koncie rozrachunkowym w walucie w aktualnie wybranym dokumencie.

Sposob dziatania:

Automatyczne naliczanie roznic kursowych mozna zrealizowaé przy dekretowaniu zaplaty za
fakture, np. ksiegujac wyciggi bankowe. Po stworzeniu nagléwka dokumentu i dekretéw dotyczacych
zaplaty (konieczny jest dekret w walucie na koncie rozrachunkowym). Uruchamiamy automat — patrz
Wywolanie procedury, ktory liczy saldo rozrachunku wymienionego w stworzonym wyzej dekrecie w
walucie i kwocie narodowej na dzien operacji dokumentu. W zalezno$ci czy zaplata jest catkowita, czy
czesciowa naliczana jest roznica. Np. przy zaplacie catkowitej od salda w walucie narodowej odliczamy
saldo w walucie pomnozone przez kurs dekretu. Nastepnie tworzymy dwa nowe dekrety jeden na koncie
dodatnie lub ujemne r6éznice kursowe, drugi na koncie rozrachunkowym z obliczong kwotg réznicy.
Dokladny algorytm naliczania réznic przedstawiono na schemacie.5.

Wywolanie procedury:

Dokumenty/Rejestrowanie/Wybieramy  rejestr  ksiegowy/Dolgcz  (wprowadzamy — naglowek
dokumentu i pozycje z rozrachunkami w walucie)/Automat/“Roznice krs.zreal.-biezqca zaplata”/TA.

Parametry wywolania:
Brak

Schemat dziatania algorytmu:
Schemat.4 Naliczanie roznic kursowych dla biezacej wplaty
Schemat.5 Naliczanie réznic kursowych — obliczanie kwoty.

Roznice kursowe zaplata w biezacym okresie obrachunkowym:

Dane wejsciowe.

1. Wprowadzona standardowo przy parametryzacji procedura: deFinicje/Automaty rejestrujgce/Formuty
rejestrowania/“ Roznice krs.zreal.-zaptaty akt. okresu”.

2. Uzupelnione odpowiednie konta w procedurze: konto Winien — konto ujemnych réznic kursowych
np. 758, konto Ma — konto dodatnich réznic kursowych np. 753.

3. Zaksiegowane rozrachunki w walucie w tabeli OP i zaplaty za nie w danym okresie obrachunkowym.

Sposoéb dzialania:
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Procedura naliczania réznic kursowych w biezacym okresie obrachunkowym dziala podobnie jak
opisana wyzej procedura: “Roznice kursowe zrealizowane biezaca zaplata” z tg rdznicg, ze nalicza
réznice dla wszystkich rozrachunkéw, jakie miaty zaptaty w biezacym okresie obrotowym.

Wywolanie procedury:
Dokumenty/Rejestrowanie/Wybieramy  rejestr  ksiggowy/Dolgcz  (wprowadzamy  nagléwek
dokumentu)/Automat/“Réznice krs.zreal.-zaplaty akt. okresu”/TA.

Parametry wywolania:
Brak

Schemat dziatania algorytmu.
Schemat.6 Naliczanie roznic kursowych danego miesiaca.
Schemat.5 Naliczanie réznic kursowych — obliczanie kwoty.

Dekretowanie automatyczne danych z innych systeméw:
Dane wejsciowe:
W zalezno$ci od systemu danymi wejsciowymi sg:
Z programu Xpertis Kadry i ptace — naliczone listy ptac i formuta dekretujaca oraz schematy dekretacji,
Z programu Xpertis Srodki trwale — naliczona amortyzacja i formuta dekretujaca,
Z programu Xpertis Kasa — wprowadzone raporty kasowe i formuta dekretujagca oraz schematy
dekretacji,
Z programu Xpertis Logistyka — wprowadzone dokumenty sprzedazy, zakupu, dokumenty magazynowe
oraz korekty i formuty dekretujace oraz schematy dekretacji.

Sposob dzialania:
Procedura pobiera odpowiedni dokument, wyszukuje dla niego schemat dekretacji i wedtug niego

tworzy dekrety.

Wywolanie procedury:.
Xpertis/Dokumenty ksiggowe/Wybdr okresu obrachunkowego/Ten/Rejestruj (Lub Dotqcz)

Parametry wywolania:

Schemat dziatania algorytmu:
Schemat.7 Procedura dekretowania dokumentow z innych programow pakietu Xpertis.

Naliczanie list plac:
Procedura naliczania list ptac, dane potrzebne do naliczenia danych s3 opisane w podrgczniku

“Xpertis Kadry i place” \ Modut ptacowy programu \ Rubryki sktadnikéw listy plac i Modut ptacowy
programu \ Rozliczanie wynagrodzen \ Obliczanie wyplat.

Naliczanie amortyzacji:

Procedura naliczania amortyzacji opisana jest szczegétowo w podreczniku: “Xpertis Srodki
trwale” \ Amortyzacja i umorzenia \ Obliczanie srodkow trwatych \ Przebieg obliczen amortyzacji.

54



Emoyospo

)9)aSPO STUBZII[EN] | JBWOS

3j0u Misuan

+ MEepdm eep op
wsoweld uluLR) Po AUSIINO M
afnzeéimoqo exel lomojuaoord

Ado3s po 1050UZaTRZ M
39Spo 231190

rosourerd urwiol
UoIZp BU VIN T NM
OpTes 221190

Kjou

BIUBMOI5UD3

elep > Ajepdm ejep
1 K1epdm Kyep

< 10soujerd urwie)

Lvie)

{Amoroslom nowesed
ruzoURIS RIOMY ZIU

< Y013SpO PSOUEBM dIN

J.vie)

(rup 95011,
00T/INZ+NM OPTes)
}9)aspo
osopem Zo1[qQ

+

(1osowmerd mruwe) - Ajerdm
e1Ep) 1Up DSOTI
1 1osomeid urmiog
UaIZp BU VIN T NM
Opfes zo11q0

Aou
rIURMOIDUSTE
e1ep > Aepdm ejep

dO 11eqes

1 Aepdm f1ep
< 1asoujerd utuo
2D

HIN

(32195p0O
Judsoid

dIN 0<>WNWZ

Vo)

AuenpimApur - Wz)

AVL

Ajou BruemoOIoULS
UoIZp U VIN I NM
1foxesuen fouep
410190 Z011qQ

Ajou tfoersuaid
eIRp>10souIeyd UIULIL)
TVIN = NM
Az)

310U oueMOIOUITAM

Azd
zpmelds 1 1oesuen
fouep fjou
smpIsAzsm zpleuy

AVl

N = mjunyoeizor dA 1

221U0Y

PI021 1WRISO AZ))

dO 1[2qe) p1033l
Kud¥jseu zio1qog

p1oya1 Azsmuiard z1s1qod
YOTNISAZS Me

‘BIUAYRIIUOY 0FdUBIqAM.
‘2)uoy 03ourIgAm .
‘1loyesuen; op MoOYUNYIRIZOL
31oqe) zotueiSo yahmorosfom
monsuwered po 1osouzsfez M

(

Jsouzafeu)

AzD




a yoAmouruiialosngp mouwm efdezienyyy g 1ewayds

3[orziTea1 fEpO(]

%

+Apojau [duojsanjo Sm
nsanjo 0320kz21q g N NTUAM ‘@3N K1ZSoY ‘ddf) Apoyokzid 1
NN ookleisereu yuAm NN A1zsoy ‘NN ApoydLzid za1iqo

%

ookfeisereu (1gd+Z9d=4Nd) Azepszids 2z ApoyoAzid 1
(IE+SOI=UND) Amown 2[uazonjzol 03010101q0

i nsanjo 08208z91q (1gd) Azepazids oz Apoyskzid 1
(1€]) Amowun 21U9ZOI[ZO1 :JU0Y A101q0 Zd1[q0

ﬁ

mosanjo yorupazidod z ApoyoAzid = 7yd
yoesanjo yorupazidod m suorsaruod £1zsoy = SO
ZI91q0J

dIN

nsano
o8arupazidod z
Amouun [duep

eobzoliop eloezijeal
alansy Az

Amouun [ouep
OIUSZIepZ 2IUTR)SO
1)

291U0Y]

032030100
nsanjo 03208z21q

op Azareu
eMOWN AZ7)

Amoun 1foezITRal RIUOY

‘mopoyoAzid yoAuemour(d = mDd
YI2AIMONfed

Mmo1zsoy yoAuemoue[d = mOY

‘AmouIn e1u0zouoez A18p = VIVQd

‘LIUBMOSUBMEBEZ AVIL

BIUBZOI[RU APOJoW = VAOILAN
Z12190d

sloezipeal
buemolonjapez

epeisod
eMOWN AZ))

eIAnm[wez
BMOWN AZ2))

Amown [ouep
90bzok10p BIUSZIRPZ
alormst Az

oFomoi01q
NSaN|o BOYOY
Kjep > BluaZIRpZ
elRp £2D)




"TAM NSID0 089087319 NIUAm = g\ () NSOI0 03008Za1q NTUAM AWERZOI[QO
TAM+NAM nsanjo oZarupazidod Amoum Juim = N\ (] Jukm Kurezorjqo
‘1dd = ddN nsanjo 0330kza1q ApoyoLzid Aurezorjqo
I3 = 93N nsanjo 0390kz31q A1ZS0) AWeZd1]q0
193 + SO = N[ 2uoreIsn A1Zsoy AWRZo1[qo
‘1dd + 74dd = Nd[) duofeisn ApoyosLzid Lurezorjqo
D = VAOLdN Hsof
‘nsoxyo o3atupazidod Jukm — NM N = G () NSOryo 0820bza1q rukm Awezorjqo
‘Amoum Yrukm Auemourrd , 1S = N Mudm Kurezorqo
7°dd mosaryo yowpazidod ApoydAzid — Nd) = gdN nsenjo 03aokzo1q Apoyoszid Kwrezorqo
‘SO mosanjo yotupazidod £1zsoy — N[ = g3I() nsanjo 0390kza1q L1zsoy Awrezorqo
‘MO Amodfed K1zsoy suemourefd , 1S = NI duorelsn K1zsoy Kurezorjqo
‘MOd anmofed ApoyoAzid suemoueld , 1§ = Nd() duoreisn KpoyaLzid Aurezorjqo
‘erumon1Azn zozid 153 Auemepod [ § eruemosuemeez ysidols
01 4 =VAOLAN 1Isef
nsanjo oZarupazidod Jrukm — N[ = M Nsenjo 0520kza1q Nrukm Awezorqo e
‘Amoumn qruAm Auemoueld , IS = NM ) JUAm Kwrezorqo
7°dd mosanjo yomupazidod ApoysLzid — Nd = N nsarjo 08a0kza1q ApoydLzid Awrezorqo
‘SO mosanjo yorupazidod £1zsoy — NN = 3N hsanjo 0300kza1q A1zsoy Aurezorqo
‘MDY 21mofed K)zsoy suemoueld , 1S = NI(] Suofeisn K1zsoy Awrezsijqo
‘MOd a1modeds ApoyoAzid suemoueld , 1S = NJ[) dUo[eisn Apoyokzid Kwrezorqo
“ANT ookleysereu £1zs0y /00T« MO Amouwm amodfed £1zsoy suemoueid = | § eruBmosuemeeZ Uo1do)s

:Awrezo11qo 01 °V =V AOLIN TIs3f

[

€,

e o o @ o o



061 OIUOY BU MOIZSOY STUBMOIIISHIZIJ € 1RWAYOS

s91u0 Y

Ainpaooid fouep
BINWIOJ BIUIBISO
01 £2)

NV 11aqe1 z
tynmioj suo[saiyo
01U0Y 91U)eISO

1+Z0d = eAzod ‘N M S = s10MY
‘UM = BUOIS ° 06p" = OIUOY | — P
:391y9p lepo(

01 A2)

1+Z0d =efodzod ‘NS = e10MY
‘BN = BUOIS ‘NOY = ojuoy
;3919p fepo( dIN

NOY = 0juoy BIUBZOI[BU djn WIoJ I
NV :loaﬁ o (e1uoy djysew) NOY - 01U0OY

i :K1zsoy [eoklezorjeu a
A1mpoaooid z 3pnwro} zis1qog

15af Az)

NMS

B1UOY 0S2UBp UM OP[ES ZOI[qQ lv::.




a

dIN

0<>VDIINZQY £2)

VOINZQY=4lomosimy
Kotuzo1 domy 2o11q0

1

muawInyop AJep UaIZp eu
fomopoIeu a1onjem m
nunyorIZol ogauep
NV T NNAM 410190 23110

%

TUSWNOp AJep UaIzp eu
J0N[EM M
nyunyoelzol o3auep
MVIN T MNM A01q0 221190

Avli

0<VIINZOQY A2

AVL

Kepdm [00bza1q B[P YoAMOSINY JTUZOI SIURZOT[EN § 1BWIYDIS

NJ21§3p nunyIeIZOI dA) ‘N :BuOnS
AP MHUNYOBIZOX JORRF AJupl ‘(2zmpa001d M SUO[SIINO0)IMOSINY
‘YA ‘euOlS ’

‘monjep nunyoeizox ooy ooy [ P OMFH! uwafn 0Ju0y 00y
VIINZOQY ‘e10m) VDINZOQY ‘B1omy
1D}ep fepoq nantep fepoq
n1D{ap nyjunyorizol d4) R
njorysp :v—ﬁ”ﬂ”.“mogvabcog ‘(9zInpao0id m SUO[SOIY0)oMOSINY
‘NJ2.0[Op MUNYIBIZOJ OJUOY :0JUOY — 201UZO1 TUJEPOP OJUOY :OJUOY

VIOINZOY wiomy

VOINZOY -wiomy 191p9p fepo(

:19079p fepoq

Njorjop WaIoleyJAIuapl z

‘TIAL{9P SI0UOY BU ‘NP I[RIZPPO M

‘NP 2I0N[EM M
JdO 112qe} M JounyoeIZox
ofennst £zp

221U0Y

JIOUdSWNOP M
Kanjop
s £z

anem m Kjanjap
Bs Az)



(IS A-SAW+VIOMINZ
=VOINZOQd
—— MOQTYS/NOQTVS=dS I
TupaIs sImy
22190

(NOATVS-SUM+VILOMMNZ
=VIINZOY
Z31q0

v

VOINZOY

((SAA-AS W+ VIOMIINZ
=VOINZOd
MOATVS/NOATYS=4S I
TupaIs SImy
1201190

(SAAMOATYS-VLOMDNZ
=VOINZOQY
201190

dIN

Ko1uzo1 A10M] STUBZOI[qO - YOAMOSINY JIUZOI STURZII[BN S JBUIYDS

MVIN=MNM
VIN=Y41S!
0>MVINNS
1ser

NVIA-NNM=NOJ'IVS
[amoporeu a1on[em M N OP[es
MVIN-MNM=MOATVS
aonem m N W opres

2190

MVN>MNM
NM =4ILS!
0<MVINNS
e

MVIN<MNM
NM=¥ILS!
0>MVINNS
1$ef

MOATVS
=ViOmM

NVIN-NNM=NOJ'TVS
fomoporeu sronfem m YA Opres
MVYIN-MNM=MOQTVS
J1on[eM M YA OpIEs
Zo1q0

MVIN<MNMN
VN =Y41S!
0<MVINNS
1sar

nyunyorIZoI
SY Maryap sy
LS maryop euoxls
‘MVINNS ‘e1onfem s
NJOYap BlOMY]
sue(g




0<>VIINZOQY 42D
HIN

MUIWINYOP BIUIZIOM] UIIZP
eu (NVIN) e I (NNM)
P um £101q0 ZBIO 3IONEM M
(MVIA) W T (MNM) um
£30190 201190

A

‘nyunyseizol dA)=dx L
‘NYUNYIRIZOI RIBP=V [V
‘101 AJUSPI=ANI
‘IUNYORIZOI OIUON=N O

A

VOINZQY=4fomosmy
Koruzol djomy 201190

sanjo Aokzalq
= nsidez sanjo Az)

JIN

BIUSZIOM] BIEP
> nsidez ejep Az)

0<VDINZQY AzD

AVl

BORISOTUI 039UBpP YOAMOSINY OTUZOI STUBZOI[EN 9'JBWISYDS

dAL = mjunyoeizor d5y
‘CINI = I07ey Kuap!
‘YA = eUOI)S
‘NO = ooy
VIINZOY = Biomy
12mp9p fepo

‘NM =e'uons
‘(ozmpaooxd m JUO[SOIY0)oMOSINY
901UZ01 SUwoln 0Oy = OJUOY

VOINZOY = Blomy
190p0p fepoq

dA L = mjunyoerzox d4y
‘UNI= 101. Y Auapt
‘N =euons
‘NO =0yuoy
VIINZOY = Bjomy
3omi9p fepoq

‘VIA = BUOnIS
“(9z1npa001d M SUOISIDI0)IMOSINY
99TUZOJ STUJBPOP OJUOY =00

VOINZOY = e1omy
19049p fepo

{UNYoeIZOIX
oZauep Asidez
Bfotmst Az)

muswnyop

TV M d1onfem &
D[UNYORIZOI
bs Az)

{BMOpOIRU Binjem
Az

AVL

TVM Iem
BYIUMOJS 9Z AIn[Em £
JoquuAs z121q0g

faaqo

TUIB}SO AZ))

Anfem [oquiss

291U0Y]




I - ’
AU ZmPujn

niady moanyed moureidold YoAUUIZ MOIUSUINYOP BIUEMOJOINOP BINPIDOI / JRWIYDS

osomepd Wy

1 BI0JeM10 31Bp ‘no[uniyoeIzol dA) ‘1018 AJUspl YoAMONUNYORIZOI
yoryuoy Azid ‘1foAzod sido “djomy duons ‘manjap ojuoy fepod - ¢
amorosfom suep zned niogAm op Apnuuioj - ¢

musumjop sido ‘1bexado dep ‘nuwssAs op musumop
eruszpemoldm dep ‘musmnjop joquAs ‘muswiop d£ ‘AmoSaisy
1sa(o1 ‘ReIZPPO MUSWI{OP BjMOISeu duep Awezpemoldm - 7

sejd 3)s1) Buozoreu ‘(Ldnyurez) Amose podel
“Juowmyop 1upammodpo AurerdigAm nureidold po 10SOUZI[RZ M - |

93TUOY

1foejonjop
MOJRWAYOS Fnpam
Appjep z1omyn

(Auemolaniop
94q et Dl
JUSWOp

ZIIQAM

» MUAWINOp
oloAzod
a1uzo31 fepo(]

[y

(RIUBMO}OD]9P
dmuio] Z2qApm

uawmnyop
muswNo
1foAkzod anNuw\E MUSUIMOp 08oUEMO}eD[Sp .
" qhn zisrghm Jemo3eu fepoq £mo10190

SaI|o * YOI ZIAIGA M




Zatgcznik nr 4
do zarzgdzenia nr 274/2017
z dnia 02stycznia 2017r

Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw, w tym: dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow

Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej ,zbiorami”, jednostka
przechowuje w nalezyty sposdb i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionymi
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem (art.71 ust.1 ustawy o rachunkowosci).

Jednostka zapewnia nalezyta ochrone danych. Pomieszczenia przeznaczone do archiwowania
dokumentacji ksiegowej sa zabezpieczone przed pozarem, zaciekami i kradzieza oraz dostgpem 0s6b
nieupowaznionych do informacji zawartej w tej dokumentacji.

W zwigzku ze stosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych jednostka
stosuje nastepujace zabezpieczenia:

- systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbiorow danych zapisanych na no$nikach
komputerowych, zachowujgc warunek zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu
rachunkowos$ci, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg
rachunkowych.

Jednostka (administrator) tworzy rezerwowe kopie zbioréw na komputerowych no$nikach danych,
przestrzegajac podanych przez producentéw warunkéw uzytkowania danych nosnikow. Kopie
sporzadza si¢ na koniec dnia. Komputerowe nosniki danych wykorzystane w jednostce:

- dyskietka,

- tasma magnetyczna,

- dysk twardy

- inne

Zbiory jednostki sg przechowywane w Urzg¢dzie Miejskim w Kozienicach ul. Parkowa 5, 26-900

Kozienice.
Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

e ksiegi rachunkowe — 5 lat,

e karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych i podatkowych, nie
krécej jednak niz 5 lat,

e dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow, umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym —
przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub prze-
dawnione,

e dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5
lat od uptywu ich waznosci,



e dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

e ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe

i dokumenty — przez okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane

zbiory (dokumenty) dotycza.

Udostepnianie danych i dokumentéw
Udostepnienie sprawozdan finansowych, dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz innych

dokumentow z zakresu rachunkowos$ci ma miejsce:
e w siedzibie jednostki do wgladu po uzyskaniu zgody kierownika OPU lub upowaznionej
przez niego osoby,

e poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika OPU i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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