Zarzadzenie Nr 425/2018
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 03 stycznia 2018 roku

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

Na postawie art.10 ustawy z 29 wrze$na 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r. poz. 2342) w
zwigzku z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r poz. 2077),
rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. z 2017, poz.1911) oraz Uchwaty Nr XXIII/209/2016 Rady Miejskiej w Kozienicach z dnia 12
grudnia 2016r w sprawie organizacji wspdlnej obstugi, finansowej iadministracyjnej jednostek
organizacyjnych zaliczonych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym
jest Gmina Kozienice, zarzadzam, co nastepuje: -

Ustalam obowigzujace od dnia 1 stycznia 2018 r. zasady (polityke) rachunkowosci dla Osrodka
Profilaktyki Uzaleznien w Kozienicach

Wymieniona dokumentacja okresla obowigzujace w Oérodku Profilaktyki Uzaleznien :
1. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — zatacznik nr 1;
2. Metody wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalania wyniku finansowego — zatgcznik nr 2;
3. Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych — zalgcznik nr 3 w tym:
a) zaktadowy plan kont — zalgcznik nr 3a,
b) wykaz ksigg rachunkowych - zalgcznik nr 3b,
¢) opis systemu przetwarzania danych — zatgcznik nr 3c;
4, Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw, w tym: dowodow ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow —
zalgcznik nr 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 03 stycznia 2018, jednoczesnie traci moc Zarzgdzenie
nr 274/2017 z dnia 02 stycznia 2017 roku Burmistrza Gminy Kozienice.




Zalgcznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 425/2018
z dnia 03 stycznia 2018r

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Os$rodka Profilaktyki Uzaleznien  prowadzone sg przez jednostke
obstugujgca tj Urzad Miejski w Kozienicach ul. Parkowa 5; 26-900 Kozienice w siedzibie jednostki

obstugujace;.

2. Okreslenie roku obrotowego i wehodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy — od 1 stycznia do 31
grudnia kazdego roku kalendarzowego.
Okresami sprawozdawczymi sg miesiace w roku obrotowym, w ktorym sporzadza sig:
1) deklaracje ZUS
2) sprawozdania budzetowe zgodnie z rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej
Na koniec roku sporzadza sie sprawozdanie finansowe sktadajgce si¢ z:
- bilansu; -
- rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy);
- zestawienia zmian w funduszu;
- informacji dodatkowej

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

budzetowych, finansowych oraz rozliczefi jednostki do ktérych jednostka jest zobowigzana. Ksiggi
prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za
pomoca komputera, program Macrologic ERP, Xpertis Finanse i Ksiggowosc oraz r¢eznie (rejestry
w postaci ksigg inwentarzowych i kart). Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksi¢gowych,
obrotdéw i sald , ktore tworzg:

- dziennik,

- ksiega gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

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

- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest nastepujaco:
- zdarzenia, ktore nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg chronologicznie;
- zapisy s kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na powigzanie ich ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi
- sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagly;
- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej

Konta ksiegi glownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym, spelniajgc
nastepujace zasady:
- podwojnego zapisu,



- chronologicznego i systematycznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa, dochody i wydatki ujmowane sg w terminach ich zaptaty niezaleznie od

rocznego budzetu, ktérego dotycza,
- powigzania dokonywanych w ksiedze glownej z zapisami w dzienniku

Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegélowieniem i uzupelnieniem zapisow
wybranych kont ksiggi gléwnej.
Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:

- $rodkow trwatych, podstawowych i pozostalych;

- warto$ci niematerialnych i prawnych;

- rozrachunkow z kontrahentami;

- rozrachunkéw z pracownikami;

- kosztow

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

- symbole i nazwy kont;

- salda kont na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych;

- obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku;

- salda na koniec okresu sprawozdawczego
Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sa zgodne z obrotami zestawienia dziennikow

czesciowych.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow ani pasywdw jednostki. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.

4. Otwieranie i zamykanie ksiagg rachunkowych
Jednostka otwiera ksiegi rachunkowe, stosujac przepisy art.12 ust. 1 ustawy o rachunkowosci:

1) na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywolujgcego
skutki o charakterze majgtkowym lub finansowym,

2) napoczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

3) nadzien zmiany formy prawne],

4) na dzien wpisu do rejestru polgczenia jednostek lub podziatu jednostki,

5) na dzien rozpoczecia likwidacji lub ogloszenia upadtosci

- wciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.

Ksiegi rachunkowe zamyka sie zgodnie z art.12 ust.2 ustawy o rachunkowo$ci:

1) na dzien koniczacy rok obrotowy,

2) na dziez zakohczenia dziatalno$ci jednostki, w tym réwniez zakonczenia jej sprzedazy,
zakonczenia likwidacji lub postepowania upadto§ciowego, o ile nie nastapito jego umorzenie,

3) na dzien poprzedzajgcy zmiang formy prawnej,

4) w jednostce przejmowanej na dzien potaczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez inng
jednostke, to jest na dziefi wpisu do rejestru tego potgczenia,

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

6) na dzieh poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji lub ogloszenia

upadtosci,



7) na inny dzien bilansowy okre$lony odrgbnymi przepisami
- nie pdZniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzen.

Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki w trakcie kontynuacji dziatalnosci
nastgpuje najpézniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy.

Zamkniccie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylgczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksi¢gi rachunkowe,
z uwzglednieniem art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o rachunkowosci.

5. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych
Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly, bez pozostawiania miejsc

pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczywisty dokonanych operacji.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody
ksiggowe, zapewniono cigglo§¢ zapisow oraz bezblednos¢ dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych (do kosztéw danego miesigca zalicza si¢ faktury, rachunki dotyczace tego miesigea,
ktére wptynety do realizacji do Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzgdu Miejskiego do dziesiagtego
dnia miesigca nastepnego).

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, stanow (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,
a w szczegdlnosci:

- udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacj¢ dowodéw 1 sposobu ich zapisania
w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetworzenia danych,

- zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow klasyfikacyjnych
umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujgcych jednostkg sprawozdan finansowych i innych
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych, oraz dokonanie rozliczen finansowych,

- zapewniona jest kontrola kompletnosei zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow
przetwarzania danych,

- zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzglgdu na stosowana
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,

Jednostki nie prowadzi magazynu materiatéw. Materialy biurowe i Srodki czystosci w dacie
zakupu wydawane sg do zuzycia i uyjmowane bezposrednio w koszty.

Dochody i wydatki jednostki klasyfikowane sg w szczegdtowosci rozdzial, paragraf 1 zadania.
Wplywy $rodkéw stanowigce zwroty wydatkow danego roku pomniejszajg wykonanie wydatkdéw,
natomiast wptywy $rodkéw dotyczgce lat poprzednich zwigkszajg wykonanie dochodéw jednostki.



Dochody jednostki wykazywane sa w kwotach netto, bez podatku VAT ktory nalezy
odprowadzi¢ z tytutu rozliczenia.

6. Dowody ksiegowe
Jednostka prowadzi ewidencje ksiegowa operacji gospodarczych na podstawie dowodow

(dokumentéw) ksiegowych. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢,
w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastapilo w tym okresie sprawozdawczym. Dowody
ksiegowe odzwierciedlajg w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzefi gospodarczych podlegajacych
ewidencji ksiggowe;j.

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

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Podstawa zapiséw sg rowniez dowody ksiegowe sporzadzone przez jednostkg na podstawie
dowoddéw Zréodtowych:
- zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapisdéw zbioru dowodoéw zrddlowych,
- korygujace poprzednie zapisy,
- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Jezeli nie ma mozliwoséci uzyskania zewnetrznych dowodéw zZrédtowych, Kierownik jednostki
moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodow
zastepczych, sporzagdzonych przez osoby dokonujace tych operacji.

Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okre$lenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,

- okreélenie stron (nazwy, adres) dokonujgcych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej warto$é, jezeli to mozliwe, okre$long takze w jednostkach naturalnych,

- date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg takze datg
sporzgdzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od kidrej przyjgto sktadniki aktywow,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowdd ksiegowy, w ktérym warto$¢ zostata wyrazona w walutach obcych, powinien zawieraé
przeliczenie ich wartoéci na ztote polskie wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej.

Dekretacja dowodéw ksiggowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych umieszczana jest
bezposrednio na dowodach ksiggowych lub dotgczana do dowodu w formie wydruku lub luznej karty.
Dotaczona informacja jest zlgczona z dowodem ksiggowym badZ jest jednoznacznie przypisana do
ww. dowodu.

7. Zapisy w ksiegach rachunkowych
Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu

zdarzenia, ktore nastgpity w tym okresie sprawozdawczym (art. 20 ust.1 ustawy o rachunkowosci).
Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
- date dokonania operacji gospodarczej,
- okre$lenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowody ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji,
- kwote i date zapisu,
- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.



Faktury i rachunki wystawione dla Osrodka Profilaktyki Uzaleznien z tytutu dostaw 1 ustug sg
ujmowane w kosztach w miesiacu ktérego dotyczg, pod warunkiem wptywu do dnia 10 nastgpnego
miesigca.

W Osrodku Profilaktyki Uzaleznien kosztow nie rozlicza si¢ w czasie. Ponoszone z gory
wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztéw zakupu prenumeraty, biletow, optat abonamentowych,
ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych oraz inne ptatnoéci ponoszone za okres przekraczajacy jeden
miesigc nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow
ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowsa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach
miesigca, w ktorym zostal dokonany wydatek.

8. Poprawianie bledéw w zapisach ksiegowych
Jezeli zostanie stwierdzony blad w zapisach ksiegowych, poprawia sig go przez:
- skreglenie dotychczasowej treci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci biednego
zapisu, oraz podpisanie poprawki; poprawki takie nie moga nastgpi¢ po zamknigciu miesigca,
- wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty blednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy - FIKS.
Zapewnia on powiazanie zbioréw ksigg rachunkowych w jedng cato$¢. Informacja szezegblowa
dotyczaca programu komputerowego znajduje si¢ w zatgczniku nr 3¢ do zarzgdzenia.

9. Ujmowanie w ksiegach rachunkowych rozliczen podatku VAT

Osrodek Profilaktyki Uzaleznien w Kozienicach rozlicza podatek VAT zgodnie z Zarzgdzeniem
Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 17 pazdziernika 2016r w sprawie centralizacji rozliczen podatku
od towardéw i ustug Gminy Kozienice.

Kwota dochodéw jednostki pomniejszana jest o nalezny podatek VAT niezaleznie od tego, czy
nalezno$¢ ta zostala zaplacona, czy tez nie, nawet gdyby wystapila warto$¢ ujemna. Na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszczegélnych dochodéw budzetowych jest
ujmowany jako zmniejszenie dochodéw wg poszczegolnych podziatek klasyfikacji dochodow
i uyjmowany jest na koncie analitycznym 130 bez klasyfikacji budzetowe;.

W trakcie roku budzetowego dokonuje sie korekty wydatkéw o kwote podatku naliczonego
podlegajacego odliczeniu na koniec miesigca, w ktérym dokonano odliczenia tego podatku, dokonujgc
zmniejszenia wydatkéw na poszczeg6lnych klasyfikacjach wydatkow.

Zwrot podatku VAT z tytulu rozliczenia deklaracji z ubiegtego roku stanowi dochdd jednostki.

Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych przychodow
operacyjnych lub pozostatych kosztéw operacyjnych.

Wplywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajace z korekt deklaracji z lat ubiegtych stanowig
dochdd jednostki.

10. Metody przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegélnych skladnikéw majgtkowych
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 wynikajagcych z nich informacji
ekonomicznych;

- rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone mienie;

- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikoéw majgtkowych;



przeciwdzialanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkiem.

Nie przeprowadza si¢ inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych ujetych wylacznie w ewidencji
ilosciowe;j.

Inwentaryzacje stanu aktywow i pasywow jednostki przeprowadza si¢ za pomoca nastgpujacych
metod:

spisu z natury;

uzgodnienia i potwierdzenia sald,

poréwnania stanéw wynikajgcych z ksigg  rachunkowych z danymi wynikajacymi
z odpowiednich dokumentéw zZrodtowych i ich weryfikacji.

Spisowi z natury w jednostce podlegaja:

érodki trwale whasne i obce (z wyjatkiem tych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony
1 gruntow),

maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad rodkow trwatych w budowie,

inne rzeczowe sktadniki majatku.

W drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald ustala sig stany nastgpujgcych aktywow:

finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
warto$¢ powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow.

Inwentaryzacja $rodkéw pienicznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci polega

na uzyskaniu pisemnej informacji o ich staniec w ksiegach rachunkowych i wyjasnieniu réznic
w stosunku do stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych. -

Pisemnego potwierdzenia nie wymagaja salda:

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci wobec pracownikéw i byltych pracownikéw,

naleznosci i zobowigzan wobec 0sob, ktdre nie prowadza ksiag rachunkowych,

naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

innych aktywéw i pasywow, dla ktérych 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 sie stany nastepujgcych aktywow 1 pasywow:

grunty i §rodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

grunty otrzymane w trwaty zarzad,

wartosci niematerialne i prawne,

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

naleznosci sporne i watpliwe,

srodki pieni¢zne w drodze,

naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
rozrachunki publicznoprawne,

rozrachunki z pracownikami,
pozostale aktywa i pasywa wymienione w art.26 ust.] pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci,

ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe.

11. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji poszczegélnych skladnikéw majatkowych

Inwentaryzacje poszczegélnych skladnikow majatkowych w jednostce przeprowadza si¢ na

ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Inwentaryzacje aktywow i pasywow przeprowadza sig w

nastepujgcych terminach:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:

uzgodnienie sald aktywdéw finansowych (srodkow pienigznych) zgromadzonych na rachunkach
bankowych,



sktadniki aktywéw i pasywow, ktorych stan ustala sig¢ w drodze weryfikacji

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

$rodki trwate, pozostate srodki trwate w budowie,

materialy, towary nieobjete ewidencja ilosciowo-wartoéciowg lub nieznajdujace si¢
w strzezonych sktadowiskach,

aktywa objete wylacznie ewidencjg ilosciowa,

salda naleznosci,

powierzone innym jednostkom wiasne sktadniki aktywow, z wyjgtkiem znajdujgcych sig
w posiadaniu  jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i
skladowania,

aktywa bedgce wlasnoscig innych jednostek.

¢) co cztery lata:

Srodki trwate, pozostate §rodki trwate a takze maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad
$rodkdw trwatych w budowie — znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

d) co rok:

pozostale sktadniki aktywow i pasywow.

Inwentaryzacje przeprowadza sie réwniez w nastgpujacych przypadkach:

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

na dzien zakofczenia dziatalnosci przez jednostke,

na dzien poprzedzajacy postawienie w stan likwidacji, -

w przypadku potaczenia lub podziatu jednostki (w drodze umowy pisemnej strony moga
odstapi¢ od inwentaryzacji),

polecenie stosownych organéw, np. kontroli skarbowej,

uzasadnionego podejrzenia kierownictwa, ze rzeczywiste stany sktadnikow nie odpowiadaja

danym ksiggowym.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji sa dokumentowane i uzgadniane z zapisami ksigg

rachunkowych. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych jednostka wyjasnia i rozlicza w ksiggach rachunkowych tego

roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

Burnistrz Gmi

K S -
s s, Tondds



Zalgcznik nr 2
do Zarzgdzenia nr 425/2018
z dnia 03 stycznia 2018r

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Metody wyceny aktywow
Aktywa stanowia kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej
warto$ci powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowodujg w przysztosci wptyw do jednostki
korzysci ekonomicznych (art.3 ust.1 pkt 12 ustawy o rachunkowosci). Aktywa i pasywa jednostka
wycenia wedtug zasad okres$lonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych.
Do aktywow trwatych jednostka kwalifikuje nastepujace sktadniki majatku:
- warto$ci niematerialne 1 prawne,
rzeczowe aktywa trwale,
naleznos$ci dtugoterminowe,
inwestycje dtugoterminowe,
Warto$ci niematerialne i prawne sa to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych,
niezakwalifikowane do inwestycji, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby
jednostki (art.3 ust.l pkt 14 ustawy o rachunkowos$ci). Wartosci niematerialne i prawne sg to
w szczegdlnosceti: =
- autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
- prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,
- know-how.
Warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ 1 wprowadza do ewidencji:
- nabyte z wlasnych §rodkéw — w cenie nabycia,
- otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — w warto$ci okreslonej w tej
decyzji,
- otrzymane w drodze darowizny — w warto$ci rynkowej na dzien nabycia wartosci
niematerialnej i prawnej
Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych wartoci niematerialnych i prawnych dokonuje
sie metodg liniowg w drodze systematycznego, planowego roztozenia ich wartosci poczatkowej na
ustalony okres amortyzacji. Odpisy amortyzacyjne sg dokonywane od pierwszego miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym warto$¢ niematerialna i prawna zostata wprowadzona do
ewidencji. Stawke ustala sie na dzien przyjecia do uzywania wartosci niematerialnych i prawnych.
Wartoéci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej niz 5000 zI podlegaja
umarzaniu na podstawie przepiséw Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych Dz.U. z 2017r
poz. 2343 zgodnie z zalacznikiem nr 1 Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych. Odpisow
amortyzacyjnych wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ jednorazowo na koniec roku
podatkowego.
Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza si¢ wartosci
niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej nie wyzszej niz 5000,00 zi, dla kiérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania

do uzywania.

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



Srodki trwate (zgodnie z art.3 ust.1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci i § 2 pkt 5 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej) to:

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

b) $rodki trwale, stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzgdu terytorialnego
Gminy Kozienice otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Do srodkow trwatych zalicza sig:

a) nieruchomosdci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,
a takze bedgce odrebng wlasnoscig lokale, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu 1 inne rzeczy,

¢) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

d) inwentarz zywy.

Srodki trwate jednostka wycenia wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe.

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

Srodki trwale stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji whadciwego organu, mogg by¢ wycenione w warto$ci
okre$lonej w tej decyzji.

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

W przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji $rodka trwalego wycenia si¢ go wedlug
posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku wedtug wartosci
godziwej.

Warto$¢ poczatkowg $rodka trwatego podwyzsza si¢ o naklady zwigzane z wykonaniem prac
w celu ulepszenia, tj. zwiekszenia jego warto$ci uzytkowe;.

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

- przebudowe, czyli wymiane podstawowych elementéw w istniejgcym $rodku trwatym,

- rozbudowe, czyli powigkszenie (rozszerzenie) $rodka trwalego,

- rekonstrukcje, czyli odtworzenie (odbudowanie) catkowicie lub czgsciowo zuzytych
skladnikow srodkow trwatych,

- adaptacje, czyli przystosowanie (przerobienie) $rodka trwalego do wykorzystania w innym
celu, niz bylo jego pierwotne przeznaczenie, albo nadanie temu sktadnikowi nowych cech
uzytkowych. Ulepszenia $rodkow trwatych przeprowadzane w trakcie eksploatacji mogg
dotyczy¢ wlasnych, jak réwniez obcych srodkow trwatych.

Srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw, umarzane sg na podstawie przepiséw Ustawy o podatku
dochodowym od o0séb prawnych Dz.U. z 2017r poz. 2343 zgodnie z zalgcznikiem nr 1 Wykaz
rocznych stawek amortyzacyjnych. Umorzenie i amortyzacja srodkow trwatych nastepuje jednorazowo
za okres catego roku. Jednostka rozpoczyna odpisy umorzeniowe $rodkow trwatych metodg liniowg od
pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym $rodek trwaly przyjeto do uzywania.
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Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg
aktualizacji zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrgbnych przepisach, a w wyniku aktualizacji sg
odnoszone na fundusz. Nie umarza si¢ gruntow.

Srodki trwale podlegaja ewidencii ilo§ciowo-wartoéciowej w podziale na: podstawowe $rodki
trwate(srodki trwate o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote 5000,00 zt) oraz pozostate $rodki
trwale (o wartosci poczatkowej przewyzszajgcej kwote 1500,00 zt i nieprzekraczajacej kwoty 5000,00
7).

Pozostale §rodki trwate w jednostce obejmuja:

- srodki dydaktyczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

- pozostate $rodki trwale (wyposazenie) o wartosci rownej i wyzszej niz 1 500,00 zt ale nie
przekraczajacej 5000,00 zi, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Inwestycje — $rodki trwate w budowie sg to zaliczane do aktywoéw trwatych $rodki trwale w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwalego (art. 3 ust.l pkt 16
ustawy o rachunkowosci). Srodki trwate w budowie wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w
- wysokoSci ogohu kosztow pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem,
pomniejszone o odpisy z tytulu trwalej utraty ich wartosci. Wszystkie koszty poniesione przez
jednostke w zwigzku z budowa i montazem nowego $rodka trwatego stanowig warto$¢ poeczatkowa na
dzien przyjecia do uzywania.

Naleznosci krétkoterminowe sg to naleznosci z tytutu dostaw 1 ustug oraz calos¢ i czesé
naleznosci z innych tytutéw niezaliczonych do aktywdéw finansowych, a ktore stajg si¢ wymagalne w
ciggu 12 miesi¢ey od dnia bilansowego (art. 3 ust. 1 pkt 18 lit. ¢ ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin platnosci, jednostka zalicza do
naleznosci krétkoterminowych. Naleznosci wyrazone w walutach obcych jednostka wycenia nie
pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy. Na dzien
bilansowy jednostka wycenia naleznos$ci w walutach obcych — po obowigzujacym na dzien $rednim
kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP (art. 30 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci). Jednostka
aktualizuje warto$¢ naleznos$ci z tytutu dostaw i ustug uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty, przez dokonanie odpisu aktualizujgcego (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Nie dokonuje sie odpisow aktualizujgcych naleznosci z tytulu dochodéw i wydatkdéw
budzetowych.

Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zapltaty lub pod datg ostatniego kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja te
fundusze.

W kasie i na rachunkach bankowych $rodki pieni¢zne wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.
Waluta obca wyceniana jest na dzien bilansowy po obowigzujgcym na ten dzien $rednim kursie
ustalonym dla danej waluty przez NBP.

Zobowigzania z tytulu dostaw wystepuja w podziale na:

- dtugoterminowe,
- krotkoterminowe.

Zobowigzania dlugoterminowe to te, ktorych termin zaptaty przypada na okres 12 miesiecy od
dnia bilansowego. Natomiast zobowigzania krétkoterminowe to te, ktérych termin przypada w ciggu
12 miesigcy nastgpujgcych po dniu bilansowym.
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Zobowiazania wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty. Odsetki od zobowigzan ujmuje sie
w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

2. Ustalenie wyniku finansowego
Wrynik finansowy jednostki ustalany jest na koncie 860 —Wynik finansowy, zgodnie z wariantem
poréwnawczym. Rachunek zyskow i strat obejmuje nastgpujgce obszary:
- podstawowg dziatalno$¢ operacyjna;
- pozostalg dziatalno$¢ operacyjna;
- dziatalno$¢ finansowa;
- podatek dochodowy i inne obcigzenia wyniku.

Jednostka w rachunku zyskéw i strat koszty ujete w paragrafach wydatkéw przyporzadkowuje do
whasciwych pozycji kosztéw rodzajowych. Rachunek zyskow i strat (wariant pordwnawezy) jednostki
przedstawiany jest na sprawozdaniu wg wzoru okreslonego w zataczniku do rozporzgdzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017r.
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Zatgcznik nr 3
do zarzqdzenia nr 425/2018
z dnia 03 stycznia 2018r

Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych
Jednostka budzetowa prowadzi ksiegi rachunkowe na podstawie zaktadowego planu kont —

zalacznik nr 3a do zarzadzenia — opracowanego na podstawie zalgcznika nr 3 do rozporzgdzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzeénia 2017r. w sprawie rachunkowoS$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017,

poz.1911)

Burmistrz Gmfhy Kozienics



Zalgcznik nr 3a
Do Zarzgdzenia nr 425/2018
z dnia 03 stycznia 2018r

Zakladowy Plan Kont
I. Wykaz kont
Zespot 0 - Aktywa trwate
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate $rodki trwate
020 - Warto$ci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072- Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pieniezne w drodze
Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki
245 - Wplywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
Zespol 4 - Koszty wedtug rodzajow 1 ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatléw i energii
402 - Ustugi obce
403 - Podatki 1 optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe
490 - Rozliczenie kosztow
Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
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800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
991 - Planowane dochody
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

I1. Opis kont

Zespo6t 0 — ,,Aktywa trwale"
Konta zespotu 0 "Aktywa trwate" stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywdw trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) dtugoterminowych aktywoéw finansowych;
4) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych;

Konto 011 - "Srodki trwale"
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoSci poczatkowe;]

$rodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na koncie 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartoéci poczatkowej Srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu

gotowych $rodkdw trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é

poczatkowsg $rodkow trwatych;

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwalych;

4) zwiekszenia wartosci poczgtkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu

zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

o ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych;

e ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono Srodki trwate;

e nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci

poczatkowej.
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Typowe zapisy strony Wn konta 011 »Srodki trwale”

Lp. Tresé operacji Konta
__|przeciwstawne
I. Przyjecie do eksploatacji srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku:
- zakupu gotowych srodkow trwatych; 201,240
- zakonczonej inwestycji rozliczanej we wlasnym zakresie; 080
- otrzymanej od innej jednostki, na podstawie decyzji wilasciwego
organu (w dotychczasowe] wartoéci poczatkowej):
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b)warto$¢ nieumorzona, 800
- nieodplatnego otrzymania z tytutu darowizny, spadku, 800
- ujawnienia nadwyzek (w wartosci godziwej), 240
2 Zwiekszenie wartosci poczagtkowej posiadanego $rodka trwatego o koszty
ulepszenia. 080
3 Zwickszenie warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych w wyniku urzedowe]
aktualizacji wyceny. 800
Typowe zapisy strony Ma konta 011 »Srodki trwale”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Wycofanie $rodkéw trwatych z eksploatacji z tytutu:
- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia
losowego:
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona, 800
- sprzedazy:
a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona. 800
2. Zmniejszenie warto$ci poczgtkowej srodka trwatego na skutek czgsciowej
likwidacji:
- dotychczasowe umorzenia, 071
- warto$¢ nieumorzona 800
3: Nieodptatne przekazanie srodkow trwatych:
- dotychczasowe umorzenia, 071
- warto$¢ nieumorzona. 800
4, Rozchéd niedobordw:
- wartos¢ netto (nieumorzona) 240
- dotychczasowe umorzenie 071

Konto 013 - "Pozostale §rodki trwale"
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej
pozostatych $rodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosei finansowo
wyodrebnionej, ktore podlegajg umorzeniu w pelnej wartosci w miesigeu wydania do

uzywania.

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia warto$ci pozostatych
srodkéw trwalych w uzywaniu o warto$ci przewyzszajacej kwote 1 500 zt i nieprzekraczajgcej
kwoty 5000,00 zt. Podlegaja one ewidencji iloSciowo-wartosciowej 1 sg inwentaryzowane.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartoéci poczatkowej pozostatych $rodkéow trwalych znajdujgcych si¢ w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczeg6lnosct:

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

2) nadwyzki pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie pozostatych $rodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wycofanie pozostalych srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia

lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej $rodkow trwalych oddanych do uzywania oraz os6b lub komoérek
organizacyjnych, u ktérych znajdujg si¢ pozostale srodki trwate.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujacych
sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

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

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
11. Przyjecie pozostatych $rodkdw trwatych z zakupu, 201, 234,240
2 Otrzymanie nieodptatne uzywanych srodkow
- od jednostek i =zakladdow budzetowych oraz gospodarstw
pomocniczych na podstawie decyzji wladciwego organu 072
- darowizny od innych jednostek i 0sb 072
3 Ujawnione nadwyzki 072
Typowe zapisy strony Ma konta 013 ,,Pozostale Srodki trwale”
B Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
il Rozchdd pozostatych §rodkow trwatych na skutek zuzycia lub sprzedazy, 072
2 Nieodptatne przekazanie, 072
3. Rozchdd pozostatych srodkoéw trwatych w zwiazku z wylgczeniem z
ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j 072

Konto 020 - "Warto$ci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef wartoSci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na koncie 020 ujmowane sg warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo
(o wartos$ci powyzej 1 500,00 zt do 5 000,00 zt) oraz umarzane stopniowo o wartosci powyzej

5000,00 zt)
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie

zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjgtkiem

umorzenia ujmowanego na koncie 071 1 072.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie

umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytulow.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych

i prawnych w wartosci poczatkowe;j.




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

Lp. Tres$¢ operacji Konta
I przeciwstawne
1: Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych 201,234,240
2. Otrzymane nicodptatnie wartosci niematerialne i prawne:
- umarzane stopniowo:
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona, 800
- umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania 072
Typowe zapisy strony Wn konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
Lp. Tre$é operacji Konta
przeciwstawne

Rozchdd wartodei niematerialnych i prawnych:
- podstawowych umarzanych stopniowo

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

Konto 071 - "Umorzenie §srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w korespondencji z kontem 400. Naliczone umorzenie
i w tej samej wysokosci amortyzacj¢ ksigguje si¢ Wn 400 Ma 071.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtows do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 1 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegdlows.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszei wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

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

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych
otrzymanych nieodptatnie.




Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - "Srodki trwale w budowie (inwestycje)"
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkdw trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztow
srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych

inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym zakresie;
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania, maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej;
3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
lub modernizacja), ktore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego;
4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw, w szczegoélnoSei:
1) srodkéw trwatych;
2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie;
Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw Srodkdéw trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegodlnych obiektow srodkow trwatych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ srodkéw trwatych w budowie

ulepszen.

Zespo6l 1 -"Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkdéw pienieznych, przechowywanych w kasach;
2) krétkoterminowych papieréw warto$ciowych;
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych;
5) innych krajowych i zagranicznych srodkoéw pienieznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedlaé operacje pienigzne oraz obroty i stany S$rodkdéw
pieni¢znych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkoéw budzetowych oraz obrotdéw na rachunku

bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkdéw i dochoddéw (wplywow) budzetowych

objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw budzetowych:
1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223;
2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochoddéw budzetowych
(ewidencja szczegolowa wedlug podziatek klasyfikacji dochoddéw budzetowych),
w korespondencji z kontem 221, 720,750,760 lub innym wita$ciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sic:

19



1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej,
(ewidencja szczegdotowa wedtug 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 $rodkéw budzetowych w korespondencji z kontem 223.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych oraz dokumentow
Polecenia ksiegowania, saldo konta 130 jest zgodne z wyciagiem bankowym.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéow, co oznacza, ze do blgdnych
zapisow, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza sig¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Obroty strony Wn konta 130 (dochody) sg 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”

Konta

Lp. Tresé operacji
przeciwstawne
1. Whlaty z tytutu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych:
-z tytutu naleznosci przypisanych 221
-z tytutu 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
3. Mylny wptyw na rachunek 245
4, Wplyw $rodkéw na wydatki 223
Typowe zapisy strony Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wlasnej
dzialalnosci w formie:
- przelewdéw z tytulu zaplaty zobowigzan ujetych na kontach|201,225,229,
rozrachunkow 231,234,240
- przelewow z tytutu optat ksiggowanych bezposrednio w koszty 402
- przelewow rownowarto$ci odpisdw na ZFSS 405
2. Omyltkowe obcigzenia konta 240
3. Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych 222

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i specjalnego przeznaczenia.

W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodr¢bnionych

rachunkach bankowych:
1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetows;
2) czekéw potwierdzonych;
3) sum depozytowych;
4) sum na zlecenie;
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5) srodkoé6w obeych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wyltacznie na podstawie dowodow bankowych, z
zwiazku z czym musi zachodzi¢ petlna zgodnosé zapisow konta 139 migdzy ksiggowosciag
jednostki a ksiegowo$cig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pieni¢znych z rachunkow
biezgcych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienig¢znych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywoéw finansowych w szczegoélno$ci
akcji, udziatow i innych papierow wartosciowych wyrazonych zaré6wno w walucie polskiej,
jak 1 w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu krétkoterminowych aktywow
finansowych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywéw finansowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczegblnych sktadnikow krotkoterminowych aktywoéw finansowych;
2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych
aktywéw finansowych z podziatem na poszczegdlne waluty obce;
3) warto$ci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszezegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow

finansowych.

Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze migdzy kasg i bankiem oraz
migdzy kontami w réznych bankach. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu
srodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu Srodkéw pienigznych.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia''
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.
Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, $rodkow
europejskich 1 innych $rodkéw pochodzacych ze zZrddel zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 moze byé prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej 1 umozliwiaé wyodrebnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza
rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkow
europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
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Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami'

Konto 201 shizy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robol i ustug, w lym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére
ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ za powstale naleznos$ci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stroniec Ma - powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wg podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

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

stan zobowigzan.

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

Lp. Tre&é operacji Konta
przeciwstawne
I Zaptata zobowigzan za dostawy 1 ustugi 130
2 Warto$¢ niedobordw 1 szkdéd w dostawach, za ktére odpowiada
dostawca oraz inne tytuly zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcow | 080,401,402,409
- (np. uznane przez dostawce reklamacje jednostki)
Typowe zapisy strony Ma konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Lp. Tres¢ operacji Konta
(- przeciwstawne
1 Zobowigzania wynikajgce z faktur lub rachunkéw z tytutu dostaw
robot i ustug: 013, 020, 080, 310,
- warto$¢ w cenie zakupu i niepodlegajacy odliczeniu VAT 401,402,409
2. Whplaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcéw na rachunek bankowy |[130

Konto 221 - ""Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych™

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) nalezno$ci.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotyczg.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w tych
dochodach.
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Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzelowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochoddéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspolfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow
budzetowych na konto 800 oraz okresowe przelewy srodkow pienigznych na pokrycie
wydatkéw budzetowych;

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywal saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130,

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegélnosci z tytutu podatkow,
w tym podatku VAT, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetow 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

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

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Przelewy z tytutu zobowigzan wobec Urzgdu Skarbowego z tytutu:
- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych 130
2 Nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego
(potrgcane w sktadanych deklaracjach)* 760
3. Odprowadzenie podatku VAT (naleznego po potraceniu podatku VAT | 130

naliczonego) do Gminy Kozienice
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*Rownowarto$¢ tej prowizji ksiegowana jest na koncie 130 po stronie Wn oraz Ma w odpowiednie;j
klasyfikacji dochodow i wydatkow

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

Lp. Tresé operacji Konta
przeciwstawne
L. Naliczony i potragcony na listach ptac podatek dochodowy od oséb 231
fizycznych
2. Naliczenie podatek od nieruchomosci oraz optaty za trwaly zarzd 403
3. Naliczenie podatku VAT od sprzedazy 221, 201,

Konto 229 - ""Pozostate rozrachunki publicznoprawne'

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,

a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splatc i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow

publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia

stanu naleznosci i zobowiazan wedtug tytutow rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktdrymi

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

zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 229 ,,Pozostale rozrachunku publicznoprawne”

Lp. Tresé operacji Konta
przeciwstawne
1. Przelewy sktadek do ZUS 130
2 Wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto w listach
wynagrodzen 231
3. Nalezne jednostce wynagrodzenie platnika sktadek ZUS* 760

*Réwnowartosé tej prowizji ksiggowana 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.

Tre$é operacji Konta
przeciwstawne

Naliczone skladki placone przez pracodawcg na Fundusz
Ubezpieczen Spolecznych i na Fundusz Pracy od wynagrodzen 405

Skiadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placone przez
pracownika, ktore sg potragcane z wynagrodzen 231

Konto 231 - "Rozrachunki z tytula wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzef, a w szczegdlnosci naleznosci za prace
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wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

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

4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé 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. Tre$é operacji Konta
przeciwstawne

1. Wyptata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow
chorobowych i innych pokrywanych ze $rodkéw ZUS, oraz ujetych
na listach ptac:

- przelewem na konta pracownikoéw 130
2 Potracenia dokonane na liscie ptac z tytutu:
- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, 225

- skladek na Fundusz ubezpieczen Spotecznych placonych |229
przez pracownikdéw z wilasnych srodkow,

- skladek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 240
- sktadek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy|234
Zapomogowo-pozyczkowej oraz splaty pozyczek
z Zaktadowego Fundusz Socjalnego
- potracen z tytutu alimentow i zajg¢ komorniczych 240

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

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
Iy Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obciazajace:
- koszty dziatalnosci podstawowej, 404
- koszty inwestycji 080
pr Naliczone zasitki (ktore pokrywa ZUS) wyptacane na podstawie listy
wynagrodzen 229

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytutdow niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;
2) naleznoéci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostk¢ Swiadczen
odptatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $§wiadczeni socjalnych;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd,
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
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Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki 1 zwroty $rodkéw pienigznych;

3) wpltywy naleznosci od pracownikow.
Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowal, do czasu ich
rozliczenia, w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytulow
rozrachunkdéw.
Konto 234 moze wykazywaé 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$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1z Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i splata zobowigzan wobec
pracownikow:
-z rachunku bankowego 130
2. Przelew potrgcen pracownikéw na konto Zaktadowego Funduszu
Socjalnego oraz konto Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej 130
Typowe zapisy strony Ma konat 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” B
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
L Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wilasnych
$rodkow:
- koszty:
a) dziatalno$ci operacyjne] 401,402,403,409
b) dziatalnosci inwestycyjnej 080
- pozostate $rodki trwate 013
- warto$ci niematerialne 1 prawne 020
2. Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek
- na rachunek bankowy 130
3. Nalezno$ci od pracownikdw potracone w liscie wynagrodzen. 231

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek 1 roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznodci 1 roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate

i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,

roszczen 1 rozliczen z poszczegodlnych tytutow.
Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma -

stan zobowigzan.
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Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Lp. Tresé operacji Konta
e przeciwstawne
1% Przelew potracen z listy ptac z tytutu ubezpieczen grupowych, zajec
komorniczych 130
2: Ujawnione niedobory i szkody
- $rodkdéw trwatych 011
- pozostatych srodkow trwatych 013
- inwestycji 080
Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
L. Zobowiazania z tytulu potracenn dokonanych na listach ptac na rzecz

innych jednostek niz budzet 1 ZUS 231

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutdw. Na stornie Wn konta 245
ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty. Na stronie Ma konta 245
ujmuje sie¢ w szczegodlnosci kwoty niewyjasnionych wplat. Konto 245 moze wykazywac
saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat”.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci'

Konto 290 shuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujagcych naleznosci, a po stronie Ma
zwiekszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

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

Zespol 4 - "Koszty wedhig rodzajow i ich rozliczenie'

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenie
uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych.

Konto 400 - ""Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.
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Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ujmuje
sic ewentualne zmniejszenie odpisoéw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda
konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na

konto 860.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci

podstawowej, pomocnicze] i ogdlnego zarzadu. Na koncie tym ujmuje si¢ takze rownowartos¢
umorzenia skladnikéw, ktore ulegaja umorzeniu w petnej wartosci poczatkowej w miesigcu
wydania do uzywania (Wn 401 Ma 0720)

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow 1 energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenic poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialéw i energii oraz na dzief bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw zuzycia materialdw i energii na konto 860.

Konto 402 ,,Uslugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéow z tytutu ustug obcych wykonanych na rzecz

dzialalno$ci podstawowej jednostki. Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty ustug-obcych,
a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860,

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomodci i podatkéw od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
i optat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz
sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty
z ww. tytuldw, na stornie Ma zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy —
przeniesienie kosztow na konto 860.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen z

pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odr¢bnymi
przepisami. Na stronie Wn 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto. Na stornie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio
zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien
bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu roznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn
405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen na rzecz
pracownikow 1 0s6éb fizycznych zatrudnionych na postawie umowy o prace, umowy o dzieto i
innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta ujmuje sig
zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i §wiadczen na rzecz pracownikéw i
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0s6b fizycznych zatrudnionych na postawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, a
na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sig¢ do

ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnodci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z
tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowanej z kosztéw operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z
ww. tytuléw, a na stronie Ma ich zmnicjszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sig
przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Zespol 7 - "Przychody dochody i koszty "
Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:
1) przychodéw i kosztow ich osiggni¢cia z tytutu sprzedazy produktow, towaréw i kosztéw
operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych;
2) podatkéw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji- otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytuly dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawows dziatalnoécig jednostki. Na stronie Ma ujmuje si¢ przypis
dochodéw oraz wplyw, na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ wyodregbnienie przychodéw z tytutu dochodow
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 przychodow finansowych. Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody
z tytulu operacji finansowych, a w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papieréw
warto$ciowych, przychody z udziatdéw 1 akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych oraz
odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie r6znice kursowe.
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 8§60 (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 si¢

w szczegolnodci wartosé sprzedanych udziatdw, akeji i papierdw warto$ciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke przy zaplacie zobowigzan,
z wyjatkiem obcigzajgeych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z
tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych 1 papierdw
warto$ciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie.
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W koricu roku obrotowego przenosi sie 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 stuzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezposrednio ze zwykig

dziatalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na
kontach 720, 750.
W szczegolnosei na koncie na stronie Ma 760 ujmuje sig:
a) przychody ze sprzedazy materiatdw warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;
b) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkow trwatych w budowie;
¢) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary,
nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody nadzwyczajnej wartosel lub
ktére wystgpity incydentalnie;
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

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

dziatalno$cig jedmostki. Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:
a) koszty osiggniecia pozostalych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia

materiatow,

b) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace
nalezno$ci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartodci lub ktore
wystapity incydentalnie.

Na koniec roku saldo konta 761 przenosi si¢ na strone Wn konta 860. Na koniec roku
obrotowego konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw

i rozliczen miedzyokresowych przychoddw.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywéw trwatych i obrotowych jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosei:
1) przeksiggowanie, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;
3) przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego $rodkéw budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810;
4) roznice z aktualizacji srodkow trwatych;
5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienieznego $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie.
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Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) przeksicgowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania hudzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;
3) wpltyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4) roznice z aktualizacji $rodkow trwatych;
5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwiekszef i zmniejszei funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku
saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platno$ci z budietu Srodkéw europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje'
Konto 810 shuzy do ewidencji réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki
budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu
srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 "Fundusz jednostki". -
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 860 - ""Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401,402,403,404,405 1 409;
2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumeg:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegélnymi 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 na konto 800.

1. Konta pozabilansowe

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 ksiegujemy kwoty
podlegajgce 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 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta

$rodkoéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:
1) rdwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;
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2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku
nastg¢pnym,
3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegbélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub
wygaste;j.
Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegoélowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie powinno wykazywa¢ salda na koniec roku.

Konto 998 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkdw
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkdw.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych. 23
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Zatgceznik 3b
do Zarzgdzenia nr 425/2018
z dnia 03 stycznia 2018 r

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

1. Informacje ogolne i oznaczenia.
Oznaczenia:
[FIKS] — katalog, w ktorym zostal zainstalowany program Xpertis Finanse i ksiggowosc,

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

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

INTEGER - pole typu liczbowego, przechowujgcego liczby typu catkowitego,
REAL — pole typu liczbowego, przechowujgcego liczby rzeczywiste,
STRING(xx) — pole typu teks;‘owego 0 xx znakach,

DATE — pole przechowujgce date,

Menu gléwne/podmenu - jest to Sciezka, po ktdrej nalezy przejs¢, aby otrzymaé wybrany wydruk czy
widok. Oznacza, ze wybieramy opcje “‘Menu gldwne”, 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 nastepne to oznaczenie miesigca, czyli styczeri to 01, luty 02 itd. Np. plik
cech0109.mdb przechowuje nagltéwki dowodow ksiegowych, z wrzesnia, pierwszego roku obrotowego,

nazwa_??.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.
operac0l.mdb przechowuje naglowki rozrachunkow pierwszego roku obrotowego.

2. Dane wejSciowe systemu Xpertis Finanse i ksiggowo$¢
System Xpertis Finanse i ksiggowo$¢ zasilany jest danymi na trzy sposoby:
* Danymi wprowadzanymi recznie na podstawie dowodéw ksiggowych,
» Danymi z innych aplikacji pakietu Xpertis, przesytanych przy uzyciu odpowiednich procedur
automatycznego rejestrowania i dekretowania,
* Danymi z innych systemdw importowanych z plikow tekstowych.

Dane te sg magazynowane w tabelach:
* DOK - tabela nagléwkéw dokumentow zrédlowych. Zawiera gtéwne informacje o
dokumencie: rejestr ksiegowy, numer w rejestrze, rodzaj dokumenu, symbol/numer wiasny,
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jednostka ksiegowa, skrot kontrahenta, jego NIP, rejestr VAT, okres obrachunkowy
rozliczenia z US, tre$¢ dokumenu.

VPOZ - tabela pozycji vat-owskich. Zawiera wartosci netto, brutto, podatek, stawke
podatku VAT, grupe podatkowa oraz informacje dodatkowe dotyczgce dokumnetéw SAD:
warto$é celna, warto$é akcyzy, cla 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, dat¢ otwarcia i termin ptatnodci rozrachunku.

POW - tabela wyréznikéw. Zawiera informacje na temat wyrdznikow danej pozycji.
Wyrdzniki sg to stownikowane informacje dodatkowe, na temat zapisu ksiegowego, z
ktérego pozniej tworzone jest sprawozdanie np.: “Przeptywy pieni¢zne metoda
bezposrednig”. Kazda pozycja moze mie¢ do szesciu réznych wyrdznikow.

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

1. Ksiegowanie dokumentéw zrodlowych

Aby z danych zarejestrowanych wstepnie w systemie Xpertis Finanse 1 ksiggowos$¢ otrzymaé
informacje potrzebne do ksigg rachunkowych nalezy zarejestrowane dokumenty zrédtowe
zaksiegowaé. Procedura ksiegowania zasila tabele wyr6znione na schemacie, przy czym:

w kartotece obrotéw aktualnego roku obrotowego uwzgledniane sg wszystkie zapisy
ksiegowe (pozycje dowodow ksiegowych),

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

do kartoteki rozrachunkéw trafiajg tylko takie dokumenty (w szczegdlnosci zapisy
ksiegowe), w ktérych wprowadzony zostat identyfikator rozrachunku,

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

Dokumentéw zrédtowych zaksiegowanych koricowo nie mozna wykasowaé, ani zmodyfikowaé. W

momencie ksiggowania koficowego nadawany jest automatycznie numer dokumentu w dzienniku i

dotaczany identyfikator osoby ksiggujacej. Procedure ksiggowania mozna wywota¢ na dwa sposoby:

» Ksiegowanie wszystkich zaakceptowanych dokumentéw: Ksiggi rachunkowe -> Ksiggowanie ->
ksieguj Wszystkie,

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

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

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

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

syntetycznie,

» Wydruku analitycznego planu kont: Ksiggi rachunkowe/wydrukl planu kont/B. Plan kont

analitycznie.

Dane prezentowane na

wydrukach planu kont sg opisane w podreczniku uzytkownika systemu

finansowo-ksiegowego Xpertis Finanse i ksiegowo$¢. Dane dotyczace planu kont przechowywane sg w
tabelach: KS 1 KS W.

Nazwa tabeli Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru | Opis tabeli
zbioru
Nazwa Typ danych Opis pola
B pola
3 Syntet.mdb [app]] \ mdb\ Konta syntetyczne — ich nazwa,
[skid.mdb] symbol, typ konta, charakter salda,
znacznik wielowalutowosci
SYM STRING(6) Symbol konta syntetycznego, ktorego 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 wartosci: Bezwynikowe,
Bilansowe, Pozabilansowe, Pozabilansowe jednoroczne,
Wynikowe
SALDO STRING(1) Charakter salda. Moze przyjmowaé wartosci: Aktywne,
Pasywne, Aktywno-Pasywne
WIELO STRING(1) Znacznik wielowalutowo$ci konta. Moze przyjmowac warto$é
N (na koncie mozliwe sg tylko zapisy w walucie narodowej )i T
(konta z mozliwo$cig rownoczesnego prowadzenia zapiséw 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 Ztgczenie do tabeli KS kont syntetycznych
SLU _SLUAPPL Z1aczenie do tabeli stownikdéw zdefiniowanych w systemie
Xpertis Finanse i ksiggowos¢, skad pobieramy stownik z
wprowadzonymi wartosciami wyréznikéw
P INTEGER Liczba porzagdkowa
AN STRING(1) Okresla sposob wypetniania wartosci wyrdznika. Mozliwe opcje
do wyboru to: wypelienie wartoscig domyslng, wypetnienie na
podstawie analityki konta, wypelnienie przy rejestrowaniu
zapisu przez operatora
WYM STRING(1) Zaznaczenie blokuje wyjscie z zapisu dopdki warto§¢ wyrdznika
nie zostanie uzupetniona
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ST

SLO

Pole dostepne, jesli w polu AN wprowadzono wartosc:
wypehienie wartoscig domy$lng. Ztaczenie do tabeli SLO, skad
pobierana jest warto$¢ wyrdznika, podpowiadana domys$lnie
przy rejestrowaniu zapisu na danym koncie

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

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

Xpertis Finanse i ksiegowo$¢ dziennik mozna uzyska¢ na trzy sposoby:

» Widok na ekranie: Ksiegi rachunkowe / dzieNnik / Przeglgdanie dziennika,

»  Wydruk zbiorczy dziennika to: zsumowane obroty okresu poprzedniego, biezacego i narastajgco od
poczatku roku po stronie winien i ma w kazdym rejestrze ksiggowym; wydruk ten mozna uzyska¢
wybierajac kolejno: Ksiegi 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 wilasnym dokumentu, kontem, kwotg 1 strong
zapisu, oraz identyfikatorem osoby ksiegujacej; wydruk ten mozna uzyska¢ po wyborze: Ksiegi
rachunkowe / dzieNnik / wydRuki dziennika / (A) Dzienniki czgsciowe.

Informacje tworzace dziennik przechowywane sg w dwoch tabelach: DOK i POZ, ktorych struktura oraz
opis przedstawiono ponizej.

Nazwa tabeli Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru | Opis tabeli
zbioru
Nazwa Typ danych Opis pola
pola
DOK Doku????.mdb |[appl] \ mdb\ Nagléwki dokumentéw zrédlowych
[skid.mdb]

NRDZ INTEGER Numer pozycji dowodu ksiegowego w dzienniku, nadawany
automatycznie przy ksiegowaniu koncowym dokumentu
zrédlowego.

DTW DATE Data operacji gospodarczej opisywanej poprzez dokument
zrodtowy

DTO DATE Data wystawienia dokumentu Zrédtowego

REJ _REJ Z1gczenie do tabeli REJ rejestrow ksiegowych, skad pobierany
jest symbol rejestru ksiegowego 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 numeréw ewidencyjnych wczesniej np. w
komérce do ktorej trafiajg dokumenty ksiggowe. .,

DOK REJ | DOK REJ Z1aczenie do tabeli DOK _REJ (tabeli zawierajacej rodzaje
dokumentow jakie moga by¢ rejestrowane w wybranym
rejestrze ksiggowym), skad pobierana jest nazwa dokumentu
zrodtowego np. “Wyciag bankowy”

NK STRING(20) Symbol/numer witasny dokumentu zZrédtowego

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

KSIEGO |STRING(20) Identyfikator osoby, ktora zaksiggowala dokument konicowo

WY
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ODD ~0ODD Zlaczenie do tabeli OD, skad pobierany jest skrot jednostki
ksiegowej firmy, w jakiej zostat wprowadzony dokument
zrodtowy

ZAP poz_???7.mdb |[appl] \ mdb\ Pozycje dowoddéw ksiegowych
[skid.mdb]

LP INTEGER Kolejny numer pozycji w dowodzie ksiggowym nadawany
automatycznie przez program Xpertis Finanse i ksiggowos¢

KON STRING(20) Symbol konta analitycznego

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

SUM REAL Kwota zaksiggowana na koncie

ID STRING(20) Identyfikator rozrachunku

DO DATE Data otwarcia rozrachunku

TP DATE Termin ptatnosci rozrachunku

TID STRING(3) Typ rozrachunku

ODD _0ODD Z}aczenie do tabeli ODD jednostek ksiggowych, ktdre wskazuje
jednostke ksicgowa zwigzang z rozrachunkiem

WAL _SLO Zkaczenie do tabeli SLO — stownika symboli walut

SUMW REAL Kwota w walucie zaksiegowana na koncie

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

OP . STRING(100) Opis zaksiggowane]j pozycji

DOK ~DOK ZYaczenie do tabeli DOK dokumentow

Ksiega gléwna (ewidencja syntetyczna) rozbudowana jest o konta analityczne. W systemie Xpertis
Finanse i ksiegowo$¢ powstajg zapisy na kontach analitycznych i nie ma potrzeby powtarzania ich na
kontach ksiegi gtéwnej. Zapisy kont ksiegi gléwnej otrzymywane sa poprzez sumowanie zapisow ksiag
analitycznych. Zapisy na kontach analitycznych mozna obejrzec:

Widok na ekranie: Ksiggi rachunkowe / konTa / Zapisy.

Wydruk zapiséw ksiegowych od poczatku roku obrotowego, systematycznie w podziale na konta
analityczne, z mozliwoscig wybrania rejestru ksiggowego, przedzialu okreséw obrachunkowych.
Zawiera on informacje o dacie wprowadzenia dokumentu do systemu, numerze pozycji w dzienniku,
rejestrze ksiegowym i numerze dokumentu w nim oraz tres¢ operacji kwotg po stronie WN i MA,
walute, kurs po jakim obliczono warto§¢ w PLN, warto$¢ w walucie po stronie WN i MA, typ,
identyfikator, date otwarcia i termin platnosci rozrachunku. Wydruk dostgpny wg Sciezki: Ksiegi
rachunkowe / wydrUki kartoteki ksiegowar / B. Roczna kartoteka ksiggowan.

Wydruk zapiséw ksiggowych 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 ksiggowym i numerze
dokumentu w nim oraz tre$é operacji kwote po stronie WN i MA, walute, kurs po jakim obliczono
warto$é w PLN, warto$é w walucie po stronie WN i MA, typ, identyfikator, datg otwarcia i termin
platnosci rozrachunku., Wydruk dostepny wg $ciezki: Ksiegi rachunkowe / wydrUki kartoteki
ksiggowan / A. Miesigczna kartoteka ksiegowan.

Informacje tworzace ksiege gtéwna przechowywane sa w dwoch tabelach: DOK iPOZ, ktorych struktura
oraz opis przedstawiono wyzej przy opisie dziennika.

Zestawienie obrotéw i sald — dostepne w programie Xpertis Finanse i ksiggowos¢ w postaci wydrukow:

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej (syntetycznie). Zawiera w ujgciu kont syntetycznych
salda po stronic WN i MA z bilansu otwarcia, obrotow Winien i Ma biezgcego okresu, obrotéw
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Winien i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda kont. Dla kont aktywno-
pasywnych mozemy wybraé sposob liczenia sald albo prezentowane bgda salda “rozwarte”
(podwdine) lub salda “zwarte” (per salda). Wydruk ten ma automatycznie numerowane strony —
prawa strona dét i informacje o systemie i wersji z jakiej pochodzg — dot lewa strona, a dostepny jest
wg $ciezki: Ksiegi rachunkowe / zestawienie Obrotéw i sald / (C) konta syntetyczne . Przyktadowy
wydruk umieszczony jest w podrgczniku uzytkownika.

»  Zestawienie obrotéw i sald ksiag 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 sg rowniez sumy obrotow i
sald dla kont syntetycznych.: Ksiegi rachunkowe / zestawienie Obrotow i sald / (B) konta analityczne.
Przykladowy wydruk umieszczony jest w podrgezniku 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 s3 w innych miejscach programu np. podczas wy$wietlania kartoteki ksiggowan
wybranego konta: Ksiegi rachunkowe / wyswietlanie ksiggowan.

' Informacje na podstawie ktérych drukowane sg zestawienia obrotéw i sald zaréwno ksiggi gtéwnej 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 [appl] \ mdb\ Symbole i opisy kont
[skid.mdb] analitycznych
SYM  |STRING(20) Symbol konta analitycznego
KS _KS Zlaczenie do tabeli KS kont syntetycznych skad pobierany
jest stowny opis konta oraz jego symbol (oznaczenie) i
parametry.
WAL | SLO Ztaczenie do tabeli SLO, skad pobierany jest symbol
waluty. Prezentowane obroty sa 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 Z}aczenie do tabeli AN
OKRO | OKRO_F Ztaczenie do tabeli OKRO okresow obrachunkowych, skad
pobierana jest nazwa danego okresu obrachunkowego
ODD | ODD ZYaczenie do tabeli OD, skad pobierany jest symbol
jednostki ksiegowej, ktorej obroty sg prezentowane na
widoku, czy wydruku

Ksiggi pomocnicze:

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

» Widok na ekranie: Rozrachunki / Przeglgdanie rozrachunkow,

= Wydruki: Rozrachunki / zestawienia i Wydruki.
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Ksiege rozrachunkdw tworzg tabele OP i ZAP_OP, ktérych opis i strukturg przedstawiono ponizej:

Nazwa tabeli |Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru
Nazwa |Typ danych Opis pola
pola
op Operac??.mdb [appl] \ mdb\ Nagléwki dokumentow
[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, okre$la transakcje
rozrachunkowa i zawiera najczesciej numer faktury
TZ DATE Termin ptatnosci
DO DATE Data otwarcia rozrachunku, najczesciej data wystawienia,
otrzymania faktury
e STRING(1) Typ rozrachunku: N — nalezno$¢, Z — zobowiazanie, I —
techniczne, R — rozliczenia migdzyokresowe kosztow
oP STRING(30) Opis stowny rozrachunku
WN REAL Wartos$¢ obrotow po stronie WN na danym rozrachunku
MA REAL Warto$¢ obrotéw po stronie MA na danym rozrachunku
KH _KH Ztgczenie do KH tabeli kontrahentow skad pobierany jest
kod, nazwa oraz inne dane kontrahenta
M REAL Indywidualny procent odsetek naliczanych dla danego
rozrachunku
ODD | ODD Ztgczenie do tabeli  ODD jednostek ksiegowych firmy,
skad czerpiemy skrét jednostki w jakim zostat
wprowadzony rozrachunek
ZAP_OP Rozzap??.mdb [app]] \ mdb\ Pozycje danego rozrachunku,
[skid.mdb] kazdy rekord pokazuje jeden
zapis ksiegowy dotyczacy
nalezno$ci, zobowigzania,
I zaplaty
OP OP ZYgczenie do tabeli OP nagldwkow rozrachunkow
POZDO | _POZ ZYaczenie do tabeli POZ zapiséw dowoddw ksiggowych,
K skad czerpiemy informacje na temat rejestru ksiggowego,
numeru w rejestrze, numeru pozycji, kodu waluty obcej 1
wartosci w walucie obcej
MA REAL Kwota zaksiegowana po stronie MA
WN REAL Kwota zaksi¢ggowana po stronie WN

Ksiega pomocnicza VAT - zawicra dokumenty VAT na podstawie, ktorych generowana jest miedzy
innymi deklaracja VAT -7. Dokumenty w ewidencji VAT mozna przegladaé lub zestawia¢ w postaci
wydrukow rejestrow VAT:

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

» Widok na ekranie- Rejestry VAT / pRzeglgdanie zbiorcze,

s Wydruki - Rejestry VAT / Wydruki.

Tworzg jg tabele DVAT 1 PVAT, ktore zostaty opisane ponizej:

INazwa tabeli |Nazwa dyskowa ]Scieika do zbioru | Opis tabeli



zbioru

Nazwa |Typ danych Opis pola
pola
DVAT Dvat__??.mdb [app]] \ mdb\ Naglowki dokumentéw VAT z
[skid.mdb] symbolem dokumentu, nazw3 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 dokumentéw w danym rejestrze VAT
NIP STRING(13) NIP kontrahenta z dokumentu VAT
KH STRING(20) Nazwa kontrahenta
DAT1 |DATE Data otrzymania faktury
DAT2 |DATE Data wystawienia dokumentu Zrédtowego / data odprawy
celnej
SYMI1 |[STRING(20) Symbol dokumentu Zrodtowego, numer faktury
DOK _DOK Numer porzadkowy dokumentu w danym rejestrze
i 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 [appl] \ mdb\ Pozycje dokumentow VAT z
[skid.mdb] wartos$ciami brutto, netto,
podatku w zalezno$ci od stawki
podatku VAT i grupy
podatkowej
DVAT | DVAT Zlaczenie do tabeli DVAT nagléwkéw 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 SLO. Opis oznaczen grup znajduje si¢
w podreczniku uzytkownika.
STVAT | _SLO Kod stawki podatku VAT pobierany z tabeli pomocniczej
SLO
SUM1 |REAL Wartos¢ brutto
SUM2 |REAL Wartos¢ netto
VAT REAL Warto$§¢ podatku
CLO REAL Warto$¢ cta
AKCY |REAL Warto$¢ podatku akcyzowego
ZA
KOS REAL Warto$¢ kosztow manipulacyjnych
SUMW | REAL Wartos$¢ celna transakcji w walucie narodowej

1. Inne ksi¢gi pomocnicze.
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System Xpertis Finanse i ksiggowo$¢ zasilany jest informacjami z innych aplikacji pakietu Xpertis, na
podstawie ktérych tworzone sg odpowiednie dokumenty zrodlowe w systemie FIKS. Ponize;

przedstawiono doktadny opis wymienionych tabel.

Kartoteka umowy dlugoterminowe -

zawiera informacjc na temat

umow  (kontraktow)

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

UDTZ.
Nazwa tabeli |Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru
Nazwa Typ danych Opis pola
pola
UuDT Umdlterm.mdb |[appl] \ mdb\ Umowy dlugoterminowe z
[fiks.mdb] podstawowymi informacjami na
temat takiej umowy
KOD STRING(8) Kod umowy dlugoterminowej
OPIS STRING(60) Opis stlowny 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 wilasnych sprzedanych ustug
wWUM REAL Pierwotna warto$¢ umowy
CKW REAL Szacowany catkowity koszt umowy
ZLEC _KH Zleceniodawca. Ztaczenie do tabeli KH — Kontrahenci, skad
pobierany jest kod i nazwe kontrahenta
ODD ~ODD Skrot jednostki ksiggowej firmy, w ktorej zarejestrowano
umowe. Ztgczenie do tabeli ODD.

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

UDT UDT Zlaczenie do tabeli UDT — umow diugoterminowych

OKRES _OKRO_F Ztaczenie do tabeli OKRO _F, skad pobierany jest aktualny
okres obrachunkowy

ROK _ROK F Ztaczenie do tabeli ROK _F, skad pobierany jest aktualny
rok obrachunkowy

wWUM REAL Warto$¢ umowy

CKW REAL Planowany calkowity koszt wytworzenia

KO REAL Koszty poniesione w danym okresie obrachunkowym

KON REAL Koszty poniesione narastajaco od dnia ztozenia umowy

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

FKN REAL Warto$é faktur (bez VAT) wystawionych na zleceniodawce
narastajaco

ST REAL Stopien zaawansowania wykonania danej umowy
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UP REAL Ustalone przychody

UPBO REAL Ustalone przychody okresu biezgcego

UwoO REAL Ustalone koszty

UWNO REAL Ustalone koszty okresu biezgcego

RMKA  |REAL | Ustalony wynik umowy w danym okresie obrachunkowym

RMKP REAL Ustalony wynik umowy narastajaco od dnia podpisania
umowy

REJ _REJ Ztaczenie do tabeli REJ — rejestrow ksiegowych skad
pobierany jest kod rejestru ksiggowego, w ktérym
zrejestrujemy kwoty na odpowiednie konta dotyczace
umowy

NREJ INTEGER Numer dokumentu w rejestrze ksiggowym

DATADO |DATE Data wprowadzenia dokumentu do rejestru

K

DATAAK |DATE Data naliczenia ustalonych przychodow i kosztéw w danym

T okresie (data aktualizacji danych)

UDTZ Umdlterz.mdb | [fiks]\skid.mdb\ Kolejno rejestrowane zdarzenia
zwigzane z umowg, np. korekta
wartosci czy kosztéw umowy

UDT UDT Ztaczenie do tabeli UDT

-DATA DATE Data wprowadzenia zdarzenia

OPIS STRING(60) Opis nowego zdarzenia

KwWU 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 kosztéw wytworzenia sprzedanych produktow
Raporty kasowe.

W aplikacji Xpertis Kasa prowadzona jest ewidencja raportéw kasowych i ewentualnie wyciagow
‘bankowych. Szczegblowe informacje na temat zarejestrowanych tam raportdw kasowych mozna
przeglada¢ zardwno w programie Xpertis Kasa jak i Xpertis Finanse i ksiggowo$¢, uruchamiajgc
aplikacje Xpertis Kasa: Dokumenty / Raporty kasowe. Aby zarejestrowaé raporty kasowe w kartotekach
programu Xpertis Finanse i ksiggowo$¢ (dokumenty zrodtowe) nalezy w programie Xpertis Kasa z menu
gtéwnego wybraé: Xpertis / Dokumenty ksiggowe, nastgpnie wybra¢ rok i okres obrachunkowy do
ktérego chcemy zakwalifikowa¢ dokument, wybieramy operacje Rejestruj / Automatycznie / [wybdr
zamknigtego raportu kasowego].

Informacje dotyczace struktur zbioréw 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\ Nagléwki raportéw 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 konicowa raportu

STATUS STRING(20) Status raportu: otwarty (raport z mozliwoscig wprowadzania
dokumentéw), zamkniety (raport zamknigty przygotowany
do wystania do systemu Xpertis Finanse i ksiggowos¢),
zaksiegowany (raport wprowadzony do systemu Xpertis
Finanse i ksiegowos¢ jako dokument zrédlowy)

ZMIENIL | KUSER Ztaczenie do tabeli KUSER, z ktorej pobierane jest imig i
nazwisko osoby, ktdra 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 Zlaczenie do tabeli RAPORT — raportéw kasowych

LP INTEGER Kolejny numer dokumentu w raporcie

DATA DATE Data wprowadzania dokumentu, jesli raport kilkudniowy —

mozna modyfikowaé pole, jesli raport jednodniowy — data
pobierana z nagléwka dokumentu i pole niedostgpne do

I edycji

OPER _OPER Z}gczenie do tabeli pomocniczej OPER — definicje operacji
kasowych, skad pobierany jest odpowiedni typ operacji

PLUS MIN |[STRING(1) Znak +/- okresla 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 Zlaczenie do tabeli pomocniczej WAL, skad pobierany jest
skrot 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 Z}aczenie do tabeli SLU stownikow pomocniczych systemu

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

DLA SLO Zlgczenie 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 nastgpnic
dekretowane w systemie Xpertis Finanse i ksiggowos¢. Informacje o tych operacjach sg przechowywane
w tabelach D i PDM. Dokumenty w zalezno$ci od typu majg odrebng numeracjg, w systemie Xpertis
Logistyka mozna je obejrzec:

» Dokumenty sprzedazy: Sprzedaz / Sprzedaz / Wybdr dokumentu

» Dokumenty zakupu: Zakupy / Zakupy / Wybor dokumentu

» Dokumenty przyjecia na magazyn: Magazyn / Przyjecie / Wybdr dokumentu

» Dokumenty wydania z magazynu: Magazyn / Wydanie / Wybdér dokumentu

Nazwa tabeli | Nazwa dyskowa Sciezka do zbioru Opis tabeli

zbioru
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Nazwa Typ danych Opis pola
pola
D D__ 7?77?.mdb [appl] \ mdb\ Nagléowki dokumentow
[skid.mdb)] redagowane i uzupelniane w
zaleznosci od typu dokumentu
(zakupu, sprzedazy, dokumenty
magazynowe )
TYPYDO | _TYPYDOK Ztaczenie do tabeli TYPYDOK typy dokumentow, skad
K uzytkownik pobiera wybrany typ dokumentu, na podstawie
ktérego tworzony jest symbol dokumentu, a wszystkie
dokumenty sa 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
Zlaczenie do tabeli SLO pomocniczej pakietu
Xpertis, skad pobierane sa 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 Zaczenie do tabeli pomocniczej SLO, skad pobierany jest
kod banku
TKRS _TKRS Ztaczenie do tabeli TKRS pomocniczej systemu Xpertis
Finanse i ksiegowos$¢, zawierajacej tabele kursowe
wybranego banku. Pobierane sa dane o kursie wybranej
waluty obce]
TYPKURS | STRING(20) Typ kursu wedltug jakiego warto§¢ w walucie obcej ma by¢
U przeliczona na PLN (do wyboru: kurs $redni, minimalny,
| maksymalny)
KRS REAL Warto$é kursu po jakim ma by¢ przeliczona warto$¢ w
walucie na warto§¢ w PLN
TR STRING(100) Opis stowny operacji
PDM Dp__???7.mdb [appl] \ mdb\ Pozycje dokumentu
[skid.mdb] magazynowego.
D D ZYaczenie do tabeli D naglowkéw dokumentow
magazynowych
POZ INTEGER Kolejna pozycja dokumentu
TOW STRING(1) Oznaczenie, czy jest to T-towar, czy U-ustuga
KOD T Zlaczenie do tabeli T — towardw w magazynie, skad
pobieramy kod towaru
IL REAL [lo$¢ towaru na dokumencie
CENA RB |REAL Cena towaru po rabacie
WAR REAL Warto$¢ towaru netto po rabacie
STVAT _SLO Ztaczenie do tabeli SLO, skad pobierany jest symbol i opis
stawki VAT
KWVAT |REAL Kwota VAT
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WART B |REAL Warto$¢ brutto pozycji dokumentu
RT

CENAW |REAL Cena towaru w walucie

WARW REAL Warto$¢ pozycji w walucie

Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne.
Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne i ich tabele amortyzacyjne sa tworzone i

przechowywane w aplikacji Xpertis Srodki trwale pakietu Xpertis. Informacje na temat srodkoéw trwalych
mozna obejrzec: SRodki trwate / Kartoteka Srodkéw trwalych, a amortyzacje wybranego Srodka trwatego:
SRodki trwale / Kartoteka S$rodkéw trwatych / [Wybdr Srodka trwatego] / Funkcje / Tabela
amortyzacyjna. Ponizej przedstawiamy szczegotowe 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
Z STRING(1) Znacznik okre$lajacy, czy dany $rodek zostat skreslony.
) Moze przyjmowaé wartosci: T — skre$lony, N — aktywny
BLOK STRING(1) Znacznik okre$lajacy, czy naliczana jest amortyzacja
danego $rodka czy tez nie. Wartosci pola to: N — aktywny,
T - $rodek zablokowany
GR _TAM Ztaczenie do tabeli TAM — grup rodzajowych $rodkow
(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 Ztaczenie do tabeli DEW — dokumentow ewidencyjnych
srodkow trwatych, skgd pobierany jest symbol/numer
dokumentu przyjecia §rodka trwatego
RP _PRZYCHOD Ztaczenie do tabeli PRZYCHOD, skad pobierany jest rodzaj
i przychodu danego srodka
DZ DATE Data zakupu $rodka
DE DATE Data przyjecia do eksploatacji
WYD _WYD Zlaczenie do tabeli WYD wydziatow, skad pobierany jest
skrot wydziatu w jakim dany $rodek jest eksploatowany
NF STRING(15) Numer fabryczny $rodka
NDS STRING(10) Symbol/numer dowodu skredlenia
DSE DATE Data skreslenia z ewidencji
KK _KK Konto kosztow na jakie ma by¢ ksiegowana amortyzacja
wybranego $rodka trwalego
U STRING(40) Uwagi
MP _MA Zlaczenie do tabeli MA, skad pobierana jest metoda
amortyzacji podatkowej
MF _MA Ztaczenie do tabeli MA, skad pobierana jest metoda
amortyzacji finansowej
WKP REAL Wspdlczynnik korekty stawki podatkowe]
WKF REAL Korekta stawki finansowe]
ULWK REAL Korekta stawki z tytutu ulgi
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S STRING(1) Znacznik $rodka amortyzowanego sezonowo: T —
amortyzowany sezonowo, N — nie

WARP REAL Warto$¢ podatkowa srodka

UMOP REAL Umorzenie podatkowe $rodka

NETP REAL Netto podatkowe

WARF REAL Warto$¢ finansowa §rodka

UMOF REAL Umorzenie finansowe $rodka

NETF REAL Netto finansowe $rodka

ULGA REAL Ulga inwestycyjna za aktualny rok

WARI REAL Wartos¢ odpisu pelnego

WAR2 REAL Warto$¢ odpisu limitowanego

ECU REAL Warto$¢ limitu 10000 ECU na dzien przyjecia Srodka do
eksploatacji

WP REAL Wspblezynnik przeszacowania srodka

STAWKA |REAL Stawka amortyzacji podatkowej

DK DATE Data konca naliczania amortyzacji srodka przy metodzie
degresywnej

AMOR Amo?????.mdb* |[appl] \ mdb\ Przechowuje¢ amortyzacj¢

[estra.mdb] podatkowg i finansowg

wybranego §rodka naliczong dla
poszczegblnych miesi¢cy

ST ~SROD . | Ztaczenie do tabeli SRDO .
Al REAL Warto$¢ 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 srodka trwalego w
miesigcu kwietniu

AS REAL Wartos$¢ amortyzacji podatkowej $rodka trwatego w
miesigcu maju

A6 REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej $rodka trwatego w
miesigcu czerweu

A7 REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej $rodka trwatego w
miesigcu lipcu

A8 REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej $rodka trwatego w
miesigcu sierpniu

A9 REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej Srodka trwatego w
miesigcu wrzesniu

Al0 REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu pazdzierniku

All REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej srodka trwalego w
miesigcu listopadzie

Al2 REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej srodka trwalego w
miesigcu grudniu

Al3 REAL Warto$¢ amortyzacji finansowej $rodka trwatego w
miesigcu styczniu

Al4 REAL Warto$¢ amortyzacji finansowe;j $rodka trwatego w
miesigcu lutym

AlS REAL Warto$¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w
miesigcu marcu




Al6 REAL Warto$é amortyzacji finansowej srodka trwatego w
miesiacu kwietniu

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

A18 REAL Warto$¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w
miesigcu czerweu

Al9 REAL Warto$é amortyzacji finansowej srodka trwatego w
miesigeu lipcu

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

A2l REAL Warto$¢ amortyzacji finansowej $rodka trwatego w
miesigcu wrzesniu

A22 REAL Warto$é amortyzacji finansowej $rodka trwatego w
miesigeu pazdzierniku

A23 REAL Warto$é amortyzacji finansowej $rodka trwatego w
miesigcu listopadzie

A24 REAL Warto$é amortyzacji finansowej $rodka trwatego w
miesigcu grudniu

Uwaga w nazwic dyskowej tabeli SROD symbol “???79” oznacza rok kalendarzowy w notacji czteroznakowej, czyli srod1999.mdb — to plik
zawierajacy $rodki trwate roku 1999. Zas w nazwie dyskowej tabeli AMOR symbol “?777?” oznacza:

v cziery ostatnie znaki zapytania to rok np. 2001,
= pierwszy znak zapytania moze przyjmowac: warto$¢ p - zawiera amortyzacje planowang na dany rok i warto$¢ 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 wedhig odpowiednich algorytméw sa naliczane zarobki pracownikéw etatowych i
zatrudnionych na umowy zlecenia. Szczegdtowe informacje dotyczace list plac pracownikow etatowych
przechowywane sa w tabeli LS, a dotyczace umow zleceni w tabeli RH. Aby obejrze¢ odpowiednig liste
plac pracownikéw etatowych w programie Xpertis Logistyka z menu nalezy wybra¢: Place / wybdr Listy
plac / Wybraé odpowiedniq listg za interesujgcy okres / Ta, nastepnie wybraé: Place / Wydruki / Listy
plac 1do wyboru:
» lista ptac (paski),
» lista plac (tabela),
= lista ptac (A4)
Dane na temat umow zlecet mozna obejrzeé: umowy / Zlecenia / Zleceniobiorcy / Wybrany
| zleceniobiorca / UMOWY. Szczegbtowe 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???????.mdb* |[appl] \ mdb\ Listy plac pracownikéw
[kali.mdb] etatowych
p P Ztaczenie do tabeli P — pracownikéw etatowych, skad

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

RB R Ztaczenie do tabeli R — opiséw sktadnikéw list ptac, skad
pobierana jest nazwa naliczanego w liscie ptac sktadnika
np. brutto

KW REAL Warto$¢ sktadnika listy

KK KK Ztaczenie do tabeli KK — kont kosztéw, skad pobierany jest

symbol konta na jakie majg by¢ ksiegowane koszty
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MOD KT |_USERS Zlaczenie do tabeli USERS — listy uzytkownikow systemu,

O skad pobierany jest identyfikator osoby, ktora ostatnia
modyfikowata listg

MOD DA |DATE Data ostatniej modyfikacji

TA

MOD CZ |TIME Czas ostatniej modyfikacji

AS

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

ZLE ZC Ztaczenie do tabeli ZC — umowy zlecenia, skad pobierane
sg dane zleceniobiorcy takie jak: identyfikator, imig,
nazwisko, nazwa urzedu skarbowego

DRA DATE Data wystawienia rachunku

DWY DATE Data wyplaty

KW REAL Kwota umowy

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

KU REAL Wartos¢ kosztow uzyskania

PD REAL Warto$¢ podatku

| ZUP REAL Wartos¢ ZUS-u placonego przez pracownika
ZUF REAL Warto$¢ ZUS-u ptaconego przez firme
FEP REAL Warto$¢ sktadki ptaconej na fundusz emerytalny przez
. pracownika .

FEZ REAL Warto$¢ skladki ptaconej na fundusz emerytalny przez
firme

FRP REAL Warto$¢ sktadki ptaconej na fundusz rentowy przez
pracownika

FRZ REAL Wartos¢ sktadki ptaconej na fundusz rentowy przez firme

FC REAL Wartoé¢ sktadki na fundusz chorobowy

FW REAL Warto$¢ sktadki na fundusz wypadkowy

BB REAL Warto$¢ sktadki na fundusz pracy

KC REAL Warto$é sktadki naliczonej na kase chorych

KO REAL Warto$é sktadki odliczonej (pobranej) na kasg chorych

FG REAL Warto$¢ skladki na FGSP

| |[DW REAL Warto$é kwoty do wyptaty (netto) dla pracownika

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

PODST REAL Podstawa do naliczenia podatku

12727972.mdb* w tym przypadku pierwsze cztery znaki zapytania maja nastgpujace znaczenie: dwa pierwsze to rok obrachunkowy (jesli rok

1999 to oznaczenie ma postac 99), dwa nastepne to miesige za jaki zostata naliczona lista ptac. Trzy ostatnie wyznaczaja rodzaj listy i mamy

do wyboru: umy — lista pracownikéw umystowych, fiz — lista pracownikaw fizycznych, sum — lista sumujaca, do raportow ZUS.
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Zalgcznik nr 3¢
do zarzqdzenia nr 425/2018
z dnia 03 stycznia 2018r

Opis systemu przetwarzania danych Xpertis Finanse i ksiggowos¢ (wersja dla Windows / Unix)
Producent: Macrologic S.A.

Dokument ten zawiera skrécony opis algorytméw, procedur, funkcji niektorych funkeji i procedur
systemu Xpertis Finanse i ksiggowo$¢, istotnych z punktu widzenia ustawy o rachunkowosci.
Ponizej wymienione s elementy programu, ktére zostaty opisane w tym dokumencie:

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

=  opis wprowadzania dokumentow (reczne, automatyczne, z innych programéow),

= ksiegowanie dokumentow,

» gsporzadzanie zestawienn wymaganych przez ustawg,

=  sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

» procedury automatycznego dekretowania,

Zakres informacji, ktorych ujawnienia wymaga ustawa o rachunkowosci, w wigkszosci wypadkow
‘zawarty jest w tredci instrukeji obstugi oprogramowania (podrgczniku). Dlatego tez do
przygotowywanej dokumentacji systemu przetwarzania danych nalezy dolgczy¢ podrecznik, nadajac mu
cechy dokumentu ksiegowego.

1. Zakladowy plan kont

Praca w systemie Xpertis Finanse i ksiggowos¢ jest mozliwa po wprowadzeniu stosowanego w dane;
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: Ksiggi rachunkowe / wydrukl planu kont / B. Plan kont -
analitycznie.

Sposéb definiowania kont syntetycznych oraz struktury analitycznej opisany jest w podrgczniku obstugi

systemu Xpertis Finanse i ksiggowos¢.

1. Sporzadzanie zestawienl wymaganych przez ustawe

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

w kolejnoéci nastepowania po sobie operacji gospodarczych, jakie nastgpily w danym okresie
sprawozdawczym. W programie Xpertis Finanse i ksiggowos$¢ prowadzone sa dzienniki cze$ciowe
tozsame z rejestrami ksiegowymi. Zapisy w dzienniku umieszczane sg rownolegle z zapisami w ksigdze
glownej i kartotece ksiegowan podczas wykonywania funkeji ksiegowania koficowego. Zapewniono w
ten sposob jednoznaczne powigzanie zapisow w dzienniku ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi. Podczas procedury ksiegowania koficowego automatycznie nadawany jest numer pozycji
w dzienniku. Numeracja pozycji dziennika jest dokonywana odrgbnie w kazdym okresie
sprawozdawczym i kazdym z dziennikow czgsciowych — poczynajgc zawsze od numeru 1 w kazdym
okresie 1 dzienniku. Uzgodnienie obrotéw dziennika z obrotami kont ksiggi glownej umozliwiajg
wydruki dziennika zbiorczego oraz zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych, badz analitycznych.

W systemie Xpertis Finanse i ksiggowo$¢ dziennik mozna uzyskac na trzy sposoby:

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

»  Wydruk dziennikéw czeg$ciowych mozna uzyska¢ po wyborze: Ksiggi rachunkowe / dzieNnik /
wydRuki dziennika / (A) Dzienniki czesciowe.

Wydruk' zbiorczy dziennika to: zsumowane obroty okresu poprzedniego, biezacego 1 narastajgco od
poczatku roku po stronie Winien i Ma w kazdym rejestrze ksiggowym (rejestr ksiggowy stanowi w
programie Xpertis Finanse i ksiggowos$¢ dziennik czesciowy). Wydruk mozna uzyska¢ po wyborze
nastepujacych pozycji z menu: Ksiegi rachunkowe / dzieNnik / wydRuki dziennika / (B) Dziennik
zbiorczy (przyktadowy wydruk dziennika zbiorczego znajduje sie w podrgczniku obstugi systemu Xpertis

Finanse i ksiggowosc).

Wydruk] wybranego dziennika czesciowego to: poszczegolne pozycje dziennika w wybranym rejestrze
ksiggowym, z nadanym automatycznie przy ksi¢ggowaniu numerem pozycji w dzienniku, datg operacji
gospodarczej oraz datg wystawienia dokumentu, symbolem wlasnym dokumentu, kontem, kwotg i strona
zapisu, oraz identyfikatorem osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu (osoby ksiegujacej koncowo
dokument). Wydruk mozna uzyska¢ po wyborze nastgpujgcych pozycji z menu: Ksiggi rachunkowe /
dzieNnik / wydRuki dziennika / (A) Dzienniki czgsciowe (przyktadowy wydruk dziennika zbiorczego
znajduje sie w podreczniku obstugi systemu Xpertis Finanse i ksiggowosc).

Ksiega glowna i ksiegi pomocnicze
Konta ksiegi gtownej okreslane zamiennie jako konta syntetyczne ustala kierownik jednostki w wykazie
zakladowego planu kont. Do kazdego konta syntetycznego moze by¢ prowadzona ewidencja
szezegOtowa (konta ksigg pomocniczych) nazywana w programie Xpertis Finanse i ksiggowos¢ kontami
analitycznymi. Zapiséw ksiggowych dokonuje si¢ w programie Xpertis Finanse i ksiggowo$¢ jedynie na
kontach analitycznych, bez potrzeby ich powielania na kontach syntetycznych. Dla zapiséw na kontach
analitycznych obowiazuje zasada podwéjnego zapisu i zasada bilansowania sig stron. Obroty i salda kont
syntetycznych uzyskiwane sg poprzez odpowiednie sumowanie zapiséw na kontach analitycznych.

Zapisy na kontach analitycznych mozna przeglada¢ w systemie Xpertis Finanse i ksi¢gowos¢ na ekranie

lub sporzadzaé odpowiednie zestawienia:

=  Widok na ekranie: Ksiggi rachunkowe / konTa / Zapisy.

»  Wydruk' zapiséw w podziale na konta analityczne: Ksiegi rachunkowe / wydrUki kartoteki ksiggowar:
/ B. Roczna kartoteka ksiegowan. Zawiera informacje o dacie wprowadzenia dokumentu do systemu,
numerze pozycji w dzienniku, rejestrze ksiegowym i numerze dokumentu w nim oraz tre$¢ operacji
kwote po stronie WN i MA, walute, kurs po jakim obliczono wartos¢ w PLN, wartos¢ w walucie po
stronie WN 1 MA, typ, identyfikator, date otwarcia i termin ptatno$ci rozrachunku.

Parametry wydruku:

Przedzial okreséw, za jakie bedzie drukowane zestawienie np. Okres od - 0 (Bilans otwarcia), Okres
do - 3 (miesiac marzec),
Konta, ktorych zapisy bedg drukowane:
Prefix konta — to wybrana iloé¢ 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 ukoficzeniu selekcji naciskamy ESC, a wydruk zostaje

wygenerowany)
Maska konta — pozwala na wybranie kilku kont, np. wpisanie w polu maska konta warto$ci 577-

5, w ktorych analityce wystepuje skrot oddziatu ADM.

»  Wydruk zapiséw ksiggowych dla aktualnego okresu obrachunkowego systematycznie w podziale na
konta analityczne, z mozliwoscig 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 tresé operacji kwote po stronie WN i MA, walutg, kurs po jakim obliczono
warto$¢ w PLN, warto$é w walucie po stronie WN i MA, typ, identyfikator, datg otwarcia i termin
platnodci rozrachunku. Wydruk dostepny wg Sciezki: Ksiegi rachunkowe / wydrUki kartoteki
ksiegowan / A. Miesigczna kartoteka ksiggowan.

Zestawienia obrotdw i sald
Zestawienia obrotéw i sald dostepne sg w programie Xpertis Finanse i ksiggowos¢ przede wszystkim w

postaci wydrukéw. Na ekranie mozna obejrzec¢ obroty i salda dla kazdego konta analitycznego po
wyborze opcji: Ksiegi rachunkowe / koNta / Wybrane konto / OBROTY. Obroty i salda wybranych kont
analitycznych prezentowane tez s3 w innych miejscach programu np. podczas wy$wietlania kartoteki
ksiegowan wybranego konta: Ksiggi rachunkowe / wyswietlanie ksiegowar/ [Wybdr konta].

= Zestawienie obrotow i sald kont syntetycznychl. Zawiera w ujeciu syntetycznym wartosci po stronie

WN i MA bilansu otwarcia, WN i Ma obrotéw biezacego okresu, WN i MA  obrotéw narastajgco i

salda. Wydruk dostepny jest wedtug $ciezki: Ksiegi rachunkowe / zestawienie Obrotéw i sald / (C)

konta syntetyczne.

Parametry wydruku:

¢  Warto$é obrotéw narastajgco Tak/Nie: warto$¢ Tak oznacza iz obroty narastajgco na wydruku
beda naliczone tacznie z Bilansem Otwarcia, warto$¢ Nie oznacza iz obroty narastajgco na
wydruku naliczone beda bez Bilansu otwarcia,

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

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

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

WN i MA bilansu otwarcia, obrotéw biezacego okresu, obrotéw narastajgco i salda: Ksiggi

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

Parametry wydruku:

»  Warto$¢ obrotéw narastajgco: rowna = TAK - obroty narastajgco na wydruku bedg naliczone
tacznie z Bilansem Otwarcia, réwna = NIE - obroty narastajgco na wydruku naliczone beda 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, selekcje pojedynczych kont lub maske (patrz opis

przy ksiedze gtdéwnej).

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

informacji.

Rejestry VAT: Rejestry VAT/Wydruki - do wyboru w zalezno$ci od potrzebnych informacji.

Umowy dtugoterminowe: Ewidencja pomocnicza/Umowy dtugoterminowe - Wydruki

! Wydruki z programu Xpertis Finanse i ksiegowos¢ 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 sg drukowane w stopce po lewej stronie.

Kazda strona wydruku zawiera podsumowanie warto$ci strony i wartosci do przeniesienia.

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

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

nagtowku po lewej stronie tuz pod tytutem.
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Kartoteka list ptac: patrz podrecznik - “Xpertis Kadry i ptace” \Modut ptacowy programu Xpertis Kadry i
ptace \ Wydruki modutu placowego \ Wydruki list plac.

Raporty kasowe: Dokumenty/Raporty kasowe/Wydruki.

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

Dokumenty magazynowe: patrz podrecznik - “Xpertis Logisiyka”

* 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 0
zakupach i Ewidencja zakupéw \ Zakupy w ujgciu globalnym — analizowanie danych zbiorczych.

1. Opis dzialania procedur automatycznego dekretowania.
'Program Xpertis Finanse i ksiegowos$¢ zawiera wiele procedur usprawniajgcych prace ksiggowa, ponizej
przedstawiono opis ich dzialania, parametry wejsciowe i sposéb ich wywotania.

Noty odsetkowe

Dane wejsciowe.

1. Kartoteka rozrachunkéw — tabela OP i 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.

Sposob dziatania procedury:
W programie Xpertis Finanse i ksiegowo$¢ istnieje mozliwo$¢ 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 platno$ci.

Oblicza ilo$¢ dni miedzy terminem platnosci a dniem wptaty i w zaleznosci od stopy procentowej nalicza

jwarto$¢ odsetek. Gdy jednak przy danym rozrachunku zostalo wypetnione 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,

» Pominiecie transakcji takiej noty w ponownym naliczaniu odsetek,

"  Umozliwi zadekretowanie dokumentu noty w wybranym rejestrze ksiegowym: Rozrachunki/Baza
kontrahentéw/koRespondencja seryjna/Noty odsetkowe /dEkretu.

Wywolanie procedury:

Rozrachunki/Baza kontrahentéw/koRespondencja seryjna/Noty odsetkowe /Dolgcz

Parametry wywolania:
Konto — wybieramy wpisujgc 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 ktory majg by¢ naliczone odsetki.
Kwota — wysoko$é kwoty powyzej, ktérej wartos¢ odsetek ma by¢ naliczana.

Schemat dzialania algorytmu:
Schemat.1 Naliczanie odsetek

Umowy dtugoterminowe

Dane wejsciowe:
1. Wprowadzona umowa diugoterminowa w tabeli UDT, zaksiggowane faktury kosztowe i

przychodowe.

Sposob dziatania procedury:
Przy umowach dhugoterminowych istnieje mozliwo$¢ automatyczne; 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 zakoficzenia, planowanych
kosztéw 1 zyskow. Nastepnie sprawdza realizacje danej umowy i pobiera informacje o kosztach i
_przychodach poprzednich okresow wynikajacych z dokumentéw i naliczonych wartosci. Oblicza wartosci
'obrotéw danego okresu obrachunkowego kont kosztowych i przychodowych umowy wynikajgce z
zadekretowanych dokumentéw zrédlowych. Zgodnie z obowigzujacg umowg oblicza stopien
zaawansowania umowy i wynik umowy, ktéry mozna zadekretowac korzystajac z operacji: Ewidencje
pomocnicze/Umowy dlugoterminowe/dEkretowanie. -

Wywolanie procedury:
Ewidencje pomocnicze/Umowy diugoterminowe/Aktualizacja danych

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

(fizyczna ocena zaawansowania prac)

Schemat dziatania algorytmu:
Schemat.2 Aktualizacja uméw dtugoterminowych.

Przeksiegowanie kosztéw na konto rozliczenia kosztéw 490

Dane wejsciowe:
1. Przystosowana do planu kont firmy odpowiednia formufa: deFinicje/struktury Ksiggowe /[wybdr

roku] / Formuly aut. rej. /” Przen. kosztéw na 490 -rach.por. od 2002" (formuta 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
np. zapis SO méwi, ze wartosci sald WN poszczegdlnych kont o syntetyce 503 majg by¢

przeksiegowane na konto 490 po stronie MA.
Formuta oblicza saldo WN wybranego konta i tworzy dekret: wybrane konto, strona MA, wartos¢ salda
WN i drugi dekret: konto 490 strona ma, wartos¢ salda WN. Powtarza operacj¢, az do wyczerpania

zdefiniowanych kont.

Wywolanie procedury:
53



Dokumenty/Rejestrowanie/Wybieramy rejestr ksiggowy (najcz¢sciej PK)/Dolgcz (wprowadzamy
nagléwek dokumentu)/Automat/” Przen. kosztow na 490 -rach.por. od 2002 V/TA.

Parametry wywolania:
Brak

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

Roéznice kursowe zrealizowane biezaca zaplata:

Dane wejsciowe:
1. Wprowadzona standardowo przy parametryzacji procedura: deFinicje/struktury Ksiggowe /[wybor

roku] / Formuly aut. rej. /“Rdznice krs.zreal.-biezgca zaptata™.

2. Uzupehione 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.

' Sposdb dzialania.

Automatyczne naliczanie réznic kursowych mozna zrealizowa¢ przy dekretowaniu zaplaty za
fakture, np. ksiegujgc wyciagi bankowe. Po stworzeniu nagléwka dokumentu 1 dekretow dotyczacych
zaptaty (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 zaleznoéci czy zaptata jest catkowita, czy
czesciowa naliczana jest roznica. Np. przy zaplacie calkowitej od salda w walucie narodowej odliczamy
saldo w walucie pomnozone przez kurs dekretu. Nastgpnie tworzymy dwa nowe dekrety jeden na koncie
dodatnie lub ujemne réznice kursowe, drugi na koncie rozrachunkowym z obliczona kwota réznicy.
Dokladny algorytm naliczania r6znic przedstawiono na schemacie.5.

Wywotanie procedury:

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

Parametry wywotania:
Brak

Schemat dzialania algorytmu:
Schemat.4 Naliczanie r6znic kursowych dla biezacej wplaty
Schemat.5 Naliczanie r6znic kursowych — obliczanie kwoty.

Réznice kursowe zaplata w biezacym okresie obrachunkowym:

Dane wejsciowe: _

1. Wprowadzona standardowo przy parametryzacji procedura: deFinicje/Automaty rejestrujqce/Formuly
rejestrowania/ Réznice krs.zreal.-zaplaty akt. okresu™.

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

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

Sposob dziatania:
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Procedura naliczania roznic kursowych w biezgcym okresie obrachunkowym dziata podobnie jak
opisana wyzej procedura: “Réznice kursowe zrealizowane biezgca zaplata” z ta r6znica, ze nalicza
roznice dla wszystkich rozrachunkoéw, jakie miaty zaptaty w biezacym okresie obrotowym.

Wywolanie procedury:
Dokumenty/Rejestrowanie/Wybieramy  rejestr  ksiggowy/Dolgcz  (wprowadzamy — nagtowek

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 systemow:
Dane wejsciowe:
W zaleznos$ci od systemu danymi wejsciowymi sg:
' Z programu Xpertis Kadry i ptace — naliczone listy plac i formuta dekretujgca oraz schematy dekretacii,
' Z programu Xpertis Srodki trwale — naliczona amortyzacja i formuta dekretujaca,
7 programu Xpertis Kasa — wprowadzone raporty kasowe i formula dekretujaca oraz schematy
dekretacji,
Z programu Xpertis Logistyka — wprowadzone dokumenty sprzedazy, zakupu, dokumenty magazynowe
oraz korekty i formuly dekretujace oraz schematy dekretacji.

Sposéb dziatania:
Procedura pobiera odpowiedni dokument, wyszukuje dla niego schemat dekretacji i wedtug niego

tworzy dekrety.

Wywolanie procedury:
Xpertis/Dokumenty ksiegowe/Wybdr okresu obrachunkowego/Ten/Rejestruj (Lub Dolgcz)

Parametry wywolania:

) Schemat dzialania algorytmu:
Schemat.7 Procedura dekretowania dokumentéw z innych programéw pakietu Xpertis.

Naliczanie list plac:
Procedura naliczania list plac, dane potrzebne do naliczenia danych sg opisane w podr¢czniku

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

Naliczanie amortyzacji:
Procedura naliczania amortyzacji opisana jest szczegblowo w podreczniku: “Xpertis Srodki

trwale” \ Amortyzacja i umorzenia \ Obliczanie $rodkow trwatych \ Przebieg obliczen amortyzaciji.
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Zalgcznik nr 4
do zarzgdzenia nr 425/2018
z dnia 03 stycznia 2018r

Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw, w tym: dowod6w ksiegowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw

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

Jednostka zapewnia nalezyta ochron¢ danych. Pomieszczenia przeznaczone do archiwowania
dokumentacji ksiegowej sg zabezpieczone przed pozarem, zaciekami i kradzieza oraz dostgpem os6b
nieupowaznionych do informacji zawartej w tej dokumentacji.

W zwigzku ze stosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych jednostka

stosuje nastgpujgce zabezpieczenia:
- systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbioréw -danych zapisanych na nosnikach

komputerowych, zachowujac warunek zapewnienia trwalosci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag

rachunkowych.

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

- dyskietka,

- ta$ma magnetyczna,

- dysk twardy

- inne

Zbiory jednostki sg przechowywane w Urzedzie Miejskim w Kozienicach ul. Parkowa 5, 26-900

Kozienice.
Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty

wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury i renty) podlegajg trwatemu przechowywaniu(nie krocej niz 50 lat).
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

e ksiegi rachunkowe — 5 lat,

e dowody ksiegowe dotyczgce pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

o dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5
lat od uptywu ich wazno$ci,

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



e ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksi¢gowe i do-

kumenty — przez okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza sig od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

Udostepnianie danych i dokumentow
Udostepnienie sprawozdan finansowych, dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz innych
dokumentéw z zakresu rachunkowo$ci ma miejsce:

e w siedzibie jednostki obstugujacej do wgladu po uzyskaniu zgody kierownika lub
upowaznionej przez niego osoby,

e poza siedziba jednostki obslugujacej po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika i pozosta-
wieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.







