ZARZADZENIE NR 547/24
WOJTA GMINY NAREW

z dnia 28 lutego 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w zasadach (polityce) rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy
Narew

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.
U. z 2023 r. poz. 40, poz. 572, poz. 1463, poz. 1688) oraz art. 8 ust. 2, art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, poz. 295) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1.

Dokonuje si¢ zmiany Zatacznika Nr 3 - Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych dla budzetu Gminy oraz
Urzedu Gminy Narew wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 268/17 Wojta Gminy Narew z dnia 29 grudnia
2017 r., w brzmieniu jak w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2.

Dokonuje si¢ zmiany Zatacznika Nr 6 - Instrukcja w sprawie ewidencji podatkow i optat wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 268/17 Wéjta Gminy Narew z dnia 29 grudnia 2017 r., w brzmieniu jak w zatgczniku nr
2 do zarzadzenia.

§ 3.

Dokonuje si¢ zmiany Zatacznika Nr 9 Wykaz oprogramowania stosowanego do prowadzenia spraw
finansowo ksiegowych w Urzedzie Gminy Narew wraz z Instrukcjg uzytkowania oprogramowania
,,Ksiggowos¢ budzetowa i planowanie” wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 268/17 Wojta Gminy Narew z
dnia 29 grudnia 2017 r., w brzmieniu jak w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 268/17 Wojta Gminy Narew z dnia 29 grudnia 2017 r. w cze$ci dotyczacej
Zatacznikow:

- Nr 3 — Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych dla budzetu Gminy oraz dla Urzedu Gminy Narew,

- Nr 6 — Instrukcja w sprawie ewidencji podatkow i oplfat,

- Nr 9 — Wykaz oprogramowania stosowanego do prowadzenia spraw finansowo-ksi¢gowych w Urzedzie
Gminy Narew wraz z Instrukcjg uzytkowania oprogramowania ,,Ksiggowos$¢ budzetowa i planowanie”.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powzigcia.

Wojt Gminy Narew

Andrzej Pleskowicz
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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH DLA BUDZETU GMINY

§1

Zakladowy plan kont dla budzetu Gminy

Wykaz kont bilansowych

Konta syntetyczne Nazwa konta
133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace
wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
260 Zobowiazania finansowe
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
909 Rozliczenia migedzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja

Wykaz kont pozabilansowych

Konta syntetyczne Nazwa konta
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami
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Wykaz kont ksigg pomocniczych

Numer konta Zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej
133 Wedhig rachunkéw bankowych
134 Wedlug umow kredytowych 1 okresu
wymagalno$ci
222 Wedtug rozliczen z poszczegdlnymi

jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych dochodow budzetowych

223 Wedlug rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami  budzetowymi z  tytulu
przelanych na ich rachunki $rodkow
budzetowych, przeznaczonych na
pokrycie  realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych

224 Wedhug poszczegdlnych tytutow oraz
wedhug poszczegbdlnych budzetow

260 Wedhug umoéw pozyczek i okresu
wymagalnosci

901 Umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodéw budzetu wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz wedtug
jednostek budzetowych realizujgcych
dochody

902 Umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz wedtug
jednostek budzetowych dokonujacych

wydatkow

960 Brak ewidencji analitycznej

962 Brak ewidencji analitycznej

991 Umozliwia ustalenie planu dochodéw
wedhug jednostek budzetowych
realizujacych dochody

992 Umozliwia ustalenie planu wydatkoéw

wedtug jednostek budzetowych

§2

Zasady funkcjonowania kont dla budzetu Gminy

Konto 133 — Rachunek budzetu

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133 s3g dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy
jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢
zgodnie z wyciaggiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240 jako
"sumy do wyjasnienia". Roznice t¢ wyksiegowuje sie¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie btedu.
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Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku biezacym (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu w
korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ roéwniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan
srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 — kwote wykorzystanego
kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate (Ma 133) lub umorzenie kredytu (Ma 962).

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu (Wn 133). Na
koncie 134 ujmuje si¢ rowniez rownice kursowe od zaciggnigtych w walutach obcych
kredytow bankowych.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytuldéw kredytow
zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

Konto 135 — Rachunek $Srodkow na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywanie wylgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy §rodkdéw pieni¢znych na rachunek srodkoéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

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

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych w drodze, w tym:

1) srodkow otrzymywanych z innych budzetow w przypadku, gdy s$rodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciagiem bankowym z
datg nastgpnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez interesantow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytulu dochodow budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w
nastepnym okresie sprawozdawczym;

3) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Ww. S$rodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane tylko na przetomie okresow
sprawozdawczych.

Konto 140 stuzy rownie do ewidencji wyplat i przelewdw z kont zespotu 1 na inne konta tego
zespotu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.
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Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 901.

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

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie
dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodoéw
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe 1 objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza
stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu,
lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
902.

Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegodlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
srodkéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 — Rozrachunki budzetu
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a szczegdlnosci:
1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu;

2) rozrachunkow z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji 1 subwencji;

4) rozrachunkow z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdlowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci i
zobowigzan wedlug poszczegolnych tytuldw oraz wedhug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.
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Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
srodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan nierozliczonych s$rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegdlnych tytutdow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma konta 240 — stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéow.

Konto 250 — Nalezno$ci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w
szczegoOlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie nalezno$ci finansowych, a na
stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu naleznos$ci z poszczegolnymi kontrahentami wedlug tytutow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a
saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 — Zobowigzania finansowe

Konto 260 stluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczego6lnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentoéw finansowych, np. obligacji.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na
stronie Ma — zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug typoéw zobowigzan oraz okresu
wymagalnosci.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma - stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych (pozyczek i
wyemitowanych obligacji).

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 — Dochody budzetu

Stuzy do ewidencji osiggnietych dochodow budzetu Gminy.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
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Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytutlu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224;

4) z innych tytutow, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegbdlnych dochoddéw budzetu wedlug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za

dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto
961.

Konto 902 — Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z
kontem 223;

2) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkoéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 — Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w
latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 — Niewygasajace wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych
wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem
225,
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 uymuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.
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Konto 909 — Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczen mig¢dzyokresowych dotyczacych wydatkéw i

dochodow przysztych okresow.

Ewidencja szczegdétowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen

miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywaé dwa salda:

1) saldo strony Wn oznacza rozliczenia z tytulu zobowigzan finansowych, ktére w momencie
zaptaty stang si¢ wydatkami;

2) saldo strony Ma oznacza rozliczenia z tytutlu dochodow otrzymanych, ktore w nastgpnym
roku budzetowym zostang zaliczone do dochodéw wykonanych, oraz odsetek z wyceny
bilansowej naleznos$ci finansowych, ktore w momencie zaptaty stang si¢ dochodami.

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu. W szczegdlnosci na stronie
Whn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub
saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma
konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — Wynik wykonania budzetu

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
901.

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

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

Konto 962 — Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi, na stronie Ma przychody finansowe oraz
pozostate przychody zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

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

Konto 968 — Prywatyzacja

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

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

Ewidencje szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.
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Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

Konto 991 — Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane dochody.

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

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

Konto 992 — Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkow budzetowych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ nalezno$ci z innych budzetow oraz splate zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty
naleznosci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowigzan.
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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH DLA URZEDU GMINY

§3
Zakladowy plan kont dla Urzedu Gminy Narew

Wykaz kont bilansowych

Konta syntetyczne Nazwa konta

Zespot 0 Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwate

020 Warto$ci niematerialne i prawne

030 Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $srodkow trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostalych §rodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych 1
zbiordw bibliotecznych

077 Umorzenie sprzetu wojskowego

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek $rodkoéw funduszy specjalnego
przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowch

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych ora z
ptatnos$ci z budzetu $rodkéw europejskich

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

227 Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkow
europejskich

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 Rozliczenia z budzetem srodkow
europejskich

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 547/24
Wojta Gminy Narew z dnia 28 lutego 2024 r.

240 Pozostale rozrachunki

245 Wpltywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznos$ci

Zespol 3 Materialy i towary

300 Rozliczenie zakupu

310 Materialy

330 Towary

Zespol 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow 1 energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow

Zespol 7 Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostKi

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

840 Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe
przychodéw

851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Wykaz kont pozabilansowych

Konta syntetyczne Nazwa konta
976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych
roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych

przysztych lat

§4
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Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy
I. Konta bilansowe

Zespotl 0 - ""Majatek trwaly' Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji.

Konto 011 - Srodki trwale
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkoéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki Urzedu Gminy Narew,
ktére nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014 i 016. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢
zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych,
z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071. Na stronie Wn
konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa
srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 080,

2) przychody $rodkow trwalych nowo ujawnionych, w korespondencji z kontem 240,

3) nieodplatne przyjecie Srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 071 (wartos¢
dotychczasowego umorzenia) oraz 800 (warto$¢ nie umorzona),

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny, w korespondencji z kontem 800,

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania, w korespondencji z kontem 071
(warto$¢ dotychczasowego umorzenia) oraz 800 (warto$¢ nie umorzona),

2) przekazanie srodka trwatego aportem na udzialy, w korespondencji z kontem 071 (wartos¢
dotychczasowego umorzenia) oraz 030 (warto$¢ nie umorzona),

3) uyjawnione niedobory srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 240,

4) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny, w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 prowadzona jest w postaci ksiag
inwentarzowych metoda ilosciowo-warto§ciowa z podziatem na grupy rodzajowe okreslone w
rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 011 pozwala na:
— ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych,
— ustalenie osob lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate.
Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow trwalych w wartosci
poczatkowej.

Konto 013 - Pozostale srodki trwale
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016, wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki Urzedu Gminy Narew lub
dziatalnosci finansowej wyodrgbnionej, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych S$rodkoéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia uymowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie §rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdj¢cia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 prowadzona jest w postaci ksiag
inwentarzowych w technice rgcznej. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza
wartos$¢ srodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
warto$ci niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie
zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) zakup warto$ci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 130, 201,
2) otrzymane nieodptatnie warto$ci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem
760.
Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) rozchod wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 071

(warto$¢ dotychczasowego umorzenia) 1 800 (wartos¢ nie umorzona).

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 071 - Umorzenie $Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 071 shuizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej §rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w
korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie
Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej S$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad
podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢
wspolng ewidencje szczegdlows.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji
z kontem 401. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Wn -
zmniejszenia umorzenia wartosci  poczatkowej $rodkow  trwatych oraz warto$ci
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niematerialnych i1 prawnych. Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie Srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjgtych z ewidencji syntetyczne;,
a takze stanowigcych niedobor lub szkodg. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy
umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, dotyczace s$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartos$ci poczatkowe;j
srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkoéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na stronie Wn konta
080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu;
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dzialalnosci gospodarczej;
3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktéore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej S$rodka
trwaltego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:
1) srodkow trwatych;
2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkoéw trwalych w budowie.
Na koncie 080 mozna ksiggowaé roéwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych §rodkow trwatych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrgbnienie kosztéw $rodkow trwatych w budowie wedlug poszczegélnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektow srodkow trwatych.
Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.".

Zespol 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" Konta zespolu 1 "Srodki pienigzne i
rachunki bankowe" stuzg do ewidenc;ji:

1) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

2) krajowych 1 zagranicznych srodkow pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
3) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych,

4) innych krajowych 1 zagranicznych srodkow pienigznych.

Konta zespotu 1 odzwierciedlaja operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkow pieni¢znych
oraz kréotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki
Konto 130 stluzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu dochodéw (wplywow) 1 wydatkéw budzetowych objetych planem
finansowym. Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pieni¢znych:
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1) otrzymanych z budzetu gminy na realizacj¢ wydatkoéw budzetowych zgodnie z planem
finansowym, w korespondencji z kontem 223

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegotowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 221,
720, 750, 760.

3) odsetki od $rodkow zgromadzonych na rachunku biezacym, w korespondencji z kontem
750,

4) wpltywy z tytulu omytek banku, w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z
kontami zespotu 2, 4, 7.

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu w korespondencji z kontem 222.
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisoOw, zwrotoOw nadptlat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja szczegotowa do konta 130 prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkow budzetowych. Prowadzona jest ewidencja analityczna do konta 130,
tj.:

- 130-1 Dochody budzetowe

- 130-2 Wydatki budzetowe

- 130-3 Dochody z realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadan
zleconych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont w zakresie wydatkéw budzetowych i1 moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkoéw budzetowych otrzymanych na realizacje
wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku oraz dochodow budzetowych,
moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkoéw pienigznych z tytulu zrealizowanych
dochodow budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Konto 135 - Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegllnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktoérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy §rodkdéw pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyptaty $srodkéw z rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegdtowa do konta
135 prowadzona jest odrgbnie dla kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn,
ktore oznacza stan srodkéw pienig¢znych, na rachunku bankowym funduszy.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe
Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkdéw pieni¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace 1 specjalnego przeznaczenia. W
szczegolnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:
1) czekow potwierdzonych,
2) sum depozytowych w tym w szczegdlnosci kaucji 1 gwarancji,
3) sum na zlecenie.
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Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, z
zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisoOw konta 139 miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiegowos$cig banku. Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych
srodkéw pienigznych z rachunkéw biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie, w
szczegblnosci:

1) wplata wadium lub zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw, w korespondencji z
kontem 240,

2) przelew srodkdéw na zadania zlecone nieobjete planem finansowym jednostki,

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych, w szczegolnosci:

1) zwrot wadium i innych sum depozytowych, w korespondencji z kontem 240,

2) zwrot srodkow na zadania zlecone.

W Urzgdzie Gminy Narew do konta 139 prowadzona jest ewidencja szczegdétowa
pozwalajaca na ustalenie stanu $rodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku
bankowego, a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw warto§ciowych i innych srodkow
pienieznych, ktorych warto$¢ wyrazona jest zar6wno w walucie polskiej, jak 1 w walucie
obcej (w tym czeki i weksle obce).
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych s$rodkéw pienigznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papieréw warto§ciowych 1 innych §rodkéw pienieznych. Na stronie Wn
konta 140 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) czeki obce na pokrycie naleznosci, w korespondencji z kontem 201, 240,
2) przyjecie weksla od dluznika, w korespondencji z kontem 201,
3) kwoty srodkow pienigznych w drodze (wptacone w okresie sprawozdawczym i objete
wyciggiem z okresu nastepnego), w korespondencji z kontem zespotu 2.
Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu krdotkoterminowych papierow
wartosciowych 1 innych $rodkoéw pieni¢znych oraz wpltyw srodkow pienigznych w drodze na
rachunek jednostki, w korespondencji z kontem 130, kontami zespotu 2.
Ewidencja szczegdtowa do konta 140 umozliwia ustalenie:
1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych papierow wartosciowych 1 innych
srodkow pienigznych,
2) wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej stanu poszczegolnych krotkoterminowych papierow
warto§ciowych 1 innych $rodkéw pienieznych z podziatem na poszczegodlne waluty obce,
3) wartosci krotkoterminowych papierow wartosciowych 1 innych $§rodkow pienigznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papierow
warto§ciowych 1 innych $rodkéw pienigznych.

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141
ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkdéw pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia
stanu $rodkéw pienieznych w drodze. Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na
przetomie okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza
stan $rodkow pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ w szczegdlnosci
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przelewy srodkéw miedzy rachunkami bankowymi jednostki, w korespondencji z kontami
130, 135, 139.

Zespol 2 - ""Rozrachunki i rozliczenia™ Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg
do ewidencji krajowych i1 zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen. Konta zespotu 2 stuzg
takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, §rodkow europejskich i innych $§rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 moze by¢
prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i1 umozliwia wyodrebnienie
poszczegbdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow
oraz, jesli dotycza rozliczeh w walutach obcych - wedlug poszczegolnych walut, a przy
rozliczaniu srodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustlug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg
na koncie 221. Konto 201 obcigza si¢ za powstate nalezno$ci i roszczenia oraz za splatg i
zmniejszenie zobowigzan, a uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 201 moze by¢
prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej 1 zapewnia mozliwos¢ ustalenia
nalezno$ci 1 zobowigzan krajowych 1 zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 221 - Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostek z tytutu dochodow budzetowych. Na
stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych 1 zwroty nadpfat.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadptat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci. Na koncie 221 ujmuje si¢ roOwniez
naleznosci z tytulu podatkow pobieranych przez wtasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga
by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zalegtosci 1 nadptaty). Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i
dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu . Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona
jest wedtug poszczegdlnych dluznikéw 1 podzialek klasyfikacji budzetowej na odrebnych
kartach kontowych. Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki
budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ zrealizowane dochody budzetowe przelane
do budzetu w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ okresowe
lub roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na
postawie sprawozdan budzetowych. Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza
stan dochodow budzetowych zrealizowanych a nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222
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ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
Konto 223 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:
1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w
ramach wspolfinansowania programow 1 projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich
na konto 800.
2) okresowe przelewy S$rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspotinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wptywy $srodkow pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach
wspotfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich, w
korespondencji z kontem 130.
Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich

Konto 224 shuizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢
dotacji przekazanych przez organ dotujacy w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma -
warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone w korespondencji z kontem 810 oraz
warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych S$rodkow.
Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, s3 uyymowane na koncie 221.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegodlnosci z tytutu
podatkow, w tym z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od o0sob fizycznych z Urzedem
Skarbowym. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na
stronie Ma - zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow. Ewidencja szczegdtowa
do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan wedlug kazdego z
tytutow rozrachunkow z budzetem odrgbnie. Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe
nalezno$ci, w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznos$ci
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krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221. Na stronie Ma
konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci diugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktoére oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdétowa do konta 226 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegolnych
naleznosci budzetowych, prowadzona jest wedlug poszczegélnych podmiotéw, na odrgbnych
kartach kontowych.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229
ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - zobowigzania,
splate 1 zmniejszenie naleznos$ci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych. Konto 229 stuzy
do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych innych niz wynikajace z ordynacji
podatkowej, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych z ZUS.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytutdéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi
dokonywane sg rozliczenia. Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pieni¢znych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczego6lnosci nalezno$ci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw zgodnie z
odrebnymi przepisami. Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanéw naleznosci i
zobowigzan z tytulu wynagrodzen 1 $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto 234 shuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z
innych tytutow niz wynagrodzenia. Na stronie Wn konta 234 uymuje si¢ w szczeg6élnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
w korespondencji z kontem 130,
2) naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych, w
korespondencji z kontem 401, 851,
3) nalezno$ci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, w
korespondencji z kontem 135;
4) nalezno$ci i roszczenia od pracownikéw z tytulu niedoborow i szkdd, w korespondencji z
kontem 011, 240;
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki;
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2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienig¢znych, w korespondencji z kontem 130;

3) wplywy naleznosci od pracownikéw, w korespondencji z kontem 130, 135.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rownowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki. Ewidencja
szczegblowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedlug tytuldéw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki
Konto 240 shluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i
dhlugoterminowych nalezno$ci. Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznos$ci i
roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania
oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w
szczegoOlnosci:
1) udzielenie pozyczki osobom innym niz pracownicy z ZFSS (dla emerytow i rencistow), w
korespondencji z kontem 135,
2) naliczenie odsetek od udzielonej pozyczki, w korespondencji z kontem 851,
3) ujawnienie niedoboru $rodkoéw trwatych, w korespondencji z kontem z zespotu 0,
4) zwrot wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, w korespondencji z kontem
139,
5) mylne obcigzenia rachunkoéw bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135, 139,
6) odpisanie przedawnionych zobowigzan, w korespondencji z kontem 760, 851,
7) rozliczenie nadwyzek srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 800, 760.
Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) sptate naleznos$ci, w korespondencji z kontem 130, 135
2) wplata wadium 1 zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw, w korespondencji z kontem
139,
3) potracenia w liScie ptac, w korespondencji z kontem 231,
4) mylne uznania rachunkow bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135, 139,
5) Umorzenie naleznosci 1 odpisanie przedawnionych, w korespondencji z kontem 760, 851.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen z poszczegdlnych tytutow. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia
Na tym koncie ewidencjonuje si¢ wplacone, a niewyjasnione kwoty naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych
wplat 1 ich zwroty, natomiast na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty
niewyjasnionych wptat. Konto moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan niewyjasnionych
wplat.

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznos$ci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenia warto$ci odpisoOw aktualizujagcych nalezno$ci, a na stronie Ma —
zwigkszenia wartosci odpisoOw aktualizujgcych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza warto$¢
odpisow aktualizujacych nalezno$ci. Odpisy aktualizujace nalezno$ci koryguja (zmniejszajq)
nalezno$ci wykazywane w aktywach bilansu.
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Konto 310 — Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatlow, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie. Na
stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigckszenie ilosci 1 warto$ci stanu zapasu materiatow, a na
stronie Ma — jego zmniejszenia. Dla materiatow pednych (paliwa, oleje napgdowe i opatowe,
gaz, wegiel) prowadzi si¢ ewidencje materialowg na koncie 310. Pozostate materiaty ksigguje
si¢ bezposrednio w koszty. Wszystkie materialty pedne przeznaczone dla jednostek OSP
ksiegowane sg na koncie 310.

Zespotl 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ réwniez koszty
finansowane ze $rodkéw specjalnych. Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow
finansowanych - zgodnie z odrgbnymi przepisami - z funduszy celowych i innych oraz
kosztow inwestycji, pozostaltych kosztéw operacyjnych, kosztow operacji finansowych. W
zwigzku z przyjeciem odstepstwa od dokonywania czynnych rozliczen miedzyokresowych
kosztow dotyczacych przysztych okresow (art.39 ust.1 ustawy o rachunkowosci) nie prowadzi
si¢ ewidencji na koncie 490 — ,,Rozliczenie kosztow”. Koszty ewidencjonowane s3g wytacznie
na kotach zespolu 4, bez dalszego ich rozbicia na konta zespotu 5 i 6. Poniesione koszty
ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich
zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie
dokumentéw korygujacych (np. faktur korygujacych). Ewidencje szczegdtowa do kont
zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan okre§lonych w
odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkow trwatych i1
wartosci niematerialnych 1 prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone
odpisy amortyzacyjne, w korespondencji z kontem 071, a na stronie Ma ewentualne
zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych, w korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w
koncu roku salda konta na wynik finansowy — konto 860. Konto 400 moze wykazywa¢ w
ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow amortyzacji.
Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materialéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdow 1 energii na cele dzialalno$ci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢
poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow 1 energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialdow 1 energii oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia materiatléw i
energii na konto 860. Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowg wedhlug klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 402 — Ustugi obce
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty
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ushug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz
na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860. Do konta 402 prowadzi
si¢ ewidencj¢ szczegdtowa wedlug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku od nieruchomosci,
podatku od $rodkoéw transportu, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, oplaty skarbowej 1 optlaty
administracyjnej. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na
stroniec Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy -
przeniesienie kosztow z tego tytulu na konto 860. Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencje
szczegotowa wedlug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roéznych tytutow dokonywanych na
listach ptac) w korespondencji z kontem 231. Na stronie Ma konta 404 ksigguje si¢ korekty
uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860. Do konta 404 prowadzi si¢ ewidencje
szczegotowa wedlug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn
konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen na
rzecz pracownikow 1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o
dzieto 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta ujmuje si¢
zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego 1 §wiadczen na rzecz pracownikow
1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych
uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860. Do konta 405 prowadzi si¢
ewidencj¢ szczegdlowa wedlug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnos$ci
finansowe;j 1 pozostatych kosztow operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione
koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860. Do konta 409 prowadzi si¢ ewidencj¢
szczegblowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Zespot 7 - 'Przychody, dochody i koszty" - Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty"
shuzg do ewidencji:
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1) przychodow 1 kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towarow,
przychodéw i kosztow operacji finansowych oraz pozostaltych przychodow 1 kosztow
operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

3) dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy.

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego, z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej (w zwigzku z wymaganiami wynikajacymi z przepisow art.
16 ust. 1 ustawy o finansach publicznych) oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn
konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodow budzetowych, a na stronie Ma konta 720
ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodow budzetowych. Ewidencja szczegotowa prowadzona
do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych
wedtug pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw
budzetowych ewidencja szczegdtowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci
podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje
szczegotowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowiacych dochodéw
budzetowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a
w szczeg6lnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych 1 papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
dodatnie roznice kursowe. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 750 zapewnia
wyodrgbnienie przychodow finansowych z tytulu udzialbw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek 1 zaplacone odsetki za zwloke od
nalezno$ci, prowadzona jest na odrgbnych kartach kontowych wedlug pozycji planu
finansowego. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma
konta 860 (Wn konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w
szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udzialéw, akcji 1 papieréw wartosciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytow i1 pozyczek, odsetki za zwlok¢ w zaptacie zobowigzan, z
wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekdw obcych 1 papierow wartoSciowych, ujemne rdéznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta
751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane
odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan. W koncu roku obrotowego przenosi
si¢ koszty operacji finansowych na strong¢ Wn konta 860 (Ma konto 751). Na koniec roku
konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne
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Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750. W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

— przychody ze sprzedazy materiatéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

— przychody ze sprzedazy srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie;

— odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje
salda.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne
Konto 761 sluzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalno$cia jednostki. W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
— koszty osiaggniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;
— kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci,
- odpisy aktualizujace od naleznosci,
- koszty postepowania spornego i egzekucyjnego
- nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,
- koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Zespot 8 - ""Fundusze, rezerwy i wynik finansowy'’'- Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji
funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw 1 rozliczen mig¢dzyokresowych
przychodow.

Konto 800 - Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;
3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) réznice z aktualizacji Srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011;
5) warto$¢ sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych srodkéw trwalych i1 inwestycji, w
korespondencji z kontem 011, 020, 080. 20
6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek, w korespondencji z kontem
015.
7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860;



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 547/24
Wojta Gminy Narew z dnia 28 lutego 2024 r.

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

3) wptyw dotacji i srodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji, w korespondencji z
kontem 810;

4) roznice z aktualizacji srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 011;

5) nieodptatne otrzymanie §rodkdéw trwalych i inwestycji, w korespondencji z kontem 011,
020, 080.

6) Wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen wyodrgbnionych funduszy: obrotowego, inwestycyjnego, srodkow
trwatych 1 finansowego.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkow

europejskich oraz srodkoéw z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

w korespondencji z kontem 224;

2) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na

finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta

810 na konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych 1 rezerw, z tym zastrzezeniem, ze przychody ze sprzedazy
ratalnej — w przypadku gdy sprzedaz juz nastgpita — nie stanowig przychodow przysztych
okresow. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie 1 zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Wn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez
powstanie i zwigkszenia rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich
rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku obrotowego. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu:
— rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;
— rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutdow oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktoére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
Konto 851 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
§wiadczen socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym
rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia". Pozostate srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalno$ci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw 1 przychodow podlegajacych sfinansowaniu z
funduszu). Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 — Wynik finansowy
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Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. W koncu roku obrotowego na
stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:

— poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409;

— wartos$ci sprzedanych materiatow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
760;

— kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751,

- pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

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

—uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nast¢pnym na konto 800.

I1. Konta pozabilansowe

Konto 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Na tym koncie ewidencjonuje si¢ kwoty wynikajace ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;
3) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci 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.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej.
Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi sie¢ w szczegotowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkoéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowe] danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
1) réwnowartos$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,;
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2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktoérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezagcym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nast¢gpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rOwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;j
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezagcym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow. Na koniec roku
konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych
lat przysztych.



1.

1.

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 547/24
Wojta Gminy Narew z dnia 28 lutego 2024 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI PODATKOW I OPLAT
§1

Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania
podatkow, optat i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych realizowanych w Gminie.

§2

W Urzedzie Gminy ewidencja i rozliczaniem podatkéw i optat lokalnych zajmuje si¢
Referat Finansowy. Zadaniem tej komorki jest w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, wplat,
zwrotow 1 zaliczen z tytutu podatkow,

Sprawdzenie terminowosci wpltat naleznos$ci przez podatnikoéw,

Terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania S$rodkéw
egzekucyjnych,

Dokonywanie rozliczen podatkéw z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci,

Nadzo6r nad przeprowadzeniem rozliczenia rachunkowo - kasowego inkasentéw poboru
podatkow,

Przygotowanie sprawozdan,

Ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglo$ci

podatkowych.
§3

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.
Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

Deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika

zobowigzanie podatkowe;

Decyzje;

Dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

Postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

Odpis orzeczen sagdu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji

podatkowej;

Dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokos$ci

zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku - w

przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt

rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat sSrodkéw na rachunek biezacy;

Decyzje wydawane na podstawie art. 67a i 67d § 1 ustawy Ordynacja podatkowa;

Czynnosci sprawdzajacych zlozonych przez podatnikow wszelkich dokumentow

dotyczacych podatkow majacych na celu:

a) Sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji,

b) Ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednych do stwierdzenia zgodnosci
przedstawionych dokumentéw z ewidencjg geodezyjna dokonuje pracownik ds.
wymiaru podatkéw i optat.

W razie stwierdzenia watpliwosci co do poprawnosci ztozonej deklaracji wzywa si¢
podatnika do udzielenia w wyznaczonym terminie niezb¢dnych wyjasnien lub uzupetienia
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deklaracji wskazujac przyczyny poddania w watpliwos¢ rzetelnosci danych w niej

zawartych, a w przypadku nie ztozenia deklaracji wzywa do jej ztozenia.

4. Natomiast sprawdzenie terminowosci wplacania zadeklarowanych podatkow, w tym
roOwniez pobieranych przez inkasentéw podatkow dokonuje pracownik ds. ksiggowosci
podatkowej.

5. Do udokumentowania wptat stuza:

1) Wyciag bankowy wraz z zalgczonym dowodami wptat;

2) Dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazylt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy -
na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaplaty
dokonanej przez podatnika , w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

3) Postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglo$ci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

4) Wniosek podatnika o =zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowigzan
podatkowych, o ktérych mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej;

5) Inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez Wojta Gminy.

6. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie niepieni¢znej
shuza:

1) Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 4;

2) Umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegolnosci wynika okreslony w art. 66 §
4 Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

3) Decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1
Ordynacji podatkowej;

4) Dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 - 71 Ordynacji
podatkowej.

7. Do udokumentowania zwrotow sluzy wycigg bankowy wraz z dokumentami wplaty
zalaczonych do wyciagu.

8. W przypadkach, ktore nie zostaty okreslone w ust. 2 - 5, do udokumentowania operacji
ksiegowych stuza dowody wewnetrzne, w szczegdlnosci noty ksiegowe.

§4
1. Ewidencja podatkow jest integralng czg$cig ewidencji ksiggowej urzedu 1 jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowej. Ponizej opisano zasady funkcjonowania kont 221 1 720:

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych
termin ptatnosci przypada w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego, a w szczegolnosci z tytulu
podatkoéw, optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych. Na stronie Wn konta 221
ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, zwroty nadptat. Na stronie Ma konta
221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
nalezno$ci. Konto 221 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych oraz saldo Ma, oznaczajace stan zobowigzan z tytutu nadptat w
dochodach budzetowych.
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Do konta 221 prowadzi si¢ konta analityczne w szczegolnosci z podziatem na:

1) Przypisy i odpisy;

2) Wplaty i zwroty;

3) Zalegtosci i nadptaty;

4) Kompensaty (zapisy techniczne zwiazane z wprowadzeniem zmian na dokumentach

rozliczeniowych);

5) Umorzenia, odstgpienia, przedawnienia;

6) Odsetki kwartalne.
Ewidencja szczegdétowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dluznikow i1 podziatek
klasyfikacji budzetowej. Ewidencja szczegdtowa zapewnia ustalenie zaleglosci i nadptat
poszczegblnych dluznikow z uwzglednieniem tytutow dochodow budzetowych.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 jest przeznaczone do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych, a w
szczegolnosci z tytulu podatkow, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych. Na stronie
Wn konta 720 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku budzetowego przychodow z tytulu
dochodéw budzetowych na wynik finansowy. Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody
z tytutu dochodow budzetowych. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda. Do konta
»Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa w(g
klasyfikacji budzetowe;.

Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 2017r. poz. 2342).

§5
1. Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi si¢ na:
1) Kontach bilansowych:
a) Kontach syntetycznych ksiggi glownej,
b) Kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych,

2) Kontach pozabilansowych, shuzagcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,
okreslonymi w art. 107 - 117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie
pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikow:

a) Syntetycznych,

b) Analitycznych,

C) Szczegoélowych.

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug rodzajéw podatkow.
3. Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw:

1) Z podatnikami - z tytulu podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) Z jednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

3) Z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem
do banku - ewidencja prowadzona jest w Referacie Finansowym;

4) Z innymi podmiotami - niebg¢dacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasagdzonych od nich
kwot - ewidencja prowadzona jest w Referacie Finansowym.
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Konta okreslone w ust. 3 prowadzi si¢ dla kazdego podatnika odr¢bnie w kazdym
podatku.
Dla podatkéw 1 optat nieprzypisanych, ktéore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow, nie prowadzi si¢ szczegdtowych kont podatnikow.

§6

. W urzedzie wptaty gotdéwkowe podatnikow 1 inkasentow dokonywane sg za posrednictwem
banku, ktéry prowadzi obstuge urzedu.

. Inkasenci poboru podatkow pobierajg kwitariusze przychodowe, ktére stuzg do wystawiania
dowodoéw pobrania przez inkasenta wptaty podatku. Oryginal pokwitowania z kwitariusza
przychodowego otrzymuje wplacajacy, a drugie pokwitowanie zostaje w kwitariuszu
przychodowym.

. Zgodnos¢ z kwitariuszem przychodowym ksiegowa podatkowa potwierdza swoim
podpisem. Nastepnie dokumenty te pozostajg na stanowisku ksiegowej podatkowej i sa
ksiggowane na kontach podatnikow.

. Rada Gminy wyznaczyta na podstawie upowaznien wynikajacych z ustawy o podatkach i
optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku le§nym, pobor podatkow
w drodze inkasa oraz okresla wysokos$¢ wynagrodzenia za inkaso.

. Rozliczenie inkasenta poboru podatkow dokonywane jest na podstawie zasad okreslonych
w uchwale.

. Rozliczenia inkasentéw poboru podatkow dokonuje pracownik prowadzacy w urzedzie
ewidencje¢ ksiegowa dochodow z tytulu podatkow i optat, ktéra polega na podliczeniu kopii
kwitow wypisanych w kwitariuszu przychodowym. Na odwrocie ostatniej kopii dokonuje
zapisu, ze kwity rozliczono od nr do nr na gczna kwote, co potwierdza swoim podpisem.
Jednoczes$nie naliczane jest inkasentowi wynagrodzenie za inkaso.

. Po odprowadzeniu gotowki na rachunek bankowy, ksigguje si¢ wplaty pobrane przez
inkasenta na kontach podatkowych poszczegdlnych podatnikéw na podstawie kopii
przyjetych od inkasenta.

. Z wyciagu bankowego ksiggowane sa rowniez wszystkie pozostate wplaty.

. Wykorzystywane kwitariusze przychodowe inkasenta zwraca osobie, ktora prowadzi
ewidencje drukéw Scistego zarachowania. Jezeli inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta
rozliczanie go z przekazanych mu kwitariuszy z wptat pobranych od podatnikow ora z wptat
dokonanych do kasy i na rachunek biezacy urzedu powinno nastapi¢ przed zakonczeniem
pehienia przez niego tej funkc;ji.

Kwitariusze nie wykorzystywane ujete w konto kwitariuszu anuluje si¢ poprzez
wpisanie slowa ,anulowano” potwierdzajagc to podpisem lub inny trwaly sposéb
uniemozliwiajacy ich ponowne wykorzystanie.

Ksiegi rachunkowe dot. ewidencji podatkow 1 optat prowadzone sag komputerowo.

§7

1. O odroczeniu terminu ptatnosci podatku (zaleglo$ci podatkowej) lub roztozenia na raty

pracownik prowadzacy ewidencje podatkow 1 optat w urzgdzie czyni stosowng adnotacje na
koncie podatkowym, a decyzje¢ o uldze odktada do akt sprawy.

. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji, podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku
lub zalegtosci podatkowej wraz z naleznymi odsetkami za zwloke lub nie zaptacit
ktorejkolwiek z rat, na jakie zostal roztozony podatek lub zaleglosci podatkowej objetej
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odroczeniem lub ratg staje si¢ odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1 - 3 ustawy
Ordynacja podatkowa.
. Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci podatkowej 1 stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wptacit cze$¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu ptatnosci, wystawia sig:
1) Upomnienie na kwote pozostatg do zaptaty - jezeli istnieje obowigzek lub nie dorgczono
go wczesniej,
2) Tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje go do wiasciwego Urzedu Skarbowego,
3) Zawiadomienie organu podatkowego o wygasni¢ciu decyzji o uldze, w celu dalszej
egzekucji (w przypadku, gdy wczesniej przekazano tytul do realizacji i otrzymano
postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego).

§8

1. Proces likwidacji =zaleglosci podatkowych przeprowadza pracownik Referatu
Finansowego majacy to w zakresie obowigzkow.

§9

. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikow,
wedlug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypisow
1 odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

. Kontrola kont powinna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 10 dni po uplywie
kazdego miesigca.

. Osoba prowadzaca analityczng ewidencj¢ ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikdw w zbiorze, sprawdzajac czy nalezno$ci zostaly zaptacone.

. Pracownik ksiggowosci podatkowej moze podejmowac dziatania informacyjne wobec
podatnikow zmierzajace do dobrowolnego wykonania cigzacego na podatniku obowigzku
podatkowego, w przypadku gdy zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami przypuszczenie, ze
zobowigzany wykona obowigzek bez koniecznosci wszczgcia egzekucji administracyjne;.
Udokumentowanie wykonanych dziatan informacyjnych powinno polega¢ na wskazaniu w
formie pisemnej lub elektronicznej formy zastosowania oraz daty podjecia dziatania
informacyjnego.

. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie ptatnosci podatku lub raty 1 do konca
miesigca, w ktorym przypada ta ptatnos$¢, osoba zobowigzana do prowadzenia ewidencji
sporzadza, nie pozniej niz po uptywie 40 dni upomnienie, ktore wysyta si¢ do dluznika za
potwierdzeniem odbioru, z zastrzezeniem ust. 6, w przypadku gdy taczna wysokosci
naleznos$ci pieni¢znych wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie nalezno$ci
pienieznej przekroczy dziesigciokrotno$¢ kosztéw upomnienia albo przed uplywem 6
miesigcy poprzedzajacych uptyw terminu przedawnienia naleznosci pieni¢zne;.

. W przypadku podjecia dziatan informacyjnych, o ktorych mowa w ust. 4, 0soba
zobowigzana do prowadzenia ewidencji sporzadza upomnienie nie pozniej niz 21 dni od
dnia, w ktorym podjeto te dziatania.

. Tryb dorgczenia wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz
postepowania w wypadku niemozno$ci ich dorgczenia podatnikom, reguluja przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa.

. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik referatu
zobowigzany do egzekwowania naleznosci z tytutu podatkow lub inna osoba wskazana przez
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Kierownika Referatu sporzadza na kwoty zalegte po uptywie 50 dni od zakonczenia
miesigca, w ktérym dorgczono upomnienie, tytuty wykonawcze. Na zaleglosci podatkowe,
gdy taczna wysokosci naleznosci pieni¢znych wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia w
terminie nalezno$ci pieni¢znej przekroczy dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia albo
przed uptywem 6 miesigcy poprzedzajacych uptyw terminu przedawnienia nalezno$ci
pieniezne;j.

9. W przypadku, kiedy prowadzone jest postepowanie podatkowe w sprawie umorzenia
zobowigzania podatkowego, terminy okreslone w ust. 6 liczone sg od dnia uprawomocnienia
si¢ decyzji.

10. Wystawione tytuly wykonawcze przesyla si¢ do wlasciwego urzedu skarbowego, ktory
potwierdza odbior.

11. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zaleglo$ci, zawiadamia si¢ niezwlocznie Urzad Skarbowy.

12. W przypadkach, gdy przepisy prawa przed podjeciem egzekucji naleznosci podatkowych
wymagaja prowadzenia postepowania w sprawie okreslenia zobowigzania podatkowego lub
okreslenia zalegtosci podatkowych, terminy okre§lone w ust. 4 i 6 stosuje si¢, poczynajgc od
miesigca doreczenia decyzji.

13. Sposob postepowania z zalegltosciami przedawnionymi okres$la art. 68 - 71 - Ordynacji
podatkowej. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego nie
stwierdzono, by przedawnienie zobowigzania z winy pracownika w wyniku zaniechania
czynno$ci windykacyjnych, w mysl przepisow art. 70 § 1 Ordynacji podatkowej -
zobowigzania podatkowe z uplywem 5 lat przedawniaja si¢ na skutek niemoznos$ci ich
Sciggnigcia, co wynika z dokumentow informujacych o takim zdarzeniu - odpisuje si¢ te
zalegtosci, a w dokumentacji pozostawia si¢ pismo potwierdzajace t¢ czynnosc.

14. W kazdym roku budzetowym, dokonuje si¢ weryfikacji sald pod katem wystgpowania
nalezno$ci przedawnionych i niesciggalnych. Weryfikacja jest podstawowa inicjowania
dziatan, o ktorych mowa w ust. 11.

§10
1. Za nadptate uwaza si¢ kwote:

1) Nadptaconego lub nienaleznie zaptaconego podatku;

2) Podatku pobranego przez ptatnika nienaleznie lub w wysokosci wigkszej od naleznej;

3) Zobowigzania zaptaconego przez platnika lub inkasenta, jezeli w decyzji o
odpowiedzialnosci podatkowej ptatnika lub inkasenta okreslono je nienaleznie lub w
wysokos$ci wigkszej od naleznej;

4) Zobowigzania zaptaconego przez osobg trzecig lub spadkobierce, jezeli w decyzji o ich
odpowiedzialnosci podatkowej lub decyzji ustalajacej wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego spadkodawcy okre$lono je nienaleznie lub w wysokosci wigkszej od
naleznej (art. 72 - 80 - Ordynacji podatkowej).

§11
1.  Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob:
1) Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik
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ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem jak nize;j.

2) Nadptaty, ktorych wysokos$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke¢ oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku - na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze
podatnik wystagpi o ich zwrot.

3) Zapisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

4) W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie, w przypadku zaliczenia
nadptaty na poczet zalegtosci podatkowej kwote nadplaty rozlicza si¢ zgodnie z art.
55§ 2 art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;j.

5) Zwrotéw nadptaty powstatych zarbwno w roku biezagcym, jak i w latach ubiegltych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej, na ktorg zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.

6) W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypehia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzgdu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i
dotacza si¢ wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

7) Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszona o koszty jej zwrotu.
Nadptata, ktorej wysokos$¢ nie przekracza kosztdéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlega zwrotowi.

§ 12

1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania podatku nie wydaje
si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na podstawie art.
306a Ordynacji podatkowe;j.

2. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ 1 adres podatnika, dat¢ dokonanej wptaty,
rodzaj naleznosci 1 okres, za ktory je wptacono oraz sume wptaty cyframi i stownie.

3. Wniosek 1 zaswiadczenie podlegaja optacie skarbowe;.

§ 13

Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przerachowan - stanowigce podstawe ksiegowania 1 udokumentowania zapisow ksiegowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

§14

Wglad do kont podatnika moga mie¢ Wojt, kierownik referatu, podatnik, przedstawiciele
kontroli zewnetrznej 1 organdw $cigania - w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje
podatkow 1 opfat.

§ 15

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 547/24
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WYKAZ OPROGRMOWANIA STOSOWANEGO DO PROWADZENIA SPRAW

FINANSOWO-KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY NAREW WRAZ Z

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA OPROGRAMOWANIA ,,KSIEGOWOSC

BUDZETOWA I PLANOWANIE”
§1

W Urzedzie Gminy Narew do prowadzenia spraw finansowo-ksiggowych stosowane jest nastepujace
oprogramowanie komputerowe:

1/ Firmy: Ustlugi Informatyczne ,,Info-System” Roman i Tadeusz Groszek Sp. Jawna z siedzibg w
Legionowie przy ul. Pitsudskiego 31/240, 05-120 Legionowo

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

»Ksiegowos¢ budzetowa i planowanie”
Oprogramowanie wspomagajace:
—ewidencje planu dochodéw i wydatkow budzetowych oraz zmian;
—sporzadzanie sprawozdan budzetowych;
- prowadzenie planu i ksiggowos$ci budzetowej;
»Kadry i place”
Program wspomagajacy zadania w zakresie prowadzenia spraw kadrowych i naliczania ptac.
»Podatki — osoby fizyczne”, ,,Podatki — osoby prawne”
Program shuzacy do wymiaru podatkéw lokalnych naleznych od oséb fizycznych i prawnych:
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego.
,»Ksiegowos¢ zobowigzan”
Program wspomagajacy ksiegowanie wptat nalezno$ci podatkowych i cywilnoprawnych.
,LAuta”
Program stuzacy do wymiaru podatku od $§rodkoéw transportowych.
,Uniwersalny Program Ksiegujacy”
Program wspomagajacy ksiegowanie naleznos$ci podatkowych i cywilnoprawnych.
,,Srodki trwate”
Oprogramowanie wspomagajace ewidencje srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych 1
prawnych oraz umozliwiajace sporzadzenie sprawozdan dot. w/w tematyki.
,.Rejestr VAT”
Program stuzacy realizacji obowigzkow wynikajacych z ustawy o VAT: sporzadzanie deklaracji
VAT, pliku JPK, prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupoéw, a takze umozliwiajacy
wystawianie faktur VAT za zrealizowane ushugi.
,»Woda”
Program umozliwiajacy wystawianie faktur VAT dotyczacych zrealizowanych ustug w zakresie
gospodarki $ciekowe;.
»Egzekucje”
Program wspomagajacy egzekucje naleznosci w Urzedzie Gminy Narew.

2/ Firmy: ,,Sygnity” z siedzibg w Warszawie ul. Franciszka Klimczaka 1, 02-797 Warszawa

a)
b)
c)
d)

,»Fundusz alimentacyjny”
,Dobry Start”

,Swiadczenia wychowawcze”
,Swiadczenia rodzinne”

Pakiet oprogramowania sluzacy wymiarowi $§wiadczen spotecznych w zakresie: funduszu
alimentacyjnego, programu Dobry Start, $wiadczenia wychowawczego oraz §wiadczen rodzinnych.

3/ Firmy ,,Geobid” Sp. z 0.0. z siedzibg w Katowicach ul. Kossutha 11, 40-844 Katowice
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a) Ewopis
4/ BeSTi@” System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego

5/ Firmy: Centrum Informatyki ,,ZETO” S.A. z siedzibg w Bialymstoku przy ul. Skorupskiej 9, 15-048
Biatystok

a) ,Fiskus”
Oprogramowanie do zarzadzania gospodarka odpadami komunalnymi

6/ Przelewy ,,Home Banking”

Wprowadzone zmiany (aktualizacje) oprogramowania komputerowego wykorzystywanego do
prowadzenia spraw finansowo-ksiegowych zatwierdza Kierownik jednostki.

§2

Instrukcja uzytkowania oprogramowania ,, Ksiggowos$¢ budzetowa i planowanie”.



Pakiet dla Administraciji

Ksiegowos¢ Budzetowa
i Planowanie

InterBase - Windows

U.l. INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j.
05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240

tel. (0-22) 784-49-44, fax 784-49-88,

www.groszek.pl, e-mail: poczta@groszek.pl
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Wiadomosci Podstawowe

Podstawowe wiadomosci o systemie Ksiegowos¢ Budzetowa i Planowanie

Zakres funkcji systemu Ksiegowosci Budzetowej i Planowania

Program dziata na nowoczesnej, wydajnej i fatwej w rozbudowie bazie danych SQL Fire-
bird/InterBase, zapewniajgc szybki i wygodny dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancje bezpie-
czenstwa danych. W celu optymalizacji czasu dostepu do danych oparliSmy sie na jezyku SQL, jednym z
najlepszych, a stad i najpopularniejszych obecnie narzedzi. Wykorzystanie zupetnie nowych mechani-
zmow pozwala na osiggniecie rezultatéw, ktére do tej pory byty nieosiggalne.

Gtéwne funkcje i mozliwosci systemu KBIP to:

— zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych;

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

—ewidencji planu dochodéw i wydatkéw oraz zmian;

—sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

—jednoczesne prowadzenie planu i ksiegowosci budzetowe;;

—mozliwos¢ prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukéw obrotéw na po-
szczegolnych zadaniach;

—wydzielony stownik zadan;

—konta kontrahentéw niezalezne od kont ksiegowych;

—wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem;

—jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacji pro-
gramu;

—mozliwosé przenoszenia danych miedzy jednostkami fizycznie odrebnymi;

— petna parametryzacja wydrukéw, zaréwno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych;

—duza réznorodnos¢ wydrukow;

—ewidencja danych o kontrahentach wspdlna dla wszystkich jednostek;

—duza konfigurowalno$¢ programu;

—konfigurowalnos¢ formatek dekretacj;

—obstuga kont ksiegowych w maksymalnej postaci 8-cztonéw 5-cyfrowych;

—rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowg pozycje;

—wykonywanie podstawowych wydrukow sprawozdawczosci budzetowej (RB27, RB28, RB30,
RB31, RB50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscig ich edycji, wedtug obowig-
zujgcych drukéw;

—wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne zestawienie da-
nych z kilku jednostek na jednym RB;

—wykonywanie wydrukéw w postaci wykresow (w tym wykonania planu);

—mozliwos¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@;

—$ledzenie zmian obrotow kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji;

— parowanie dokumentéw rozliczen z kontrahentami;

— potwierdzanie sald kontrahentow;

—kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretaciji;

—kontrola przekroczenia planu;

—szybki dostep do stownikéw jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretaciji;

—uzupenianie stownikow w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci uruchamiania
innych opcji programu;

—petna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentéw, a jeszcze nie zatwierdzonych;

—mozliwos¢ przegladania dokumentéw juz zatwierdzonych;



—mozliwos¢ wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteriow.

System umozliwia obstuge wielu rejestréw. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno PLAN
(w postaci ksiegi pomocniczej), razem z zaplanowanymi ZADANIAMI, ukfad KLASYFIKACJI, KONT,
KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GLOWNA. Dane o KONTRAHENTACH sg prowadzone dla
wszystkich rejestrow wspdlnie oraz w sposob ciggty dla kolejnych lat. Oznacza to, ze dane o kontrahencie
wprowadzone dla dowolnego rejestru sg widoczne przez inne rejestry. Zamykanie miesigca/ roku, konfigu-
rowanie programu odbywa sie dla kazdego rejestru osobno.

Rok obrachunkowy i rejestr

Program pozwala na prowadzenie ksiegowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kazdy rok
kohAczy sie jego zamknieciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamkniecia na kontach ksiegowych i
klasyfikacjach oraz blokuje mozliwo$¢ jakichkolwiek zmian w rozliczeniach i wprowadzania nowych ksie-
gowan. Tym samym generowane sg bilanse otwarcia na kontach ksiegowych roku nastepnego (po jego
uprzednim otwarciu), przy czym przeksiegowania miedzy kontami nastepujg wedlug schematu zdefinio-
wanego przez uzytkownika. Dokumenty bilansu otwarcia sg generowane jako dokumenty podlegajace
edycji. W przypadku pomytki uzytkownik moze je skorygowaé. Jednakze, aby dane staty sie widoczne dla
systemu, nalezy je zatwierdzi¢, co powoduje, ze dokumentu juz nie mozna zmieni¢. Wowczas wszelkie
zmiany trzeba wprowadza¢ nowym dokumentem. Otwarcie nowego roku powoduje kopiowanie planu kont
i klasyfikacji z roku poprzedniego, przy czym uzytkownik ma mozliwo$¢ modyfikacji danych. Otwarcie no-
wego roku nie wymaga zamkniecia roku poprzedniego, dopuszczalne jest prowadzenie ksiegowosci z
wielu lat. Dane z roku zamknietego pozostajg do wgladu, bez mozliwosci wprowadzania nowych danych.

W obrebie roku ksiegowego (obrachunkowego) mozna tworzy¢ tzw. rejestry, ktére sg od siebie
niezalezne. Dla kazdego z osobna trzeba zdefiniowa¢ plan kont i klasyfikacji. Pozwala to na prowadzenie
ewidencji dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiegi pomocnicze w jednym programie, bez potrzeby ro-
bienia kolejnych instalacji programu i tworzenia odrebnych baz danych. Dla kazdego rejestru prowadzona
jest odrebna ksiega gtéwna, ksiega planu i ksiega bilansu otwarcia.

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

Mozliwe jest tworzenie zestawien budzetowych (Rb) z kilku rejestrow w obrebie tego samego roku
obrachunkowego, jak rowniez sporzgdzanie zestawien obrotdéw i sald z wybranych rejestrow..



Instalacja systemu Ksiegowos¢ Budzetowa i Planowanie

Wiasciwe przygotowanie systemu wymaga przeprowadzenia szeregu czynnosci w odpowiednie;
kolejnosci.

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

Nalezy réwniez wydzieli¢ jeden komputer, na kitérym bedzie znajdowat sie plik z bazg danych
(IS_PDK.GDB). Na tym komputerze nalezy zainstalowa¢ oprogramowanie serwera bazy danych

System Ksiegowos$¢ Budzetowa i Planowanie (KBiP) oparty jest na systemie danych INTERBA-
SE. Aplikacja wspotpracuje z dwoma rodzajami baz: typu ,open source” — wersjg darmowg (Firebird) do-
stepng razem z plikami instalacyjnymi aplikacji. Bgdz tez wersjg komercyjng dystrybuowang przez firme
Borland®.

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

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

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

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

Instalacja serwera i klienta bazy danych Firebird

Baza danych jest oparta na systemie Interbase Firebird.

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

C:\Program Files\Firebird

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

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

W kolejnym oknie mozemy ustawi¢ (tylko w wypadku wybrania instalacji dla servera):
— c¢zy ma by¢ uzywany Guardian do kontroli serwera (Use the Guardian to control the server?);
— c¢zy program ma by¢ uruchamiany wraz ze startem systemu (Start Firebrid automaticly every-



time you boot up?).

Jesli instalacja zakonczona zostata poprawnie w ,Panelu Sterowania” pojawi sie ponizsza ikona.

@

Firehird 1.5
Server
Manager

Instalacja programu Ksiegowos¢ Budzetowa i Planowanie
Program instalacyjny znajduje sie na ptycie z programem w katalogu ...\WINDOWS\KBIP pod na-
zwg SETUP.exe.

W czasie instalacji mozemy zmieni¢ domysing $ciezke instalacyjng programu (C:\Program Fi-
les\U.l. INFO-SYSTEM\KBIP) oraz katalog w ktérym przechowywana bedzie baza danych (C:\Program
Files\U.l. INFO-SYSTEM\KBIP \Data).

Po zakonczeniu instalacji na Pulpicie pokaze sie skrot do programu KBIiP:

El

BudzetIB

Domysinie system KBiP zobowigzan instalowany jest w katalogu C:\Program Files\U.l. INFO-
SYSTEM\KBIP. Instalowane sg wtedy nastepujgce pliki w nastepujgcych katalogach:

C:\Program Files\U.l. INFO-SYSTEM\KBIP...



Serwis bazy danych

Archiwizacja

Archiwizacja jest waznym elementem pracy z programem. Umozliwia odzyskanie danych na wy-
padek nieprzewidzianych awarii systemu badz tez w przypadku pomytek ludzkich.

W momencie, gdy baza znajduje sie na jednym komputerze (serwerze) to przy uruchamianiu pro-
gramu tworzg sie jej kopie. Kopie bazy zapisywane sg w tym samym folderze, co baza gtéwna, a roéznig
sie od niej, nieznacznie zmienionym rozszerzeniem. | tak:

- IS_PDA.GDB- jest to baza gtéwna, na ktdérej pracujemy;

- IS_PDA.GDBk1- jest kopig bazy danych z dnia wczorajszego;

- IS _PDA.GDBk2- jest kopig bazy danych z dnia dzisiejszego (w momencie uruchamiania pro-
gramu).

Dzieki czestym kopig bazy mozliwy jest powr6t do jej wczedniejszej wersji bez utraty wszystkich
zapisanych danych.

Kontrola poprawnosci bazy

W celu uchronienia sie przed ewentualnymi problemami zwigzanymi z bazg danych nalezy okre-
sowo wykonac jej kontrole i odswiezenie. Stuzy ku temu plik wsadowy back_db.bat.

Znajduje sie on w gtéwnym katalogu programu. Nalezy go przekopiowac do katalogu z bazg, w to
samo miejsce nalezy przekopiowac jeszcze dwa programy dfix.exe i backdb.exe. Znajdujg sie one w pod-
katalogu BIN\ zainstalowanego Firebirda. Majgc wszystkie konieczne pliki mozemy uruchomi¢ back_db.

Uruchamiamy go z linii komend podajgc jako parametr nazwe bazy bez rozszerzenia. Powinno
wygladac¢ to nastepujgco:
back_db is_pdk
(is_pdk - nazwa bazy)
UWAGA: Podczas dziatania skryptu inni uzytkownicy nie mogg korzystac z bazy

Po wykonaniu powyzszych czynno$ci w folderze z bazg pojawig sie nowe pliki. Jest to efekt dzia-
tania procesu kontroli poprawnosci. Plik $olddb$ jest kopig bazy tworzong automatycznie przed catym
procesem. Dzieki temu mozliwe jest odtworzenie bazy na wypadek jak by co$ poszio nie tak.

Ponizej opisane sg kolejne komendy znajdujgce sie w pliku

1. del $olddb$.ib
copy %1.GDB  $olddb$.ib
Wykonanie kopii bezpieczenstwa w przypadku gdyby nastepne polecenia uszkodzity baze

2. dfix -sh -force 60 -user sysdba -password masterkey %1.GDB
Zamkniecie bazy danych dla wszystkich uzytkownikéw. Po wykonaniu tego polecenia nikt nie moze sie
potgczy¢ z bazag

3.dfix-v -f i -user sysdba -password masterkey %1.GDB
Wyszukanie i usuniecie stron nie zawierajgcych danych

4. gfix -commit all -user sysdba -password masterkey %1.GDB
zatwierdzenie wszystkich transakcji



5. gfix -mend -i -f -user sysdba -password masterkey %1.GDB
usuniecie wszystkich uszkodzonych rekordéw

6. gbak -B -i -user sysdba -pas  masterkey %1.GDB %1.GBK
wykonanie pliku archiwum (plik z rozszerzeniem GBK)

7. gbak -R -user sysdba -pas  masterkey %1.GBK %1.GDB
odzyskanie bazy z pliku archiwum

8. gfix -0 -user sysdba -password masterkey %1.GDB
przywrocenie mozliwosci tgczenia sie z bazg

W gtéwnym katalogu programu znajdujg sie takze inne pliki wsadowe. Sg one wariacjg na temat wzorco-
wego back_db:

1. Auto_br.bat

Plik stuzgcy do automatycznego archiwizowania i odswiezania bazy danych. Moze by¢ wykorzystywany
przez ,Kreatora zaplanowanych zadan” w Windows do wykonywania okresowych kopii bazy.

Plik domysinie przyjmuje, ze baza nazywa si¢ IS_PDK.GDB, tworzy kopi¢ IS_PDK.GBK oraz logi archiwi-
zacji i odtwarzania: backup.txt, restore.txt

2. Manualbr.bat
Plik do recznego archiwizowania i od$wiezania bazy danych. Rézni sie tym od BACK_DB ze wyswietla na
ekranie szczegoty wykonywanych operacji

3. Backup_db,bat
Wykonuje te same komendy, co BACK_DB do momentu archiwizacji. Nie odtwarza bazy z kopii

4. Restore_db.bat
Odtwarza baze z wczesniej wykonanej kopii

Programowa ochrona danych

—dostep do systemu komputerowego powinien by¢ mozliwy jedynie dla oséb powotanych. W sie-
ciach komputerowych wymagane jest stworzenie uktadu kont i haset, umozliwiajgcego kwalifi-
kowany dostep do poszczegdlnych zasobdw sieci. Oprogramowanie uzytkowe Pakietu dla Ad-
ministracji potrafi rozpoznaé uzytkownikdw i przypisaé im odpowiednie uprawnienia w zakresie
dostepu do poszczegdlinych funkciji;

—dodatkowo, istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania wewnetrznego systemu haset na potrzeby kazdego
systemu, mozliwego do wykorzystywania zaréwno na pojedynczych komputerach, nie chronio-
nych przez zabezpieczenia sieci komputerowych, jak tez jako uzupetnienie zabezpieczen wyni-
kajgcych z instalacji sieci. Kazdy ze znanych systemowi operatoréw posiada unikalny kod, reje-
strowany podczas kazdej modyfikacji przez niego poszczegdélnych zakreséw danych;

—podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawnos¢ i wzajemng spoj-
nos¢ podawanych informacji. Szereg wartoéci posiada charakter stownikowy, zapisywany za
pomocg odpowiednich kodéw wybieranych przez operatora z odpowiedniej, podpowiadanej
przez program listy - zabezpiecza to przed wpisaniem wartosci niepoprawnej, prowadzacej do
btednego przetwarzania danych. Wprowadzenie niepoprawnej wartosci jest natychmiast sygna-
lizowane stosownym komunikatem. Po wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma moz-
liwos¢ ich wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych, a
przed dokonaniem zapisu kazda operacja moze zosta¢ porzucona bez dokonania jakichkolwiek
zamian danych. Jednoczesnie przyjety we wszystkich systemach unikalny sposéb wewnetrzne-
go przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia wewnetrznej spojnoéci i integralnosci da-
nych podczas ich przetwarzania.



Ochrona danych przez uzytkownika

—podczas codziennej pracy z oprogramowaniem zaleca sie czeste wykorzystywanie jego doku-
mentacji - w celu przypomnienia pewnych informacji, podpowiedzi o sposobie przetwarzania da-
nych, znalezienia wyjasnienia zaistniatych problemoéw. Najlepszym uzupetnieniem dokumentacji
jest serwis oprogramowania - mozliwo$¢ natychmiastowego kontaktu telefonicznego i uzyskania
wyczerpujgcej odpowiedzi, a takze wizyta kompetentnej osoby w siedzibie uzytkownika, w celu
wyjasnienia powstatych problemow;

—réwnolegle z elektronicznym przetwarzaniem danych nalezy zadba¢ o sporzadzanie dokumen-
tacji tej dziatalnosci w postaci wydrukéw. Oprogramowanie umozliwia tworzenie szerokiego ze-
stawu wydrukéw danych, zaréwno syntetycznych jak i analitycznych. Utworzenie niektorych jest
wymagane (np. dzienniki obrotéw, rejestry), warto jednak przeanalizowac i inne zestawienia i
wykonywac je choc¢by okresowo.
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Schemat przetwarzania danych

Szczegodtowy opis bazy danych znajduje sie w pliku ,kbip_tech.doc”.

Tabela Kodow
Opis pdl stownikowych i ich kodowania

|Kod |Opis

Typy dokumentéw

WB [ Wycigg bankowy
PK Polecenie ksiegowania
RK Raport kasowy

FV Faktura
KF Faktura korygujaca
U Umowa

Typy definiowalne przez uzytkownika

Predefiniowane typy zadan

W Wiasne

z Zlecone

P Powierzone

R Rzadowe

©) (nieokreslone)

Zrédta dochodéw i wydatkow

P Przypis D Dochody
©) Odpis D Dochody
D Wohptata D Dochody
Y4 Zwrot D Dochody
H Dochody otrzymane D Dochody
G Zwrot Doch.otrz. D Dochody
S Otrzymane + Wptata D Dochody
U Zwrot Otrzymane + Wptata D Dochody
J Otrzymane + Nieprzypisane Dochody
M Zwrot Otrzymane + Nieprzypisane Dochody
N Nieprzypisane D Dochody
E Zwrot Nieprzypisane Dochody
T Potrgcenia D Dochody
C Przekazane D Dochody
F Zwrot Przekazane D Dochody
W Wydatek W Wydatki
Y Zwrot Wydatku W Wydatki
V Wydatek b\Kosztu W (Wydatek bez Kosztu) Wydatki
X Zwrot Wydatku b\Kosztu W (Zwrot Wydatku bez Kosztu) Wydatki
K Koszt W Wydatki
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L Zwrot Kosztu W Wydatki
R Razem K+W W Wydatki
Q Zwrot RAZEM W Wydatki
I Inne W Wydatki
A Zaangazowanie W Wydatki

Dodatkowe kody identyfikatoré6w kontrahentéw

REG REGON

PES PESEL

D.O Dowdd osobisty

Interpretacja wartosci zrodta dla klasyfikaci

—Whptata: wykonanie dochodu, wpfaty do przypiséow. Stosowane do konta 130 i 901;

—Zwrot: zwrot dochodu, wprowadzona kwota jest odejmowana od wptat, wprowadzana ze zna-
kiem '+' (zazwyczaj na strone przeciwng do konta wptat);

—Przypis: naleznosci, przypisy. Stosowane do kont grupy drugiej;

—Odpis: odpis, ewentualnie zwrot przypisu (o ile ma to sens), wprowadzona kwota jest odejmo-
wana od przypisobw , wprowadzana ze znakiem '+' (zazwyczaj na strone przeciwng do konta
przypisow);

—Dochody otrzymane: dochody otrzymane (wcze$niej wykonane) przekazane do urzedu m.in.
przez urzedy skarbowe itp. Stosowane do konta 133;

—Zwrot dochody otrzymane: zwrot dochodow przekazanych do urzedu m.in. przez urzedy skar-
bowe itp., wprowadzona kwota jest odejmowana od dochodéw , wprowadzana ze znakiem '+'
(zazwyczaj na strone przeciwng do konta dochodéw);

—Potracenia: potrgcenia zgodnie z rb-27s, szczegdlne przypadki wygasniecia zobowigzan podat-
kowych;

—Nieprzypisane: wpfaty, dla ktérych nie istnieje przypis, wykazywane we wpfatach i przypisach
(dochody i nalezno$ci);

—Zwrot nieprzypisanych: zwrot kwoty, wczeéniej zaksiegowanej jako nieprzypisana; wprowa-
dzona kwota jest odejmowana od przypiséw i wptat, wprowadzana ze znakiem '+' (zazwyczaj na
strone przeciwng do konta nieprzypisanych);

—Otrzymane + Wplata: Dochody otrzymane i wykonane réwnoczesnie. Stosowane przy zapisie
133/901;

—Zwrot Otrzymane + Wptata: zwrot kwoty otrzymanej i wykonanej. Stosowane przy zapisie
901/133;

—Przekazane: kwoty przekazane do budzetu panstwa. Stosowane odpowiednio do Rb277Z7;

—Zwrot Przekazane: zwrot kwoty przekazanej. Wprowadzona kwota jest odejmowana od kwot
przekazanych, wprowadzana ze znakiem '+' (zazwyczaj na strone przeciwng do konta kwot
przekazanych);

—Otrzymane + Nieprzypisane: kwota interpretowana jako dochéd otrzymany, wykonany i przypis
réwnoczesnie;

—Zwrot Otrzymane + Nieprzypisane: zwrot kwoty otrzymanej i nieprzypisanej. Wprowadzona
kwota jest odejmowana od kwot dochodéw otrzymanych, wykonanych i naleznosci, wprowadza-
na ze znakiem '+' (zazwyczaj na strone przeciwng do konta kwot przekazanych).

—Zaangazowanie: zaangazowanie strony winien konta 998, korekta zaangazowania musi by¢ ze
znakiem minus;

—Wydatek: wydatki wykonane;

—Zwrot wydatku: wprowadzona kwota jest odejmowana od wydatkéw, wprowadzana ze znakiem
'+' (zazwyczaj na strone przeciwng do konta wydatkow);
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—Koszt: koszty;

—Zwrot kosztu: wprowadzona kwota jest odejmowana od kosztéw , wprowadzana ze znakiem '+'
(zazwyczaj na strone przeciwng do konta kosztéw);

—Razem K+R: kwota wchodzi w koszty i wydatki;

—Zwrot Razem: kwota odejmowana jest od kosztow i wydatkéw;

—Wydatek b\kosztu: wydatek bez kosztu, uzywane w przypadku, gdy koszt do wydatku byt ksie-
gowany w roku poprzedzajgcym, kwota dodawana do wydatkow;

—Zwrot wydatku b\kosztu: zwrot wydatku dla ktérego koszt byt zaksiegowany w roku poprzedza-
jacym, wprowadzona kwota jest odejmowana od wydatkéw , wprowadzana ze znakiem '+' (za-
zwyczaj na strone przeciwng do konta wydatkéw);

—Inne: do dowolnego wykorzystania przez uzytkownika.

Zrodta dla klasyfikacji a sprawozdania Rb

zrodto = kolumna w sprawozdaniu

(WPLATY - ZWROTY) + (NIEPRZYPISANE - ZWROT NIEPRZYPISANE) = WYKONANIE DOCHODOW
(RB 27S)

(PRZYPISY - ODPISY) + (NIEPRZYPISANE - ZWROT NIEPRZYPISANE) = NALEZNOSCI (RB 27S)

Dla organow: )

DOCHODY OTRZYMANE = DOCHODY OTRZYMANE — ZWROT DOCHODOW OTRZYMANYCH (RB
27S)

Dla jednostek:

DOCHODY OTRZYMANE = DOCHODY WYKONANE (RB 27S)

POTRACENIA = POTRACENIA (RB 27S)

WYDATEK - ZWROT WYDATKU + WYDATEK B\KOSZTU - ZWROT WYDATKU B\KOSZTU + RAZEM -
ZWROT RAZEM = WYDATKI WYKONANE (RB 28S)

(KOSZT - ZWROT KOSZTU) - (WYDATEK - ZWROT WYDATKU) = ZOBOWIAZANIA OGOLEM (RB
28S)

KOSZT - ZWROT KOSZTU + RAZEM — ZWROT RAZEM = KOSZTY (RB 30, RB 31)
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Operacja ,Ksiegowania budzetu

Podaj: typ dokumentu, numer dokumentu (unikalny w
obrebie typu dokumentu, nr zewnetrzny dokumentu, daty
dokumentu, operaciji i ksiegowania i opcjonalnie date zapfaty

v

Podaj konto Winien i Ma

v

Podaj opcjonalnie kontrahenta

Czy klasyfikacja?
TAK NIE

Podaj klasyfikacje zgodng ze stownikiem, okresl|
czy jest (poza) budzetowa, typ zadania i zrodto

Czy zadanie?

Podaj numer zadania, ewentualnie zwigzanej z nim umowy

v

Podaj opis dekretacji, kwote brutto. Jezeli jest podana
klasyfikacja, podaj informacyjnie j kwote VAT

v

Nadaj zapisowi status nie zatwierdzony




Operacja ,\Wprowadzanie planu”

Podaj: Numer dokumentu, pozycje , daty dokumentu i
ksiegowania

Y

Okresl, czy zapis dotyczy planu poczatkowego, zmniejszen,
zwiekszen oraz czy jest to dochdd czy wydatek

Y

Podaj klasyfikacje zgodng ze stownikiem, okre$l czy jest
(poza) budzetowa, typ zadania i zrédto

'

Nadaj zapisowi status nie zatwierdzony

Y

Podaj tre$¢ dokumentu (uchwaty), kwote

Operacja ,Zatwierdzenie (wszelkich) dokumentow”

Wprowadzony dokument moze by¢ w dowolny sposob modyfikowany. Operacja zatwierdzania,
przenosi dane z dokumentu na konta ksiegi gtéwnej. Dokument zatwierdzony przenoszony jest do zbioru
dokumentow nie podlegajacych dalszej edycji. Mozliwy jest tylko podglad dokumentu, bez mozliwosci do-
konywania jakichkolwiek zmian.

Operacja ,Zamkniecia mienigca/roku”

Uwaga: operacja zamkniecia miesigca grudnia jest operacjg zamkniecia roku.

Operacja jest dwu etapowa:

1. etap — zablokowanie, powodujgcy blokade mozliwosci dokonywania dalszych ksiegowan, z
mozliwoscig programowego cofniecia operaciji;

2. etap — zamkniecie, powodujgcy nieodwracalng blokade ksiegowan, bez mozliwosci dalszej
modyfikacji.

Zamkniecie odbywa sie osobno dla kazdego rejestru w obrebie roku.
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Przygotowanie systemu do pracy

Przygotowanie systemu do pracy

Przed rozpoczeciem eksploatacji systemu nalezy:

—otworzyé nowy rok obrachunkowy;

—jezeli istnieje potrzeba, utworzy¢ nowe rejestry (otwarcie roku powoduje utworzenie pierwszego
rejestru);

—wprowadzi¢ uktad kont syntetycznych

—wprowadzi¢ uktad klasyfikacj;

—wprowadzi¢, jezeli prowadzony jest budzet zadaniowy lub jako inwestycje, zadania

—wprowadzi¢, jezeli prowadzone sg rozliczenia z kontrahentami, dane kontrahentow;

—ustawienia globalne programu, jezeli chcemy modyfikowaé parametry domysine;

—wprowadzi¢ do stownika, jezeli domysiny zestaw dokumentéw jest zbyt skromny, wtasne typy
dokumentéw.

Jest mozliwe dokonywanie ksiegowan wykorzystujgcych dane nie wpisane do stownikéw. Wéw-
czas program umozliwia (domaga sie) ich wprowadzenia w trakcie ksiegowania.

Ustawienia systemu

Zaznaczenie odpowiedniego pola powoduje witgczenie opcji:
Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia programu

Dostepne sg opcje odnoszgce sie do catego programu:

— Automatyczna numeracja kolejnych kontrahentéw (zalecane wtgczenie);

—Podpowiedzi w "dymkach" (w przypadku ustawienia kursora myszy na ikonie pojawia sie pod-
powiedz);

—Format daty (ustawiamy w jakim formacie ma by¢ wyswietlana data);

—Konta planu dochodéw/ wydatkow.

Ustawienia biezgcego rejestru

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia rejestru

Opcje dotyczgce aktualnie aktywnego rejestru:

—Uwzglednianie zadan;

—Kontrola przekroczenia planu (program sygnalizuje gdy dochody/wydatki przekroczg zatozenia
planu na danej klasyfikaciji);

—Kontrola zgodnosci daty ksiegowania i dokumentu z rokiem obrachunkowym;

—Wigczenie obstugi formatu dtugich kont ksiegowych;

—Dopuszczenie ksiegowania na klasyfikacje, bez podawania kont;

—Dopuszczenie ksiegowan jednostronnych na konta pozabilansowe;

—Powigzanie typu dokumentu z automatem dekretacyjnym;

—Powigzania z systemem ,Wspomagania Projektowania Planu”.

Ustawienia formatek dekretacji

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia form dekretaciji

Ustawia sie opcje zachowan formatek dekretacyjnych dla planu i ksiegowosci. Opcje pozwalajg na
konfigurowanie domysinego sposobu numeracji dokumentéw oraz powtarzalnosci i przenaszalno$ci da-
nych na kolejne dekretacje.
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Otwieranie nowego roku obrachunkowego

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Otwieranie howego roku

Opcja powoduje przygotowanie bazy danych (programu) do prowadzenia ksiegowosci na kolejny
rok obrachunkowy. Kopiowane sg stowniki z roku ubiegtego.

Tworzenie, usuwanie i modyfikacja nazw rejestrow

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Tworzenie nowego rejestru

Funkcja pozwala na tworzenie nowych rejestréw (do 99) oraz zmian nazw juz istniejgcych. Ponad-
to istnieje mozliwo$¢ usunigcia rejestru, o ile nie wystgpity w nim ksiegowania.

Sposob ujecia ksiegowosci

W ujeciu dekretacyjnym podstawowym elementem jest pojedyncza dekretacja oraz jej bilansowa-
nie sie na kontach ksiegowych. Dokument z ktérego, pochodzi dekretacja jest traktowany wytgcznie in-
formacyjnie. W ujeciu dokumentowym podmiotem staje sie dokument. Dopiero z nim wigzemy dekretacje,
ktére mogg by¢ wprowadzane dos¢ swobodnie. Istotg jest bilansowanie sie catego dokumentu. Sposob
prowadzenia ksiegowosci jest Scisle zwigzany ze sposobem wprowadzania danych i ich wyswietlania, dla-
tego tez sposob prowadzenia ksiegowosci nalezy jednoznacznie ustali¢ na poczatku roku:

Menu: Konfiguracja ->Ustawienia programu ->Ujecie ksiegowosci

Gdyz przetgczanie sie w ciggu roku moze doprowadzi¢ do niepozgdanych skutkow.
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Zaktadanie i aktualizacja stownikow

Menu: Konfiguracja -> Stowniki -> ...

Dziaty, rozdziaty, paragrafy

Stowniki wykorzystywane sg jako pomoc w definiowaniu planu klasyfikacji dochodéw i wydatkow
oraz informacyjnie na wydrukach. Stowniki te definiowane sg dla kazdego roku osobno.

Waluty

Stownik walut jest wykorzystywany do ksiegowania operacji walutowych. Definiuje sie w nim sym-
bol i nazwe waluty.

Schematy dekretacyjne

Stownik zawiera definicje nazw automatéw ksiegowych oraz szczegdtowe dekretacje z nimi zwig-
zane. Definiujgc dekretacje podaje sie jej petny opis, tzn. konta, jesli jest wymagana, klasyfikacje oraz typ
kwoty wediug stownika na zaktadce ,Stownik typéw kwot”. Przez typ kwoty nalezy rozumie¢, czy to jest
np. brutto, netto, ptaca zasadnicza. Pozwala to na rozksiegowanie réznych kwot na réozne klasyfika-
cje/konta. Schematy dopuszczajg ksiegowania jednostronne na konta oraz ksiegowania na klasyfikacje
bez podawania kont. Znacznik ,Uwzglednij kontrahenta” pozwala na automatyczne uzupetnienie numeru
kontrahenta w koncie podanego w trakcie ksiegowania. Aby wpisa¢ numeru kontrahenta na state do
schematu nalezy poda¢ numer konta tamany przez nr kontrahenta (np. 201-1/10).

Przykfad:

W stowniku kwot nalezy zdefiniowac:
—NETTO - kwota netto;

—VAT — kwota VAT.

Nazwa schematu: FAKTURAL.

Pozycje schematu:
1. Konto Wn: 400;
Konto Ma: 201-1 - z zaznaczonym znacznikiem uwzgledniania kontrahenta;
Ponadto nalezy wskazac¢ klasyfikacje i zrodto KOSZT oraz typ kwoty NETTO.
2. Konto Wn: 400;
Konto Ma: 201-2 z zaznaczonym znacznikiem uwzgledniania kontrahenta;
Ponadto nalezy poda¢ klasyfikacje jak powyzej. i typ kwoty VAT.

Powyzszy przyktad zostanie wykorzystany w omoéwieniu automatéw dekretacyjnych.

Typy dokumentow

Stownik typow dokumentéw zawiera rodzaje dokumentéw wykorzystywane przez system. Doku-
ment opisany jest poprzez jego nazwe oraz dwuznakowy, unikalny kod. Poza typami predefiniowanymi, tj.
faktura (FV), faktura korygujaca (KF), wyciag bankowy (WB), umowa (U), polecenie ksiegowania (PK), ra-
port kasowy (RK), uzytkownik moze definiowac wiasne typy dokumentéw.

Typy prac (zadan)

Stownik typow prac zawiera rodzaje (grup) prac wykorzystywane przez system. Typ pracy opisany
jest poprzez jego nazwe oraz jednoznakowy, unikalny kod. Poza typami predefiniowanymi, tj. wikasne (W),
zlecone (Z), powierzone (P), nieokreslone (O), rzgdowe (R), uzytkownik moze definiowaé wtasne typy
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prac.

19



Kartoteki

Menu: Kartoteki -> ...

Klasyfikacje dochodéw/wydatkéw

Menu: Kartoteki -> Klasyfikacje dochodéw
Kartoteki -> Klasyfikacje wydatkéw

[El stewnik Klasyfikac ji wydatkw W= =
Znajdé klasyfikacie...

=) L Fad Fad

Dzia}l Rozdzial | Paragraf ‘ Pozycja |HJ'P| Hazwa 1 ™ Pokaz dane seczegitowe
L AL 1030 2850 g klasyfik acia budzetowa

20 2095 4300 0B
— Plan i
| 400 40002 4300 0B
| | &0D GO0 6 4270 0B Prappiz 9
| | 6oo E001E 4300 0B  aasaasasasa \Wipkata ?
EO0 EOO1E EO5S0 oF

— Dachody o
| | o0 B0 & E050 0B alrzymane !
|| 7oo 70004 3020 0B Dochody 2
|| Too 70004 4010 0B przekazane '
| Too 70004 4040 0B Falracenia i
| oo 70004 4110 0B Wydatek F
| oo 70004 420 ] eEecEEEEEEs -
|| Too 70004 4140 0B Koszt :
| /oo 70004 4170 0B Zaanga- 7
| oo 70004 4210 0B covanie
| 7oo 70004 4260 0B Inne 9
| Too 70004 4270 0B s || BOWN 2= ?
2 >l | gomaon ?

[ Dodsi ‘ Zmiei | B Usui | E3 Zamknij

Kartoteka zawiera klasyfikacje w postaci krotki: dziat, rozdziat, paragraf, pozycja i rodzaj: poza-
budzetowa albo budzetowa, ktére sg wykorzystywane w trakcie dekretowania dokumentéw. Aby dana
klasyfikacja byta traktowana jako pozabudzetowa nalezy zaznaczy¢ pole Klasyfikacja pozabudzetowa,
w przeciwnym wypadku klasyfikacja bedzie traktowana jako budzetowa. W kartotece, mozna na biezgco
Sledzi¢ stany na klasyfikacjach.

W przypadku btednie wprowadzonej klasyfikacji, nalezy jg usung¢ i wprowadzi¢ poprawnie. Usu-
waniu nie podlegajg klasyfikacje, na ktérych wystapity ksiegowania lub wprowadzono plan.

Dziat, rozdziat, paragraf nalezy wypetniaé zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Pole pozycja
jest dodatkowym rozwinieciem paragrafu i moze sie sktadaé maksymalnie z 4 cyfr. W niektérych przypad-
kach, program potrafi interpretowac¢ pozycje, jako 2 pola 2-znakowe. Ma to szczegdlnie wykorzystanie w
zespotfach obstugi szkdt, gdzie pierwsze 2 liczby identyfikujg szkote, zas pozostate 2, pozycje w ramach
szkoty.

Na przykfad:

Niech 11 oznacza szkote X, za$ 12 szkote Y oraz 1 oznacza wynagrodzenia administracji, a po-
przez 2 — wynagrodzenia nauczycieli. Wowczas pozycja 1101 oznacza wynagrodzenia administracji w
szkole Y (analogiczne pozycje 1102 oraz 1201 i 1202). Wéwczas wybierajgc dane do zestawienia i wybie-
rajgc odpowiednig opcje oraz podajgc pozycje od 1101 do 1201, program wybierze tylko kwoty wynagro-
dzen administracji w obydwu szkotach. Standardowo program wybratby wszystkie pozycje z tego zakresu,
czyli réwniez 1102.
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Konta

Menu: Kartoteki -> Konta

E] Stownik kont @
Znajdz konto.. Pokaz konta ...

= L o Fad Fad * Razem (" Organu (" Jednostki

Konta podstawowe 1 Kanta rozliczef 2 kentrahentam | | ¥ Poka? dane szczenckowe

Konto Nazwa -~

Fomoc.konto do kont po S WH A
133 RACHUNKI BANKOWE Bilans otwarcia
13314 Rach. pormocnicey budzetu PKO 0.00 0.00
137 RACH. POM.SRODKOW EFS DObroty
1371 OFS - Projekt EFS "Mtodzi ... 0,00 0,00
| {1401 Srodki pienigzne w drodze Elem
| 200 ROZLDOCH.BUDZETOWYCH U,J oo
| [200-1 Fiozl.doch.z miastem-Ref Podathk Per Sald
h 'er Saldo
|_|200-1-1 Fozl.doch.z miast-Fodatk. 100%% i i
| |200-1-2 Fozl.doch.z miast-Podatki-30% : :
| |200-2 Rozl.doch.z miastern-ZGM
| |200-2-1 Fozldoch.z miast-ZGMN-100% Konto:  Organu
| |200-2-2 Fiozl.doch.z miast-ZGMN-30% "
siegowe
| |200-3 Fozl.doch.z miastem-DBFO
| [200-4 Rozl.doch.z miastem-0PS pazatilansawe
| [200-5 Fiozl.doch.z miastem-Ref Whdat. czphne
208 ROZL. WyYDATKOW BUDZETOWYCH e :
salda jednostronng
< >
[ Dodsi | [ Zrries: | B Usuri | Zarnkrij

Konta podstawowe

Rozréznia sie dwa typy kont:
—Dtugie;
— Krétkie.

Budowa konta diugiego: do 8 czionéw 5-cyfrowych oddzielonych mysinikiem, np.: 12345-123-
45677.

Budowa konta krotkiego: do 20 znakéw, np.: 12345-123, 201-2-11.

Typ konta obstugiwanego przez program ustawia sie dla kazdej jednostki odrebnie w menu ,Kon-
figuracja”. Domysinie przyjmowane sg konta krétkie. Jest to $cidle zwigzane z wyglagdem wydrukéw.

Nastepnie nalezy poda¢ nazwe konta, ustawi¢ znacznik czy jest to konto organu finansowego,
czy dziatalnosci podstawowej (jednostki budzetowe;j).

Modyfikujac konto, mozna zmieni¢ wytgcznie jego nazwe oraz czy jest to konto organu czy jed-
nostki. W zwigzku z tym, jezeli konto bylo wprowadzone btednie, nalezy konto usunagé¢ i wprowadzi¢ po-
prawnie. Usuwaniu nie podlegajg konta, na ktdérych wystgpity ksiegowania lub wprowadzono saldo po-
czatkowe.

Dodatkowo konta posiadajg dwa znaczniki:
—Sumaryczne;
— Zablokowane.

Wigczenie obu opcji blokuje mozliwos¢ dokonywania ksiegowan na te konta. Pierwszy znacznik
nalezy ustawi¢ dla kont, na ktére nie bedg dokonywane Zzadne ksigegowania, a jedynie na kontach tych
przechowywane sg sumy kwot z ich analityk. Ponadto konta takie nie sg brane do zestawien szczegoéto-
wych. Wykazywane sg tylko w podsumowaniach kont analitycznych oraz pobierana jest ich nazwa na wy-
druki. Druga opcja blokuje mozliwo$¢ ksiegowania na wybrane konto.

21



Dodatkowym wyréznikiem konta jest znacznik, czy jest to konto bilansowe czy pozabilansowe.
Konta kontrahentéw

W kartotece tej definiuje sie powigzania kont podstawowych z konkretnymi kontrahentami. Numer
kontrahenta traktowany jest jako ostatnia analityka do konta. Definiujgc takie powigzanie nalezy podac
konto podstawowe ze stownika konta podstawowych oraz numer kontrahenta zgodny z numerem w bazie

kontrahentow.

W kartotece, mozna na biezgco sledzi¢ stany na klasyfikacjach.

Kontrahenci

Menu: Kartoteki ->Dane kontrahentéw

Wszystkie dane o kontrahencie sg opcjonalne. Nie ma mozliwosci usuniecia kontrahenta.

Numer kontrahenta mozna wprowadzi¢ recznie lub tez numer moze byé nadawany automatycznie
(polecane). Dane o kontrahentach sg prowadzone w sposéb ciggly, bez podziatu na rejestry i lata obra-
chunkowe. Raz wprowadzonego kontrahenta, nie nalezy zmienia¢ na innego, poniewaz wowczas utraci-
my poprawnos$¢ danych archiwalnych.

Istnieje mozliwo$¢ wyszukiwania kontrahentéw po dowolnym polu. W tym celu nalezy ustawi¢ sie
w kolumnie, po ktérej bedzie przeprowadzane wyszukiwanie (bedzie ona podswietlona) a nastepnie w po-
lu edycyjnym powyzej tabeli wpisujemy zgdany tekst.

Z kolei klikniecie na nagtéwek kolumny, powoduje wyswietlenie danych posortowanych wedtug
wartosci wystepujacych w tejze kolumnie.

Kontrahentéw mozna tgczy¢ w grupy. Najpierw definiuje sie grupy (Menu: Kartoteki ->Grupy kon-
trahentéw), a nastepnie w ,Danych o kontrahentach”, przyporzgdkowuje sie kontrahenta do wybranych
grup.

Zadania

Menu: Kartoteki -> Zadania

Przez zadania nalezy rozumie¢ zaréwno zadania inwestycyjne, jak tez inne zadania biezgce. W
szczegoblnosci zadania wynikajgce z uktadu budzetu zadaniowego. Kazde zadanie posiada swadj unikalny
identyfikator cyfrowy. Numery zadah muszg sie miesci¢ w zakresie od 1 do 99999. W przypadku nie po-
dania numeru przez uzytkownika, nadawany jest on automatycznie od wartosci 100000. Ponadto zadanie
posiada swoj symbol, ktéry réwniez powinien by¢ jednoznaczny i niepowtarzalny, poniewaz symbole sg
wykorzystywane do wyboru danych do zestawien. Pozwala to rowniez na pewne grupowanie zadan. Np.
wprowadzajgc symbole DROGA/UL.NOWA i DROGA/UL.KWIATOWA, oznaczajgce zadania - remonty
tych drég, mozna wybra¢ do zestawien wszystkie zadania dotyczgce remontéw drog, poprzez podanie
zakresu od DROGA/AAAAAAAA do DROGA/ZZ7277277277.

Stownik jest dodatkowym rozwinieciem ksiegowania, tzn. zaksiegowana kwota poza wejsciem na
konta ksiegowe, moze (ale nie musi) zostaé powigzana z zadaniem. Pozwala to na prowadzenie ksiego-
wosci i planu w ujeciu zadaniowym, tzn. ewidencjonowaé dokumenty w rozbiciu na zadania, czy tez
szczegobtowo rozlicza¢ inwestycje.

Rejestr umow

Menu: Kartoteki -> Rejestr umow

.Rejestr umow” stuzy do ewidencji uméw zawartych przez urzad. Kazdej umowie nadawany jest
unikatowy numer w celu jednoznacznej identyfikacji i mozliwosci sledzenia ich realizacji poprzez powigza-
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nie ich z zadaniami, ktérych realizacji one dotyczg. W szczegdlnosci mozna zatozy¢ jedno zadanie dla
wszystkich uméw. Dokonujgc ksiegowania nalezy poda¢ numer zadania i umowy (positkujgc sie stowni-
kami). Wydruki wskazanego zadania bedg zawieraty umowy rozbite na konta ksiegowe czy tez klasyfika-
cje, co pozwoli okresla¢ ich stan realizacji. Umowy prowadzone sg w sposob ciggly dla danego rejestru
bez podziatu na lata obrachunkowe, co pozwala Sledzi¢ realizacje uméw wieloletnich. Dodatkowo wpro-
wadzono zestawienia, ktdre przedstawiajg realizacje umoéw w przeciggu okresu ich trwania, bez podziatu
na lata obrachunkowe.

Rejestr jest prowadzony w sposéb uproszczony. Przechowywane sg tylko dane dotyczace nume-
ru umowy, kontrahenta, z ktérym zostata podpisana, daty zawarcia umowy i terminu realizacji, wartosci
umowy oraz krotkiego opisu przedmiotu umowy. Ponadto istnieje mozliwo$¢ ewidencjonowania anekséw
do umow. W aneksie podaje sie date podpisania aneksu, ewentualng zmiane terminu realizacji i przed-
miotu umowy oraz catkowitg warto§¢ umowy po podpisaniu aneksu.

Rejestr jest prowadzony w sposdb ciggly dla wskazanego rejestru. Nie istnieje podziat uméw na

kolejne lata obrachunkowe. Zakoriczone umowy przenosimy do archiwum (przycisk M) W przy-
padku pomytkowego zamkniecia umowy, istnieje mozliwos¢ ponownego przeniesienia jej z archiwum do
zbioru umow czynnych.

Powigzanie umow z zadaniami

Menu: Kartoteki -> Powigzanie umoéw z zadaniami

Opcja stuzy do jednoznacznego powigzania umow z wybranym zadaniem, ktérego one dotycza.
Zapobiega to pomytkowym dekretacjom na umowy niezwigzane z ksiggowanym zadaniem. Po urucho-
mieniu tej opcji, nalezy wybra¢ z listy zadanie, z ktérym chcemy skojarzy¢ umowe. Nastepnie, poprzez

przycisk (&) Dodi , otwierane jest okienko, na ktérym trzeba wybra¢ wymagang umowe.
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Ewidencja dokumentéw ksie

Dokumenty planowania

Menu: Ksiegowos$¢ -> Wprowadzanie planu
Ksiegowos$¢ -> Przegladanie dokumentéw zatwierdzonych
Ksiegowos$¢ -> Pobieranie danych z systemu PRPLAN2

Dekretacja planu

Murrer..... |1 Pozpeia... | 1 Mr zew.
Data dokumentu. |18-10-2008  Data sprawozdawcza|18-10-2008

Interpretacia ... | B Plan poczatkowy j

Dochad wpdatek -

Dzigb Rozdz. Par.  Pazycja

Klazyfikacia.. l_l—’_I—

[ Klasyfikacia pozabudietowa

1D Zadania.. 10 Umnoway

Tresé. oo |

Fwata........ . ’7000 @

[zwigkszenia ze znakiem '+ zmnigjzzenia ze znakiem ' |

Anuluj &,3 Zapisz

Dla kont ewidencji planu dochodow i wydatkéw budzetowych wyodrebniono osobng ksiege i
dziennik. Plan mozna ksiegowa¢ w sposoéb tradycyjny (opcja ,Wprowadzanie planu”) albo tez dokonywaé¢
ksiegowan automatycznych z programu PrPlan2 (opcja ,Pobieranie planu z systemu PrPlan2”), w ktorym
ewidencjonuje sie projekty uchwat planu i sporzgdza sie odpowiednie zatgczniki do tychze uchwat. Na
niektérych zestawieniach (a w szczegdlnosci na sprawozdaniach RB) plan uwidoczniony zostaje dopiero
po zatwierdzeniu dokumentéw.

Ksiegujac plan, nalezy poda¢ kolejny numer wprowadzanego dokumentu, kolejng pozycje w ra-
mach dokumentu oraz daty: dokumentu — uchwaty, ksiegowania — daty od ktérej plan staje sie wigzacy i
wedtug ktérej sporzgdzane sg wszelakie wydruku planu. Nastepnie nalezy podaé sposab interpretacji pla-
nu, czyli czy jest to plan poczatkowy, czy zwiekszenie lub zmniejszenia kwot planu na paragrafach.
Szczegolnie jest to istotne dla wydruku ,Plan -> Obroty”, na ktérym wykazane sg kolumny odpowiednio
dla planu poczatkowego, zwiekszen i zmniejszen planu. Ponadto nalezy podac¢, czy ksiegowany jest plan
dla dochodéw, czy wydatkéw, typ prac oraz petng klasyfikacje (dziat, rozdziat, paragraf, pozycje, znacznik
czy jest to klasyfikacja budzetowa czy pozabudzetowa). Opcjonalnie mozna ewidencjonowac plan w roz-
biciu na zadania np. dla budzetu zadaniowego, a w przypadku zadan inwestycyjnych — réwniez z doktad-
noscig do uméw (podaje sie identyfikatory liczbowe odpowiedniego zadania i umowy). Kolejna wprowa-
dzana informacja to numer/nazwa uchwaly oraz ksiegowana kwota. Plan poczatkowy i zwiekszenia planu
ksiegujemy jako wartosci dodatnie, zas zmniejszenia jako wartosci ujemne.

Tak zaksiegowany plan, po sprawdzeniu technicznym i merytorycznym, nalezy zatwierdzié.
Wszelkie korekty nalezy wprowadzaé jako zapisy stornujgce ,na czerwono”.
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Bilans otwarcia

Menu: Ksiegowos$¢ -> Bilans Otwarcia

=] Dokume nty Bilansu Otwarcia @
- m [EF
Dokumenty nigzatwierdzone ] Dokumenty zatwieldzona]
|Nr |Nr dak. | Nr poz. |Konto |K|asyfikacia Zadanie |Umowa ‘Kwota Wi Kuvata b #
Ld 1 113311 1468 019.34
n 1 2200141 0,00
n 1 3 2001-2 0,00
n 1 420021 0,00
M 1 5 200-2-2 0.00
B 1 B 2003 0,00
n 1 7 2004 0,00
M 1 8 2005 0.00 -
<] )
[E) Dodsi | [ Zmien | B Usur | [5) Zatwierdz | B Zarknii
BO - Wprowadzanie danych

Data dokumenty |0101-2008 Data ksiggowania 01-01-2008
Dokument rifpoz 2 ! 1

Konto | Konrahent

Klasyfikacja hd
~| [ Klasyfikacia pozabudzetowa

1D Zadania | 10 Urnoway | [l
Koty v PLH Koty wwalucie [
N 0.00 il

M 0.00 M

D Anuluj @ Zapizz

Na dokumenty bilansu otwarcia wyodrebniona jest osobna ksiega. Pozwala to na wprowadzenie
bilansu w dowolnym momencie i ksiegowanie dwoch lat réwnolegle. Program pozwala na wprowadzanie
bilansu zaréwno na konta ksiegowe, jak tez na klasyfikacje (jako naleznosci i zobowigzania z roku po-
przedniego, w celu wykazywania ich w sprawozdaniach RB) oraz w rozbiciu na zadania. Istnieje tez moz-
liwosé podania przelicznika w wybranej walucie.

Ksiegujac BO, nalezy wprowadzi¢ konto lub konto i klasyfikacje, a nastepnie wprowadzi¢ po-
trzebne kwoty. Aby wartosci byty widoczne przez wszystkie zestawienia systemu, trzeba dokumenty za-
twierdzi¢.

W przypadku pomyiki, nalezy wybra¢ btedny dokument i wystornowaé naciskajgc przycisk

@ stomo | wprowadzi¢ poprawng kwote nowym dokumentem. Stornowany dokument nadal pozostaje
widoczny, ale zostanie opatrzony znacznikiem ‘S’ i jego warto$¢ bedzie pomijana w zestawieniach.

Zrodta dla klasyfikacii

Szczegodtowe opisy poszczegdlnych zrédet znajduja sie w rozdziale ,Schematy przetwarzania danych.”

Jezeli w rejestrze prowadzone jest wyodrebnione ksiegowanie przypiséw i zwigzanych z nimi
wptat nalezy jako zrédta podawac odpowiednio Przypis/Odpis i Wptata/Zwrot. W przeciwnym wypadku na-
lezy podawac Nieprzypisane/Zwrot Nieprzypisane, co interpretowane jest na wydrukach réwnoczesnie ja-
ko przypis i wptata oraz odpis i zwrot. Jest to réwniez zwigzane z poprawnym przygotowaniem zestawien
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Rb27S i Rb3x. W pierwszym, w kolumnie naleznosci, pojawia sie wartos¢ przypiséw plus nieprzypisanych,
w kolumnie dochody wykonane: wptaty plus nieprzypisane. Stad w przypadku nie ksiegowania przypisow,
tylko wytacznie wptat, kolumna nalezno$ci jest niewypetniona. Analogicznie wyglada Rb3x, gdzie w wyko-
naniu dochodéw wykazywane sg dochody zrealizowane i naleznosci, w praktyce wartosci przypiséw. Stad
aby sprawozdanie Rb30 byto przygotowanie poprawnie, przy braku przypiséw, nalezy wpfaty ksiegowaé
jako nieprzypisane. Kwoty Dochody otrzymane sg wykazywane w kolumnie dochody otrzymane w Rb27S.

Zrédta Wydatek bez Kosztu/Zwrot Wyd. bez Kosztu dotyczg ksiegowan gtéwnie miesigca stycz-
nia, kiedy ksiegowane sg wydatki dla ktérych, koszt byt ksiegowany w roku poprzednim. Réznica koszt-
wydatek jest wykazywana w sprawozdaniu Rb28S w kolumnie ,Zobowigzania”. Nalezy je uzywac¢ w przy-
padku nie prowadzenia bilansu otwarcia dla klasyfikacji wydatkéw.

Ksiegowania walutowe

Ustawa o rachunkowosci zobowigzuje do prowadzenia ksiegowosci w walucie polskiej. W zwigzku
z tym, program wymaga podawania dekretacji w walucie polskiej. Dodatkowo, przy kazdej dekretacji moz-
na podac¢ warto$¢ operacji w dowolnej walucie. Program pozwala na sporzadzanie wydrukéw dla wybra-
nych walut.

Ksiegowanie

Menu: Ksiegowos¢ -> Wprowadzanie dokumentow

Wykaz dokumentow i ich dekretacji (ujecie dokumentowe):

El Wprowadzanie dokumentow ksiegowych @
BERE R B 208 @ « « ¢ 8
|Lp. |Dokumenl |N| |Nl ZEW. ‘Dala zdalzeni|Dala dokum_|D ata splawo|Telmin zap}.ll:lpis

ﬂ 20-10-2008 20-10-2006  20-10-2006

< >
[ Lp. [N poz.[Konto Wn # Nr kon|Konto Ma / Nr ke|DW [ZR|wZF|Klasyfikacia Kwota PLN __ |wall

O

<] >
|Kwnta ‘Wyd struct |Nazwa

¥
[ Dodsi | £ Zrieri | B Usuri |

Wprowadzanie dokumentu i podglad juz wprowadzonych dekretacji dokumentu (ujecie dokumen-
towe):
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Dokument . .. m

Tep dokumantul ;II Murmer || r zew. I
Daty
’72darzenia IZD-'II]-ZI]I]E Wystawien\al?l]-'\ 0-2008 Sprawozdawcza|2ﬂ-1 0-2006 ZapPatyI
Trest | &
Schemat dekretacii
I T N A
| Lp. |Nl poz.IKonto Wn / Nr knn‘ Konto Ma / Nr knl DMZHIWZF' Klasyfikacja Ichﬂ
O
am &
Kwata IW'yd.slruct. MNazwa |
ld
Bm| B3]

Dodai | Zmieﬁ | quﬁ | Danului | gZap@z |

Dekretacja (ujecie dokumentowe):

Dekretacja RK 1/0 MA: 0,00 WN: 0,00 3
‘ Pozycia |1| D ata zdarzenia gospodarczego |20-1 0-2006 ‘
Fonto Kontrahent
KONTO'WN | ] n
KoNTO M | @ B
Zréidke: I LI Tup: I LI

Dzisk Rozdz. Par. Pozpcia

Klazyfikacja: I_ I_ I_ I_

I™ Klasyfikacja pozabudzetowa

D Zadania I |E| 1D Loty I

Opis I ;I
Kwota | | 0.00
Kwota [~ | || 0,00 E]
Wipdatki stiukturaline |
— .

Bozrachunkil Zakup | Sprzedaz | D Anuluj | Zapisz |

Ksiegujac nowy dokument, z okna wykazu dokumentéw, nalezy wybraé przycisk
stanie otwarte wowczas okno do wprowadzenia nagtéwka dokumentu, w ktérym nalezy podac¢:

—typ dokumentu;

—jego numer kolejny;

—numer zewnetrzny, z jakim dokument wptynat;

—date powstania zdarzenia gospodarczego;

—date wystawienia dokumentu;

—date w jakim okresie sprawozdawczym dokument bedzie wykazywany (wedtug tej daty sg spo-

rzgdzane wszystkie zestawienia i sprawozdania);
—opcjonalnie termin zaptaty.
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Program podpowiada daty, jako aktualng date z komputera, ale uzytkownik moze je dowolnie mo-
dyfikowaé. W systemie istnieje kontrola powtarzalnosci dokumentéw. Na kontrolowany symbol sktada sie
rodzaj dokumentu i jego numer. System nie przyjmie dokumentu o podanej juz symbolice.

Na tym etapie przechodzi sie do wprowadzania dekretacji wynikajgcych z ksiegowanego doku-
mentu. Mozna tu skorzysta¢ ze schematéw ksiegowych lub wprowadzi¢ dekretacje indywidualne. W
pierwszym przypadku, w polu schemat dekretacji nalezy wybra¢ zgdany schemat, wczesniej zdefiniowany
w stowniku schematéw dekretacyjnych, np. FAKTURA1. Woéwczas aktywujg sie dodatkowe pola, w kto-
rych mozna podac:

—numer kontrahenta;

—warto$¢ niezdefiniowanej kwoty;

—uzupetnienie klasyfikaciji.

Nastepnie, po nacisnieciu przycisku @ Program automatycznie rozksieguje dokument na
odpowiednie konta i klasyfikacje wg wczesniej zdefiniowanego schematu, pytajgc sie o wartosci poszcze-
golnych typow kwot. W tym przyktadzie program zapyta sie o kwote NETTO i BRUTTO. W przypadku,

gdy nie korzysta sie ze schematéw, po wybraniu przycisku & Lodei , aktywuje sie okno dekretacji, na kté-
rym nalezy podac:

—numer kolejnej pozycji z dokumentu;

—konta Winien

—konto Ma;;

—opcjonalnie identyfikatory kontrahentéw.

Nastepnie, jesli wymaga tego dekretacja, nalezy podac:

—zrédio (dodatkowa litera D lub W okresla, czy dotyczy to odpowiednio dochodéw czy wydatkow);
—typ;

—klasyfikacje;

—zadanie;

—kod umowy.

Kolejnym etapem jest podanie indywidualnego opisu dekretacji oraz kwoty operacji. W tym mo-
mencie mozna rowniez podac¢ wartos¢ operacji w wybranej walucie. Tak przygotowang dekretacje nalezy
ja zapisaé, po czym okno jest przygotowywane do wprowadzenia nastepnej dekretacji. Zakonczenie

wprowadzania danych odbywa sie poprzez wybranie przycisku = Anbi |

Jezeli dokument, ktéry zostat wprowadzony, zawiera btedy, wéwczas z okna wykazu dokumentu,
nalezy wybrac¢ przycisk B Zmid , @ nastepnie w otwartym oknie, dokonuje sie modyfikacji nagtéwka do-

kumentu lub tez poprzez opcje (2 Dot || _Eznet | mozna odpowiednio dodaé nowa dekretacje lub
poddac¢ edycji wybrana.

W momencie gdy wprowadzone dokumenty sg poprawne nalezy wybiera¢ przycisk ,
wowczas dokumenty zostang przeniesione do zbioru dokumentéw zatwierdzonych i nie bedg podlegac
dalszej edycji. Aby uniewazni¢ dokument juz zatwierdzony nalezy dokonac ksiegowanie identyczne jak
btedne, ale z kwotg przeciwng i kolejnym numerze.

Sposdb numeracji dokumentow jest okreslany przez uzytkownika.

Jezeli przy danym polu edycyjnym znajduje sie przycisk ? wowczas w polu tym istnieje stownik
podpowiedzi dostepny poprzez klawisz <F2> lub wcisniecie przycisku ? .

Klikajgc na przycisk %s uzyskuje sie informacje na temat kwot ksiegowanych na poszczegdinych
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klasyfikacjach. Z kolei przycisk .% umozliwia uzyskanie informacji na temat kwot ksiegowanych na po-
szczegoblnych kontach ksiegowych.

Nie ma mozliwosci wprowadzenia dekretacji na konto lub klasyfikacje, ktéra nie sg zdefiniowane w
stownikach-kartotekach. Analogicznie nie mozna usung¢ klasyfikacji lub konta, na ktérych byly ksiegowa-
nia.

Kazdy dokument, oproécz numeru nadanego przez uzytkownika, w momencie zatwierdzania,

otrzymuje unikatowy numer kolejnego ksiegowania, ktéry jednoznacznie okresla kolejnos¢ wprowadzania
danych.

Przegladanie dokumentow zatwierdzonych

Menu: Ksiegowos$¢ -> Przeglgdanie zatwierdzonych

Opcja pozwala na przeglgdanie ksiegowan (dokumentéw) zatwierdzonych i nie podlegajgcych
dalszej modyfikacji.

Informacje o stanie kont z dokumentow

Po nacisnieciu przycisku %T (Menu: Ksiegowosé/Plan -> Wprowadzanie/ Przeglgdanie dokumen-
téw) wyswietlone zostang dane dotyczgce sum na stronach winien/ma kont ksiegowych z rozbiciem na
sumy z kont zawartych w wybranym dokumencie, na sumy z kont z dnia daty ksiegowania danego doku-
mentu oraz sumy ogoétem ze wszystkich dokumentow.

Ponadto wyswietlone zostanie podsumowanie poszczegdlnych kolumn.
Wybieranie ,Przegladanie dokumentéw” spowoduje wyswietlenie danych dotyczgcych wszystkich

dokumentow zatwierdzonych. Wybieranie ,Wprowadzanie dokumentéw” spowoduje, ze dane bedg doty-
czyty tylko dokumentéw nie zatwierdzonych wprowadzonych przez danego operatora.

Informacje o stanie klasyfikacji z dokumentow

Po nacisnieciu przycisku rﬁs (Menu: Ksiegowosc¢/Plan -> Wprowadzanie/ Przeglagdanie dokumen-
téw) wyswietlone zostang dane dotyczace sum wydatkow, kosztéw i dochodéw z rozbiciem na sumy z
klasyfikacji zawartych w wybranym dokumencie, na sumy z klasyfikacji z dnia daty ksiegowania danego
dokumentu oraz sumy ogétem ze wszystkich dokumentéw. Ponadto wyswietlone zostanie podsumowanie
poszczegolnych kolumn.

Wybieranie ,Przeglgdanie dokumentéw” spowoduje wyswietlenie danych dotyczacych wszystkich

dokumentéw zatwierdzonych. Wybieranie ,Wprowadzanie dokumentéw” spowoduje, Ze dane bedg doty-
czyly tylko dokumentéw nie zatwierdzonych wprowadzonych przez danego operatora.

Informacje o dokumencie

Po wybraniu przycisku | Informacje o dokumencie” zostang wyswietlone dane o dokumencie w
formie listy wszystkich dekretacji oraz dane podsumowujgce wszystkie konta i klasyfikacje. W szczegél-
nym wypadku, wydruk moze stuzy¢ jako dokument PK.

Dodatkowe skroty i opcje

Opcja wyszukiwania dekretacji (przycisk EI) wedtug rozmaitych kryteriéw, miedzy innymi kwoty,
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typu dokumentu itp.:

E Wyszukiwanie dekretacji
Kwota od ... | do... ‘ @ Szukai |
Kwata VAT od..| do.... ‘ Szczegily >3 |

| Nr dz. | Typ|DW|ZH|WZF| Klasyfikacja |Kunlu Wwn / Nr konl|Konto Ma / Nr kl]l‘ Kwola

Opcja wybierania dokumentéw (przycisk & ) z zakresu dat

@ Zakres dat

Data ksiegowania od: |ZUUB-1D-2D j do: ‘2005'10'20 ﬂ

Opcje te mozna wykorzysta¢ miedzy innymi do wyboru danych do zatwierdzania. W momencie
kiedy wystepujg dane z dwdch miesiecy, mozna wybra¢ dane z jednego miesigca i wéwczas po wybraniu
opcji zatwierdzania dokumentéw, zatwierdzone zostang tylko dokumenty znajdujace sie na ekranie.

Opcja ,Pokaz tylko moje dokumenty” (przycisk &) ) jest bardzo przydatna, gdy dane sg wprowa-
dzane przez kilku operatoréw.

Opcja ,Pokaz wszystkie dokumenty” (przycisk =2)) anuluje dziatanie innych opcji wybierania.

Opcja skrotu do ,Ustawien formatek dekretacji” (przycisk & ).

Zamkniecie miesigca

Menu: Ksiegowos¢ -> Zamkniecie miesigca

Jest to opcja kontrolna. Najpierw nalezy zatwierdzi¢ wszystkie dokumenty znajdujgce sie w bufo-
rze.

Zamykanie miesigca odbywa sie dwuetapowo. W pierwszej fazie miesigc nalezy zablokowac

(przycisk M). Opcja ta blokuje mozliwos¢ dalszego ksiegowania i zatwierdzania dokumentéw w
danym miesigc. Pozwala to na zrobienie wydrukéw sprawdzajgcych, bez obawy, ze w miedzy czasie ktos

dokona ksiegowan. W przypadku wystapienia bledéw mozna miesigc odblokowaé (przycisk M) i
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wprowadzi¢ korekty. Jezeli dane na koniec miesigca sg poprawne wdéwczas miesigc mozna zamkngc

(przycisk M) Opcja ta jest nieodwracalna i nalezy stosowaé jg z petng odpowiedzialnoscig. Od-
blokowanie miesigca wymaga, aby miesigc nastepny byt otwarty. Z kolei, zatwierdzanie miesigca wyma-
ga, aby miesigc poprzedni byt zablokowany lub zamkniety. Powyzsze opcje dotyczg zaréwno ksiegowosci
jak i planu.

Zamkniecie miesigca grudnia jest rownoznaczne z zamknieciem roku.

Zamkniecie roku i Schemat przeksiegowan

Menu: Ksiegowos$é -> Zamkniecie miesigca

Zamkniecie roku odbywa sie automatycznie, przy zamykaniu miesigca grudnia.

Funkcja ta blokuje mozliwos¢ dokonywania jakichkolwiek zmian w obrebie danego roku. W trakcie
tej operacji nastepuje przeksiegowanie sald zamkniecia na otwarcia kont na nastepny rok wedtug sche-
matu przeksiegowan. Jednakze program pyta sie, czy taka operacja ma by¢ wykonana i operator musi na
nig wyrazi¢ zgode.

Menu: Ksiegowos$¢ ->Zamykanie miesigca - zaktadka: Schemat przeksiegowan

W celu dokonania automatycznych przeksiegowan, na koniec roku ksiegowego, bilansu zamknie-
cia na bilans otwarcia roku nastepnego, nalezy zdefiniowa¢ stownik, w ktérym podaje sie jakie konta majg
by¢ przeksiegowanie (podawane sg tylko konta syntetyczne, analityka bedzie dobudowana automatycz-
nie), oraz ustawi¢ znacznik czy salda majg by¢ w rozbiciu na klasyfikacje i/lub zadania.

Aby przeksiegowanie zostato wykonane poprawnie, podane konta muszg by¢ zdefiniowane w kar-
totekach kont na dany rok. Aby korzysta¢ z automatycznego przeksiegowania, nalezy w trakcie zamyka-
nia roku negatywnie odpowiedzie¢ na pytanie, czy chcemy skorzysta¢ ze schematu.

Program pozwala na wprowadzenie korekt przeksiegowan, jak réwniez na wprowadzenie sald po-
czatkowych recznie.
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Automaty ksiegowe

Dekretacyjny

Opcja jest dostepna w trakcie ksiegowania dokumentowego.

Z automatéw mozna korzystac tylko w ujeciu dokumentowym ksiegowosci. W celu korzystania z
automatéw, nalezy najpierw zdefiniowaé schematy dekretacyjne (menu: Konfiguracja ->Stowniki -
>Schematy dekretacyjne). Okresli¢ w nich na jakie konta i klasyfikacje ma by¢ rozksiegowana kwota do-
kumentu. Istnieje réwniez mozliwos¢ definiowania réznych typéw kwot dla dokumentu i automatu (zaktad-
ka ,Stownik typédw kwot”). Pozwala to na rozksiegowanie réznych kwot na rézne klasyfikacje/konta.

Schematy dopuszczajg ksiegowania jednostronne na konta oraz ksiegowania na klasyfikacje bez
podawania kont. Znacznik ,Uwzglednij kontrahenta” pozwala na automatyczne uzupetnienie numeru kon-
trahenta w koncie podanego w trakcie ksiegowania. Jezeli numer kontrahenta ma by¢ wpisany na state do
schematu, podaje sie numer konta tamany przez numer kontrahenta (np. 201-1/10). Nastepnie (opcjonal-
nie) wigze sie schemat (menu: Konfiguracja ->Ustawienia -> Ustawienia rejestru) z typem dokumentu, kté-
ry bedzie rozksiegowywany wedtug schematu. W trakcie wprowadzania nhowego dokumentu, po wybraniu
typu dokumentu, automat ustawiany jest na wczesniej zdefiniowany schemat, jednakze dozwolona jest
jego zmiana. Po podaniu kwoty oraz (opcjonalnie) numeru kontrahenta i zapisaniu dokumentu nastgpi au-
tomatyczne rozksiegowanie dokumentu. Opcja jest oméwiona w podrozdziale ,Ksiegowanie”.

Stornujgcy

Menu: Ksiegowos$¢ -> Automaty ksiegowe -> Storno

Automat stuzy do szybkiego sporzgdzania ksiegowan ,na czerwono”. Nalezy podac:
—date sporzadzanego dokumentu;

—jego numer;

—zakres numerow dekretacji z dziennika.

Program w szybki sposéb sporzagdzi nie zatwierdzony dokument, zawierajgcy wszystkie dekreta-
cje z wybranego zakresu, z przeciwnymi kwotami.

Przeksiegowanie syntetyczne miedzy rejestrami

Menu: Ksiegowos¢ -> Automaty ksiegowe -> Przeksiegowanie syntetyczne

Przeksiegowania syntetyczne

Pobierz dane z rejestrduw:
ORGAN PODATKI I OPBATY
WYDATET PLAN
DOCHODY DOCHODY-PAS DROGOWY
TODATKI test

Z konta Winien |

Z konta bda |

™ ' rozhiciu na klasyiikacie

Datagd 01012006 4 [31-12-2006

[ EC T -

Opiz dokumenty |

Ha konto Winien |

Ha konto MHa |

CoNowewado | =]
ﬂi. A zapz
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Automat stuzy do wykonywania szybkiego, syntetyczne przeksiegowania miedzy rejestrami.
Uprzednio nalezy podac¢:

—maske ksiegowan z wybranych rejestrow (tzn. z jakich kont majg by¢ wybrane ksiggowania, w
szczegoblnosci konto Winien lub Ma moze byé pominiete, wowczas wybierane sg wszystkie kon-
ta z danego zakresu, lub podajac jedno konto np. Winien, zostang wybrane i zsumowane ksie-
gowania tylko dla wybranego konta po stronie winien);

—okresli¢, czy przeksiegowanie ma by¢ wykonane tylko dla kont, czy w rozbiciu na klasyfikacje
oraz zakres dat, z ktérych majg by¢ wybrane ksiegowania;

—wybrac¢ tylko dokumenty zatwierdzone;

—zdefiniowaé nagtéwek dokumentu wynikowego;

—konto Winien;

—konto Ma;

—zaznaczy¢, czy dla klasyfikacji majg by¢é zachowane zrédta, czy zrédto ma by¢ zmienione.

Po zapisaniu danych zostaje wygenerowany dokument nie zatwierdzony, z danymi syntetycznymi.

Przeksiegowanie analitycznie miedzy rejestrami

Menu: Ksiegowos$é -> Automaty ksiegowe -> Przeksiegowanie analityczne

Automat dziata analogicznie jak automat przeksiegowan syntetycznych, z tym wyjatkiem, ze prze-
niesieniu podlegajg szczegotowe dekrety a nie ich agregacije.

Przeksiegowujgcy plan z innego rejestru

Menu: Ksiegowos$é -> Automaty ksiegowe-> Przeksiegowanie planu z_innego rejestru

Automat umozliwia szybkie kopiowanie planu z wybranego rejestru do innego, na przyktad w
przypadku gdy prowadzony jest odrebny rejestr z planem zbiorczym. Po wybraniu rejestru zrédtowego,
dotychczasowy plan z rejestru biezgcego jest usuwany, a w jego miejsce kopiowany jest plan z rejestru
zrédtowego, ale tylko na klasyfikacje wczesniej zdefiniowane w stowniku. Pozostate klasyfikacje sg pomi-
jane.

Przeksiegowujgcy plan na konta

Menu: Ksiegowos$é -> Automaty ksiegowe -> Przeksiegowanie planu na konta

Automat dokonuje przeksiegowania zapiséw planu z ksiegi pomocniczej Plan na konta 991, 992,
980 lub 981 w wybranym zakresie danych. Przeksiegowanie moze by¢ wykonane w sposdb syntetyczny,
czyli jedng kwotg bez podziatu na klasyfikacje budzetowe albo analitycznie — ze szczegdtowoscig klasyfi-
kacji budzetowe;j.

Przeksiegowania zamykajgce konto

Menu: Ksiegowos$¢ -> Automaty ksiegowe-> Przeksiegowania zamykajgce konto

Automat umozliwia dokonanie szybkiego ksiegowania zamykajgcego konto. W automacie nalezy
podaé z jakiego konta na jakie ma by¢ dokonane przeksiegowanie oraz czy majg by¢ uwzglednione do-
kumenty zatwierdzone lub nie zatwierdzone. Nastepnie definiuje sie jaki ma by¢é dokument wynikowy, jego
numer i data. Dla kazdego zamykanego konta generowany jest odrebny dokument.

Przeksiegowania sprawozdan Rb27S/28S

Menu: Ksiegowos$¢ -> Automaty ksiegowe-> Przeksiegowania sprawozdan Rb27S/Rb28S

Automat umozliwia szybkie zaksiegowanie sprawozdan Rb27S i Rb28S z plikdw zewnetrznych.
Pliki te sg zgodne ze standardem BudzetuST2 i mogg by¢ generowane zaréwno przez program KBiP, jak
tez przez inne programy, m.in. BudzetJSTPIlus firmy DosKomp. Pliki ze sprawozdaniami muszg zawierac
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dane przyrostowe a nie narastajgco, tzn. sporzgdzajac, dla przyktadu, sprawozdanie o wydatkach za drugi
kwartat, nalezy przygotowa¢ plik z danymi za okres od poczatku kwietnia do konca czerwca. Przygotowu-
jac import danych do systemu KBiP nalezy wskaza¢ importowany plik ze sprawozdaniem. W tym momen-
cie, program rozpoznaje typ sprawozdania i otwiera odpowiednie okno, w ktérym nalezy wskaza¢, konta
Winien i Ma, na ktére bedg ksiegowane odpowiednie kolumny sprawozdania. Ponadto trzeba uzupetnié¢
dane o dokumencie, pod jakim te dane bedg zaewidencjonowane. Po wypetnieniu tych danych i wybraniu

przycisku @ generowany jest automatycznie dokument nie zatwierdzony, ktéry mozna sprawdzic¢ i
skorygowac ewentualne nieprawidtowosci.

Import danych (faktur) z eksportow systeméw GEOBID do ,Windykac;ji”

Menu: Ksiegowos$¢ -> Automaty ksiegowe-> Import danych ,GEOBID”

Automat umozliwia importowanie faktur z systemow firmy GEOBID , z eksportow do Windykac;ji
tejze firmy.

Importujgc dane nalezy:

—Wskazac folder z eksportowanymi plikami *.dbf;

—Podac¢ typ dokumentu i numer 1. faktury, nastepne beda numerowane kolejno;

—Poda¢ date sprawozdawczg, pozostate daty sg wczytywane z dbf'ow;

—Konta Winien i Ma z zaznaczeniem opcji, czy dane sg ksiegowane na konta syntetyczne, czy z
analitykg kontrahenta.

W drugim przypadku, w trakcie wczytywania, program poszukuje numeru PESEL, jesli go nie
znajdzie w KBiP, porownuje NIPy z dbfa i KBiP. Jesli w dalszym ciggu nie znajduje kontrahenta, otwiera
sie okienko do wskazania recznego z mozliwoscig dodania go do bazy systemu ksiegowego. Przy kolej-
nym imporcie, operacja sie powtarza, jesli nie mamy PESELu lub NIPu kontrahenta. Program nie poréw-
nuje nazw kontrahentow.

Opcjonalnie, aczkolwiek wskazane jest podanie klasyfikacji typu. Wszystkie faktury sg zapisywane na
klasyfikacjach jako przypisy.
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Rozliczanie kontrahentow

Menu: Ksiegowos$¢ -> Rozliczenia kontrahentéw -> ...

Potwierdzenia salda

Menu: Ksiegowos$¢ -> Rozliczenia kontrahentéw -> Potwierdzenie salda

Opcja pozwala na wydrukowanie dokumentu ,Potwierdzenie salda” dla kontrahenta na podstawie
istniejgcych ksiegowan na gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym. Dokument mozna sporzadzac
w trzech wariantach:

—ze szczegotowymi obrotami kontrahenta;

—z saldem kontrahenta;

—z nierozliczonych dokumentéw kontrahenta (dokumenty rozlicza sie opcjg ,Rozliczanie doku-

mentéw”).

Podajac, jako numer kontrahenta, wartos¢ zero, do potwierdzenia, wybierane sg dane ze wskaza-
nych kont, z pominieciem identyfikacji kontrahentéw. W szczegdélnosci pozwala to, na tworzenie potwier-
dzenia salda dla kont, ktére nie sg przez system widziane jako rozrachunkowe.

Ponadto opcja ta pozwala na ,reczne” sporzgdzanie potwierdzen, poprzez wypetnienie tabeli z
zapisami ksiegowymi przez operatora systemu.

Rozliczenie dokumentéw kontrahentow

Menu: Ksiegowos¢ -> Rozliczenia kontrahentéw -> Rozliczenie dokumentow

Opcja pozwala na powigzanie ze sobg dokumentéw zobowigzan i ich regulacji przez kontrahen-
téw. Dzieki temu mozna uzyskaé np. dane, za jakie faktury kontrahent zalega z ptatnoscig, a za ktére juz
zapfacit.

W opcji tej nalezy wybra¢ odpowiedniego kontrahenta i jego konto. Klikajgc na przycisk @ doku-
menty zostang wyswietlone dokumenty naleznosci i zobowigzanh zwigzane z wybranym kontem. Po wybie-
raniu dokumentéw po lewej i prawej stronie (bedg one podswietlone), nalezy klikng¢ na Potgcz dokumen-

ty.

E] Rozliczanie dokumentow E]@
Korto |1 ao |F'Umuc.kuntu do kont pozabilans D ¥ Pokazutylka
(il |4 |Samndzie\ny Zespdk Publicznych Zakkadiw Lecznictwa Otwartego W-wa Wawer D dokumenty nieroziczone
D| ‘ Pokaz dokumenty | | | 10.00 ‘wiyszuka kwote | L | P| R
Szczegity | Rodlicz zBO |SIY 9 | -§| $ | 2 ‘ | | | | Szezegély | RoziczzBO |17 9 | P| $ | 2| ‘ | | ‘
Data dak.: Hr zew.: - Data dok.: Hr zew:
/ s
1D ksieg i 1D ksieg..:

Wark: Riozliczono.: Saldo: Wat.: Rozliczono.: Saldo

Zamknij
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Zostanie wy$wietlone pytanie, na jakg kwote ma by¢ rozliczony dokument. Kazdy dokument moze
by¢ rozliczony kilkoma dokumentami lub wskazany jako rozliczenie bilansu otwarcia. Dokumenty mozna
wyszukiwaé po kwocie, wskazujgc czy kwota ma by¢ szukana w kolumnie prawej (P), lewej (L), czy w
obydwu (R) oraz sortowa¢ wg daty dokumentu, numeru zewnetrznego, opisu, kwoty czy salda dokumentu.

Ponadto istnieje mozliwos¢ wydrukowania dokumentéw biezgcego kontrahenta w catosci. Po-

przez opcje ,Ksiegowosé -> Rozliczenia kontrahentéw -> Wydruk” mozna wydrukowac¢ dla wielu kontra-
hentéw réwnoczesnie z mozliwoscig wyboru typu dokumentu.
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Zestawienia i wydruki

Menu: Zestawienia

Dzienniki

Menu: Zestawienia -> Dzienniki -> Dziennik Gtéwna
Menu: Zestawienia -> Dzienniki -> Dziennik BO
Menu: Zestawienia -> Dzienniki -> Dziennik Planu

Dzienniki zawierajg zestawienie wszystkich operacji ksiegowych dokonanych w obrebie danego
rejestru. Dziennik dokumentow zawiera zestawienie chronologiczne wszystkich zaksiegowanych doku-
mentow, z wyszczegdlnionymi dekretacjami zwigzanymi z poszczegdinymi dokumentami. Dziennik Gtow-
na jest zestawieniem samych dekretacji, bez wyraznie wskazanych dokumentéw, z ktérych pochodza.
Dziennik BO zawiera wykaz dekretacji bilansu otwarcia, ktdre nie znalazty sie na wczesniejszych dzienni-
kach. | na koniec dziennik planu, ktéry zawiera wszystkie zapisy ksiegi planu.

Konta

Menu: Zestawienia -> Konta -> ...

Wyodrebniono zestawienia:
— Obroty dzienne (sumy obrotéw na kontach za wskazany okres);
— Stany narastajgco (salda poczgtkowe, sumy obrotéw od poczatku roku i saldo);
—Zestawienie obrotow i sald (zgodne z ustawg o rachunkowosci, zawiera salda poczatkowe, obro-
ty za wskazany okres, obroty narastajgco, obroty plus BO i salda);
— Stany terminowe (inne ujecie zestawienia obrotéw i sald);
—Obroty — Ksiega Gtéwna (wydruk szczegétowych obrotéw pogrupowanych wg kont);
—W(g zrédet (zestawienie obrotow wg klasyfikacji z podziatem na zrédia).

Wydruki sporzgdzane sg w wybranym przedziale czasowym wedtug daty sprawozdawczej, dla
podanego zakresu numerdw i typdw dokumentéw. Istnieje mozliwos¢ wyboru zestawieh dla kont bilanso-
wych lub pozabilansowych lub organu lub jednostki. Ponadto kazde zestawienia posiada swoje specyficz-
ne parametry wyboru danych. Zestawienia te zawierajg konta analityczne kontrahentow.

Klasyfikacje

Menu: Zestawienia -> Klasyfikacje -> ...

Wyodrebniono zestawienia:

— Obroty (szczegétowe obroty na poszczegdlnych klasyfikacjach w rozbiciu na zrédta);

— Stany (sumy obrotdéw, plan, salda poczagtkowe z kont grupy 2);

—Stany dochodow — skrécony (specyficzne zestawienia sum obrotéw na klasyfikacjach docho-
dow);

—Zaangazowanie (specyficzne zestawienia sum obrotéw na klasyfikacjach wydatkéw);

—W(g paragraféw (zestawienie wykonania w paragrafach);

—Wg zrédet;

—Wg kont (wydruk szczegotowych obrotow klasyfikacji w rozbiciu na konta, z ktérymi byty ksiego-
wane).

Wydruki sporzadzane sg w wybranym przedziale czasowym wedtug daty sprawozdawczej, dla
podanego zakresu numerdw i typow dokumentow. Istnieje mozliwosé wyboru klasyfikacji dochodéw albo
wydatkéw, budzetowych lub pozabudzetowych, wyszczegdlnionego zakresu dziatéw, rozdziatéw, paragra-
féw, pozycji czy typdw zadan. Ponadto kazde zestawienia posiada swoje specyficzne parametry wyboru
danych.
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Plan

Menu: Zestawienia -> Plan -> ...

Wyodrebniono zestawienia:
— Stany;
— Obroty (z wyréznieniem planu poczatkowego, zwiekszen i zmniejszen planu);
—Sumy paragraféw;
—Sumy dziat/paragraf;
—Sumy dziat/rozdziat/paragraf;
—Wg zadan.

Wydruki sporzadzane sg w wybranym przedziale czasowym wedtugg daty sprawozdawczej, dla
podanego zakresu numerdw i typow dokumentow. Istnieje mozliwosé wyboru klasyfikacji dochodéw albo
wydatkéw, budzetowych lub pozabudzetowych, wyszczegdlnionego zakresu dziatéw, rozdziatéw, paragra-
féw, pozycji czy typdw zadan. Ponadto kazde zestawienia posiada swoje specyficzne parametry wyboru
danych.

Wykonanie planu

Menu: Zestawienia -> Wykonanie planu

Zestawienie umozliwia uzyskanie informacji o realizacji planu wydatkéw lub dochodéw. Zawiera
dane o wysokosci planu, wykonaniu, pozostatym planie oraz realizacje procentowa. Wydruk sporzadzany
jest zawsze narastajgco od poczatku roku do wskazanej daty. W szczegdlnosci istnieje mozliwosé poréw-
nania realizacji planu migedzy dwoma rejestrami.

Zadania

Menu: Zestawienia -> Zadania -> ...

Wyodrebniono zestawienia:

—Obroty konta (zestawienie szczegdtowych dekretacji na wskazanym koncie ksiegowych wg
wskazanego zakresu zadan);

— Stany wg kont;

— Stany wg klasyfikacji;

— Stany definiowalne (wydruk definiowalny przez uzytkownika, zbiera dane ze wskazanych kont
do poszczegodlnych zadan);

—Wykonanie wg klasyfikacji (wydruk realizacji zadan wg klasyfikaciji);

— Obroty (zestawienie wszystkich operacji na zadaniach).

Zestawienia zadan sporzgdzane sg z doktadnoscig do powigzanych z nimi umowami.

Kontrahenci

Menu: Zestawienia -> Kontrahenci -> ...

Wyodrebniono zestawienia:

— Obroty wg klasyfikaciji;

— Obroty wg kont;

—Zestawienie obrotéw i sald (wyodrebniony fragment zestawienia obrotéw i sald kont z mozliwo-
$cig grupowania danych wg kontrahentow).
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Sprawozdawczosé

Wprowadzenie

Wszystkie sprawozdania mozna robi¢ zbiorczo z kilku wybranych rejestrow w obrebie jednego ro-
ku obrachunkowego. Przy czym mozna wybra¢, z ktérych rejestrow majg by¢ pobrane kwoty planu, a z
ktorych kwoty ksiegowan. Wszystkie napisy pojawiajace si¢ na wydruku oraz ich konfiguracje nalezy
wprowadzi¢ w menu: ,Sprawozdawczo$¢-> Ustawienia -> Sprawozdan”, w tym réwniez nalezy poda¢ ko-
dy GUS potrzebne do prawidtowej generacji nazwy pliku zgodnej z programem BUDZET ST. Bez podania
tych parametréw, niektére sprawozdania mogg funkcjonowac nieprawidiowo. Format nazwy pliku:

1

2 4 58 a1z
[=Tx :

X 20000

bad B

| stata ]

JST w paryeyi 5 - 6 wiisuia kod powiatu wg GUS (dia sprawszdania 2 wojewddziwa = 0], w pazygi
7 - B kod griny wg GUS (dla sprawozdania 2 wojewddatwa lub powiat = 007

(Twiarki JST w porycs 5 wpisulg stela T, w pozycs G- rryeyirowsy kod pwiaziy wa MSWLA

kod wol

Jednoznako

dolnodlaghe
kujawsko-pomonskie
lubelsiie

lubuskia

Vadzioe

malopoisios

maaz pwhekie

opolske
podearpackia
podaskia

pomonkie

Slyskin
fwiglokrryske
waminski-rmanrske
wielkopolshae
zachodniopomonskie

O C) €3 B 8 - BR gh g G - s |

Cyfra kwartalu da spe. miesipcych - 1 20 m-C marpec, 2 23 MG cobvans, 3 28 M4 wrhisien,
4 rocone; kwarddngch - 1, 3 3, 4 pobocenych - 2; roconych - 4

Osiatnia cyfra roku: {0,1,2.3.4,5,6.7,8,5} ]

Symbol rodzaju sprawozdania

o F2-2T5 rmiesiecznerocone sprawozdanie o dochodach budielowych
W F&-285 miasiecznaroczng sprawoddanie o wydatkach buddeiowych
i Ri-30 péseocznerocne sprawandanie £ wykonania plantsw inansowych zakkadie

budbetoaych

G Fi-31 piimceneirocme srawandanie ¥ wykonana plandw inansowych goapodanste
poenocnicrych

i Fp-32 phlmcznatocmme sprawaadanie 2 wykonania planow finansowych Snoduudw
speciainych

F Rb-MOVE kwartalne sprawozdanie o nadwyicedehcycie

P Rb-FOP pidmcznedocane sprawsadanie 2 wylonania podstascwypch dochodiw
podatkowych

2 Rib-Z kwarlane sprawoedania o stanie zobowigzan wg tytubde diudnych oraz gwarandgi i
porgezed [o2gét 1)

A Rb-Z kwarlaine sprawozdans 0 stanie 2obowiazan wg tylukbe dhadnych oraz gwarangi i
poreczed (credd ¥ - uupehisjace dane dobycZace wyerniowanych papienie
wantoboiowych)

K Rb-Z kwartaine sprawcdania o slanie 2obowiazan wy tylubiw dbulnych oraz gquwaranc i
porecrer (czgst 3 - uzupeiniajace dana o kredytach zagranicanych)

N RE-N kwartaine sprawoadania o slanie nakednosc wy tyhuldw dhubnych

G RE-33 poirocmaliocinge Spranmoeiarae T wykonania plandw Eransowych funduszy
caiowych
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Ogodlne dane konfiguracyjne sprawozdan wprowadza sie na zaktadce ,Napisy i symbole”. Kod wo-
jewodztwa, wechodzgcy w nazwe pliku, nalezy poda¢ w polu Wojew.(Rozp). Pozostate kody GUS, nalezy
wpisaé, odpowiednie dla danej jednostki, w polach WK, PK, GK, PT, GT i wszystkie te pola muszg by¢
wypetnione. Pozostate pola wypetnia sie w zaleznosci od typu sprawozdania. Ponadto tworzgc sprawoz-
danie, nalezy zaznaczy¢ czy jest to sprawozdanie jednostki samorzadu terytorialnego, jednostki budzeto-
wej czy budzetu panstwa (ramka ,Sprawozdanie i odpowiednio” znaczniki: JST, JB, Budzetu Panstwa).
Znaczniki te sg o tyle istotne, ze sporzgdzajgc sprawozdanie JST, zawsze bedzie ono tworzone w petnych
groszach, bez wzgledu na wybor opcji, czy w groszach, czy w petnych ztotych. Natomiast pozostate dwa
typy sprawozdan, uwzgledniajg opcje wyboru sposobu zaokrgglen kwot. Ponadto na zaktadkach Rb27S,
Rb28S, Rb27ZZ, konfigurowane sg sposoby wyliczania poszczegodlnych kolumn tychze sprawozdan.

Sprawozdanie Rb_PDP

Menu: Sprawozdawczos$¢ ->Sprawozdania RB -> Rb PDP

Nalezy zaznaczy¢, dla ktérego kwartatu ma byé sporzadzone sprawozdanie. Nastepnie mozna
pobra¢ dane z dekretacji lub tez jezeli zostaty one wybrane wczesniej, pobra¢ juz istniejace dane. Dane
pobrane z dekretacji mozna recznie modyfikowaé. Aby sprawozdanie sporzgdzi¢ recznie, wystarczy wy-
bra¢ przycisk pE
mozna odpowiednio uzupetnic.

Wiyblerz isthiejace dane

, a zostanie sporzadzony formularz z danymi zerowymi, ktére nastepnie
Aby dane z poszczegdlnych klasyfikacji byly ujete we wiasciwych pozycjach sprawozdania nalezy
powigza¢ klasyfikacje z odpowiednimi kodami (przycisk: & Ko ).

Napisy pojawiajgce sie na wydruku nalezy wprowadzi¢ w menu ,Napisy nagtéwkowe wydrukow”.

Sprawozdanie RB27S/RB27Z2Z/RB28S/RB50

Menu: Sprawozdawczo$¢ -> Sprawozdania RB -> RB27S

Menu: Sprawozdawczo$¢ -> Sprawozdania RB -> RB28S

Menu: Sprawozdawczos$¢ -> Sprawozdania RB -> RB 50 -> RB50 Dotacje
Menu: Sprawozdawczo$¢ -> Sprawozdania RB -> RB 50 -> RB50 Wydatki
Menu: Sprawozdawczo$¢ -> Sprawozdania RB -> RB 50 -> RB3x

Przygotowujgc sprawozdanie nalezy wybra¢ dane z dekretacji. Otrzymane dane (kwoty) mozna
skorygowac do potrzebnych wartodci. Wydruk sprawozdan jest zgodny z obowigzujgcymi wymogami. Da-
ne mozna réwniez zapisa¢ ,Do pliku” zgodnego ze standardem BudzetST. W Zakresie wyboru danych
mozna ustawi¢ pewne elementy postaci wydruku. Wymagane napisy do sprawozdania ustawia sie w
,<Ustawienia”.

Sprawozdania mozna przygotowywac z dowolnych rejestrow.

Sprawozdanie RB27/RB28

Menu: Sprawozdawczos$é -> RB27S
Menu: Sprawozdawczos$¢ -> RB28S

Przygotowujac sprawozdanie nalezy w menu ,Ustawienia” zaznaczyé opcje ,Sprawozdanie bu-
dzetu panstwa”. Edycje sprawozdan przeprowadza sie analogicznie jak sprawozdan ,S”, z tg uwaga, ze
kolumny tych sprawozdan sg odpowiednio ttumaczone na kolumny sprawozdan Rb-27/28. Wyjatek sta-
nowi kolumna ,Zobowigzania” wobec u.s. z tytutu potrgcen, ktéra na sprawozdaniu Rb-28 jest pomijana.

Sprawozdania RB30/RB31/RB32/RB33

Postac ekranu jest zblizona do wygladu wydruku. Aby edytowac¢ wybrang linie nalezy klikng¢ na

4 Linia zostanie pod$wietlona na czerwono. Klikniecie na £* spowoduje wygenerowanie sumy wybra-
nych linii. Pozostate opcje sg analogiczne jak w pozostatych sprawozdaniach. Wyglad wydruku jest zgod-
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ny z ocbowigzujacymi przepisami.

Wykresy

Opcja pozwala na sporzadzanie wydrukéw w postaci wykreséw, zawierajgcych obroty, salda, czy
tez wykonanie planu.

Ukfad kont/klasyfikacji/lzadan jest wyswietlony w postaci drzewa. Podswietlenie dowolnej gatezi
drzewa uaktywnia przycisk Wykres. Jezeli opcja pozostaje nieaktywna, nalezy wybrac krotszg gatgz.

W wykresie klasyfikacji nalezy wybra¢ zrodta dochoddw/wydatkéw oraz okresli¢ z jakim znakiem
kwota bedzie interpretowana. Np. jezeli ma mie¢ dane dotyczgce wptat minus zwroty, nalezy zaznaczyc¢
pole w kolumnie oznaczonej "+" i "zrédia" w linii "Wplaty" oraz zaznaczy¢ pole w kolumnie oznaczonej "-"
i "zrédta" w linii "Zwroty", za$ pozostate pola w kolumnie "zrodia" trzeba odznaczy¢.

Zestawienia zbiorcze z rejestrow

Opcja pozwala na wykonywanie zestawienia obrotéw i sald z réznych rejestréw dla kont i klasyfi-
kacji dla dowolnego zakresu czasowego i dla dowolnego zakresu. Ponadto zestawienie realizacji planu z
wybranych rejestrow oraz zestawienie dziennikow czgstkowych (wybranych rejestrow).

Bilanse Zamkniecia

Opcja pozwala na sporzadzanie drukéw bilanséw zamkniecia. W menu ,Ustawienia -> Bilanséw”
nalezy zdefiniowa¢ posta¢ wydruku oraz formuty, jak majg by¢ wyliczane poszczegélne komorki sprawoz-
dania.

Formuty definiuje sie w nastepujgcy sposob:
—Nalezy wpisac¢ kody kont, z ktérych majg by¢ pobierane dane wynikowe, w sposéb podany poni-
zej:

a) litery BOW lub BOM i numer konta, aby pobra¢ odpowiednig strone bilansu otwarcia dla
konta, np. BOWO080-1 - strona winien bilansu otwarcia konta 080-1, BOM130-5 dla strony
ma bilansu otwarcia konta 130-5. Jezeli wpiszemy np. konto 080, wéwczas zostang wy-
brane i zsumowane dane dla wszystkich analityk tego konta;

b) litere W lub M i numer konta, aby pobra¢ odpowiednig strone konta, np. W080-1 - strona
winien konta 080-1, M130-5 dla strony ma konta 130-5. Jezeli wpiszemy np. konto 080,
wowczas zostang wybrane i zsumowane dane dla wszystkich analityk tego konta;

c) jezeli chcemy pobra¢ saldo konta np. 201 wpisuje sie wyrazenie: (W201) + (BOW201) -
(M201) - (BOM201).

UWAGA: Wyrazenia muszg by¢ ujete w nawiasy w celu odroznienia znaku minus od separatora
analityk konta.

Rachunek Zyskow i Strat

Opcja pozwala na sporzgdzanie zestawienia ,Rachunku zyskéw i strat”. W menu ,Ustawienia ->
Rachunkéw zyskéw i strat” nalezy zdefiniowaé posta¢ wydruku oraz formuty, jak majg by¢ wyliczane po-
szczegoblne komoérki sprawozdania (patrz: ,Bilanse Zamkniecia”).
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Menu: Narzedzia
Opcja ,Wyslij dane” generuje pliki XML z danymi z jednostki aktywnej.
Opcja "Pobierz dane” stuzy do wczytywania danych wygenerowanych opcjg powyze;.

Opcje ,Kontrola...” stuzg do kontroli i ewentualnej naprawy danych wewnetrznych programu, kto-
rych uszkodzenie moze nastgpi¢ m.in. w wyniku awarii potgczen sieciowych.
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Funkcje pomocnicze

Menu: Konfiguracja -> Funkcje pomochicze

Kalkulator do odsetek - wyposazony jest w 10 stownikéw stawek procentowych. Nalicza odsetki w
skali rocznej, miesiecznej lub dziennej. W szczegdlnosci rozbija kwote na cze$¢ zalegtosci i odsetek.

Kalkulator - standardowy kalkulator z tasma.
Kalendarz.

Przegladarka wydrukow - zapisanych w formacie QRP.
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Najczestsze pytanie i problem

1. Btad: Btad InterBase (...) — exception 2. Préba zatwierdzenia lub wycofania nieznanej wartosci:
Nalezy z menu ,Narzedzia” wybraé opcje ,Kontrola licznikow”. Woéwczas nalezy doda¢ do planu
jeden nie zatwierdzony dokument, uruchomi¢ opcje, a nastepnie dokument usunggé.

2. Jak ksieguje sie zmiany planu?
Zmiany w planie wprowadza sie poprzez zaksiegowanie w planie zwiekszen (kwota dodatnia) i
zmniejszeh (kwota ujemna) planu na dang klasyfikacje. Opcja interpretacja dotyczy wydruku obro-
ty planu, czyli w ktérej kolumnie ma sie ksiggowana kwota pojawic.

3. Problem z wydrukami na HP LJ 1100:
Nalezy zaktualizowa¢ sterowniki do drukarki (dostepne w Internecie, najlepiej do wersji
4 XX XX.XX).

4. Ucina czes¢ danych na niektérych wydrukach:
Brak zainstalowanych czcionek ,Arial Narrow”. Czcionki sg standardowo dotgczane do pakietu in-
stalacyjnego (po zainstalowaniu programu kopiowane sg do katalogu programu). Nalezy je zain-
stalowac poprzez ,Panel sterowania”.

5. Po zaksiegowaniu zniknety dekretacje:
Nalezy z menu ,Narzedzia” wybraé opcje ,Kontrola licznikow”.

6. Problem z wydrukami na HP LJ 1000. Drukuje tylko jedng strone:
Problem nie zostat wyjasniony. Ogdlnie program zle wspotpracuje z tg drukarkg. Proponowane
rozwigzanie: zainstalowac sterowniki od HP LJ 6P.

7. Program nie akceptuje zmian w edytorze sprawozdania Rb-50:

Przed wygenerowaniem zestawienia nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane pola w ,Ustawieniach
sprawozdan”.
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