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ZARZADZENIE
Burmistrza Toszka Nr 0050.57.2014
z dnia 11.03.2014 .

w sprawie: zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Toszku i Gminie
Toszek.

Dziafajgc na podstawie przepisow:

art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.,, poz. 594
z pozn. zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 r. poz. 330 z pézn. zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pdin. zm.) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2010 r. nr 208 poz. 1375, Rozporzadzenia Ministra
Finansdw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r.
poz. 289).

Zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ do uzytku dokumentacje opisujgcq zasady (polityke) rachunkowosci obowigzujgce
w Urzgdzie Miejskim w Toszku i Gminie Toszek stanowigce nastepujace zataczniki do niniejszego
zarzgdzenia:
— zatacznik nr 1 — Zasady (polityka) prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
w Toszku i Gminie Toszek, a w szczegdlnosci wykaz ksigg rachunkowych, wykaz
zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
z okredleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji
catosci ksigg rachunkowych
— zafacznik nr 2 — Zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Toszek
— zatgcznik nr 3 — Zaktadowy plan kont dla Urzedu Miejskiego w Toszku
— zatgcznik nr 4 — Zaktadowy plan kont dla organu podatkowego
— zafgcznik nr 5 — Metody wyceny aktywdw i pasywow oraz zasady ustalania wyniku
finansowego
— zafacznik nr 6 — Opis systemu przetwarzania danych, a w szczegélnosci opis systemu
informatycznego zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w zaleznosci
od struktury oprogramowania wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia
dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreélenie wersji
oprogramowania
— zatacznik nr 7 — Zasady sporzadzania sprawozdan finansowych
— zafgcznik nr 8 —Zasady przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow

strl



ey

\/

str2 W

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.507.2012 Burmistrza Toszka z 31.12.2012 w sprawie wprowadzenia
zaktadowego planu kont, zarzadzenie Nr 0050.508.2012 Burmistrza Toszka z dnia 31.12.2012
w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci oraz planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkow i optfat lokalnych.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy / Gtownemu Ksiegowemu.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od dnia 01.01.2013 roku.
’/' _,¢-"'"‘—‘__- )
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.57.2014
Burmistrza Toszka

zdnia 11.03.2014 .

Zasady (polityka) prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Toszku i Gminie
Toszek.

I. Postanowienia ogdlne

1.

Urzad Miejski w Toszku i Gmina Toszek obowigzane s3 stosowa¢ okreslone ustawg
o rachunkowosci oraz niniejszg dokumentacjg zasady rachunkowosci, rzetelnie i jasno
przedstawiajgc sytuacje majatkows i finansowg oraz wynik finansowy.

Przyjete zasady (polityke) rachunkowosci nalezy stosowac w sposdb ciggly, dokonujgc w kolejnych
latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywoéw
i pasywow, w tym takze dokonywania odpisdw amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania
wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje
z nich wynikajgce byty porédwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich
zamkniecia stany aktywéw i pasywow nalezy ujgé w tej samej wysokosci w otwartych na
nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.

. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje

w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

Burmistrz ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci.

. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. Najkrotszym okresem sprawozdawczym s3

poszczegdlne miesigce w danym roku kalendarzowym.

. Postanowienia szczegétowe

. Nie prowadzi sie rozliczen miedzyokresowych kosztéw z uwagi na to, ze w nieistotny sposdb

wptywajg na wielko$¢ wyniku finansowego. Przedmiotowe koszty przechodzg z roku na rok
w zblizonej wysokosci. Nie prowadzi sie ewidencji zdarzen gospodarczych na kontach zespotu 6.

. Z uwagi na specyfike dziatalnosci Urzedu Miejskiego w Toszku ewidencja kosztéw prowadzona jest

wyfacznie na kontach zespotu 4. Nie prowadzi sie ewidencji zdarzen gospodarczych na kontach
zespotu 5.

Przychody nie ujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych Gminy Toszek ujmuje
sie w przychodach Urzedu Miejskiego Toszek w ostatnim dniu okresu sprawozdawczego,
w rejestrze UM Toszek — Dochody, na podstawie polecenia ksiegowania na kontach 720 — strona
Ma i 800 — strona Wn.

. W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie koszty danego okresu sprawozdawczego

wynikajgce z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone do 5 dnia nastepnego
miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania termindw sprawozdawczych. W przypadku, gdy
faktury lub inne dokumenty stanowigce dowdd ksiegowy zostang przedtozone do ksiegowosci po
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5 dniu miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym je wystawiono — nie ujmuje sie ich
w ewidencji kosztéw i zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie
miat znaczgcego wptywu na wynik finansowy. Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego,
zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sg
wszystkie dowody ksiegowe obcigzajgce dany rok obrotowy, dostarczone w terminie
umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdan.

5. Uzyskane przez Urzad Miejski w Toszku zwroty wydatkdw dokonanych w tym samym roku
budzetowym przyjmowane sg na rachunek biezgcy wydatkdw i zmniejszajg wykonanie wydatkéw
w tym roku budzetowym.

6. W przypadkach dokonywania wydatkéw z tytutu zwrotu podatku akcyzowego oraz zwrotu
kosztow egzekucyjnych pomija sie konta rozrachunkowe ksiegujac poniesione wydatki
bezposrednio w koszty.

7. Ewidencja podatku VAT naleznego prowadzona jest w rejestrze: UM — ,Dochody”. Do ewidencji
podatku VAT naleznego stuzy konto 225-3. Przypisu naleznosci z tyt. podatku VAT naleznego
dokonuje sie na koncie 221-po stronie Wn w korespondencji ze strong Ma konta 225-3.

Podatek VAT przekazywany do Urzedu Skarbowego (konto 225-4) zmniejsza dochody jednostek
budzetowych gromadzone na rachunku dochoddéw i dochody budzetowe te podlegajg
zmniejszeniu w tych paragrafach klasyfikacji budzetowej, w ktorych wystepuje naleznos¢ gtdwna

Ewidencja podatku VAT naliczonego prowadzona jest w rejestrze ,UM — Wydatki” na koncie 225- 2.

8. Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) bedace uszczegétowieniem i uzupetnieniem
zapisow kont ksiegi gtéwnej budzetu oraz Urzedu tworzy sie w miare biezgcych potrzeb
ewidencyjnych.

9. Nie prowadzi sie ewidencji wartosciowej sktadnikdbw majatkowych o wartosci jednostkowej
ponizej 500 zt. Nie prowadzi sie ewidencji ilosciowej sktadnikdéw majatkowych o wartosci
jednostkowej ponizej 300 zt.

10. Ewidencja zdarzen dotyczgcych realizacji projektéw finansowych badZz wspétfinansowanych ze
srodkéw europejskich odbywa sie na poziomie jednostki budzetowej na kontach ksiegowych
okreslonych dla Urzedu Miejskiego Gminy Toszek. Przyjmuje sie, ze dla kazdego projektu tworzy
i prowadzi sie oddzielny rejestr, ktdry umozliwia wyodrebnienie dochodéw i wydatkdw
zwigzanych z realizacja projektu. Utworzone dla poszczegdlnych projektéw rachunki bankowe s3
zasilane przez budzet (organ) na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych. Wptyw
srodkéw z budzetu Unii Europejskiej jest ewidencjonowany w rejestrze projektu na zasadach
okreslonych dla jednostek budzetowych, a nastepnie odprowadzany na rachunek budzetu
(organu). Z procesu gromadzenia dochodéw oraz realizowania wydatkdéw sporzadza sie,
oddzielnie dla kazdego rejestru, jednostkowe sprawozdania budzetowe, ktdre stanowig czesc
sktadowg sprawozdan budzetowych sporzgadzanych przez Urzad Gminy Toszek.

11. Btgd podstawowy:

a) Btedy podstawowe to takie btedy, ktérych znaczenie jest na tyle istotne, ze po ich wykryciu nie
mozna nadal uznawad, iz sprawozdanie finansowe za poprzedni okres lub kilka poprzednich
okreséw byty wiarygodne. Btedy te nie mogg byé poprawione w ksiegach rachunkowych okresu,
w ktérym zostaty popetnione, poniewaz ksiegi te sg juz zamkniete. Skutkiem btedow
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podstawowych sg przychody lub koszty, ktére powinny by¢ ujete w wyniku finansowym za rok

ubiegly lub wczesniejszy. Przyjmuje sie, ze poziom istotnosci dla btedéw popetnionych w latach

ubiegtych wynosi 1% sumy bilansowej tego roku, ktérego btad dotyczy lub 0,5% przychoddéw tego
roku, w zaleznosci od tego, ktéra kwota jest nizsza. Korekta btedu podstawowego nastepuje
poprzez korekte wartosci funduszu jednostki. Korekte btedu nalezy zaksiegowaé z data
najwczesniejszg z mozliwych, czyli na pierwszy dzied okresu sprawozdawczego, w ktorym btad
wykryto, bez wzgledu na moment dokonywania ksiegowan, jednak nie pdzniej niz na dzien
bilansowy konczacy okres sprawozdawczy, w ktérym stwierdzono, ze btagd zostat popetniony.

b) Do btedéw podstawowych, o ile sg one istotne zaliczy¢ mozna np.:

-nieprawidtowg wycene aktywow;

-zaliczenie kosztéw dziatalnosci podstawowe] do kosztédw srodkdw trwatych w budowie;

-wykazanie w aktywach bilansu jednostki sprzedanych srodkéw trwatych i inne.

c) Nie uznaje sie za btad podstawowy :

-skutkdw zmian zasad polityki rachunkowosci wynikajgcych z obligatoryjnych przepiséw lub
wprowadzonych przez jednostke;

-skutkow zdarzen, o ktérych istnieniu jednostka nie mogta sie dowiedzie¢ do dnia, do ktérego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami nalezy sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe — pomimo
zachowania normalnej starannosci;

-skutkéw wynikajacych z dokonania w poprzednich latach szacunkéw, o ktére oparto np. odpisy
aktualizujgce lub ustalono poziom stawek amortyzacyjnych;

-skutkow zdarzen, ktdrych wystgpienie nie bylo istotne dla sprawozdan finansowych
sporzgdzonych za lata ubiegte.

d) Jesli ujawnione btedy nie kwalifikujg sie jako podstawowe, uznaje sie je jako btedy pozostate

(nieistotne) i btedne zapisy koryguje sie w ksiegach roku biezgcego, wprowadzajgc zapisy

prawidtowe.

Ill. Ksiegi rachunkowe

1. Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Toszku i Gminy Toszek prowadzone sg w siedzibie Urzedu
Miejskiego, 44- 180 Toszek, ul. B. Chrobrego 2

2. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw (sum zapisow) i sald, ktore
tworza:
-dziennik,
-ksiege gtéwng,
-ksiegi pomocnicze,
-zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
-wykaz sktadnikow aktywdw i pasywow (inwentarz).

3. Ksiegi rachunkowe w Urzedzie Miejskim w Toszku prowadzone s3 za pomocg komputera
w ramach nastepujacych rejestrow statych:
-Organ — Dochody
-UM Toszek — Wydatki
-UM Toszek - Dochody Podatkowe
-UM Toszek - Dochody Pozostate
-UM Toszek - Fundusz Socjalny
-UM Toszek - Sumy Depozytowe
-UM Toszek - Plan
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-UM Toszek - Fundusz Pracy — mtodociani (Srodki pozabudzetowe).

W celu prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektéw (zadan) finansowych
z budzetu Unii Europejskiej dla kazdego z projektéw (zadan) zaktada sie odrebne analityki do kont
syntetycznych.

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i walucie polskiej na podstawie
prawidtowych i rzetelnych dowodéw.

. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w ztotych i groszach.

. Ksiegi rachunkowe otwierane sg na dzied rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane na

koniec kazdego roku obrotowego. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym
wyfaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi
rachunkowe. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych w roku nastepnym nastepuje
w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

IV. Cechy jakosciowe ksigg rachunkowych

1.

2.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezgco.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczywisty.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe,
zapewniono ciggtosc zapisdw oraz bezbtednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, standw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,
a w szczegolnosci:

-udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowoddw i sposobu ich zapisania w ksiegach
rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

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

-zapewniona jest kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw
przetwarzania danych,

-zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajgcych na uzyskanie w dowolnym czasie i za
dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw
dokonanych w ksiegach rachunkowych.

. Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza sie za dokonywane biezgco, jezeli pochodzgce z nich

informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujgcych sprawozdan finansowych
i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych.

V. Dziennik

1.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone
w sposdb ciagty.
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Sposdéb dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi

gtéwnej.

Przy zapisie ksiegowym dowdd posiada automatycznie nadany przez program komputerowy
numer pozycji, pod ktéra zostat wprowadzony do dziennika,. A takze dane pozwalajgce na
ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresc zapisu.

. W Urzedzie Miejskim w Toszku prowadzone sg dzienniki czeSciowe w zakresie:

-dochodoéw budzetu

-wydatkow

-dochodéw budzetowych UM
-funduszu socjalnego

-sum depozytowych

-planu

-funduszu pracy — mtodocianych.

Na koniec kazdego roku obrotowego sporzadzane jest zestawienie obrotdw poszczegdlnych
dziennikéw czesciowych.

VI. Konta ksiegi gtéwnej

Konta ksiegi gtéwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym.

. Na konta wprowadza sie pod datg otwarcia ksigg rachunkowych salda poczatkowe aktywow

i pasywow. Ostateczne otwarcie (wprowadzenie BO) nastepuje w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy.

Na kontach ksiegi gtdwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie
w dzienniku zdarzen zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.

ZapisOw na okreslonym koncie ksiegi gtdéwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej.

. Zapisy dokonane przy uzyciu komputera drukuje sie albo przenosi na inny trwaty nosnik danych

na koniec roku obrotowego.

VII. Konta ksigg pomocniczych

1.

3.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapiséw
kont ksiegi gtdwne;.

Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbiorow
kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gtéwnej.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

-srodkéw trwatych, w tym takze srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

-rozrachunkow z kontrahentami (naleznosci stanowigcych dochody budzetowe, zobowigzania z tytutu

dostarczonych ustug),
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-rozrachunkoéw z pracownikami (imienng ewidencje wynagrodzen, rozliczenia z pobranych zaliczek,
naleznosci funduszu $wiadczen socjalnych),

4. W Urzedzie Miejskim w Toszku sporzadza sie wydruk zapisow dokonywanych na kontach ksigg
pomocniczych na koniec roku obrotowego.

VIIl. Zestawienie obrotow i sald

1. Zestawienie obrotéw i sald sporzadza sie na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtdwnej na
koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

2. Zestawienie obrotéw i sald powinno zawierac:

-symbole lub nazwy kont,

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

-sume sald na dzied otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego

3. Narastajgce od poczatku roku obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z narastajgcymi od
poczatku roku obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotéw dziennikéw czesciowych.

4. Na dziend zamkniecia ksigg rachunkowych sporzgdza sie zestawienia sald wszystkich kont ksiegi
gtéwnej.

5. Zestawienia nalezy wydrukowac na papierze albo przenies¢ na inny trwaty nosnik na koniec roku
obrotowego.

IX. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych

1. Ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane w drzwiach,
zabezpieczenie okien w postaci krat (okna na parterze) oraz zamontowany system alarmowy
w budynku urzedu.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.

2. Szczegélnej ochronie poddane s3:
-sprzet komputerowy,
-ksiegowy system informatyczny,
-kopie zapiséw ksiegowych,
-dowody ksiegowe,
-dokumentacja inwentaryzacyjna,
-sprawozdania budzetowe i finansowe,
-dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

3. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:
-regularne wykonywanie przez informatyka kopii bezpieczenstwa, tzw. Backupéw:
-codziennie na tasmach magnetycznych tzw. streamerach — kopie przyrostowe,
-cotygodniowo na tasmach magnetycznych oraz dyskach przenosnych HDD - kopie petne,
odtworzeniowe. Kopie przechowywane sg w skrytce bankowej lub szafie ogniotrwatej.
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-odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikdw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikédw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosc
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

-profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajgce,

-systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii w sieci energetycznej (UPS).

4. Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdiniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie kroétszy niz
5 lat.

X. Przechowywanie zbioréw ksigg rachunkowych

1. W sposéb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane s3 zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie
ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,
w ktdrym pracownik przestat pracowac.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

-dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krdétszy niz 5 lat

od uptywu ich waznosci,

-ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty—

przez okres 5 lat,

-dowody ksiegowe oraz pozostate dokumenty zwigzane z realizacjg zadan (projektow) inwestycyjnych

wspoétfinansowanych ze srodkdw pomocowych — przez okres wynikajgcy z zawartych umoéw badz
odrebnych przepisow.

3. Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

Xl. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

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

-poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawienia
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.

str9



Zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Toszek

Wykaz kont

Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki

140 - Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkdow budzetowych

224 — Rachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajgce wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 — Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

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

994 — Weksle in blanco wystawione
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995 — Weksle in blanco otrzymane

Opis kont

Konta bilansowe

Konto 133 —,, Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapiséw miedzy jednostkg a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast
réznice wynikajaca z btedu odnosi sie na konto 240 ,,Pozostate rozrachunki”. Rdznice te wyksiegowuje
sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu. Na stronie Wn konta
133 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym réwniez sptaty dotyczace
kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wptywy z tytutu zaciggnietych kredytéw i
pozyczek na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 i 260. Konto 133 stuzy réwniez do
ewidencji lokat over-n. i weekendowych dokonywanych ze srodkéw na rachunku bankowym. Zapisy
dokonuje sie na podstawie dokumentéw bankowych w korespondencji z kontem 140. Na stronie Ma
konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane w ramach
kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wypfaty z
tytutu sptaty kredytow i pozyczek przelanych na rachunek budzetu, w korespondencji
z kontem 134 i 260. Konto 133 moze wykazywac 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.

Ewidencja analityczna do konta 133 prowadzona jest przy uzyciu nastepujgcych kont analitycznych:
133 — 1 ,Rachunek podstawowy budzetu” w ramach ktérego prowadzi sie ewidencje szczegétowg

w rozbiciu na konta:

133-1-1 — ,Wptywy z tytutu dochoddéw budzetowych nieujetych w planach jednostek
budzetowych”

133-1-2 — ,,Dochody budzetowe przekazane przez jednostki budzetowe (w tym przez urzad
jako jednostke budzetowg w formie przelewéw z rachunku urzedu i w postaci
bezposrednich wptat na rachunek budzetu)”

133-1-3 — ,Dochody z tytutu wykonywania zadan z zakresu administracji rzgdowej i innych
zadan zleconych ustawami”

133-1-4 — ,Przelewy srodkéw na wydatki budzetowe jednostek budzetowych”

133-1-5 — ,,Przelewy Srodkéw na inne rachunki budzetu” (rachunek $rodkéw na wydatki
niewygasajgce, rachunki lokat terminowych)

133-1-6 - , Lokaty over-n. i weekendowe”

133-1-7 - ,,Pomytki bankowe”

133-1-8 — ,, Przychody budzetu”

133-1-9 — ,,Rozchody budzetu”

Konto 134 -, Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu. Na
stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate kredytu lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134
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ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz naliczone a nie zapftacone do dnia
bilansowego odsetki od kredytu bankowego. Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce
zadtuzenie z tytutu kredytéw zaciggnietych na finansowanie budzetu. Do konta 134 prowadzi sie
ewidencje analityczng umozliwiajgcy ustalenie stanu zadtuzenia wedtug uméw kredytowych i zadan
realizowanych w ramach danego kredytu.

Konto 134 stuzy do ewidenc;ji kredytéw bankowych zaciggnietych na:

1) Pokrycie przejsciowego deficytu budzetu,

2) Pokrycie planowanego deficytu budzetu,

3) Pokrycie wydatkéw refundowanych z budzetu UE,

4) Odsetki od kredytéw.

Konto 135 -, Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym  s$rodkéw na
niewygasajgce wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane sg wytgcznie na podstawie dokumentéw
bankowych w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych na rachunek srodkéw na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty
z rachunku S$rodkéw na niewygasajgce wydatki na pokrycie wydatkdw niewygasajgcych,
w korespondencji z kontem 225. Konto 135 moze wykaza¢ saldo Wn oznaczajgce stan srodkéw
pienieznych na rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 — ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze, a w szczegdlnosci Srodkdéw otrzymanych
z innych budzetéw w przypadku, gdy s$rodki te zostaty przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego.
Srodki pieniezne w drodze s3 ewidencjonowane tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma — zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze. Konto 140 stuzy rowniez do ewidencji lokat
over-n. i weekendowych w korespondencji z kontem 133. Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Whn,
ktore oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 -, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochoddéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe
zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901 ,, Dochody budzetu”. Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie
przelewy dochoddw budzetowych na rachunek budzetu, dokonanych przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 133 , Rachunek budzetu”. Ewidencje szczegdétowa do konta 222 prowadzi
sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi.
Ewidencje szczegdétowg do kontra 222 prowadzi sie wg poszczegdlnych jednostek budzetowych
z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych z podziatkg klasyfikacji budzetowe;j.
Analityka przedstawia sie nastepujgco:

222-01 — Urzad Miasta Toszek

222-02 — OPS Toszek
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222-03 — Gimnazjum

222-04 — SP Toszek

222-05 - SP Kotulin

222-06 — SP Pnidw

222-07 — SP Paczyna

222-08 — ZOPO (Zespot obstugi placéwek oswiatowych)

222-09 — Publiczne przedszkole w Toszku

Dalsza analityka w ramach danej jednostki budzetowej wg klasyfikacji budzetowe].

W ewidencji szczegétowej wyodrebnia sie konto analityczne do rozliczen z organem podatkowym —
referatem podatkéw i opfat lokalnych Urzedu. W zwigzku z tym do konta analitycznego
222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych urzedu gminy” okreéla sie konta analityczne szczegétowe:
222 -01  Urzad Miejski Toszek

1) 222-01-1 ,Rozliczenie dochoddéw zrealizowanych przez organ podatkowy gminy”

2) 222-01-2 ,Rozliczenie pozostatych dochodéw budzetowych gminy”

3) 222 -01- 3 ,Rozliczenie dochoddéw zrealizowanych w zwigzku z realizacjg zadan z zakresu

administracji rzagdowej i innych zadan zleconych ustawami”

4) 222-01-4 ,Rozliczenie wptywdw optaty smieciowe]”
Na koniec roku konto 222 moze wykazywaé saldo strony Wn oznaczajagce stan dochoddéw
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.
W ciggu roku konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza to samo,
co saldo na koniec roku, zas saldo strony Ma oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych
przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkdw budzetowych. Do konta 223 prowadzi sie ewidencje szczegdétowa w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych na ich rachunki srodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez
nie wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu
na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondenc;ji z kontem 133 ,Rachunek budzetu”.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902
,Wydatki budzetu”. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezgce
jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 223 dzieli sie na konta: analitycznie jak do konta 222.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z innymi budzetami. Do konta 224 prowadzi sie
ewidencje szczegdétowag umozliwiajgcg ustalenie naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych
tytutdw oraz wedtug poszczegdlnych budzetéow. Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn
konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu z tytutu
pozostatych rozrachunkéw.

Konto 224 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci:

1) Rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz Gminy Toszek
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2) Rozrachunki z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw

3) Rozrachunki z tytutu dotacji i subwencji

4) Rozrachunki z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu panstwa— udostepnienie danych
osobowych

5) Rozrachunki z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa — zaliczka i fundusz
alimentacyjny.

Analityka do konta 224: wg poszczegdlnych budzetéw i dalej w ramach danego budzetu wg tytutow

stan naleznosci i zobowigzan oraz wg poszczegdlnych innych tytutéw rozliczen.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci. Na saldo to na

koniec roku sktadajg sie gédwnie naleznosci budzetu jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu

naleznych za grudzien, lecz otrzymanych w styczniu nastepnego roku dochoddéw pobieranych przez

urzedy skarbowe na rzecz jst oraz nalezne za grudzien, lecz otrzymane w styczniu nastepnego roku

udziaty w podatku dochodowym od osdb fizycznych.

Konto 225 -, Rozliczenie niewygasajqcych wydatkéow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajgcych wydatkéw. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane
z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkdw jednostek budzetowych. Na stronie Ma
konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem
904 oraz przelewy s$rodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135. Ewidencja
szczegbétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im s$rodkdédw na realizacje
niewygasajgcych wydatkow. Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan nierozliczonych
Srodkéw przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 225 dzieli sie na nastepujgce konta:

225-1 — ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow — jednostki oswiatowe”

225-2 — ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw — Urzad Gminy”

225-3 — ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw — Osrodek Pomocy Spoteczne;j”.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkdw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdw i rozliczed ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260. Ewidencja
szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkédw wedtug poszczegdlnych
tytutéw. Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw. Konto 240 dzieli sie
na nastepujgce konta:

240-1 — ,Pozostate rozrachunki — sumy do wyjasnienia” - pomytki bankowe

240-2 — , Pozostate rozrachunki — naleznosci od instytucji posredniczacych z tyt. refundacji wydatkéw”
240-3 — , Pozostate rozrachunki — inne rozrachunki”

Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci
z tytutu udzielonych pozyczek (w tym z tytutu odsetek naleznych do dnia bilansowego). Na stronie Wn
ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma ich zmniejszenia.
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Ewidencja szczegétowa do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
z poszczegdllnymi kontrahentami wedtug tytutdow naleznosci. Konto 250 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci
finansowych.

Konto 260 — ,, Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzah finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan
finansowych, w tym takze na podstawie PK wartos¢ zaptaconych odsetek od pozyczek. Na stronie Ma
ujmuje sie wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych, w tym takze naliczone szacunkowo
odsetki nalezne do zapfaty z tytutu zaciggnietych pozyczek. Ewidencja szczegétowa do konta 260
powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug
tytutdw zobowigzan. Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych. Konto 260 dzieli sie
na nastepujace konta:

260-1 — ,Zobowigzania finansowe — pokrycie planowanego deficytu budzetu, pozyczki wg uméw”
260-2 — ,, Zobowigzania finansowe — odsetki od pozyczek”

260-3 — ,, Zobowigzania finansowe — pokrycie wydatkéw refundowanych z budzetu UE”

260-4 — ,Zobowigzania finansowe — pokrycie przejSciowego deficytu budzetu”.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie
zmniejszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma zwiekszenie wartosci
odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisdw aktualizujgcych
naleznosci.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu Gminy Toszek. Na stronie Wn konta

901 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu na konto 961. Na stronie Ma

konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetu, w korespondencji
z kontem 224

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

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

5) pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej oraz ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochoddéw

budzetu wedtug podziatek planu finansowego. Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych

dochoddw budzetu Gminy Toszek za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo

konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 901 dzieli sie na nastepujgce konta:

901-1 — ,,Dochody budzetu — nieobjete planami finansowymi urzedu i innych jednostek/organow”
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901-2 — ,,Dochody budzetu — dochody realizowane przez Urzagd Gminy i inne jednostki”.

Konto 902 -, Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu Gminy Toszek. Na stronie Wn konta 902
ujmuje sie wydatki jednostek budzetowych na podstawie sprawozdan budzetowych,
w korespondencji z kontem 223 oraz wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie
realizacji zlecen pfatniczych w korespondencji z kontem 134. Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie
przeniesienie w koncu roku sumy wydatkdw budzetu na konto 961. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéow budzetu
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej na podstawie sprawozdan Rb 28 S jednostek budzetowych.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkdéw budzetu Gminy Toszek za dany rok. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 -, Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuije sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych wydatkdw, na

podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych (warto$é¢ planu) niewygasajgcych
wydatkéw. Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkéw. Konto 904 dzieli sie na
nastepujgce konta:
904-1 — , Niewygasajgce wydatki — jednostki oswiatowe”
904-2 — , Niewygasajgce wydatki — Urzagd Gminy”
904-3 — , Niewygasajgce wydatki — Osrodek Pomocy Spotecznej”

Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie
w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okreséw, a w szczegdlnosci odsetki
od zaciggnietych kredytéw i pozyczek nie zaptaconych na dzien bilansowy okresu sprawozdawczego
w korespondencji z kontami 134 lub 260. Na stronie Ma ujmuje sie przychody finansowe stanowigce
dochody przysztych okreséw, a w szczegdlnosci subwencje i dotacje przekazane w grudniu na
nastepny rok budzetowy. Na podstawie PK ewidencjonuje sie zmniejszenie kosztéw finansowych
przysztych okreséw na skutek sptaty odsetek od kredytéw i pozyczek. Ewidencja szczegétowa
prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedtug
ich tytutow. Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 960 - ,,Skumulowane wydatki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikdw budzetu. W ciggu roku konto 960
przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych
wynikéw budzetu. W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.
Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.
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Konto 961 -, Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie poniesionych
w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych
wydatkéw, w korespondencji z kontem 903. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie
Ma konta 961 ujmuje sie 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 sie na konto 960.

Konto 962 -, Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegélnosci
przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na
koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad przychodami
lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychoddw nad kosztami. Pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.

Konto 968 -, Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychoddéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji. Na stronie Wn ujmuje
sie rozchody pokryte sSrodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytutu prywatyzacji.
Ewidencje szczegétowg do konta 968 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji. Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 — ,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochoddéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn konta
991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu. Na stronie Ma konta 991
ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce planowane dochody. Saldo
Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkdw budzetu oraz jego zmian. Na stronie Wn konta 992
ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce planowane wydatki. Na
stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw budzetu lub wydatki
zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 -, Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie
podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.
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Konto 993 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych
budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan. Na koncie tym ewidencjuje sie wartos¢
udzielonych przez Gmine Toszek poreczen oraz gwarancji.

Konto 994 — , Weksle in blanco — wystawione”

Konto 994 stuzy do ewidencji weksli in blanco wystawionych przez Gmine Toszek jako zabezpieczenie
zaciggnietego kredytu, pozyczki lub zawartej umowy. Na stronie Ma ujmuje sie weksle w momencie
ich wystawienia , a na stronie Wn ujmuje sie likwidacje weksla. Podstawg do ewidencji na stronie Ma
jest kserokopia wystawionego weksla, a na stronie Wn weksel anulowany.

Konto 995 -, Weksle in blanco — otrzymane”

Konto 995 stuzy do ewidencji weksli in blanco otrzymanych przez Gmine Toszek jako zabezpieczenie

zawartych uméw lub opfat naleznych Gminie (np. opfata adiacencka). Na stronie Wn ujmuje sie
weksel w momencie otrzymania, a na stronie Ma zwrot weksla.
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.57.2014
Burmistrza Toszka

zdnia 11.03.2014 .

Zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy Toszek

Wykaz kont

Konta bilansowe
Zespot 0 — Majatek trwaty

011 - Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 —Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek srodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki
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245 — Wptywy do wyjasnienia
290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budietu Srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw

851 — Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

str 20



Opis kont

1. Konta bilansowe

Zespot 0 — ,,Majatek trwaty”

Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszend wartosci poczgtkowej $Srodkéw
trwatych. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjgtkiem umorzenia Srodkdw trwatych, ktére ujmuje
sie na koncie 071.

Konto 011 dzieli sie na nastepujgce konta:

011-0 —,Srodki trwate — grunty”

011-1 -, Srodki trwate — budynki, lokale”

011-2 — ,Srodki trwate — obiekty inzynierii lagdowej i wodnej”

011-3 -, Srodki trwate — kotly i maszyny energetyczne”

011-4 — ,Srodki trwate — maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania”

011-5 —,Srodki trwate — maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne”

011-6 —,Srodki trwate — urzadzenia techniczne”

011-7 — ,Srodki trwate — $rodki transportu”

011-8-,Srodki trwate—narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej nie
sklasyfikowane”

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

2) ustalenie osdb lub komadrek organizacyjnych, ktérym powierzono Srodki trwate,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczgtkowe].

Konto 013 — ,,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej jednostki, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkdw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
Srodkéw trwatych do uzywania oraz oséb i komdrek organizacyjnych, u ktorych znajdujg sie srodki
trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujgcych sie
W uzywaniu w wartosci poczgtkowej.

Konto 015 —,, Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszert wartosci mienia przejetego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie painstwowym, komunalnym lub
innej podlegtej jednostce organizacyjnej.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegélnosci:
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1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej podlegtej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
jednostki,

2) korekte wartosci mienia, stanowigcag rdéznice pomiedzy wartosciag mienia wynikajgcg z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki a wartoscig mienia przekazanego spdtce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3) wartos¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktdra zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu zatozycielskiego lub
organu nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmujg w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mienia pozostajgcego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spétky, lub
przekazanego jako udziat do spdtki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,

2) korekte wartosci mienia stanowigcg réznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa Iub innej jednostki organizacyjnej a wartoscig mienia
przekazanego spotce lub innym jednostkom.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa

lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tego przedsiebiorstwa lub

jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujgcego, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby, albo tez
zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 -, Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeld i zmniejszern wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na koncie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjgtkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 i 072.

Konto 020 dzieli sie na nastepujgce konta:

020-1 — ,Wartosci niematerialne i prawne — o wartosci przekraczajgcej 3.500,- zt”

020-2 — ,Wartosci niematerialne i prawne — o wartosci do 3.500,- zt”

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych oraz podziat wedtug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowej.

Konto 030 —,,Dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegdlnosci akcji i innych
dtugoterminowych aktywoéw finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Na stronie Wn konta
030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu dtugoterminowych aktywoéw
finansowych. Ewidencje szczegdétowa prowadzi sie do konta 030 wedtug tytutdw poszczegdlnych
sktadnikéw dtugoterminowych aktywéw finansowych.
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Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktywoéw
finansowych.

Konto 071 - ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych

stosowanych przez jednostke.

Konto 071 dzieli sie na nastepujgce konta:

071-1 — ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — umorzenie
srodkow trwatych”

071-2 — ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — umorzenie
wartosci niematerialnych i prawnych”

Dodatkowo do konta 071 — 1 prowadzony jest podziat pozwalajacy na wyodrebnienie umorzenia

z poszczegblnych grup rodzajowych srodkdéw trwatych, a w szczegdlnosci:

071-1-1 — ,Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — umorzenie
budynkdw, lokali”

071-1-2 — ,Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — umorzenie
obiektéw inzynierii lgdowej i wodnej”

071-1-3 — ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — umorzenie
kottéw i maszyn energetycznych”

071-1-4 — ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — umorzenie
maszyn, urzadzen i aparatow ogdlnego zastosowania”

071-1-5 — ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — umorzenie
maszyn, urzadzen i aparatow specjalistycznych”

071-1-6 — ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — umorzenie
urzadzen technicznych”

071-1-7 — ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — umorzenie
srodkoéw transportu”

071-1-8 — ,Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — umorzenie
narzedzi, przyrzagddw, ruchomosci i wyposazenia, gdzie indziej nie sklasyfikowanego”

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia srodkow

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci Srodkdw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenia pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Konto 072 moze wykazywac
saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.
Konto 072 dzieli sie na nastepujgce konta:

072-1 — ,,Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych — umorzenie pozostatych srodkéw trwatych”

072-2 — ,,Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych — umorzenie pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych”.
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Konto 073 —,,Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe. Konto 073
moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto 080 — ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw
Srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdélnosci:
1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wtasnym imieniu,
2) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci:
1) Srodkdw trwatych,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) wartosc sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.
Konta 080 nie prowadzi sie do zakupow majatkowych (Srodkéw trwatych). Zakupione gotowe s$rodki
trwate ujmuje sie bezposrednio na koncie 011 na podstawie faktury.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztéw Srodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajéw efektdw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$é kosztéw srodkdw trwatych w budowie
i ulepszen.

Zesp6t 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konto 101 — , Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasie. Na stronie Wn
tego konta ujmuje sie wptywy gotédwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody gotowki
i niedobory kasowe.

Zasady funkcjonowania kasy, sposéb dokumentowania obrotdw gotédwkowych oraz wysokosc
niezbednego zapasu gotéwki (tzw. pogotowia kasowe) okresla instrukcja kasowa.

Konto 130 -, Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochoddéw (wptywow) budzetowych objetych planem
finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:
1) otrzymanych na realizacje wydatkdw budzetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223,
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2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochoddéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji dochoddw budzetowych), w korespondencji z kontem
221 lub innym wiasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkdéw budzetowych), w korespondencji
z whasciwymi kontami zespotéw 1, 2, 4, 7 lub 8,
2) okresowe przelewy dochoddéw budzetowych do budzetu, w korespondenc;ji z kontem 222.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisdw miedzy jednostkg a bankiem.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystos$ci obrotdw, co oznacza, ze do btednych zapisow,
zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 130 moze wykazywadé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku biezgcym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegétowej
prowadzonej dla kont:
1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktdére oznacza stan Srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku,
2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochoddéw budzetowych,
ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma — wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna
umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych, na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach specjalnego przeznaczenia.

W szczegélnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych sum depozytowych.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisdw konta 139 miedzy ksiegowoscia jednostki
a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw
biezgcych oraz sum depozytowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty Srodkdéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Konto 139 dzieli sie na nastepujgce konta:

139-1 —,,Inne rachunki bankowe — sumy depozytowe”
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat wydzielonych srodkéw
na rodzaje, a takze wedtug kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkdw pienieznych znajdujgcych sie na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 -, Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegdlnosci akcji,
udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez
w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywéw finansowych.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:
1) poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych,
2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie polskiej
i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,
3) wartosci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywoéw finansowych.

Konto 141 — ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkdéw pienieznych w drodze a stronie
Ma — zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywacd saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkdw pienieznych w drodze.

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen z tytutu dostaw, roboét i ustug, w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takie naleznosci z tytutu
przychoddéw finansowych.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz za sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje za powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 201 dzieli sie na nastepujgce konta:

201-1 -, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — naleznosci”

201-2 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — zobowigzania”

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma oznacza
stan zobowigzan.
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Konto 221 -, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn
konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat. Na stronie Ma
konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytuty dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wtasciwe organy.
Zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegdétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 dzieli sie na nastepujgce konta:

221-1 — ,Naleznosci z tytutu podatkéw i optat”

221-2 — ,Nadptaty z tytutu podatkéw i optat” (nadptaty)

221-3 — ,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych realizowanych przez US”

221-4 — ,Naleznosci z tytutu dochoddéw niepodatkowych”

221-5— ,Nadptaty z tytutu dochoddéw niepodatkowych” (nadptaty)

221-6 — ,Naleznosci z tytutu optaty ,,$mieciowej”

221-7 — ,Nadptaty z tytutu optaty ,,Smieciowej” (nadptaty)

Naleznosci z tyt. wymagalnych w danym roku optat za zajecie pasa drogowego ujmowane s3
w ksiegach rachunkowych na koncie 221 w korespondencji z kontem 720

Konto 222 -, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu. Na stronie Ma konta
222 ujmuje sie przeksiegowania zrealizowanych dochoddéw budzetowych na konto 800 ,Fundusz
jednostki”, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 dzieli sie na nastepujgce konta:

222-1 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych — rozliczenie dochodéw podatkowych”

222-2 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych — rozliczenie dochodéw niepodatkowych”

222-3 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych — rozliczenie dochodéw z tytutu optaty ,$Smieciowej”

Konto 222 moze wykazywac¢ w ciggu roku saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Konto 223 -, Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych
w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki.

Na koncie 223 ujmuje sie rdwniez operacje zwigzane z przeptywami srodkow europejskich w zakresie,
w ktdrym srodki te stanowia dochody jednostki.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkdw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korca roku.
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Konto 224 -, Rozliczenie dotacji budzetowych”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na stronie
Ma — wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz
warto$¢ dotacji zwrdconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia wartosci

przekazanej dotacji, wedtug jednostek, ktérym przekazano dotacje.

Saldo Wn konta oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Dotacje podmiotowe przekazane dla instytucji kultury uznaje sie za rozliczone w momencie
przekazania. Dotacje przekazywane dla stowarzyszen sg uznawane za wykorzystane na podstawie
przedstawionych sprawozdan zatwierdzonych przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktdre organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych sg
ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z budzetami z tytutu podatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetow i wptaty od budzetéw.

Konto 225 dzieli sie na nastepujgce konta:

225-1 — ,Rozrachunki z budzetami — PDOF z wynagrodzen”

225-2 — ,Rozrachunki z budzetami — podatek VAT naliczony”

225-3 — ,Rozrachunki z budzetami — podatek VAT nalezny”

225-4 — ,Rozrachunki z budzetami — podatek VAT rozliczenie z US”

Na stronie Wn ujmuje sie zaptate podatku VAT w korespondencji z kontem 130, natomiast na stronie
Ma ujmuje sie przypis podatku w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewnié¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
kazdego z tytutdw rozrachunkdéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda:

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma oznacza stan zobowigzan wobec budzetdw.

Konto 226 — ,,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondenc;ji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ naleznosci dtugoterminowych.

Decyzje administracyjne wydawane w zwigzku z umieszczeniem w pasie drogowym urzadzen
infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego majgce charakter decyzji wieloletnich powodujg powstanie naleznosci o charakterze
dtugoterminowym. Ewidencja takich naleznosci prowadzona jest na stronie Wn konta 226
w korespondencji z kontem 840

str 28



Konto 229 — ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkdw publicznoprawnych z tytutu ubezpieczern spotecznych,
zdrowotnych, Funduszu Pracy oraz PFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
— zobowigzania, spfate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 229 dzieli sie na nastepujgce konta:

229-1 — , Pozostate rozrachunku publicznoprawne — ZUS sktadki spoteczne”

229-2 — , Pozostate rozrachunku publicznoprawne — sktadki zdrowotne”

229-3 — , Pozostate rozrachunku publicznoprawne — Fundusz Pracy”

229-4 — , Pozostate rozrachunku publicznoprawne — PFRON”

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda:

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 231 -, Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi

z tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych zaliczonych do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) wartos$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

3) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 dzieli sie na nastepujgce konta:

231-1 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodze — wynagrodzenia z uméw o prace, umoéw zlecerl, umoéw
o dzieto”

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutow
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdélnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki,

2) naleznosci od pracownikdéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutéw niedoboréw i szkdd,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikdw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty sSrodkdw pienieznych,

3) wptywy naleznosci od pracownikéw.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutdw rozrachunkdw.
Konto 234 dzieli sie na nastepujgce konta:
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234-1 — , Pozostate rozrachunki z pracownikami — rozrachunki z tytutu kosztéw delegacji i innych
wydatkéw dokonywanych przez pracownikéw w imieniu jednostki”

234-2 — , Pozostate rozrachunki z pracownikami — rozrachunki z tytutu zaliczek”

234-3 — , Pozostate rozrachunki z pracownikami — doptaty do okularéw”

234-5 — , Pozostate rozrachunki z pracownikami — ryczatty samochodowe”

Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo

Ma — stan zobowigzan wobec pracownikdéw.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczern oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na

kontach 201-234.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie

zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci

i roszczen.

Konto 240 dzieli sie na nastepujgce konta:

(w ramach rejestru ,,UM Toszek — Wydatki”)

240-1 — , Pozostate rozrachunki — naliczone i odprowadzone sktadni na dobrowolne ubezpieczenia
pracownicze”

240-2 — , Pozostate rozrachunki — pomytki bankowe — sumy do wyjasnienia”

240-3 — , Pozostate rozrachunki — naliczone i odprowadzone sktadki PZU”

240-4 — , Pozostate rozrachunki — naliczone i odprowadzone sktadki oraz raty PKZP”

240-5 — , Pozostate rozrachunki — pozostate rozrachunki — naliczone i odprowadzone sktadki ZFM”

240-6 — ,,Pozostate rozrachunki — rozrachunki z tytutu diet radnych”

240-7 — ,Pozostate rozrachunki — rozrachunki z tytutu diet softysow”

240-8 — , Pozostate rozrachunki — naliczone i wyptacone dodatki mieszkaniowe”

240-9 — ,Pozostate rozrachunki — naliczone i odprowadzone odsetki od srodkéw na rachunku
bankowym”

240-10 — , Pozostate rozrachunki — naliczone i wyptacone ekwiwalenty dla strazakéw”

240-12 — , Pozostate rozrachunki — naliczony i wyptacony podatek akcyzowy”

240-13 — , Pozostate rozrachunki — wyptata swiadczen z tytutu poboru inkaso”

240-16 — , Pozostate rozrachunki — sumy depozytowe”

240-17 — , Pozostate rozrachunki — zaliczki dla sottyséw”

240-18 — , Pozostate rozrachunki — réznice inwentaryzacyjne”

Kontrahentem dla wyptat strazakom ochotniczych strazy pozarnych ekwiwalentu za udziat w akcjach

ratowniczych sg poszczegdlne jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda:

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 245 -, Wptywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wpftat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywacd saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.
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Konto 245 dzieli sie na nastepujgce konta (w ramach rejestru UM Toszek — Dochody)
245 -1 - ,Wptywy do wyjasnienia — dochody budzetowe z tytutu podatkdw i optat”
245 -2 - ,Wptywy do wyjasnienia — dochody niepodatkowe”

nn

245 -3 -, Wptywy do wyjasnienia — dochody budzetowe z tytutu optaty ,,Smieciowe;j””.

Konto 290 —,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisdw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na
koncie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Zaréwno zwiekszenie jak
i zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwych ksieguje sie w korespondenciji
z kontem kosztéw operacyjnych — 761.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 4 —, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne
zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé poniesionych
kosztdw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw i energii na cele dziatalno$ci podstawowej,
pomocniczej i ogbélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na
stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztédw z tytutu zuzycia materiatédw i energii oraz na
dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatéw
i energii na konto 860.

Zakupione materialy wydane pracownikom uwaza sie za zuzyte. Koszty ujmowane na koncie 401
powinny odpowiada¢ paragrafom klasyfikacji budzetowej: 421, 422, 423, 424, 426. Na koniec roku
konto 401 nie wykazuje salda.

Konto 402 — ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych
na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane
w paragrafach: 427, 428, 430, 434, 435, 436, 437, 438, 439, 440.
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Na koniec roku konto 402 nie wykazuje salda.

Konto 403 -, Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéow z tego tytutu na
konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 403 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane
w paragrafach: 414, 443, 447, 448, 449, 450, 451, 452, 453.

Konto 403 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 404 - ,Wynagrodzenia”

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

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ujmuje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej
z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 404 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane
w paragrafach: 401, 404, 410, 417.

Konto 404 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnos$ci podstawowe] z tytutu réznego rodzaju $wiadczen
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
o dzieto, i innych umow;, ktdre nie s3 zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
o dzieto, i innych umow;, ktdre nie s3 zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto, i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 405 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane
w paragrafach: 411, 412, 470.

Konto 405 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 409 -, Pozostate koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkdw za uzywanie

samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
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podrdzy stuzbowych, koszty ubezpieczerh majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy
pracy oraz innych kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 409 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane
w paragrafach: 302, 303, 460, 461, 456.

Konto 409 na koniec roku nie wykazuje salda.

Zespot 7 —,,Przychody, dochody i koszty”

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio

z podstawowgq dziatalnoscig Urzedu.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta

720 ujmuje sie przychody z tytutu dochoddéw budzetowych.

Konto 720 dzieli sie na nastepujgce konta:

720-1 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych — przychody z tytutu podatkéw i optat”

720-2 - ,Przychody z tytutu dochoddw budzetowych — przychody z tytutu dochoddw
niepodatkowych”

720-3 — ,,Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych — przychody z tytutu optaty “Smieciowej”

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw

z tytutu dochoddéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddéw budzetowych ewidencja szczegétowa jest

prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowe], natomiast w zakresie podatkéw pobieranych

przez inne organy ewidencje szczegétowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych

sporzadzone przez te organy.

W korcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddow finansowych niestanowigcych dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i papieréw
warto$ciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Konto 750 dzieli sie na nastepujgce konta:

750-1 — ,,Przychody finansowe — przychody z tytutu podatkéw i optat”

750-2 — ,,Przychody finansowe — przychody z tytutu dochoddw niepodatkowych”

750-3 — ,,Przychody finansowe — przychody z tytutu optaty Smieciowej”

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, naleine jednostce odsetki od
pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.

W konicu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860. Na koniec roku
konto 750 nie wykazuje salda.
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Konto 751 -, Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papieréw
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytédw i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie
zobowigzan z wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekdéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obcigzajgcych srodki
trwate w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia
Urzedu, w tym wszelkich innych przychoddéw nie podlegajgcych ewidencji na kontach: 720 i 750.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych i $rodkéw trwatych w budowie oraz pozostate przychody
operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary darowizny i nieodptatnie otrzymane srodki obrotowe.

W koricu roku obrotowego sume pozostatych przychoddw operacyjnych przenosi sie na strone Ma
konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — , Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
Urzedu.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie pozostate koszty operacyjne, do ktdérych zalicza sie
w szczegblnodci kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego pozostate koszty operacyjne przenosi sie na strone Wn konta 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkdw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujgcych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegdlnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) uprzednio
zaksiegowanych zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860.

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.
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Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujgcych poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci szkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujgcych poza dziatalnoscig operacyjng
jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie
korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860.

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

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

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia,

zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego
z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw budzetowych
z konta 222,

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i S$rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie,

6) pasywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego
z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223,

3) wptyw dotacji i srodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) réznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych,

5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji,

6) aktywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych jednostek).

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn

zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 dzieli sie na nastepujgce konta:

800-1 — ,,Fundusz jednostki — Srodki obrotowe”

800-2 — ,,Fundusz jednostki — $rodki trwate”

800-2-1 — ,,Fundusz jednostki — nieodptatnie otrzymane $rodki trwate i inwestycje”
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800-2-1-1 — ,Fundusz jednostki — nieodpfatnie otrzymane s$rodki trwate i inwestycje, uzytkowanie
wieczyste”

800-2-2 — ,,Fundusz jednostki — dotacje i srodki na inwestycje”

800-2-3 — ,,Fundusz jednostki — inne zwiekszenia”

800-2-4 — ,Fundusz jednostki — wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych
i inwestycji”

800-2-5 — ,,Fundusz jednostki — inne zmniejszenia”

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

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkdw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

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

2) réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budietowe ze Srodkéw budzetu na
finansowanie srodkéw trwatych w budowie.

Konto 810 dzieli sie na nastepujgce konta:

810-1 — ,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje — dotacje przekazane z budzetu”

810-2 — ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje — wydatki na sfinansowanie srodkéw

trwatych w budowie”.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, salda konta 810

na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 — ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszer zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na

koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki majgtkowe

ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjgtkiem kosztow

i przychoddw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, z podziatem wedtug
zrédet zwiekszen i kierunkdw zmniejszen,

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
Konto 855 stuzy do ewidencji rGwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw, komunalnych

lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.
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Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na
stronie Ma — stan funduszu i jego zwiekszenia o rdwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek,
w korespondenc;ji z kontem 015.

Saldo Ma kont 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wtasne potrzeby, lub wartos¢
mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 — , Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,

2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych z kontem 761,

3) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

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

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

2) zyskow nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate

netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.

2.Konta pozabilansowe

Konto 975 -, Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja
wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona e ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie wartos¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedtug
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje sie wartos¢ wydatkdw strukturalnych.

Konto 976 — ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkdw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie na koniec roku budzetowego:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

2) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

str 37



Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéow budzetowych obcigzajgcych plan  finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencje szczegétowg do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuije sie:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkdw, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, zlecen, decyzji,
faktur i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym.

Ksiegowan wymienionych w pkt 1-2 dokonuje sie na koniec roku budzetowego.

Ewidencja szczegdétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajgcych wydatkdéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkdéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 0050.57.2014

Burmistrza Toszka
zdnia 11.03.2014

Zaktadowy plan kont dla organu podatkowego Urzedu Miejskiego w Toszku

Ewidencja podatkéw jest integralng czescia ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

Ewidencje rozliczenn z tytutu podatkéw prowadzi sie na kontach bilansowych syntetycznych ksiegi
gtéwnej oraz analitycznych i szczegétowych ksigg pomocniczych. Dla optaty targowej oraz optaty
skarbowej nie prowadzi sie szczegétowych kont podatnikéw.

Konta pozabilansowe obejmujg konta syntetyczne, analityczne i konta szczegdtowe poszczegdlnych
0s6b trzecich i inkasentow.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje ksiegowa
prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j.

Ewidencja prowadzona jest technikg komputerows, przy zastosowaniu programow finansowo-
ksiegowych autorstwa firmy INFO-SYSTEM z Legionowa, w wersji Windows/SQL reprezentowang
przez firme MINFO- Ustugi Komputerowe Marek Wierzyk, Roman Rut s.c. z siedzibg w 45-266 Opole
ul. Majora Hubala 25B/1003; o nastepujgcych nazwach:

1. PODATKI Windows/SQL, system wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci dla oséb
fizycznych, JGU Windows/SQL, system ewidencji podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci dla
0s0b prawnych;

Systemy umozliwiajg peftne zarzadzanie informacjami dotyczacymi podmiotéw i przedmiotéw
opodatkowania, a takze naliczania podatku na poszczegdlnych kontach i wystawianie decyzji. System
posiada wszystkie raporty niezbedne do kontroli, uzgodnien oraz statystyk.

Wymiar podatku jest w petni zintegrowany z systemem ksiegowosci, gdzie automatycznie ksieguje
naleznosci wynikajgce z decyzji wymiarowych i zmieniajgcych, dzielgc je na raty z odpowiednimi
datami wykonania.

Funkcje systemu:

-obstuga podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla osdb fizycznych i prawnych

-tworzenie jednostek opodatkowania (kont wymiarowych) na podstawie danych z bazy osobowej
i zdefiniowanych wczesniej stownikéw

-wymiar podatkdow, tworzenie decyzji podatkowych, podziat na raty i automatyczne ksiegowanie
naleznosci w systemie Ksiegowos$¢ zobowigzan

-definiowanie i obliczanie réznego rodzaju ulg i zwolnien wraz z mozliwoscig uzyskania odpowiednich
zestawien

-drukowanie raportéw, zestawien i innych dokumentdw dostarczajacych petne spektrum informacji
podatkowe;.

2. KSZOB Windows/SQL, Ksiegowos¢ Zobowigzan- system ksiegowosci zobowigzan podatkowych;
System przeznaczony jest do rozliczenia ksiegowego podatkdéw i optat lokalnych, jest

zintegrowany z systemem wymiarowym oraz z systemem obstugi kasy.

Funkcje systemu:
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-zarzgdza windykacjg naleznosci z tytutu podatkdéw- wystawia, ewidencjuje upomnienia i tytuty
wykonawcze

-umozliwia wydruk zestawien, tj: zestawienia zbiorcze: rejestry przypisow i odpiséw, dzienniki
obrotéw, zestawienia zalegtosci i nadptat, zestawienia biezgce: obroty: zliczanie wptat, zwrotéw,
przypisow i odpisow

-zestawienia sprawozdawcze

-bilanse roczne i zestawienia bilansowe

3. AUTA Windows/SQL, system ewidencji podatkéow od $rodkéw transportowych dla oséb fizycznych
i prawnych.

System Auta przeznaczony jest do naliczenia podatku od $rodkéw transportowych. Dane
podatkowe przepisywane sg indywidualnie do kazdego konta. System wspdtpracuje z programami
Kasa, Ksiegowos$¢ Zobowigzan.

Funkcje systemu:

-wprowadzanie niezbednych informacji o srodkach transportowych podatnikéw

-rozliczanie podatku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi ksiegowosci

-wykonywanie zestawien, rejestrow wymiarowych, zestawien zbiorczych, wydruk kart i list
podatnikéw oraz pojazddw.

4. KASA Windows/SQL- system obstugi kasy

System umozliwia obstuge gotéwkowg w Urzedzie.
Funkcje systemu:
-definiowanie rodzajow obstugiwanych zobowigzan (przychoddw i rozchoddéw), w rozbiciu na dochody
i wydatki, w powigzaniu na grupy dla dowolnej liczby niezaleznych sald
-dane o poszczegdlnych przychodach i rozchodach, z mozliwoscig prowadzenia historii obrotéw
-mozliwo$¢ tworzenia zestawien: sald za wybrany okres petny raport kasowy dla operatora lub
zbiorczy, w obrebie wybranych sald, raport kasowy dla wszystkich lub dowolnie wybranych
zobowigzan, dla dochoddw i/lub wydatkéw, skrdocony raport kasowy, zestawienia codzienne-
numerowane raporty kasowe wedtug réznych kryteridw i o réznym stopniu szczegétowosci, dane
o0 zbiorczych saldach na poszczegélne dni.

5. OPLATY SKARBOWE Windows/SQL, rejestrowanie i rozliczanie optat skarbowych.
System umozliwia ewidencjonowanie i rozliczanie optaty skarbowej z uwzglednieniem
szczegotowych informacji dotyczacych ptatnika i przedmiotu zobowigzania.
Funkcje systemu:
-prowadzenie rejestru ptatnikow
-szczegbtowe prowadzenie rejestru zobowigzan
-opis istotnych operaciji.

Szczegdtowe opisy przeznaczenia kazdego systemu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania

podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez dostawce znajdujacych
sie w referacie podatkow i optat lokalnych
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Wykaz kont

Konta bilansowe

101 —Kasa

130 — Rachunek biezgcy urzedu

141 - Srodki pieniezne w drodze

221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konta pozabilansowe

990 —Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika

991 —Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych przypisaniu
na kontach podatnikéw.

Opis kont

Konto 101 — , Kasa”

Na koncie 101 — Kasa ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane
za posrednictwem kasy:

Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

-wptywy gotéwki z tytutu podatkédw, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,
-wptyw gotéwki z rachunku biezgcego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki pieniezne w drodze;

Na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchéd gotowki:

-przekazanie srodkéw pienieznych na rachunek biezgcy urzedu, w korespondenc;ji ze strong Wn konta
141 - Srodki pieniezne w drodze,

-zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Dtugoterminowe naleznosci
budzetowe,

-zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta
221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Dtugoterminowe
naleznosci budzetowe.

Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy urzedu”

Na koncie 130 — Rachunek biezgcy urzedu ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkdw,
dokonywane za posrednictwem banku. Na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:
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-wptywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 —
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

-wptywy $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondenciji ze strong Ma konta 141 — Srodki pieniezne
w drodze.

Na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych na tym koncie:

-pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadptat oraz
ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

-zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Dtugoterminowe
naleznosci budzetowe,

-zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub strong Wn konta 226 — Dtugoterminowe
naleznosci budzetowe.

Konto 141 — ,Srodki pieniezne w drodze”

Na koncie 141 — Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie érodki pieniezne znajdujace sie miedzy
kasg urzedu, a jego rachunkiem biezgcym:

Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie srodkéw pienieznych:

-z kasy w celu przekazania na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 101 —
Kasa

-z rachunku biezgcego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma konta 130
Rachunek biezgcy urzedu

Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie srodkéw pienieznych w drodze:

-na rachunek biezgcy urzedu, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezgcy urzedu
-do kasy, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 101 — Kasa.

Konto 221 —,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Na koncie 221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych ewidencjonuje sie rozrachunki:

-z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na
ich kontach,

-z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkdéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikow,

-z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

-z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat,

-z innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku, lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest witasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku
z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych przez nich kwot,

-wptywow do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastepujgco:

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

-przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochoddéw
budzetowych,
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-odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacanej — na podstawie dokumentu wpfaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych,

-zwroty nadptat w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezgcy urzedu, jesli zwrot
nastepuje na rachunek biezgcy podatnika, albo konta 101 — Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy
urzedu,

-wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu dokonuje
sie na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezgcy
urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezgcy podatnika, albo konta 101 — Kasa, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu,

-przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci
raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

- odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochoddw

budzetowych,

-odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

-wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn konta
130 — Rachunek biezacy urzedu,

-wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa,

-wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wifasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzgdu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

-wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznos$ci z tytutu dochodéw
budzetowych,

-zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezgcy podatnika z tytutu
zapfaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezgcy urzedu, w korespondenc;ji ze
strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,

-przeniesienie  naleznosci  krétkoterminowych do  dtugoterminowych z tytutu podatkéw,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢é prowadzona wedtug dtuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowe].
Konto 221 dzieli sie na nastepujgce kota:

221-1 - ,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych — podatek od nieruchomosci (osoby prawne)”

221-2 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek od nieruchomosci (osoby fizyczne)”

221-3 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek rolny (osoby prawne)”

221-4 — ,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych — podatek rolny (osoby fizyczne”

221-5— ,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych — podatek lesny (osoby prawne)”

221-6 — ,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych — podatek lesny (osoby fizyczne)”

221-7 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek od srodkéw transportowych (osoby
prawne)”

221-8 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek od srodkéw transportowych (osoby
fizyczne)”

221-9 — ,Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych — odsetki od zalegtosci podatkowych (osoby
prawne)”
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221-10 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — odsetki od zalegtosci podatkowych (osoby
fizyczne)”
221-10 — , Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych — wptywy do wyjasnienia”.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkdw z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych
przez nich podatkéw podlegajgcych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi podmiotami
dokonuje sie na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego
konta 221.

Konto 222 -, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 w organie podatkowym stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
dochoddw budzetowych z tytutu podatkdéw i optat lokalnych oraz optaty skarbowe].

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe, o ktérych mowa wyzej przelane do budzetu
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe przeksiegowanie
zrealizowanych dochoddédw budzetowych na konto 800, na podstawie miesiecznych sprawozdan
budzetowych Rb-27S z wykonania planu dochodéw organu podatkowego.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw podatkowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw podatkowych
pobranych lecz nieprzelanych do kornca roku w korespondencji z kontem 130.

Konto 226 — ,,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”

Na koncie 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie rozrachunki z tytutu
podatkéw w nastepujgcy sposdb.

Na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci dfugoterminowej w wyniku dokonania
wpftaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezgcy urzedu lub ze strong Wn konta
101 - Kasa oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krdtkoterminowych, w szczegdlnosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 290 —,,0dpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie
zmniejszenie wartosci odpisdow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma — zwiekszenie wartosci

odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
Na koncie 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie przychody z tytutu
podatkédw w nastepujgcy sposdb.

Na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

str 44



-odpisy z tytutu podatkédw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych

-odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

-przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych,

-odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu wptaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych.

Konta pozabilansowe

Konto 990 - , Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika”

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od osdb trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiegowan dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Konto 991 -, Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw”

Na koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez
inkasentow:

Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

-przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

-odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

-wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

-wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

-odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.
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Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 0050.57.2014

Burmistrza Toszka
zdnia 11.03.2014

Metody wyceny aktywow i pasywow
oraz zasady ustalania wyniku finansowego

I. Wartosci niematerialne i prawne

1. Wartosci niematerialne i prawne to skfadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci.

2. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji witasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien
nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia

3. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 3.500.00 umarza sie i amortyzuje
wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od osdb
prawnych, jednorazowo za okres catego roku obrotowego. Rozpoczecia amortyzacji (umorzenia)
dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu  przyjecia wartosci
niematerialnych i prawnych do uzywania, a jej zakonczenia z chwilg zrownania wartosci odpiséw
amortyzacyjnych(umorzeniowych) z wartoscig poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 , Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto, ze odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sie metoda
liniowa.

4. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

5. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $Srodkdw na wydatki biezgce o wartosci poczgtkowe;j
nizszej niz 3.500.00 traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane s3
w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
»Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401.

6. Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencjg ksiegowg wartosci niematerialnych i prawnych
umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Il. Rzeczowe aktywa trwate

1. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
-srodki trwate,

-pozostate srodki trwate,
-inwestycje (Srodki trwate w budowie).
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2. Srodki trwate to skfadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

-w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,

-w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw, a przy ich
braku wedtug wartosci godziwej,

-w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

-w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panistwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

-w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany S$rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktdrych sie nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
-podstawowe $rodki trwate na koncie 011 , Srodki trwate”,
-pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate”.

3. Podstawowe srodki trwate finansuje sie ze Srodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych. Umarzane sg i amortyzowane (z wyjatkiem gruntéw) wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Rozpoczecia amortyzacji (umorzenia) dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po
miesigcu przyjecia Srodka trwatego do uzywania, a jej zakonczenia z chwilg zrédwnania wartosci
odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) z wartoscig poczatkowg srodka trwatego.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie S$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 , Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto, ze odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sie metoda
liniowa. Srodki trwate umarza i amortyzuje sie jednorazowo za okres catego roku obrotowego.

Aktualizacji wartos$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje sie
wyfacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos$¢ gruntdow nie podlega aktualizacji.

4. Pozostate srodki trwate to srodki trwate, ktére finansuje sie ze Srodkdw na biezgce wydatki.
W Urzedzie Gminy Toszek obejmujg one srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 500 zt
nieprzekraczajacej 3.500,00 zt i dokonuje sie umorzenia 100% ich warto$ci w momencie oddania
do uzywania. Jednorazowo, przez wpisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie
takze ksigzki, odziez, meble, dywany.

5. Srodki trwate w budowie to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkéw
trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw poniesione do dnia bilansowego
lub do dnia zakonczenia inwestycji.

6. Srodki trwate w budowie wycenia sie w wysokosci ogétu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem.
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7. W Urzedzie Gminy Toszek do kosztéw inwestycyjnych zalicza sie w szczegdlnosci nastepujgce
koszty:

-dokumentacji projektowej,

-nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowsg,

-badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

-przygotowanie terenu pod budowe,

-opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,

-nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

-koszty budowy obiektow obejmujgce m. in. roboty budowlano-montazowe oraz materiaty
budowlane w cenach zakupu lub kosztach wytworzenia powiekszonych o koszty bezposrednio
zwigzane z zakupem lub wytworzeniem,

-odsetki zwigzane z zobowigzaniami zaciggnietymi w celu sfinansowania budowy naliczone do dnia
przekazania $rodka trwatego do uzytkowania,

-réznice kursowe naliczone do dnia przekazania $rodka trwatego do uzytkowania,

-niepodlegajgcy odliczeniu podatek VAT i podatek akcyzowy,

-inne koszty bezposrednio zwigzane z budowsa.

Po dokonaniu rozliczenia kosztéw inwestycji i przyjeciu do uzytkowania s$rodkéw trwatych,

pozostatych $rodkéw trwatych (pierwszego wyposazenia obiektu budowlanego), wartosci

niematerialnych i prawnych, ich wartos¢ odnosi sie na odpowiednie konta ksiegowe: 011, 013, 020

zwiekszajac stan majatku.

Naktady inwestycyjne przekazane np. innym jednostkom odnosi sie na konto 800 (fundusz

jednostki).

Naktady inwestycyjne poniesione na zakup lub wytworzenie pierwszego wyposazenia

budowlanego obiektu:

a) w przypadku, gdy dotyczg majgtku ewidencjonowanego w ksiegach Urzedu — zwiekszajg wartosc¢
pozostatych srodkéw trwatych (wartosci niematerialnych i prawnych),

b) w przypadku, gdy ich wartos¢ przekazywana jest na podstawie dokumentu PT do wtasciwej
jednostki organizacyjnej — obcigzajg fundusz jednostki Urzedu (konto 800).

Rozliczenie nakfadéw inwestycyjnych zakoriczone przekazaniem powstatego majatku do
uzytkowania ewidencjonowane jest nastepujgco:

Whn 011 - Srodki trwate (z naktadu inwestycyjnego moze powstaé kilka srodkéw trwatych)

Whn 013 — Pozostate $rodki trwate (pierwsze wyposazenie)

Wn 020 — Wartosci niematerialne i prawne

Whn 800 — Fundusz jednostki

Ma 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje).

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogdlnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang
inwestycja tj. kosztéw przetargdw, ogtoszen, innych.

Koszty srodkéw trwatych w budowie, ktdére nie daty efektu gospodarczego, podlegaja odpisaniu
(Wn 800, Ma 080) nie pdzniej niz do korica roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze inwestycja nie
data efektu lub, ze odstgpiono od jej kontynuowania.

Dla dochoddw uzyskiwanych z tyt. wieczystego uzytkowania gruntéw prowadzone sg ksiegi
pomocnicze w Referacie NRS
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Ill. Naleznosci i aktywa finansowe

1. Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajgce] zaptaty, a wiec tacznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonymi o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$¢ (zasada ostroznosci)
zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

2. Dtugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe. W Urzedzie Gminy w Toszku obejmujg one
w szczegblnosci akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych. Na dzied przyjecia do
ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia transakcji
nie sg istotne.
Ewidencje szczegétowa prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegdlnych rodzajéw diugoterminowych aktywodw finansowych.

3. Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w wysokoSci wymaganej zaptaty, czyli tagcznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$é ewentualnych odpiséw
aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczgce
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na koniec kazdego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu wg kursu
Sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

4. Odpisy aktualizujgce naleznosci — warto$¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego na dzien bilansowy, tj.
31 grudnia danego roku.

4.1.Aktualizacji naleznosci dokonuje sie w odniesieniu do:

a) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do wysokosci
naleznosci nie objetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi
lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

b) naleznosci od dtuznikdw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upaditosciowego — w petnej
wysokosci naleznosci,

¢) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaptatg dtuznik zalega, a wedtug
sytuacji majgtkowej i finansowej dtuinika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci kwoty kwestionowanej, niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

d) naleznosci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajgcych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokos¢ tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

e) naleznosci przeterminowanych wedtug zasady struktury wiekowej naleznosci tj.:

-dla naleznosci, ktérych termin ptatnosci minat i znajdujg sie w przedziale okresu do 90 dni po
terminie pfatnosci — nie dokonuje sie odpisu aktualizujgcego naleznosci,
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-dla naleznosci, ktérych termin ptatnosci minat i znajduja sie w przedziale okresu od 91 dnia po
terminie ptatnosci do 180 dni po terminie ptatnosci — dokonuje sie odpisu aktualizujgcego
w wysokosci 25 % naleznosci,

-dla naleznosci, ktérych termin ptatnosci minat i znajdujg sie w przedziale okresu od 181 dnia po
terminie pfatnosci do 365 dni po terminie ptatnosci — dokonuje sie odpisu aktualizujgcego
w wysokosci 50 % naleznosci,

-dla naleznosci, ktérych termin pfatnosci minat i znajdujg sie w przedziale okresu od 366 dni po
terminie pfatnosci — dokonuje sie odpisu aktualizujgcego w wysokosci 100 % naleznosci.

f) naleznosci przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobieristwa niesciggalnosci,
w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw —
w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciggalne
naleznosci.

4.2.Na kazdy dzien bilansowy dokonuje sie oceny przestanek uzasadniajgcych zmiany odpisu
aktualizujgcego naleznosci tj.:

a) usuniecie — rozumiane jako wykorzystanie odpisu w sytuacji, gdy nalezno$¢, na ktérg odpis byt
utworzony jest juz nie do odzyskania i nastepuje wyksiegowanie (usuniecie) tej naleznosci z ksigg
rachunkowych,

b) odwrdcenie — rozumiane jako pomniejszenie wartosci dokonanych odpisdw oraz zaliczenie ich
do pozostatych przychodéw operacyjnych lub finansowych,

c) podwyzszenie — rozumiane jako zwiekszenie wartosci odpisdw oraz zaliczenie ich do pozostatych
kosztodw operacyjnych i finansowych.

Oceny dokonuje sie korzystajac z informacji pochodzacych z zewnetrznych i wewnetrznych zrddet,
na podstawie ktérych ustala sie jakie zmiany zaszty w porédwnaniu do stanu w okresie, kiedy
dokonano ostatniego odpisu aktualizujgcego.

4.3.0dpisy aktualizujgce naleznosci tworzy sie w sposdb indywidualny lub zbiorowy:
a) odpisy aktualizujgce indywidualnie tworzy sie dla konkretnej naleznosci od danego kontrahenta
w sytuacjach okreslonych w pkt 1.2 ppkt. a) - c),
b)odpisy aktualizujgce zbiorowe tworzy sie dla poszczegdlnych grup naleznosci o podobnych
charakterze, spetniajgcych podobne funkcje w sytuacjach opisanych w pkt 1.2 ppkt. d) —f).

4.4 Wytaczeniom z dokonywania odpiséw aktualizujgcych naleznosci podlegaja:
a)sptacone w terminie naleznosci,
b)naleznosci od jednostek organizacyjnych takich jak: urzedy skarbowe, zaktady ubezpieczen
spotecznych, jednostki budzetowe, zaktady budzetowe.

4.5.0dpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw
operacyjnych lub do kosztéw finansowych, zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorych odpis dotyczy.
Odsetki naliczane na koniec kazdego kwartatu sg odnoszone na zwiekszenie odpisow
aktualizujgcych. Odsetki w momencie zaptaty zwiekszajg przychody finansowe.
W przypadkach dokonywania odpiséw aktualizujgcych naleznosci dotyczgcych Skarbu Panstwa,
odpisy te s3 ujmowane na koncie , Pozostate rozrachunki”.

4.6.Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich warto$é. W przypadku nie dokonania odpiséw aktualizujgcych wartos¢ tych
naleznosci lub gdy dokonano odpiséw w niepetnych wysokosciach, naleznosci te zalicza sie
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odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych, a w przypadku
naleznosci Skarbu Panstwa, do pozostatych rozrachunkéw.

4.7.Dokonane w ubiegtych okresach odpisy aktualizujgce naleznosci mozna zmniejsza¢ dopiero
wtedy, gdy nowo ustalona warto$¢ odzyskiwana wskazuje na wzrost wartosci szacunkowych.
W tym celu porédwnuje sie wartos¢ wynikajgcg z ksigg rachunkowych na dzien bilansowy
z wartoscig naleznosci mozliwg do odzyskania i ustala sie nowy odpis aktualizujacy.
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci powoduje podwyziszenie wartosci bilansowej
naleznosci i odpowiednio pozostatych przychoddw operacyjnych lub przychoddéw finansowych.

4.8 Wycene naleznosci i dokonanie odpiséw aktualizujgcych naleznosci przeprowadza sie na dzien
bilansowy.

5. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartoéci nominalnej. Walute obca
wycenia sie wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.
W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku,
z ktérego ustug korzysta jednostka. Srodki pieniezne w kasie W Urzedzie Gminy Toszek nie

wystepuja.

6. Krotkoterminowe aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy, lub ktérych termin wykupu jest
krétszy od jednego roku od dnia bilansowego, wycenia sie wg ceny nabycia.

7. Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:
Rozliczenia miedzyokresowe czynne — to koszty juz poniesione, ale dotyczgce przysztych okreséw
sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalne;j.

IV. Zapasy

Urzad nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty przekazywane sg
bezposrednio do uzycia w ramach prowadzonej dziatalnosci. Ze wzgledu na systematyczne
dokonywanie zakupu materiatéw i systematyczne przekazywanie ich do uzycia w poréwnywalnych
wartosciach, nie dokonuje sie korekty kosztéw w tym zakresie na koniec roku obrotowego.

V. Mienie zlikwidowanych jednostek

Mienie zlikwidowanych jednostek wycenia sie wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia
zlikwidowanego podmiotu i zatacznikdéw do bilansu. Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest
w oparciu o specyfikacje majatku ujetego w bilansie zlikwidowanych jednostek.

VI. Zobowiazania

1. Zobowigzania z tytutu ustug i dostaw wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tgcznie

z naliczonymi odsetkami. Odsetki od zobowigzan ujmuje sie w ksiegach w momencie ich zaptaty
lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.
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VII. Fundusz oraz pozostate aktywa i pasywa

Fundusz oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie w wartosci nominalne;j.

VIII. Ustalenie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na
koncie 860 ,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztdw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest
w zespole 4 kont tj. wedtug rodzajow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

2. W organie finansowym wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr
lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych
w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych (wydatki dokonane i niewygasajace) na koncie
961 ,Wynik wykonania budzetu”. Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwiekszenia wydatkéw
i dochodéw roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddow i kosztéw
finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztdw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962
,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania
budzetowego przez organ stanowigcy, saldo tego konta przeksiegowane jest na konto 960
,Skumulowane wydatki budzetu”.
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Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 0050.57.2014
Burmistrza Toszka

zdnia 11.03.2014 .

Opis systemu przetwarzania danych, a w szczegélnosci opis systemu informatycznego
zawierajgcego wykaz programow, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania
wraz z opisem algorytmow i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym
w szczegolnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto
okreslenie wersji oprogramowania.

I. Wykaz uzytkowanych programéw produkcji U.l. INFO-SYSTEM

1. Gtéwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci jest oprogramowanie firmy U.lL
INFO-SYSTEM, skfadajace sie z nastepujacych programoéw:

Charakterystyka Data
Lp. Nazwa programu oprogramowania rozpoczecia Producent
eksploatacji
1. OPLATY SKARBOWE Windows/SQL 2009-07-01 U.l INFO-SYSTEM
WERSJA 2010.1.3.3.7
2. KSzZOB Windows/SQL 2009-07-01 -
WERSJA 2013.3.15.1010.22
3. PODATKI Windows/SQL 2009-07-01 -
WERSJA 2013.0.0.0.14
4. JGU Windows/SQL 2009-07-01 -
WERSJA 2013.0.0.0.14
5. AUTA Windows/SQL 2009-07-01 -
WERSJA 2013.1.1.12
6. KASA Windows/SQL 2010-07-01 -
WERSJA 2013.2.5.417.10

Programy te pracujg w technologii Klient/Serwer z wykorzystaniem serwera baz danych SQL.

Do prawidtowej pracy programéw niezbedne jest dodatkowe oprogramowanie serwera i klienta SQL.
Wykorzystane jest bezptatne (Open Sourse) oprogramowanie baz danych FireBird v 2.0 bedace
rozwinieciem InterBase6 firmy Borland.

Przetwarzanie danych w technologii klient/serwer z wykorzystaniem bazy danych SQL daje wysoka
efektywnosc¢ dostepu do danych, zapewnia integralnosc i spdjnosé danych.

2. Charakterystyka programow, opis funkcji.

2.1. Charakterystyka programu OPLATY SKARBOWE Win/SQL
Program OPLATY SKARBOWE przeznaczony jest do ewidencjonowania i rozliczania optat

Najwazniejsze funkcje programu OPLATY SKARBOWE :

-Prowadzenie rejestru ptatnikéw
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-Prowadzenie rejestru zobowigzan

2.2.Charakterystyka programu ksiegowosci zobowigzarn KSZOB Win/SQL.
Program ksiegowosci zobowigzan stanowi ksiege pomocniczg ksiegowosci budzetowej w zakresie
rozliczania ksiegowego podatkow i optfat lokalnych na indywidualnych kontach podatnikéow.
Wspotpracuje z programami PODATKI i JGU w zakresie wymiaru i windykacji podatkéw od
nieruchomosci, rolnego i lesnego, od srodkdw transportu oséb fizycznych i prawnych.

Program KSZOB Win/SQL umozliwia:

-prowadzenie kont ksiegowych dla réznych rodzajow podatkédw,
-wprowadzanie operacji ksiegowych — przypisy, odpisy, wptaty zwroty, odsetki, koszty,
-ksiegowanie wptat z mozliwoscig przesytania ich do bufora kasy,
-rozliczanie ptatnosci: zalegtosci, odsetki, koszty itp.

-automatyczne rozksiegowanie wptat na naleznos¢é gtdwna, odsetki, koszty,
-wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

-wykonanie bilansu zamkniecia,

-wykonywanie zestawien ksiegowych,

-przygotowanie danych dla ksiegowosci budzetowej,

-tworzenie i modyfikacje wzorcéw wydrukéw,

-posiada wielostownikowy kalkulator odsetek,

-kontrola dostepu dla uprawnionych operatoréw

2.3. Charakterystyka programu PODATKI Win/SQL
Program PODATKI umozliwia wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb

fizycznych.

Najwazniejsze funkcje programu PODATKI:

-prowadzenie bazy osobowej podatnikow,

-prowadzenie kartotek wymiarowych dla jednostek opodatkowania,
-prowadzenie stownikdw — wsi, ulic,

-wprowadzanie stawek podatkowych,

-naliczanie podatku z przekazaniem przypiséw i odpiséw do ksiegowosci zobowigzan,
-drukowanie podatkowych decyzji wymiarowych i zmieniajacych,
-drukowanie rejestru wymiarowego,

-analiza stawek podatkowych,

-tworzenie i modyfikacje wzorcow wydrukow,

-zestawienia i wydruki z czesci wymiarowej,

-kontrola dostepu dla uprawnionych operatoréw.

2.4.Charakterystyka programu JGU Win/SQL
Program JGU umozliwia wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od o0séb

prawnych.

Najwazniejsze funkcje programu JGU:
-prowadzenie bazy osobowe] podatnikow,
-prowadzenie kartotek wymiarowych dla jednostek opodatkowania,
-prowadzenie stownikéw — wsi, ulic,
-wprowadzanie stawek podatkowych,
-rejestrowanie deklaracji podatkowych,
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-naliczanie podatku z przekazaniem przypisdw i odpiséw do ksiegowosci zobowigzan,
-drukowanie rejestru wymiarowego,

-analiza stawek podatkowych,

-tworzenie i modyfikacje wzorcow wydrukow,

-zestawienia i wydruki z czesci wymiarowej,

-kontrola dostepu dla uprawnionych operatordow.

2.5. Charakterystyka programu AUTA Win/SQL
Program AUTA przeznaczony jest do naliczania podatkéw od srodkéw transportowych.
Najwazniejsze funkcje programu AUTA:

-Wprowadzenie niezbednych informacji o sSrodkach transportowych podatnikéw

-Naliczania podatku dla wszystkich, wybranych lub pojedynczych srodkéw transportowych

-Rozliczanie podatku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi ksiegowosci

-Wykonywanie zestawien utatwiajgcych scigganie zalegtych podatkéw

-Prowadzenie kartoteki podatnikéw z opisem wszystkich posiadanych srodkéw transportowych,
zaréwno dla osdb prawnych, jak i fizycznych

-Dokonywanie wymiaru podatku, tworzenie dokumentacji wymiarowej

-Prowadzenie kont kart kontowych podatnikéw i dokonywanie rozliczen ksiegowych, tacznie
z biezgcym ksiegowaniem i kontrolg

2.6. Charakterystyka programu KASA Win/SQL

Program KASA przeznaczony jest do obstugi gotéwkowej

Najwazniejsze funkcje programu KASA :
-Definiowanie rodzajow obstugiwanych zobowigzan (przychoddéw i rozchoddow), w rozbiciu na

dochody i wydatki, w powigzaniu na grupy dla dowolnej liczby niezaleznych sald

-Dane o poszczegdlnych przychodach i rozchodach, z mozliwosciag prowadzenia historii obrotow
-Jednoczesna rejestracja grup zobowigzan
-Rejestrowanie przychodéw i rozchodéw z uwzglednieniem ich réznych rodzajéw i form
-Mozliwosci drukowania pokwitowan K-103

2.7.Uzupetnienie niniejszej dokumentacji w zakresie charakterystyki systemoéw, opisu funkcji
i procedur dziatania systemdw dziedzinowych PODATKI, KSZOB, JGU, AUTA, OPLATY SKARBOWE,
KASA s3 instrukcje uzytkowania tych systemoéw Ksiegowos$¢ zobowigzan.doc i Podatki-help.doc
oraz pliki zmiany.rtf gdzie opisywane sg zmiany pojawiajgce sie w nowych wersjach.
Elektroniczne wersje tych dokumentéw przechowywane s3 w katalogach programoéw i s3
aktualizowane w miare pojawienia sie nowych wersji.
Wersje papierowe instrukcji przechowywane sg w referacie podatkdéw i optat lokalnych

3. Programowe zasady ochrony:

1) ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposéb, tzn. jako ochrona przed osobami
nieupowaznionymi oraz jako ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych do
systemow,

2) bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje administratora systemu
oraz zdefiniowanie praw dostepu poszczegdlnym uzytkownikom systemow KSZOB, PODATKI, JGU,
AUTA, OPLATY SKARBOWE, KASA na okres$lonym poziomie. Prawa dostepu definiowane sg przez
uzytkownikow kluczowych i wprowadzone przez administratora systemu. Kazdemu uzytkownikowi
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definiuje sie sesje, do ktérych moze mie¢ dostep jak i wyglad ekranu. Uzytkownicy koricowi maja
dostep tylko do sesji operacyjnych stuzgcych do wprowadzania danych i raportowania oraz do
danych statych poszczegdlnych modutéw systemu. W programach U.I.INFO-SYSTEM kazda zmiana
i modyfikacja danych jest oznaczona symbolem operatora tak, ze mozna uzyskac¢ raporty
o zrealizowanych przez kazdego operatora operacjach. Do zarzgdzania kontami uzytkownikdw,
prawami dostepu do programéw stuzy program Admin*.exe znajdujgcy sie w katalogu kazdego
programu.

podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawnos¢ i wzajemng spdjnosc
podawanych informacji. Szereg wartosci posiada charakter stownikowy, zapisywany za pomoca
odpowiednich koddw wybieranych przez operatora z odpowiedniej, podpowiadanej przez
program listy — zabezpiecza to przez wpisaniem wartos$ci niepoprawnej, prowadzgcej do btednego
przetwarzania danych. Wprowadzenie niepoprawnej wartosci jest natychmiast sygnalizowane
stosownym komunikatem. Po wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma mozliwosé 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 wewnetrznego
przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia wewnetrznej spojnosci i integralnosci danych
podczas ich przetwarzania.

Wykaz zbioréow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag
rachunkowych i w procesach przetwarzania danych.

1. Jednostka prowadzi ksiegi przy uzyciu komputera klasy PC, korzystajac z programdéw opracowanych

przez U.I.INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s. c., sktadajgcych sie z programow:
-OPLATY SKARBOWE Win/SQL — rejestrowanie i rozliczanie optat skarbowych

-KSZOB Win/SQL — program do prowadzenia ksiegowos$ci podatkéw od nieruchomosci, rolnego
i leSnego od 0sdb fizycznych i prawnych,

-PODATKI Win/SQL — program do prowadzenia wymiaru podatkdw od nieruchomosci, rolnego
i leSnego od 0sdb fizycznych,

-JGU Win/SQL — program do prowadzenia wymiaru podatkéw od nieruchomosci, rolnego
i leSnego od o0sdb prawnych,

-AUTA Win/SQL — system wymiaru podatku od srodkéw transportowych,

-KASA Win/SQL — system obstugi kasy

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyiszego oprogramowania obejmujg
odpowiednie zbiory zapiséw opartych na dowodach ksiegowych, w porzadku chronologicznym
i systematycznym, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w rachunkowosci. Jednakze majg one inng
organizacje z punktu widzenia fizycznego niz tradycyjne ksiegi rachunkowe.
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3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe:

Optata Skarbowa Win/SQL

Rejestr optat skarbowych
Konfiguracja Rejestr optaty Zestawienia Pomoc
a Stownik rodzajéw optaty skarbowej IE
Ustawienia programu
Ustawienia drukarki
Informacje o bazie danych

Tworzenie kopii bazy danych
ﬁ Kalkulator Ctrl+K

Koniec Alt+X

Bl Rejestr opfat skarbowych

Konfiguracja | Rejestr optaty Zestawienia Pomoc
Rejestrowanienowejoplaty FS

= = Wykaz optat skarbowych

Przegladanie optat

E} Wykaz statych patnikdw

Tworzenie wzorcdw wydrukdw

Bl Rejestr optat skarbowych

Konfiguracja Rejestr optaty | Zestawienia Pomoc

@l a ﬁ Rejestr rozliczenia

= Zbiorcze zestawienie wphywdw

Generator SQR

Bl Rejestr optat skarbowych

Konfiguracja Rejestr optaty Zestawienia = Pomoc

Ez ﬁ [€ Spis tresci

Indeks pomocy

Pomoc zdalna

Dziennik zdarzeri
Drukowanie licencii

O programie
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KSZOB Win/sQL

Ksiegowosc zobowiazan

Konta Ksiggowanie Zestawienia Windykacja Bilans zamknigcia  Pomoc

[ stele parametry systemu ctrkes

Stowniki »

i@ Ustawienia drukarki
Ustawienia druku przelewu

& informacie o érodowisku

B
_ @ Bilansowanie nadptat i zalegtosci

!
Zmiana pracujacego operatora "E

Edytor tekst
Zmiana hasta pracujacego operatora 'ytor tekstu
&3 Maprawa bazy 4

<
=9 Preetaczenie do innej bazy danych

&) Koniec

Wydruki adresowe

&4 Ksiegowosc zobowiazan
Konfiguracja GUIEN Ksiegowanie Zestawienia

Nowe konto wymiarowe

Edycja konta wymiarowego

Windykacja Bilans zamknigcia Pomoc

Edycja bazy osobowej

2 Ksiegowosc zobowiazan
Konfiguracja Konta N&SEGGUEGER Zestawienia Windykacja  Bilans zamkniecia  Pomoc

@ ﬂl% Ksiggowanie
H

Przegladanie  »
Ksig
Administracja
s Ksiegowanie sald

INFOSYSTEM

2 Ksiegowosc zobowigzan
Konfiguracja Konta NEELEUEGEE Zestawienia Windykacja  Bilans zamknigcia Pomoc

g e R R R REBE 99 9
= Przegladani ﬂ]% Przegladanie ksiegowar

Ksi
>

Administracja  » @ Dane archiwalne

Kontrola poprawnosci danych

>
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24 Ksipgowosc zobowiazan

Konfiguracja Konta NEEGIENEN Zestawienia Windykacja Bilans zamkniecia Pomoc

: E Edycja »

- Przegladanie
Ksigegowar
Zamykanie okresu sprawozdawczego

Blokada naliczania

24 Ksiegowosc zobowiazan

Konfiguracja Konta Ksiegowanie BESelUEGEN Windykacja  Bilans zamkniecia  Pomoc

@ @ @ Drukowanie kontralki wptat

i

= z @ Sumowanie ksiggowan wg typu
Ksiggowanie

”E @ Sumawanie obrotéw wag form i zobowigzan

@ Sumowanie obrotdw wg Form

Sumawanie ksiggowar wg YAT
Zi adptaty > @ Wykaz zalegtosci na dzier
Wykaz nadptat na dzieri

Rejestr przypisdw i odpisdw
@ Zestawienie zalegtosci i nadptat

@ Zestawienie wymiaru wg rat
Daiervik obirotén @ Zestawienie zalegtosci i nadptat przedsiebiorcdw
DT — N Wykaz zalegtosci wg dhuznikdw

Wykaz stanu kont ptatnikés
Zestawienia budzetowe 4 ez send kot etk

g Przealadarka raportdw
Wydruki seryine

2 Ksiegowosc zobowiazan
Konfiguracja Konta Ksiegowanie BCHEMNENEN Windykacja  Bilans zamkniecia  Pomoc

@ @ @@ Drukowanie kontrolki wptat

Sumowanie ksiegowan wg typu
Ksig

@ Sumowanie obrotdw wg Form
@ Sumowanie obratdw wa form i zobowigzan
Sumowanie ksiegowan wg YAT

Q Zalegtosci i nadptaty

Rejestr przypisdw i odpisw
@ Zestawienie wymiaru wg rat
) Dziennik obrotéw

Zestawienia okresowe @ Okresowe zestawienie ksiegowan

Zestawienia budzetowe » @ Okresowe zestawienie obrotdw

@ Okresowe zestawienie naleznosci

g Przegladarka raportéw

Wydrukiseryine @ Rozliczenie okresowe operatordw
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2 Ksiegowosc zobowiazan

Konfiguracja Konta Ksiegowanie WCHEUNENES Windykacja Bilans zamkniecia  Pomoc

@ @ @@ Drukowanie kontrolki wptat
F
Siggowanie

@ Sumowanie obrotéw wa form

@ Sumowanie obrotéw wag form i zobowigzar

Sumowanie ksiegowar wg YAT

@ Zalegtosci i nadptaty 4

Rejestr praypisdw i odpisdw

@ Zestawienie wymiaru wa rat

Dziennik obrotdw

Zestawienia okresowe >

Zestawienia budzetow Zestawienie ksiegowan wa Klasyfikacji budzetowej

g Praegladarka raportom @ Uproszczone zestawienie budzetowe

Wydruki seryjne

Ksiega gtéwna (Obroty Kont)

Dzienniki czastkowe

Zestawienia dzienne Generator SQR
Zestawienia zbiorcze

Zestawienie obrotdw i sald

24 Ksiggowosc zobowiazan
Konfiguracja Konta Ksiegowanie Zestawienia BUGGMESEN Bilans zamkniecia Pomoc
3 Drukowanie upomnieri
BE BB B0
ie i @ Ewidencja upomniery

@ Skrécony wykaz wystawionych upomnieri

Ksii

@ Ewidencja tytutdw wykonawczych

Ilosciowe zestawienie wystawionych upomnier) i tytutéw

24 Ksiegowosc zobowiazan

Konfiguracja Konta Ksiegowanie Zestawienia Windykacja NElERE =N Pomoc

BB BB B B (B
i

g s Kontrola poprawnosci sald koricowych
Ksiggowanie @

Lista pominietych ksiegowan
‘E‘ @ Drukowanie zestawienia bilansowego

Zamkniecie roku

2 Ksiegowosc zobowigzan
Konfiguracja Konta Ksiegowanie Zestawienia Windykacja Bilans zamkniecia JZsitld

2 E SF spis tresci Ctrl+P

Indeks pomocy

Pomoc zdalna

% Dziennik zdarzeri
& Informacie o érodowisku

O programie ...

Drukowanie licenciji
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PODATKI JGU Win/sQL

PODATKI - osoby prawne

[GEITEWEN Edycja danych  Wymiar podatkéw  Zestawienia i wydruki - Pomoc

Ustawienia 4 Rodzaje nieruchomosci

Decye 2dlatgaichivalce Stownik ulg i optat dla jednostki

| stownik zwolnier: dla skladnikéw

Wydruki pomocnicze
Funkcje pomocnicze ¥

i@ Ustawienia drukarki

Stownik rodzajéw dzierzaw

Kategorie jednostek.

Zmiana operatora

Stownik Form prawnych
Zmiana hasta

a Informacje o srodowisku

&R Koriec Alt+x

=i, PODATKI - osoby prawne
L GLGEITEEEN Edycja danych  Wymiar podatkéw  Zestawienia i wydruki - Pomoc
i =T=HPEE BT

Ustawienia Parametry state systemu

Stowniki

Decyzje za lata archiwalne  » Whasciwosci programu

Ustawienia programu Przelewy

Wydruki pomocnicze >
Funkcje pomocnicze » Edycja wzorcéw decyzji (RTF)
i@ Ustawienia drukarki Edycja wzorcéw decyzji (DOK)

Zmiana operatora Edycja wzorcdw wydruku (RTF)
Zmiana hasta

% Informacije o srodowisku

&5 Koniec Alt+x

4. PODATKI - osoby prawne

|Gl ESEN Edycja danych  Wymiar podatkéw  Zestawienia i wydruki  Pomoc

L

Stowniki > ‘E

Ustawienia 4

Decyzje za lata archiwalne  »

Wydruki pomocnicze > ‘Wydruki pocztowe

Funkcje pomocnicze 4 Podstawa prawna dla decyzji wymiarowej

i@ Ustawienia drukarki

Podstawa prawna dla decyzji zmieniajacej

Zmiana operatora
Zmiana hasta
a Informacje o srodowisku

&R Koniec Alb+x

<., PODATKI - osoby prawne

(CITEEEN Edycja danych  Wymiar podatkéw  Zestawienia i wydruki - Pomoc
Stowniki 4

Eﬂ Ustawienia >

Decyzje za lata archiwalne ¥

‘Wydruki pomocnicze »

je pomacnicze » Aktualizacja archivwum

@ Ustawienia drukarki Przegladarka wydrukdw

5 Kalkulator
Zmiana operatora

Data

Zmiana hasta

% Informacje o Srodowisku

&) Koniec Alb+x
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.. PODATKI - osoby prawne

Konfiguracja NaefiaERsEal Wymiar podatkdw  Zestawienia i wydruki - Pomoc
Nowa jednostka opodatkowania Chrl+n
Edycja jednostek opodatkowania Ctrl+E

Usuwanie pustych jednostek

Edycja bazy osobowej Chri+O

Raport z bazy osobowej dla KEP
Wybory do Izb Rolniczych

Lista petnomocnikdwjodbiorcéw korespondencii
Wyszukiwanie poprzez numery EGIB

Drukowanie kart nieruchomosci

.. PODATKI - osoby prawne

Konfiguracja  Edycja danych BUMTERMLELETN Zestawienia i wydruki - Pomoc

Li p] . . [- Rejestry wymiarowe podatkdw I

ZestaW|en|a zbiorcze wymiaru

Re)estr 2aksiegowanych deklaracji

Zwirot podal Rejestrowanie decyzji 2wrotu

Drukowanie decyzji zwrotu

Wydruki pocztowe

Drukowanie naklejek z ksiazki adresowej Zestawienie wydanych decyzji

Zestawienie wyptat wedhug bankdw

\I NFOSYSTEM Lista podatnikdw uprawnionych

Sprawozdanie o udzielonej pomocy

Przygotowanie danych do programu Przelewy

Ustawienia programu Przelewy

aneaanae 1

PODATKI - osoby prawne

Konfiguracja Edycja danych Wymiar podatkdw BESEUERERRNYE SN Pomoc

. . ‘ - - B Zestawienie nieruchomosci wg rodzajéw
Zestawienia statystyczne Zestawienie gruntdw wag klasouzytkdw
Wykaz jednostek bez wymiaru Zestawienie gruntdw wg klasouzytkdw - szczegdtowo
Analiza zobowiazar podatkowych Zestawienie powierzchni laséw
Analiza zobowigzar podatku rolnego I?J' Drukowanie listy podatnikéw

Analiza stawek podatkowych Lista podatnikéw podatku rolnego

Zestawienie ulg i zwolnieri {

2 [

Kwitariusze przychodowe

INFOSYSTEM

Drukowanie dokumentdw wg wzorca

Generator SQR.

<., PODATKI - osoby prawne

Konfiguracja Edycja danych Wymiar podatkdw BEEEEERERRNEHIEN Pomoc

@ [ Zestawienia przedmiotowe ¥, |

Zesta statystyczne

Liczba gospodarstw wg obszardw
Liczba gospodarstw owierzchni
‘Wykaz jednostek bez wymiaru ! gosp g pow !

2 Liczba jednostek bszard
Analiza zobowigzar podatkowych ic2ba jecnastek wg obszarow

, 5 Liczba gospodarstw wg powierzchni (analiza podatké
Analiza zobowigzan podatku rolnego gosp 9P ¢ p

Dane statystyczne z systemu Podatki
Analiza stawek podatkowych YS! ¥: !

Zestawienie ulg i zwolnier

INEOSYSTEM @ Kwitariusze przychodowe

Drukowanie dokumentdw wg wzorca

Generator SQR.
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AUTA Win/sQL

2 System AUTA podatek od srodkdw transportowych - rok podatkowy 2013
(GCIIEREN Kartoteka  Wymiar  Zestawienia  Pomoc

Zabezpieczenie danych

F W5 Kopiowanie bazy I5_AUTA.qdb do 15_PDK.qdb

Blfe |fefe

Parametry systemu
Stowniki 4
Funkcje pomocnicze 4

i@ Ustawienia drukarki

rs Koniec

e System AUTA podatek od srodkow transportowych - rok podatkowy 2013

| GIESEN Kartoteka Wymiar Zestawienia Pomoc
Zabezpieczenie danych  » r D & B m_l m U‘ f? rg ra
B poametrystoms e

Stowniki o Stawki podatku

Funkcje pomocnicze 4 Edycja wzorcow
Ustawienia drukarki
i@ Sepena e Administracja stawkami  Ctrl+AlL+T

I"E Kaniec Funkeje administracyjne  Ctrl+Alt+F

Przeniesienie pojazddw 3,5 tony

[ GCNEREN Kartoteka Wymiar  Zestawienia Pomoc

Zabezpieczenie danych  » @ D @ @ h_ll m [j‘ r_

Parametry systemu »
Rodzaje pojazddw
Funkcje pomocnicze » Klasyfikacja pojazdéw
i@ Ustawienia drukarki Klasyfikacja pojazddw {maks)
Klasyfikacja pojazddw {mini}
Grupy pojazdéw
Rodzaje pojazddw wg WK
m Katalog pojazdéw

o
| & Koniec

INFOSYST]

A System AUTA podatek od srodkow transportowych - rok podatkowy 2013

(GBI EN Kartoteka ‘Wymiar  Zestawienia Pomoc

Zabezpieczenie danych ? D [C} IE B []_I_[ 'ﬁ

Parametry systemu
Stowniki
’L? Informacje o srodowisku
i@ Ustawienia drukarki Zmiana operatora
Zmiana hasta operatora

Koniec
Zmiana bazy danych

INFOSYSTEM

System AUTA podatek o
Konfiguracja BEE Wymiar Zestawienia Pomoc
@ \ Edycja Karty Chrl+a
Nowa karta Chrl+N

Zmiana numeru karty

D Lista Kart Kontowych
Dane z Wydziatu Komunikacji

Edycja danych osobowych

str 63



. System AUTA podatek od srodkéw transportowych - rok podatkowy 2013
Konfiguracja Kartoteka [RUMUIEIM Zestawienia Pomoc
ERweR [[8 operacie wymiarowe
[E) Rejestr wymiarowy podatku
[E) zestawienie podatku wg Kiasyfikaci

fili skutki obrizenia stawek padatkowych
fili Analiza stawek podatkowych
Zestawienie rozbieznosci

INFOSYSTEM

£z System AUTA podatek od srodkéw transportowych - rok podatkowy 2013
Konfiguracja Kartoteka ‘Wymiar BCEEWIERTER Pomoc
e ] zestawienie pojazdsw wa il B | B
‘ Lista Podatnikéw

Wydruk klasyfikacii i stawek

Wykaz ztozonych deklaracji

Zestawienie decyzji czasowego wyrej.

[] zestawienia raine (s0R)
<

INFOSYSTEM

System AUTA podatek od sSrodkow transportowych - rok podatkowy 2013
Konfiguracja Kartoteka Wymiar Zestawienia NEElGI
W B L s
Indeks pomacy
#a Pomoc zdalna

[E[ pziennik zdarzen
Informacie o aktualizaciach

O programie

Drukowanie licencii

S

INFOSYSTEM

KASA Win/sQL

£ Kasa do Windows wersja: 2013.2.5.417.10 wersja bazy: 2013-04-17
wWptaty i wyptaty Zestawienia Bazaosobowa Pomoc
& Parametry systemu 5] A M S e ]
= Stawniki i 4 & Stownik sald

Stownik zobowigzar

, | &P Stownik grup zobowiazar
Stownik odsetek
Stownik budzetowy

& Ustawienia drukarki
B2 Funkeje pomocnicze
e Informacje o srodowisku

B> Zmiana pracujacego operatora
Zmiana hasta pracujacego operatora

Przetaczenie do innej bazy danych

[] Koniec

ctr+Q

& Parametry systemu
& Stownikiilisty »

£ Ustawienia drukarki

Frym—

© Informacie o frodowisku Kasowanie wptat z kolejki
Kalkulator odsetek

B> Zmiana pracujacego operatora = =
i Uruchamianie skryptéw spt
Zmiana hasta pracujacego operatora MRS

Przetaczenie do innej bazy danych

F] xoniec Ctri+Q
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£ Kasa do Windows wersja: 2013.2.5.417.10 wersja bazy: 2013-04-17

Konfiguracia WA= SaR S0 Zestawienia Baza osobowa Pomoc

‘ Otwarcie kasy Ctr+O By [ =

Ponowny druk pokwitowania
Wykaz operacii wg dni
15 Dokumenty do wyptaty

Eksport danych do ksiggowosci budzetowe
Eksport danych do Optat Skarbowych

Konfiguracia ‘Wptaty i wyptaty

o888 8 &

Baza osobowa

owe [ [ Petny raport kasowy
Zestawienia dodatkowe >

Pomoc

Upraszczony petny raport kasowy
Zestawienia kontrolne > Skrécony raport kasowy
Generator SQR. Raport kasowy wa kolejnosci wptat
wykaz sald na dzier

Petny raport kasowy z wydzielonymi odsetkami
Petny raport kasowy bez odsetek

Raport kasowy operacji bezgotéwkowych
Raport kasowy dla wybranych zobowiazi

. Kasa do Windows wersja: 2013.2.5.417.10 wersja bazy: 2013-04-17
Konfiguracja ‘Whplaty i wyptaty BCEEIIETEN Baza osobowa Pomoc
OB { & Raporty kasowe PR LM om o My e B

Zestawi dodatkowe  » Wykaz wyptat z list

Zestawienia kontrolne » Wykaz wptat wg nominatéw
Generator SQR Wydruk wniosku do banku
Kontrolka wptat z innych systemdw
Lista wystornowanych operacji

Zatacznik do raportu kasowego

£ Kasa do Windows wersja: 2013.2.5.417.10 wersja bazy: 2013-04-17

Konfiguracja Wptaty i wyptaty BECEEWNENEN Baza osobowa Pomoc

S p=) $ é {  Raporty kasowe > B mm e ﬂ
>

Zestawienia dodatkowe

Zestawienia kantrolne > Zgodnosé Kasa - Ksiegowosé
Generator SQR

INFOSYSTEM

= Kasa do Windows wersja: 2013.2.5.417.10 wersja bazy: 2013-04-17

Konfiguracja ‘Whptaty i wyptaty Zestawienia Baza osobowa Naljlls

o888 8 &0 2 apstiecd = [
Indeks pomocy
Pomoc zdalna
Log zmian

O programie

Zarejestruj program

PODATKI Win/sQL

PODATKI - osoby fizyczne

Edycia danych Wymiar podatkéw Zestawienia i wydruki  Pomoc

R=EE BB |9 S

[3]] ustawienia »

Decyzje za lata archiwalne  »

Wydruki pomocnicze 4

Funkcje pomocnicze »
JhEL Ustawienia drukarki

Zmiana operatora

Zmiana hasta
S Informacie o srodowisku

&5 Koniec Alb+x
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.. PODATKI - osoby fizyczne

=M Edycjadanych ‘Wymiar podatkdw  Zestawienia i wydruki  Pomoc

@ Ustawienia 4l Rodzaje nieruchomosci

Decyzje za lata archiwalne A
¥2) Stownik ulg i optat dla jednostki

Wydruki pomocnicze 4 La Stownik zwolnien dla sktadnikdw

Funkeje pomocnicze

Stownik rodzajéw dzierzaw
i@ Ustawienia drukarki

Kategorie jednostek

PODATKI - osoby fizyczne

Pomoc
el T EC
Parametry state systemu

Decyzje za lata archiwalne  » Wasciwosci programu

Wydrok pomochiezs » Ustawienia programu Przelewy

Funkcje pomocnicze ] Edycja wzorcow decyzji (RTF)
i@ Ustawienia drukarki Edycja wzorcow decyzji (DOK)

Zmiana operatora Edycja wzorcow wydruku (RTF)

<., PODATKI - osoby fizyczne
(GHIERER Edycja danych  Wymiar podatkéw  Zestawienia i wydruki Pomoc

Stowniki 4

Ustawienia »

Archivum stawek podatku od nieruchomosci

3 ; Archiwum stawek podatku rolnego i lesnego
Wydruki pomocnicze 4 P 9 9

Funkcje pomacnicze 4 Archiwizacja wzorcow wydruku decyzji
NE L. A

<. PODATKI - osoby fizyczne
(GHGIEREN Edycja danych  Wymiar podatkow  Zestawienia i wydruki - Pomoc

@ Stowniki &
Ustawienia 4

Decyzje za lata archiwalne  »

Wydruki pocztowe
Funkcje pomocnicze 4 Podstawa prawna dla decyzji wymiarowej

i@ Ustawienia drukarki Podstawa prawna dla decyzji zmieniajacej

<. PODATKI - osoby fizyczne

LG 0EWEN Edycja danych  Wymiar podatkéw  Zestawienia i wydruki - Pomoc

DREH 99 R

Decyzje za lata archiwalne

Widruki pomocnicze 4

pomacnicze » Aktualizacja archivwum
iﬁ Ustawienia drukarki Przegladarka wydrukdw
Kalkulator
Zmiana operatora
v Data
Zmiana hasta

Konfiguracja [Eeiga et eteal ymiar podatkéw Zestawienia i wydruki  Pomoc

Nowa jednostka opodatkowania Ctri+n
Edyéja jednostek opodatkowania Ctri+E

Usuwanie pustych jednostek

Edycja bazy osobowej ctrl+o
Raport z bazy osobowej dla KEP

Wybory do Izb Ralniczych

Lista petnomacnikéwfodbiorcaw karespondencii

Wyszukiwanie poprzez numery EGB

Drukowanie kart nieruchomosci
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PODATKI - osoby fizyczne

Konfiguracja  Edycja danych [MRQUEASEEEN Zestawienia i wydruki - Pomac

{6 B maliczanie podatkén Ctrl+w
Drukowanie decyzji Ctrl+D
[53) Rejestrowanie potwierdzer: odbioru Ctri+p

Rejestrowanie potwierdzer odbioru dia zakreséw kant

Rejestry wymiarowe podatkéw
B g Zestawienia zbiorcze wymiary

Rejestr zaksiegowanych decyzji

Zwrot podatku akcyzowego >
INFOSYS
‘Wydruki pocztowe

Drukowanie naklejek z ksigzki adresowej

- osoby fizyczne
Konfiguracia Edycja danych [RUSUHTETEREREN Zestawienia i wydruki - Pomoc
& (6 Eil) maliceanie podatksw Ctrlw
EEJ orukowanie decyzii Ctrl+D
Rejestrowanie potwierdzeri odbioru Ctrl+p

Rejestrowanie potwierdze odbioru dla zakreséw kont

Rejestry wymiarowe podatkéw
Zestawienia zbiorcze wymiaru

Rejestr zaksiggowanych decyzji

Zwrok podatku akey: Rejestrowanie decyzji 2vrotu

Drukowanie decyzji wrotu

wydruki pocztowe

Drukowanie naklejek z ksiazki adresowej Zestawienie wydanych decyzji

Zestawienie wyptat wedtug bankéw

Lista podatnikéw uprawnionych

Sprawozdanie o udzielonej pomocy

Przygotowanie danych do programu Przelewy

Ustawienia programu Przelewy

PODATKI - osoby fizyczne
Konfiguracia  Edycja danych  Wymiar podatkéw

Zestawierie rieruchomosci wg rodzajéw
Zestawienia statystyczne > Zestawienie gruntéw wg Klasouzytkéw
Ropoek potmiirdiodiochions Zestawienie gruntéw wg Kissouzytkw - szczegdtomo
Zest: hni lasé
Wykaz jednostek bez wymiaru it
Analiza zobowiazari podatkowych Drukowanie listy podatrikéu

Analiza 2obowiazan podatky rolnego List podatrikéw podatiu rolnego
[£7] Analiza stawek podatkowych

‘ INFOSYSTEM [£] zestawienie ulg i zwalrie

Kwitariusze prychodowe

Drukowanie dokumentéw wg wzorca

Generator SQR

PODATKI - osoby fizyczne
Konfiguracja Edycja danych Wymiar podatkéw [eamet i ]

A

[E Zestawienia przedmiotowe

Liczba gospodarstw wg obszaréw

Raport potwierdzer odbioru Liczba gospodarstw wg powierzchni
Wykaz jednastek bez wymiart Liczba jednostek wq obszardw
Andiza zobowiazaf podatkowych Liczba gospodarstw wg powierzchni (analiza podatkéw)

Analiza zobowigzar podatku rolnego Dane statystyczne z systemu Podatki
| Analiza stawek podatkowych 4
INEOSYSTEM [£7] zestawienie uig i zwolniert

() kuitariusze praychodowe

Drukowanie dokumentéw wg wzorca

Generator SQR

B} vennik darzen

Pomoc zdalna

Drukowanie licencji

Co nowego ?

Informacje o aktualizacjach

O pragrarie

Program odpady komunalne
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Program Odpady komunalne napisany jest w jezyku Delphi XE3, korzysta z serwera bazy danych
Fire Bird® 2.1, a pracuje w systemie operacyjnym WINDOWS XP.

Petne zabezpieczenie danych zaréwno przed utratg, jak i dostepem do nich przez osoby
nieuprawnione, program zapewnia poprzez koniecznos¢ zameldowania sie uzytkownika systemu kaz-
dorazowo przy rozpoczeciu pracy.

Podstawowe funkcje systemu Odpady komunalne:

Stworzenie nowej ewidencji ptatnikdw,

Umozliwienie sprawnego ztozenia deklaracji oraz wsparcie w akcji informacyjnej dla
mieszkancow,

Dziatania w zakresie naliczenia i ksiegowania optaty,

Kontrola w zakresie poprawnej realizacji zadan,

Powigzanie systemu i wspotpraca z innymi programami informatycznymi,

Klikniecie w umieszczong na pulpicie ikone programu powoduje jego uruchomienie. Zgtasza sie on
nastepujacymi ekranami:

KsiegowoscOdpady
chrot

WymiarOdpady —
ckrot

Odpady — program do prowadzenia wymiaru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
e ewidencja nieruchomosci z ktérych wywozone sg odpady
e naliczanie optat dla mieszkaricéw zgodnie z indywidualng uchwatg rady gminy
e generowanie decyzji

Ksiegowos¢ — program do prowadzenia ksiegowosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

e rozliczanie otrzymanych wptat
e generowanie raportdéw oraz sprawozdan

e realizacja ptatnosci masowych
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Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym

1. Procedura nadawania uprawnien do przetwarzania danych i rejestrowania tych uprawnien
w systemie informatycznym sg realizowane poprzez modut AdminlIB.

a) Zmiana hasta Administratora
b) Zatozenie profili haset
c) Zatozenie konta uzytkownikowi
- wpisanie danych identyfikacyjnych (Imie Nazwisko) oraz hasta z uwzglednieniem profilu.
d) Przypisanie uzytkownika do odpowiedniego systemu

e) Nadanie uprawnien do poszczegélnych funkcji w systemach dla grupy uzytkownikéw lub
indywidualnie

2. Stosowane metody i srodki uwierzytelnienia
-kazdy z uzytkownikéw loguje sie do programu uzywajgc swojej nazwy oraz hasta,
-kazdorazowo hasto jest weryfikowane w systemie,

-po nieudanej prébie logowania moze nastgpié blokada konta,

3. Procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakoriczenia pracy przeznaczone dla uzytkownikdw systemu.

Rozpoczecie pracy w systemie nastepuje po zalogowaniu sie uzytkownika do danego systemu.

4. Procedury tworzenia kopii zapasowych zbiorow danych oraz programodw i narzedzi programowych
stuzacych do ich przetwarzania.

Kopia zapasowa bazy danych jest tworzona przez program DBBackuplB.

Program mozna uruchamiaé ,recznie”. Mozna go réwniez umiesci¢ jako jedna z pozycji
systemowego menu Autostart lub uruchomi¢ jako jedno z zadan systemowego programu
Harmonogram zadan lub Zaplanowane zadania. W systemie Windows NT mozna do uruchamiania
programu wykorzystaé rowniez ustuge obstugiwang przez polecenie AT.

Program wykonuje kopie wskazanych baz danych. Moze ponadto automatycznie zarzgdza¢ kilkoma
kopiami tej samej bazy danych zapamietujac oprdcz biezgcej kopii rdwniez wskazang liczbe
poprzednich kopii kazdej bazy.

Co pewng liczbg wykonanych kopii bazy danych program moze wykonywaé tzw. kopie hard bazy
danych. Jest to dodatkowa kopia bazy danych.

Program moze rowniez zarzgdza¢ wskazang liczbg dodatkowych kopii bazy danych. Dla kazdej
dodatkowej kopii bazy danych program moze automatycznie odtwarza¢ roboczg kopie bazy
danych. Dzieki temu zwieksza sie niezawodnos$¢ kopii. Mamy w takim przypadku gwarancje,
ze z kopii mozna odtworzyc¢ rzeczywistg baze danych.

Opis programdéw uzywanych w Referacie Ksiegowosci Budzetowej w Urzedzie Miejskim w Toszku:
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Program 1
Struktura programu ,,BeSTi@"”

Program Besti@ stuzy do poprawy zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego na poziomie
jej jednostek organizacyjnych. Ma na celu wspomozenie stuzb finansowych JST i JO JST w realizacji zadan
w zakresie:

-planowania budzetu poczgwszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie jego zmiany,

-sporzadzania sprawozdan jednostkowych w miesiecznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych

(m.in. Rb27S, Rb28S, Rb-NDS, RbN, RbZ, RbPDP, RbSt),

-sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
tacznego bilansu obejmujgcego dane wynikajgce z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadéw budzetowych, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego,

-wymiany danych miedzy jednostkami organizacyjnymi a jednostkg samorzadu terytorialnego.

7 oy JE

5.5 & o 5 e )
=
S i@

3 Plany finansowe do projektu budzetu
lh Uchwaly i zarzadzenia wplywajace na budzet

2 [ \iysliiiOdbierz [ Zakoricz
)!?l {1 Uchwaly.

o || Orcie dodatkowe ¥

E1-42] Stowniki :

B2 Stownik upowaznier Lista Jednostek |

g ﬁlownﬂ( irédel finansowania inwestyci U E et Gwaie Kol ey aBy poors
rogramy inwestycyine :

{3 Przedsiewziecia g | Nazwa 4

2 Zacis warimhowe &

43 Zadania dochodowe TOSZEK

43 2Zr5dia przychodéw i rozchodéw

[E] Okno kontekstowe

= = o
Bl et E] Qo ke
=41 Stowniki g->Be 1@ pcje dodatkowe

S Stownik upowazniery Il Lista Jednostek
4% Stownik Zrédel finansowania inwestycii Upusé nagtéwek kolumny aby pogru

+--{£3¢ Programy inwestycyjne
¥ Przedsiewzigcia = | Nazwa
S Zadaria wyastkowe B
i-£ Zadania inwestycyine TOSZEK
£ Zadania biezace Z

{3 Zadania dochodowe
&3 Zrédia przychodéw i rozchodéw
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‘OSZEK
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[£) Sprawozdania

(] Sprawozdania Rb-272Z
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(2] Sprawozdania jednostkowe
1l Kwartal
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Opcje dodatkowe
Lista Jednostek

|- |t~ |N. |Na.|Opis P
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=) Analiza WPF (uklad z Dz.U.2013.86) + rysunki + rq
Analiza WPF nia 2013-... w ukladzie budzetu (ds) -]
Test Rb-27s {naleznosci pozostale do zaplaty)

€7 Sprawozdania

3 Uchwaty
Analiza WPF {ukiad z Dz.1J.2013.86) + rysunki + rd |
{=) Analiza WPF na 2013-... w ukladzie budzetu {ds) +]
Test Rb-27s {naleznosci pozostale do zaplaty)

-] Raporty systemowe
28} Administracia

€] Sprawozdania
€] Uchwaly
Analiza WPF {uklad z Dz.U.2013.86) + rysunki + g

[=5) Test Rb-27s (naleznosci pozostale do zaplaty)

= Analiza WPF na 2012 w ukladzie budzetu ds) +}

i..[25) Jednostki organizacyine

-|=) Poréwnanie Rb-27s z planem
i..[=5] Poréwnanie Rb-28s z planem
€7 Sprawozdania

] Uchwaly
(55 Analiza WPF {uktad z Dz U.2013.86) + rysunki +rd
(=] Analiza WPF na 2013-... w ukladzie budzetu {ds) +]
[£5] Test Rb-27s {naleznosci pozostale do zaplaty)

Opeie dodatkowe
Lista Jednostek
Upus¢ nagiéwek kolumny aby pogru

Zaznacz | Nazwa |
TOSZEK

-2 Administracia
Jednostki organizacyine
&) Inne
Poréwnanie Rb-27s z planem
i .-[= Poréwnanie Rb-28s z planem
[ER#] Sprawozdania
i L[5 Wykaz bledéw
(=) Wykaz brakéw

i (&= Wykaz sprawozdar
-2 Uchwaly

Analiza WPF (uklad 2 Dz.U.2013.86) + rysunki + g

Analiza WPF na 2013-... w ukladzie budzetu {ds) +
Test Rb-27s {naleznosci pozostale do zaplaty)
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-4 Sprawozdania
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< »
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7] Sprawozdania
7] Uzytkownik raportéw
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) Slownik atybutow
) Slownik uzytkownika
] Slowniki do obstugi regut kontrolnych
i) Subwencie
) Korfiguracia sprawozdari

Atrybuty sprawozdania

Atrybuty Statuséw Sprawozdar
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Opcie ¥

Lista Jednostek B
Upusé nagléwek kolumny aby pogru

Dz.U.05.232.1970
Dz.U.03.68.634
Dz.U.04.33.350

| Nazwa

Gmina Toszek
TOSZEK

Dz.U.07.48322
Dz.U.10.38 307
Dz.U.06.195 1443
Dz.U.06.137.976
Dz.U.08.225 1526
Dz.U.04.285.2851
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Dz.U.01.47801 |
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e s
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Lista Jednostek

liszes I
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Data ustawienia | Login

[Em— i
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1. e ol

Uchwaly

-> Slowniki -> Zadania dochodowe
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~TET ladnnetc
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| Bestia - Wersja JST - Build: 3.02.01

|| [E] | £ wysliifOdbierz Zazkoricz !

Plik Edycia Widok PrzejdZzdo Ulubione

| 3] Administracia

Komunikacja ustawienia

Pobierz aktualizacje...

-[@: Role
&5 Uzytkownicy
T Jednostki
$] Cechy Jednostek
[[E Grupowania jednostek
{z Dane kortrolne
@] Slowniki

Propozycia zmiany stownika

Opcje uzytkownika

Zmianz hasta

Usunigcie klucza licencyjnego

Przywréé widoki domy$ine

ek kolumny aby

| Nazwa
- Gmina Toszek

vl TOSZEK ’ I

|21, Bestia - \;kv;j; JST - Build: 3.02.010.08 - T

#1071 Kasvfikacia m

Plik Edycia Widok Przsidzdo Ulubione Narzedzia [ Pomos
& [E) |, & wsiiiOdbierz [ Zakoicz l &) usui } | Oprogramie...
Administracja &

Role
2 Uzytkownicy

Licencja

Zdalna asysta

I Upusc nagléwek kolumny aby pogrupowat |

Program 2
Struktura programu ,,Finanse i ksiggowo$¢”

System Finansowo-Ksiegowy jest wszechstronnym narzedziem umozliwiajgcym prowadzenie rachunkowosci
finansowej oraz wspomagajacym rachunkowo$¢ zarzadcza. W oparciu o zdefiniowane przez uzytkownika
oddziaty i rejestry ksiegowe, plan kont oraz parametry budzetowe system umozliwia gromadzenie danych,
ich przetwarzanie oraz przegladanie w postaci réznorodnych raportéw i zestawien. Program zapewnia petng
kontrole naleznosci, zobowigzan oraz wykonania planu budzetowego.

Trzystopniowy proces zatwierdzania dokumentdéw oraz system definiowania uprawnien do poszczegdlnych
rejestrow i oddziatéw chronig przed dokonaniem niepozgdanych zmian w obrotach.

Podstawowe funkcje programu:

-petna zgodnos$¢ z obowigzujgcymi przepisami prawnymi w zakresie zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,
finanséw publicznych,

-mozliwos$¢ prowadzenia wielu ksigg oraz dziennikow (rejestrow),

-réwnolegta ewidencja syntetyczna (konta ksiegi gtéwnej) i analityczna (wg podziatki budzetowej),

-ewidencja danych wg klasyfikacji budzetowej jak i réwnolegle w tzw. ukfadzie zadaniowym budzetu
z zachowaniem zasady jednokrotnego wprowadzania dokumentéw,

-mozliwos$¢ prowadzenia wykonania w uktadzie klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Rb WS),

-ewidencja pozabilansowa,

-prowadzenie dziennikdéw czgstkowych oraz jednego dziennika ciaggtego,

-peten dostep do danych archiwalnych, zaréwno w ramach biezgcego roku obliczeniowego jak i lat
ubiegtych,

-mozliwos¢ eksportu danych do zewnetrznych systemdéw (Budzet RB, inne bazy danych FK)

-definiowanie regut przeksiegowan, tworzenie na ich podstawie automatycznych przeksiegowan
miesiecznych i rocznych,

-import planu budzetowego z systemu Budzet REKORD,

-kontrola wartosci kosztdw, zaangazowania i wykonania budzetu w oparciu o plan budzetowy,

-tworzenie sprawozdan budzetowych oraz finansowych m.in. Rb27S, Rb28S, Rb-50, Rb-Ws, Rb-277Z
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3 Rejestracja faktur
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=
®
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System Okno Pomoc?
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System Okno Pomoc?
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— - Kontrahenci
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VAT
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Rozliczenie waluty
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Formularze

AE Budzetowe - Analityka wg danych budzetowych
2 = i > >

Budzetowe - Sprawozdania >

Pomoc ?

RE) Rejestr obrotéw Ctri+R
B Bilansowe Ctri+B Prayciski Zakoricz
S5 Syntetyka  Ctrl+S

Kontrahenci > | AB Analityka  Ctrl«A
Wydruki ustawowe > Wg struktury
VAT >
Kartoteka Kont >
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>
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Rozliczenie zakupu
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PEp Budzetowe - Analityka wg danych budzetowych

- Wy »

Budzetowe - Sprawozdania >
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Rozliczenie waluty

Rozliczenie inwestycji

Formularze

>
B Protokot weryfikacji sald

o, e
PAE TR 24 Zestawienie naleznych odsetek

Ctrl+L
Ctrl+N
Ctrl+K

Ctrl+W.
Ctrl+P

A8 Budzetowe - Analityka wg danych budz h

Zestawienia

Analiza platnosci

B% Noty odsetkowe

System Okno Pomoc ?

Ry Rejestr obrotéw
ER) Bilansowe

Z3) Rozliczenie zakupu

Ctrl+R
Ctrl+B

Ksiega Gléwna

Kartoteka Kont »

Rozliczenie waluty * | Ry Potwierdzenia sald

R = »
Rozliczenie inwestycji @ Protokét weryfikacji sald

Formularze

| A8} Budzetowe - Analityka wg danych budzetowych

Analiza platnosci

Budzetowe - Wykonanie Budzetu »

Budzetowe - Sprawozdania

Zakoricz

Kontrahenci ozliczeni CrsL
Wydruki ustawowe K Nierozliczeni CtrleN
VAT K Razem Ctrlek

VB Wezwania dozaplaty  Ctrl+W.

Ctrl+P

Zestawienia i noty odsetkowe  »

iehe RO.2012 |

¥/ Naleznoéci i zobowiazania
P Struktura czasowa naleznotci

X Nierozliczeni w okresach

@ Przeterminowani wg faktur w okresach

4 Przeterminowani wg zaptat w okresach

Kontrahenci

Wydruki ustawowe

Kartoteki Przetwarzanie System Okno Pomoc?
© & R Rejestr obrotow Ctrl+R =
Obroy | Ksiegonarie | By S Ctrl+B Proyciski | Zakoricz
JEDNOSTKA 2007 [FINAN]  Ksiega Giowna * {001 Okres oblicz, zamkniety: BO 2013

a Ksiegi Giowne;j - zest. zbiorcze wg oddziatow

VAT

Kartoteka Kont L Obroty i sald
S, N

Rozliczenie waluty Drienniki

Rozliczenie inwestycji ¥

Rozliczenie zakupu

Formularze

Dzienniki - zestawienie zbiorcze

%D Dzienniki - rapert zgednosci z Ksiega Gtéwna

i Finanse i ksiegowosé

Kartoteki

Przetwarzanie

PRRRWESAN S ctem  Okno  Pomoc ?

@
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Ksiegowanie
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Ctrl+R
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Prayciski
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Wydruki ustawowe
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Kartoteka Kont >

T VAT wg zaplat

Ctrl+T
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B

Rozliczenie inwestucii
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Kartoteki Przetwarzanie estawienia

i M
Okno Pomoc?

& % Rejestr obrotéw Ctri+R )

& ) ! & =

Obroty | Ksisgowanie| | By Bilansowe Ctrl+B Prayciski |  Zakorcz
wstepne

JEDNOSTKA_2007 |FINAI Isicga Groanna 001 Okres obli

Kontrahenci

Wydruki ustawowe
VAT

Kartoteka Kont g
Rozliczenie waluty > L@ Analiza zlecen
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vy v ovvw

System Okno Pomoc?

Kartoteki Przetwarzanie [ EUEsiEs

@ &
Obroty Ksiegowanie % Bilansowe Ctrl+B Przyciski Zakoricz

wstepne A )
|Konta walutowe bankowe KiegaClowna %
- Kontrahenci

R Rejestr obrotéw Ctrl+R = 3]

Wydruki ustawowe
VAT
Kartoteka Kont

Obroty walutowe - dokumenty

Rozliczenie inwestycji >
Rozliczenie zakupu

> -
VE Stan waluty - rozliczone
VB Stan waluty - nierozliczone
0 . He -
\_’E Stan waluty - razem rozliczone i nierozliczone

% Budzetowe - Analityka wg danych budzetowych w* 7 T 5

Buds Wik  Buds »

Formularze

znych réznic k rych

Kartoteki Przetwarzanie Systemn Okno Pomoc

& Re) Rejestr obrotéw Ctri+R ==
Obroy | Ksiegowanie| | Bfg Bilansowe Ctri+B Prayciski Zakorez

| JEDNOSTKA 2007 |FINA Ksiega Giwna
— Kontrahenci

001 Okres oblicz. zamkniety: BO 2013

Wydruki ustawowe
VAT
Kartoteka Kont

>
>
>
>
>
>

Rozliczenie waluty

Karta inwestycji
Efy Zestawienie zbiorcze

#i% Finanse i ksiegow
Kartoteki Przetwarzanie WAEZUIERIEE System Okno Pomoc?

) & R Rejestr obrotow Ctrl+R =

Ksiegowanie Bilansowe Ctrl+B
Obroty etenna %

JEDNOSTKA_2007 |FINA Ksiega Giowna
— Kontrahenci

Przyciski Zakoricz

001 Okres oblicz. zamkni BO 2013

Wydruki ustawowe
VAT
Kartoteka Kont

Rozliczenie waluty

Yy v v v v v v

Rozliczenie inwestycji

Rozliczenie zakupu

Formularze

% Budzetowe - Analityka wg danych budzetowych

Budzetowe - Wykonanie Budzetu
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i Finanse i ksiegowosé.
Kartoteki Przetwarzanie |iasis System Okno Pomoc ?
@ & RE) Rejestr obrotow Ctri+R
Obroty g ie| | By Bi Ctri+B Przyciski Zakoncz
Ksiega Gtéwna

—
.
=

wstepne
Sprawozdania budzetowe

Kontrahenci

& Wydruki ustawowe
I VAT

Kartoteka Kont

Rozliczenie waluty

yYVYYYYyY vy

Rozliczenie inwestycji
- Rozliczenie zakupu

i Formularze

4 PEy Budz = ityka wg danych - vch

Budzeto prawozdania Rb27S o dochodach
Rb 27 ZZ o dochodach
Rb28S o wydatkach
RbWS o wydatkach strukturalnych
Budzet RB

Przet ie  Z ULl System

o Parametry
Obroty Ksiegowani Ksigga Gk Stowniki
wstepne svntetyka

| JEDNOSTKA 2007 |FINANIL | Stowniki Budzetowe
- Funkcje pomocnicze

[ Kartoteki P ie Z ienia MRl Okno Pomoc?
& Parametry B opgje...
Ksiegowanie Ksigga GF. Stowniki Uy ieni. Blok: iski
Obroty ieaNaD e niki %\, Uprawnienia / Blokady iski | Zakorez

Stowniki Budzetowe Hasto...

Funkcje pomocnicze e 5

Okno Pomoc?

Parametry

Ksiegowanie Ksigga Gt. Stowniki
Qb wstepne svntetyka

A Uprawnienia / Blokady
Hasto...

Zakoricz

ety: BO 2013

Stowniki Budzetowe

Funkcje pomocnicze Konfiguruj...

Zapisz...

Resetuj

(AL 5k ikl

By Oddziaty
g Rejestry ksiegowe
@ Dowody ksiegowe

*‘B Analityki grup kont
Plan kont

Reguly przeksiegowan
(& Reguly formularzy bilansowych

Opisy podst. operacji ksiegowych

BZ Typy tabel odsetkowych
% Tabele odsetek

% Tabela walut

o Tabela kurséw walut
Tabela naszych bankéw
Tabela pracownikéw
Tabela rejestréw kontrahentéw
Tabela Urzedéw Skarbowych
Tabela krajow
Tabela kodéw pocztowych

Kartoteki Przetwarzanie Zestawienia VSystemr Okno Pomoc? [fabsiakoddurterytondloych

@ &8 S Parametry Stawki VAT

Obroty Ksiegowanie Ksiega GF. B Rejestry VAT
wstepne syntetyka

Stowniki Budzetowe

\Wykazy i stowniki

Funkcje pomocnicze
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Funkcje pomocnicze

B ——o

lﬁar-enc':l

£® Grupy dysponentéw
*2% Dysponenci

"2 Zadania

Prayciski Zakorcz
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Ee] i i j
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Klasyfikacja
Plan
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Okno Pomoc?

Parametry
Stow

2

=]
Ksiegowanie | Ksiega Gt zhenci

Prayciski Zakoricz
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Funkcje pomoc £2 Grupy dysponentow

=3 Dysponenci

Fundusze

& Klasyfikacja
Dzialy i rozdziaty
Paragrafy

| - II
Zakoricz

| I Grupy sposobéw finansowania
2@ Sposoby finansowania (Rodzaje zad.)
Klasyfikacja

Fundusze

3 8@ Dpochody

> 88 wydatki

BY Import z Organu

Okno Pomoc ?

Parametry
Stowniki

=z

Przyciski Zakoricz

Stowniki Budzetowe

Funkcje

28 Sposoby finansowania (Rodzaje zad.)

Klasyfikacja
Plan

Fundusze

Fundusze

& Kiasyfikacja wydatkéw strukturalnych (Rb WS)

Powiazanie sposobu finans. z funduszem

Parametry

= Ksiegowanie
Gbrot wstepne

JEDNOSTKA_ 2007 [FINANL

Ksigga GF.

Stownil
suntetuka

Stowniki Budzetowe

Funkcje pomocnicze

Kartoteki S5 L0 Okno  Pomoc ?

™

=
Przyciski

Zakoricz

icz. zamkni

Obstuga lat
Kalulator odsetkowy

Narzedzia >

Parametry »
Stowni

@

Obroty

Ksiegowanie
wstepne

Stowniki Budzetowe

Funkeje pomocnicze
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2 Finanse i ksiegowos¢
Kartoteki i ieni Okno  Pomoc?
® & B

Obroty Ksiegowanie Ksigga Gt Stowniki

wstepne syntetvka A
JEDNOSTKA_ 2007 [FINANL [ | Stowniki Budzetowe

Funkgje pomocnicze Obstuga lat 4
a Kalulator odsetkowy

Parametry

Kontrola zgodnosci Ksiegi Giéwnej z dokumentami

Kontrola zgodnosci rozrachunkow
Wypetnianie symbolu kontrahenta
Porzadkowanie bazy

Eksport sald rozliczeri - przeksiggowanie i zamknigcie konta

&% Finansei ksiegowo%".
Kartoteki Przetwarzanie Zestawienia System

(@) & oo ﬁ‘ "H Zawsze na wierzchu

Obroty Ksiegowanie Ksigga Gt. | Ksigga E—ji;— Zamknij wszystkie
wstepne syntetvka analit
JEDNOSTKA_2007 [FINANL - Oddziak 001 Okres oblicz. zamkniety: BO 2013

Przyciski Zakoricz

%% Finanse i ksiegowos¢ |
Kartoteki Przetwarzanie Zestawienia System Okno

© & =) F:= [2) Tematy Pomocy Shift+FL = B
Ksiegowanie Ksiega Gt | Ksiega Gt. Szrikay Raskh Alt+F1 foq ,
Obroty ogouan e | s {0 szukaj hasta - Prayciski | Zakoricz

JEDNOSTKA 2007 [FINANL | @® KorzystaniezPomocy  Ctrl+F1

blicz. zamkniety: BO 2013
@ Internetowa strona gtéwna
B2 Poczta internetowa...

qi; O programie...

Program 3

Struktura programu ,,Budzet”

Modut programowy dedykowany dla Skarbnikéw i pracownikéw Wydziatéw Budzetu pozwalajgcy na
kontrole wykonania budzetu zaréwno w uktadzie klasyfikacji budzetowej jak i tzw. uktadu zadaniowego
budzetu w oparciu o dokumenty planu i jednostkowe sprawozdania budzetowe, a takze przygotowanie
sprawozdan zbiorczych do Regionalnych Izb Obrachunkowych.

Podstawowe funkcje programu:

-mozliwosé ewidencji danych wg klasyfikacji budzetowe]j jak i réwnolegle w tzw. uktadzie zadaniowym
budzetu,

-tworzenie planu dochoddéw i wydatkow dla poszczegdlnych dysponentdw,

-ewidencja dokumentéw planu budzetowego z doktadnoscig do paragraféw,

-eksport uchwat i dokumentéw planu budzetowego do programu Bestia,

-wysytanie planu w formie elektronicznej do podlegtych jednostek budzetowych,

-kartoteka miesiecznych sprawozdan jednostkowych (m.in. Rb27S, Rb28S, Rb27ZZ, Rb50, Rb30S, Rb34sS,
RbN, RbZ, RbWs, Bilans, Rachunek Zyskéw i Strat, Zestawienie Zmian Funduszu Jednostki),

-weryfikacja miesieczna i kwartalna wczytywanych sprawozdan,
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-kontrola zgodnosci planu jednostki z planem wg uchwat,

-agregowanie sprawozdan jednostkowych i sporzadzanie sprawozdan zbiorczych oraz przesytanie ich
w formie elektronicznej do RIO za posrednictwem programu Bestia (m.in. Rb27S, Rb28S, Rb277Z, Rb50,
Rb30S, Rb34S, RbN, RbZ, RbWs, Bilans, Rachunek Zyskéw i Strat, Zestawienie Zmian Funduszu Jednostki),

-mozliwosé przegladania i grupowania danych na dowolnych poziomach struktury klasyfikacji budzetowej
(dziat — rozdziat — paragraf — pozycja) lub na dowolnych poziomach struktury uktadu zadaniowego,

-przeglagdanie kartoteki budzetowej wedtug dowolnego, ustalanego przez Uzytkownika tabelarycznego
sposobu prezentacji danych,

-mozliwo$¢ przedstawienia w kartotece budzetowej biezgcych podsumowan na wielu poziomach
grupowania danych,

-filtry danych uwzgledniajgce rodzaj finansowania, grupy dysponentow, klasyfikacje oraz zadania
budzetowe,

-tworzenie zestawien o dowolnej doktadnosci,

-obstuga archiwum z lat poprzednich,

-prezentacja danych, wg stanu na dowolny dzier roku kalendarzowego,

-tworzenie réznorodnych zestawien.

Ewidencja Przetwarzanie Zestawienia System Okno Pomoc?

bk i o e y B 4
E- e W |« B
Plan doch. |  Plan wyd. Dochody Wydatki | Komunikacia| Spr. RIO e
ORGAN_2007 [FINANL |

PR —

Ewidencja | Przetwarzanie Zestawienia System Okno Pomoc?

Dokumenty planu  » @ E’ 5 { Rl;)/" 1]

Kartoteka > oA S fi
e Plan wyd. Dochody ‘Wdatki Komunikacia|  Spr. RIO Zakoricz

Zakoncz Alt+F4

i Budzet

System Okno Pomoc?

Dochodéw ﬁ 1 RI °,
ly

Kartoteka Wydatkéw

;) ~ Zakon
Wydatki | Komunikacia|  Spr. RIO Sonce
Zakoncz Alt+F4 Rok budzetowy: 2012

System Okno Pomoc?

Dokumentypons > | il | W | Y - RIo/
Y

» 6 > ~ Py

badatekn o I PO | ol | o WSz rio Zakore

Zakoricz  AltF4 Wydatkow Rok budzetowy: 2012

5% Budzet L [ e

Komunikacja

23 '
S 0
: ST Zakoricz
ORGAN 200 Nota ksiegowa > - Rok budzetowy: 2012

Sprawozdanie do RIO

Ewidencja [Przetwarzanie | Zestawienia System Okno Pomoc?
Komunikacja O 4 E 1
ie do RIO = > 2

Nota ksiegowa ze sprawozdar Rok budzetowy: 2012

Nota ksiegowa z planu
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Wykonanie budzetu
Z ienie planu wg

RIO
Spr. RIO

dochody
wydatki Zakoricz

wydatki niewygasajace Rok budzetowy: 2012}

przychody
rozchody

éwidencja Przetwarzanie m System Okno Pomoc?
Wykonanie budzetu 4 )
PN doch: g go e dochedy Zakoricz
ORGAN_2007 |[FINANL | P czos¢ pozabudz ¥ wydatki Rok budzetowy: 2012
Wykonanie wg UoFP »
iy

Wykonanie budzetu .o
ie planu wg : B Zakoricz
RB-27ZZ

>
RB-30/RB-30s »
>
>

Rok budzetowy: 2012
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dochody
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[E‘ Wy e 4 RIS
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4 -
acja Spr. RIO |
ORGAN_2007 [FINANL | | P Rok budzetowy: 2012

—_— wydatki —

Plan doch.
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System] Okno~ Pomoc?
m Parametry

Stowniki » P
Plan dach. | Plan wyd. oLlE Zakoricz

ORGAN 2007 |FINANL | Nota ksiegowa Rok budzetowy: 2012
e Funkcje pomocnicze e ——————

i hdol o

@ Parametry Opcje...

Plan doch. Plan wyd. Shonuid w Zakoricz

|Parametry programu

Nota ksiggowa T

Funkcje pomocnicze Paski

Parametry Opcje...

Stowniki Uprawnienia Zakohcz

Nota ksieggowa Rok budzetowy: 2012 |
Funkcje pomocnicze e pr——

Konfiguruj...
Zapisz...

Resetuj

Zestawienia [ System ] Okno Pomoc?
@ Parametry I L I i

Klasyfikacja Zakoricz
Nota ksiggowa Dziaty i rozdziaty

Funkcje pomocnicze Paragrafy

Plan wyd.

Nadgrupy dysponentéw
Grupy dysponentow
Dysponenci

Ukiad zadaniowy
Nazwy wsp

Grupy sposoboéw finansowania
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Typy dokumentéw planu
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ki transmisji (ji

Fundusze

Stowniki dla prog. Bestia
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ieni W] Okno Pomoc? .
w Parametry | oy

Plan doch. | Plan wyd. Klasyfikacja Zakoricz

|| ORGAN_2007 |FINANL | Nota ksieg: Dzialy i rozdziaty
e a———— Funkcje pomocnicze Paragrafy

Nadgrupy dysponentéw
Grupy dysponentéw
Dyspeonenci

Uktad zadaniowy
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Grupy sposobéw finansowania
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Stowniki dla prog. Bestia

ieni Okno Pomoc ?
s @ Parametry ¥ ) |
Plan dach. Plan wyd. Ko=viikioa

| ORGAN_2007 [FINANL | Nota ksiegowa Dziaty i rozdziaty
T e —— Funkcje pomocnicze Paragrafy

Zakoricz

Nadgrupy dysponentéw
Grupy dysponentéw
Dysponenci

Uktad zadaniowy
Nazwy wspétczynnikéw zadaniowych

Grupy sposoboéw finansowania

Rodzaje sposobéw finansowania

Typy dokumentéw planu

Kategorie »

‘Warunki transmisji (jednostki)

Fundusze Fundusze

Stowniki dla prog. Bestia Eundiseerspiiin

[System kno Pomoc ?

Parametry

Plan doch. Plan wyd. . Kla-syfn-kaqa .
|| ORGAN 2007 [FINANL | Nota ksiegowa Drziaty i rozdziaty
e re——— Funkcje pomocnicze Paragrafy

Nadgrupy dysponentéw
Grupy dysponentéw
Dysponenci

Uktad zadaniowy
Nazwy wspétczynnikéw zadaniowych

Grupy sposobéw finansowania

Rodzaje sposobéw finansowania

Typy dokumentéw planu

Kategorie

Warunki transmisji (jednostki)

Fundusze

Stowniki dla prog. Bestia > Rodzaje zadan
Rodzaje - sp.fin

str 88



Parametry E.;
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Program 4

Struktura programu ,,ST”

Ksiegi pomocnicze do ewidencji Srodkéw trwatych prowadzone sg komputerowo.

Przeznaczeniem systemu Srodki Trwate jest obstuga zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji $rodkéw

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

System umozliwia kontrole danych zapisywanych w karcie srodka trwatego pod wzgledem formalnym oraz

automatyczne naliczanie wysokos$ci umorzenia. Program zapewnia petny dostep do danych o wszystkich

srodkach trwatych zarejestrowanych w systemie i odnotowuje zmiany tych danych na przestrzeni czasu

w postaci tzw. historii zmian. Program stwarza mozliwosci tworzenia réznego rodzaju zestawien wedtug

wtasnych potrzeb, modyfikowania ich wygladu.

Szybki oraz tatwy dostep do niezbednych informacji

-catkowity opis cech s$rodka trwatego (poczawszy od rodzaju ewidencji, klasyfikacji, nr inwentarzowego,
nazwy, daty przyjecia do uzytkowania i wartosci poczgtkowej, do zdjecia ze stanu, daty umorzenia,
wyrodznika, danych dodatkowych, stawek amortyzacji, dziatu gospodarczego i wielu innych dodatkowych
kolumn, mozliwych do wyswietlania w kartotece srodkéw trwatych,

-mozliwoé¢ grupowanie érodkéw trwatych, np. ze wzgledu na pozycje w Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw
Trwatych, miejsca ich uzytkowania. W zaleznosci od zdefiniowanych wczesniej stownikéw mozna
narastajgco i malejgco grupowaé wszystkie pozycje z kartoteki Srodkéw trwatych,

-ewidencja miejsc uzytkowania Srodkéw w ujeciu historycznym ($ledzenie zmian miejsc uzytkowania
poprzez historie zmian wprowadzanych w srodku trwatym za pomoca dowoddw ksiegowych. Kazda zmiana
dotyczaca np. zwiekszenia wartosci srodka trwatego, zmniejszenia wartosci, przekazania, likwidacji jest
tatwo dostepna i widoczna na $rodku trwatym w zaktadce ,,Obroty”)

Réznorodne zestawienia i raporty.

Aby zwiekszy¢ funkcjonalno$é tworzenia zestawien nalezy w pierwszej kolejnosci nazwac wszystkie pola

wtasne, ktére mozna zdefiniowac wedtug wtasnych potrzeb. Definiujemy pola tak aby w pézniejszym etapie

wykorzystac¢ je do tworzenia wtasnych zestawien. Zestawienia mozna nastepnie zmodyfikowac, tak aby ich
wyglad odpowiadat naszym wymogom.

Integracja z programem finansowo ksiegowym oraz programem pozostate Srodki trwate (niskocenne).

-mozliwos$¢ okreslenia kont, na ktére majg by¢ ksiegowane kwoty umorzen,

-integracja z programem Pozostate Srodki Trwate (wspdlne stowniki, co pozwala na fatwg ewidencje
srodkéw niskocennych lub inaczej nazywanych wyposazeniem).

5T k00K TAWARE T werse 723 = Sl
Kartoteki Obliczenia Zestawienia System Okno Pomoc ?
S A Ney 7 -
it St = <> El
|l iednostka_2007 FINANL M-c Obl.: Pazdziernik 2013 07:57:02
= | SRODKI TRWALE Wersja 7.23

Kartoteki | Obliczenia Zestawienia System Okno Pomoc ?
Sy Kartoteka Srodkéw Trwatych (KST)
k3%

Obl.: Paidziernik 2013

Archiwum (Srodki zdjete z ewidencji)

I®) Inwentaryzacja >

Bl zakoncz Alt+F4

(= | SRODKI TRWALE Wersja 7.23

Kartoteki | Obliczenia Zestawienia System Okno Pomoc?

S5 Kartoteka Srodkéw Trwahych (KST)
kY

Archiwum (Srodki zdjete z ewidencji)
‘B Inwentaryzacja = I@ Generowanie Arkuszy Spisowych

| I® Rozliczenie Inwentaryzacji
Wydruk etykiet

F] zakoncz Alt+F4
gy
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ﬁSRODIGTRWA{Ef ™ Wersja7.23
| —
| Kartoteki [Obliczenia | Zestawienia System Okno

Pomoc 7

= H2) Przetwarzanie =
KST NE) Nota Keicgowa = PrTS
jednostka_ 22 Z ieci iaca M-c Obl.: Pazdziernik 2013

Zamkniecie roku

———
im '} SRODKI TRWALE Wersja 7.23
—

Kartoteki Obliczenia [ Zestawienia | System Okno Pomoc ?

Kartotekowe

Kartotekowo-Obrotowe
Jednostka_2007 | FIN Stany i Obroty
Obrotowe

Amortyzacja

Catkowicie umorzone

Stopier Umorzenia
Poréwnawcze

SG-01

Ksiega Inwentarzowa
Geodezyjne

ol z

Okno Pomoc ?
Kartotekowe > Wg Rodzaju Ewidencji
Kartotekowo-Obrotowe > Wg Klasyfikacji
Stany i Obroty » Pracownik
Obrotowe > Wg Numeru Inwentarzowego
Amortyzacja > Wg nAzwy
Catkowicie umorzone > Chronologicznie
Stopier Umorzenia > Wg Wyréznika Amortyzacji
Poréwnawcze Wg Lokalizacji
sG-01 Zadanie
Ksiega Inwentarzowa Konto

= | SRODKI TRWALE Wersja 7.23
 c—— .

Kartoteki  Obliczenia System Okno
S Kartotekowe

KST
jednostka_2007 | Stany i Obroty
Obrotowe
Amortyzacja
Catkowicie umorzone

A Kartotekowo-Obrotowe Wg Rodzaju Ewidencji
Wg Klasyfikacji
Pracownik

Wg Wyréznika Amortyzacji

vy vvvylilvy

‘ ~
Obliczenia [Z: ienia | Sy Okno  Pomoc?

g SRODKI TRWALE ersja 7.23

% Kartotekowe
KST Kartotekowo-Obrotowe
jednostka_2007 | FII Stany i Obroty Wg Klasyfikacji
Obrotowe Pracownik

= | SRODKI TRWALE Wersja 7.23
 —

I—Kartoteki Obliczenia | Zestawienia | System Okno Pomoc?
Kartotekowe

Kartotekowo-Obrotowe
Stany i Obroty

Wg Dowodéw
Amortyzacja Wg Klasyfikacji

Catkowicie umorzone

= | SRODKI TRWALE "~ wersja 7.23
. S—

[k i Obli ia [ Zestawienia | Syst Okno Pomoc 7
Kartotekowe

Kartotekowo-Obrotowe
Stany i Obroty

Obrotowe

Amortyzacja Plan
Obroty >

Realizacja planu

Catkowicie umorzone

Stopier Umorzenia

| SRODKI TRWALE Wersja 7.23
= - e
ia [Z ] System Okno

Kartotekowe
Kartotekowo-Obrotowe
Stany i Obroty
Obrotowe

Amortyzacja Wg Klasyfikacji
Obroty

Realizacja planu

Catkowicie umorzone Pracownik

Stopier Umorzenia Wg kOnt parametrycznie
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= | SRODKI TRWALE

[Zestawienia | System Okno
Kartotekowe
Kartotekowo-Obrotowe

Stany i Obroty
Obrotowe
Amortyzacja
Catkowicie umorzone wg Klasyfikacji

Stopier Umorzenia Realizacja planu wg kOnta

Derrdsin s vas

— —

 SRODKI TRWALE
[ Kartoteki Obliczenia [ Zestawienia | System Okno
Kartotekowe

A2 Kartotekowo-Obrotowe

Jednostka 2007 | FIN Stany i Obroty
Obrotowe
Amortyzacja g
Catkowicie umorzone Wg Klasyfikacji

Stopienn Umorzenia Pracownik

SRODKI TRWALE Wersja 7.23
 ——

Kartoteki Obliczenia [ Zestawienia] System Okno Pomoc? -
% Kartotekowe > =
KST Kartotekowo-Obrotowe » | 4> Bl
jednostka 2007 | FIN Stany i Obroty L
Obrotowe >
Amortyzacja >
Catkowicie umorzone >
Stopieri Umorzenia > Wg Klasyfikacji

Pracownik
Wg Wyréznika Amortyzacji

Poréwnawcze
SG-01

System | Okno
Parametry

Stowniki

M-c Obl.: Pazdziernik 2013

Okno Pomoc ?

ﬂ Opcje...
Stowniki Hasto...

2, Upraw
ZF paski

Stowniki

M-c Obl.: Pazd

Kenfiguruj...
Zapisz...

Resetuj
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Parametry » i [
Stowniki Jednostki Organizacyjne

Rodzaje Ewidencji

Klasyfikacja Srodkéw Trwatych
Klasyfikacja Wartoéci Niematerialnych
Dowody ksiegowe

Dowody kartotekowe
‘Whyrézniki Amortyzacji
Pracownik

Klasyfikacja PKD

Stowniki lokalizacji

Stowniki powiazan z FK
Stowniki inwentaryzacyjne
Stowniki geodezyjne

—
5 | SRODKI TRWALE Wersja 7.23
S — €T -
i Obli ienia [System | Okno Pomoc?

Jednostki Organizacyjne

Rodzaje Ewidendi
Klasyfikacja Srodkéw Trwatych

Kl ikacja Wartosci

Dowody ksiegowe

Dowody kartotekowe

Wyrézniki Amortyzacji

Pracownik

Klasyfikacja PKD

Stowniki lokalt Lokalizacja
Stowniki powiazan z FK Pokéj
Stowniki inwentaryzacyjne Referat

|

Jednostki Organizacyjne

Rodzaje Ewidenciji
Klasyfikacja Srodkéw Trwatych
% 2 e =

yfikacj
Dowody ksiegowe
Dowody kartotekowe
Wyrézniki Amortyzacji
Pracownik
Klasyfikacja PKD
Stowniki lokalizacji
Konto Stowniki powiazan z FK
Zamienniki kont do
Dekrety ksiegowe Stowniki geodezyjne

Stowniki Jednostki Organizacyjne

M-c Obl.: Pazd Rodzaje Ewidencji
Klasyfikacja Srodkéw Trwatych

Klasyfikacja i

Dowody ksiegowe

Dowody kartotekowe

Wyrézniki Amortyzacji

Pracownik

Klasyfikacja PKD

Stowniki lokalizacji

Stowniki powiazan z FK
Rodzaje inwentaryzacji Stowniki inwentaryzacyjne

Stowniki geodezyjne
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5] $SRODKI TRWALE

S

Jednostki Organizacyjne

M-c Obl.: Pazd Rodzaje Ewidendji
Klasyfikacja Srodkéw Trwatych

Klasyfikacja Wartosci

Dowody ksiegowe
Dowody kartotekowe
Wyrézniki Amortyzacji
Pracownik
Klasyfikacja PKD
Stowniki lokalizacji
Stowniki powiazan z FK
Stowniki inwentaryzacyjne
Stowniki geodezyjne Obreby
Formy wiadania

ﬁ SRODKI TRWALE Wersja 7.23 -~ I i
i Obli i Zz ieni Okno | Pomoc ?

Zawsze na wierzchu

Zamknij ws

M-c Obl.: PaZdzierni

SRODKI TRWALE | Wersja 7.23

Obliczenia _Zestawienia _System Okno [Pomoc?

fE Tematy Pomocy Shift+F1
'E (] Szukaj hasta Al

ota ukaj hasta... t+F1
Korzystanie z Pomocy Ctrl+F1

| iednostka_2007 I FINANL M-c Obl.: Pal

Internetowa strona giéwna

Poczta internetowa...

O programie...
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Program 5

Struktura programu ,,SN”
Wyposazenie — System ewidencji wyposazenia (pozostatych srodkéw trwatych)

Podstawowa funkcjonalnos¢:

-prowadzenie jednolitej kartoteki wyposazenia zapewniajgcej unikalno$¢ numerdw inwentarzowych
-definiowanie przez Uzytkownika dokumentéw ksiegowych dotyczgcych obrotu wyposazeniem
-prowadzenie kartoteki ilosciowej wyposazenia

-mozliwos$¢ przeszacowania wyposazenia

-sporzgdzanie rozliczen w oparciu o spis z natury

-mozliwosé dokumentacyjnej zmiany lokalizacji

-sporzadzanie zbiorczych zestawien wyposazenia wg klasyfikacji, lokalizacji, pracownika, referatu itp.

| = | Pozostate Srodki Trwate Wersja 7.20
Kartoteki Zestawienia System Okno Pomoc ?
KSN Obroty

£ | <>

‘= | Pozostate Srodki Trwaie Er-sia 7.20
[[Kartoteki | Zestawienia System Okno Pomoc ?
HE) Kartoteka Srodkéw Niskocenych (KSN)

8 Obroty
IE) Inwentaryzacja >

Fl zakoricz Alt+F4

|=_] Pozostate Srodki Trwate &ga 7.20
[(artoteka | z ienia Sy Okno P B

HE) Kartoteka Srodkéw Niskocenych (KSN) =
Qg Obroty kXS <> Bl

B Inwentaryzacja .~ I@ Generowanie Arkuszy Spisowych

"l IE Rozliczenie Inwentaryzacji

Bl zakoncz Alt+F4

V. ; | Etykiety I aryzacyjne

T —

m ‘| Pozostate Srodki Trwate ,&;a 7.20

| Kartoteki [Zestawienia | System Okno Pomoc?

e Wg Klasyfikacji
KSN Lokalizacja
jedngd Poksj

Referat

Wg Jednostki Organizacyjnej
Pracownik

Ksiega Inwentarzowa

Obrotowe

Nm.ﬂe Srodki Trwate &sh 7.20

Kartoteki Zestawienia | System | Okno Pomoc?

l‘% % Parametry >

KSN Onroty Stowniki >
jednostka_200 | ANANL

| % | Pozostate Srodki Trwate k{'a 7.20 . |IE=1F=8
Kartoteki Zestawienia | Systemm | Okno Pomec? =
PRI T S oroe-

KSN Obroty Stowniki > Hasto...

Parametry programu ‘g‘/\ Upr
== Paski >
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&L Opcje.. -
Hasto... <>
%\, Uprawnienia

Konfiguruj...
Zapisz...
Resetuj

Zestawienia [System | Okno Pomoc?
Parametry » l l l

Stowniki Jednostki Organizacyjne

Rodzaje Ewidencji

Klasyfikacja (Typy SN)
Doweody

Pracownik

Stowniki lokalizacji 2

Stowniki inwentaryzacyjne >

Jednostki Organizacyjne

jednostka_200: Rodzaje Ewidencji
Klasyfikacja (Typy SN)
Dowody
Pracownik
Stowniki lokalizacji Lokalizacja
Stowniki inwentaryzacyjne  » Pokéj
Referat

Kartoteki Zestawienia [System | Okno Pomoc?
Parametry » l
KSN Stowniki Jednostki Organizacyjne

jednostka_2007 Rodzaje Ewidencji
Klasyfikacja (Typy SN)
Dowody
Pracownik
Stowniki lokalizacji

Stowniki inwentaryzacyjne  » Rodzaje inwentaryzacji

(& i komisji i yinej

Dkno | Pomoc?

Zawsze na wierzchu

3
o < Kl

Zaminij v

Kartoteki Zestawienia System Okno | Pomoc?
’E CE Tematy Pomocy Shift+F1
KSN Obroty Szukaj hasta... Alt+F1 [I

jednostka_2007 Korzystanie z Pomocy Ctrl+F1

Internetowa strona gtéwna
Poczta internetowa...

O programie...
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Program 6

Struktura programu ,,PLACE”

Program Ptace stuzy do naliczania wynagrodzen i ewidencjonowania danych kadrowych w zakresie
niezbednym do tworzenia list pfac.

Podstawowe funkcje tego programu to sporzadzanie i drukowanie listy ptac, sporzadzanie i drukowanie listy
zasitkdw, naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, rozliczanie naleznosci za okres
nieobecnosci w pracy, zestawienie $rednich ptac za dowolny okres, wydruki kart wynagrodzen za dowolny
okres, ewidencja i rozliczanie umoéw zlecen, mozliwosé drukowania réznego typu deklaracji PIT.

Program umozliwia réwniez elektroniczny eksport przelewéw do systemu bankowego, oraz regulowanie
wszelkich indywidualnych zobowigzarn pracownikéw zwigzanych np. ze sptatg pozyczek, czy potrgcaniem
wktaddow.

: ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013712 URZAD MIEJSKI ... [2][8]E<]
Stowniki  Kartoteka Osobowa Absencia Pozyczki  Wyptaty Podatki  Kartoteka Zus Zarobkowa
Zestawienia Koszty F-K  ZFN Informacje Zlecenia Organizacyine WYISCIE

10 grudnia 2013; 08:41:59

USEUGI KOMPUTEROWE - OPROGRAMOWANIE TADEUSZ SKOWRONEK

{ ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013712 URZAD MIEJSKI ... [= |[B]EX]
SRS Kartoteka Osobowa  Absencja Pozyczki  Wyptaty Podatki  Kartoteka Zus  Zarobkowa
Komdrki organizacyine » iInformacje Zlecenia Organizacyine WYISCIE
Sktadniki wynagrodzeri >
Grupy zawodowe >
Stanowiska
Banki

ROWE - OPROGRAMOWANIE TADEUSZ SKOWRONEK

Badania

Jezyki obce

Kursy

Szkoty

Tytuty naukowe

Typy umdw

Urzedy skarbowe
Stawki podatkowe
Kody kas Chorych
Typy ubezpieczern ZUS
Podstawy sktadek ZUS
Podstawy urlopéw
MNormy zakladowe
Stopnie wojskowe
Zawody

Kody zwolnien

Stownik wystug
Uzytkownicy
wyksztatcenia
Specjalizacje
Fundusze

Dane Zaktadu
Wskazniki >

Ferie Zimowe/fLetnie
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: ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013/12 URZAD MIEJSKI ... [ ][B]E<]

Kartoteka Osobowa Absencja Pozyczki Wyptaty Podatki  Kartoteka Zus  Zarobkowa
wykaz komérek organizacyjnych #YISCIE

wynagrodzer Grupy komérek
Grupy zawodowe >
Stanowiska
Banki

Badania

Jezyki obce

Kursy

Szkoty

Tytuty naukowe

Typy uméw

Urzedy skarbowe
Stawki podatkowe
Kody kas Chorych
Typy ubezpieczen ZUS
Podstawy sktadek ZUS
Podstawy urlopéw
MNormy zakladowe
Stopnie wojskowe
Zawody

Kody zwolnien
Stownik wystug
Uzytkownicy
Wyksztatcenia
Specjalizacje
Fundusze

Dane Zaktadu
Wskazniki >
Ferie Zimowe/fLetnie

{ ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013712 URZAD MIEJSKI ... g =] X
Kartoteka Osobowa Absencja Pozyczki  Wyptaty Podatki  Kartoteka Zus  Zarobkowa
» lInformacje Zlecenia Organizacyine WYJISCIE

Sktadniki wynagrodzer
Grupy zawodowe > Grupy skfadnikéw
Stanowiska Ciagtodc L4

Banki Paragrafy

Badania

Jezyki obce
Kursy

Szkoty

Tytuty naukowe
Typy umdw

INIE TADEUSZ SKOWRON

Urzedy skarbowe
Stawki podatkowe
Kody kas Chorych
Typy ubezpieczen ZUS
Podstawy sktadek ZUS
Podstawy urlopdw
Mormy zakladowe
Stopnie wojskowe
Zawody

Kody zwolnien

Stownik wystug
Uzytkownicy
wyksztatcenia
Specjalizacije
Fundusze

Dane Zaktadu
Wskazniki >
Ferie Zimowe/fLetnie

Kartoteka Osobowa Absencja Pozyczki Wyptaty Podatki Kartoteka Zus Zarobkowa
Komérki organizacyine  » Enformacje Zlecenia Organizacyjne WYISCIE

Sktadniki wynagrodzeri > §

Grupy GUS

Stanowiska Grupy zawodowe
Banki fl
Badania

WANIE TADEUSZ SKOWRONEK

Jezyki obce
Kursy

Szkoty

Tytuty naukowe

Typy uméw

Urzedy skarbowe
Stawki podatkowe
Kody kas Chorych
Typy ubezpieczer ZUS
Podstawy sktadek ZUS
Podstawy urlopéw
Normy zaktadowe
Stopnie wojskowe
zawody

Kody zwolnien
Stownik wystug
Uzytkownicy
wyksztatcenia
Specjalizacie
Fundusze

Dane Zakiadu
wiskazniki >
Ferie Zimowe/Letnie
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: ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013712 URZAD MIEJSKI ... E]
Kartoteka Osobowa Absencja Pozyczki ‘Wyplaty Podatki Kartoteka Zus Zarobkowa
WYISCIE

Komérki organizacyjne  » |Informacje Zlecenia Organizacyine

Skbadniki wynagrodzeri >

Grupy zawodowe »
Stanowiska ROWE - OPROGRAMOWANIE TADEUSZ SKOWRONEK
Banki

Badania

Jezyki obce

Kursy

Szkoty

Tytuty naukowe

Typy umdw

Urzedy skarbowe
Stawki podatkowe
Kody kas Chorych
Typy ubezpieczer ZUS
Podstawy sktadek ZUS
Podstawy urlopdw
Normy zaktadowe
Stopnie wojskowe
Zawody

Kody zwolnien
Stownik wystug
Uzytkownicy
Wyksztatcenia
Specjalizacje
Fundusze

ooF
Dane Zaktadu - o é

Przelicznik ekwiwalentu za urlop =
Ferie Zimowe/Letnie Najnizsze wynagrodzenie Epaca
Podstawa Sktadek Wychowawczych

Przecietne wynagrodzenie i

Przecietne wynagrodzenie prognozowane
wWskazniki waloryzacji podstawy zasitéw rehabilitacyjnych

1 ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013712 URZAD MIEJSKI
EETTEN Kartoteka Absencia Pozyczki Wyptaty Podatki Kartoteka Zus Zarobkowa
Zestawiel Dane Osobowe rganizacyjne WYJISCIE
Umowwy
Ulgi Podatkowe Koszty
P2 eEIAHARIE DEREH OWANIE TADEUSZ SKOWRONEK
Przeszeregowania grupowe
Eksport ZUA
warunki Szkodlivee
Prawa dostepu do danych osobowych

Absencja Pozyczki Wyplaty Podatki KartotekaZus Zarobkowa
Zestawiel  Dane Osobowe roanizacyjne  WYJISCIE

10 gru  Umowy

Ulgi Podatkowe Koszty

Danych Osobowych
Przeszeregowania grupowe Dane o Umowach
Eksport ZUA Absencii
Warunki Szkodliwe Odbytych Badari
Prawa dostepu do danych osobowych Posiadane Dzieci
Emerytur
Grafik pracy
Znajomosdi Jezykiw
Ukoriczonych kurséw
Specjalizacji
Ukoriczonych Szkot
Wystug
Wystug
Pracownikéw zawieszonych
Praw do Grattfikacji
Podziat etatu

| ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013712 URZAD MIEJSKI ... [ ][E]EX]

Absencja Pozyczki Wyptaty Podatki Kartoteka Zus Zarobkowa
drganizacyine WYJISCIE

Zestawiel  Dane Osobowe
10 gru  Umowy

Ulgi Podatkowe Koszty

Przegladanie Danych

Przeszeregowania grupowe
Eksport ZUA
wiykaz kodéw prac w warunkach szkodliwych

Wykaz oséb pracujacych w w warunkach szkodlivych
Wykaz okreséw pracy w warunkach szkodliwych
Eksport Z5W#a do Ptatnika

Statystyka etatéw w warunkach szkodlivwych
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Stowniki  Kartoteka Osobowa Podatki Kartoteka Zus Zarobkowa

Zestawienia Koszty F-K ZFN Rejestracia Absenciji 3CIE

10 grudnia 2013; 08:4 Grafik pracy
Kalendarz _ :
USEUGI KOMPUT i, JSZ SKOWRONEK

Podstawa Zasitkéw L4

Raport Obliczer

Przeliczenie zasitkéw L4

Podstawa Urlopéw

Strukkura Absencii

Podstawa zasitkéw Wychowawczych

{ ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013/12 URZAD MIESSKI ... [ |[B]E]

Stowniki Kartoteka Osobowa Pozyczki Wyptaty Podatki Kartoteka Zus Zarobkowa
Zestawienia Koszty F-K  ZFN Rejestracja Absen: ‘iCIE

10 grudnia 2013; 08:50

wprowadzanie Grafiku
Kalendarz Kontrola Grafiku
Kartoteka Zasitkowa Import RCP

Podstawa Zasitkdw L4 Prawa Dostepu

Raport Obliczery Przesunigcie czasu LetnifZimowy
Przeliczenie zasitkdw L4 Przegladnaie grafikdw

Podstawa Urlopdw Pordwnanie wyko araf CP
Struktura Absenciji wWydruk ewidencji czasu pracy

Stowniki  Kartoteka Osobowa Absencja 2 W Wyptaty Podatki Kartoteka Zus Zarobkowa
Zestawienia Koszty F-K  ZFN  Informac Pozycéki PKZP e wyISCIE
[ Pozyczki FM
Pozyczki inne
Dodatki Ratalne

TADEUSZ SKOWRONEK

Stowniki - Kartoteka Osobowa Absencia Pozyczki / Podatki Kartoteka Zus  Zarobkowa
Zestawienia Koszty F-K ZFN Informacie Zleceni

10 grudnia 2013; 08:51:11

Rejestr Wyptat

Dodatki State

Dodatki Jednorazowe

Obliczanie Wyptat

Przegladanie Paskéw

Listy Wyptat

Przelewy na konta Osobiste

Lista premiowa >
Premia regulaminowa

wyliczanie skutkdw przeszeregowari

Karta pracy Fizycznych

Planowanie przeszeregowar

Archivurn Dodatkéw jednorazowych >

USEUGI KOMPUTEROWE - OPROGH

Stowniki - Kartoteka Osobowa  Absencja  Pozyczki Podatki  Kartoteka Zus  Zarobkowa
Zestawienis Koszty F-K ZFN  Informacie Zleceni  Rejestr wyptat

10 grudnia 2013; 08:51:39 Dodatki State

Dodatki Jednorazowe
Obliczanie Wyptat
Przegladanie Paskdw

Listy Wyptat

Przelewy na konta Osobiste

USEUGI KOMPUTEROWE - OPROGH

Tworzenie list premiovwych
Listy premiowe Premia regulaminowa

Podatki Kartoteka Zus  Zarobkowa
Rejestr Wyptat
Dodatki State
Dodatki Jednorazowe

Obliczanie Wyptat

Przegladanie Paskaw

Listy Wyptat

Przelewy na konta Osobiste

Lista premiowa »
Premia regulaminowa

Wliczanie skutkdw przeszeregowari
Karta pracy Fizycznych
Planowanie przeszeregowar
Dodatki jednarazowe Archiv atkow i

{ ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013712 URZAD MIEJSKI ... [_7 @
Stowniki  Kartoteka Osobowa Absencia Pozyczki  Wyptaty M Kartoteka Zus Zarobkowa
Koszty F-K ZFM Informacie Zlecenia Organiz  Kartoteka Podatkowa
10 grudnia 2013; 08:52:46 Zestawienia
Ustawienie rozliczenia Rocznego
Rozliczenie roczne/PIT-40
Oéwiadczenia Podatkowe >

Zestawienia

USEUGI KOMPUTEROWE - OPROGRAMOWH

Ustawienie sktadnikéw na oswiadczeniach PIT
Typy podatku
Dodatkowy dochéd koszty
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: ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013712 URZAD MIEJSKI ... [T |[B]E])

Stowniki Kartoteka Osobowa Absencia Pozyczki  Wyptaty JEEEEGREM Kartoteka Zus Zarobkowa
Zestawienia Koszty F-K  ZFM  Informacje Zlecenia Organiz Kartoteka Podatkowa
10 grudnia 2013; 08:53:25 Zestawienia
Ustawienie rozliczenia Rocznego
Rozliczenie roczne/PIT-40

USEUGI KOMPUTEROWE - OPROGRAMOW#A

Ustawienie sktadnikéw na oswiadczer
Typy podatku
Dodatkowy dochéd koszty PIT-4R
1 PIT--8AR
PIT-8C

 ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013/12
Stowniki Kartoteka Osobowa Absencja Pozyczki Wyptaty Podatki

Zestawienia Koszty F-K ZFN  Informacje Zlecenia Organizacyine

10 grudnia 2013; 08:53:51

Zarobkowa
Kartoteka Zus
Eksport do Ptatnika
Roczna informacja o sktadkch ZUS

USEUGI KOMPUTEROWE - OPROGRAMOWANIE T4 Raport sktadek ZUS

: ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013/12 URZAD MIEJSKI .
Stowniki Kartoteka Osobowa Absencja Pozyczki Wyptaty Podatki Kartoteka Zus
Informacje Zlecenia Organizacyjne WYJISCIE

Kavtotek«; z;vobknwa
10 grudnia 2013; 08:54:17 Zestawienia

Kartoteka Dochodéw
Pordwnanie Wyptat podstawowych

Zestawienia Koszty F-K  ZFN

USEUGI KOMPUTEROWE - OPROGRAMOWANIE TADEUSZ SKO
Wykaz Sktadnikdw wig miesiecy
Kartoteka Funduszu Socjalnego
Formularz RP7

{ ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013/12 URZAD MIEJSKI ... [g [=][E3
Stowniki  Kartoteka Osobowa Absencja Pozyczki Wyptaty Podatki  Kartoteka Zus  Zarobkowa
Koszty F-K  ZFM Informacje Zlecenia Organizacyjne WYISCIE

Zbiorcze
Sumariusz Analityczny

Zestawienia za okres wfqg parametrdw - rozbicie wfg wydziatéw kosztowych
Zestawienia z wybranych wyptat - rozbicie wfg wydziatdw kosztowych

KOWRONEK

Wykres Etatdw [ srednie wynagrodzenie >

Mominaty

Struktura wynagrodzer

Zestawienia za okres wfg parametrdw - rozbicie wfig wydziatdw zatrudnienia
Sprawozdanie Z-03

Sprawozdanie Z-06

Sprawozdanie Z-12

Sprawozdanie Z-02

Stowniki Kartoteka Osobowa Absencia Pozyczki  Wyptaty Podatki Kartoteka Zus Zarobkowa
=W Koszty F-K ZFM Informacje Zlecenia Organizacyjne WYISCIE

Zbiorcze

Sumariusz Analityczny
Zestawienia za okres wfg parametrdw - rozbicie wjg wydziatéw kosztowych
Zestawienia z wybranych wyptat - rozbicie wig wydziatéw kosztowych

/RONEK

Zmiany etatéw w latach
Struktura etatdw w miesigcu

MNominaty Srednie wynagrodzenie w latach
Struktura wynagrodzer Srednie wynagrodzenie w miesigcu

: ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013712 URZAD MIEJSKI ... [= ]‘I:I
Stowniki Kartoteka Osobowa Absencja Pozyczki Wyptaty Podatki Kartoteka Zus Zarobkowa
Zestawienia ZFMN Informacje Zlecenia Organizacyine WYJISCIE

10 grudn wzory ksiggowan
Rozdzielnik kosztdw
Konta F-K

'PROGRAMOWANIE TADEUSZ SKO

! ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013712 URZAD MIEJSKI ... [Z][E]EK]
Stowniki Kartoteka Osobowa Absencja Pozyczki Wyptaty Podatki Kartoteka Zus Zarobkowa
Zestawienia Koszty F-K Informacie Zlecenia Organizacyine \WYISCIE

10 grudnia 2013; 08 Przegladani
Magroda roczna

 ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013712 URZAD MIEJSKI ... [ |[B]E]
Stowniki  Kartoteka Osobowa Absencia Pozyczki  Wyptaty Podatki Kartoteka Zus Zarobkowa
Zestawienia Koszty F-K  ZFN Zlecenia Organizacyine WYJISCIE
10 grudnia 2013: 08:5 rezerwy JUBILEUSZ
rezerwy EMERYTALNE
rezerwy JUBILEUSZ -metoda 2
rezerwy EMERYTALNE -metoda 2
Informator Badania/przyjgciajzwolnieniafurlopy

USEUGI KOMPUTE VRONEK
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: ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013712 URZAD mIEJSKI ... [ |[B]E]
Stowniki  Kartoteka Osobowa Absencia Pozyczki  Wyptaty Podatki  Kartoteka Zus Zarobkowa
Zestawienia Koszty F-K ZFMN  Informacie Organizacyine WYISCIE

10 grudnia 2013; 08:57:00 osoBOWA
Kartoteka umdw

USEUGI KOMPUTEROWE - O /JRONEK

Zestawienia
Przelewy

Paski

Lista Ptac

Kartoteka Zarobkdw
Rodzielnik Kosztéw N‘
Przekroczenia ZUS

Oswiadczenia podatkowe

Informacia roczna o sktadkach ZUS

{ ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013712 RZAD MIEJSKI ... [= |[B2 |
Stownil Kartoteka Osobowa Absencja Pozyczki Wyplaty Podatki Kartoteka Zus Zarobkowa
Zestawienia Koszty F-K ZFN Informacje Organizacyine WY ISCIE

10 grudnia 2013; 08:57:27 OSOBOWA

Kartoteka umdw

USEUGI KOMPUTEROWE - OF Zestawienia

Przelewy
Paski
Lista Ptac
Kartoteka Zarobkdw
Rodzielnik Kosztéw
Przekroczenia ZUS
Formularz PIT-11
Informacja roczna o sktadkach ZUS Formularz PIT-8C

{ ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013712 URZAD MIEJSKI ... [2][E]

Stowniki  Kartoteka Osobowa Absencja Pozyczki  Wyptaty Podatki  Kartoteka Zus Zarobkowa
Zestawienia Koszty F-K ZFM Informacie Zlecenia N WYISCIE

10 grudnia 2013; 08:5i;52

Zmiana hasta

Zamknigcie miesiaca

Status Programu >
Prawa Dostepu

Indeksowanie BAZ DANYCH

Naprawa BAZ DANYCH

LIsta uzytkownikéw

Lista logowary

Narzedzia systemowe >
Archiwizacja baz danych

Podpisy

O programie

Optymalizacja Baz Danych

Komunikaty do uzytkownikéw

Opis aktualizacji systemu PLACE-KADRY
Konwersja zawodéw rok 2010

! ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013712 URZAD MIEJSKI ... [2][8)]
Stowniki  Kartoteka Osobowa Absencja Pozyczki Wyptaty Podatki Kartoteka Zus  Zarobkowa
Zestawienia Koszty F-K  ZFN  Informacie Zlecenia VWVJ§CIE

10 grudnia 2013; 08:58:19 Zmiana hasta

Zamknigcie miesiaca
USEUGI KOMPUTEROWE - OPROGRA E—
Prawa Dostgpu Status_kadry

! ROZLICZANIE WYNAGRODZEN -za miesiac 2013712 URZAD MIEJSKI ... [= |[B]BX]

Stowni Kartoteka Osobowa Absencja Pozyczki Wyptaty Podatki Kartoteka Zus Zarobkowa
Zestawienia Koszty F-K ZFM Informacje Zlecenia

10 grudnia 2013; 08:58:44 Zmiana hasta

Zamknigcie miesigca

Status Programu

Prawa Dostepu
Indeksowanie BAZ DANYCH
MNaprawa BAZ DANYCH
LIsta uzytkownikdw

Lista logowarh

USEUGI KOMPUTEROWE - OPROGRA

Kalkulator
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Program 7

Struktura programu ,,Ptatnik”

Program Pfatnik jest stworzony specjalnie dla ptatnikdw sktadek. Zapewnia on petng obstuge dokumentéw
ubezpieczeniowych i wymiane informacji z Zaktadem Ubezpieczer Spotecznych.

Umozliwia tworzenie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych, import danych z systemu kadrowo-
ptacowego, automatyczne tworzenie miesiecznych oraz rocznych informacji dla ubezpieczonego oraz ich
wydruk, przesytanie dokumentéw do ZUS oraz ich synchronizacje i weryfikacje z bazg w ZUS.

Oprécz tego program Ptatnik zapewnia utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych, wydruk
wszystkich tworzonych i przesytanych dokumentéw bedacych potwierdzeniem objecia ubezpieczeniem

danej osoby.

=) Ptatnik - Urzad Miejski w Toszku

|| Program Edycja Piatnik Widok Narzedzia Administracja Przekaz Oino  Pomoc
[ D@ [0 a=xv = i
Ubezpieczeni e = |

Dokumenty

| Data potwierdzenia | Status weryfikacii | Status -

Numer | Nazwa | Data wyskania

Zestavuy

768 ZGEOSZENIOWE CAPPILLERI

767 ROZLICZENIOWE Z4 LISTOPAD 2013
766 KOREKTARDZLICZENIOWYCH Z4 PAZ. .
765 ROZLICZENIOWE Z& PAZDZIERNIK 201
764 ZGLOSZENIOWY WOLANY

TR WAYREIESTRMAWANIE I8MBNZEK

Zestawy
wprowadzone

05-12201312:21:29

05-12-2013 10:22:39
05-11-2013 10:10:14
04-11-2013 12:07:52
30-10-2013 09:48:49
231N2MN12 14.N4-20

05-12-2013 12:24:38
05-12-2013 12:24:31
05-11-2013 10:58:09
04-11-2013 12:23:24
30-10-2013 09:50:27
22AN2NM12 14N4-52

EBrak bleddw
Ostrzezenia
Ostrzezenia
Ostrzezenia
Brak bredéw

Potwierdzor-
Potwierdzor
Potwierdzor
Potwierdzor
Potwierdzor

n <Nvﬁ7’rwl> Potuscrctzor

<

Dane podstawowe | Zaawansowane | Sonowanie |

22

Zestawy wystane

Znajdz =
MNazwa zestawu

|
| Usunwamnki |
|

Kanat komunik acii [ ~|

= Metoda przekazu ki
Dats wystania == [-- > [Automatyczna wysprka ~ |
Data —_— } Zapisz warunki
Potwierdzenia ==l - - =i Status werfikacii
Status [ ~] -

| Liczba element6w: 726 | AWOLANY | Baza danych: C:APLATNIK BAZA\PEATNIK.MDB

j Okres rozliczeniowy: Listopad 2013

[Z] Piatnik - Urzad Miejski w Toszku

Program Edycja Piatnik dok Narzedzia Przekaz

Administracja

| Data potwierdzenia | Status weryfikacii
05-12-2013 12:24:38  Brak bledow
0512201312:24:31  Ostizezenia
05-11-2013 10:58:09  Ostrzezenia
0411-201312:23:24  Ostrzezenia
30-10-2013 03:50:27
>21n5Mm 214 na w2

Potwierdzor—
Patwierdzor
Potwierdzor
Potwierdzor
Potwierdzor

ZGLOSZENIOWE CAPPILLERI
ROZLICZENIOWE Z4 LISTOPAD 2013
KOREKTARDZLICZENIOWYCH 26 PAZ..
ROZLICZENIOWE Z4 PAZDZIERNIK 201...
ZGLOSZENIOWY WOLANY
AYREIF S TRMWANIE 18MROIZEK

05-12-201310:22:39
05-11-2013 10:10:14
04-11-2013 12:07:52
30-10-2013 09:48:49
221No012 140420

Ctrl+Z

Brak breddw

Nstzesenia

Zakoncz

Pobmisrdzor 7
o=

&) Piatnik - Urzad Miejski w Toszku

Przekaz

Clno  Pomoc

|| Brogram | Edycja Platnik Widok Narzedzia Administracja

Zaznacz wszystko  Ctrl+A

fik

| Data wystania | Data potwier 1
05-12201312:21:29  05-12-2013 12:24:38
05122013 10:22:39  05-12-2013 12:24:31

| Status

Zestav

Status =
Potwierdzor-

Potwierdzor

\PPILLERI
LISTOPAD 2013

‘Brak bledéw
Ostrzezenia

(Z) Piatnik - Urzad Miejski w Toszku

ogram Edycja \7poamil_( Widok MNarzedzia Administracja

i~ Rejestr platnikéw... F8 I
Ubezpieczeni P Otwérz
Dokumenty 3
‘ﬁ Pokaz | Data wystania | Data potwierdzenia | Status weryfikacii | Status
Zestawy I FRA ZRENGZENINWE CaPPIFRI NRA2M 212212 NRA22M 2127438 Reak Rhaddm P |

[ Piatnik - Urzad Miejski w Toszku

I e

|| Brogram Edycja Platnik | Widok Narzedzia Administracia Przekaz Okro Pomoc ]
&5 2 | Ubezpieczeni >
Ubezpieczeni Dokumenty L
Ditenm | Zestawy dokumentéw >
= [ Numer | Przekaz elektroniczny  » | Data wyst: | Data ia | Status wenyfikacii | Status i‘
SSLAVY, - 57- 312-24- = % -
768 Informacie 2ZUS ~ 0512-201312:21:28  0512-201312:24:38  Brak bledow Potyierdzor-
. 767 B = 2013 05-12-201310:22:33  0512-201312:24:31  Ostrzezenia Paotwierdzor
o 766 SEREEs > lpaZ. 0511-201310:10:14 0511-201310:58:09 Ostizezenia Potwierdzor
765 Ee IK 201... 04-11-201312:07:52  04-11-201312:23:24  Ostizezenia Potwierdzor
Zestawy 764 Do 30-10-2013 09:48:49  30-10-2013 09:50:27  Brak bredéw Potwierdzor
wprowadzone 782 [ v Pasek stanu 22ANDIMA1LNL2R P2ANIMAIT1LN4RT Nskzasenia pnn,..;a.r«jll
Ll [ Ppasekikon Lo
Dane p: Ctrl+F owanie
I Znajdz ]‘I’
Nazwa z: Kolinug > ;

str 103



e —

Program Edycja Pilatnik dok Narzedzia Administracja Przekaz Pomoc

>0 |0 wTET coe ubopiecoyh 2

Dokumenty

Ubezpieczeni

o

S =

|| Program Edycja Platni ok Narzedzia Admlnlstmqa Przekaz Cinc Pomoc

v

Ubezpieczeni

|& > 26

v

Ubezpieczeni

Dokumenty wprowadzone £3
D

Dokumenty ZestaWy > ol wystane F4
Zest, Przekaz i > W\ kie dok F5 rdzenia | Status | Status -

estavy B w ety L 8

Informacje z ZUS » Typy dokumentéw » [1224:38" |Brakbledsw. | Potwierdzor:

P X 12:24:31  Ostrzezenia Potwierdzor

Administracja > Dokumenty platnicze S rseria e idon

- Informacje ZUS WA Ostrzezenia Potwierdzor
Paski narzedzi > =

4 ZUS ZSWA Brak bledéw Patwierdzor

v Pasek stanu > T T T n 5P i |

Pomoc

|| Bregram Edycja Nnmk\wndok Narzedzia Administracja Przekaz )

|| = &G |1 Ubezpieczeni >
DEStso aa] Dokumenty > Dokumenty wprowadzone F3
Bokueri Zestawy dokumentow » Dakumenty wystane 4
EFE Przekaz elektroniczny  » Wazystkie dokumenty 5 wzenia | Status werplikacis | Status
Informacje z ZUS > Typy dokumentéw ZUs Zua G
766 Administracja > Dokumenty platnicze ZUs ZIVA
> = Informacje ZUS WA ZUS ZCNA
Paski narzedzi »
ZUS ZSWA ZUSs ZCzZA W
v Pasek stanu badd S Bt
| v Pazek jkon S oo
(ES ctieF  pwanie| ZzA @
Znajds
Nemwaz  kolumny 7 szen | Ena |
Kanat komunikacii | ~] Soria Lo warunki |
Motoda praekazu R
Data wystania == [-- ~| |Automatyezna wysyka | ZUS ZWPA — -
Data zus zea Fopisz warunki |
potwierdzenia (S - ~] Status werfikacii ZUS ZAA
. [ [ ZUs DRA
Przekaz elektoniczny 2 Gt e
| Liczba elementéw: 726 | AWOLANY | Baza danych: CAPLATNIK BAZA\PEATNIK.! Z0S RNA
| Okres rozliczeniowy: Listopad 2013 ey

ZUS RSA
ZUS RGA

e T Emee e

|| Brogram Edycja Platnik | Widok Narzedzia Administracja Przekaz Okno  Pomoc |
|@ B 2@ [0 @  Ubezpieczeni >
Ubezpieczeni Zes Dokumenty,
Dokumenty Zestawy wprowadzone  F6 -
T Numer Przekaz elektroniczny > Zestawy wystane F7 ia | Status ikacii | Status g‘
» 759 Sl K TEZOTSTE CoTz20131224:38  Brak bredéw  Potwierdzor-
767 S lzma 0512201310:22.39 0512201312231 Osuzszenia Potwierdzor

E‘ Ptatnik - Urzad Miejski w Toszku

|| Program Edycja Platnik | Widok Nerzedzia Administracja Przekaz COlro Pomoc

|& B 25 ||0 @ Ubepieczeni i

Ubezpieczeni Dokumenty »
Dokumenty Zestawy dokumentow »

ey ] e p— potvidzeia | St weihach St
estawy -201312:24:38  Brak blgdow Potwierdzor-

~ 768 - )

Inf ZUs > Przesytki b
. 767 Ll el i 201312:24:31  Ostizezenia Potwierdzor
e 766 Administracja > e F11 201310:58:09  Ostizezenia Potwierdzor
= 765 : 1201312:23:24  Dstrzezenia Potwiierdzor

v

 eiia Paski dzi Listy CRL

Zestawy 76 e A LEH) 2013 09:50:27 Brak bredéw Potwierdzo

wprowadzone 7r7 | v Pasek stanu Wiadomosci F [omatanasr neesenia pn..ﬁ.;,.,i'_l
[==— 757 pacekcikon E—— - f x

: Potwierdzenia historyczne
Eiltr Ctrl+F o

|| Program Edycja Platnil dok Narzedzia Administracja Przekaz Pomoc I

|@® 28 [0 G  uwempieczeni .
Ubezpieczeni Dokumenty >
Dokument Zestawy dokumentéw >
Przekaz Pen s Data wystania
Zastany
Informacje z ZU 8 wyciagizCRU redk
e ; 5122013122431 Ostizezenia Potwierdzar
Admuiade o S Kompniiaty 22 0511-201310:58:09  Dstizezenia Potwierdzor

E Piatnik - Urzad Miejski w Toszku
ST SR

|| Program Edycja Platnik | Widok Narzedzia Administracja Przekaz Oknc  Pomoc
|@ B D& || @  Ubezpieczeni >
Ubezpieczeni Zes Dokumenty >
okt Zestawy dokumentéw >
== Numer | Przekaz ny | Data wystania | | Status weryfikacii | Status
estawy s !

768 Informacje 2 ZUS . L-_- 051220131221:23 051220131224:38 Brak biedéw Potwierdzor-

767 5 312:24:31  Ostizezenia Potwierdzor

Driennik operac 310:58:09 Ostrzezenia Potwierdzor

Archiwum dziennika operacji 312:23:24 Ostizezenia Potwierdzor

30-10-2013 09:45:49  30-10-2013 03:50:27  Brak bredéw Potwierdzor

=R Ubezpieczeni >
Ubezpieczeni Dokumenty >
e Zestawy dokumentéw >
Numer Przekaz i > | Data wyskani Data potwierdzeni | Status weryfikacii | Status
Zestaws: 768 1nformac i 70s o 05-12-2013 12:21:29 Brak bledéw Potwi
767 = 013 0512201310:22:39  0512-201312:24:31  Ostrzezenia Potwierdzor
* BPAZ. 0511-201310:10:14  0511-201310:58:09  Ostrzezenia Potwierdzor
[~ Standardo 07:52 04-11-201312:23:24  Ostizezenia Potwierdzor
= Lt 48:49 30102013 09:50:27  Brak btedéw Patwierdzor
v Dodatkowy naan 22102012 140452 nm»;r..ia
Destosuj.
Ctrl+F .




[2) Piatnik - Urzad Miejski w Toszku = e . [

|| Program Edycja Platnik | Widok Narzedzia Administracja Przekaz Oinc Pomoc
|@ B 2 [0 @  Ubezpieczeni »
Ulbszpisceomi Dokumenty >
Bokmei Zestawy dokumentéw » .
= Numer | Przekaz iczny > | Data wystania | Data i i | Status weryfikacii | Status i’
el A 768 . . 0512-201312:21:29  05-12-2013 12:24:38  Brak bredéw Potwierdzor-
Informacje z ZUS » ek X
767 e 2013 0512:201310:22:33  05-12-201312:2431  Ostizezenia Potwierdzor
766 aeminEeEn > lPAZ. 0511-201310:10:14 05112013 10:58:09  Ostizezenia Potwierdzor
765 = 7 IK 201... 04-11-201312:07:52  04-11-201312:23:24  Ostrzezenia Potwierdzor
aski narzedzi » s .
764 30-10-2013 03:48:43  30-10-2013 09:50:27  Brak bredéw Potwierdzor
7r2 | ¥ Pasekstanu 221N2N 2140438 22ANIM214N4R2 nelv,—,’rni,— pn;wim.-ijll
R e C
= i owarie |

_ zew  |®
Dodaj / Usur kolumne
Przywré¢ domyélne ustawienia kolumn M

Kanat komunikacii

Program Edycja Platnik Widok | Narzedzia Administracja Przekaz Okno Pomoc

= B Q @] ” 0 ﬁ = X‘@ Importuj dokumenty...

Zasilenie inicjalne...

Ubezpieczeni e a
DoKumenty Twérz dokumenty rozliczeniowe...
i |Numer | Nazwa Twérz raporty ZUS RMUA.... 5 | Data i ia | Status ikacii | Status -
B8 ZGEOSZ 1 e ctocrenie ZUS ZSWA.. 0512:2013 122438 Brak bedow Potwierdzor
767 ROZLICZ : g 0512201312:24:31  Ostizezenia Potwierdzor
766 KOREKT,  'wém dokumenty platnicze... 110:14  05-11-201310:5803  Ostrzezenia Potwierdzor
765 ROZLICZ tacz kartoteki ubezpieczonego... :07:52  04-11-201312:23:24  Ostrzezenia Patwierdzor
awy 764 ZGLOSZI Ktualizuj status ubezpi h. B:48:43 30102013 09:50:27  Brak bledéw Potwierdzor
wprowadzone TR WAVRFIF N42R 22ANIMATLNLER Nshzasenia Dnlmimd:f.l
Ll o weryiky Ctrl+W %
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3.2. Wykaz zbioréw programow KSZOB, PODATKI | JGU.
Dane programéw KSZOB i PODATKI przechowywane sg w jednym pliku komputerowym o nazwie
IS_PDK.GDB.

Dane programéw KSZOB i JGU przechowywane sg w jednym pliku komputerowym o nazwie
IS_JGU.GDB.

S3 to pliki zawierajgce w swojej strukturze bazy danych i umieszczone jest na komputerze  petnigcym
role serwera baz danych w katalogu okreslonym w zbiorach konfiguracyjnych podatki.xml
i kszob.xml.

Opis przetwarzania danych zawarty jest w dokumentacji uzytkownika Ksiegowos¢ zobowigzan.doc
i Podatki-help.doc.

4. W procesie przetwarzania danych dokonuje sie zestawienia danych dziennika (w okresach
miesiecznych). Zapisy dokonane na kontach ksiegi gtéwnej i na kontach ksigg pomocniczych oraz
zestawienie sald kont ksigg pomocniczych — sg drukowane w urzedzie e celu uzgodnien ksiegowych
i dokonania niezbednych rozliczen ksiegowych i podatkowych. Powyzsze zbiory s na biezgco i na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego archiwizowane w sposéb umozliwiajacy zapewnienie odtworzeniatych
ksigg w formie wydruku oraz przechowywane przez okres nie krotszy od wymaganego dla
przechowywania ksigg rachunkowych.

5. Funkcje poszczegdlnych zbioréw danych sg zgodne z zapisami ustawy o rachunkowosci.

IV. Zabezpieczenie dostepu do danych

1. Programowa ochrona danych:

—dostep do systemu komputerowego jest mozliwy jedynie dla oséb powotanych. W sieci komputerowej
zostat stworzony uktad kont i haset, umozliwiajgcy kwalifikowany dostep do poszczegdlnych zasobdéw
sieci. Poszczegdlnym uzytkownikom przypisane sg odpowiednie uprawnienia w zakresie dostepu do
poszczegdlnych funkgji,

—dodatkowo, zostat zdefiniowany wewnetrzny system haset na potrzeby kazdego systemu, mozliwego do
wykorzystywania zaréwno na pojedynczych komputerach, nie chronionych przez zabezpieczenia sieci
komputerowych, jak tez jako uzupetnienie zabezpieczen wynikajgcych z instalacji sieci. Kazdy ze
znanych systemowi operatoréw posiada unikalny kod, rejestrowany podczas kazdej modyfikacji przez
niego poszczegdlnych zakreséw danych.

—podczas wprowadzania i zmian danych program dba o poprawnos¢ i wzajemng spdjnosé podawanych
informacji. Szereg wartosci 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 sygnalizowane stosownym komunikatem. Po
wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma mozliwos¢ ich wielokrotnej analizy przed
dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych, a przed dokonaniem zapisu kazda operacja moze
zostac porzucona bez dokonania jakichkolwiek zmian danych. Jednoczesnie przyjety we wszystkich
systemach unikalny sposéb wewnetrznego przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienie
wewnetrznej spdjnosci i integralnosci danych podczas ich przetwarzania,
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—ponadto program jest wyposazony w narzedzie do robienia kopii bezpieczenstwa bazy danych we
wskazanym przez uzytkownika katalogu dyskowym.

2. Program moze by¢ obstugiwany przez dowolng liczbe operatoréow, przedstawiajagcych sie przy
uruchomieniu programoéw swoim identyfikatorem oraz hastem.

3. Operatorzy mogg rézni¢ sie miedzy sobg poziomem uprawnien, od ktérego zalezy zakres funkcji
dostepnych do wykonania przez operatora. Najwyzszy poziom uprawnien posiada osoba
odpowiedzialna za system — dostepne s3 dla niej wszystkie funkcje programoéw, oraz dodatkowo baza
operatoréw i ich haset. Osoba odpowiedzialna za system moze dopisaé, usungé, zmieni¢ hasto lub
poziom uprawnien dowolnego operatora.

V. Baza osobowa — ochrona danych osobowych

1. Opis struktury danych.

Baza Osobowa wykorzystywana w programach U.l.INFO-SYSTEM powstata w oparciu o model relacyjnej bazy
danych.

BO_MAIN

Tabela zawiera podstawowe dane osobowe podmiotu.

Nazwa pola Opis

ID_OSOBY Identyfikator podmiotu (klucz gtowny)

RODZAJ_0SB Rodzaj podmiotu: ‘F’ — osoba fizyczna, ‘P’ — osoba prawna (firma),
‘M’ — matzenstwo.

NAZWA Nazwa podmiotu (ograniczona do 80 znakéw)

NIP Numer Nip

TELEFON Numer telefonu

EMAIL Adres poczty elektronicznej

DATA_UDP Data ostatniego udostepnienia danych osobowych osobie, ktérej te dane
dotyczg

REJ_DATA Data wprowadzenia danych osobowych do bazy

REJ_OPERATOR Nazwa operatora, ktéry wprowadzit dane osobowe do bazy

CHG_DATA Data ostatniej modyfikacji danych osobowych podmiotu

CHG_OPERATOR Nazwa operatora, ktdry jako ostatni modyfikowat dane osobowe

CHG_KOD Kod na oznaczenie zrddta danych

OS_FIZYCZNA Czy podmiot jest osobg fizyczng (niewykorzystywane)

BO_FIZ

Tabela zawiera dane specyficzne dla osoby fizycznej.

Nazwa pola
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ID_0OSOBY Identyfikator podmiotu (klucz obcy; odwotuje sie do wartosci klucza
gtéwnego tabeli BO_MAIN)
PESEL Numer PESEL
NAZWISKO Nazwisko
IMIE Imie
IMIE_DRUGIE Drugie imie
IMIE_OIJCA Imie ojca
IMIE_MATKI Imie matki
DATA_UR Data urodzenia
MIEJSCE_UR Miejscowos¢ urodzenia
TYP_DOK Typ dokumentu: ‘D’ — dowdd osobisty, ‘P’ — paszport, ‘R’ — prawo jazdy
NR_DOWODU Numer dokumentu (typ dokumentu zawiera pole TYP_DOK
PLEC Pteé: ‘K’ — kobieta, ‘M’ - mezczyzna
NZW ROD_RODOWE Nazwisko rodowe
OBYWATELSTWO Obywatelstwo
LCHG_DATA Data ostatniej zmiany danych
LCHG_OPERATOR Operator, ktéry jako ostatni modyfikowat dane
LCHG_VALUE Nazwisko i imie przed ostatnig zmiang
BO_PRAWNE

Tabela zawiera dane specyficzne dla oséb prawnych (takze firmy oséb fizycznych prowadzacych dziatalnosé¢

gospodarczy).

Nazwa pola Opis

ID_OSOBY Identyfikator podmiotu (klucz obcy; odwotuje sie do wartosci klucza
gtéwnego tabeli BO_MAIN)

REGON Numer REGON

NAZWA Petna nazwa

NAZWA_SKR Nazwa w postaci skroconej

NUMER_KRS Numer nadany przedsiebiorstwu przez Krajowy Rejestr Sgdowy

NAZWA_SADU Nazwa sadu, ktory zarejestrowat przedsiebiorstwo

PKD Kod PKD podstawowego rodzaju dziatalnosci gospodarczej

EKD Kod EKD

WWW Adres strony www zwigzanej z przedsiebiorstwem

ID_KATEG Identyfikator formy prawnej (klucz obcy; odwotuje sie do wartosci klucza
gtéwnego tabeli BO_SLKAT)

LCHG_DATA Data ostatniej zmiany danych
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LCHG_OPERATOR

Operator, ktéry jako ostatni modyfikowat dane

LCHG_VALUE

Nazwa przed ostatnig zmiang

BO_MALZ

Tabela zawiera dane matzenistwa.

Nazwa pola Opis

ID_OSOBY Identyfikator podmiotu (klucz obcy; odwotuje sie do wartosci klucza
gtéwnego tabeli BO_MAIN)

NAZWA Nazwa matzenstwa

ID_OSOBY_X Identyfikator meza (klucz obcy; odwotuje sie do wartosci klucza gtéwnego
tabeli BO_FIZ)

ID_OSOBY_Y Identyfikator zony (klucz obcy; odwotuje sie do wartosci klucza gtéwnego
tabeli BO_FI2)

BO_ADRES

Tabela zawiera adresy danego podmiotu

Nazwa pola Opis

ID_ADRESU Identyfikator danych adresowych (klucz gtéwny)

ID_OSOBY Identyfikator podmiotu (klucz obcy; odwotuje sie do wartosci klucza
gtéwnego tabeli BO_MAIN)

TYP_ADRESU Typ danych adresowych: ‘M’ — meldunkowy, ‘K’ — korespondencyjny, ‘Z" —
zamieszkania, ‘T’ — tymczasowy, ‘S’ —siedziba, ‘I; - inny

KRAJ Nazwa kraju

WOJEWODZTWO Wojewddztwo

POWIAT Powiat

GMINA Gmina

MIASTO Miejscowosé

ULICA Ulica

DOM Numer domu

LOKAL Numer lokalu

KOD Numer kodu pocztowego
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POCZTA

Nazwa poczty

DZIELNICA Nazwa dzielnicy

TYP_ULICY Typ ulicy (aleja, plac, ulica, ...)

OPIS Postac opisowa adresu

LCHG_DATA Data ostatniej zmiany danych adresowych

LCHG_OPERATOR

Operator, ktéry jako ostatni modyfikowat dane adresowe

LCHG_VALUE

Posta¢ adresu przed ostatnig zmiang w postaci pojedynczego taricucha
znakow (konkatenacja pdl MIASTO, ULICA, DOM, LOKAL)

BO_UDOSTP

Tabela zawiera informacje o udostepnianiu danych osobowych tzw. odbiorcom.

Nazwa pola Opis

ID_UDOSTP Identyfikator wpisu zwigzanego z udostepnieniem danych osobowych

ID_0SOBY Identyfikator podmiotu, ktérego dane zostaty udostepnione (klucz obcy;
odwotuje sie do wartosci klucza gtéwnego tabeli BO_MAIN)

NAZWA_ODB Nazwa odbiorcy danych osobowych

DATA Data udostepnienia danych osobowych

ZAKRES Zakres udostepnionych danych osobowych

PRZEZNACZENIE Cel udostepnienia danych osobowych

BO_UPOW

Tabela zawiera upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wystawione przez administratora danych

osobowych.
Nazwa pola Opis
ID_UPOW Numer upowaznienia w postaci taricucha znakow (klucz gtéwny)
DATA_WYD Data wystawienia upowaznienia
DATA_POCzZ Data poczatku obowigzywania upowaznienia
DATA_KON Data konca obowigzywania upowaznienia
ZAKRES Zakres upowaznienia
Identyfikator uzytkownika (klucz obcy; odwotuje sie do wartosci klucz
KOD_OPER gtéwnego tabeli OP_OPER, zawierajgcej zbior wszystkich operatoréw
majacych dostep do bazy)
BO_SLKAT

Stownik form prawnych.

‘ Nazwa pola

Opis
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ID_KATEG Identyfikator formy prawnej (klucz gtéwny)
NAZWA Nazwa formy prawnej

BO_FLAGI

Tabela zawiera licznik uzy¢ danych osobowych i adresowych w réznych systemach.

Nazwa pola Opis

KOD_SYSTEMU Identyfikator systemu (klucz obcy; odwotuje sie do wartosci klucza
gtéwnego tabeli IS_REJESTR)

ID_0OSOBY Identyfikator podmiotu (klucz obcy; odwotuje sie do wartosci klucza
gtéwnego tabeli BO_MAIN)

ID_ADRESU Identyfikator adresu (klucz obcy; odwotuje sie do wartosci klucza
gtéwnego tabeli BO_ADRES)

LICZNIK Licznik uzy¢ podmiotu w danym systemie

Identyfikowanie oséb w bazie

Kazda osoba zapisana w bazie ma nadawany identyfikator w postaci kolejne;j liczby catkowitej.

Przeptyw danych pomiedzy systemami

Poszczegblne systemy wigzg swoje elementy z Bazg Osobowg poprzez identyfikator osoby, odwotujacy sie
do wartosci pola ID_OSOBY z tabeli BO_MAIN. Dodatkowo moze byé wskazywany identyfikator danych
adresowych, zwigzany z polem ID_ADRESU z tabeli BO_ADRES.

VI. Przetwarzanie danych osobowych od strony programéw

Kontrola dostepu

Dostep uzytkownika (operatora) do danych osobowych od strony programéw moze by¢ kontrolowany na
dwéch poziomach. W obu poziomach warunkiem koniecznym jest posiadanie, nadanych przez
administratora, uprawnien do przetwarzania danych osobowych. Dostepne s3 nastepujgce rodzaje
uprawnien:

-wglad do danych osobowych,

-dodawania nowych danych osobowych,

-modyfikowanie istniejgcych danych osobowych,

-usuwanie danych osobowych,

-administrator danych osobowych.
W przypadku pierwszego poziomu posiadanie odpowiednich uprawnien jest takze warunkiem
wystarczajgcym do korzystania z Bazy Osobowej.
Drugi poziom kontroli wprowadza upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Nadawane sg one
uzytkownikowi przez administratora na czas okreslony.
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Na drugim poziomie dostep do danych osobowych jest mozliwy tylko z waznym upowaznieniem. Dzieki
posiadaniu przez uzytkownika takiego upowaznienia nie staje sie on tzw. odbiorcg danych.

Odnotowywane zdarzenia zwigzane z przetwarzaniem danych

Dla kazdego zestawu danych osobowych odnotowane sg nastepujgce zdarzenia:
-wprowadzenie danych osobowych z podaniem daty oraz nazwy operatora wprowadzajgcego te dane,
-ostatnia modyfikacja danych osobowych z podaniem daty oraz nazwy operatora, ktéry modyfikacje
wykonat,
-udostepnienie danych tzw. odbiorcy, z podaniem daty, nazwy tego odbiorcy, zakresu oraz celu
udostepnienia tych danych.
W bazie danych nie jest odnotowany sprzeciw osoby, ktdrej dane sg przetwarzane. Prawo do udostepniania
danych osobowych odbiorcom ma tylko uzytkownik z uprawnieniami administratora danych osobowych.
Dane udostepniane sg w formie wydruku poprzez dedykowane okno dialogowe.

Raporty

Programy korzystajgce z Bazy Osobowej pozwalajg na sporzgdzenie i wydrukowanie raportu zawierajgcego
informacje dotyczace danej osoby.

Przetwarzanie danych niejawnych

Baza Osobowa nie jest przeznaczona do przetwarzania informacji niejawnych wobec czego nie posiada
certyfikatu wystawionego przez wtasciwg stuzbe ochrony panstwa.
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Zatgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 0050.57.2014
Burmistrza Toszka

zdnia 11.03.2014 .

Zasady sporzgdzania sprawozdan finansowych

©

. Urzad sporzadza sprawozdanie finansowe na dziern zamkniecia ksigg rachunkowych (dzief bilansowy),

to jest na dzien 31 grudnia.

Sprawozdanie finansowe skfada sie z:
-bilansu,
-rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy),
-zestawienia zmian w funduszu.

. Sprawozdanie finansowe sporzadzone na podstawie wtasnych ksigg rachunkowych jednostki jest

sprawozdaniem jednostkowym.

. Sprawozdanie finansowe sporzadzone na podstawie sprawozdan finansowych jednostkowych lub

jednostkowych i tacznych jest sprawozdaniem tgcznym.

. Sprawozdania finansowe sporzadza sie w ztotych i groszach.

. Bilans jednostkowy oraz tgczny sporzadza sie wedtug wzoru okreslonego w zaftaczniku nr 5 do

Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panistwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Rachunek zyskéw i strat sporzadza sie wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 7 do
Rozporzadzenia, o ktérym mowa powyze;j.

. Zestawienie zmian w funduszu sporzgdza sie wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 8 do

Rozporzadzenia, o ktérym mowa powyze;j.

. Sprawozdania finansowe jednostkowe sporzgdza sie w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktéry zamyka sie

ksiegi rachunkowe, tj. do 31 marca roku nastepnego.

Urzad przekazuje sprawozdanie finansowe fgczne do Regionalnej lzby Obrachunkowej do dnia
30 kwietnia roku nastepnego.

10. Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego sporzadzony jest w ztotych i groszach,

i przekazywany do Regionalne lzby Obrachunkowej, w terminie do 30 czerwca roku nastepnego
(w formie dokumentu i w formie elektronicznej).

11.W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego okresla sie

jednostkg dominujacg tj. Gmine Toszek. W jej sktad wchodzg jednostki zalezne:
-jednostki budzetowe:

-Urzad Gminy Toszek

-Osrodek Pomocy Spotecznej w Toszku
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-Szkota Podstawowa w Toszku
-Szkota Podstawowa w Kotulinie
-Szkota Podstawowa w Paczynie
-Szkota Podstawowa w Pniowie
-Gimnazjum w Toszku
-Publiczne Przedszkole w Toszku

- samorzgdowe instytucje kultury
-Centrum Kultury — Zamek w Toszku

12. Konsolidacjg objete sg bilanse jednostek budzetowych, instytucji kultury oraz bilans z wykonania

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

13. Kierownicy jednostek organizacyjnych objetych konsolidacja sporzadzaja wykaz zobowigzan
i naleznosci wystepujgcych pomiedzy jednostkami objetymi bilansem skonsolidowanym.

14. Skonsolidowany bilans sporzadza sie metodg petng polegajagcg na sumowaniu w petnej wartosci
poszczegdlnych pozycji bilansowych jednostki dominujacej i jednostek zaleznych po dokonaniu
wytgczen oraz innych korekt.

15. W ramach sporzadzania bilansu skonsolidowanego dokonuje sie korekt i wylgczen w celu
wyeliminowania skutkdw finansowych wzajemnych zdarzen gospodarczych, szczegdlnie w zakresie
rozrachunkdw (zobowigzan, naleznosci) oraz innych aktywow i pasywow, stosujac zasady ustawy
o rachunkowosci. Dokonujac korekt i wylaczen uwzglednia sie wzajemne powigzania jednostek
budzetowych z pozostatymi jednostkami wymienionymi w pkt 11.

16. Poszczegdlne aktywa i pasywa bilansow jednostkowych (w kolumnie stan na poczatek i na koniec
roku) dostosowuje sie odpowiednio do aktywdw i pasywow wzoru skonsolidowanego bilansu
stanowigcego zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej. Stan wykazany w kolumnie ,stan na poczatek roku” powinien by¢ zgodny ze
stanem na koniec roku, wykazanym w skonsolidowanym bilansie za rok poprzedni, za wyjatkiem sytuacji,
w ktérej w roku obrotowym nastgpity zmiany organizacyjne majgce wptyw na wartosé¢ stanu
poczatkowego.

17. Poszczegdlne etapy sporzadzania bilansu skonsolidowanego:

Pierwszy etap konsolidacji:
Sporzadzenie zbiorczego bilansu, w ktérego sktad wchodzg jednostki okreslone w pkt 11, 12

Drugi etap konsolidacji:

1. Sporzadzenie wykazu korekt i wytaczen, o ktére nalezy skorygowac bilanse jednostek wymienione
w pierwszym etapie konsolidacji. Wykaz korekt i wytaczen sporzadzany jest na podstawie
zweryfikowanych informacji otrzymanych z podlegtych jednostek.

2. Skorygowanie poszczegdlnych pozycji, otrzymanego w wyniku sumowania bilanséw wymienionych
w pierwszym etapie konsolidacji, zbiorczego bilansu, zgodnie ze sporzadzonym wykazem korekt

i wytaczen.
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Trzeci etap konsolidacji:
1. Sporzadzenie wykazu korekt i wytgczen w zakresie bilanséw jednostek sektora finanséw publicznych.
2. Skorygowanie poszczegdlnych pozycji zbiorczego bilansu otrzymanego w wyniku drugiego etapu
konsolidacji.
3. Naniesienie otrzymanych wynikéw na obowigzujgcym druku bilansu skonsolidowanego.

18. Dokumentacje konsolidacyjng stanowia:

-bilans skonsolidowany,

-bilanse podlegtych i nadzorowanych jednostek objetych konsolidacjg,

-zestawienie bilansow jednostki dominujgcej i jednostek zaleznych przed dokonaniem wyltgczen
w uktadzie pozycji bilansu skonsolidowanego,

-zestawienie bilanséw jednostki dominujacej i jednostek zaleznych z uwzglednieniem wytgczen
w uktadzie pozycji bilansu skonsolidowanego,

-informacje o wzajemnych transakcjach otrzymane od jednostek,

-potwierdzenia sald wzajemnych rozrachunkdéw na dzien bilansowy,

-arkusz wyfaczen wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych korekt miedzy jednostkami
wchodzgcymi w sktad jednostki dominujacej i jednostek zaleznych zawierajacy kwote wytgczenia oraz
pozycje aktywow i pasywow bilansu.

19. Skonsolidowany bilans podpisuje Burmistrz oraz Skarbnik.
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Zatgcznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 0050.57.2014
Burmistrza Toszka

zdnia 11.03.2014 .

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow

I. Pojecie i cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to zespdt czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu skfadnikéw
majatkowych.

2. Inwentaryzacje przeprowadza sie na mocy zarzadzenia wewnetrznego.

3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywéw na oznaczony dzien, aby na tej
podstawie:
-umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie rzetelnosci wynikajgcych z nich informacji ekonomicznych,
-umozliwié rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
-dokonac oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdw majatku,
-przeciwdziataé nieprawidtowosciom w gospodarce majagtkowej.

4. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywéw i pasywoéw jednostki — zaréwno te, ktére podlegajg
ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce sktadniki majgtkowe
powierzone jednostce.

5. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji oraz osiggniecie celu okreslonego w pkt 3 odpowiedzialny
jest Burmistrz.

Il. Metody inwentaryzacji

1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje sie w drodze:
-spisu z natury,
-uzgodnienia sald z bankami oraz innymi kontrahentami,
-poréwnania standw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi ze stosownych
dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

2. W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujgcych sktadnikéw aktywdw:
-papieréw wartosciowych,
-drukéw scistego zarachowania,
-srodkéw trwatych z wytgczeniem gruntéw oraz srodkéw trwatych trudno dostepnych,
-pozostatych srodkéw trwatych, w tym objetych jedynie ewidencjg ilosciowa.

3. Uzgodnienie standw skfadnikéw majatkowych (aktywdw), Zrddet ich pochodzenia (pasywow) oraz
pozostatych sald, w formie uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzed poprawnosci danych
wykazanych w ksiegach rachunkowych na okreslony dzien, odnosi sie do srodkéw pienieznych, a takze
lokat pienieznych znajdujgcych sie na rachunkach bankowych, jak réwniez stanow kredytéw i pozyczek
zaciaggnietych w bankach.
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4. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (standw) wynikajgcych z ewidencji
ksiegowej inwentaryzuje sie nastepujgce aktywa i pasywa:
-grunty i trudno dostepne srodki trwate,
-wartosci niematerialne i prawne,
-dtugoterminowe aktywa finansowe,
-naleznosci sporne,
-rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,
-rozrachunki z pracownikami,
-pozostate rozrachunki, w tym zobowigzania,
-srodki trwate w budowie.

5. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegajg rowniez stany aktywow
lub pasywdw, ktérych nie udato sie lub nie byto obowigzku zinwentaryzowaé za pomocg spisu z natury
lub potwierdzenia sald.

lll. Formy inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
-okresowej,
-doraznej (okolicznosciowej).

2. Okolicznosciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga by¢:
-wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z wtamaniem),
-zmiana oséb materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone im sktadniki
majatkowe,
-kontrola i rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach niezapowiedzianych),
-likwidacja jednostki lub jej czesci, w tym likwidacja stanowiska,
-zmiana na stanowisku kierownika jednostki.

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas, a osoby ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity
pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.

IV. Terminarz i czestotliwo$é inwentaryzacji

1. Na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje:
-w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
o S$rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
o pozyczek i kredytow,
-w drodze weryfikacji:

. Gruntow i sSrodkéw trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony,
. Naleznosci spornych,

. Naleznosci i zobowigzan wobec pracownikdw,

. Naleznosci i zobowigzan z tytutdw publicznoprawnych,

. Inwestycji rozpoczetych (Srodki trwate w budowie),

. Wartosci niematerialnych i prawnych,

° Dtugoterminowych aktywow finansowych,
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. Zobowigzan.

2. Z uwagi na to, ze sktadniki majatku Urzedu znajdujg sie na terenie strzezonym, ustala sie, ze w terminie
wskazanym w punkcie 1, raz w ciggu czterech lat, w drodze spisu z natury, przeprowadza sie
inwentaryzacje Srodkéw trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych objetych ewidencjg ilosciowo-
wartos$ciowg oraz ilosciowa.

3. Stan sktadnikéw ustalony w drodze inwentaryzacji podlega pordwnaniu ze stanem wynikajgcym
z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki przypadta data spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji
z ewidencjg), nie pdzniejszy jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania
sktadnikéw po dniu bilansowym stan sktadnikdw ustalony w drodze spisu (uzgodnieni, poréwnan)
koryguje sie odpowiednio o obroty zaistniate miedzy dniem konczacym rok obrotowy a dniem
rzeczywistego zinwentaryzowania.

4. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzac zawsze (terminy okazjonalne):

-na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich skfadnikéw aktywow
i pasywow,

-na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadfosci, w odniesieniu do
wszystkich sktadnikdéw aktywodw i pasywow,

-w przypadku potfgczenia Ilub podziatu jednostek, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywodw
i pasywow,

-w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu stanowigcego, w odniesieniu
do wszystkich sktadnikéw aktywdw i pasywow,

-w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialnoscia
materialng, w odniesieniu do wybranych sktadnikéw aktywoéw i pasywdw lub wyodrebnionych komdrek
organizacyjnych jednostki,

-w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych sktadnikéw
aktywow i pasywow lub wyodrebnionych komdrek organizacyjnych jednostki.

V. Etapy inwentaryzacji

1. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujacych etapach:
-czynnosci przygotowawcze,
-czynnosci wiasciwe,
-czynnosci rozliczeniowe,
-czynnosci po inwentaryzacyjne.

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

-wydanie zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem skfadu komisji
inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakonczenia prac oraz metody i terminu jej rozliczenia,

-ustalenie przez przewodniczgcego komisji planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

-przygotowanie niezbednych drukdow, dokumentdow, materiatdbw pomocniczych i ewentualnie sprzetu
mierniczego,

-powiadomienie oséb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji (o ile nie jest
stosowana ,,zasada zaskoczenia”),

-dokonanie podziatu pracy wsréd cztonkdw komis;ji,

-przeszkolenie inwentaryzatoréw.
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3. Czynnosci wtasciwe obejmuja:

-wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych,

-przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,

-dokonywanie na biezgco wyceny spisywanych sktadnikéw majagtkowych,

-sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie wynikéw
inwentaryzacji,

-pobieranie oswiadczenia od oséb materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i zastrzezen co do
kompletnosci i sposobu jego przeprowadzenia,

-wystanie do bankdéw i kontrahentéw specyfikacji sald stanéw ulokowanych tam srodkéw pienieznych
oraz rozrachunkédw (z wyjgtkiem naleznosci spornych oraz rozrachunkéw publicznoprawnych
z pracownikami, a takze innymi osobami nieprowadzacymi ksigg),

-dokonanie — w odniesieniu do sktadnikdw aktywéw i pasywéw nieobjetych inwentaryzacja w drodze
spisow z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych ewidencji z odpowiednig dokumentacjg oraz
wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych niezgodnosci,

-zakoAczenie inwentaryzacji wtasciwej wraz z przygotowaniem materiatéw dotyczacych przygotowania
i przebiegu inwentaryzacji,

-sporzadzenie przez zespdt spisowy sprawozdania i ztozenie go przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej,

-sporzadzenie przez komisje inwentaryzacyjng protokotu koricowego prac obejmujacych catoksztatt
przeprowadzonej inwentaryzacji, ktéry co najmniej powinien zawierac:

e nazwe protokotu,

e wskazanie osdb przeprowadzajacych inwentaryzacje,

e przedmiot i date przeprowadzenia inwentaryzacji,

e date, na ktdrg ustalono wartos¢ inwentaryzowanych aktywow i pasywow,
e zakres dokumentdw, ktére poddano uzgodnieniu,

e stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne,

e stan ujawnionych niedoboréw,

e stan ujawnionych nadwyzek.

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

-dokonanie wyliczenia wstepnego po zakonczeniu spisu w danej jednostce organizacyjnej z udziatem,
o ile jest to mozliwe, oséb materialnie odpowiedzialnych,

-sprawdzenie dowoddw i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

-sporzadzenie korcowego wyliczenia oraz ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych z uwzglednieniem
ubytkéw i kompensat,

-wyjasnienie powstania rdéznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyziek) oraz pobranie w tym
zakresie stosownych oswiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych,

-przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku wystgpienia wysokich niedoborow
w majatku,

-opracowanie i przedstawienie Burmistrzowi propozycji sposobu rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych,

-podjecie decyzji przez Burmistrza w sprawie sposobu rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych,

-rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji,

-zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzenie sprawozdania wraz z wnioskami.
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5. Czynnosci poinwentaryzacyjne wigzg sie z poprawg gospodarnosci, doborem wiasciwych oséb na
stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoscia materialng, adekwatnoscia oznaczenn i sposobdéw
zagospodarowania sktadnikéw zbednych. W szczegdlnos$ci czynnosci poinwentaryzacyjne dotyczg
nastepujgcych zagadnien:

-skuteczno$¢ ochrony majatku,

-bezpieczenstwo i zgodnos¢ z przepisami przechowywania papieréw wartosciowych,
-oznakowanie sktadnikéw majatku jednostki w numery inwentarzowe,
-gospodarowanie majgtkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,
-zabezpieczenie przed kradziezg czy pozarem.

VI. Organizacja inwentaryzacji

1. Komisje inwentaryzacyjng powotuje Burmistrz w sktadzie co najmniej trzech oséb.
2. Burmistrz powotuje zespoty spisowe w sktadzie co najmniej trzech oséb na kazde pole spisowe.

3. W skitad zespotéw spisowych dokonujgcych inwentaryzacji danego pola nie mogg wchodzi¢ pracownicy
odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz pracownicy ksiegowosci prowadzacy ewidencje
inwentaryzowanych sktadnikow.

4. W sktad zespotow spisowych mogg by¢ powotywane osoby niebedgce pracownikami Urzedu.

5. Inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz
poréwnania standw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji dokonujg pracownicy ksiegowosci,
ktérych powotuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w porozumieniu ze Skarbnikiem. Wysytane
potwierdzenia do kontrahentéw sg podpisywane przez Skarbnika bgdz osobe przez niego wskazana.

6. Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawujg przewodniczacy lub
cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej.

7. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materiatéw z tych czynnosci moze by¢ realizowana w trakcie
ich wykonywania badZ niezwtocznie po ich zakorfczeniu. Kazdorazowo kontrola inwentaryzacji
odnotowywana jest na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji i podpisdw o0séb
kontrolujgcych. Z wynikéw dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujgcy sporzadza protokoty,
podpisywane rowniez przez osoby dokonujace inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne materialnie.

VII. Inwentaryzacja metoda spisu z natury

1. Spis z natury jest podstawowq technika inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez zespoty spisowe, do
obowigzkow ktérych nalezy:
-zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng,
-pobranie arkuszy spisu,
-pobranie od osdb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen,
-przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,
-ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikdw majatku poprzez ich przeliczenie oraz ujecie
ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,
-terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjne;j.
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2. Przed przystgpieniem do spiséw z natury zespdt spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze spisowe,
odpowiednio oznakowane w sposdb umozliwiajgcy kontrole ich wykorzystania zgodnie
z przeznaczeniem.

3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw Scistego zarachowania stanowi dowdd ksiegowy
i podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.

4. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku.
Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe zastepujacy jg podczas spisu. W przypadku
zmiany osoby (oséb) odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewni¢ mozliwos¢ uczestniczenia przy
ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikéw oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego
zaréwno osobom przekazujgcym, jak i przejmujgcym sktadniki oraz odpowiedzialnosé za nie.

5. Zespdt spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposdéb umozliwiajgcy podziat ujetych w nim
sktadnikdw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych.
Wohpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skfadnikéw majatku powinny odzwierciedlac¢
stan faktyczny i powinny byé potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace
w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana
przez nig).

6. Ustalong z natury ilo$¢ spisywanych skfadnikéw rzeczowych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu
bezposrednio po ustaleniu tej ilosci.

7. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

-nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

-nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

-numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiane oraz parafe przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki Scistego zarachowania,

-nazwe pola spisowego,

-godzine i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

-numer kolejny strony arkusza, dotyczgcego poszczegdlnych pdl spisowych,

-imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie i nazwisko oséb wchodzacych w sktad
zespotu spisowego, a takze podpisy tych osdb na kazdej stronie arkusza spisowego,

-numer kolejny pozycji spisowej,

-szczegbtowe okreslenie sktadnika majatku,

-jednostke miary,

-ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu).

8. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwdch, a w razie spisdw zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach,
z ktérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat — ksiegowos¢.

9. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposdb trwaty.

10.Zapisy btedne wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast podczas spisu.
Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki sposdb, aby pierwotna
tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok
skréconego podpisu przewodniczgcego zespotu spisowego. Nie mozna poprawiaé czesci wyrazu lub
liczby.
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11.W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pdzniejszym terminie, ze spis z natury
w catosci lub w czesci zostat przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie
catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

12.Po zakonczeniu spiséw z natury zespoty spisowe opracowujg i sktadajg przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikdw, rozliczenie
z pobranych arkuszy spisowych, oswiadczenia wstepne i koncowe osdb odpowiedzialnych materialnie
oraz sprawozdanie zawierajgce informacje o:
-przebiegu spisu,
-zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skfadnikow,
-przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzacji,
-ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji.

13.Wyniki inwentaryzacji drogg spisu z natury powinny znalez¢ swoje odzwierciedlenie w protokole zaréwno
w zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

VIII. Inwentaryzacja metodg uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie standéw ksiegowych aktywéw drogg otrzymania od bankéw
i uzyskania od kontrahentéw potwierdzern prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
-$rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
-naleznosci oraz udzielonych pozyczek.

3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koricem roku
obrotowego, a zakoriczona do 15 stycznia nastepnego roku.

4. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:
-naleznosci sporne,
-naleznosci z pracownikami,
-naleznosci wobec kontrahentow (osoby fizyczne) nieprowadzacych zadnych ksigg rachunkowych,
-naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,
-przypadki, w ktérych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.

5. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujgcych formach:
-pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:
e Stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysytane sg do
dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci,
e Jeden z egzemplarzy powinien wrdci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,
-poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zgodnosci z dowodami zrédtowymi sktadajgcymi sie
na saldo;
-poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng,
-poprzez potwierdzone telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzié¢ z przeprowadzonej
rozmowy krétka notatke zawierajgcg co najmniej:
e Numer konta analitycznego,
e Kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajgcych sie na to saldo,
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e Imie i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,
e Podpis osoby potwierdzajgcej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatky imienna.

6. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednié:
-pieczec firmy,
-kwote salda konta,
-wyszczegodlnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodow zrédtowych (nr faktury,
kwota),
-podpis skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.
7. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo” lub ,Saldo
niezgodne z powodu...”

8. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego S$rodkéw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu Srodkéw pienieznych i rozliczeniu ewentualnych
réznic. Stan Srodkdw pienieznych zostaje potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym. W przypadku
stwierdzenia btedédw w operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy niezwtocznie powiadomi¢
o tym bank.

Vo]

. Rezultaty weryfikacji sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli to konieczne, wnoszone
s3 W urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej odpowiednie korekty i adnotacje o tym
fakcie.

10.Wyniki inwentaryzacji metodg uzgodnienia sald powinny mie¢ swoje odzwierciedlenie w protokole
zarowno w zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

IX. Inwentaryzacja droga porownania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja.

1. Aktywa i pasywa niepodlegajgce inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia sald s3
inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywow
i pasywow w drodze poréwnania standéw ksiegowych istniejgcych w ksiegach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych Ilub wtdrnych, rejestrach, kartotekach.
W przypadku rozbieznosci koryguje sie odpowiednio stany ewidencyjne.

2. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole zaréwno w zakresie
potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

X. Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji

1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, dopuszcza sie

zatwierdzone przez Burmistrza uproszczenia inwentaryzacji.

Uproszczenia te polegajg na:

-zastgpieniu spiséw z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze, co odnosi sie do
sktadnikéw objetych jedynie ewidencjg ilosciowa,

-zastgpienia petnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mieé¢ miejsce w przypadku koniecznosci
przeprowadzenia kontroli majgtku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub naduzy¢ ze strony oséb
odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).

2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:
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-w $rodkach trwatych o charakterze wyposazenia — polega to na porownaniu stanu wynikajgcego
z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych rdznic
ilosciowych,

-w $rodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do statego uzywania — polega
to na sporzadzeniu na dziel inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw w oparciu
o dowody i ewidencje i uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci przez pracownika. Mozna zastosowa¢ tez
metode poréwnania stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierajagcymi pokwitowanie ich pobrania.
Z poréwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokodt.

. Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajagcego z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego réznice

moga wystgpié jako:

-niedobdr objetych inwentaryzacjg sktadnikdw majgtku — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze
spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej,

-nadwyzka objetych inwentaryzacjg sktadnikdbw majatku - jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze
spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej,

. Wycena skfadnikéw majatku a w szczegdlnosci stwierdzonych nadwyzek dokonywana jest przez komisje
inwentaryzacyjng przy wspotudziale wyznaczonego przez Skarbnika Gminy, pracownika Referatu
Ksiegowosci Budzetowej. Wycena ta ma za zadanie poréwnanie stanu ewidencyjnego (ksiegowego)
i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.

. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje sie przez przemnozenie spisanych na arkuszach
ilosci przez przyjetg do wyceny jednostkowg cene. Wycena ta dokonywana jest na potrzeby rozliczenia
inwentaryzacji, w tym oséb odpowiedzialnych materialnie.

. Do wyceny sktadnikdbw majgtku mogg by¢ powotani rzeczoznawcy w przypadku, gdy ocena stanu
rzeczywistego wymaga szczegdlnych kwalifikacji.

. llosciowo-wartosciowe rdznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,

zapewniajgcych mozliwos¢:

-powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami zestawien rdznic
inwentaryzacyjnych,

-ustalenia tacznej wartosci niedobordow i nadwyzek.

. Koicowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic w oparciu o sporzadzone
protokoty z ujawnionych niedoboréw i nadwyzek.

. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiegowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych, ujecia w koszty, przychody
lub obcigzenia oséb winnych za niedobory podejmuje Burmistrz na podstawie wnioskow komisji
zawartych w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

. Réznice wynikajgce z nastepujacych przyczyn:

-pomytek w ewidencji dotyczgcej wpisania ztej jednostki miary, lub niewtasciwej ilosci,

-btedéw podczas spisu z natury, np. pomytek w ilosci spisanych sktadnikéw, przeoczenia niektérych
asortymentéw,

-niewtasciwych zapisdw w ewidencji ksiegowej,

-braku ksiegowan protokotéw zniszczen i dokumentéw likwidacji,
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okresla sie jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w ksiegach
rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione.

9. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza sie w ksiegach
rachunkowych jako:
-niedobory lub nadwyzki pozorne,
-niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,
-niedobory i szkody zawinione,
-niedobory i szkody niezawinione,
-ubytki naturalne.

10.Ksiegowania zwigzane z rozliczaniem rdznic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na podstawie decyzji
Burmistrza podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez Skarbnika.

11.Niedobory sktadnikdw majatku objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg mogg byé kompensowane

nadwyzkami tych sktadnikdw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu z natury.

Kompensaty dokonuje sie, jezeli spetnione sg jednoczesnie nastepujgce warunki:

-niedobdr i nadwyzka wystgpity w tym samym okresie i ujawnione zostaty w tym samym spisie z natury,

-niedobdr i nadwyzka dotycza sktadnikéw majatku powierzonych tej samej osobie materialnie
odpowiedzialnej,

-niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych skfadnikdw majatku, tj. o tej
samej nazwie, zblizonych wtasciwosciach lub podobnym wygladzie.

12.Dokonujgc kompensaty, stosuje sie zasade nizszej ceny i mniejszej ilosci, tzn. w celu okreslenia

dopuszczalnej ilosci i wartosci kompensaty przyjmuje sie mniejszg z dwu wystepujgcych wielkosci

niedoboru lub nadwyzki. W zwigzku z tym mogg powstac nastepujgce przypadki:

-kwota rdznicy w postaci niedoboru réwna sie kwocie réznicy w postaci nadwyzki — jezeli ilosci i ceny
jednostkowe kompensowanych artykutdw sg sobie rowne,

-po kompensacie pozostajg roznice ilosciowe — jezeli ceny jednostkowe kompensowanych sktadnikéw
majatku sg jednakowe, a ilos¢ niedoboru i nadwyzki rézne,

-po kompensacie powstajg rdznice wartosciowe — jezeli ilo$¢ niedoboru i nadwyzki kompensowanych
sktadnikéw sg jednakowe, zas ceny rdzine,

-po kompensacie pozostajg réznice ilosciowe i wartosciowe — jezeli rézne sg ilosci i ceny jednostkowe
kompensowanych sktadnikéw, a zatem i rézna jest wartosé niedoboru i nadwyzki.

13.Rdznice wartosciowe z tytutu kompensat podlegajg rozliczeniu i jednostka moze je uznac za zawinione
(obcigzajgc osobe materialnie odpowiedzialng) lub uznac jako niezawinione i odpisa¢ w koszty.

14.Rdznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majgtku objetego inwentaryzacjg, ustalona
w wyniku pordwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem wynikajgcym
z ksigg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze by¢ uznana za
niedobér zawiniony lub niezawiniony.
Przy czym:
-za zawiniony uznaje sie niedobdr (szkode) bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkéw
osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
-niedobodr (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajace przeprowadzone
na okoliczno$é tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialnosé
osoby, ktérej powierzono inwentaryzowane sktadniki majgtku.
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15.Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikdw majgtku za zawiniony, bgdZ niezawiniony
podejmuje Burmistrz, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego
w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie s3 znane, woéwczas traktuje
sie go jako niedobdr niezawiniony.

16.Decyzje o obcigzeniu rownowartoscia niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacjg, podejmuje Burmistrz, ktory
ustala wysokosé roszczenia od tej osoby.

17.Réwnowartos¢ roszczenia z pkt 17 okresla sie w wielkosci uznanej za zawiniong. Zwykle wartos¢ ta
ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegdlnych przypadkach wymagajacych uzasadnienia
wartos$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.

XIl. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
-zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
-plan inwentaryzacji (harmonogram),

-arkusze spisowe,

-os$wiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych,
-sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

-zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

-potwierdzenia sald naleznosci,

-protokot z przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury,
-protokét z przeprowadzonej weryfikacji,

-protokot z uzgodnienia sald,

-protokét korncowy z przeprowadzonej inwentaryzacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie jednostki.
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