ZARZADZENIE Nr 105/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

z dnia 05 listopada 2021 roku

zmieniajace Zarzadzenie Nr 124/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia
06 grudnia 2017 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r., poz. 217 z péin. zm.),
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z péin,. zm.),
rozporzqdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek bud:zetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r., poz. 342) oraz ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu
soleckim (Dz. U. z 2014r., poz. 301 z pézn. zm.),

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 124/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 06 grudnia 2017 roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) Zalacznik Nr 1 otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Zalacznik Nr 5 otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowiazkéw do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem oraz do przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 105/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 05 listopada 2021 roku

§ 1. Ogolne zasady rachunkowosci dla budzetu i jednostek

. Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie prowadzone sa w jezyku polskim w
siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie, ul. Marszalka Pilsudskiego 12.

2. W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego operacje
dotyczace ich dochodéw i wydatkéw s ujmowane w ksiggach rachunkowych na odrebnych kontach
ksiggowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wplywow i wydatkéw dokonanych na
bankowych rachunkach budzetéw oraz rachunkach biezacych dochodow i wydatkéw budzetowych
Jednostek budzetowych, z wyjatkiem operacji szezegdlnych okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Srodki trwale ( rozumie si¢ przez to $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, w tym $rodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki),stanowigce
wlasnos¢ Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

4. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ lub amortyzuje. Odpisow
umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje si¢ wedtug zasad przyjetych przez jednostke, zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci.

5. Wartos¢ poczatkowa Srodkéw trwatych i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg
odnoszone na fundusz.

6. Do dochodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu Jjednostki
samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych.

7. Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci, z zastrzezeniem ust. 2-4.

a) Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczgeych rozchodéw budzetu zalicza sie do wynikow
na pozostatych operacjach niekasowych.

b) Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzajg fundusze.

¢) Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci sa dokonywane nie pozniej niz na dzieni bilansowy.

8. Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sig przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie
pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.



9. Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od 0séb prawnych moga umarzaé i amortyzowac
srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne jednorazowo za okres calego roku, natomiast
Jednostki rozliczajace podatek dochodowy od 0séb prawnych za inne okresy niz okresy miesigeczne -
jednorazowo za dany okres.

10. Szczegolne unormowania dokonywania zapisow w ksiegach rachunkowych.

- Materialy przekazywane bezposrednio na potrzeby administracyjno-gospodarcze oraz paliwo
odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartosci wynikajacej z dokumentéw zakupu pod data ich
dokonania.

- Ewidencja srodkéw trwalych prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych w podziale na rodzajowe
grupy srodkow trwatych.

- Ewidencja szczegélowa do konta 013 — pozostate $rodki trwate prowadzona jest w ukladzie
ilosciowo-wartosciowym w ksiggach inwentarzowych.

- Nie wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej m. in. nastepujacych sktadnikéw: druki i materialy
biurowo-kancelaryjne, drobny sprzet gospodarczy, kuchenny i biurowy, $rodki czystoéci ,drobne
czesci zamienne wmontowane bezposrednio do samochodéw, paliwo, oleje, smary, / zuzycie paliwa
Jest rozliczane na podstawie kart drogowych/, artykuly spozywcze, plyty cd/dvd, pendrive, zakupione
materialy stuzace do biezacych napraw oraz materialy remontowe bezposrednio zuzyte, wertikale,
Smietniczki, wieszaki, naczynia stolowe, artykuly przemystowo-gospodarcze do utrzymywania
czystosci, akcesoria komputerowe, chyba ze wartos$¢ jednostkowa brutto wynosi lub przekroczy kwotg

500 zt.

Pozostale Srodki trwale, ktorych wartosé przekracza 500 zt do wartosci 10 000.- zt ujmuje sie w
ewidencji ilosciowo — wartosciowej na koncie 013 ,.Pozostale $rodki trwale w uzywaniu™ i umarza sie
Je w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
»Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych™ w
korespondencji 401 ,.Zuzycie materiatéw i energii”.

Sktadniki te ksi¢guje si¢ bezposrednio w koszty, wg rodzaju w ujeciu syntetycznym na koncie 401,

1. Do kont zespotu 4 — koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie prowadzi sie ewidencje
analityczng wg podziatu klasyfikacji budzetowej wystepujacej w planie budzetu. Za miejsce
ponoszenia kosztéw uznaje si¢ rozdzialy klasyfikacji budzetowe;j.

2. Podstawg ewidencji ksiggowej jest zawsze oryginat dowodu ksiggowego.

- Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje w zasadach wyceny
aktywow i pasywow nastepujace uproszczenia, ktére nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku
finansowego:

a) oplacane z géry: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczer migdzyokresowych kosztéw, ksigeguje sie
je, w koszty miesiaca, w ktérym zostaly poniesione,

b) refundacje i zwroty poniesionych wcze$niej wydatkow sa ujmowane:



- zwroty plac i pochodnych z Powiatowego Urzedu Pracy stanowié¢ beda zwroty i koszty wydatkow za
wyjatkiem zwrotéw za m-c¢ XII zwroconych w roku nastepnym, ktére zwiekszaja dochody budzetu,

¢) nie wymagane jest potwierdzenie delegacji stuzbowej pieczatka instytucji miejsca delegowania,

d) ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostek oraz zasade kasowa obowiazujaca
w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje si¢ zasade, ze w ksiggach rachunkowych danego miesiaca
ujmowane sg zobowigzania uznane, dotyczace kosztéw danego miesiaca z data wplywu do Referatu
Planowania i Finanséw do 5-go dnia nastgpnego miesiaca kalendarzowego (wlacznie) — ze wzgledu na
termin skfadania sprawozdan Rb-27S i Rb-28S. W przypadku gdy faktura (rachunki) lub inne
dokumenty, stanowigce dowody ksiggowe zostang przedtozone do ksiegowosci po 5 dniu miesiaca
nastgpujacego po miesiacu, w ktorym je wystawiono, sa ujmowane w ksiegach rachunkowych
miesigca dostarczenia. Wyjatek stanowi miesige grudzien, w ktérym ujmuje si¢ zobowiazania
dotyczace grudnia z data wplywy do 31 stycznia wlacznie nastepnego roku.

Zaangazowanie:

- Ssrodk6éw budzetowych i Srodkéw europejskich jest wprowadzane do ewidencji na podstawie umow
zawieranych z osobami fizycznymi i prawnymi;

- zobowiazan innych, niz ww. wymienione jest na biezaco wprowadzane do ewidencji.

11. Stosowanie dowoddw zastgpczych (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci) i ich okreslenie .

W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zrodlowego dowodu ksiggowego
stosuje si¢ dowdd zastgpezy w postaci dokumentu poswiadczajacego zakup lub wykonanie ustugi
wystawionego przez uprawniona osobe.

Dowod ten podlega sprawdzeniu i podpisaniu przez kierownika wilasciwego referatu — po akceptacji
kierownika jednostki.

Szczegdlnie dowodami zastepezymi nalezy dokumentowac:

- pokwitowania za listy polecone,

- znaki skarbowe, sadowe,

- rozne oplaty (sadowe itp.),

- pokwitowania za parkingi,

- oplaty zaradio i TV,

- prenumerata czasopism,

- oplaty za przylacze energetyczne (na podstawie umowy),

- oplaty zwiazane z zanieczyszczeniami wprowadzonymi do powietrza,

- oplaty z tytulu ubezpieczen,

- zgloszenie udzialu w szKkoleniu,

- noty ksiggowe zewnetrzne,

- faktura pro forma na zakup r6éznych publikacji ksiazkowych i innych.

§ 2. Plan kont

1. zakladowy plan kont ma zapewnia¢ mozliwosé sporzadzenia sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Zakladowy plan kont powinien zapewni¢ ewidencj¢ wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym.
Operacje dotyczace wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym moga by¢ ewidencjonowane na
kontach, na ktorych sa ujmowane operacje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.



3. Ustala si¢ zasad¢ ewidencji i rozliczania ponoszonych kosztow tylko na kontach zespotu 4
»Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie”. Ustala sig, ze koszty zakupionych w roku ustug: dostawy
ciepta wody, energii elektrycznej. odbioru nieczystosci, ktorych wykonawcey wystawia fakture w roku
nastgpnym, ksiggowane i rozliczane sa w ksiggach roku rozliczeniowego.

Nie dokonuje si¢ rozliczen miedzyokresowych czynnych kosztow tj. kosztéw juz poniesionych, ale
dotyczacych przysztych okresow sprawozdawczych. Rozliczenia miedzyokresowe czynne maja
nieistotng wartos¢ i dlatego nie sq rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszaja koszty dziatalnosci.
Prenumeraty na rok nastgpny ksiggowane sa w calosci w ksiggach roku biezacego.

§ 3. Sprawozdawczo$¢ finansowa

1. Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych jednostki, o ktérych mowa w § 1 pkt 3 i 4, sporzadza sie
sprawozdanie finansowe skladajace sie z:

1) bilansu;

2) rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy);
3) zestawienia zmian w funduszu,

4) informacja dodatkowa.

Jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe (bilans jednostki) na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych (dzien bilansowy).

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z
dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow
Jjednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r., poz. 1911).

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sa sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych.

2. Sprawozdania budzetowe sporzadza sie na podstawie przepisdéw rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 16 stycznia 2014 r. r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r.
poz. 1015 z pdzn. zm.) za okresy:

- miesieczne,

- kwartalne,

- pélroczne,

- roczne.

3. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

4. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

5. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do dnia 30
kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach, ktorych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu,
w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

6. Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego skiada si¢ z:

1) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego:



2) facznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie
ustalonym w zalaczniku nr 5 do rozporzadzenia;

3) facznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych, zawierajacego
informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 7 do rozporzadzenia;

4) tacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych zaktadow budzetowych,
zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 8 do rozporzadzenia.

7. Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy dokona¢ odpowiednich
wylaczen wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami.

8. Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza skonsolidowany bilans, stosujac odpowiednio
przepisy rozdzialu 6 ustawy o rachunkowosci przy zalozeniu, ze jednostka dominujaca jest jednostka
samorzadu terytorialnego.

9. Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym, w bilansie z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego i w skonsolidowanym bilansie jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢
wykazywane z wigkszg szczegdtowoscia niz okreslona w zalgcznikach do rozporzadzenia, jezeli
wynika to z potrzeb lub specyfiki jednostki.

10. Sprawozdania finansowe, oraz bilanse, sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Dane
liczbowe wykazuje sie w ztotych i groszach.

11. Sprawozdanie finansowe, oraz bilans, sporzadza si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktéry
zamyka sig ksiggi rachunkowe.

11. Sprawozdanie finansowe jednostki podpisuja odpowiednio kierownik jednostki i glowny
ksiggowy.

12. Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisuja burmistrz i skarbnik.

13. Sprawozdanie finansowe i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego podpisuje
burmistrz i skarbnik.

14. Kierownicy jednostek skladaja sprawozdania finansowe zarzadom jednostek samorzadu
terytorialnego w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego.

15. Dysponenci Srodkéw budzetu drugiego stopnia przekazuja taczne sprawozdania finansowe
dysponentom czesci budzetowej do dnia 15 kwietnia roku nastgpnego.

16. Dysponenci czesci budzetowej przekazuja taczne sprawozdania finansowe do Ministerstwa
Finansow do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

17. Zarzady jednostek samorzadu terytorialnego przekazuja sprawozdania finansowe do wiasciwych
regionalnych izb obrachunkowych w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.



18. Zarzady jednostek samorzadu terytorialnego przekazuja do wlasciwych regionalnych izb
obrachunkowych skonsolidowane bilanse w formie pisemnej i w formie dokumentu elektronicznego w
rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pdzn. zm.1) w terminie do dnia 30 czerwca
roku nastgpnego, z zastrzezeniem ust. 6.

19. Sprawozdania finansowe oraz taczne sprawozdania finansowe publikowane sa w terminie do 10
maja roku nastepnego w Biuletynie Informacji Publicznej jednostek sporzadzajacych sprawozdania .

20. W Biuletynie Informacji Publicznej jednostki obstugiwanej umieszcza si¢ informacj¢ o miejscu
publikacji sprawozdania finansowego tej jednostki.

§ 4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych jednostki budzetowej

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej
instrukcji inwentaryzacji stanowiacej Zalacznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

W jednostce samorzadu terytorialnego i jednostce budzetowej wystepuja trzy formy przeprowadzenia
inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow i poréwnaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom wilasnych
skladnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki
budzetowej z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych skladnikow.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:

— srodki trwale,

— gotéwka w Kasie,

— papiery wartosciowe,

— rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak materialy okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci.

Spis z natury dotyczy takze skiadnikéw aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce samorzadu terytorialnego do sprzedazy, przechowania, przetwarzania
lub uzywania. Kopie tego spisu wysta¢ nalezy do jednostek bedacych ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie
aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodno$ci stanu podpisuje osoba ktorej
zakres czynnosci obejmuje prowadzenie i analiz¢ kont analitycznych.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywow pienigznych na rachunkach bankowych,

— naleznosci od kontrahentow,

—naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

— wartosci powierzonych inny jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow; potwierdzenie powinno
dokonac¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skladnika, jego ilosci, ceny
Jjednostkowej 1 wartosci bilansowej.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywdw finansowych przechowywanych przez inne (obce) jednostki



uzgadniane sg przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen
do jego wysokosci.

Tej formy nie stosuje si¢ do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

—naleznosci i zobowigzan wobec 0sdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

— naleznosci od pracownikow,

- naleznoéci z tytutéw publicznoprawnych.

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

Poréwnanie stanu zapisow w ksi¢ggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy migdzy innymi:

- wartosci niematerialnych i prawnych,

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

- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatéw w spotkach,

- Srodkow trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- materiatéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- Srodkow pienieznych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosei i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

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

- gruntdw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,

- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychodow przysztych okresow,

- innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszezegolnych tytuldéw praw majatkowych,

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

Fundusz jednostki, fundusz specjalny inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia
albo zmniejszenia) w minionym roku.

Terminy inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzacji sktadnikow majatkowych:

1) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym srodki trwale oraz maszyny i urzagdzenia wchodzace
w sktad srodkow trwatych w budowie,

2) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow, tj.:

— $rodki pienigzne na rachunkach bankowych, akcje, obligacje i inne papiery wartosciowe.

3) Ustala sie z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace terminy
inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

— aktywow pienigznych,

— kredytow bankowych,



— papieréw wartosciowych,

— skladnikow aktywow i pasywow, ktore stan ustala sie droga weryfikacji

b) zawsze:

—w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

— W sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1. spis z natury, polegajacy na: zliczaniu, zwazaniu, ogladzie rzeczowych skiadnikéw majatku i
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,
2. uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdznic,

3. porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z Instrukcja w sprawie zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow i pasywow wykazanego w ksiggach rachunkowych podlegaja:

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak: materiaty

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych niewymienione w art.17 ust.2 pkt 4 ustawy o
rachunkowosci, tj. objete ewidencja ilosciowo — wartosciowa, ale przechowywane na terenie
niestrzezonym

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwale, z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony i gruntow

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywéw powierzonych innym
Jjednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje pracownik wydzialu finansowo-budzetowego.
Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow finansowych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow .

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci:
decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokolow zdawezo — odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.
Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego (w
przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami:

- wyciaggami z ksiag wieczystych

- decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem zdawczo-
odbiorczym

- umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Painstwa jednostce samorzadu
terytorialnego.

W jednostce samorzadu terytorialnego: inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.



Od 01 stycznia 2018 roku ewidencja srodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych prowadzona jest za pomoca programu Progman Wyposazenie.

§5. Obowigzujgce metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

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

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalno$é chyba, ze
przepisy dotyczace likwidacji sa odmienne.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji

w cenie nabycia, zas otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu

w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na
dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od 10 000,- zI umarza sie
i amortyzuje wg stawek okreslonych w przepisach.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,.Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne 1 prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace o wartosci poczatkowej do
10 000,- zt wigcznie oraz licencje i programy komputerowe traktuje si¢ jako pozostate wartosci
niematerialne i prawne, ktére umarzane sag w 100 % w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie
to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych™ w korespondencji z kontem 401 ..Zuzycie materialow i energii”.

Zakupu wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10 000.- zt dokonuje sie ze $rodkow
na wydatki inwestycyjne.

Ewidencja szczegdlowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych
i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i
oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- srodki trwate
= pozostale srodki trwale

- inwestycje (Srodki trwale w budowie).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
- w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia,
- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, ktory

obejmuje ogot kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci rynkowej, ujawnione nadwyzki srodkow
trwalych wprowadza si¢ do ksiag pod datg ich zinwentaryzowania,



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

- w przypadku otrzymania w sposob nieodpfatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

- warto$¢ mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
jednostki organizacyjnej,

- w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany niesprawnego - w wysokosci wynikajacej
z dowodu dostawey, z podaniem cech szeczegdlnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy s$rodki trwale /z wyjatkiem gruntow, ktorych sig nie umarza/ wycenia sie w
wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe srodki trwate na koncie 011 .Srodki trwale”,

- pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale™.

Podstawowe $rodki trwale umarzane sg /z wyjatkiem gruntéw/ stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych. zgodnie z
zalacznikiem nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesiacu przyjecia
srodka trwalego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto amortyzacje liniowa dla wszystkich $rodkéw trwatych.

Umorzenie i amortyzacje srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych odpisuje si¢
jednorazowo za okres catego roku obrotowego na koniec roku obrotowego.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Srodki trwate w budowie obejmuja naklady poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostalych srodkéw
trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektoéw zliczone do dnia bilansowego lub do
dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obslugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi roznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.

Do kosztdw wytworzenia podstawowych §rodkéw trwalych nie zalicza sig kosztow ogdlnego zarzadu
oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj.
kosztow przetargdw, ogloszen i innych.

Rzeczowe skladniki majgtku obrotowego (w tym materialy, otrzymane nieodpfatnie, jakimi
dysponuje jednostka) wycenia sie na dzien bilansowy wedlug ich wartosci wynikajacych z ewidencji.
Jednostka co do zasady nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego, za wyjatkiem materialow nie
przeznaczonych do biezacego zuzycia.
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Zakupione materialy (w tym paliwo, $rodki czystosci, materialy administracyjno-gospodarcze)
przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w koszty w
momencie zakupu.

Zasady dokonywania odpisow aktualizujgcych naleznosci:

Odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci dokonuje si¢ w przypadku naleznosci
przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobieristwa niesciggalnosci, co do ktorych zostaly
podjete dziatania przymusowego $ciagnigcia naleznosci. Do naleznosci, ktére nie rokuja mozliwosci
Sciagnigcia przyjeto 100% odpis aktualizujgcy — dotyczy to naleznoscei, ktore zalegaja z zaplata
powyzej 1 roku. W przypadku uznania, ze sytuacja finansowa dluznika jest dobra i istnieje pewnos¢
odzyskania naleznosci, odpisu nie tworzy si¢. Naleznosci zabezpieczone hipoteka lub zastawem
skarbowym nie podlegaja odpisowi aktualizujacemu. Dokonanie odpisdw aktualizujacych naleznosdci
nie zwalnia od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania tych naleznosci. Dokonane odpisy
aktualizujace wartos¢ naleznosci maja znaczenie wylacznie do celow bilansowych.

Dokonane odpisy aktualizujace warto$é naleznosci beda pomniejszane o wartosé otrzymanych
wplywow z tytutu naleznosci. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja
dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich wartosci.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne, co do ktorych nie dokonano odpisow
aktualizujacych ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepelnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do
kosztow finansowych — konto 751 lub pozostalych kosztéw operacyjnych — konto 761.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego naleznosci,
réwnowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego
zwigksza wartos¢ danego skladnika aktywow 1 podlega zaliczeniu odpowiednio do przychodow
finansowych — konto 750 lub do pozostatych przychodow operacyjnych - konto 760.

Wyceng naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujacych przeprowadza si¢ raz w roku na dzien
bilansowy.

Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie
pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartahu.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dluzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc lacznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢ /zasada ostroznosci/ zgodnie
z art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje sie we wlasciwej pozycji B. II aktywow, zas reszte naleznosci
— platng w okresie powyzej roku — w pozycji A. 11l bilansu jednostki budzetowe;.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym niz jeden rok od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow
aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych /art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci/.

Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;j.
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Walute obca wycenia si¢ wedhug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten
dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub
zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta jednostka.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztéw czynne to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okresdéw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalne;j.
W Urzedzie rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w warto$ci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z tytutu
oprocentowania.

Zobowigzania z tytulu dostaw i uslug wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli
facznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentow.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow .
W Urzedzie rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Zobowiazania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen
przeszlych, ale nie powigkszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spenienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wplywu srodkow
pienigznych. Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwiazku z udzielonymi gwarancjami
i porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i porgczenia.

Naleznosci warunkowe to naleznosci pozabilansowe od kontrahentéw krajowych i zagranicznych,
ktére nie powiekszaja naleznosci bilansowych. Naleznosci warunkowe tworzy si¢ w jednostce w
zwigzku z udzielonymi poreczeniami.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw ewidencji w jednostce przychodow i kosztow migdzyokresowych
rezygnuje si¢ z prowadzenia konta 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw™.

§6. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik,

- ksigge glowna,

- ksigge pomocnicza,

- zestawienia: obrotow i sald ksiggi gldéwnej, oraz ksiagg pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:
- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim

chronologicznie.

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,
- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwne;.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nast¢pujace zasady:
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- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowg, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére uymowane sa w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtowiajgce dla wybranych kont
ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu
powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

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

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie obrotow i sald ksiag pomocniczych sporzadza sig:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Konta pozabilansowe pehia funkcje wylacznie informacyjno — kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

- zaangazowanie Srodkoéw na wydatki budzetowe roku biezacego

- zaangazowanie $srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat

- plan finansowy wydatkéw budzetowych

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow

- plan finansowy dochodéw budzetowych

- rozliczenia z innymi budzetami.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, syntetycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowiazana.

Ostateczne zamkKknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do dnia 30
kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach, ktorych sprawozdanie finansowe podlega
zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

§7. Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem pordéwnawczym rachunku zyskow i strat
na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ustalenie wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strong Wn konta 860:
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- poniesionych kosztow dzialalnosci (Wn konta 401-405, 409, 410, 411),
- poniesionych kosztow amortyzacji (Wn konta 400),

- poniesionych kosztéw operacji finansowych (Wn konta 751),

- poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konta 761),

2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Ma konta 860:

- przychodow z tytutu dochodow budzetowych (Ma konta 720)

- przychodow finansowych (Ma konta 750),

- pozostalych przychodéw operacyjnych (Ma konta 760),
Wynik finansowy brutto odpowiada wynikowi finansowemu netto z uwagi na podmiotowe zwolnienie
z podatku dochodowego.

W organie finansowym

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,, Wynik z wykonania
budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i
wydatkow budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych nie wygasajacych z koncem roku,
ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe™, 902 , Wydatki budzetowe™ oraz 903
..Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegdlnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.
Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenie wydatkow i dochoddéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
pozostalych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,.Wynik na pozostalych
operacjach™. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ
stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiegowane jest na konto 960 ,.Skumulowane wyniki budzetu™.

!
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 105/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 05 listopada 2021 r.

§ 1. Opis systemu informatycznego w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin
Referat Planowania i Finansow
Uzytkowane programy komputerowe w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie:

- do obstugi finansowo - ksiggowej, ewidencji wykonania budzetu, wykonania dochodéw, naliczania
plac zaprojektowany i wykonany jest przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie.

- obliczania wymiaru podatku oraz do naliczania czynszu mieszkaniowego zaprojektowany
i wykonany jest przez U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

Programy te umozliwiaja:

- kontrole wydatkow,

- kontrole dochodéw,

- obliczanie wymiaru podatku,

- drukowanie pozycji wymiarowych,
- naliczanie plac.

Wykaz moduléw tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych

I. Program PROGMAN:
Progman Finanse Premium — modut finansowo ksiggowy — ksiegowos$¢ budzetowa,
Progman Rozrachunki — modut do obstugi rozliczen VAT,
Progman Place — modutl do emisji list plac,
Progman Kadry — modut do prowadzenia kartotek pracownikéw,
Progman Zlecone — modut do rozliczania uméw cywilnoprawnych.

Progman Wyposazenie — modut ewidencyjny kartotek srodkow trwalych,

I1. Program ,,Podatki — osoby fizyczne i prawne” zaprojektowany i wykonany jest przez U.LINFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

III. Program ,,Auta” - zaprojektowany i wykonany jest przez U.L.INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp.j. z Legionowa.

IV. Program ,,Ksiegowo$¢ zobowigzan” - zaprojektowany i wykonany jest przez U.L.INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

V. Program ,,Uzytkowanie wieczyste” - zaprojektowany i wykonany jest przez U.LINFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

VI. Program ,,Czynsze” - zaprojektowany i wykonany jest przez U.LINFO-SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.



VI. SYSTEM ,,Platnik”
Platnik - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS
Program ..Platnik™ umozliwia prowadzenie:
- ewidencji pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta i gminy w Drobinie na umowe o
pracg, umowe zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,
- naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikow;

- sporzadzanie deklaracji imiennych 1 zbiorczych.

VII. BeSTI@ - program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz
sprawozdawczosci budzetowej),

Bestia — modul informacyjny.

Program umozliwia sporzadzenie budzetu, wieloletniej prognozy finansowej, zmian budzetu, zmiany

wieloletniej prognozy finansowej, sprawozdan budzetowych i przekazywanie ich drogg elektroniczng
do RIO.

VIII. SYSTEM BANKOWY

Internet Banking — elektroniczna obsluga kont bankowych, umozliwia polgczenie sie z bankiem
droga internetowa. Program umozliwia:

- podglad kont bankowych,
- wykonanie przelewow,
- wydrukowanie wyciagu bankowego,

- wydrukowanie potwierdzenia dokonanych operacji.

IX. POZOSTALE OPROGRAMOWANIE
Program ewopis — umozliwia weryfikacje kartotek podatkowych (grunty i budynki)

Dane tylko do odczytu, udostgpniane przez Starostwo Powiatowe w Plocku.

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczecia jego eksploatacji,
— wykaz programow,

— funkcje oprogramowania,

— opis programowych zasad ochrony danych,

— wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Program ,Podatki — osoby fizyczne i prawne”, ,Auta”, ,Ksiegowos¢ zobowigzan”,
»UZytkowanie wieczyste” do ewidencji i rozliczania podatkow lokalnych zaprojektowany i
wykonany przez U.LLINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

Program Progman zaprojektowany i wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie.



Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomoca komputera przy wykorzystaniu programu
komputerowego Progman Finanse Premium.

Ksiegi rachunkowe tego programu obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapisow) i
sald, ktdre tworza:

— dziennik;

— ksiege glowna;

— ksiegi pomocnicze;

— zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Program Progman Finanse Premium jest zgodny z obowigzujacymi normami prawnymi
dotyczacymi finanséw publicznych i ustawy o rachunkowosci. Program posiada biezace dostosowanie
programu do wszelkich zmian legislacyjnych oraz wspolpraca z zewnetrznymi systemami (w tym
bankowymi). System umozliwia obstuge wielu rejestrow. Dla kazdego rejestru prowadzony jest
osobno PLAN (w postaci ksiggi pomocniczej), razem z zaplanowanymi ZADANIAMI, uklad
KLASYFIKACJI, KONT, KONT KONTRAHENTOW  oraz KSIEGA GLOWNA.
Zamykanie miesiaca/ roku, konfigurowanie programu odbywa si¢ dla kazdego rejestru osobno.

Program pozwala na prowadzenie ksiggowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kazdy rok
koficzy si¢ jego zamknigciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamknigecia na kontach
ksiggowych i klasyfikacjach oraz blokuje mozliwos¢ jakichkolwiek zmian w rozliczeniach i
wprowadzania nowych ksiggowan. Tym samym generowane sa bilanse otwarcia na kontach
ksiggowych roku nastgpnego (po jego uprzednim otwarciu), przy czym przeksiggowania miedzy
kontami nastepuja wedtug schematu zdefiniowanego przez uzytkownika. Dokumenty bilansu otwarcia
sa generowane jako dokumenty podlegajace edycji. W przypadku pomylki uzytkownik moze je
skorygowaé. Jednakze, aby dane staly si¢ widoczne dla systemu, nalezy je zatwierdzi¢, co powoduje,
ze dokumentu juz nie mozna zmienic. Wowczas wszelkie zmiany trzeba wprowadzaé nowym
dokumentem. Otwarcie nowego roku powoduje kopiowanie planu kont i klasyfikacji z roku
poprzedniego, przy czym uzytkownik ma mozliwos¢ modyfikacji danych. Otwarcie nowego roku nie
wymaga zamknigcia roku poprzedniego, dopuszczalne jest prowadzenie ksiegowosci z wielu lat. Dane
z roku zamknigtego pozostaja do wgladu, bez mozliwosci wprowadzania nowych danych. W obrebie
roku ksiggowego (obrachunkowego) mozna tworzy¢ tzw. rejestry, ktore sa od siebie niezalezne. Dla
kazdego z osobna trzeba zdefiniowa¢ plan kont i klasyfikacji. Pozwala to na prowadzenie ewidencji
dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiegi pomocnicze w jednym programie, bez potrzeby robienia
kolejnych instalacji programu i tworzenia odrgbnych baz danych. Dla kazdego rejestru prowadzona
jest odrebna ksigga gléwna, ksigga planu i ksiega bilansu otwarcia.

Program pozwala na przelaczanie si¢ migdzy latami obrachunkowymi i rejestrami bez potrzeby
ponownego uruchamiania programu. Aktywny rok i rejestr jest wyswietlany na pasku tytulowym
programu.

Program umozliwia nanoszenie i dokonywanie zmian w obowigzujacym planie kont.

Wszystkie dokumenty ksiggowe sg trwale zapisywane w ukladzie chronologicznym z réwnoczesnym
tworzeniem si¢ dziennikow obrotéw wedtug daty ksiegowania.

Dowaod ksiggowy zarejestrowany w programie otrzymuje oznaczenie.

Numer zapisu ksiggowego to kolejny numer wszystkich zarejestrowanych dowodéw ksiggowych
nadawanych w ramach jednego roku.

Data ksiggowania to data, wedtug ktorej sporzadzany jest dziennik obrotéw odzwierciedlajacy
chronologie zapiséw.



Wszystkie dowody zarejestrowane w programie sg do przegladania.

Zamknigcie miesigca blokuje mozliwodci dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych
dowodéw. Wszelkie zmiany dokonuje si¢ za pomoca dokumentéw stornujacych. Po zaksiegowaniu
kazdego miesigca sporzadza sie zestawienie obrotow i sald.

Wedlug stanow na koniec kazdego miesiaca sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald ksiegi glownej
(ewidencja syntetyczna).

Progman Finanse Premium

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu oprogramowania Progman zaprojektowany i
wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie modut Progman Finanse Premium,

- data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2016 r.

- Zbiory stanowigce ksiggi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera (baza danych
Firebird” na serwerze).

Modut Progman Finanse Premium obejmuje nastepujace zadania w zakresie rachunkowosci:
- definiowanie planu kont,
- ewidencje dokumentow ksiegowych,
- ewidencj¢ obrotow na kontach analitycznych,
- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
- analiz¢ dziennych zapisow ksiggowych,
- analizg stanu kont w ukladzie syntetycznym i analitycznym,
- analize zaleglosci i nadplat,
- analiz¢ wykonania planu finansowego,
- analize wydatkow i kosztow,
- sprawozdawczos$¢ finansowo-ksiggowa.
Plan kont jest zgodny z opracowanym zakladowym planem kont i obejmuje:
- konta syntetyczne

- konta analityczne — wg potrzeb szczegolowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do
informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,

- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Plan kont zawiera:

- numer konta

- nazwe Konta

- charakterystyke konta

KSIEGI RACHUNKOWE

Ksiggi rachunkowe s trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowe;j
oraz nazwg programu przetwarzania, wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

Zachowana jest automatyczna kontrola ciaglosci zapisow, przenoszenia obrotow i sald. Wydruki ksiag
rachunkowych skiadaja si¢ z automatycznie numerowanych stron.



Ewidencja finansowa prowadzona jest w oparciu o nastepujace ksiegi rachunkowe.

I Dziennik - zbior danych zawierajacych zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewnetrzne,
wilasne i obce oraz wewngtrzne dowody ksiggowe. Posiada automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktdrg zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie
osoby odpowiadajacej za tres¢ zapisu. Dziennik umozliwia uzgodnienia jego obrotow
z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej.

II Ksiega gléwna — zbior zapiséw ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowigzujacym
planem kont, prowadzonych zgodnie z obowiazujacym planem Kkont, prowadzonych
rownolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku. Zbior zawiera sumy laczne na
kontach, obroty i salda za kazdy miesiac i w sposob ciagly narastajaco w kolejnych
miesigcach i w roku. Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodno$¢ sum tacznych
obciazen i uznan kont bilansowych oraz zgodnos$é obrotéw z dziennikiem w ramach
poszczegolnych miesigey i narastajgco w roku obrotowym.

I11 Ksiegi pomocnicze

- Zbiér kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiggi glownej. Zapisy w zbiorze
kant analitycznych dokonywane sa wg zasady podwdjnego zapisu i sg pierwotne w stosunku
do zapiséw kont gléwnych. Sumy obrotéw i sald na tych kantach stanowia obroty i salda
odpowiadajacych im kont ksiegi glownej.

- Zbiér kartotek kont analitycznych — jest to zbidr wszystkich operacji finansowych
sktadajacych si¢ na obroty kont analitycznych. Sumy obrotow i sald kartotek sa zgodne
z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegolnych
miesigcy i narastajaco w roku obrotowym.

- Karty wydatkow — zbidr zawierajacy zapisy jednostronne, powtoérzone, ktore byly
uprzednio zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkow i kosztow
zwiazanych z realizacja planu finansowego zadan biezacych i inwestycyjnych oraz funduszy.
Sumy obrotéw i sald na tych kontach sg zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych kont
w zbiorze kont klasyfikacji budzetowe;j

Numeracja pozycji ksiegowych — kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje kolejny.
unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego i grupy
dokumentow.

Storno ,,na czerwono” — w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z minusem.
Obroty miesigca — suma zaksiggowanych dokumentéw w podanym miesigcu obrachunkowym.
Obroty narastajaco — rowne sa sumie BO i zaksiegowanych dokumentdéw do podanego miesigca
wlacznie.
Naliczenie salda konta — w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie WN lub
MA.

1. Jezeli konto "aktywno-pasywne” to:

Saldo = (BO strony WN + obroty narastajace WN) — (BO strony MA + obroty narastajace
MA),

W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest > 0 to jest zapisywane po stronie WN.

W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest < 0 to jest zapisywane po stronie MA zawsze jako
wartos¢ dodatnia.

2. Jezeli konto ,,aktywne” to:



Saldo = (BO strony WN + obroty narastajaco WN) — (BO strony MA + obroty narastajaco
MA)

Obliczone saldo zapisane jest po stronie WN.
3. Jezeli konto ,,pasywne” to:

Saldo = (BO strony MA + obroty strony MA) — (BO strony WN + obroty strony WN)

Obliczone saldo zapisane jest po stronie MA.
System jest kompatybilny z pozostalymi programami linii Progman.
Program zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki i organu. Stuzy do
ewidencji ksiggowej dochoddéw, wydatkéw, przychodéw, kosztow, zobowiazan, naleznosci,
zaangazowania, zmian w stanie majatkowym oraz innych zdarzen gospodarczych na odpowiednich
kontach syntetycznych i analitycznych.

Progman Rozrachunki pozwala na kompleksowa obstuge dokumentow sprzedazy, ewidencje
zakupow.

Na podstawie zaewidencjonowanych dokumentow program przygotowuje wydruki niezbedne do
okreslenia wartosci sprzedazy i zakupu oraz automatycznie wylicza deklaracje VAT.

Program Rozrachunki faczy w sobie programy: Fakturowanie, Rejestr VAT oraz Zamowienia
Publiczne. Program Rozrachunki obstuguje ponadto dzialania zwigzane z windykacja naleznosci.

Program ,,Podatki — osoby fizyczne i prawne” zaprojektowany i wykonany przez U.LINFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

Program ten pozwala na prowadzenie i aktualizowanie ewidencji podmiotéw; obliczanie wymiaru
podatku na podstawie danych o powierzchniach i danych wprowadzonych na podstawie ztozonych
deklaracji podatkowych oddzielnie dla podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego; drukowanie
decyzji wymiarowych oraz drukowanie rejestru wymiaru.

W przypadku zmian wysokosci podatku w ciagu roku mozliwe jest nanoszenie zmian, tworzenie
przypiséw i odpiséw oraz drukowanie decyzji zmieniajacych.

Ksiggowanie wplat bezgotdéwkowych i gotowkowych . kwoty odsetek, kosztéw upomnienia oraz
oplaty prolongacyjnej.

Program umozliwia wprowadzenie i ewidencjonowanie decyzji wydawanych w toku prowadzonego
postepowania podatkowego, tj. umorzen, roztozenia na raty.

Do istniejacych juz zapisow ksiggowych dokonywane sg korekty ksiggowania.

Program umozliwia prowadzenie dziennika obrotéw i sald za dany okres. Istnieje mozliwosé
wydrukéw o sposobie zarachowania wplaty i ich ewidencja. Ponadto mozliwe jest tworzenie i
drukowanie upomnien, tytutéw wykonawczych.

Na koniec kazdego kwartalu dokonywane jest uzgadnianie kont przez pracownikéw odpowiedzialnych
za prowadzenie ewidencji podatkow i pracownikow ksiegowosci.

Program ,,Auta” zaprojektowany i wykonany przez U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
sp.j- z Legionowa.



Program umozliwia prowadzenie i aktualizowanie ewidencji podatnikéw i srodkéw transportowych z
podziatem na osoby fizyczne i prawne; obliczanie wymiaru podatku na podstawie zlozonych
deklaracji i drukowanie rejestru wymiaru przypiséw i odpisow.

Istnieje mozliwo$¢é wprowadzenia zmian wysokosci podatku w ciggu roku.

Ksiggowanie oplat bezgotéwkowych i gotéwkowych, kwoty odsetek, kosztoéw upomnien.

Program umozliwia wprowadzenie i ewidencjonowanie decyzji wydawanych w toku prowadzonego
postgpowania podatkowego, tj. umorzef, rozlozenia na raty.

Do istniejacych juz zapisow ksiggowych dokonywane sg korekty ksiggowania.

Program umozliwia prowadzenie dziennika obrotéw i sald za dany okres. Istnieje mozliwosé
wydrukéw o sposobie zarachowania wplaty i ich ewidencja. Ponadto mozliwe jest tworzenie i
drukowanie upomnien, tytutdéw wykonawczych.

Na koniec kazdego kwartalu dokonywane jest uzgadnianie kont przez pracownikéw odpowiedzialnych
za prowadzenie ewidencji podatkow i pracownikow ksiggowosci.

Program ,,Ksiegowos$¢ zobowigzan” zaprojektowany i wykonany przez U.LINFO-SYSTEM Roman
1 Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

Program przeznaczony jest do rozliczenia zobowiazan platnikow podatkow lokalnych na rzecz gminy
oraz najemcow mieszkan komunalnych. Stanowi analityczne rozszerzenie ksiggowosci budzetowe;j.
Rozliczenie to odbywa si¢ w ramach zalozonego konta dla ptatnika podatku lokalnego oraz dla
najemcy, na ktérym rejestrowane sa rozne typy operacji. Konto obrazuje wysokos¢ naleznosci, ktore
platnik podatku lokalnego oraz najemca mieszkania komunalnego zobowiazany jest ptaci¢ gminie.
Naleznosci najczesciej rozkladane sg na kilka rat i rozliczane w skali roku. Przedstawieniem tych rat
sg operacje ksiggowe zwane przypisami. Zmiana wysokosci zobowigzania realizowana jest poprzez
przypisy i odpisy korygujace. Splata naleznosci dokonywana jest za pomocg ksiggowania typu wplata.
W przypadku, gdy na koncie wystepuje nadptata istnieje mozliwos¢ jej zwrotu badz tez
przeksiggowania na inne konto tego samego podatnika. Zaleglo$¢ na koncie mozna splacié, naliczane
sa wtedy automatycznie odsetki i koszty upomnienia. Zaleglo$¢ wraz z odsetkami mozna rowniez
umorzy¢.

Program umozliwia wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych.

Program ,,Uzytkowanie wieczyste ” zaprojektowany i wykonany przez U.LLINFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

Program zarzadza ewidencjg umow z tytulu uzytkowania wieczystego, naliczania i prowadzenia
ksiggowosci.

”

Program ,,Czynsze  zaprojektowany i wykonany przez U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz

Groszek sp.j. z Legionowa.

Program stuzy do naliczania czynszu mieszkaniowego i ewidencji dochodéw z tytulu najmu mieszkan
komunalnych. W programie Czynsze tworzone jest konto dla danej osoby. Konto jest powigzane
z osobg. Nastepnie mozna dodawa¢ do konta nieruchomosci. W ten sposob tworzy si¢ podstawe do
naliczania oplat, ktore wchodza do czynszu. Opfaty takie jak zaliczki na media, dane zczytane
z licznikow - wszystko to jest sumowane i naliczany jest czynsz.

Podstawowe funkcje programu:



- umozliwia zdefiniowania unikatowego rodzaju przypisu dla danego zobowiazania. Przypis widnieje
na koncie ksiggowym w programie Ksiggowos¢ Zobowigzan.

Program , Kadry”, ,,Place”, zaprojektowany i wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie.

Zadaniem programéw . Kadry” i ,,Place™ jest prowadzenie Kartoteki pracownikow w polaczeniu z
mozliwoscig naliczania plac i sporzadzania odpowiedniej dokumentacji:

- wprowadzanie danych osobowych pracownikow, gromadzenie wszystkich niezbgdnych informacji o
zatrudnionych i zwolnionych pracownikach,

- informacje zwiazane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci. $wiadczenia,
itp.

- wprowadzenie sktadnikéw placowych

- naliczanie list plac

- przygotowanie do naliczania list plac

- obliczanie kosztow uzyskania

- naliczanie i1 drukowanie plac

- rozliczanie podatku

- rozliczanie ZUS

- przygotowywanie przelewow bankowych

- dokumentacja ptacowa

- tworzenie dokumentacji ptacowe;j
- zestawienia placowe

- drukowanie deklaracji PIT

- tworzenie deklaracji ZUS

- karty zasitkowe ZUS

Program posiada wszelkie potrzebne zestawienia i wydruki: listy plac, odcinki ptacowe, zbiorowki,
karty wynagrodzen. Narzedzia zawarte w programie: Elektroniczna wysytka PITow, Eksport do
Platnika oraz Kreatory (wyréwnan, list nadgodzin etc.).

Progman Zlecone stuzy do rozliczania umoéw cywilnoprawnych oraz innych $wiadczen, np. diet
radnych, soltyséw. Jego glownym zadaniem jest automatyczne naliczanie wyplat wedtug
indywidualnie zdefiniowanych szablonow z uwzglednieniem nieobecnosci, potracen oraz klasyfikacji
budzetowe;j.

Program zapewnia pelng obstuge w zakresie elektronicznej wysylki formularzy PIT.

Progman Przelewy - gléwna funkcjonalnoscia systemu jest przygotowanie i eksport przelewow do
zewngtrznych systeméw bankowych. System przygotowuje przelewy z wynagrodzeniami, a takze
przelewy do Urzedu Skarbowego i do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych.

system jest kompatybilny z pozostatymi systemami kadrowo — ptacowymi linii Progman, co
umozliwia import gotowych danych do przelewow z systemu Progman Ptace i Progman Zlecone.

Progman Wyposazenie

Progman Wyposazenie umozliwia prowadzenie pelnej ewidencji majatku ruchomego (okreslanego
mianem wyposazenia) oraz aktywow trwalych, takich jak srodki trwalte oraz wartosci niematerialne i
prawne.



Program posiada liczne opcje wydrukéw pozwalajace na biezace pozyskiwanie informacji o stanie
mienia jednostki. Posiada technologi¢ kodéw kreskowych (czytnika lub kolektora danych).

Progman Wyposazenie pozwala na:
- przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji,
- prowadzenie peinej ewidencji sSrodkow trwatych, zawierajacej, m. in.:

ich wartos¢ poczatkowa,
- wartos¢ aktualna,

naliczone umorzenia,

- amortyzacj¢ roczna,
- amortyzacje narastajaca,
- miejsce uzytkowania, itp.
- tworzenie dla potrzeb programu finansowo-ksiggowego raportow o naliczonych umorzeniach
i amortyzacji.
Dla kazdej z kartotek mozna uzyska¢ szereg zestawien, pozwalajacych w latwy sposob sledzi¢ ich stan
oraz dokonujace si¢ w nich zmiany.

Wersje oprogramowania uzywanego przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz daty rozpoczecia ich
eksploatacji przedstawia ponizsza tabela:

| L.p.- [ Nazwa programu _ | Wersja oprogramowania " Data rozpoczér
eksploatac;ji

I |Progman Finanse Premium 11.5.0 01.01.2016r.
2 Progman Rozrachunki 10.4.0 B 01.01.2016r.

3 Proglnan_f'{ace 12.0.1 - LIBI.'{_)'i.2016r. -

4 Progman Kadry - | 11.8.1 ~ loro12016r.

5 ’Progma;l Zlecone | 1112 “ - 01.01.2016r.

6 Program Przelewy |7.8.4 01.01.2016r.

7 | Progman Wyposazenie 7.7.1 ~ 01.01.2018r.

'8 | Program ,.Podatki — osoby fizyczne i |2021.0.3.727.1018 01.01.2018r.

prawne” !

9 |SYSTEM _Platik”  10.02.002 01.01.1999r. R
10 |Program ewopis | wer.6 01.02.2014r.

11 | Program ,Ksiegowos¢ zobowiazan® | 2021.2.1.106.1004 101.01.2018r.

12 | Program ,,UZytko\\-'f_l-n_i;:-wieczysle“ 2021.2.2.115.924 o T.{il.ﬁ(ji.-’l—(}l?l‘.

13 |Program Czynsze 2021.2.1.825.909 01.11.2021r.

14 |Program ,Auta” 2021.2.4.830.1011 01.01.2017r.
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