ZARZADZENIE Nr 210/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 31 grudnia 2025 roku

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z pézn. zm,),
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2025 r., poz. 1483 z pézn. zm.),
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budietu panstwa, budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r., poz. 342 z pézn. zm.), ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu
soteckim (Dz. U. z 2014r., poz. 301 z pézn. zm.), rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.

w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 202/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 31 grudnia 2024 roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) Zalacznik Nr 3 Plan kont dla jednostki dla Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie otrzymuje brzmienie
zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) Zatacznik Nr 5 Opis systemu informatycznego w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin otrzymuje
brzmienie zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
3) Zalgcznik Nr 8 Ochrona danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych, ksiagg rachunkowych
1 innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw otrzymuje brzmienie
zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
4) Wprowadza si¢ zatgcznik Nr 18, ktéry otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgcznikiem Nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
im obowigzkéw do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem oraz do przestrzegania zawartych w nim

postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 01 styczgia 2026 Foku.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 210/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 31 grudnia 2025 r.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH

W JEDNOSTCE W URZEDZIE MIASTA I GMINY W DROBINIE

KONTA BILANSOWE

Zespol 0 — Majatek trwaly
011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
080 Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krétkoterminowe papiery wartoéciowe i inne $rodki pieniezne
141 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — RozrachunKi i roszczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
232 Rozrachunki ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) niebedacymi pracownikami
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace naleznosci



Zespo6t 3 — Materialy i towary
310 Materiaty
330 Towary

Zespol 4 — Koszty wedlug 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 $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostale obcigzenia

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 Sprzedaz towarow i wartos¢ ich zakupu
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow -
851 Zaktadowy fundusz §wiadczefi socjalnych
860 Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

291 Zobowigzania warunkowe

910 Zabezpieczenia

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

982 Plan wydatkow $rodk6éw europejskich

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Od dnia 01.01.2016r. w programie komputerowym Progman Finanse Premium na kazdym
koncie bilansowym i pozabilansowym po numerze gtéwnym, np. 201 dwie kolejne cyfry
oznaczaja numer dziennika, za$ kolejne to pelna klasyfikacja budzetowa lub analityka konta.



KOMENTARZ DO PLANU KONT

Zespol 0 — ,,Majgtek trwaly”
W Urzgdzie Miasta i Gminy w Drobinie majatek trwaty ewidencjonowany jest na

nastgpujacych kontach bilansowych:

011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dhlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Konto 011 — ,,Srodki trwale” — stuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na
koncie 013. Zaklasyfikowanie skladnikéw majatkowych do wiasciwej grupy srodkow trwatych
odbywa si¢ w oparciu o przepisy rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) — (Dz.U. Nr 242, poz. 1622 z pdzn. zm.)

Do srodkéw trwalych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej utytecznosci dluiszym niz rok; kompletne, zdatne

do uiytku i przeznaczone na potrzeby jednostki lub oddane do uiywania na podstawie umowy
najmu, dzieriawy lub innej umowy o podobnym charakterze w tym srodki trwale

stanowigce wlasnos¢ Skarbu Paristwa lub jednostki samorzqdu terytorialnego, otrzymane w zarzgd
lub uzytkowanie, w szczegdlnosci zalicza sie do nich:

- nieruchomosci w tym grunty, budynki i budowle, a takze bedgce odrebng wlasnoscig lokale,

- maszyny, urzqdzenia, Srodki transportu i inne rzeczy.

Srodki trwale (z wylgczeniem gruntow) umarza si¢ i amortyzuje wedhug stawek okreslonych w
ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych. Odpisy amortyzacyjne moga byé dokonywane
jednorazowo w miesiacu grudniu za okres catego roku, a w przypadku przekazywania $rodkéw
trwatych innym jednostkom w ciggu roku amortyzacja naliczana jest w miesiacu przekazania.

Na stronie Wn konta 011 vjmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma konta 011 — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej $rodkow trwatych z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére ujmuje sie
na koncie 071. .

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie:

— przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych
z zakupu gotowych $rodkéw trwatych lub z zakofczonej inwestycji, nieodptatnego przyjecia
srodkéw trwatych oraz z tytutu darowizny lub spadku,

— ujawnione nadwyzki inwentaryzacyijne,

— zwigkszenie wartosci poczatkowej o naklady poniesione na ulepszenie, modemizacje
1 adaptacje istniejacych $rodkéw trwatych,



— zwigkszenia wartosci $rodkow trwatych z tytutu zarzadzonej aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

— rozchéd srodkéw trwatych w zwiazku z likwidacja (w wyniku zuzycia lub utraty), sprzedaza lub
nieodplatnym przekazaniem,

— ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

— zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny,

— zwrot dostawcom wadliwych $rodkéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszezeg6lnych obiektéw $rodkow trwatych,

- ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

- ustalenie wartosci gruntéw stanowiacych wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Ewidencjg ksiggowa obejmuje si¢ wszystkie srodki trwate stanowiace wlasnosé
1 wspOtwiasnos¢ jednostki bez wzgledu na to, czy sa uzywane, czy tez uznane za czasowo lub trwale
nieczynne.

Zwigkszenie stanu $rodkéw trwalych nastgpuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, od

dostawcéw lub innych jednostek przekazujacych.

Zakupiony Srodek trwaty zar6wno nowy, jak i uzywany wprowadza si¢ do ewidencji majatkowej w

cenie nabycia, ktora obejmuje:

— ceng zakupu nalezng sprzedajacemu,

— koszty przystosowania, montazu, préb i innych czynnosci poprzedzajacych oddanie obiektu do
uzywania,

Srodki trwate przejgte po zakonczeniu robdt inwestycyjnych wycenia si¢ w wartosci wszystkich

poniesionych nakltadéw na dany obiekt.

Zwigkszenie dotychczasowej wartosci podstawowych srodkéw trwatych moze tez nastapi¢ o

réwnowartos¢ kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem ub doposazeniem.

Zmniejszenie stanu Srodkéw trwalych nastepuje pod data postawienia ich w stan likwidacji,

ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania.

Saldo konta 011 Srodki trwate na koniec okresu sprawozdawczego oznacza stan srodkéw trwatych
wedhug warto$ci poczgtkowe;j.

Zapisy strony ,,Wn” konta 011

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Przychody nowych srodkéw trwalych wybudowanych i z zakupu 080, 201
oraz warto$¢ ulepszen.

2. |Przychody  $rodkéw  trwalych uzywanych pochodzacych 201
z zakupow

3. |Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych o koszty 080
ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizaciji)

4. |Przychody $rodkéw trwatych pochodzacych z nieodptatnego 800
otrzymania od jednostek

5. |Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych w wyniku 800




aktualizacji ich wyceny

6. |Zaplata podatku dokonana przez przeniesienie wiasnosci rzeczy

bedgcych $rodkami trwatymi na rzecz jednostki samorzadu 221
terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt. 3 Ordynacji
Podatkowe;j

7. | Przyjgcie do eksploatacji $rodkéw trwatych uzyskanych w wyniku 240

ujawnienia nadwyzek

Zapisy strony ,Ma” konta 011

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. |Rozchody s$rodkéw trwalych postawionych w stan likwidacji na
skutek zuzycia
a) do wartosci dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 800
c) zaginigcia 240
2. | Rozchody srodkéw trwatych na skutek niedoboru
a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 240
3. |Rozchody srodkéw trwatych na skutek nieodplatnego przekazania 071
dla jednostek budzetowych 800
4. | Ujawnione niedobory srodkéw trwatych 240
5. |Zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych w wyniku 800
aktualizacji wyceny
Konto 013 - , Pozostate Ssrodki trwale” - shizy do ewidencji stanu oraz zwickszen

1 zmmiejszen wartosci poczatkowej pozostalych srodkéw trwatych wydanych do uzywania.
W momencie wydania srodki te umarzane sg jednorazowo w wysokosci 100% wartosci.

Po stronie ,,Wn” konta 013 ujmuje si¢ zwickszenie wartosci pozostalych $rodkéw trwatych
znajdujagcych si¢ w uzywaniu z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072,
a w szczegolnosci:

— pozostate Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

— nadwyzki pozostatych srodkow trwaltych w uzywaniu,

— nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Po stronie ,,Ma” konta 013 ksigguje si¢ zmniejszenie wartosci srodkow:
— wycofanych z uzywania na skutek zuzycia, likwidacji, zniszczenia, sprzedazy, nicodptatnego
przekazania oraz zdjgtych z ewidencji syntetycznej, ujawnione niedobory.

Do srodkow tych naleza $rodki trwate o okresie uzytkowania dhuzszym niz rok:

a) bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jak: ksigzki i inne zbiory biblioteczne, $rodki
dydaktyczne, odziez i umundurowanie, meble, dywany,

b) wszystkie $rodki o wartosci poczatkowej powyzej 1 500,00 zt a ponizej 10 000,00 zt.

Umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu ewidencjonuje sie na koncie 072
»Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartosci
poczatkowej i ilosci poszczegolnych pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz
0s6b lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajduja sie pozostale srodki trwate. Pozostate
srodki trwate o wartosci do 1 500,00 zt ujmowane s bezposrednio w koszty zuzycia materiatéw
bez ewidencjonowania na kontach 013 i 072.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo "Wn”, ktére oznacza wartos¢ poczatkows pozostalych srodkéw
trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 013

LLp. | Tres$¢ operacji | Konto przeciwstawne ]
5




[ 1. |Zakup pozostatych srodkéw trwalych | 201 —I

Typowe zapisy strony "Ma” konta 013

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Rozchdd pozostatych $rodkéw trwatych na skutek:
- Likwidacji, sprzedazy, zniszczenia, zuzycia 072
240

— niedobordéw i szkdd

2. | Nieodptatne przekazanie 760

Konto 015 — ,Mienie zlikwidowanych jednostek” — shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen
1 zmniejszefi wartosci mienia przejetego od zlikwidowanej jednostki organizacyjnej.

Po stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci wartosé
przyjetego mienia po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej
z bilansu zlikwidowane;j jednostki w korespondencji z kontem 855.

Po stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczeg6lnosci:

- wartos¢ mienia przejetego na wlasne potrzeby w korespondencji z kontem 855 (réwnolegty zapis Wn
konto 011, 013, 020 i konto 800),

- warto$¢ mienia przekazanego nieodptatnie innej jednostce organizacyjnej w korespondencii
z kontem 855.

Ewidencj¢ szczegblowa do konta 015 stanowi bilans zlikwidowanej jednostki organizacyjne;.
Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej wedtug wartoéci wynikajacej z bilansu jednostki, bedacego w dyspozycji organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejgtego na wiasne potrzeby, albo zagospodarowanego w inny sposéb.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne” — stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen
1 zmniejszen warto$ci niematerialnych i prawnych:

- licencji i koncesji, w tym na oprogramowania komputerowe,

- autorskich praw majatkowych 1 innych praw pokrewnych.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace
si¢ do gospodarczego wykorzystania oraz prawa autorskie, o przewidywanym okresie uzywania
dhuzszym niz rok, ktdre przeznaczone sg na wlasne potrzeby jednostki.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne” — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
1 zmniejszen warto$ci niematerialnych i prawnych:

- licencji i koncesji, w tym na oprogramowania komputerowe,

- autorskich praw majatkowych i innych praw pokrewnych.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace
si¢ do gospodarczego wykorzystania oraz prawa autorskie, o przewidywanym okresie uzywania
dtuzszym niz rok, ktére przeznaczone sg na wlasne potrzeby jednostki.

Konto 020 obcigza si¢ wartociami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nieodplatnie, a uznaje z tytuu sprzedazy lub nieodplatnego przekazania oraz z tytulu odpisania
wartosci niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa warto$¢ w cenie nabycia przekracza wielkosé
ustalong w przepisach podatkowych finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje i umarza stopniowo
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach podatkowych.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania réwnej lub
nizszej od wartosci okreslonej w przepisach podatkowych, finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki
biezace i umarza jednorazowo spisujgc cala warto$¢ w koszty w dniu przyjecia do uzywania.

Jezeli wraz z zakupem aktualizacji oprogramowania komputerowego otrzymano nowa licencje na i€
uzytkowanie oraz przewidywany okres jej wykorzystania jest dtuzszy niz rok a warto$é przekracza
10 000,00 zt wéwezas aktualizacje taka nalezy zaliczyé do wartoéci niematerialnych i prawnych
finansowanych z inwestycji. Natomiast w kazdym innym przypadku, wydatki na zakup aktualizacji



oprogramowania komputerowego zalicza si¢ bezposrednio do kosztéw finansowanych z wydatkéw
biezacych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedtug ich tytutéw lub o0séb odpowiedzialnych.

Do konta 020 prowadzona jest analityka — ewidencja ilosciowo-wartosciowa :
- wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,
— wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w momencie oddania do uzywania.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto$é poczatkowa bedacych na stanie
wartosci niematerialnych i prawnych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 020

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych 201
Otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialne i prawne umarzane
stopniowo:
- od jednostek i zakladow budzetowych na podstawie decyzji
administracyjnej (dotychczasowg wartos$¢ poczatkowa) 071
a. warto$¢ dotychczasowego umorzenia Sgg
b. wartos¢ nieumorzona
-z tytulu daréw (wg wyceny w wartosci rynkowej (godziwej) na
dzien otrzymania)
3. Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne umarzane w
100% w miesigcu przyjecia do uzywania:
- od jednostek i zaktadéw budzetowych (w dotychczasowej wartosci):
a) nowe 760
b) uzywane 072
- od innych jednostek i 0s6b prawnych (dary) w wartosci rynkowe; 760
(godziwej) na dzien otrzymania.
4. Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z 080
zakonczeniem inwestycji
* Réwnolegly zapis dotychczasowego umorzenia
Zapisy strony ,,Wn” konta 020
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Rozcho6d wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa
wygasly lub sa gospodarczo nieprzydatne:
- podstawowych umorzonych stopniowo,
a. warto$¢ dotychczasowego umorzenia 2(7)(1)
b. warto$¢ nieumorzona 072
- pozostatych umorzonych w 100%




Konto 030 - ,, Dtugoterminowe aktywa finansowe” - stuzy do ewidencji dhugoterminowych aktywow
finansowych, w szczeg6lnosci akeji i innych dhugoterminowych aktywoéw finansowych, nad ktérymi
jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegélnosci z przepiséw prawa lub z okreslonego tytutu
prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia a na stronie MA konta 030 — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenia wartosci
poszczegodlnych sktadnikéw dlugoterminowych aktywéw finansowych wedhug tytuléw.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é dhugoterminowych aktywéw
finansowych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 030

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Nabycie dlugoterminowych papieréw wartoéciowych i innych 130
aktywow za $rodki platnicze
2 Wartos¢ nominalna udziatéw objetych za :
- $rodki platnicze 130
- wklady niepienigzne 800

Zapisy strony ,,Ma” konta 030

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wycofanie udziatow pieni¢znych i rzeczowych 130,011,020,080
Udziaty sprzedane obcym podmiotom wg ceny ewidencyjne; 750
Udziaty spisane na skutek upadtosci podmiotu gospodarczego, w ktorym 750
jednostka posiada udziaty
Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niemateriain ych i prawnych”

— shuizy do ewidencji zmniejszen wartodci poczatkowej s$rodkéw trwatych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych

stosowanych przez jednostke chyba, ze w umowie o dofinansowanie inwestycji przewidziano krétszy
okres. W takim przypadku srodki trwale umarza si¢ w trakcie trwania umowy.

Umorzenie ksiggowane na koncie 071 nalicza si¢ od wszystkich $rodkéw trwalych
ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjatkiem gruntéw. Umorzenie nalicza si¢ zaréwno od tych
srodkéw trwatych, ktére sa eksploatowane jak i od nieczynnych (w zapasie lub remoncie).

Umorzenie srodkéw trwatych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w
ktérym te srodki przyjeto do uzywania i do ewidencji do korica tego miesiaca, w ktérym nastepuje
zréwnanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczatkowa lub, w ktérym srodki trwate postawiono
w stan likwidacji, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobdr.

Umorzenie srodkéw trwatych oblicza si¢ od wartosci poczatkowej (wystepujacej w ewidencji
jednostki) wedtug stawek przyjetych w przepisach podatkowych.

Od ulepszonych lub uzywanych srodkéw trwatych (zakupionych jako uzywane), wprowadzonych po
raz pierwszy do ewidencji u nowego uzytkownika, umorzenie moze by¢ naliczane wedtug
indywidualnie ustalonej stawki.



Naliczanie umorzenia tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sa umarzane stopniowo,
rozpoczyna si¢ od pierwszego dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym ujeto je w
ewidencji ksiggowej, i do konca tego miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia z
ich wartoscig brutto lub, w ktérym rozchoduje si¢ dana wartosé.

Umorzenia od ujawnionych wartosci niematerialnych i prawnych, nieobjetych uprzednio ewidencja,
dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujgcego po miesiacu, w ktérym wartoéci te zostaly
wprowadzone do ewidencji.

Przy aktualizacji wartosci poczatkowej podstawowych $rodkéw trwatych aktualizacji podlega tez
warto$¢ dotychczasowego umorzenia poszczegélnych srodkéw trwatych, przy zastosowaniu tych
samych wskaznikow przeliczeniowych.

Proporcje pomigdzy umorzeniem a wartosciag poczatkowa po aktualizacji musza byé takie same, jakie
byly przed aktualizacja.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Wn wyksiggowanie
dotychczasowego umorzenia; a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Ewidencj¢ szczegbtows do konta 071 prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, np. w postaci tabel amortyzacyjnych. Ewidencja umorzenia
moze by¢ tez potaczona ze szczegétowa ewidencja srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, i wowczas prowadzi si¢ oddzielnie rubryki dla wartosci poczatkowe;j i skutkow jej
aktualizacji oraz oddzielnie dla umorzenia i jego zmian w wyniku aktualizacji.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedtug stawek ustalonych na podstawie
wyzej podanych przepisdw.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 i
wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020. Wobec tego w bilansie $rodki trwale i wartosci
niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci netto, to jest w wartosci poczatkowej pomniejszonej o
dotychczasowe umorzenie.

Zapisy strony ,,Wn” konta 071

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki oraz wartosci

niematerialnych i prawnych zlikwidowanych

z powodu:
a) zuzycia lub zniszczenia 011, 020
b) nieodptatnie przekazanych 011, 020
c) na skutek sprzedazy 011, 020

2. |Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji
wartosci Srodkéw trwatych 800




3. |Dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwatych uznanych za 240
niedobory

Zapisy strony ,Ma” konta 071

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Biezgce naliczenie umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych 400
2. | Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg warto$ci

poczatkowej Srodkéw trwatych podlegajacych stopniowemu 800

umarzaniu

3. | Dodatkowe umorzenie (roznica pomiedzy wartoscig poczatkows a
dotychczasowym umorzeniem) srodkéw trwatych
przekwalifikowanych do pozostatych srodkéw trwatych.

400

4. | Przyjecie na ewidencj¢ srodkéw trwalych uzywanych 800

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
— shluzy do ewidencji zmniejszefi wartodci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesiacu
wydania ich do uzywania. Wykaz pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wpisywanych w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania zawiera § 6 ust. 3 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128
poz. 861).

Zakup tych skladnikéw majatku finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki biezace i umarza
w pelnej wartosci w miesiacu przyjecia ich do uzywania wpisujac ich warto$é w cigzar kosztow.

Na koncie 072 ksigguje si¢ umorzenie:

— ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,

— srodkéw dydaktycznych stuzacych procesowi dydaktyczno — wychowawczemu,

— mebli i dywandw,

— pozostalych srodkéw trwatych (wyposazenie) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodéw w
100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, przekazanych nieodptatnie a takze
stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ naliczone w 100% umorzenie pozostatych srodkéw trwatych i
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej, poniewaz przy 100% umorzeniu tych
skfadnikéw w momencie oddania ich do uzywania, warto$é umorzenia réwna sie wartosci
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poczatkowej  ujetej w  ewidencji  szczegblowej  pozostatych  srodkéw  trwatych
W uzywaniu oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej bedacych
w uzywaniu Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych catkowitemu
umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.

Saldo konta 072 musi si¢ réwna¢ sumie sald konta 013 oraz 020 w czesci odnoszacej sie do
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do
uzytkowania.

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowa sktadnikéw majatkowych ujetych na kontach 013 i 020
W czgsci dotyczacej pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tego warto$é bilansowa
tych sktadnikéw jest zerowa.

Zapisy strony ,,Wn” konta 072

Lp. Tres€ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostalych $rodkéw
trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych rozchodowanych z tytutu:

— likwidacji, 013, 020
— nieodplatnego przekazania, 013, 020
~ niedoboru lub szkody 240
Zapisy strony ,Ma” konta 072
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do
uzytkowania pozostatych $rodkéw trwatych oraz pozostatych 400
wartosci niematerialnych i prawnych, sfinansowanych ze srodkéw
na wydatki biezace

2. |Dotychczasowe umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na 013
podstawie decyzji od innej jednostki.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe” - shizy do ewidencji
odpiséw aktualizujacych dugoterminowe aktywa finansowe.

Zapisy strony ,,Wn” konta 073

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przywrdcenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych 750
aktywow finansowych

Zapisy strony ,Ma” konta 073

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Odpis aktualizujacy z tytulu dlugotrwalej utraty wartosci 751
dlugoterminowych aktywéw finansowych

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$é odpiséw aktualizujgcych diugoterminowe
aktywa finansowe.
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Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)” - stuzy do ewidencji kosztéw $rodkoéw trwatych
w budowie oraz do rozliczenia kosztéw $rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty
inwestycyjne.

Do srodkéw trwalych w budowie zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz
nowych srodkéw trwatych lub zwigzane z ulepszeniem (przebudowa, modernizacja, adaptacjg lub
rozbudowa) juz istniejacych wiasnych $rodkéw trwatych, powodujacych zwickszenie wartoéci
uzytkowej srodka trwatego a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obcych $rodkéw trwatych w celu
dostosowania ich do potrzeb jednostki

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogét kosztéw dotyczacych realizowanych inwestyciji poniesionych
przez jednostk¢ na majace powstaé $rodki trwate.

Koszty inwestycji obejmuja warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skladnikéw majatku i wykorzystanych ushig, warto$é wynagrodzen za prace wraz z
pochodnymi (narzutami i odpisami), warto$¢ $wiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajgce sie
zaliczy¢ do warto$ci wytworzonych przedmiotéw majatkowych.

Wartos¢ powstatych w wyniku inwestycji skladnikéw majatku trwatego ustala sie w wysokosci
kosztéw ich wytworzenia lub w cenie nabycia.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
— poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zar6wno przez obcych wykonawcow jak i realizowanych we whasnym zakresie,

— poniesione koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem maszyn, urzadzen itp. przekazanych do
montazu lub jeszcze nieoddanych do eksploatacji z powodu nieukoficzenia budowy obiektu, w
ktérym beda uzytkowane,

— poniesione koszty na ulepszenie juz uzytkowanego $rodka trwalego (przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje), ktére zwiekszaja dotychczasowa warto$é poczatkows
danego srodka trwatego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie w szczegélnosci:
— wartos¢ uzyskanych efektéw w postaci przyjetych do uzytkowania srodkéw trwatych oraz warto$é
sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié, co najmniej ustalenie kosztow
inwestycji oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé¢ rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych $rodkéw
trwatych

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacz warto$é kosztow srodkéw trwalych w budowie i
ulepszen .

Zapisy strony ,,Wn” konta 080

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zafakturowane roboty dostawy i ushugi Zwigzane 201
z przygotowaniem i budowa srodka trwalego,
2. |Zakup gotowego srodka trwalego 201
3. | Wynagrodzenie os6b fizycznych zatrudnionych do prac zwiazanych| 201, 225, 231, 232, 229
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z budows $rodka trwatego

Nieodplatne przyjecie inwestycji od innych jednostek

800

zapisy strony ,,Ma” konta 080

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przyjecie do uzywania srodkéw trwatych uzyskanych 011
w wyniku budowy
2. | Rozliczenie kosztéw ulepszenia $rodkéw trwalych 011
3. | Nieodplatne przekazanie inwestycji 800
4. |Odpisanie kosztéw inwestycji niepodjetej ( np. nie wykorzystanie 800

dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechane;

Zespol 1 - ,,Srodki plenigine i rachunki bankowe”

Konto 130 — ,,Rachunek biezqcy jednostki” - stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz
obrotéw na rachunku bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wptywow) budzetowych objetych
planem finansowym jednostki budzetowe;.

Zapisy strony ,,Wn” konta 130

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wptywy $rodk6éw budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia lub 993
z budzetu gminy przeznaczonych na wydatki jednostki
2. |Zwroty od dysponentéw niZszego stopnia Srodkéw na wydatki 223
budzetowe nie wykorzystane do konica roku budzetowego.
3. | Sumy zwrdcone na rachunek wydatkéw budzetowych:
-a) Z sum pieni¢znych w drodze, 141
b) przelewem od dhuznikéw
- z tytuhu zwrotu kosztow 401, 402, 403,404, 405,
409, 410, 411, 080
- z tytuhu naleznosci nieprzypisanych 760
d) dotyczacych naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw 201, 225,229, 231, 234,
240
4. |Wplywy z tytulu korekt omylek bankowych i niewlasciwego 240
obcigzenia rachunku bankowego
5. | Korekty wydatkéw pomigdzy podziatkami klasyfikacji budzetowej 130
6. | Zwroty dotacji przekazanych 224
7. | Wplaty odsetek bankowych 750
8. | Wplywy naleznosci nieprzypisanych z tytutu korekty kosztéw oraz 080, 760
odszkodowan umownych dotyczacych realizowanych inwestycji
9. |Wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw

budzetowych:
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- Z sum pienieznych w drodze 141
- z innych rachunkow bankowych jednostki 135,139
- z tytutu naleznosci przypisanych 221
- z tytulu naleznosci nieprzypisanych 750,760, 720
10. |Roéwnowartos¢ dochodéw budzetowych urzedu, ktére zostaly
wplacone bezposrednio na konto budzetu jednostki samorzadu 221,226
terytorialnego — zapis wtérny na podstawie polecenia ksiggowania
11. |Przeksiggowanie réwnowartosci wydatkéw budzetowych urzedu,
ktére byly dokonywane bezposrednio z konta ,,133” (rachunek 800
biezacy budzetu) a na koncie ,,130” byly ksiggowane jako zapis
wtorny
12. | Wplyw $rodkéw pomocowych na finansowanie projektéw lub z
tytutu refundacji wydatkow poniesionych przez . s. t., a dotyczacych 221
czgsci projektu, ktéra jest finansowana ze srodkéw zagranicznych
13. | Refundacja wynagrodzen z Urzedu Pracy 240

Zapisy strony ,,Ma” konta 130

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zrealizowane wydatki budzetowe:
- w formie gotéwki pobranej za posrednictwem innego banku 141
- przelewow z tytutu splaty zobowigzan przypisanych 201, 225, 229, 231, 234,
240
- przelewdw z tytulu oplat ustug zaliczonych bezposrednio w cigzar | 401, 402, 403, 404, 405,
kosztow, 409, 410, 411,080
- przelewéw wartosci odpisu na zaktadowy fundusz §wiadczen 405
socjalnych
- zaplaty kar, grzywien, odszkodowan, odsetek i kosztow sagdowych i 234, 240, 411, 761
kosztéw bankowych
2. |Przekazanie dotacji (w tym na inwestycje) 224
3. | Przelew srodkéw budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia 223
4. |Omytkowe obcigzenie bankowe 240
5. | Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw niewykorzystanych 223
w danym roku
6. |Zaplata za roboty, ustugi i dostawy zwigzane z inwestycjami:
a) przypisanych na kontach rozrachunkéw 201
b) nieewidencjonowanych na kontach rozrachunkéw:
- zaliczanych bezposérednio do kosztow 080
- z tytulu strat inwestycyjnych 080
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- z tytutu zakupu gotowych §rodkéw trwatych przyjetych

bezposrednio do uzywania:

* pozostate srodki trwate 013

* $rodki trwate 011

- z tytutu zakupu materialéw nie przyjetych do magazynu 080
7. | Przelewy do budzetu z tytulu podatkow 225
8. | Zwroty udziatéw na finansowanie inwestycji wspélnych 800

9. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych

odprowadzanych na rachunek biezgcy budzetu samorzadu 222
terytorialnego
10. | Zwroty podatnikom: nadptat oraz ich oprocentowania, wptat 221, 226

bedacych kwotami nienaleznymi

11. | Zwroty niewykorzystanych w roku biezacym oraz w roku 221
poprzednim dotacji celowych

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych.

Zapisy na koncie 130 sq dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana technika
ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne
dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych
przepisach.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130
w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na strone Wn konta 800.
Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegdlowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a
niewykorzystanych do korica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére
do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondenciji z kontem 223;
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2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222.

Konto 135 — ,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” — shizy do ewidencji
srodkéw pienigznych pozabudzetowych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 135 ewidencjonowane sa $rodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ksigguje si¢ wplywy srodkéw na rachunki bankowe funduszu specjalnego
przeznaczenia z tytutu uzyskanych przychodow.

Na stronie Ma konta 135 ksigguje sie rozchody tych srodkéw z tytulu finansowania dziatalnosci.

Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegblowa umozliwiajaca ustalenie obrotéw
1 stanu $rodkéw z funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych, na rachunku
bankowym funduszu.

Zapisy strony ,,Wn” konta 135

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy naleznosci na fundusz 851
2. | Przypisane odsetki od $rodkéw funduszu 851
3. | Otrzymane dotacje, dobrowolne wplaty i darowizny 851
4. | Przelewy z tytuhu zwrotu pozyczek wraz z naleznymi odsetkami 234, 240
5. | Obcigzenia z tytutu bleddéw i omytek bankowych 240
Zapisy strony ,Ma” konta 135
Lp. Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i ustug na rzecz 240

dzialalnosci , przekazanie naleznosci

2. |Przelewy $rodkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych

przekazanych poza jednostke 851
3. |Przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. zaliczki na podatek 225
dochodowy od 0s6b fizycznych )
4. |Przelew zobowigzan wobec ZUS 229
5. |Zaptacone kary, grzywny, optaty sadowe i inne dotyczace 851
dziatalnosci funduszy
6. |Btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe” — stuzy do ewidencji operacji dotyczacych s$rodkéw
pieni¢gznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na
rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia., np.: sum depozytowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy sum depozytowych.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienieznych z wydzielonych rachunkéw.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié ustalenie stanu $rodkéw
pienig¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnié sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.
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Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

Na koncie 139 dokonuje si¢ zapiséw wedlug wyciggéw bankowych, a wiec musi zachodzié pehma
2godno$¢ zapiséw migdzy ksiggowoscia jednostki a ksiegowoscia banku.

Zapisy strony ,,Wn” konta 139

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy $rodkéw pienigznych z tytulu sum depozytowych (np. 240
kaucja, wadium)
2. |Przelew réwnowartosci wstrzymanych kaucji gwarancyjnych przy 201,240
zaplacie za ustugi remontowo — budowlane
3. |Wplata na rachunek bankowy z tytutu kaucji, wadidw i 240

zabezpieczenia pieni¢znego

Zapisy strony ,,Ma” konta 139

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zaplata zobowigzan 201, 240
2. |Przelew z tytulu zwrotu kaucji, wadiéw i zabezpieczenia 240
pieni¢znego
3. |Przelewy z tytulu pokrycia zobowigzan zleconych lub pokrywanych 240

z kaucji

Konto 140 — ,Krétkoterminowe aktywa finansowe” - shizy do ewidencji krétkoterminowych
aktywoéw finansowych, w szczegélnosci akcji, udziatéw i innych papieréw wartosciowych
wyrazonych w walucie polskiej.

Zapisy strony ,,Wn” konta 140

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Nabyte akcje i obligacje krétkoterminowe 130

2. | Utworzenie lokaty krotkoterminowej 240

3. | Odsetki od lokaty terminowej 240

4. | Odsetki od lokaty terminowe;j
- naleznosci przypisanych na kontach rozrachunkéw 201, 221, 234, 240
- naleznosci z tytulu przychodéw nie ujetych na kontach 750, 760, 851
rozrachunkow,

5. | Przelewy srodkéw miedzy rachunkami bankowymi 130, 135, 139

Zapisy strony ,,Ma” konta 140

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Likwidacja lokaty terminowej wraz z odsetkami 240
2. | Wplyw $rodkéw pienigznych w drodze na rachunki bankowe 130, 135, 139

Ewidencja analityczna do konta 140 prowadzona jest wedlug:
1) poszczegblnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywéw finansowych ;
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2) stanu poszczeg6lnych krétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonych w walucie polskiej;
3) wartosci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych srodkéw pienigznych.

Konto 141- ,,Srodki Pienigine w drodze” - shizy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Zapisy strony ,Wn” konta 141

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przyjecie do ewidencji kaucji gwarancyjnych 240

Zapisy strony ,,Ma” konta 141

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wptyw na rachunki bankowe 130, 131, 135, 139

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” — shuzy do ewidencji rozrachunkéw i
roszczen krajowych z tytulu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i
ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych,

ktére sa ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzafi, a na stronie Ma — powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 moze byé prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych i
zagranicznych wedhig poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezeri, a saldo Ma — stan
zobowiazan.

Zapisy strony ,Wn” konta 201

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Zaplata zobowigzan 130, 135, 139

2. | Zmniejszenie niektérych kosztéw rodzajowych 401, 402, 403, 409

3. | Odsetki za zwloke od zaleglych naleznosci 750

4. | Przychody za sprzedazy srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych 760
i prawnych

5. | Odpisanie zobowigzan (przedawnionych, umorzonych) 080, 750, 760
Kompensata naleznosci za zobowigzania 201
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Zapisy strony ,,Ma” konta 201

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zobowiazania z tytutu dostaw robét i ushug dotyczace:
— dzialalnosci eksploatacyjnej Zespot .47
(zapis réwnolegly dla zakupéw pozostatych srodkéw trwatych) 013/072
— dziatalnosci inwestycyjnej, 080,
— wartos¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajgcego odliczeniu 225

2 Whplaty naleznosci na rachunki bankowe 130, 135,139

3. i :
Naleznosci skierowane na droge postepowania sgdowego (pod data 240
wniesienia powodztwa)

4. |Poniesione koszty 401, 402, 403, 409

5. | Odsetki za zwloke od zobowigzan 751

Konto 221 -"Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” — przeznaczone jest do ewidenciji
naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci ujmowanych na koncie 226.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwrot
nadptat.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wplaty naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna wyodrebniaé rozrachunki wedlug diuznikéw i
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda:
- Saldo Wn begdace sumg poszezegdlnych naleznoscei z tytutu dochodéw budzetowych

- Saldo Ma bedace sumg poszczegdlnych zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w
dochodach budzetowych.

Zapisy strony ,Wn” konta 221

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Naleznosci jednostek budzetowych:
- za sprzedane $rodki trwale, wartosci niematerialne i prawne, 720
inwestycje oraz materiaty,
— ztytutu kar i grzywien 720

2. | Przypis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
- z tytulu podatkéw i optat 720
- Z tytulu odsetek za zwloke w zaptacie podatkéw i oplat 720

3. | Zwroty dochodow budzetowych nienaleznie wplaconych 130

4. |Przyrost odsetek od niewptaconych w terminie dochodéw 720

budzetowych w poréwnaniu do stanu na koniec poprzedniego
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kwartatu

5. |Przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do naleznosci 226
krétkoterminowych z tytulu podatkéw i optat w wysokosci raty
naleznej za dany rok

6. | VAT nalezny od sprzedazy 225

8. | Przypis na podstawie sprawozdan urzedéw skarbowych sporzadzony

w okresach kwartalnych naleznych udziatéw w podatkach 20
Zapisy strony ,Ma” konta 221
Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. [Wplata nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych wraz z
naleznymi odsetkami
— do banku 130
2. | Odpis uprzednio przypisanych naleinosci dotyczacych dochodéw 720
budzetowych.
3. | Odpisy z tytutu podatk6w i optat pobieranych przez urzad 720
4. | Odpisy z tytulu niewykorzystanych w roku poprzednim dotacji 720
celowych
5. |Odpisy z tytulu niewykorzystanych w roku biezacym dotacji 720
celowych

6. | Zaplata za przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na 011, 013, 020, 310
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego

7. |Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do  naleznosci 226
dtugoterminowych z tytutu podatkéw i optat

8. |Zaksiggowanie na podstawie sprawozdan z urzedéw skarbowych 720
nadplat i zaleglosci sporzadzonych na dzien 31.12.

9. |Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz 761
nieistotnych

10. | Umorzenie naleznosci objetej odpisem aktualizujacym 290

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” — stuzy do ewidencji rozliczen z tytutu pobranych
dochod6éw budzetowych przez jednostke budzetows.

Na stronie Wn konta 222 ksigguje si¢ przelewy uprzednio pobranych przez jednostke dochodow
budzetowych, ktére przekazuje si¢ okresowo na rachunek biezacy dysponenta wyzszego szczebla lub
budzetu gminy.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 w ciggu roku moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych,
a nieprzelanych na rachunek budzetu dochodéw budzetowych.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku, w korespondenciji z kontem 130.

20




Zapisy strony ,,Wn” konta 222

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przelew pobranych dochodéw budzetowych na rachunek budzetu 130

Zapisy strony ,,Ma” konta 222

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Przeksiggowanie na podstawie okresowego lub rocznego 800
sprawozdania budzetowego sumy zrealizowanych dochodéw
budzetowych.

Konto 223 -, Rozliczenie wydatkow budzetowych” — shizy do ewidencji rozliczenia jednostki
budzetowej ze $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
przewidzianych w jej planie finansowym.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ okresowe przelewy srodkéw budzetowych na pokrycie
wydatkow budzetowych,

— przeniesienie na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan budzetowych zrealizowanych w
ciggu okresu wydatkéw budzetowych jednostki na konto 800 — Fundusz jednostki,

— zwroty na rachunek dysponenta wyzszego stopnia lub do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego niewykorzystanych do korica roku $rodkéw otrzymanych na wydatki budzetowe

Na stronie Ma ujmuje sie:

— okresowe wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych od dysponentéw wyzszego stopnia na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki,

— zwroty Srodkéw niewykorzystanych na wydatki budzetowe danego roku.

W ciggu roku konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkow budzetowych
otrzymanych od dysponenta wyZzszego stopnia lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
nieprzekazanych jeszcze srodkéw przeznaczonych na pokrycie wydatkéw danej jednostki budzetowe;.
Na koniec roku konto 223 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 223

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Zwrot do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
niewykorzystanych do korica roku $rodkéw na wydatki budzetowe. 130

3. |Przeniesienia na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan 800
budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych jednostek.

Zapisy strony ,Ma” konta 223

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Okresowe wplywy s$rodkéw budzetowych przelanych przez 130
dysponenta wyzszego stopnia lub do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

2. | Otrzymane zwroty srodkéw budzetowych niewykorzystanych na 130
wydatki.
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Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budietu srodkéw europejskich” —
stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych, a takze rozliczenia
przez instytucje zarzadzajace platnosci z budzetu $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

- wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sig

- warto$¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i rozliczone zgodnie z obowigzujacymi
przepisami lub zwréconych w roku ich przekazania,

- wartos¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ niewykorzystanych

i nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty
przekazane.

Zapisy strony ,,Wn” konta 224

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Przelew przyznanych dotacji budzetowych 130

Zapisy strony ,,Ma” konta 224

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Uznanie dotacji za wykorzystana i rozliczona 810
2. | Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130
3. | Przypis dotacji do zwrotu w roku nastepnym 221

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budietami” — stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i
budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ze wszystkich tytutéw (np. z tytuhu zobowiazan
podatkowych wiasnych i wynikajacych z funkcji ptatnika, potracen na podatek dochodowy od 0séb
fizycznych a w jednostkach begdacych podatnikiem podatku od towaréw i ustug takze rozrachunki z
tytutu VAT).

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— wplaty do budzetu z tytutu réznych podatkéw i oplat oraz cel,

— VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczenia z urzedem skarbowym,
— mnaleznosci z tytulu nadplat w rozliczeniach z budzetami

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— zobowigzania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkéw placonych przez jednostke,

— zobowigzania z tytuhi zaliczek na podatki pobrane przez jednostke (podatek dochodowy od oséb
fizycznych),

— ewidencje szczegbtows do konta 225 nalezy prowadzi¢ odrebnie wedhug kontrahentéw

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 225

Lp. Tresc¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przelewy z tytulu zobowigzan wobec budzetow 130, 135
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Naleznosci od budzetéw z tytulu nadplat podatkéw uprzednio
naliczonych

Zespét .47
231, 851

3. | VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujacych dostawcow P
(w przypadku jego rozliczania z urzedem skarbowym) 240,201, Zesp6t .4
4. | Przeksiggowanie naliczonego VAT-u ( za miesiac) 295
5. |Zwrot nadptaty podatku dochodowego od 0séb fizycznych 130
6. |Przeksiggowanie na dochody groszy pozostatych w wyniku
760

zaokraglenia kwot na deklaracji VAT-7 do petnych ztotych.

Zapisy strony ,Ma” konta 225

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Naliczone zobowigzania podatkowe i optaty obciazajace koszty 080, Zespot ,,4”
2. | Naliczony i potracony na listach plac podatek dochodowy od 0s6b 231,232
fizycznych (z tytutu uméw o prace, zlecenia) ’
3. |Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytuwlu zwloki 080. 751
w zaplacie zobowiazan ’
4. | Wplywy naleznosci z tytulu rozrachunkéw z budzetem (zwrot 130
nadpfat)
5. | VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych faktur 201
6. | VAT od otrzymanych zaliczek 201
7. | Przeksiggowanie naleznego VAT-u (za miesiac) 225

Konto 226 — Dlugoterminowe naleinosci budietowe” — stuzy do ewidencji dlugoterminowych
naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dhugoterminowe naleznosci, w korespondenc;ji z
kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dhlugoterminowych, w
korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu poszczegoblnych
naleznosci budzetowych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 226

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przypisanie dtugoterminowych naleznosci 840
2. | Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dhugoterminowych 221
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Zapisy strony ,Ma” konta 226

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych 221

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne” - stuzy do ewidencji rozrachunkéw
publicznoprawnych innych niz rozrachunki z budzetami, a w szczegélnosci z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma — zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznoéci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz
podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug tytuléw rozrachunkéw i instytucji, z ktérymi
prowadzone sg rozliczenia. Prowadzona ewidencja zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan.

Zapisy strony ,,Wn” konta 229

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Przelewy skiadek do ZUS na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i
L. | Fundusz Pracy oraz ubezpieczefi zdrowotnych 130
2. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760, 851

Zapisy strony ,,Ma” konta 229

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Naliczone skladki na Fundusz Ubezpieczefi Spotecznych i na
L eczeni Zespot 47
Fundusz Pracy oraz ubezpieczenia zdrowotne
5 Skladki na Fundusz Ubezpieczef ’Spo{ecznych oraz ubezpieczenia 231,232, Zespot 4,
zdrowotne potracone z wynagrodzen za prace zlecone
Otrzymane przelewy ZUS z tytulu zwrotu nadwyzki wptaconych
3. | $wiadczen ponad skfadki na FUS i FP 130
Skiadki ZUS i FP naliczone od wynagrodzen obciazajace refundacje
4z Urzedu Pracy _ 240
5. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych 761, 851
6. |Naliczenie sktadek PFRON Zespot 47

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” — shizy do ewidencji rozrachunkéw
z pracownikami z tytulu wszelkich wyplat pienieznych oraz $wiadczen w naturze badz ich
ekwiwalentéw pienigznych zaliczanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami do wynagrodzen, a w
szczegOlnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy Zzlecenia,
umowy o dzielo.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,
2) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
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3) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty,

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

4) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,
5) przedawnione lub umorzone naleznoéci z tytutu wynagrodzen,

6) wyksiggowanie roszczeii spornych dotyczacych wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda:
Saldo Wn — oznacza stan naleznosci z tytulu wynagrodzen (np. podjete zaliczki)
Saldo Ma — oznacza stan zobowiazari z tytuhu naliczonych a niewyptaconych wynagrodzeri.

Zapisy strony ,Wn” konta 231

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkéw
chorobowych
— gotéwka z kasy, 130
— przelewem na konta pracownikéw 130

2. | Potracenia dokonane na liscie plac z tytutu:

— skladki na dobrowolne ubezpieczenie grupowe 240
— podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, 225
— skladki na ubezpieczenie zdrowotne, na ubezpieczenie spoteczne

placonych przez pracownikéw od wynagrodzen za prace zlecone 229
— ubezpieczen zdrowotnych 229

— skladek i zwrotu pozyczek do Pracowniczej Kasy Zapomogowo —

Pozyczkowej oraz alimentéw i innych zobowigzan pracownikéw, 240
— niezwréconych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw (np.
alimenty, PKZP, PZU) 240
Zapisy strony ,,Ma” konta 231
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Listy wynagrodzen brutto 080, 404
2. | Wynagrodzenia obcigzajace refundacje z Powiatowego Urzedu 240

Pracy

Konto 232 — Rozrachunki ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) niebedgcymi pracownikami —
stuzy do ewidencji rozrachunkéw ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) z tytulu wszelkich
wyptat pienigznych, a w szczegdlnosci wyptacane na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzielo,
umowy agencyjne;j itp.

Na stronie ,,Wn” konta 232 ujmuje sie:
— wyplaty pieniezne netto,
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— potracenia wyplat, do ktérych zleceniodawca jest upowazniony ustawowo, np. podatek dochodowy
od os6b fizycznych, skladki na ubezpieczenie zdrowotne, ubezpieczenie spofeczne, sumy
egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych lub egzekucyjnych oraz za pisemna zgoda
zleceniobiorcy z innych tytuléw, np. potracenia za niedobory i szkody, sumy do rozliczenia,
swiadczenia odptatne itp.

Na stronie ,,Ma” konta 232 ujmuje si¢ sumy brutto wedlug zawartej umowy.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 232 powinna zapewnié rozliczenie wyplat z podziatem
na:

— zleceniobiorcow,
— niepodjete wyplaty,

Konto 232 moze wykazywa¢ dwa salda:
— saldo Wn — oznacza stan naleznoéci z tytutu wyptat,
— saldo Ma — oznacza wyplaty niepodjete.

Zapisy strony ,,Wn” konta 232

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Wyplata wynagrodzenia dla zleceniobiorcéw:
— przelewem na konta zleceniobiorcoéw 130

2. | Potracenia dokonane z tytutu:

— podatku dochodowego od 0séb fizycznych, 225
— skladki na ubezpieczenie spoteczne placonych przez

zleceniobiorcéw od wyptat za prace zlecone 229
— ubezpieczen zdrowotnych 229
~ innych zobowigzan zleceniobiorcéw 240

Zapisy strony ,,Ma” konta 232

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Rachunki wystawione przez zleceniobiorcéw brutto 080, 404

Konto 234 —”Pozostale rozrachunki z pracownikami” —

stuzy do ewidencji nalezmosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z wszelkich innych
tytuléw niz wynagrodzenia, tj. naleznosci z tytuhu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznosci od
pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych, naleznosci z tytutu
pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, naleznosci i roszczent od pracownikéw z
tytulu niedoboréw i szkod, zaptaconych zobowiazan wobec pracownikéw, rozliczonych zaliczek i
zwrotéw $rodkéw pienieznych, wplywdéw naleznosci od pracownikéw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda :

Saldo Wn — oznacza naleznosci od pracownikéw z tytutu sum pobranych do rozliczenia .
Saldo Ma — oznacza zobowigzania wobec pracownikéw np. z tytutu kosztéw podrézy shuzbowych.
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Zapisy strony ,,Wn” konta 234

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) 130
2. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych 761
3 Wyplata ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy przez 130
" | pracownikéw
4. | Wyptata delegacji 130
5. [Naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod 240
Zapisy strony ,Ma” konta 234
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek
— na rachunki bankowe 130
2. | Rozliczenie naleznosci z lat ubieglych 800
3. |Delegacje stuzbowe pracownikéw 409
4. |Ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy przez pracownikéw, 405
szkolenia
Na  koncie 240 -,Pozostale rozrachunki” - ewidencjonuje si¢ zaréwno krajowe jak

1 zagraniczne naleznosci i roszczenia oraz zobowigzania nieobjete ewidencja na kontach 201 —
234, a w szczegdlnosci:

— rozrachunki z tytutu potracent dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytuléw niz podatki i
sktadki odprowadzane do ZUS,

— roszczenia sporne,
— wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywéw z podatku rolnego.

Na stronie Wn konta 240 ksigguje sie:

— TOSZCZenia sporne,

— odpisanie zobowigzaf przedawnionych,
— odprowadzenie potrgcen z list plac.

Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:
— zobowigzania z tytutu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz réznych jednostek,

— zobowigzania z tytulu wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow
z podatku rolnego,

— odpisanie zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych,
— odpisanie naleznosci nieistotnych oraz roszczef umorzonych lub przedawnionych,

Na koncie 240 mogg wystepowaé dwa salda:
-saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
-saldo Ma stan zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

27




Zapisy strony ,,Wn” konta 240

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Faktury lub rachunki za dostawy i ustugi dotyczace sum na zlecenie 201, 231,234,
lub sum depozytowych 401, 402
2. |Roszczenia sporne:
- z tytutu dostaw 201,
- z tytuhu naleznosci od pracownikow 231,234
3. |Zasadzone koszty postgpowania spornego i odsetki za zwloke 720, 750, 760
dotyczace roszczen spornych
4. | Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych 130
5. | Wynagrodzenie obcigzajace refundacje z Urzedu Pracy 231
Sktadki ZUS i FP naliczony od wynagrodzen obcigzajace refundacje 229

z Urzedu Pracy

Zapisy strony ,Ma” konta 240

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Wplata nalezno$ci 130
2. | Zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na listach ptac na rzecz 231
réznych jednostek
3. |Umorzenie naleznosci oraz odpisanie nalezno$ci przedawnionych 080
Iub nieistotnych
4. |Refundacja wynagrodzen z Urzedu Pracy 130

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia” - stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczego6lnosci:
— przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wplat na konto ujmujace naleznosé, ktérych dotycza wptaty,
— zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

Zapisy strony ,Wn” konta 245

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zwrot pomytkowo wplaconej kwoty 130
2. | Zwrot kwot dotyczacych wptlat naleznosci budzetowych pomytkowo 139
wplaconych na inne konta niz rachunek biezacy jednostki
3. |Zaliczenie wptaty po przeprowadzonym postepowaniu 700, 720, 750, 760
wyjasniajagcym do przychodéw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wezesniej jako naleznosci
4. | Uznanie wptaty za splat¢ naleznos$ci po przeprowadzonym 221

postepowaniu wyjasniajgcym
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Zapisy strony ,Ma” konta 245

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty dotyczacej 130
naleznodei z tytulu dochodéw budzetowych bez podania tytuhu
wplaty
2. |Wplata na rachunek funduszy specjalnego przeznaczenia, inne 135,139
rachunki bankowe kwot dotyczacych nalezno$ci budzetowych

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujqce naleinosci” — shuizy do ewidencji odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznoéci, a na
stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zapisy strony ,,Wn” konta 290

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyksiegowanie odpisu aktualizujgcego naleznosci 720, 750, 760
2. |Umorzenie nalezno$ci, na ktéra utworzono odpis aktualizujacy 201, 221
naleznosci

Zapisy strony ,Ma” konta 290

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Utworzenie odpisu aktualizujgcego naleznosci 720, 751

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu ,,3” shuzg do ewidencji zapasoéw materiatéw oraz rozliczenia zakupu materialéw.

Konto 310 — ,,Materialy” — stuzy do ewidencji zapaséw materialow.
Na stronie ,,Wn” konta 310 ujmowane sa zwigkszenia ilosci i wartoéci stanu zapasu materiatow.

Na stronie ,,Ma” konta 310 uyjmowane s3 zmniejszenia stanu zapasu materiatlow.

Konto 310 moze wykazywaé saldo ,,Wn”, ktére wyraza stan zapaséw w cenach zakupu.
Bezposrednio w koszty odnoszone sg materiaty przeznaczone do bezposredniego uzytku.

Zapisy strony ,Wn” konta 310

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub kwartatu 401
warto$¢ materiatdw, ktére byty rozchodowane a niezuzyte

2. | Zakup materiatéw do magazynu 201
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Nieodptatne otrzymanie materiatléw

760

Zwrot materiatéw wydanych do zuzycia

401, 851, 080

Zapisy strony ,Ma” konta 310

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zaksiggowanie w koszty materiatéw z inwentaryzacji na poczatku 401
nastgpnego roku
2. | Wydanie materiatéw z magazynu 401
3. |Nieodplatne przekazanie materiatéw 761

Konto 330 "Towary"
Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapaséw towardw.

Ewidencja na tym koncie obejmuje si¢ towary znajdujace si¢ zarowno we wlasnych magazynach,
punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak réwniez w magazynach obcych i przerobie obcym.
Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasOw towarow, a na stronie
Ma jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zapasOw towar6w w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 330

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przychéd towaréw z zakupu (w cenie zakupu lub nabycia) 201
2. | Nadwyzka zapasow 240
3. |Otrzymanie nieodplatne 760

Zapisy strony ,,Ma” konta 330

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Rozchéd towaréw sprzedanych 730
2. | Niedobory i szkody w zapasach 240
3. |Przekazanie nieodptatne 761

Zespot 4 —,, Koszty wedlug rodzajow ,,

Na stronie ,,Wn” kont zespolu ,,4” ksigguje sic wszystkie poniesione w okresie koszty zwigzane z
dziatalnoscia operacyjna.

Na stronie ,Ma” ksigguje si¢ zmmiejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz na koniec roku
przeniesienie salda kosztow na konto 860.

Ewidencjg analityczng do kont zespotu ,,4” prowadzi sie wedlug podziatek obowiazujacej klasyfikacji
budzetowe;.
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Konto 400 — ,,Amortyzacja” — stuzy do ewidencji odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koficu roku
salda konta na wynik finansowy.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Zapisy strony ,,Wn” konta 400

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Odpisy amortyzacyjne od srodkéw trwatych i wartodci 071
niematerialnych i prawnych

Zapisy strony ,,Ma” konta 400

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych (korekta) 071
2. | Przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego 860

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii” — stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i
energii na cele dzialalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatéw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienia salda poniesionych w ciagu roku kosztéw.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiadaé kosztom kwalifikowanym w paragrafach:

- 421 ,,Zakup materialéw i wyposazenia”;

- 422 ,,Zakup srodkéw zywnosci”,

- 424 , Zakup srodkéw dydaktycznych i ksigzek”;

- 426 ,,Zakup energii”.

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 401

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatéw i energii 201
2. |Wydane do zuzycia materialy do dziatalno$ci eksploatacyjnej z 310
magazynu
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Zapisy strony ,Ma” konta 401

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Zmniejszenie kosztow z tytulu zuzycia materialéw i energii np. 201, 310
korekta faktury, bledne ksiggowania oraz z tytutu zwrotu materialtéw
do magazynu

2. | Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy 860

Konto 402 — ,,Uslugi obce” — shuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych $wiadczonych na rzecz
dzialalnosci podstawowe;j.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione na zakup ustug obcych, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw a na dzien bilansowy przeniesienie na konto 860.
Koszty yymowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegdlnosci koszty kwalifikowane w
paragrafach:

- 427 ,,Zakup ushug remontowych”;

- 428 ,,Zakup ushug zdrowotnych”;

- 430 ,,Zakup ushug pozostatych”;

- 433 ,,Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego”;

- 436 ,,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych”;

- 438 ,,Zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia”;

- 439 ,,Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”;

- 440 ,,Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”;

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 402

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Poniesione koszty ustug obcych 201

Zapisy strony ,,Ma” konta 402

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zmniejszenie kosztow 201
2. |Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy 860

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty” — stuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze kosztowym w
szczegblnosci:

- podatek akcyzowy,

- podatek od nieruchomosci,

- podatek od srodkéw transportowych,

- optaty o charakterze podatkowym,

- oplata notarialna,

- oplata skarbowa,
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- opfata administracyjna,
- skfadki i wptaty do organizacji miedzynarodowych.

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw podatkéw oraz optat o charakterze podatkowym, a takze
optaty notarialnej i skarbowe;.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztéw a na dzien bilansowy przeniesienie tych kosztéw na konto 860.

Do kosztéw ewidencjonowanych na w/w koncie zalicza si¢ koszty ujete miedzy innymi w
nastgpujacych paragrafach klasyfikacji budzetowe;:

- 448 ,,Podatek od nieruchomosci”;

- 449 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetu pafistwa”;

- 450 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”;

- 451 ,,Oplaty na rzecz budzetu panstwa’;

- 452 ,,Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego™;

- 453 ,,Podatek od towaréw i ustug VAT”.

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 403

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Poniesione koszty podatkéw oraz optat o charakterze podatkowym 201
w/w 1 innych optat

Zapisy strony ,,Ma” konta 403

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztéw 201
2. | Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 404 — , Wynagrodzenia” - stuzy do ewidencji kosztow z tytutu wynagrodzen z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy 0 prace, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odregbnymi przepisami.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracefi z réznych tytuléw dokonywanych na listach plac), a na stronie
Ma ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw z tytutu wynagrodzen oraz na
dzien bilansowy przeniesienie tych kosztéw na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:

- 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikéw”;

- 404 ,,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”;

- 409 ,,Honoraria”;

- 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”;

- 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 404

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1;

Koszty ~wynagrodzen pracownikéw oraz o0séb fizycznych
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych

231,232

Zapisy strony ,Ma” konta 404

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zmniejszenie kosztéw z tytutu refundacji wynagrodzen z PUP 240
2. | Zmniejszenie kosztow 231, 232
3. |Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 405 — ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia” — shuzy do ewidencji kosztéw z tytutu
réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty z ww. tytutu, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie tych kosztéw na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:
- 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”;

- 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoleczne™;
- 412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”;

- 413 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”;
- 414 ,Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepemosprawnych”;
- 428 ,,Zakup ushug zdrowotnych”;

- 444 , Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczet Socjalnych”;
- 470 ,,Szkolenie pracownikéw niebgdacych cztonkami korpusu shuzby cywilne;”.

Zapisy strony ,,Wn” konta 405

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. |Koszty ubezpieczef i innych $wiadczen pracownikéw oraz oséb 229
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych, PFRON
2. | Warto$é przelanych odpiséw na ZFSS 130

Zapisy strony ,,Ma” konta 405

Lp. Treéé operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztéw z tytutu refundacji wynagrodzen z PUP 240
2. | Zmniejszenie kosztow 229
3. | Przeniesienie salda konta na dzie bilansowy na wynik finansowy 860

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.
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Konto 409 — ,, Pozostale koszty rodzajowe” — shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowe;j,
ktére nie zostaty zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400 — 405. Ujmuje si¢ na tym koncie
migdzy innymi: zwroty wydatkéw na uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan
stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niezaliczone do
kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie tych kosztéw na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:
- 290 ,,Wptaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwiazkow
gmin lub zwigzkéw powiatow na dofinansowanie zadan biezacych”;

- 302 ,,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen"

- 415 ,,.Doptaty w spétkach prawa handlowego™;

- 416 ,,Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przejetych zobowiazan po likwidowanych i
przeksztatcanych jednostkach zaliczanych do sektora finanséw publicznych”;

- 441 ,,Podréze stuzbowe krajowe”,

- 442 ,,Podréze shuzbowe zagraniczne™;

- 443 , Roézne optaty i sktadki”;

- 461 ,,Koszty postgpowania sagdowego i prokuratorskiego”,

- 458 ,,Pozostate odsetki”.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi sie na konto 860.

Zapisy strony ,,Wn” konta 409

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Pozostate koszty rodzajowe 201

Zapisy strony ,Ma” konta 409

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zmniejszenie kosztow 201
2. | Przeniesienie salda konta na dzie bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 410 - ,,Inne swiadczenia finansowane z budietu,, stuzy do ewidencii specyficznych kosztéw
podstawowe;j dziatalnosci operacyjnej jednostek budzetowych.

Utworzenie odrgbnego konta 410 jest potrzebne w celu ewidencji kosztow prezentowanych w pozycji
B.IX ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” rachunku zyskow i strat.

Na koncie 410 ksigguje si¢ koszty $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu paistwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Koszty
ksiggowane na stronic Wn konta 410 obejmuja w szczeg6lnosci:

— $wiadczenia spoteczne wyplacane w formie pienieznej i rzeczowe;,

— diety i koszt przejazdu radnych oraz inne koszty zwiazane z funkcjonowaniem organéw
stanowigcych jst,

— nagrody, stypendia i inne §wiadczenia przyznawane dla os6b niebedacych pracownikami jednostki
budzetowej ponoszacej koszty.
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Na stronie Ma konta 410 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujstych kosztow.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:
- § 413, Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne",

- § 303 ,,R6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych”,

- § 304 ,)Nagrody o charakterze szczeg6lnym ( nie dotyczy pracownikéw jednostki)

- § 311 ,,Swiadczenia spoteczne”,

- § 324 ,,Stypendia dla ucznidéw",

- § 325 ,,Stypendia rozne",

- § 326 ,,Inne formy pomocy dla uczniow",

- § 430 ,,Zakup ustug pozostatych”.

Zapisy strony ,Wn” konta 410

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Swiadczenia spoleczne 130
2. | Diety, koszty przejazdu radnych 130
3. | Stypendia dla uczniéw 130
4. | Skladki ubezpieczenia zdrowotnego optacone za osoby niebedace 130
pracownikami jednostki
5. | Nagrody dla osob niebedacych pracownikami jednostki 130
6. |Doptaty do biletow dla ucznidow 130
7. |Inne formy pomocy dla uczniéw 130
Zapisy strony ,,Ma” konta 410
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych Odpowiednie konta
zespolu 112
2. | Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi sie na konto 860.

Konto 411 ,,Pozostate obcigienia” shizy do ewidencji specyficznych kosztéw konta 411
prezentowanych w pozycji B.X. ,,Pozostate obcigzenia” rachunku zyskéw i strat.

Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 411 obejmuja w szczegdlnosci:

— wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,

— wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwiazkéw gmin i
zwigzkow powiatow,

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:

- 285 ,,Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow z podatku
rolnego”;

- 291 ,,Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art., 184 ustawy, pobranych nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci”;

- 459 ,,Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz oséb fizycznych”,
- 460 ,Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych”
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Na stronie Ma konta 411 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zapisy strony ,,Wn” konta 411

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu 130
terytorialnego, zwigzkéw gmin i zwigzkéw powiatéw oraz izb
rolniczych
2. | Zwrot dotacji w nastepnym roku 130

Zapisy strony ,Ma” konta 411

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych Odpowiednie konta
zespotu 2
2. | Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860

Zespot 7 —,, Przychody, dochody i koszty”
Na kosztach zespotu 7 ewidencjonuje sie:

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
- dochody z mienia,

- pozostate przychody i koszty.

Konto 720 — ,, Przychody z tytulu dochodow budzetowych” — stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych. Ewidencja analityczna do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedhug pozycji planu finansowego.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,Wn” kont 720

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Odpisy z tytuhu dochodéw budzetowych 221
2.  |Odpisy aktualizujgce naleznosci 290
3. |Przeniesienie salda na koniec roku na wynik finansowy 860

Zapisy strony ,Ma” kont 720

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. |Przychody z tytului dochodéw budzetowych przypisanych jako 221
naleznosci

2. |Przychody z tytulu dochodéw budzetowych nieprzypisanych 130
uprzednio jako naleznosci
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Konto 730 "Sprzedaz towardéw i wartosé ich zakupu"'

Konto 730 stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy towaréw i wartoéci ich zakupu.

Na stronie Wn konta 730 ujmuje si¢ warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia).
Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy towarow.

W konicu roku obrotowego przenosi sie:

1) przychody ze sprzedazy towaréw na strong Ma konta 860 (Wn konto 730);

2) warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu na strone Wn konta 860 (Ma konto 730)
Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 730

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia) 330
2. | Zmniejszenie przychodéw ze sprzedazy na skutek korekty faktur lub 201
rachunkéow
3. | Przeniesienie w koficu roku przychodéw ze sprzedazy 860

Zapisy strony ,,Ma” konta 730

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Przychody ze sprzedazy towaréw 201
2. |Przyjecie towar6w zwrdconych przez odbiorcoéw 330
3. | Przeniesienie w konicu roku wartosci sprzedanych towaréw w cenie 860
zakupu (nabycia)

Konto 750 — ,, Przychody finansowe” — stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytuhu operacji finansowych, w szczegblnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akeji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow
warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe, odsetki
od $rodkéw obrotowych zgromadzonych na rachunku bankowym.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.
Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 750

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Przeniesienie na koniec roku bilansowego salda konta na wynik 860
finansowy
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Zapisy strony ,Ma” konta 750

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Odsetki za zwloke od zalegtych naleznosci 221
2. |Otrzymane dywidendy i przychody z tytulu udzialéw w obcych 130
podmiotach
2. | Oprocentowanie wiasnych §rodkéw na rachunkach bankowych 130

Konto 751 — ,,Koszty finansowe” — stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na koszty finansowe skladaja si¢ przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek odsetki, w tym
od kredytéw, pozyczek i innych zobowiazan finansowych zaciggnietych przez urzedy jednostek
samorzadu terytorialnego na rzecz budzetu, a takze wymagalne odsetki za zwloke w zaptacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ koszty operacji finansowych obejmujgce w szczegdlnosci:

— wartos¢ sprzedanych udziatéw, akeji i innych papieréw warto$ciowych,

— odsetki od sprzedanych obligacji wlasnych,

— odsetki od zaciggnigtych kredytéw i pozyczek przez jednostki samorzadu terytorialnego,

— odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazari, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie
realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych,

— odpisy aktualizujace warto$¢ aktywdéw finansowych,

— odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych,

— odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodéw finansowych.

Ewidencjg analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedlug tytutéw kosztéw operacji finansowych,
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,Wn” konta 751

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zaptacone odsetki od pozyczek i kredytéw zaciagnigtych przez 130
jednostki samorzadu terytorialnego
2. | Zaptacone odsetki od obligacji wlasnych 130
3. |Zaptacone odsetki od zobowigzan 130
4. | Naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaptaconych 201, 225, 229, 240
w terminie zobowigzan

Zapisy strony ,,Ma” konta 751

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych 860

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne” — stuzy do ewidencji przychodéw nie zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich przychodéw innych niz
podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.
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W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania;
Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 760

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie salda konta na wynik finansowy 860
Zapisy strony ,,Ma” konta 760
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 201
1 prawnych
2. | Odpisanie przedawnionych zobowigzan 201, 221, 231, 234, 240
3. | Otrzymane odszkodowania, kary i grzywny 130
4. | Otrzymane nieodplatnie pozostale srodki trwale 013
5. |Pozostate przychody operacyjne 201

Konto 761 — ,, Pozostale koszty operacyjne” — stuzy do ewidencji kosztéw nie zwiazanych
bezposrednio z podstawowsg dziatalnoscia jednostki.

W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciagalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strong Wn konta 860. Na
koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 761

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Wartos¢é sprzedanych materialow 310, 401
2. |Zaplacone lub naliczone kary, grzywny i koszty postepowania| 130,201, 225, 234, 240
spornego
3. | Koszty likwidacji rodkow trwatych 130, 201, 234

40




Zapisy strony ,Ma” konta 761

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie salda konta na wynik finansowy 860

Zespot 8 — ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 — ,, Fundusz jednostki” - shuzy do ewidencji zwigkszefi i zmniejszen funduszu jednostki,
ktéry stanowi réwnowartos¢ aktywéw netto jednostek budzetowych. W nowo utworzonych
jednostkach stan poczatkowy funduszu jednostki wyraza warto$¢é otrzymanego pierwszego
wyposazenia w postaci réznych sktadnikéw aktywow trwatych i obrotowych.

Wszelkie zmiany tego funduszu z tytuléw okreslonych w przepisach regulujacych zasady
gospodarki finansowej, ksi¢guje si¢ odpowiednio — zmniejszenia na stronie Wn, a zwickszenia na
stronie Ma konta 800.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

- uyjemny wynik finansowy roku ubiegtego (strate bilansowa), ktéry przeksiegowuje sie z konta
860 ,,Wynik finansowy” — pod datg przyjecia sprawozdania bilansowego,

- zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowane z konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw
budzetowych” ( okresowe lub roczne przeniesienie na podstawie sprawozdar o dochodach
budzetowych),

- réwnowartos¢ dotacji przekazanych w ciggu roku przez jednostki budzetowe oraz srodkéw
budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wtasnych jednostek

budzetowych, to jest salda konta 810 ,,Dotacje budzetowe ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje” ( pod data ostatniego dnia roku obrotowego),
- warto$¢ nieumorzona rozchodowanych srodkow trwatych na skutek zuzycia, przekazania
nieodplatnego lub sprzedazy — Ma 011

- koszty dotyczace sprzedanych lub przekazanych nieodplatnie inwestycji oraz koszty inwestycji
bez efektow - Ma 080

- zmniejszenie wartosci podstawowych srodkéw trwatych z tytutu zarzadzonej aktualizacji
(obnizenia warto$ci ewidencyjnej brutto) - Ma 011

- zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci
poczatkowej podstawowych $rodkéw trwatych w wyniku aktualizaciji - Ma 071.

Na stronie Ma konta 800 ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:

- dodatni wynik finansowy (zysk bilansowy) roku ubieglego, ktéry przeksiegowuije sie z konta
860 ,,Wynik finansowy” — pod datg przyjecia sprawozdania bilansowego.

- zrealizowane wydatki budzetowe (przeksiegowanie z konta 223 ,,Rozliczenie wydatkow
budzetowych” na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan budzetowych o wydatkach
budzetowych),

- rtownowarto$¢ $rodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa lub zaktad
budzetowy na sfinansowanie jej inwestycji ( zapis réwnolegty do zaptaty Wn 810 Ma 800),
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- warto$¢ nieodptatnie otrzymanych podstawowych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz inwestycji,

- zwigkszenie dotychczasowej wartosci brutto srodkéw trwatych, na skutek zarzadzonej
aktualizacji.

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn, okreslonych kazdorazowo w
przepisach szczeg6lnych.

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegétowa umozliwiajaca ustalenie przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Zapisy strony ,,Wn” konta 800

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia 860
sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego

2. |Przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego Rb-27S, 222
zrealizowanych dochodéw budzetowych

3. |Przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i 810
srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje

4. |Wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw 011
trwalych i inwestycji

5. | Réinice z aktualizacji srodkéw trwatych 011

Zapisy strony ,Ma” konta 800

L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia 860
sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego

2. | Przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego Rb-28S, 223
zrealizowanych wydatkéw budzetowych

3. | Wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji 810

4. | Réznice z aktualizacji §rodkéw trwatych 011

5. | Nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych i inwestycji 011

Saldo ,,Ma” konta na koniec roku wykazuje stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,, Dotacje 7 budzetu oraz Srodki z budzetu na inwestycje” -

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z
budzetu przez dysponentéw srodkéw budzetowych oraz réwnowartosci wydatkéw dokonanych
przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji.

Szczegoly dotyczace zasad udzielania i wysokosci oraz sposobu i terminu rozliczania dotacji z
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego okreslone s3 w drodze uchwaty j €j organu
stanowigcego.

Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie:
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- rownowartos¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje jednostek budzetowych (zapis réwnolegly
do zaptaty zobowigzan ksiggowany Wn 810 Ma 800),

- uznane za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane przez jednostki budzetowe.

Na stronie Ma konta 810 ksigguje si¢ przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810
na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug jednostek, ktérym dotacje
przekazano, ze wskazaniem przeznaczenia dotacji oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Konto 810 nie moze wykazywa¢ salda na koniec roku.

Zapisy strony ,Wn” konta 810

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za 224
wykorzystane lub rozliczone

2. |Réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze 800
srodkéw budzetu na finansowanie inwestycji

Zapisy strony ,Ma” konta 810

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 800

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczef
migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen

2) rozliczeti migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn ich zwiekszen i
Zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodéw.

Zapisy strony ,,Wn” konta 840

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:
- zaplaty naleznosci lub roszczen 201, 234, 240
- uznania naleznosci lub roszczen, na ktdre utworzono rezerwy, ich 750, 760
umorzenie, przedawnienie lub oddalenie roszczen spornych
2. Zarachowanie przychodéw przysztych okreséw do przychodéw ze 750, 760,
sprzedazy lub dotacji danego okresu
3. Przeksiggowanie cze$ci dlugoterminowych naleznosci budzetowych 750
podlegajacych sptacie w danym roku, rownolegty zapis Wn 221 Ma
226
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Zapisy strony ,,Wn” konta 840

Tres$é operacji

Konto przeciwstawne

1. Wplaty z tytulu przychodéw dotyczacych przysztych okreséw (np. za 131
ustugi, ktére bedg wykonywane w nastepnych latach)
2. Przypisanie dtugoterminowych naleznosci budzetowych podlegajacych 226
zaptacie w latach nastepnych
3. Utworzenie rezerw na przyszle zobowigzania w ciezar:
- pozostatych kosztow 760
- kosztow finansowych 750
- strat nadzwyczajnych 860

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych” — shuzy do ewidencji stanu oraz

zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Ewidencja szczegétowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie

stanu zwigkszen i

zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczefi socjalnych, wysokosci poniesionych kosztéw i
wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegolne rodzaje dzialalnosci socjalne;.

Zapisy strony ,Wn” konta 851

L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Koszty zwigzane z prowadzona przez jednostke dziatalnoscig
socjalna:
- zaplacone 135
- wyplaty przyznanej pomocy bezzwrotnej 135
2. |Koszty z tytulu umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych naleznosci 234, 240
3. [Naliczenie podatku dochodowego z tytutu udzielonych zapomég i 225
doptat do wypoczynku czynnego
Zapisy strony ,,Ma” konta 851
L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Odpisy na ZFSS 135
2. | Srodki otrzymane od innych jednostek z tytulu ich udzialu 135
w pokrywaniu kosztéw wspdlnej dzialalnosci socjalnej
3. |Odsetki bankowe naliczone od zakladowego funduszu $wiadczen 135
socjalnych
4. | Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe 240
(wymagalne na dzien bilansowy)
Konto 860 — ,, Wynik finansowy” — stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
Zapisy strony ,,Wn” konta 860
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przeniesienie w koncu roku kosztéw w/g rodzaju Zespdt 47
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Zapisy strony ,Ma” konta 860

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie przychodéw z kont zespohu ,, 7 na koncu roku Zespoét )77

KONTA POZABILANSOWE:

Konto 291 - ,Zobowigzania warunkowe” - shizy do ujmowania ewidencji zobowiazaf
warunkowych, tj. udzielonych gwarancji i porgczef.

Na stronie Ma konta 291 ujmuje si¢ powstanie zobowigzania warunkowego, tj. w momencie
ustanowienia poreczenia.

Na stronie Wn konta 291 ujmuje si¢ wygasnigcie tego zobowigzania, tj. pod data zaplaty tego
zobowigzania.

Konto 291 ,,Zobowiazania warunkowe” moze wykazywaé saldo Ma, ktére okresla stan zobowigzan
warunkowych.

Na koncie 291 ,,Zobowigzania warunkowe” udzielone porgczenie ewidencjonuje sic w kwocie
wymagalnej zapflaty, tj. Iacznie z odsetkami.

Do konta 291 ,,Zobowigzania warunkowe” powinna byé prowadzona ewidencja analityczna, ktdra
umozliwia ustalenie zobowiazan warunkowych wedtug kontrahentéw.

Konto 291 wykazuje saldo Ma, ktdre oznacza stan zobowigzan warunkowych.

Konto 910 - ,,Zabezpieczenia” - stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania uméw
oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie niepieniezne;.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegélnosci otrzymane i posiadane zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw oraz z tytulu gwarancji i rekojmi, w formie niepienieznej.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegélnosci zwracane kontrahentom zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw oraz z tytutu gwaranc;ji i rekojmi, w formie niepienigzne;.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposob zapewniajacy ustalenie stanu zabezpieczef
nalezytego wykonania uméw oraz z tytulu gwarancji i rekojmi, w formie niepienieznej, wedhug
poszczeg6lnych tytuléw zobowigzan oraz wedtug kontrahentéw (os6b).

Na koniec roku konto 910 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan posiadanych zabezpieczef,
nalezytego wykonania uméw oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie niepieniezme;.

Konto 976 - ,, Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami — wzajemne naleznosci”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami

w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy

jednostkami w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Konto 976 ma by¢ pomocne przy sporzadzeniu lacznego sprawozdania finansowego, wiec

dotyczyé bedzie kilku odrgbnych spraw bedacych przedmiotem wytaczen przy

sporzadzeniu acznego sprawozdania finansowego. Nalezy prowadzié ewidencje dla

kazdego przedmiotu wylaczen oddzielnie. Wymieni¢ nalezy oddzielnie ewidencje

wzajemnych rozliczen prowadzonych dla:

- przychodow i kosztéw. Ewidencja obejmuje ksiegowane oddzielnie narastajaco
przychody i koszty, bedace nastepstwem wzajemnych $wiadczen pomigdzy
jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem. Przychody uzyskane od jednostek
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objetych tacznym sprawozdaniem, ewidencjonowane w jednostkach organizacyjnych,
musza by¢ réwne kosztom w innych jednostkach,

- naleznosci i zobowiazan. Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan
naleznosci i zobowigzan niezapltaconych w dniu bilansowym. Naleznosci od
jednostek z grupy objetej tacznym sprawozdaniem sa ewidencjonowane na stronie
Wn konta 976 (wzajemne naleznoéci), natomiast na stronie Ma tego konta ksiegowaé
nalezy zapisy o ich zaptacie. Saldo konta bedzie oznaczalo stan naleznoéci do
wylaczenia w sprawozdaniu tacznym.

Konto 976 dla zobowiazan wzajemnych bedzie prowadzone w porzadku odwrotnym.

- nieodplatnie przekazanych srodkach trwatych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych. Kazda jednostka ewidencjonuje sktadniki majatku trwatego przekazane
innym jednostkom objetych tacznym sprawozdaniem w wartoéci netto przekazanych
aktywow.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji planu finansowego wydatkow
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksieguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw oraz
jego korekty , z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim a zmniejszenia zapisem ujemnym.
Na stronie Ma konta 980 ksieguje si¢ :

- warto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéow,

- warto$¢ wydatkéw niewygasajacych, ktore ujgto w planie do realizacji w roku nastgpnym

- wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 prowadzona jest w szczegétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych , tj. wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz w uktadzie
zadaniowym.

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 981 — ,, Plany finansowe niewygasajgcych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkow
jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje si¢ wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma ujmuje sie:

- rownowarto$¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére byty
zatwierdzone w planie na dany rok

- wartos$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkéw, ale niezrealizowanych lub
wygastych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 981 prowadzona jest w szczeg6towosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych , tj. wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
uktadzie zadaniowym.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 — ,, Plan wydatkéw srodkéw europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji kwot uj¢tych w planach wydatkéw $rodkéw europejskich
dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 982 ksieguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
srodkow europejskich oraz jego korekty, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia
zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 982 ksieguje si¢ réwnowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw srodkéw
europejskich, wartos¢ planu niezrealizowanych i wygastych wydatkéw.
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Konto 983 ,,Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezgcego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich danego
roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw srodkéw europejskich
w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie tych wydatkéw w kwocie obcigzajacej plan
finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie projektow
finansowanych z udzialem s$rodkéw europejskich, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé
dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku biezacym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 ,,Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich przyszlych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich przysztych
lat.

Na stronic Wn konta 984 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetu srodkéw
europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkéw roku biezacego jednostki
przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich lat przyszhych.
Na koniec roku konto 984 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie wydatkow
srodkéw europejskich na przyszte lata.

Zapisy strony ,,Wn” konta 984

Lp. Tres¢ operacji

1. |Roéwnowarto$¢ zaangazowania wydatkéw s$rodkéw europejskich ujetego w latach
poprzednich, ktére obcigza plan wydatkéw $rodkéw europejskich roku biezacego
(przeksiggowanie na poczatku danego roku na konto 983).

Zapisy strony ,,Ma” konta 984

Lp. Tres¢ operacji

1. |[Saldo konta 983 (przewyzka zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich roku
konczacego si¢ nad sumg dokonanych wydatkéw) podlegajace przeksiegowaniu na to konto
pod datg 31 grudnia.

2. |Zwigkszenie Ilub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego
zaangazowania wydatkéw srodkéw europejskich przysztych lat w wyniku aneksu do umowy
lub zmiany decyzji.

3. | Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich lat przysztych.

Konto 991 ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych
przypisaniu”

Konto 991 shuizy do ewidencjonowania kwot naleznych do pobrania i kwot pobranych przez
inkasentow.

Konto 991 prowadzone jest wedlug poszczegdlnych inkasentéw oraz wedhug rodzajow podatkéw.
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Zapisy strony ,,Wn” konta 991

Lp. Tres¢ operacji

1. |Przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania, wynikajacej z wydanych przez inkasenta
pokwitowan wplaty.

2. | Odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;.

Zapisy strony ,Ma” konta 991

Lp. Tresé¢ operacji

1. | Wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu.

2. | Odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do prania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiggowar dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Konto 998 — ,,Zaangaiowanie wydatkéw budietowych roku bieigcego” — stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na koncie 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego, czyli kwoty wynikajace z podpisanych przez
dysponenta budzetu uméw angazujacych srodki przewidziane planem finansowym wydatkéw.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ uméw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Do konta 998 prowadzi si¢ ewidencje szczegélowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
1 powinna zapewni¢ w szczego6lnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
W trakeie roku saldo Ma konta powinno wskazywaé warto$¢ zaangazowania, ktore nalezy wykazaé
w sprawozdaniu Rb-28 w kolumnie ,,Zaangazowanie”.

Konto 999 — ,, Zaangazowanie wydatkow budtetowych przyszlych lat” — stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére maja
by¢ zrealizowane w latach nast¢pnych.

Na stronic Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Do konta 999 prowadzi si¢ ewidencje szczegblowa wedhig podziatek klasyfikacii budzetowej i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
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Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.

Na koncie 999 ksigguje si¢ m.in..:

- ubezpieczenie spoleczne,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne za dany rok budzetowy
- wieloletnie umowy inwestycyijne, itp.

Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej
Konta analityczne prowadzi si¢ do nastepujacych kont syntetycznych:
Konta bilansowe

011- Srodki trwale — podziat wedlug grup rodzajowych niezbednych do sporzadzenia
obowigzujacej sprawozdawczosci,

013 ~ pozostale Srodki trwale — ewidencja analityczna ilosciowa i wartosciowa prowadzona jest
w ksiggach inwentarzowych umozliwiajagcych ustalenie miejsca srodka trwatego o charakterze
wyposazenia,

020 - wartosci niematerialne i prawne - ewidencja analityczna w ksiggach inwentarzowych
umozliwiajgca ustalenie miejsca uzytkowania, ilosci, ceny jednostkowej i wartosci poszczegdlnych
skladnikéw wartosci niematerialnych i prawnych. Ponadto ewidencja analityczna powinna umozliwiaé
nalezyte obliczanie umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych.

030 - dlugoterminowe aktywa finansowe — ewidencj¢ analityczng prowadzi sie¢ wedlug rodzajow
dtugoterminowych aktywéw finansowych.

071 - umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - podziat na umorzenie
srodkéw trwatych wedtug grup rodzajowych oraz na umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych.

072 - umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych
i prawnych - podzial na umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych.

080 - srodki trwate w budowie - podzial wedlug poszczegdlnych zadan w sposéb zapewniajacy
ustalenie kosztéw w podziale na poszczegdlne rodzaje inwestycji, umozliwiajacy wycene
poszczegblnych obiektéw $rodkow trwatych, srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia
oraz tytuléw warto$ci niematerialnych i prawnych.

130 - rachunki bieigce jednostek budietowych — ewidencje analityczng prowadzi sic wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej w rozbiciu na rodzaj zadania, rodzaj wydatku. Na koniec kazdego

miesigca stan na poszczegblnych kontach analitycznych powinien byé zgodny z saldem na
odpowiednich rachunkach bankowych.

135 - rachunki Ssrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia - podzial analityczny na
poszczegllne rachunki bankowe funduszy specjalnych. Na koniec kazdego miesigca stan na
poszczegllnych kontach analitycznych powinien byé zgodny z saldem na odpowiednich
rachunkach bankowych.
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140 - krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pienigzne - podziat w analityce
na poszczegolne sktadniki krétkoterminowych papieréw wartosciowych, innych $rodkéw pienieznych
oraz sum pieni¢znych w drodze.

141 - Srodki pienigzne w drodze — ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug poszczegdlnych sum
pienieznych w drodze.

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - podziat wedtug poszczeglnych kontrahentéw oraz
wedlug klasyfikacji budzetowej, umozliwiajacy ustalenie stanu zobowiazaf lub naleznosci wobec

kazdego z nich.

221 - naleinosci z tytutu dochodow budietowych — ewidencje analityczng prowadzi sie wedhug
rodzajoéw podatkéw i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

222 - rozliczenie dochodéw budietowych — podziat w analityce wedhug jednostek.

223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych - podziat w analityce wedhig jednostek i przeznaczenia
srodkéw finansowych.

224 - rozliczenie udzielonych dotacji — podziat analityczny wedhig jednostek, ktérym udzielono
dotacji oraz wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej. Ewidencja szczegbtowa powinna umozliwié

ustalenie stanu przekazanych i rozliczonych dotacji.

226 - dlugoterminowe naleinosci budietowe — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug dtuznikéw
i klasyfikacji budzetowe;.

229 - pozostate rozrachunki publicznoprawne- podziat w analityce wedtug poszczegdlnych rodzajéw
rozrachunk6éw wedhug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

240 — pozostale rozrachunki — podzial w analityce wedtug rodzajéw zobowiazan i nalezno$ci oraz
wedlug poszczegélnych kontrahentéw i wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

290 —odpisy aktualizujgce naleznosci — ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug rodzaju dochodu
budzetowego.

400 - Amortyzacja — ewidencji analitycznej nie prowadzi sie.

401 — Zugycie materialow i energii — ewidencje analityczna prowadzi sie wedhig klasyfikacji
budzetowe;.

402 — Ustugi obce — ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wedhig klasyfikacji budzetowe;.
403 — Podatki i oplaty — ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budzetowe;.
404 — Wynagrodzenia — ewidencje analityczna prowadzi sie¢ wedhug klasyfikacji budzetowe;.

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug
klasyfikacji budzetowe;.

409 — Pozostate koszty rodzajowe — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji
budzetowe;j.

410 - Inne Swiadczenia finansowane z budietu - ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug
klasyfikacji budzetowe;.

411 - Pozostale obcigzenia - ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budzetowe;.
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750 - przychody finansowe - ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedhug klasyfikacji budzetowe;.
751 - Koszty finansowe - ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;.

76 0- Pozostate przychody operacyjne- ewidencje analityczna prowadzi sie¢ wedhig klasyfikacji
budzetowe;.

761 - Pozostale koszty operacyjme- ewidencje analityczna prowadzi sic wedlug klasyfikacji
budzetowe;j.

800 - Fundusz jednostki — ewidencj¢ analityczng prowadzi sie wedhig tytuléw zwickszen
1 zmniejszen.

810 - Dotacje budietowe oraz Srodki na inwestycje - ewidencja analityczna wedhuig jednostek
otrzymujgcych dotacje, zadan inwestycyjnych oraz wedhug klasyfikacji budzetowe;j.

851 - Zakladowy fundusz swiadczeri socjalnych — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedhug tytutow
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu zgodnie z planem.

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy — ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug
tytuléw powstania straty lub zysku.

Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkéw budietowych — ewidencje analityczna prowadzi sie wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

981 — Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

982 — Plan wydatkéw srodkéw europejskich — ewidencje analityczng prowadzi sie wedhug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych
przypisaniu — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych inkasentéw oraz wedhug
rodzajéw podatkow

998 — Zaangaiowanie wydatkéw roku bieigcego — ewidencje analityczna prowadzi sie wedhig
podzialek klasyfikacji budzetowe;.

999 — Zaangazowanie wydatkéw budietowych przyszych lat — ewidencje analityczng prowadzi sie
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;. ;
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 210/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
Z dnia 31 grudnia 2025 r.

Opis systemu informatycznego w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin
Referat Finansowo Ksiegowy
Uzytkowane programy komputerowe w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie:

- do obshugi finansowo - ksiggowej, ewidencji wykonania budzetu, wykonania dochodéw, naliczania
ptac 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 ptac.

Wykaz moduléw tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

I. Program PROGMAN:
Progman Finanse Premium — modul finansowo ksiegowy — ksiegowo$¢ budzetowa,
Progman Rozrachunki — modut do obstugi rozliczen VAT,
Progman Place — modut do emisji list plac,
Progman Kadry — modut do prowadzenia kartotek pracownikéw,
Progman Zlecone — modut do rozliczania uméw cywilnoprawnych.
Progman Majatek WEB Premium — oprogramowanie w wersji online przeznaczone do
ewidencji srodkéw trwatych,
Progman Zbiorczy VAT — modut do centralnych rozliczen podatku VAT.

Opis algorytmoéw i parametréw opisujacych system do prowadzenia rachunkowosci z wykorzystaniem
programu Progman znajduje si¢ w instrukcjach dostarczonych przez dostawce oprogramowania,
stanowigcych zatgczniki od Nr 10 do Nr 18 do niniejszego zarzadzenia.

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

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

IV. Program ,Ksiggowos¢ zobowigzan” - zaprojektowany i wykonany jest przez U.LINFO-
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.



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

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

VII. SYSTEM ,,Platnik”
Platnik - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS
Program ,,Platnik” umozliwia prowadzenie:

- ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i gminy w Drobinie na umowe
0 pracg, umowg zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,

- naliczanie skladek ZUS od ww. pracownikow;
- sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

VIII. BeSTI@ - program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz
sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowej)

Bestia — modut informacyjny.

Program umozliwia sporzadzenie budzetu, wieloletniej prognozy finansowej, zmian budzetu, zmiany
wieloletniej prognozy finansowej, sprawozdafi budzetowych, sprawozdan finansowych
i przekazywanie ich drogg elektroniczna do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

IX. SYSTEM BANKOWY

Internet Banking — elektroniczna obstuga kont bankowych, umozliwia polaczenie si¢ z bankiem
droga internetowg. Program umozliwia:

- podglad kont bankowych,

- wykonanie przelewow,

- wydrukowanie wyciggu bankowego,

- wydrukowanie potwierdzenia dokonanych operacji.

X. POZOSTALE OPROGRAMOWANIE
Program ewopis — umozliwia weryfikacj¢ kartotek podatkowych (grunty i budynki)
Dane tylko do odczytu, udostepniane przez Starostwo Powiatowe w Plocku.

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i dat¢ rozpoczecia jego eksploatacii,
— wykaz programéw,

— funkcje¢ oprogramowania,

— opis programowych zasad ochrony danych,

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

Program ,Podatki — osoby fizyczne i prawne”, ,Auta”, ,Ksiggowosé¢ zobowigzan”,
»UzZytkowanie wieczyste”, ,,Dzierzawy i najem” do ewidencji i rozliczania podatkéw lokalnych oraz
dzierzaw zaprojektowany i wykonany przez U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j.
z Legionowa.

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



Ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomocg komputera przy wykorzystaniu programu
komputerowego Progman Finanse Premium.

Ksiggi rachunkowe tego programu obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéow (sum zapiséw)
1 sald, ktore tworza:

— dziennik;

—ksiege glowng;

— ksiegi pomocnicze;

— zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

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

Program pozwala na prowadzenie ksiggowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kazdy rok
konczy si¢ jego zamknigciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamkniecia na kontach
ksiggowych i klasyfikacjach oraz blokuje mozliwoé¢ jakichkolwiek zmian w rozliczeniach
i wprowadzania nowych ksiegowan. Tym samym generowane s3 bilanse otwarcia na kontach
ksiggowych roku nastgpnego (po jego uprzednim otwarciu), przy czym przeksiegowania miedzy
kontami nastepuja wedtug schematu zdefiniowanego przez uzytkownika. Dokumenty bilansu otwarcia
s3 generowane jako dokumenty podlegajace edycji. W przypadku pomylki uzytkownik moze je
skorygowa¢. Jednakze, aby dane staly si¢ widoczne dla systemu, nalezy je zatwierdzi¢, co powoduje,
ze dokumentu juz nie mozna zmieni¢. Wowczas wszelkie zmiany trzeba wprowadzaé nowym
dokumentem. Otwarcie nowego roku powoduje kopiowanie planu kont i klasyfikacji z roku
poprzedniego, przy czym uzytkownik ma mozliwo$¢ modyfikacji danych. Otwarcie nowego roku nie
wymaga zamknigcia roku poprzedniego, dopuszczalne jest prowadzenie ksiggowosci z wielu lat. Dane
z roku zamknigtego pozostaja do wgladu, bez mozliwosci wprowadzania nowych danych. W obrebie
roku ksiggowego (obrachunkowego) mozna tworzyé tzw. rejestry, ktére sa od siebie niezalezne. Dla
kazdego z osobna trzeba zdefiniowa¢ plan kont i klasyfikacji. Pozwala to na prowadzenie ewidencji
dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiggi pomocnicze w jednym programie, bez potrzeby robienia
kolejnych instalacji programu i tworzenia odrebnych baz danych. Dla kazdego rejestru prowadzona
jest odrebna ksigga gidwna, ksiega 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 tytutowym
programu.

Program umozliwia nanoszenie i dokonywanie zmian w obowigzujgcym planie kont.

Wszystkie dokumenty ksiggowe sa trwale zapisywane w ukfadzie chronologicznym z réwnoczesnym
tworzeniem si¢ dziennikéw obrotéw wedtug daty ksiggowania.

Dowdd ksigegowy zarejestrowany w programie otrzymuje oznaczenie.

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

Data ksiggowania to data, wedlug ktorej sporzadzany jest dziennik obrotéw odzwierciedlajacy
chronologie zapisow.

Wszystkie dowody zarejestrowane w programie sg do przegladania.

Zamknigeie miesigca blokuje mozliwosci dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych
dowodoéw. Wszelkie zmiany dokonuje si¢ za pomoca dokumentéw stomujacych. Po zaksiggowaniu
kazdego miesiaca sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald.



Wedlug stanéw na koniec kazdego miesigca sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwne;j
(ewidencja syntetyczna).

Progman Finanse Premium

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

- data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2016 1.

- 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,
- ewidencj¢ dokumentdw ksiegowych,
- ewidencj¢ obrotéw na kontach analitycznych,
- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
- analize dziennych zapisow ksiegowych,
- analize stanu kont w ukfadzie syntetycznym i analitycznym,
- analiz¢ zalegtosci i nadptat,
- analiz¢ wykonania planu finansowego,
- analize wydatkow i kosztdw,
- sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiggows.
Plan kont jest zgodny z opracowanym zakladowym planem kont i obejmuje:
- konta syntetyczne

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

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

- numer konta

- nazwe konta

- charakterystyke konta

KSIEGI RACHUNKOWE

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

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

Ewidencja finansowa prowadzona jest w oparciu o nastgpujace ksiegi rachunkowe.

I Dziennik — zbiér danych zawierajacych zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewnetrzne,
wlasne i obce oraz wewngtrzne dowody ksiggowe. Posiada automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktéra zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie
osoby odpowiadajgcej za tre$¢ zapisu. Dziennik umozliwia uzgodnienia jego obrotéw
z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;.

II Ksigga gléwna — zbiér zapiséw ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowigzujacym
planem kont, prowadzonych zgodnie z obowigzujgcym planem kont, prowadzonych
réwnolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku. Zbiér zawiera sumy lgczne na
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kontach, obroty i salda za kazdy miesigc i w sposdb ciggly narastajgco w kolejnych
miesigcach i w roku. Sprawdzianem poprawnosci ksiggi jest zgodno$é sum tacznych
obcigzen i uznan kont bilansowych oraz zgodno$é obrotéw z dziennikiem w ramach
poszczegOlnych miesigcy i narastajaco w roku obrotowym.

ITI Ksiggi pomocnicze

- Zbiér kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiegi gléwnej. Zapisy w zbiorze
kant analitycznych dokonywane sa wg zasady podwéjnego zapisu i s3 pierwotne w stosunku
do zapiséw kont gtéwnych. Sumy obrotéw i sald na tych kantach stanowia obroty i salda
odpowiadajacych im kont ksiegi gtéwne;j.

- Zbior kartotek kont anmalitycznych — jest to zbidér wszystkich operacji finansowych
sktadajacych si¢ na obroty kont analitycznych. Sumy obrotéw i sald kartotek s3 zgodne
z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegélnych
miesigcy i narastajaco w roku obrotowym.

- Karty wydatkéw — zbiér zawierajacy zapisy jednostronne, powtérzone, ktére byly
uprzednio zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkéw i kosztéw
zwigzanych z realizacja planu finansowego zadan biezacych i inwestycyjnych oraz funduszy.
Sumy obrotéw i sald na tych kontach sa zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych kont
w zbiorze kont klasyfikacji budzetowej

Numeracja pozycji ksiggowych — kazdy wprowadzony dokument ksiegowy otrzymuje kolejny,
unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego i grupy
dokumentéw.

Storno ,,na czerwono” — w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z minusem.
Obroty miesigca — suma zaksiggowanych dokumentéw w podanym miesiagcu obrachunkowym.

Obroty narastajaco — réwne sa sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw do podanego miesiaca
wiacznie.

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
warto$¢ 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 pozostatymi programami linii Progman.
Program zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki i organu. Stuzy do
ewidencji ksiggowej dochodéw, wydatkéw, przychodéw, kosztéw, zobowigzan, naleznosci,

zaangazowania, zmian w stanie majgtkowym oraz innych zdarzen gospodarczych na odpowiednich
kontach syntetycznych i analitycznych.

Progman Rozrachunki pozwala na kompleksowa obstuge dokumentéw sprzedazy, ewidencie
zakupow.
Na podstawie zaewidencjonowanych dokumentéw program przygotowuje wydruki niezbedne do



okreslenia wartosci sprzedazy i zakupu oraz automatycznie wylicza deklaracje VAT.
Program Rozrachunki taczy w sobie programy: Fakturowanie, Rejestr VAT.

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 wysokoéci podatku w ciggu roku mozliwe jest nanoszenie zmian, tworzenie
przypisow i odpiséw oraz drukowanie decyzji zmieniajacych.

Ksiegowanie wplat bezgotowkowych i gotéwkowych , kwoty odsetek, kosztéw upomnienia oraz
oplaty prolongacyjne;.

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

Do istniejacych juz zapiséw ksiegowych dokonywane sg korekty ksiegowania.

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 kwartahu dokonywane jest uzgadnianie kont przez pracownikéw odpowiedzialnych
za prowadzenie ewidencji podatkéw i pracownikéw 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 $rodkéw transportowych
z podzialem na osoby fizyczne i prawne; obliczanie wymiaru podatku na podstawie ztozonych
deklaracji i drukowanie rejestru wymiaru przypiséw i odpiséw.

Istnieje mozliwos¢ wprowadzenia zmian wysokosci podatku w ciagu roku.

Ksiggowanie oplat bezgotowkowych i gotdwkowych, kwoty odsetek, kosztéw upomnieni.

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

Do istniejacych juz zapiséw ksiggowych dokonywane s3 korekty ksiegowania.

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

Na koniec kazdego kwartatu dokonywane jest uzgadnianie kont przez pracownikéw odpowiedzialnych
za prowadzenie ewidencji podatkéw i pracownikéw ksiegowosci.

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

Program przeznaczony jest do rozliczenia zobowigzan platnikéw podatkéw lokalnych na rzecz gminy
oraz najemcow mieszkan komunalnych. Stanowi analityczne rozszerzenie ksiggowosci budzetowe;.
Rozliczenie to odbywa si¢ w ramach zalozonego konta dla platnika podatku lokalnego oraz dla
najemcy, na ktérym rejestrowane sg rozne typy operacji. Konto obrazuje wysokosé¢ naleznosci, ktére
platnik podatku lokalnego oraz najemca mieszkania komunalnego zobowiazany jest ptaci¢ gminie.



Nalezno$ci najczesciej rozktadane sg na kilka rat i rozliczane w skali roku. Przedstawieniem tych rat
sa operacje ksiggowe zwane przypisami. Zmiana wysokosci zobowigzania realizowana jest poprzez
przypisy i odpisy korygujace. Splata naleznosci dokonywana jest za pomoca ksiggowania typu wplata.
W przypadku, gdy na koncie wyst¢puje nadplata istnieje mozliwo$é jej zwrotu badz tez
przeksiggowania na inne konto tego samego podatnika. Zalegto$¢ na koncie mozna splacié, naliczane
sg wtedy automatycznie odsetki i koszty upomnienia. Zaleglo$é wraz z odsetkami mozna réwniez
umorzy¢é.

Program umozliwia wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych.

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

Program zarzadza ewidencja uméw z tytutu uzytkowania wieczystego oraz z tytulu przeksztalcenia
prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci na podstawie
ustawy z dnia 20 lipca 2018r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci tych gruntéw, a takze naliczania
1 prowadzenia ksiegowosci.

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 tytutu najmu mieszkan
komunalnych. W programie Czynsze tworzone jest konto dla danej osoby. Konto jest powiazane
z 0sobg. Nastepnie mozna dodawaé do konta nieruchomosdci. W ten sposéb tworzy si¢ podstawe do
naliczania optat, ktére wchodza do czynszu. Oplaty takie jak zaliczki na media, dane zczytane
z licznikéw - wszystko to jest sumowane i naliczany jest czynsz.

Podstawowe funkcje programu:

- umozliwia zdefiniowania unikatowego rodzaju przypisu dla danego zobowigzania. Przypis widnieje
na koncie ksiggowym w programie Ksiggowosé Zobowigza.

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

Program przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji uméw z tytulu dzierzawy, najmu i uzyczenia,
naliczanie optat wraz z prowadzeniem ksiggowosci. W tym celu tworzone sa zbiory danych,
zawierajgce szczegolowe informacje o poszczegdlnych umowach oraz o platnikach.

Zadaniem programu jest zakladanie uméw dotyczacych dzierzawy i najmu i ich drukowanie,
tworzenie zestawien z wprowadzonych danych, naliczanie optat w wysokoéci wynikajacej z umowy,
czyli tworzenie przypisu.

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

Zadaniem programéw ,Kadry” i ,,Place” jest prowadzenie kartoteki pracownikéw w polaczeniu
zZ mozliwoscig naliczania ptac i sporzadzania odpowiedniej dokumentacji:
- wprowadzanie danych osobowych pracownikéw, gromadzenie wszystkich niezbednych informacji
o zatrudnionych i zwolnionych pracownikach,

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

- wprowadzenie sktadnikéw plracowych,

- naliczanie list plac

- przygotowanie do naliczania list ptac

- obliczanie kosztow uzyskania

- naliczanie i drukowanie plac

- rozliczanie podatku

- rozliczanie ZUS

- przygotowywanie przelewow bankowych



- dokumentacja ptacowa

- tworzenie dokumentacji ptacowej
- zestawienia ptacowe

- drukowanie deklaracji PIT

- tworzenie deklaracji ZUS

- karty zasitkowe ZUS

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

Progman Zlecone stuzy do rozliczania uméw cywilnoprawnych oraz innych $wiadczen, np. diet
radnych, soltyséw. Jego glownym zadaniem jest automatyczne naliczanie wyptat wedlug
indywidualnie zdefiniowanych szablonéw z uwzglednieniem nieobecnosci, potracen oraz klasyfikacji
budzetowe;.

Program zapewnia pelng obstuge w zakresie elektronicznej wysytki formularzy PIT.

Progman Przelewy - gléwna funkcjonalno$cia systemu jest przygotowanie i eksport przelewdéw do
zewngtrznych systeméw bankowych. System przygotowuje przelewy z wynagrodzeniami, a takze
przelewy do  Urzedu Skarbowego 1 do  Zakladu Ubezpieczei  Spolecznych.
system jest kompatybilny z pozostalymi systemami kadrowo — placowymi linii Progman, co
umozliwia import gotowych danych do przelewdw z systemu Progman Place i Progman Zlecone.

Progman Majatek WEB Premium - oprogramowanie w wersji online zaprojektowany i wykonany
przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie.

Data rozpoczgcia eksploatacji 06.08.2024 r.

Progman Majgtek WEB Premium umozliwia prowadzenie peinej ewidencji $rodkéw trwatych,
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Dane o kazdym z nich sg zapisane w karcie skladnika majgtkowego. Dostep uzytkownikéw do
systemu nastgpuje poprzez logowanie przy uzyciu emaila oraz hasta.

Program posiada liczne opcje wydrukéw pozwalajace na biezace pozyskiwanie informacji o stanie
majatku jednostki.

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

- ich wartos¢ poczatkowa,
- wartos¢ aktualna,

- naliczone umorzenia,

- amortyzacje roczng,

- amortyzacj¢ narastajaca,
- miejsce uzytkowania, itp.

- tworzenie dla potrzeb programu finansowo-ksiggowego raportéw o naliczonych
umorzeniach i amortyzacji.

Dla kazdej z kartotek mozna uzyskaé szereg zestawien, pozwalajacych w tatwy sposéb sledzi¢ ich stan
oraz dokonujace si¢ w nich zmiany.

Progman Zbiorczy VAT, zaprojektowany i wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie.

Data rozpoczecia eksploataciji 02.01.2026 r.



Progman Zbiorczy VAT umozliwia obstuge centralnych rozliczen podatku VAT oraz
zbiorczego pliku JPK_V7M, t;.:
pobieranie jednostkowych rejestréw zakupoéw oraz sprzedazy od jednostek objetych
centralizacja rozliczen podatku VAT,
pobieranie jednostkowych plikéw JPK_V7M od jednostek objetych centralizacja rozliczen

podatku VAT,

sporzadzanie Zbiorczego pliku JPK_V7M dla Gminy Drobin.

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

L.p. |Nazwa programu Wersja oprogramowania Data rozpoczecia
eksploatacji
1 Progman Finanse Premium 12.1.5 01.01.2016r.
2 |Progman Rozrachunki 1092 01.01.2016r.
3 Progman Place 13.2.0 01.01.2016r.
4 |Progman Kadry 12.9.5 101.01.2016r.
5 Progman Zlecone 12.1.0 01.01.2016r.
6 |Program Przelewy 7.8.7 01.01.2016r.
7 Progman Majatek WEB Premium l oprogramowanie w wersji online | 06.08.2024r.
8 Progman Zbiorczy VAT 3.7.8 02.01.2026r,
9 Program ,,Podatki — osoby fizyczne i|2024.0.0.311.314 01.01.2018r.
prawne”

[10 | SYSTEM ,,Platnik” 10.02.002 01.01.1999r.
11 |Program ewopis | Wer. 6 01.02.2014r.
12 Program_,,Ksiqgowos'c' zobowigzan“ |2024.2.7.425.604 01.01.2018r.
13 |Program ,,Uzytkowanie wieczyste* 2023.1.0.118.523 01.01.2017r.
14 |Program Czynsze 2022.0.2.301.406 01.11.2021r.

E Program ,,Auta” 2023.0.2.104.314 01.01.2017r.
16 |Program ,Dzierzawy i najem” 2022.0.1.69.315 01.01.2023r.

Wersje programéw wykorzystywanych do prowadzenia rachunkowosci ulegaja zmianie na wersje
wyzsze w wyniku wprowadzenia zmian przez autora programu w funkcjonalnosci systeméw

wynikajgcych ze zmian przepiséw prawa lub nowych potrzeb jednostki.

Zmiany wersji wyzej wymienionych programéw nie beda opisywane w polityce rachunkowosci.
Zmiany wersji oprogramowania dostarczane sa przez dostawce programéw wraz z modyfikacjami
programOw. Zmiany wersji programéw dokonuje si¢ w przypadku zmiany zalgcznika do zasad
(polityki) rachunkowosci ,,Opis systemu informatycznego w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin”.




Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 210/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
Z dnia 31 grudnia 2025 r.

OCHRONA DANYCH 1 ICH ZBIOROW, W TYM DOWQD()W KSIEGOWYCH,
KSIAG RACHUNKOWYCH I INNYCH DOKUMENTOW STANOWIACYCH
PODSTAWE DOKONANYCH W NICH ZAPISOW

1. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe nalezy
przechowywa¢ w nalezyty sposdb, chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki — Urzad Miasta
i Gminy w Drobinie, 09-210 Drobin, ul. Marszatka Jézefa Pilsudskiego 12 w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzagdku, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb pozwalajagcy na ich latwe
odszukanie.

3. Zbiory dokumentéw ksiggowych przechowuje sie:

1) ksiegi rachunkowe — przez okres 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, jednak nie
krécej niz przez 5 lat;

3) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw oraz
uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karmnym albo podatkowym — przez okres 5 lat, liczagc od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione;

4) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat
od uptywu jej waznoscei;

5) dokumenty inwentaryzacyjne — przez okres 5 lat;

6) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat.

4. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.
5. Zbiory lub ich czg¢sci mozna udostepni¢ do wgladu osobie trzeciej:

1) na terenie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej;

2) poza siedzibg jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawieniu
w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

6. Zbiory jednostek, ktore:

1) zakonczyly dziatalno§¢ w wyniku polaczenia z inng jednostka — przechowuje jednostka
kontynuujaca dziatalnosé;

2) zostaty zlikwidowane — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.

O miejscu przechowywania dokumentacji kierownik jednostki informuje wiasciwy sad lub inny organ
prowadzacy rejestr lub ewidencje dziatalnosci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

7. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegdlnych
okresow.

Dokumenty gromadzi si¢ w teczkach, skoroszytach, segregatorach, zgodnie z ich numeracja.
Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej, data oraz numerami zebranych
dokument6éw, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna,
itd.) oraz symbolem kwalifikujacym zbi6r do odpowiedniej kategorii archiwalne;j.

8. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego
w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w archiwum, drugi — w ksiegowosci. Wydanie
poszczegélnych akt ksiggowych z archiwum moze nastgpi¢é na wniosek gléwnego ksiegowego.
9. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslajg aktualnie obowigzujace przepisy.
10. Pomieszczenie przeznaczone do archiwizowania dokumentacji ksiegowej jest zabezpieczone

przynajmniej zamkiem na klucz, ktéry dostepny jest tylko osobie upowaznionej do prowadzenia zaktadowe;
sktadnicy akt w jednostce.



11. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzgdzanych za pomocg komputera podlega szczegdlnym
wymogom okre$lonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy o rachunkowos$ci umozliwiaja
przechowywanie danych na nosnikach komputerowych.

12. Ksiggi rachunkowe majg forme zbior6w utrwalonych na nosnikach komputerowych.
13. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu oprogramowania Progman zaprojektowany i wykonany
przez  Wolters Kluwer S.A. w  Warszawie  modul  Progman  Finanse  Premium.
14. Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego identyfikatora
i hasta dostepu.

System finansowy wyposazony jest w mechanizm odnotowujgcy zdarzenia wykonywane w systemie,
w mechanizm odnotowujacy kto wprowadzit dang informacje do systemu oraz kto ja ostatnio modyfikowat.
15. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu pracy.
16. W zwiazku ze stosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych jednostka stosuje
nastepujace zabezpieczenia:

1) odporne na zagrozenia no$niki danych,

2) systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych,
zachowujac warunek zapewnienia trwalosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy
od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych,

3) ruch sieciowy oraz zasoby komputerowe s3 monitorowane przy uzyciu oprogramowania antywirusowego.
17. W celu zapewnienia bezpieczenstwa i integralnosci danych ksiegowych, a takze mozliwosci ich
odtworzenia w przypadku awarii systemu informatycznego, tworzone s regularne kopie bezpieczenstwa
(backupy) baz danych programdéw rachunkowych.

18. Czgstotliwos¢ wykonywania kopii

1) Kopie pelne (pelna kopia bazy danych) wykonywane sa codziennie po zakohczeniu dnia
operacyjnego.

2) Dodatkowo kopie tworzone sg przed kazdg aktualizacjg systemu lub wprowadzeniem zmian
konfiguracyjnych.

3) Kazda kopia bazy danych jest szyfrowana.

19. Miejsce 1 sposdb przechowywania kopii
Kopie baz danych przechowywane sa na zabezpieczonych nosnikach lub w $rodowisku serwerowym
o kontrolowanym dostgpie, chronionym przed nieautoryzowanym uzyciem, uszkodzeniem lub utratg danych.
Co najmnie;j jedna kopia przechowywana jest poza gtéwng lokalizacjg przetwarzania danych (tzw. kopia off-
site).

20. Kontrola poprawnosci kopii i odtwarzanie danych

Prawidlowo$¢ wykonywania kopii oraz mozliwo$¢ odtworzenia danych z backupu sg weryfikowane
co najmniej raz na kwartat w srodowisku testowym,

21. Odpowiedzialnosé

Za wykonanie, przechowywanie i okresowa kontrole kopii baz danych odpowiada

dministrator systemow
komputerowych lub osoba wyznaczona przez Kierownika jednostki. '

Grzgforz Szykulskil
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1.0rganizacja baz danych

System oparty jest na zgodnymi ze standardem SQL, serwerami relacyjnych baz danych
FireBird oraz MS SQL Server. Cechuje je duza wydajno$¢ i niezawodno$é. System korzysta z
184 tabel zawartych w pliku SKO.GDB dla serwera Firebird i 185 tabel zawartych w bazie SKO
dla MS SQL Server, na ktérych bazujg programy Kontrola Budzetu/Zintegrowany Rejestr VAT,
Menadzer Certyfikatéw, Serwer SKO:

Nazwa tabeli Identyfikator Nazwa tabeli Identyfikator Pola
ARKUSZE ID_ARKUSZA, ID_J LU_BZ_FUNKCJE SYMBOL, ROK 5
CA_CERT ID_cc 9 LU_BZ_MIERNIKI ID_MIERNIKI 3
CERTS ID_CERTS 11 FUNKCJE_SYMBOL,
LU_BZ_PODZADANIA ZADANIA_SYMBOL, |10
CERT_CHECKS ID_CERT_CHECKS |5 SYMBOL ROK
DECYZJE_JEDN ID_pJ 5 LU_BZ_WYKONAWCY ID_WYKONAWCY 2
e 1 LA oo |
= LU_KB_DZIALY DZIAL 2
SRUSY ID_GR 3 LU_KB_PAR4 PAR4, TYP 4
GRUPY_KOM ID~SK 3 LU_KB_PARAGRAFY PARAGRAF, TYP 3
HISTORIA BILANSME ID_H 9 LU_KB_ROZDZIALY ROZDZIAL 3
HISTORIA_RACHZYSKISTRAT | ID_H 9 LU_KLAS_BUDZET b_KLAS_BUDZET |3
HISTORIA, RB23 I0_H i LU_PARAGRAFY ID_PARAGRAF 2
HISTORIAHB2/ ID_H 2 LU_POWODY_LIKW ID_POWODY_LIKW |2
HISTORIA_RB27S ID_H 9 LU_STANOWISKA DS A
HISTOR\RB277Z iD_H S LU_TYP_JEDN ID_TYP_JEDN 6
e o N - it
HISTORIA_RB2BNWS DA 5 LU_ZD_DZIALANIA ID_LU_ZD_DZIALANIA| 5
HISTORIA_RB28S D_H 9 LU_ZD_FINANSOWANIE AR MINANSO I
HISTORIA_RB30 ID_H 9 LU_ZD_PROJEKTY UE |\|{) _lj_llEJ_ZD_PROJEKT T
HISTORIA_RB34 ID_H 9 TR 1D LU 75 ROGZAKE |
HISTORIA_RB70 ID_H 9 = - ZADAN
HISTORIA_RBBZ1 A D_H 9 OKRESY_SPRAWOZDAWCZE | ID_0S 8
HISTORIA_RBBZ1_B ID_H 9 osoBY 5o 8
HISTORIA_SPRSTMIENIAA ID_H 9 PARAGRAFY ID_PAR 14
HISTORIA_SPRSTMIENIAB ID_H 9 PARAM_WYDRUKU ID_PW 3
HISTORIA_ZESTZMIAN ID_H 9 PAR_GRUPY ID_PAR_GRUPA 4
JEDNOSTKI D_J 21 PAR_PARAMETRY ID_PARAM 1
JEDN_KLASYFIKACJA ROZDZIAL, ID_J 2 PAR_RODZAJ ID_RODZAJ_PAR 4
JEDN_PRZEDSZK :[D)_jEDN_PRZEDSZK, ¥ PAR_RODZAJ_JEDN ID_RODZAJ_JEDN |3
PAR_TYPY_WARTOSCI ID_TYP_WART 2
JEDN_SZK ID_JEDN_SZK,ID_J |5 T 'D_PAR_GRUPA. :
JEDN_USER (D_DJ, ID_USR 2 = ID_PARAM
KOM GR D KG 6 PLANY ID_PAR, ID_DJ 3
KOM: JEDN o Y 5 PLANY_PROJEKT ID_P 9
KOM_ODEBR |D_KO 8 PODSTAWY_PRAWNE ID 3
KOM POTW |D-Kp 7 POZ_BILANSMF ID_POZ 8
KOM:WSP =T s POZ_RACHZYSKISTRAT ID_POZ 7
LU_BZAD_JEDN ID_DJ 3 POZ_RB23 ID_POZ 6
LU_BZ_CELE ID_CELE 3 POZ_RB27 ID_POZ 7
LU_BZ_DZIALANIA ID_DZIALANIA 1 POZ_RB27S ID_POZ 17
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N EFAERELE Identyfikator Pola Nazwa tabeli Identyfikator Pola
POZ_RB272Z ID_POZ 13 SL_ZLACZ_GR_PAR ID_2GP 3
POZ_RB277Z_B ID_POZ 7 SPRSTMIENIA_A ID_SPRP 8
POZ_RB28 ID_POZ 12 SPRSTMIENIA_B ID_SPRP 6
POZ_RB2BNWS ID_POZ 7 SPR_BILANSMF ID_SPR 18
POZ_RB28S ID_POZ 13 SPR_RACHZYSKISTRAT ID_SPR 18
POZ_RB30 ID_POZ 8 SPR_STMIENIA ID_SPR 18
POZ_RB34 ID_POZ 8 SPR_ZESTZMIAN ID_SPR 18
POZ_RBT0 ID_POZ 12 STAN_SRODKOW ID_SS 37
POZ_RBBZ1_A ID_POZ 27 TOWARY ID_TOW 8
POZ_RBBZ1_B ID_POZ 29 TYPY_DOK ID_TD 5
POZ_RBWSA iD_POZ 4 UCHWALY ID_U 9
POZ_RBWSB ID_POZ 4 URZEDY_SKARBOWE ID_US 3
POZ_RBZ ID_POZ 21 UR_HIST_PASS ID_PH 4
POZ_REJESTR_SPR_ZB IF',DR_PZ%Z_REJESTR_S 12 UR_JN_USERS_PROGRAMS :g_zzgeibloéﬁ? 3
POZ_REJESTR ZAK 28 LI\DK_PZ%Z_REJESTR_Z = UR_JN_USERS_RIGHTS LA I P
POZ_VAT_7_ZBIORCZO ID_POZ VAT_7_ZBIO | , e OSal O3 Dt :

- RCZO UR_PARAMETR ID_UP 7
POZ_VAT_7_ZBIORCZO_ZMIAN :aoégglz_vmj_zalo A DRFEROCRAMS ID_EROG 2
Y ID_POZ_VAT_7_ZBIO UR_RIGHTS ID_RIGHT, ID_PROG |5

RCZO_ZMIANY
POZ_ZESTZMIAN ID_POZ 7 URUSERS ID_USR 1o
PROPOZYCJE_PROJEKT ID_PPR 14 VAT ID_RB e
ST D RAPORTU - VAT_7_JPK_NAGLOWKI D 12
sy BiE m VAT_7_PAKIETY_JPK JPK_ID 4
v D_RB m VAT_7_ZBIORCZO ID_VAT_7_ZBIORCZO | 24
— T - VAT_JPK_PODMIOTY ID 15
e DR - VAT_JPK_SPRZEDAZ ID 40
=T . 7 VAT_JPK_ZAKUP D 19
— o g \lé.ll\T_JPK_ZBIORCZO_NAGLOW b -
RB28S ID_RB 18 VAT_JPK ZBIORCZO_SPRZEDA| |5 3
e D_R8 iu VAT_JPK_ZBIORCZO_ZAKUP | ID 3
RB34 ID_RB 19 ID_WART_KOSZT,
EEZE_A :E:z: ;8 WARTOSCI_KOSZT E:EE’%%"ZAE“; 6
RB50_B ID RP 7 ID_WART_STAT,ID_A
= WARTOSCI_STAT RKUSZA, ID_PARAM, | 5

RB50_POZ ID_RP 8 D J
RB70 ID_RB 20 WNIOSKI_ZMPL ID_WNIOSKI_ZMPL | 15
RBBZ1 ID_RB 19 WNIOSKI_ZMPL_PAR IDYNIOSKLZMPLPY 4
REN_A IDRP 2L ZADANIA ID_Z 12
RBN_B ID_RP 11 T Dz N
RBZN_A ID_RP 20 o — -
RBZD ID_RP i ZL_GRUPY_TYPYDOK ID_TD, ID_GR 3
REN ID_RB L ZL_JEDN_DOSTJEDN ID_DJ, ID_J 2
RB_WSA ID_RB 18 ZL_KOM_GR ID_zL 3
RB_WSB ID_RE 18 ZL_KOM_JEDN ID_zL 3
RB_Z ID_RB 1L ZMIANY_PLANU ID_zP 10
RB_ZN IB.RB i ZMIANY_STATUSOW ID_ZM_STATUSOW | 8
REJESTR_SPR_ZB D_REJESTR SPRZ | 7
REJESTR_ZAK_ZB ID_REJESTR_ZAK_ZB| 7
ROZDZIALY_KOSZT :B‘Egﬁé?ﬂb L
SL_GRUPY_PAR ID_GP 3
SL_LISTA_UWAG ID_LU 2
SL_PARAGRAFY ID_SPAR 8
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1.1. Wykaz zbioréw danych osobowych

Dane osobowe wystepujg w kartotekach Jednostki, Osoby, Ur_Users i Vat_Jpk_Podmioty. Sg
one wykorzystywane przez programy Kontrola Budzetu/Zintegrowany Rejestr Vat. Tablica
Ur_Users uzywana jest réwniez przez program Menadzer Certyfikatow.

Jednostki Ur_Users
ID_J INTEGER ID_USR INTEGER
ID_JEDN_NADRZ INTEGER BADMIN CHAR 1
ID_POWODY_LIKW INTEGER LOGIN VARCHAR 20
ID_GR INTEGER PASS VARCHAR 40
SKROT VARCHAR 10 IMIE VARCHAR 20
NAZWA VARCHAR 150 NAZWISKO VARCHAR 40
ULICA VARCHAR 30 OPIS VARCHAR 200
MIEJSCOWOQSC VARCHAR 30 PASS_MODIFY TIMESTAMP 8
POCZTA VARCHAR 30
NRDOMU VARCHAR 10 EMAIL SAHCERAR 3l
koDP VARCHAR 5 TEL VARCHAR 40
AKTYWNA CHAR 1
TEL1 VARCHAR 40 R
TEL2 VARCHAR 20 Vat_Jpk_Podmioty
ID_OBCY VARCHAR 20
HASLO VARCHAR 50 Nazwa pola Typ Rozmiar pola
ID_TYP_JEDN INTEGER L M=
EMAIL VARCHAR 100 NIP YEREliAR 14
REGON VARCHAR 20 RECON VARCHAR Lt
FORMA_ORGANIZACYIN| o " NAZWA VARCHAR 200
A GMINA VARCHAR 50
NR_EWID VARCHAR 10 KOD_KRAJU VARCHAR 2
KOD_POCZTOWY VARCHAR 20
MIEJSCOWOSC VARCHAR 50
Osoby NRDOMU VARCHAR 10
NRLOKALU VARCHAR 10
Nazwa pola Typ Rozmiar pola POCZTA VARCHAR 50
ID_O INTEGER POWIAT VARCHAR 50
ID_S INTEGER ULICA VARCHAR 50
ID_J INTEGER WOJEWODZTWO VARCHAR 50
IMIE VARCHAR 40 ID_NAGLOWKA INTEGER
NAZWISKO VARCHAR 60
EMAIL VARCHAR 100
TEL1 VARCHAR 20
TEL2 VARCHAR 20
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1.2. Opis struktury zbioréw danych wchodzacych w
sktad:

Przechowywanie danych kontrahentéw w zbiorach JPK oraz Rejestrach zakupu i sprzedazy:

Tabela VAT_7_JPK_NAGLOWKI:

Nazwa pola Typ Rozmiar pola
1D INTEGER

ID_PAKIETU INTEGER

CEL_ZL OZENIA INTEGER

ZAKRES_OD DATE 4
ZAKRES DO DATE 4
|I';);;\TA_PRZYGOTOWANIA_J TIMESTAMP 8
KOD_WALUTY VARCHAR 10
KOD_URZEDU VARCHAR 10
WERSJA_FORMULARZA INTEGER
KOD_FORMULARZA VARCHAR 20
KOD_SYSTEMOWY_FORMU

LARZA VARCHAR 20
WERSJA_SCHEMY VARCHAR 10

Tabela VAT_7_PAKIETY_JIPK:

Nazwa pola Typ Rozmiar pola
JPK_ID INTEGER
DANE BLOB SUB_TYPE 8
ID_DEKLARACII INTEGER
KONWERSJA INTEGER
Tabela VAT_JPK_PODMIOTY:
Nazwa pola Typ Rozmiar pola
ID INTEGER
NIP VARCHAR 14
REGON VARCHAR 14
NAZWA VARCHAR 200
GMINA VARCHAR 50
KOD_KRAIU VARCHAR 2
KOD_POCZTOWY VARCHAR 20
MIEJSCOWOSC VARCHAR 50
NRDOMU VARCHAR 10
NRLOKALU VARCHAR 10
POCZTA VARCHAR 50
POWIAT VARCHAR 50
ULICA VARCHAR 50
WOJEWODZTWO VARCHAR 50
ID_NAGLOWKA INTEGER

Tabela VAT_JPK_SPRZEDAZ:

Nazwa pola Typ Rozmiar paola
ID INTEGER

DATA_WYSTAWIENIA DATE 4
DATA_SPRZEDAZY DATE 4
ADRES_NABYWCY VARCHAR 200
LP_SPRZEDAZY INTEGER

NAZWA_NABYWCY VARCHAR 200

Nazwa pola Typ Rozmiar pola
NR_DOKUMENTU VARCHAR 256
ID_DEKLARACII INTEGER
1ID_NAGLOWKA INTEGER
K10 NUMERIC 18
K11 NUMERIC 18
K12 NUMERIC 18
K13 NUMERIC 18
K14 NUMERIC 18
K15 NUMERIC 18
K16 NUMERIC 18
K17 NUMERIC 18
K18 NUMERIC 18
K19 NUMERIC 18
K20 NUMERIC 18
| K21 NUMERIC 18
K22 NUMERIC 18
K23 NUMERIC 18
K24 NUMERIC 18
K25 NUMERIC 18
K26 NUMERIC 18
K27 NUMERIC 18
K28 NUMERIC 18
K29 NUMERIC 18
K30 NUMERIC 18
K31 NUMERIC 18
K32 NUMERIC 18
K33 NUMERIC 18
K34 NUMERIC 18
K35 NUMERIC 18
K36 NUMERIC 18
K37 NUMERIC 18
K38 NUMERIC 18
K39 NUMERIC 18
NR_KONTRAHENTA VARCHAR 30
Tabela VAT_IPK_ZAKUP:
Nazwa pola Typ Rozmiar pola
1D INTEGER
DATA_WPLYWU DATE 4
ADRES_WYSTAWCY VARCHAR 200
LP_ZAKUPU INTEGER
NAZWA_WYSTAWCY VARCHAR 200
NR_FAKTURY VARCHAR 256
NR_ID_WYSTAWCY VARCHAR 30
ID_DEKLARACII INTEGER
ID_NAGLOWKA INTEGER
K42 NUMERIC 18
K43 NUMERIC 18
K44 NUMERIC 18
K45 NUMERIC 18
K46 NUMERIC 18
K47 NUMERIC 18
K48 NUMERIC 18
K49 NUMERIC 18
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K50 NUMERIC 18 Nazwa pola Typ Rozmiar pola

DATA_ZAKUPU DATE 4 NRDOMU VARCHAR 10

NRLOKALU VARCHAR 10

Tabela VAT_JPK_ZBIORCZO_GRUPY: POCZTA VARCHAR 20

POWIAT VARCHAR 50

- ULICA VARCHAR 50

Nazwa pola Typ Rozmiar pola WOIEWODZTWO VARCHAR 50
L%—L\éﬁé(PK—ZBIORCZO—N INTEGER WG_GRUPY_JEDNOSTEK INTEGER
ID_GR INTEGER CZY_Z_KOREKTAMI INTEGER
STATUSY_PRZYGOTOWANIA | INTEGER
CEL_ZI OZENIA INTEGER

Tabela VAT_JPK_zZBIORCZO_JEDNOSTKI:

Tabela VAT_JPK_ZBIORCZO_SPRZEDAZ:

Nazwa pola Typ Rozmiar pola
{%V:IIQI‘JPK‘ZBIORCZO_NAG INTEGER Nazwa pola Typ Rozmiar pola
— — ;g VAT_IPK_ZBIORCZO_N =
ID_VAT 7 ZBIORCZO INTEGER Lo PR SERZEDAZ INTECER
ZAKRES_OD DATE 4
ZAKRES DO DATE 4 Tabela VAT_JPK_ZB'ORCZO_ZAKU P:
DATA_PRZYGOTOWANIA TIMESTAMP 8
KOD_URZEDU VARCHAR 10 Nazwa pola Typ Rozmiar pola
NIP VARCHAR 14 D INTEGER
REGON VARCHAR 14 ID_VAT_JPK_ZBIORCZO_N | [\~
NAZWA VARCHAR 200 AGLOWEK
GMINA VARCHAR 50 ID_JPK ZAKUP INTEGER
KOD_KRAJU VARCHAR 2
KOD_POCZTOWY VARCHAR 20
MIEISCOWOSC VARCHAR 50
1.3. Opis powigzan

Tabelal [ Pole
POZ_REJESTR_SPR_Z7B /
ID_REJESTR _SPR_ZB

Tabela2 / Pole
REJESTR_SPR_ZB /
ID_REIESTR_SPR_ZB

Powigzanie pomiedzy przestanym nagtéwkiem dokumentu i jego pozycjami

POZ_REJESTR_ZAK_ZB /
ID_REJESTR_ZAK 7B

REJESTR_ZAK_ZB /
ID_REJESTR_ZAK 7B

Powigzanie pomiedzy przestanym nagtéwkiem dokumentu i jego pozycjami

VAT 7/1D_)

JEDNOSTKI / ID_J

Powigzanie pomiedzy przestanymi dokumentami a jednostka przesytajaca

VAT _JPK_SPRZEDAZ / ID_]

JEDNOSTKI / ID_]

VAT _JPK_ZAKUP /ID_J

JEDNOSTKI / ID_]

Powiazanie pomigdzy przestanymi dokumentami a jednostka przesytajaca
Powigzanie pomigdzy przestanymi dokumentami a jednostka przesytajaca
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2. Opis systemu informatycznego

System sktada sie z pakietu kilku programéw wspoétpracujgcych ze soba poprzez wymiane danych. W
sktad systemu wchodza nastepujace programy: Kontrola Budzetu, Kontrola Budzetu Premium,
Zbiorczy VAT, Menadzer Certyfikatow oraz Serwer SKO a takze Finanse, Sprawozdawczos¢,
Rozrachunki, VAT.

Programy Finanse i Rozrachunki korzystaja ze wspdlnego zbioru danych, ktéry zawarty jest w pliku
FINANSE.GDB.

Programy Kontrola Budzetu, Menadzer Certyfikatow oraz Serwer SKO réwniez korzystajg ze
wspalnego zbioru danych, osobnego w stosunku do FINANSE.GDB, zawartego w bazie SKO.

Programy Finanse i Rozrachunki komunikuja sie z programem Kontrola Budietu poprzez Serwer SKO
bedacy serwerem SOAP. Komunikacja odbywa sie poprzez potgczenie sieciowe. Program Menadzer
Certyfikatéw pozwala na zarzadzanie uprawnieniami do tej komunikacji z wykorzystaniem
certyfikatow.

Finanse, —»

Sprawozdawczosé,
Baza SKO

VAT,
Rozrachunki,
Tabele dokumentéw Jednostki

Uprawnienia przesytania ‘

N\

Menadzer Certyfikatow Kontrola Budzetu,
Kontrola Budietu Premium,
Zbiorczy VAT
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3.Mechanizmy kontroli

W programie przestrzegane sg zasady:
a) kontrolowana jest poprawnoé¢ przestanych dokumentéw,
b) ustalanie terminéw przesytania dokumentéw z jednostek podrzednych,

c) nadawanie uprawnien do przesytania wybranych dokumentéw i kontrolowanie przestania tych
dokumentéw przez jednostki w wybranym okresie,

d) uniemozliwienie skasowania dokumentu przygotowanego na podstawie dokumentéw przestanych
przez jednostki podrzedne, jezeli zostat on przestany do Ministerstwa Finanséw.

e) danych Kontrahentéw w przestanych rejestrach nie mozna edytowac.

Il. Tylko uzytkownik z prawami ,,administratora” ma mozliwos¢ tworzenia nowych uzytkownikow i
zmiang ich praw.

4.Metody zabezpieczenn danych

4.1. Opis zabezpieczenia bazy.

Program korzysta z SQL’owego serwera baz danych FireBird lub MS SQL Server. Dostep do danych
jest chroniony poprzez login i hasto. Kazdy program posiada rozbudowang liste praw, dzieki ktérym
mozna zarzgdza¢ dostepem do poszczegdlnych opcji w programie. Aby uruchomié program nalezy
poda¢ nazwe uzytkownika (login) i hasto. Informacje o uzytkownikach przechowywane s3 w bazie
danych SKO.

- sprawdzenie praw

uzytkownika Serwer
SKO.GDB |¢— 3

bazodanowy

Administrator systemu moze okresli¢ szczegétowe parametry haset takie jak: ilo$¢ i rodzaj
wymaganych znakdw w hasle, okres waznosci haset, okres bezczynnosci systemu, po ktérym
nastepuje automatyczne wylogowanie uzytkownika. W programie opcjonalnie tworzony jest rejestr
logowan.

Program umozliwia Uzytkownikowi tworzenie kopii bezpieczeristwa danych. Plik archiwum zawiera
catos$¢ danych zawartych w bazie, wprowadzonych we wszystkich latach obrachunkowych, we
wszystkich modutach wchodzacych w sktad systemu.
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4.2. Opis wymiany danych:
lednostka nadrzedna otrzymuje certyfikat gtéwny i klucz potrzebne do uruchomienia Kontroli

Budzetu/Zbiorczego VAT, serwera SKO i Menedzera CA. W bazie SKO.GDB gromadzone s3 wszystkie
dane przestane z jednostek podlegtych. Nalezy jg umiescié¢ na serwerze.

W menedzerze CA generowane s dodatkowe certyfikaty dla SKO-Serwera oraz jednostek podlegtych.
Dzieki takiemu rozwigzaniu potaczenie jednostki podlegtej z nadrzedng jest szyfrowane.

Kontrola Budzetu/Zbiorczy VAT jest to system stuzgcym do zarzadzania informacjami finansowymi
jednostek podlegtych. Program nalezy zainstalowaé na komputerach jednostki nadrzednej.

SKO-Serwer jest to ustuga za pomocg ktorej przebiega wymiana danych pomiedzy jednostkami
podlegtymi a bazg SKO. Serwis wymaga zewnetrznego adresu IP.

Kontrola Kontrola
_Budzetu _ Budietu

Menedzer CA

Baza SKO.GDB

Sie¢ wewnetrzna
Starostwa

Pl  SKO-Serwer

N

https:\\starostwo.powiatowe.pl:8099\SOAP

Jednostki
podlegte

PCPR

Sprawozdawczosé

Finanse
Finanse
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Przebieg uwierzytelnienia HTTPS
Jednostka otrzymuje adres po ktérym faczy sie do jednostki nadrzedne;j.

Program Finanse lub Sprawozdawczosé po skonfigurowaniu adresu pobiera certyfikat gtéwny. Majgc
ten certyfikat jednostka wysyta prosbe o certyfikat indywidualny. W Menedzerze CA nalezy
potwierdzi¢ prosbe, a nastepnie zostanie wygenerowany certyfikat indywidualny, ktéry umozliwi
dalszg komunikacje obu programéw. Certyfikat indywidualny jest pobierany automatycznie przez
Finanse i Sprawozdawczosé i jest on generowany na okreslony okres przez pracownika jednostki
nadrzedne;j.

Przebieg uwierzytelnienia HTTP.

Uwierzytelnienie z wykorzystaniem http pomija wspotprace z Managerem CA. Program Finanse lub
Sprawozdawczosé po skonfigurowaniu adresu pobiera certyfikat gtéwny. Majac ten certyfikat
jednostka do jednostki nadrzednej na podstawie otrzymanego identyfikatora, ktory zostat
wygenerowany w programie Kontrola Budzetu.

Program Finanse lub Sprawozdawczo$¢ po skonfigurowaniu adresu oraz wprowadzeniu
identyfikatora jest juz gotowy do dalszej komunikacji z Kontrolg Budzetu.

Przebieg uwierzytelnienia dla Zbiorczy VAT/Kontrola Budzetu Premium

Opis Wymiany danych pomiedzy Programami Zbiorczym VAT / Kontrolg Budzetu Premium a
Rozrachunkami / VAT jest analogiczny jak w przypadku Kontrola Budzetu a
Finanse/Sprawozdawczosé.
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Opis struktury zbioréw danych — Kontrola budzetu, Zbiorczy VAT

1.0rganizacja baz danych

System oparty jest na zgodnymi ze standardem SQL, serwerami relacyjnych baz danych
FireBird oraz MS SQL Server. Cechuje je duza wydajno$¢ i niezawodnos¢. System korzysta z
184 tabel zawartych w pliku SKO.GDB dla serwera Firebird i 185 tabel zawartych w bazie SKO
dla MS SQL Server, na ktérych bazujg programy Kontrola Budzetu/Zintegrowany Rejestr VAT,
Menadzer Certyfikatéw, Serwer SKO:

Nazwa tabeli Identyfikator \EFAYERELL] Identyfikator Pola
ARKUSZE ID_ARKUSZA, ID_J LU_BZ_FUNKCJE SYMBOL, ROK 5
CA_CERT ID_cC 9 LU_BZ_MIERNIKI ID_MIERNIKI 3
CERTS ID_CERTS 1 FUNKCJE_SYMBOL,
LU_BZ_PODZADANIA ZADANIA_SYMBOL, |10
CERT_CHECKS ID_CERT_CHECKS 5 SYMBOL. ROK
DECYZJE_JEDN ID_DJ 5 LU_BZ_ WYKONAWCY ID_WYKONAWCY 2
e AT | = snieoL o |
= LU_KB_DZIALY DZIAL 2
SRULY ID_GR 3 LU_KB_PAR4 PAR4, TYP 4
SRUPY.KOM ID_GK 3 LU_KB_PARAGRAFY PARAGRAF, TYP 3
RISTORIA, RILANSME ID_H J LU_KB_ROZDZIALY ROZDZIAL 3
HISTORIA_RACHZYSKISTRAT | ID_H 9 TU.KLAS.BUDZET b_KLAS BUDZET | =
HISTORIA.fR23 ID_H id LU_PARAGRAFY ID_PARAGRAF 2
HISTORIASRB27 ID_H 4 LU_POWODY_LIKW ID_POWODY_LIKW | 2
HISTORIA_RB27S ID_H 9 LU_STANOWISKA .S s
HISTORIA_RB27ZZ ID_H 9 TU_TYP_JEDN D EoN s
::ig:::zgzz_s :E:: z LU_ZD_BZPDZIALANIA i .FD.FZPDZIAL |
HISTORIA_RB2BNWS b_H o LU_ZD_DZIALANIA ID_LU_ZD_DZIALANIA| 5
HISTORIA_RB26S D_H 9 LU_ZD_FINANSOWANIE i) |
HISTORIA_RB30 ID_H 9 LU_ZD_PROJEKTY UE |\|(3 _ULéJ_ZD_PRo.JEKT i
HISTORIA_RB34 ID_H 9 T T 15U 75 ROBDZAE |,
HISTORIA_RB70 ID_H 9 = = = ZADAN
HISTORIA_RBBZ1_A ID_H 9 OKRESY_SPRAWOZDAWCZE ID_0OS
HISTORIA_RBBZ1_B ID_H 9 ososY Ib_o 8
HISTORIA_SPRSTMIENIAA ID_H 9 PARAGRAFY ID_PAR 14
HISTORIA_SPRSTMIENIAB ID_H 9 PARAM_WYDRUKU ID_PW 3
HISTORIA_ZESTZMIAN ID_H 9 PAR_GRUPY ID_PAR_GRUPA 4
JEDNOSTKI ID_J 21 PAR_PARAMETRY ID_PARAM 1"
JEDN_KLASYFIKACJA ROZDZIAL, ID_J 2 PAR_RODZAJ ID_RODZAJ_PAR 4
JEDN_PRZEDSZK :g_jEDN_PRZEDSZK, K PAR_RODZAJ_JEDN \{D_RODZAJ_JEDN |3
PAR_TYPY_WARTOSCI ID_TYP_WART 2
JEDN_SZK ID_JEDN_SZK,ID_J |5 T D PAR._ GRUPA. :
JEDN_USER ID_DJ, ID_USR 2 = ID_PARAM
KOM GR ID KG 6 PLANY ID_PAR, ID_DJ 3
KOM:JEDN ID-KJ 6 PLANY_PROJEKT ID_P 9
KOM_ODEBR ID*KO 8 PODSTAWY_PRAWNE ID 3
KOM POTW |D_Kp 7 POZ_BILANSMF ID_POZ 8
KOM:WSP ID:KW 6 POZ_RACHZYSKISTRAT ID_POZ 7
LU_BZAD_JEDN ID_DJ 3 POZ_RB23 ID_POZ 6
LU_BZ_CELE ID_CELE 3 POZ_RB27 ID_POZ 17
LU_BZ DZIALANIA ID_DZIALANIA 1 POZ RB27S ID_POZ 17
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Opis struktury zbioréw danych — Kontrola budzetu, Zbiorczy VAT

Nazwa tabeli Identyfikator Pola Nazwa tabeli Identyfikator Pola
POZ_RB272Z ID_POZ 13 SL_ZLACZ_GR_PAR ID_ZGP 3
POZ_RB272Z_B ID_POZ 7 SPRSTMIENIA_A ID_SPRP 8
POZ_RB28 ID_POZ 12 SPRSTMIENIA_B ID_SPRP 6
POZ_RB28NWS ID_POZ 7 SPR_BILANSMF ID_SPR 18
POZ_RB28S ID_POZ 13 SPR_RACHZYSKISTRAT ID_SPR 18
POZ_RB30 ID_POZ 8 SPR_STMIENIA ID_SPR 18
POZ_RB34 ID_POZ 8 SPR_ZESTZMIAN ID_SPR 18
POZ_RB70 ID_POZ 12 STAN_SRODKOW ID_SS 37
POZ_RBBZ1_A iD_POZ 27 TOWARY ID_TOW 8
POZ_RBBZ1_B ID_POZ 29 TYPY_DOK ID_TD 5
POZ_RBWSA ID_POZ UCHWALY ID_U 9
POZ_RBWSB ID_POZ URZEDY_SKARBOWE ID_US 3
POZ_RBZ ID_POZ 21 UR_HIST_PASS ID_PH 4
POZ_REJESTR_SPR_ZB %PZC:BZ_REJESTR_S 12 UR_JN_USERS_PROGRAMS :g_z:geso;;i 3
T = B(PZ%Z_REJESTR_Z - UR_JN_USERS_RIGHTS Euees .
POZ_VAT_7_ZBIORCZO ID_POZ VAT_7.ZBIO] Lial OO 00 el d

= RCzO UR_PARAMETR ID_UP 7
POZ_VAT_7_ZBIORCZO_ZMIAN g)é;glz_vmj_zmo 3 HR_PROGRAMS ID_PROG 2
Y ID_POZ _VAT_7_ZBIO UR_RIGHTS ID_RIGHT, ID_PROG | 5

RCZO_ZMIANY

POZ_ZESTZMIAN ID_POZ 7 UR_USERS ID_USR 10
PROPOZYCJE_PROJEKT ID_PPR 14 A Tait ID_R8 2
REORT T E VAT_7_JPK_NAGLOWKI ID 12
vy A = VAT_7_PAKIETY_JPK JPK_ID 4
= D_RB 5 VAT_7_ZBIORCZO ID_VAT_7_ZBIORCZO | 24
T D 5 - VAT_JPK_PODMIOTY D 15
= B = VAT_JPK_SPRZEDAZ iD 40
= SR = VAT_JPK_ZAKUP D 19
s —— = \é;l‘\T_JPK_ZBIORCZO_NAGLOW = be
RB28S ID_RB 18 \Z/ATAJPK_ZBIORCZO_SPRZEDA D 5
REEY D_R8 i VAT_JPK_ZBIORCZO_ZAKUP | ID 3
RB34 ID_RB 19 ID_WART_KOSZT,
E::g_/\ :E:‘:: ;3 WARTOSCI_KOSZT E:g;%%f%“g 6
RB50 B ID RP ID_WART_STAT,ID_A

= = WARTOSCI_STAT RKUSZA, ID_PARAM, | 5
RB50_POZ ID_RP D J
RB70 ID_RB 20 WNIOSKI_ZMPL ID_WNIOSKI_ZMPL | 15
RBBZ1 ID_RB 19 WNIOSKI_ZMPL_PAR I WNIOSKLZMPLP| 1
RENA ID_RP 20 ZADANIA ID_Z 12
REN.B ID_RP il ZAD_JEDN ID_zJ 4
RBZN_A ID_RP 20 oy e =
RBZD ID_RP il ZL_GRUPY_TYPYDOK ID_TD, ID_GR 3
RB_N ID_R8 18 ZL_JEDN_DOSTJEDN ID_DJ, ID_J 2
RB_WSA ID_R8 L ZL_KOM_GR ID_zL 3
REWSB ID_R8 18 ZL_KOM_JEDN ID_ZL 3
RB_Z ID_R8 i ZMIANY_PLANU ID_zP 10
RB_ZN ID_R8 i ZMIANY_STATUSOW ID_ZM_STATUSOW |8
REJESTR_SPR 7B ?—REJESTR—SPR—Z 7
REJESTR_ZAK_ZB ID_REJESTR_ZAK_zB| 7
ROZDZIALY_KOSZT :B—igﬁgé@t‘fh ;e
SL_GRUPY_PAR ID_GP 3
SL_LISTA_UWAG ID_LU 2
SL_PARAGRAFY ID_SPAR 6
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Opis struktury zbioréw danych — Kontrola budzetu, Zbiorczy VAT

1.1. Wykaz zbioréw danych osobowych

Dane osobowe wystepujg w kartotekach Jednostki, Osoby, Ur_Users i Vat_Jpk_Podmioty. Sg
one wykorzystywane przez programy Kontrola Budzetu/Zintegrowany Rejestr Vat. Tablica
Ur_Users uzywana jest rowniez przez program Menadzer Certyfikatow.

Jednostki Ur_Users
Nazwa pola Typ Rozmiar pola azwa pola P Rozmiar pola
1D_] INTEGER ID_USR INTEGER
ID_JEDN_NADRZ INTEGER BADMIN CHAR 1
ID_POWODY_LIKW INTEGER LOGIN VARCHAR 20
ID_GR INTEGER PASS VARCHAR 40
SKROT VARCHAR 10 IMIE VARCHAR 20
NAZWA VARCHAR 150 NAZWISKO VARCHAR 40
ULICA VARCHAR 30 OPIS VARCHAR 200
MIEJISCOWOSC VARCHAR 30 PASS_MODIFY TIMESTAMP 8
POCZTA VARCHAR 30
NRDOMU VARCHAR 10 ERALL MARCTER 20
KODP VARCHAR 6 TEL VARCHAR 40
AKTYWNA CHAR 1
TEL1 VARCHAR 40 .
— VARCHAR 0 Vat_Jpk_Podmioty
ID_OBCY VARCHAR 20
HASLO VARCHAR 50 Nazwa pola Typ Rozmiar pola
ID_TYP_JEDN INTEGER 1D INTEGER
EMAIL VARCHAR 100 NIF NMARGHER L
REGON VARCHAR 20 REGON VARCHAR 14
FORMA_ORGANIZACYIN| o e " NAZWA VARCHAR 290
A GMINA VARCHAR 50
NR_EWID VARCHAR 10 KOD_KRAJU VARCHAR 2
KOD_POCZTOWY VARCHAR 20
MIEJSCOWOSC VARCHAR 50
Osoby NRDOMU VARCHAR 10
NRLOKALU VARCHAR 10
Nazwa pola Typ Rozmiar pola POCZTA VARCHAR 50
ID_O INTEGER POWIAT VARCHAR 50
ID_S INTEGER ULICA VARCHAR 50
1D_] INTEGER WOJEWODZTWO VARCHAR 50
IMIE VARCHAR 40 ID_NAGLOWKA INTEGER
NAZWISKO VARCHAR 60
EMAIL VARCHAR 100
TEL1 VARCHAR 20
TEL2 VARCHAR 20
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Opis struktury zbioréw danych — Kontrola budzetu, Zbiorczy VAT

1.2. Opis struktury zbioréw danych wchodzacych w
sktad:

Przechowywanie danych kontrahentéw w zbiorach JPK oraz Rejestrach zakupu i sprzedazy:

Tabela VAT_7_JPK_NAGLOWKI:

Nazwa pola

Razmiar pola

NR_DOKUMENTU VARCHAR 256
Nazwa pola Typ Rozmiar pola IO DEKLARACIL JUIEGER
0 e ID_NAGLOWKA INTEGER
1D_PAKIETU INTEGER ﬁ? :migg ig
CEL_ZLOZENIA INTEGER
S ReEE¥on e 4 K12 NUMERIC 18
K13 NUMERIC 18
ZAKRES_DO DATE 4 - N '
E’/(\TA_PRZYGOTOWANIA_J . . e TURERTC =
KOD_WALUTY VARCHAR 10 K16 T 18
KOD_URZEDU VARCHAR 10 K17 NURERIC 18
WERSJA_FORMULARZA __| INTEGER K18 NUMERIC 18
KOD_FORMULARZA VARCHAR 20 23 xﬂngg 12
ESEZ_:‘YSFEMOWY_FORMU o Co e cle ks
WERSJA_SCHEMY VARCHAR 10 K22 NUMERIC 18
K23 NUMERIC 18
Tabela VAT_7_PAKIETY_JPK: ked SUMERIC 18
aa’ s - K25 NUMERIC 18
K26 NUMERIC 18
Nazwa pola Typ Rozmiar pola K27 NUMERIC 18
JPK_ID INTEGER K28 NUMERIC 18
DANE BLOB SUB_TYPE 8 K29 NUMERIC 18
1D_DEKLARACII INTEGER K30 NUMERIC 18
KONWERSJA INTEGER K31 NUMERIC 18
K32 NUMERIC 18
Tabela VAT_JPK_PODMIOTY: K33 NUMERIC 18
K34 NUMERIC 18
Nazwa pola Typ Rozmiar pola K35 NUMERIC, 18
" TIECER K36 NUMERIC 18
NIP VARCHAR 14 K3Z NUMERIC 18
REGON VARCHAR 14 L NUMERTE I8
NAZWA VARCHAR 200 = NUMERIC =
T s = NR_KONTRAHENTA VARCHAR 30
KOD_KRAJU VARCHAR 2
KOD_POCZTOWY VARCHAR 20 Tabela VAT _JPK_ZAKUP:
MIEISCOWOSC VARCHAR 50
NRDOMU VARCHAR 10 Nazwa pola Typ Rozmiar pola
NRLOKALU VARCHAR 10 D INTEGER
POCZTA VARCHAR 50 DATA_WPLYWU DATE 4
POWIAT VARCHAR 50 ADRES_WYSTAWCY VARCHAR 200
ULICA VARCHAR 50 LP_ZAKUPU INTEGER
WOIEWODZTWO VARCHAR 50 NAZWA_WYSTAWCY VARCHAR 200
ID_NAGLOWKA INTEGER NR_FAKTURY VARCHAR 256
NR_ID_WYSTAWCY VARCHAR 30
Tabela VAT_JPK_SPRZEDAZ: ID_DEKLARACII INTEGER
1D_NAGLOWKA INTEGER
Nazwa pola Typ Rozmiar pola K42 NUMERTC, 18
= TNTEGER K43 NUMERIC 18
DATA_WYSTAWIENIA DATE 4 < NUMERIC 18
DATA_SPRZEDAZY DATE 4 3 NUMERIC =
ADRES_NABYWCY VARCHAR 200 K46 HUBERIC 18
LP_SPRZEDAZY INTEGER K7 BUMERIC 3
NAZWA_NABYWCY VARCHAR 200 KdB NUMERIC 18
K49 NUMERIC 18
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K50 NUMERIC 18 Nazwa pola Rozmiar pola

DATA_ZAKUPU DATE 4 NRDOMU VARCHAR 10

NRLOKALU VARCHAR 10

Tabela VAT_JPK_ZBIORCZO_GRUPY: POCZTA VARCHAR 30

i POWIAT VARCHAR 50

- ULICA VARCHAR 50

Nazwa pola Rozmiar pola WOIEWODZTWO VARCHAR 50
}\DG—L\(/JR-E%PK‘ZBIORCZO-N INTEGER WG_GRUPY_JEDNOSTEK INTEGER
D GR INTEGER CZY_Z_KOREKTAMI INTEGER
STATUSY_PRZYGOTOWANIA | INTEGER
CEL_ZLOZENIA INTEGER

Tabela VAT_IPK_ZBIORCZO_JEDNOSTKI:

Tabela VAT_JPK_ZBIORCZO_SPRZEDAZ:

1.3. Opis powigzan

IL%—V:IIQI‘JPK—ZBIORCZO-NAG INTEGER Nazwa pola Typ Rozmiar pola
o INIFORH ig VAT_IPK_ZBIORCZO_N o

IT?(P iﬁg:ﬁ AGLOWEK i dela:

ID_VAT_7 _7BIORCZO INTEGER ID_JEK SFRZEDAZ INTEGER

ZAKRES _OD DATE 4

ZAKRES DO DATE 4 Tabela VAT_JPK_ZB|ORCZO_ZAKUPZ
DATA_PRZYGOTOWANIA TIMESTAMP 8

KOD_URZEDU VARCHAR 10 Nazwa pola Typ Rozmiar pola
NIP VARCHAR 14 D INTEGER

REGON VARCHAR 14 ID_VAT_JPK_ZBIORCZO_N | o

NAZWA VARCHAR 200 AGLOWEK

GMINA VARCHAR 50 ID_JPK_ZAKUP INTEGER

KOD_KRAJU VARCHAR 2

KOD_POCZTOWY VARCHAR 20

MIEISCOWOSC VARCHAR 50

Tabelal / Pole
POZ_REJESTR_SPR_ZB /
ID_REJESTR_SPR_7ZB

Tabela2 [ Pole
REJESTR_SPR_ZB /
ID_REJESTR_SPR_ZB

Powigzanie pomiedzy przestanym nagtéwkiem dokumentu i jego pozycjami

POZ_REJESTR_ZAK_ZB /
ID_REJESTR_ZAK 7B

REJESTR_ZAK_7B /
ID_REJESTR_ZAK_7B

Powigzanie pomiedzy przestanym nagtowkiem dokumentu i jego pozycjami

VAT 7/1D_J

JEDNOSTKI / 1D_J

Powigzanie pomiedzy przestanymi dokumentami a jednostka przesylajaca

VAT _JPK_SPRZFDAZ /ID_]

JEDNOSTKI / ID_J

Powiazanie pomiedzy przestanymi dokumentami a jednostka przesytajaca

VAT _JPK_ZAKUP /ID_J

JEDNOSTKI / ID_J

Powigzanie pomiedzy przestanymi dokumentami a jednostka przesytajaca
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2. Opis systemu informatycznego

System skfada sig z pakietu kilku programéw wspétpracujacych ze sobg poprzez wymiane danych. W
sktad systemu wchodzg nastepujace programy: Kontrola Budzetu, Kontrola Budzetu Premium,
Zbiorczy VAT, Menadzer Certyfikatow oraz Serwer SKO a takze Finanse, Sprawozdawczo$¢,
Rozrachunki, VAT.

Programy Finanse i Rozrachunki korzystaja ze wspdlnego zbioru danych, ktéry zawarty jest w pliku
FINANSE.GDB.

Programy Kontrola Budzetu, Menadzer Certyfikatéw oraz Serwer SKO réwniez korzystajg ze
wspélnego zbioru danych, osobnego w stosunku do FINANSE.GDB, zawartego w bazie SKO.

Programy Finanse i Rozrachunki komunikujg sie z programem Kontrola Budzetu poprzez Serwer SKO
bedacy serwerem SOAP. Komunikacja odbywa sie poprzez potaczenie sieciowe. Program Menadier
Certyfikatéw pozwala na zarzgdzanie uprawnieniami do tej komunikacji z wykorzystaniem
certyfikatow.

Finanse, — Serwer SKO
Sprawozdawczosc,

VAT,
Rozrachunki,

Baza SKO

Tabele dokumentéow Jednostki

Uprawnienia przesytania

Menadzer Certyfikatéw Kontrola Budzetu,
Kontrola Budzetu Premium,
Zbiorczy VAT
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3.Mechanizmy kontroli

W programie przestrzegane s3 zasady:
a) kontrolowana jest poprawno$é przestanych dokumentoéw,
b) ustalanie terminéw przesytania dokumentdw z jednostek podrzednych,

c) nadawanie uprawnier do przesytania wybranych dokumentéw i kontrolowanie przestania tych
dokumentoéw przez jednostki w wybranym okresie,

d) uniemozliwienie skasowania dokumentu przygotowanego na podstawie dokumentéw przestanych
przez jednostki podrzedne, jezeli zostat on przestany do Ministerstwa Finansow.

e) danych Kontrahentow w przestanych rejestrach nie mozna edytowac.

Il. Tylko uzytkownik z prawami ,administratora” ma mozliwos¢ tworzenia nowych uzytkownikow i
zmiane ich praw.

4.Metody zabezpieczen danych

4.1. Opis zabezpieczenia bazy.

Program korzysta z SQL'owego serwera baz danych FireBird lub MS SQL Server. Dostep do danych
jest chroniony poprzez login i hasto. Kazdy program posiada rozbudowang liste praw, dzieki ktrym
mozna zarzadza¢ dostepem do poszczegdlnych opcji w programie. Aby uruchomic program nalezy
podac¢ nazwe uzytkownika (login) i hasto. informacje o uzytkownikach przechowywane sg w bazie
danych SKO.

- sprawdzenie praw

uzytkownika Serwer

. B —
Sl bazodanowy

Administrator systemu moze okresli¢ szczegétowe parametry haset takie jak: ilos¢ i rodzaj
wymaganych znakéw w hasle, okres waznosci haset, okres bezczynnosci systemu, po ktérym
nastepuje automatyczne wylogowanie uzytkownika. W programie opcjonalnie tworzony jest rejestr
logowan.

Program umozliwia Uzytkownikowi tworzenie kopii bezpieczerstwa danych. Plik archiwum zawiera
catosé danych zawartych w bazie, wprowadzonych we wszystkich latach obrachunkowych, we
wszystkich modutach wchodzacych w sktad systemu.
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4.2. Opis wymiany danych:
Jednostka nadrzedna otrzymuje certyfikat gtéwny i klucz potrzebne do uruchomienia Kontroli
Budzetu/Zbiorczego VAT, serwera SKO i Menedzera CA. W bazie SKO.GDB gromadzone sg wszystkie
dane przestane z jednostek podlegtych. Naleiy ja umiesci¢ na serwerze.

W menedzerze CA generowane sg dodatkowe certyfikaty dla SKO-Serwera oraz jednostek podlegtych.
Dzieki takiemu rozwigzaniu potaczenie jednostki podlegtej z nadrzedng jest szyfrowane.

Kontrola Budzetu/Zbiorczy VAT jest to system stuzacym do zarzadzania informacjami finansowymi
jednostek podlegtych. Program nalezy zainstalowac¢ na komputerach jednostki nadrzednej.

SKO-Serwer jest to ustuga za pomoca ktérej przebiega wymiana danych pomiedzy jednostkami
podlegtymi a bazg SKO. Serwis wymaga zewnetrznego adresu |P.

Kontrola Kontrola
Budzetu - Budzetu

Menedzer CA

Baza SKO.GDB

Sie¢ wewnetrzna
Starostwa

Ip~] SKO-Serwer

https:\\starostwo.powiatowe.pl:8095\SOAP

ﬂ Jednostki
3 podlegte

MOW

PCPR

Sprawozdawczos¢

Finanse
Finanse
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Przebieg uwierzytelnienia HTTPS
lednostka otrzymuje adres po ktérym taczy sie do jednostki nadrzedne;j.

Program Finanse lub Sprawozdawczos$¢ po skonfigurowaniu adresu pobiera certyfikat gtéwny. Majac
ten certyfikat jednostka wysyta prosbe o certyfikat indywidualny. W Menedzierze CA nalezy
potwierdzi¢ prosbe, a nastepnie zostanie wygenerowany certyfikat indywidualny, ktéry umozliwi
dalszg komunikacje obu programéw. Certyfikat indywidualny jest pobierany automatycznie przez
Finanse i Sprawozdawczos¢ i jest on generowany na okreslony okres przez pracownika jednostki
nadrzednej.

Przebieg uwierzytelnienia HTTP.

Uwierzytelnienie z wykorzystaniem http pomija wspétprace z Managerem CA. Program Finanse lub
Sprawozdawczos¢ po skonfigurowaniu adresu pobiera certyfikat gtéwny. Majgc ten certyfikat
jednostka do jednostki nadrzednej na podstawie otrzymanego identyfikatora, ktory zostat
wygenerowany w programie Kontrola Budzetu.

Program Finanse lub Sprawozdawczo$é po skonfigurowaniu adresu oraz wprowadzeniu
identyfikatora jest juz gotowy do dalszej komunikacji z Kontrolg Budzetu.

Przebieg uwierzytelnienia dla Zbiorczy VAT/Kontrola Budzetu Premium

Opis Wymiany danych pomiedzy Programami Zbiorczym VAT / Kontrolg Budzetu Premium a
Rozrachunkami / VAT jest analogiczny jak w przypadku Kontrola Budzetu a

S
Finanse/Sprawozdawczo$é. s
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