ZARZADZENIE NR 3/2023
DYREKTORA GENERALNEGO
LODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W LODZI
z dnia 24 stycznia 2023 r.

w sprawie ustalenia Polityki rachunkowosci Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi

— dysponenta III stopnia czeSci budzetowej 85/10 — wojewodztwo lodzkie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z poézn. zm.) oraz § 19 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 z pdzn. zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Polityke rachunkowosci £odzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi —
dysponenta III stopnia cz¢s$ci budzetowej 85/10 — wojewddztwo 16dzkie, stanowigcg zatgcznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Z dniem 31 grudnia 2022 r. traci moc Zarzadzenie Nr 42/2010 Dyrektora
Generalnego Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi z dnia 29 grudnia 2010 r.
w sprawie ustalenia Polityki rachunkowosci Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego

w Lodzi — dysponenta I11 stopnia (ze zm.?).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Mirostaw Suski

! Zmiany dokonane Zarzadzeniem Nr 22/2011 Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego
W Lodzi z dnia 25 listopada 2011 r., Zarzadzeniem Nr 12/2012 Dyrektora Generalnego L.odzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi z dnia 11 lipca 2012 r., Zarzadzeniem Nr 17/2012 Dyrektora Generalnego t.odzkiego
Urzgdu Wojewodzkiego w Lodzi z dnia 17 pazdziernika 2012 r., Zarzadzeniem Nr 12/2013 Dyrektora
Generalnego Lodzkiego Urzgdu Wojewodzkiego w Lodzi z dnia 19 kwietnia 2013 r., Zarzadzeniem Nr 4/2016
Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi z dnia 2 lutego 2016 r. oraz Zarzadzeniem
Nr 9/2019 Dyrektora Generalnego L.odzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi z dnia 31 maja 2019 r.



Zalacznik do Zarzadzenia

Nr 3/2023

Dyrektora Generalnego

L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi
z dnia 24 stycznia 2023 r.

Polityka rachunkowosci
Y.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Y.odzi —
dysponenta 111 stopnia

czesci budzetowej 85/10 — wojewodztwo lodzkie

Obowigzuje od dnia 1 stycznia 2023 r.



Spis tresci

Wstep

Czes¢ I Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1.
2
3.
4. Zasady prowadzenia rachunkéw bankowych

5.
6.

Ksiggi rachunkowe
Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Metody wyceny aktywow i pasywow

1 funkcjonowania obrotu gotdéwkowego
Techniki prowadzenia ksigg rachunkowych

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikoéw majatkowych

Cze$¢ 11 Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Zaktadowy plan kont

2. Zasady funkcjonowania kont

3. Szczegbdtowy wykaz kont syntetycznych wedtug wyodrebnionych

ewidencji ksiggowych

Czes¢ 111 System ochrony danych

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

2. Przechowywanie zbiorow

3. Udostgpnianie danych i dokumentow

A W W W W

[ep}

13
15
15
18

45
65
65
65
66



WSTEP

§ 1. Polityka rachunkowos$ci Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi — dysponenta

Il stopnia czg¢sci budzetowej 85/10 — wojewodztwo todzkie, zwana dalej ,,Polityka”

stanowi zbior zasad majacych na celu rzetelne i1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowe;j

I finansowej oraz wyniku finansowego panstwowej jednostki budzetowej sektora finansow

publicznych, pn. Lodzki Urzad Wojewodzki w Lodzi.

§ 2. Polityka stanowi jeden z elementow kontroli zarzadczej sprawowanej w Lodzkim

Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi zgodnie z unormowaniami zawartymi w ustawie

o finansach publicznych.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

§ 3. llekro¢ w Polityce jest mowa o:

Urzedzie — rozumie si¢ przez to £.6dzki Urzad Wojewodzki w Lodzi;

Dyrektorze Generalnym — rozumie si¢ przez to Dyrektora Generalnego todzkiego
Urzgdu Wojewodzkiego w Lodzi;

GKU — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego Urzedu, a podczas nieobecnosci
zastepce GKU lub osob¢ upowazniona;

ustawie o rachunkowo$ci — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.);

ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.);

rozporzadzeniu w sprawie rachunkowos$ci — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra
Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 z p6zn. zm.).



Czesc 1

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe

§ 4. Urzad prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, z uwzglednieniem regulacji zawartych w rozporzadzeniu

w sprawie rachunkowosci a takze innych przepisow wykonawczych.

§ 5. Podstaw¢ gospodarki finansowej stanowi zatwierdzony plan finansowy ustalony
w oparciu o obowigzujacg klasyfikacje dochodow 1 wydatkéw oraz przychodow

i rozchodow.

§ 6. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu zlokalizowanej w Lodzi

przy ulicy Piotrkowskiej nr 104.

§ 7. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i1 walucie polskiej w sposdb

ustalony w zakladowym planie kont.

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

§ 8. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.
§ 9. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

§ 10. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego
W ciaggu 15 dni od zaistnienia tego zdarzenia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy,

nie pdzniej niz w ciggu 3 miesigey od zaistnienia tego zdarzenia.

§ 11. W ciggu roku obrotowego sporzadza si¢ nastepujace sprawozdania:
1) budzetowe — zgodnie z przepisami o sprawozdawczosci budzetowej;
2) statystyczne — zgodnie z przepisami o statystyce publicznej;

3) finansowe — zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie rachunkowosci.

§ 12. 1. Sprawozdanie, o ktérym mowa w § 11 pkt 3 sklada si¢ z:
1) Bilansu;
2) rachunku zyskow i strat (wariant poroOwnawczy);

3) zestawienia zmian w funduszu;



4) informacji dodatkowej.

2. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.
Dane liczbowe wykazuje si¢ w ztotych i1 groszach.

3. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesiecy od dnia,

na ktéry zamyka ksiegi rachunkowe.

§ 13. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadza si¢ zestawienie obrotow
I sald ksiegi gtownej, a co najmniej na dzien zamknigcia ksiag sporzadza si¢ zestawienie

obrotow 1 sald ksigg pomocniczych.

Metody wyceny aktywow i pasywow

§ 14. Srodki trwate pochodzace z zakupu wycenia sie w cenie nabycia, na ktora sktada sie
cena zakupu powiekszona o koszty zakupu (w szczegdlno$ci koszty transportu, zatadunku,
wytadunku, ubezpieczenia, oplat notarialnych) oraz koszty zwigzane z przystosowaniem
sktadnika majatku do uzywania. Cen¢ nabycia pomniejszaja udzielone przez dostawce rabaty

lub opusty.

§ 15. Srodki trwate otrzymane w darowiznie wycenia si¢ wedlug wartoéci rynkowej
z dnia nabycia, z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej,

okreslonej w umowie darowizny lub w umowie o nieodptatnym przekazaniu.

§ 16. Srodki trwate pochodzace z inwestycji wycenia si¢, uwzgledniajac koszty
poniesione od momentu podjecia inwestycji az do czasu przyjecia $rodka trwatego

do uzywania.

§ 17. Srodki trwate ujawnione w toku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentow, a w przypadku ich braku — wedlug wyceny dokonanej
przez komisj¢ inwentaryzacyjng, przy uwzglednieniu stopnia przydatnosci 1 dotychczasowego

zuzycia.

§ 18. Srodki trwale na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartosci poczatkowej

pomniejszonej o dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe.

§ 19. Srodki trwate umarza sie i amortyzuje metoda liniowa przy zastosowaniu. stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych i wprowadza si¢

do ewidencji ksiggowej na dzien 31 grudnia danego roku.



§ 20. Pozostale srodki trwale wycenia si¢ w cenie zakupu, a otrzymane od innej jednostki

— w wartosci okreslonej w decyzji wlasciwego organu.

§ 21. Pozostale $rodki trwate otrzymane w formie darowizny wycenia si¢ w wartosci
ustalonej na poziomie aktualnych cen rynkowych, chyba ze umowa darowizny okresla

te wartos¢ w nizszej wysokosci.

§ 22. Pozostale $rodki trwate (wyposazenie) umarzane sa w 100% ich wartosci

w miesigcu wydania ich do uzywania.

§ 23. Wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ na dzien bilansowy w wartos$ci

poczatkowej pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne.

§ 24. 1. Odpisé6w amortyzacyjnych warto§ci niematerialnych i prawnych Urzedu
dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym
od os6b prawnych.

2. Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne
uznawane sg za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci, umarzane sa zgodnie

z zasadg opisang w § 22.

§ 25. Amortyzacji srodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych Urzedu
dokonuje si¢ jednorazowo za okres calego roku na dzien bilansowy, za§ w przypadku

likwidacji lub przekazania innej jednostce — na dzien zaistnienia tych zdarzen.

§ 26. Naleznosci wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty

z zachowaniem zasady ostroznosci.
§ 27. Zobowigzania wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagajacej zaplaty.

§ 28. Odsetki od naleznosci 1 zobowigzan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych Urzedu
w momencie ich zaplaty, lecz nie pdézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci

odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

§ 29. Zapasy materialow ujmuje si¢ w ewidencji wedlug cen ewidencyjnych ustalonych

na poziomie cen zakupu, a powstale odchylenia rozlicza si¢ na dzien bilansowy.



§ 30. 1. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej,
odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajagcym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan;

2) $rednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli
nie jest zasadne zastosowanie kursu, o ktérym mowa w pkt 1, a takze w przypadku
pozostatych operacji.

2. W przypadku zagranicznych podrdzy stuzbowych, zaliczka dla pracownika moze by¢
wyplacana w walucie polskiej, w wysoko$ci stanowigcej réwnowartos¢ przystugujacej
zaliczki w walucie obcej, wedlug Sredniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych
okreslonego przez Narodowy Bank Polski z dnia wyptaty zaliczki.

3. Rozliczenie kosztow podrozy zagranicznej moze by¢ dokonane w walucie polskiej
wedlug $redniego kursu z dnia wyptacenia zaliczki.

4. Wyrazone w walutach obcych aktywa i pasywa nalezy wyceni¢ na dzien bilansowy
po obowigzujacym na ten dzien $rednim kursie ogltoszonym dla danej waluty przez Narodowy
Bank Polski. Ustalone na koniec roku obrotowego réznice kursowe podlegaja wystornowaniu

W miesigcu styczniu roku nastgpnego.

Zasady prowadzenia rachunkow bankowych i funkcjonowania obrotu gotowkowego

§ 31. W zakresie krajowych srodkéw finansowych Urzad posiada w Narodowym Banku

Polskim rachunki bankowe biezgce i pomocnicze oraz prowadzone do nich rachunki VAT.

§ 32. Rachunki biezace, o ktérych mowa w § 31 to:
1) rachunek dochodow budzetowych;
2) rachunek wydatkow budzetowych;
3) rachunki biezace funduszy celowych.

§ 33. Rachunki pomocnicze, o ktéorych mowa w § 31 to:
1) rachunek $srodkow na wydatki niewygasajace;
2) rachunek sum depozytowych;
3) rachunek srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
4) rachunki innych funduszy, do prowadzenia ktorych zobowiazany jest Urzad odrebnymi

przepisami lub poleceniami dysponenta cz¢sci budzetowej 85/10 — wojewodztwo todzkie.



§ 34. Srodki europejskic na obstuge realizowanych przez Urzad projektow
finansowanych z udziatlem srodkéw europejskich, sa przekazywane na zasadach okreslonych

w art.188 ustawy o finansach publicznych.

§35.1. W kasie Urzedu =znajdowa¢ si¢ moze =zapas gotowki, zwany
,pogotowiem kasowym” z przeznaczeniem na regulowanie biezacych ptatnosci zwigzanych
z niezbednymi wydatkami pokrywanymi z rachunku bankowego, o ktérym mowa
w § 32 pkt 2.

2. Wysokos¢ ,,pogotowia kasowego” na dany rok obrotowy ustala Dyrektor Generalny

na wniosek GKU.

§36.1. W celu zaliczenia operacji dokonanych z koncem roku budzetowego
na rachunkach biezacych Urzedu, o ktorych mowa w § 32 pkt 11 2, w okresie przejsciowym,
o ktorym mowa w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 15 stycznia 2014 r.
w sprawie szczegdtowego sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. z 2021 r. poz. 259
z p6ézn. zm.), dla potrzeb Urzedu wyodrebnia si¢ rachunki bankowe oznaczone symbolem
numeru odpowiedniego rachunku przetamanym symbolem identyfikujagcym miniony rok
budzetowy. Wyodregbnione rachunki stuza do obstugi budzetu w zakresie krajowych srodkow
finansowych po zakonczeniu roku budzetowego.

2. Do dnia 8 stycznia roku nastgpujacego po roku budzetowym zalicza si¢ na rachunki
bankowe roku ubiegtego, o ktérych mowa w § 32 pkt 1 i 2, dochody budzetowe — w zakresie
uregulowanym w § 22 ust. 2 pkt 1 — 3 rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust. I,
wydatki budzetowe — w zakresie uregulowanym w § 22 ust. 2 pkt 5 rozporzadzenia,

o ktorym mowa w ust. 1, a takze zwroty sum niewtasciwie zaliczonych na rachunki biezace.

§ 37. Wptywy z tytulu dochodéw przyjete do kasy przekazywane sg na rachunek biezacy

dochod6éw niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w nastgpnym dniu roboczym.

§ 38. Urzad dokonuje wydatkow do wysokosci kwot wujetych w planie
finansowym/projekcie planu, przeznaczonych na dany cel lub zadanie.

§ 39. Wydatki Urzedu dokonywane sg w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem

zasady uzyskania najlepszych efektow z poczynionych naktadow.

§ 40. Wydatki Urzedu dokonywane sa zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegolnych

rodzajow wydatkow.



§ 41. Urzad udziela zaliczek finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi gospodarki finansowej jednostek budzetowych, wylacznie w  zakresie
okreslonym w odrgbnych przepisach, w szczegodlnosci z przeznaczeniem na koszty podrozy

stuzbowej oraz na poczet kosztow sagdowych i egzekucyjnych.

Techniki prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 42.1. Ewidencja operacji gospodarczych dotyczacych dochodéow 1 wydatkow
budzetowych oraz gospodarki pozabudzetowe] ujmowana jest w ksiegach rachunkowych
w odrebnych urzadzeniach ksiegowych.

2. Szczegblowy wykaz kont syntetycznych przyporzadkowany do wyodrgbnionych

ewidencji ksiggowych okreslono w rozdziale 3 czgéci Il niniejszej Polityki.

§ 43. Koszty 1 przychody, stan majatku, fundusze oraz wynik finansowy Urzedu
sa uyymowane w ewidencji ksiegowe] zgodnie z zasada memorialowa, w mys$l ktorej
w ksiggach rachunkowych oraz w sprawozdaniu finansowym ujmuje si¢ ogo6t operacji

gospodarczych dotyczacych danego okresu.

§ 44. 1. W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie osiagnig¢te , przypadajace
na rzecz Urzedu przychody i obcigzajace Urzad koszty zwigzane z tymi przychodami
dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zapftaty.

2. W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ kompletne i poprawnie zakwalifikowane
do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe z uwzglednieniem nastepujacych
zasad:

1) za date zdarzenia gospodarczego uznaje sig, z zastrzezeniem pkt 2, nastepujace daty:

a) w przypadku faktur, rachunkow i not ksiegowych — date sprzedazy z zastrzezeniem,
gdy nie wskazano daty sprzedazy — date wystawienia danego dowodu ksiggowego,
za$ gdy wskazano jedynie miesigc sprzedazy:

— date wystawienia dowodu ksiggowego — w przypadku, gdy sprzedaz nastgpita
W tym samym miesigcu co wystawienie dowodu,

— ostatni dzien miesigca, w ktorym nastgpita sprzedaz — w przypadku, gdy dowod
wystawiony zostal w miesigcu pdzniejszym niz sprzedaz,

b) w przypadku dowodoéw ksiggowych korygujacych — daty okreslone w dokumentach
korygowanych wedhlug zasady okreslonej w lit. a,

c) w przypadku duplikatow dowodoéw ksiegowych — date okreslong na dokumencie

odtworzonym wedhlug zasady okreslonej w lit. a,


http://pl.wikipedia.org/wiki/Ksi%C4%99gi_rachunkowe
http://pl.wikipedia.org/wiki/Sprawozdanie_finansowe
http://pl.wikipedia.org/wiki/Operacja_gospodarcza
http://pl.wikipedia.org/wiki/Operacja_gospodarcza

2)

3)

d)

9)

h)

)
k)

w przypadku delegacji stuzbowych — date zakonczenia podrozy stuzbowe;j,

w przypadku prawomocnych wyrokow, ugdéd i postanowien sadowych — date

uprawomocnienia si¢ orzeczenia, a w przypadku braku informacji o tej dacie — date

sporzadzenia przez komorke merytoryczng pisma, Stanowigcego dyspozycje
finansowa,

w przypadku polis ubezpieczeniowych — date zawarcia ubezpieczenia,

w przypadku rozchodéow materialowych — date wystawienia dowodu RW,

a w sytuacji ewidencjonowania na podstawie zestawien zbiorczych z danego miesigca

— ostatni dzien tego miesigca,

w przypadku dokumentéw dotyczacych ewidencji majatku trwatego — datg operacji,

w przypadku polecen ksiggowania sporzadzonych przez Oddziat Dochodéw Urzedu

w Biurze Kadr, Plac i Budzetu w zakresie kosztow egzekucyjnych oraz zaliczek

na postepowania komornicze:

— date wpltywu do Oddziatu Dochodéw Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu
pisma organu egzekucyjnego dotyczacego zawiadomienia o ustaleniu wysokos$ci
kosztéw lub zaliczek na postgpowanie komornicze, a w przypadku dowodow,
0 ktérych mowa w pkt 3 oraz w pkt 4 — ostatni dzien miesigca poprzedzajacego
wptyw dowodu,

— date wystawienia dokumentu PK w przypadku ewidencjonowania dowodow
na podstawie zestawien zbiorczych stanowigcych zatacznik do polecenia
ksiggowania, a w przypadku dowodow, o ktorych mowa w pkt 3 oraz w pkt 4 —
ostatni dzien miesigca poprzedzajacego wystawienie dokumentu PK,

w przypadku list ptac — datg sporzadzenia listy ptac,

w przypadku decyzji i postanowien administracyjnych — dat¢ dorgczenia dokumentu

zobowigzanemu, a w przypadku uregulowanych naleznosci — date wptywu srodkow

na rachunek biezacy dochodow;

data, o ktorej mowa w pkt 1 decyduje o zakwalifikowaniu danego dowodu ksiggowego

do wlasciwego okresu sprawozdawczego, z zastrzezeniem pkt 3 i 4;

dowody ksiggowe dotyczace danego miesigca po jego zakonczeniu przyjmowane sg jako

zobowigzania ewidencji wydatkow tego miesigca, jezeli wptyngty do Oddzialu

Wydatkow Urzedu w Biurze Kadr, Ptac 1 Budzetu do 3-go dnia miesigca nastgpnego,

natomiast dowody ksiggowe dotyczace danego miesigca po jego zakonczeniu

przyjmowane s3a jako nalezno$ci ewidencji dochodow tego miesigca, jezeli wptynelty

do Oddzialu Dochodéw Urzgdu w Biurze Kadr, Plac i Budzetu do 3-go dnia miesigca

nastepnego,



4)

5)

6)

dowody ksiegowe dotyczace miesigca grudnia przyjmowane sg jako zobowigzania
ewidencji wydatkéw tego miesigca, jezeli wptyngty do Oddzialu Wydatkow Urzedu
w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu do 10-go dnia nast¢pnego roku budzetowego, natomiast
dowody ksiegowe dotyczace miesigca grudnia przyjmowane sg jako naleznosci ewidencji
dochodow tego miesigca, jezeli wptynety do Oddziatu Dochodéw Urzedu w Biurze Kadr,

Ptac i Budzetu do 10-go dnia nastgpnego roku budzetowego;

w przypadku gdy termin, o ktorym mowa w pkt 3 i 4 wypada w dzien wolny, termin

ten przesuwa si¢ do pierwszego dnia roboczego;

w  szczegOlnie uzasadnionych  przypadkach GKU moze podja¢ decyzje
o zakwalifikowaniu danego dowodu ksiggowego po uptywie terminéow, o ktorych mowa
w pkt 3-5, np. w przypadku konieczno$ci dokonania uzgodnien wzajemnych rozliczen
migdzy jednostkami oraz wprowadzenia do ksigg dokumentéw korygujacych

lub rozliczeniowych.

§ 45. 1. Ksiegi rachunkowe Urzgdu prowadzone przy pomocy komputera w programach

finansowo — ksiggowych dostarczonych przez Jerzego Szczecinskiego, prowadzacego

dziatalno$¢ gospodarcza pod nazwa ,,AGEMA SYSTEM”, w wersji oprogramowania 8.0

aktualizowanej w zaleznosci od biezacych potrzeb Urzedu:

1)
2)
3)

4)

5)

w zakresie dochodow budzetowych w programie ,,FK Dochody dla instytucji
budzetowych”;

w zakresie wydatkow budzetowych w programie ,,FK dla instytucji budzetowych”;

w zakresie sum depozytowych w programie ,,FK Depozyty”;

w zakresie funduszy celowych oraz innych funduszy w programie ,,FK Fundusze
Pozabudzetowe”;

w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w programie ,,FK Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych”.

2. Opis funkcjonalny programow, o ktorych mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik

do niniejszej Polityki,

§ 46. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych Urzedu stanowig oryginaly dowodow

ksiegowych.

§47.1. W ramach ksiegowosci Urzedu w zakresie rachunku, o ktérym mowa

w § 32 pkt 2 prowadzona jest szczegdlowa ewidencja ksiggowa uwzgledniajaca klasyfikacje

wydatkéw w uktadzie zadaniowym.
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2. Zapisy zdarzen gospodarczych wg klasyfikacji, o ktérej mowa w ust. 1 odbywajg si¢
za pomoca techniki komputerowej w programie, o ktorym mowa w § 45 ust. 1 pkt 2,
rownolegle do zapiséw ujmowanych w szczegdétowosci podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych, na niezaleznych gateziach analitycznych stworzonych w oparciu o koncepcje

kont wielowymiarowych.

§ 48. Ksiegi rachunkowe Urzedu prowadzone w systemie informatycznym
zapewniajg pelng sprawdzalno$¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze
z dowodami ksiggowymi poprzez:

1) zapewnienie mozliwosci sporzadzania na kazde zgdanie zestawien ewidencyjnych

w dowolnej konfiguracji;

2) umozliwienie powigzania zapiséw z zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi;
3) ustalenie pracownikow, ktorzy dokonali poszczegdlnych zapisow ksiegowych;
4) wydrukowanie w porzadku chronologicznym wszystkich danych, b¢dacych przedmiotem

przetwarzania, co najmniej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

§ 49. Ksiegi rachunkowe Urzedu umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych

w nich zapiséw ksiggowych.

§ 50. Do ksiag rachunkowych Urzedu wprowadza si¢ wylacznie kompletne 1 poprawnie

zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe.

§ 51. Ewidencja dowodow ksiegowych w programie, o ktorym mowa w § 32 pkt 2
odbywa si¢ w oddzielnych rejestrach z podzialem na:

1) rejestr zakupu (symbol RZ), w ktérym ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci dowody
zewnetrzne wplywajace do Urzedu tj. faktury, rachunki, noty ksiggowe, polisy
ubezpieczeniowe, dokumenty obliczenia optaty oraz dowody wewnetrzne tj. wnioski
o dofinansowanie okularow, polecenia ksiggowania wystawiane przez Oddziat Dochodow
Urzgdu jako dokumenty zbiorcze w zakresie kosztow egzekucyjnych i zaliczek
na wydatki oraz polecenia ksiggowania wystawiane przez Oddzial Wydatkéw Urzedu
jako zastepcze dowody ksiegowe, w szczegolnosci w przypadku realizacji orzeczen
sadowych;

2) rejestr list ptac (symbol LP), w ktorym ewidencjonuje si¢ listy ptac dotyczace
wynagrodzen, umow zlecen 1 o dzielo oraz polecenia ksiggowania wystawiane
przez Oddzial Ptac korygujace naliczenia na listach ptac;

3) rejestr naleznos$ci (symbol RN), w ktérym ewidencjonowane sg rachunki i noty

obcigzeniowe wlasnego wystawienia oraz korekty tych dokumentow;
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4) rejestr polecen ksiggowania (symbol PK);

5) rejestr delegacji (symbol PS), w ktorym ewidencjonuje si¢ rozliczenia delegacji
stuzbowych oraz polecenia ksiggowania jako zastepcze dowody ksiegowe dokumentow
stanowigcych zatgczniki do raportu kasowego;

6) rejestr dot. ewidencji mienia (symbol ST), w ktorym ewidencjonuje si¢ dokumenty
zwigzane z gospodarka mieniem Urzedu, m.in. OT, UL, MW, LN, LT i SP oraz dotyczace
ewidencji majatku OC, m.in. WZ, RW i MM;

7) rejestr wyciggdow bankowych (symbol WB);

8) rejestr raportow kasowych (symbol RK).

§ 52. Kazdej operacji gospodarczej nadawany jest kolejny numer, w okresach

miesigcznych z podziatem na rejestry, o ktérych mowa w § 51.
§ 53. Zapisy dokonane w ksiggach rachunkowych odzwierciedlaja stan rzeczywisty.

§ 54. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone
w sposob ciagly. Sposob dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne

powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

§ 55. Dokonany w ksiggach rachunkowych Urzedu zapis ksiegowy winien by¢ staranny,
czytelny i trwaly oraz powinien zawierac:
1) dat¢ dokonania operacji ksieggowej;
2) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego oraz jego date, jesli rozni si¢ od daty

dokonania operacji, kwote, a takze zrozumiatlg tres¢ operacji.

§ 56. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia si¢ przez wprowadzenie do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow, dokonywane tylko zapisami

dodatnimi albo tylko ujemnymi.

§ 57. Stwierdzone btedy w dekretacji dokumentu ksiegowego Urzedu poprawia si¢:

1) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty — przed ujeciem dowodu
w ewidencji;

2) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych Urzgdu dowodu zawierajacego
korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko

ujemnymi — po ujeciu dowodu w ewidencji.

12



§ 58. Zamknigcie ksigg w Urzedzie polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiggowych i faczy si¢ z:
1) ustaleniem sald koncowych kont aktywow i pasywow;
2) porownaniem z wynikami inwentaryzacji sald i wprowadzeniu stosownych korekt;
3) sporzadzeniem zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawien obrotow
i sald kont analitycznych i ich wewngtrznych uzgodnien;

4) ujeciem sald koncowych w bilansie zamknigcia.

§ 59. Rozbudowe kont analitycznych w ramach planu kont ustala w zaleznosSci

od biezacych potrzeb GKU.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéow majatkowych

§ 60. Inwentaryzacje rzeczowych sktadnikéw majatkowych Urzedu przeprowadza sig

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o rachunkowosci oraz:

1) instrukcjg przeprowadzania inwentaryzacji, wydang w trybie odrgbnego zarzadzenia
Dyrektora Generalnego;

2) instrukcjg przeprowadzania inwentaryzacji sprzetu, materialdow 1 wyposazenia
Obrony Cywilnej, wydana w trybie =zarzadzenia Szefa Obrony Cywilnej
Wojewddztwa Lodzkiego.

§ 61. 1. Inwentaryzacja $rodkow pienigznych przeprowadzana jest komisyjnie metoda
spisu z natury kazdorazowo w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej
lub kontrolnie w zalezno$ci od biezacych potrzeb, lecz nie rzadziej niz raz na kwartat
za$ obligatoryjnie na dzien 31 grudnia danego roku kalendarzowego, z uwzglgdnieniem zasad
okreslonych w Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow (dowodow ksiggowych) w Lodzkim
Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi uregulowanej w odrgbnym Zarzadzeniu Dyrektora
Generalnego.

2. W przypadku, gdy ostatni dzien roku kalendarzowego przypada w dzien wolny,
inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ w ostatnim dniu roboczym roku, po zakonczeniu pracy
kasy, lub w pierwszym dniu roboczym nastgpujacym po 31 grudnia danego roku,

przed rozpoczgciem pracy kasy.

§ 62. Ewidencja majatku rzeczowego Urzedu w ujeciu ilosciowo — wartoSciowym
prowadzona jest przez Biuro Administracji i Logistyki w programie komputerowym

,»OPTlest”, natomiast w ujeciu wartosciowym na odpowiednich kontach syntetycznych
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i analitycznych przez Biuro Kadr, Plac i Budzetu w programie ,,eFKa dla instytucji

budzetowych”, o ktorym mowa w § 45 ust. 1 pkt 2.

§ 63.1. Grunty, budynki i budowle Urzedu podlegaja inwentaryzacji w drodze
porownania danych zawartych w ksiegach rachunkowych z posiadang dokumentacja
zrodiowa.

2. Inwentaryzacja nieruchomosci Urzedu zapewnia poréwnanie danych wynikajacych
z ewidencji prowadzonej w ujeciu iloSciowo — warto$ciowym, o ktéorej mowa w § 62

z ewidencjg odpowiednio gminnego, powiatowego 1 wojewddzkiego zasobu nieruchomosci.

§ 64. Inwentaryzacja srodkow trwatych 1 pozostatych srodkow trwatych przeprowadzana
jest metoda spisu z natury co najmniej raz w ciggu 4 lat, za§ w roku, w ktérym

nie przeprowadza si¢ spisu z natury — metodg weryfikacji.

§ 65. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych Urzedu przeprowadzana jest
w drodze pordwnania danych zawartych w ksiggach rachunkowych z dokumentacja zrodtowa

znajdujaca si¢ w posiadaniu stuzb informatycznych Urzgdu.

§ 66. Inwentaryzacje materiatow znajdujacych si¢ w magazynie Urzedu i objetych
ewidencjg ilosciowo — wartoSciowa — przeprowadza si¢ droga spisu z natury
raz w ciggu 2 lat (w dowolnym okresie), za§ w roku, w ktorym nie przeprowadza si¢ spisu

z natury — drogg weryfikacji.

§ 67. Zasady gospodarowania S$rodkami trwalymi, pozostalymi S$rodkami trwatymi
oraz warto$ciami niematerialnymi 1 prawnymi Urzedu uregulowane zostaly w odrgbnym

Zarzadzeniu Dyrektora Generalnego.

14



Czesé 11

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

Zakladowy plan kont

§ 68. Urzad prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont opracowany
na podstawie planu kont stanowigcego zalacznik Nr 3 do rozporzadzenia w sprawie
rachunkowosci z uwzglednieniem uwarunkowan wewnetrznych oraz — specyfiki
funkcjonowania Urzedu, a takze ograniczen zwigzanych z wykorzystaniem kont stuzagcych

do ewidencjonowania operacji gospodarczych wystepujacych w Urzedzie.

§ 69. Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi glownej i opis przyjetych
przez Urzad zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych

oraz ich powigzania z kontami ksiegi gldwne;.

§ 70. Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest tylko na kontach
zespotu 4 — koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie, z zastrzezeniem, ze koszty niebedace

kosztami danego roku obrotowego ujmowane sg jako rozliczenia mi¢dzyokresowe.

§ 71. Zaktadowy plan kont uzupetliony jest o dodatkowe konta niezbgdne

do prawidtowego odzwierciedlenia zdarzen gospodarczych zachodzacych w Urzedzie.

§ 72. Zaktadowy plan kont stosowany w Urzgdzie obejmuje nastgpujace konta:

1) konta bilansowe

1.1) zespot 0 —,Majatek trwaty”
a. 011 - Srodki trwate
b. 013 — Pozostate srodki trwate
017 — Uzbrojenie i sprzet wojskowy

c
d. 020 — Warto$ci niematerialne i prawne

@

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

f. 072 — Umorzenie pozostalych Srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
I prawnych oraz zbioré6w bibliotecznych

077 — Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego

h. 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

1.2) zespot 1 —,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
a. 101 - Kasa
b. 130 — Rachunek biezacy jednostki
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135 — Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

o o

136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych
e. 138 — Rachunek $rodkow europejskich
f. 139 — Inne rachunki bankowe

g. 141 — Srodki pieni¢zne w drodze

1.3) zesp6t 2 —,,Rozrachunki i rozliczenia”

a. 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

b. 221 —Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

C. 222 —Rozliczenie dochodow budzetowych

d. 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

e. 225 - Rozrachunki z budzetami

f. 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

g. 227 —Rozliczenie wydatkow z budzetu §rodkow europejskich
h. 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

J. 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
K. 240 — Pozostate rozrachunki

I. 245 — Wplywy do wyjasnienia

m. 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

1.4) zesp6t 3 —, Materiaty i towary”

a. 300 - Rozliczenie zakupu

b. 310 — Materiaty

c. 340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatléw i towarow

1.5) zespot 4 -, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

a. 400 — Amortyzacja

b. 401 - Zuzycie materiatlow i energii

c. 402 — Ustugi obce

d. 403 - Podatki i optaty

e. 404 —Wynagrodzenia

f. 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
0. 409 — Pozostale koszty rodzajowe

h. 490 — Rozliczenie kosztow

1.6) zespot 6 —,,Produkty”

a. 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

16



1.7) zespot 7 —,,Przychody, dochody i koszty”
a. 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
b. 750 — Przychody finansowe

o

751 — Koszty finansowe

o

760 — Pozostale przychody operacyjne
e. 761 — Pozostate koszty operacyjne

1.8) zespot 8 —,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
a. 800 — Fundusz jednostki
b. 810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki

z budzetu na inwestycje

c. 840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
d. 851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
e. 853 - Fundusze celowe

f. 860 — Wynik finansowy

2) konta pozabilansowe

2.1) 911 — Srodki trwate uzyczone jednostce

2.2) 913 — Pozostate $rodki trwate uzyczone jednostce

2.3) 920 — Wartosci niematerialne i prawne uzyczone jednostce

2.4) 921 — Nalezno$ci umorzone

2.5) 970 — Ptatnosci ze srodkow europejskich

2.6) 976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

2.7) 980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

2.8) 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

2.9) 982 — Plan wydatkéw srodkow europejskich

2.10) 983 — Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego
2.11) 984 — Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysztych lat
2.12) 990 — Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym
2.13) 992 — Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
2.14) 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

2.15) 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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Zasady funkcjonowania kont

§ 73. Funkcjonujacy w Urzedzie zespot kont 0, o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.1

obejmuje konta stuzace do ewidenc;ji:

1)
2)
3)
4)
5)

rzeczowego majatku trwatego Urzedu;
warto$ci niematerialnych i prawnych Urzedu;
finansowego majatku trwatego Urzedu;
umorzenia majatku Urzedu,

inwestycji Urzedu.

§ 74. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 011, o ktérym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.1 lit. a

stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkow

trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia Urzedu, ktére nie podlegaja ujeciu
na kontach: 013 i 017.

3. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia

stanu 1 warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkéw trwatych,

ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

1)

2)
3)
4)

1)

2)

3)

1)
2)
3)

4. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwalych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartos$¢
poczatkowa Srodkéw trwatych;

przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;

nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

5. Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;

zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

6. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych;

ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwale;

nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
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7. Ewidencja szczegotowa do konta 011 prowadzona jest w:

1) w Biurze Administracji i Logistyki — w programie do ewidencji mienia OPTIlest
uwzgledniajacym podziat na grupy srodkéw trwalych okreslonych w rozporzadzeniu
Rady Ministrow z 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie klasyfikacji §rodkéw trwatych (KST)
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1864);

2) w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu — w programie, o ktorym mowa w § 45 ust. 1 pkt 2
uwzgledniajacym podziat na miejsce uzytkowania.

8. Ewidencje sktadnikéw majatkowych Urzedu prowadzi si¢ w podziale:

1) na miejsce uzytkowania — komorki organizacyjne (Wydzial, Biura, réwnorzedne
komorki);

2) nagrupy:

1.1) Grupa 0 - Grunty

1.2) Grupa 1l - Budynki i lokale

1.3) Grupa 2 — Obiekty inzynierii ladowej i wodnej

1.4)  Grupa 3 — Kotly i maszyny energetyczne

1.5) Grupa 4 — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania

1.6) Grupa5— Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne

1.7)  Grupa 6 — Urzadzenia techniczne

1.8)  Grupa 7 — Srodki transportu

1.9) Grupa 8 — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

3) na miejsce uzytkowania — komorki organizacyjne (Wydzial, Biura, réwnorzedne
komorki).

9. W programie, o ktorym mowa w ust. 7 pkt 1 nadaje si¢ kazdemu obiektowi numer
inwentarzowy, wpisuje numer faktury i warto$¢ nabycia.
10. Na kazdy sktadnik majatkowy nanosi si¢ w sposob trwaly numer inwentarzowy,

ktory zostal mu nadany w programie, o ktérym mowa w ust. 7 pkt 1.

11. Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwatych

w warto$ci poczatkowe;.

§ 75. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 013, o ktdrym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.1 lit. b
stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow
trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014 i 017, wydanych do uzywania
na potrzeby dzialalno$ci Urzedu, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej warto$ci w miesigcu

wydania do uzywania.
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2. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu 1 warto$ci poczatkowej pozostatych srodkoéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

3. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) pozostate $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu;
2) ujawnione nadwyzki pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu;
3) nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych.

4. Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy;

2) nieodplatne przekazanie pozostatych srodkow trwatych;

3) ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych.

5. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie
warto$ci poczatkowej pozostatych $srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob,
u ktérych znajduja si¢ pozostate S$rodki trwate, lub komorek organizacyjnych Urzedu,
w ktorych si¢ znajduja.

6. Ewidencja ksiegowa do konta 013 prowadzona jest wartoSciowo wedlug podziatu
na miejsce uzytkowania w programie do ewidencji mienia OPTlest.

7. Na kazdy sktadnik majatkowy nakleja si¢ kod kreskowy zawierajacy numer
inwentarzowy oraz nazwe¢ pozostatego srodka trwatego, ktory zostat mu nadany w programie
do ewidencji mienia OPTlest.

8. Konto 013 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktéore wyraza warto§¢ $rodkow trwatych

znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

§ 76. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 017, o ktérym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.1 lit. €
stuzy do ewidencji S$rodkéw trwatych Urzedu zaliczanych, na podstawie odrgbnych
przepisow, do uzbrojenia i sprzetu wojskowego.

2. Konto dziala wedtug zasad analogicznych do konta 011, o ktérym mowa w § 74.

3. Ewidencja szczegotowa do konta 017 prowadzona w programie do ewidencji mienia
OPTlest w ZK.

§ 77. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 020, o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.1 lit. d
stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci poczatkowe] wartosci

niematerialnych i prawnych Urzgdu.
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2. Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych Urzedu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072,

3. Ewidencja do konta 020 prowadzona jest w podziale na podstawowe wartosci
niematerialne 1 prawne, umarzane stopniowo oraz pozostale $rodki trwate umarzane
jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.

4. Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 020 prowadzona jest w programie
do ewidencji mienia OPTlest. umozliwia podziat wedlug ich tytutow 1 0sob
odpowiedzialnych.

5. Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartos$ci niematerialnych

i prawnych Urzedu w wartosci poczatkowe;.

§ 78. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 071 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.1 lit. e
stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkoéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych 1 prawnych Urzedu, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez Urzad.

2. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

3. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej S$rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych Urzgdu.

4. Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w § 74
orazw § 77.

5. Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci

srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych Urzedu.

§ 79. 1. Funkcjonujace w Urzgdzie konto 072 o ktérym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.1 lit. f
stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych Urzgdu, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w pelnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

2. Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

3. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stroniec Wn — zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych Urzedu.

4. Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych Urz¢du zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,

sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor.

21



5. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych
do wuzywania $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych Urzedu
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostatych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, a takze otrzymanych nieodptatnie.

6. Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych Urzgdu umorzonych w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

7. Saldo konta 072 musi si¢ réwnac¢ sumie sald kont 013 oraz 020 w czg$ci dotyczacej

wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych jednorazowo).

§ 80. 1. Funkcjonujgce w Urzedzie konto 077 o ktérym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.1 lit. ¢
stuzy do ewidencji warto$ci umorzenia uzbrojenia i sprzgtu wojskowego.

2. Konto dziala wedlug zasad analogicznych jak konto 071, opisane w § 78.

§ 81. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 080 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.1 lit. h
stuzy do ewidencji kosztow s$rodkow trwalych w budowie oraz rozliczenia tych kosztow
na uzyskane efekty.

2. Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie;

2) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie warto$ci uzytkowej Srodka
trwalego;

3) nieodptatne przejecie srodkow trwatych w budowie;

4) zakup wartosci niematerialnych i prawnych finansowanych ze srodkow inwestycyjnych.
3. Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania srodkow
trwatych oraz sfinansowanych ze $rodkow inwestycyjnych warto$ci niematerialnych
i prawnych;

2) wartos$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie;

3) rozliczenie naktadow bez efektow.

4. Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych s§rodkéw trwatych.

5. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 prowadzona jest w podziale
na zrodta finansowania (paragrafy klasyfikacji budzetowej i programy) oraz na poszczegdlne

zadania inwestycyjne oraz zapewnia wyodrebnienie kosztow Srodkow trwalych w budowie

22



wedlug ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
6. Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ kosztow s$rodkow

trwatlych w budowie i ulepszen.

§ 82. 1. Funkcjonujacy w Urzedzie zespot kont 1, o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.2
obejmuje konta stuzace do ewidenc;ji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkoéw pienigznych przechowywanych w kasie Urzedu;
2) krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych lokowanych na rachunkach w bankach;
3) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych.

2. Funkcjonujace w Urzedzie konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne

oraz obroty i stany srodkow pienig¢znych oraz kréotkoterminowych papierow wartosciowych.

§ 83. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 101 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.2 lit. a
stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie Urzedu.
2. Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wpltywy gotowki oraz nadwyzki kasowe,
a na stronie Ma — rozchody gotowki i niedobory kasowe.
3. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej z podziatlem na rachunki bankowe, z ktorych gotowka
zostata pobrana lub na ktore bedzie odprowadzona;
2) stanu gotowki w walucie obcej, wyrazonego w walucie obcej oraz polskiej przeliczonej
wedtug obowigzujacych kurséw dnia wptywu do kasy, z podzialem na poszczegélne
waluty obce.

4. Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie Urzedu.

§ 84. 1. Funkcjonujgce w Urzedzie konto 130 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.2 lit. b
stuzy do ewidencji stanu $rodkdw pieni¢znych oraz obrotdéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkéw 1 dochodow (wpltywow) budzetowych objetych planem finansowym
Urzedu.

2. Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym;
2) z tytuhlu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegétowa

wedtug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101,

221 lub innym wlasciwym kontem.

3. Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:
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1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym Urzedu, jak réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi
kontami zespotow 1, 2, 3,4, 7 lub §;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.
4. Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych,

w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw miedzy Urzgdem a bankiem.

5. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza,
ze do blednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny
zapis ujemny po obu stronach tego konta.

6. Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe] w szczegdtowosci planu finansowego dochodow i1 wydatkow budzetowych
Urzedu.

7. Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pieni¢znych
na rachunku biezacym Urzedu.

8. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdlowej
prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pieni¢znych otrzymanych
na realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienieznych z tytulu zrealizowanych
dochodow budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

9. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca

roku, w korespondencji z kontem 222.

§ 85. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 135 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.2 lit. c
stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (ZFSS), ktorym dysponuje Urzad.

2. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy S$rodkéw pieni¢znych na rachunki

bankowe, a na stronie Ma — wyptaty srodkow z rachunkow bankowych.
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3. Ewidencja szczegotowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $Srodkow
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych z podzialem na poszczegodlne pozycje planu
finansowego ZFSS.

4, Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan $srodkow pieni¢znych

na rachunkach bankowych funduszy.

§ 86. 1. Funkcjonujgce w Urzedzie konto 136 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.2 lit. d
stuzy do ewidencji §rodkdéw pieni¢znych panstwowych funduszy celowych znajdujacych sig
na rachunku bankowym funduszu.

2. Na stronie Wn konta 136 ujmuje si¢ wplywy s$rodkéw na rachunek bankowy,
a na stronie Ma — wyptaty srodkow z rachunku bankowego.

3. Ewidencja szczegotowa do konta 136 prowadzone jest wedlug rachunkoéw bankowych
dla poszczeg6lnych funduszy.

4. Konto 136 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych

zgromadzonych w banku.

§ 87. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 138, o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.2 lit.
e, sluzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych
prowadzonych przez Bank Gospodarstwa Krajowego, zwigzanych z realizacja programow
1 projektow finansowanych ze srodkow europejskich.

2. Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy Urzedem a bankiem.

3. Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wptywy srodkéw pienigznych
korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma konta 138 ujmuje si¢ w szczego6lnosci wyplaty
srodkow pienigznych na realizacj¢ programoéw i projektow realizowanych z tych srodkow.

4. Ewidencja szczegdtowa do konta 138 jest prowadzona w szczegdlowosci planu
finansowego i zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych $rodkow pieni¢znych
wedtug zrodet ich pochodzenia. Ewidencja umozliwia rowniez ustalenie stanu tych srodkow

odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

§ 88. 1. Funkcjonujace w Urzgdzie konto 139 o ktérym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.2 lit. f
stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

2. Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegolnos$ci ewidencj¢ obrotow na wyodrgbnionych

rachunkach bankowych:
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1) sum depozytowych;
2) s$rodkow na wydatki, ktore nie wygasty z uptywem roku budzetowego;
3) srodkow funduszy pozabudzetowych innych niz celowe i specjalnego przeznaczenia.

3. Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wytacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw konta 139
migdzy ksiegowoscig Urzedu a ksiegowoscig banku.

4. Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienigznych na rachunki
bankowe, o ktorych mowa w ust. 2.

5. Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty Srodkéw pienieznych dokonane
z rachunkow bankowych,, o ktorych mowa w ust. 2.

6. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu $rodkow
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.

7. Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych

znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

§ 89. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 141 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.2 lit. g
stuzy do ewidencji srodkdw pienig¢znych w drodze.

2. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkow pieni¢znych
w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkow pienigznych w drodze.

3. Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa w Urzedzie na biezaco.

4. Konto 141 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkoéw pieni¢znych

w drodze.

§ 90. 1. Funkcjonujacy w Urzedzie zespot kont 2, o ktérym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.3
obejmuje konta sluzace do ewidencji krajowych 1 zagranicznych rozrachunkéw
oraz rozliczen.

2. Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji 1 rozliczen $rodkow budzetowych,
srodkow europejskich, wynagrodzen, rozliczen niedoborow i nadwyzek oraz wszelkich
innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

3. Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 umozliwia wyodrgbnienie poszczegdlnych
grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu nalezno$ci,
rozliczen 1 zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen
w walutach obcych — wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu srodkow europejskich

rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
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§ 91. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 201 o ktérym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.3 lit. a
stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot i1 ushug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci Urzedu zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktore sg uymowane na koncie 221.

2. Konto 201 obcigza si¢ za powstale nalezno$ci i1 roszczenia oraz za splate
I zmniejszenie zobowigzan, a uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.

3. Ewidencja szczegdélowa do konta 201 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych
kontrahentéw z podzialem na nalezno$ci i zobowigzania.

4. Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i nadptat, a saldo

Ma — stan zobowigzan.

§ 92. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 221 o ktérym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.3 lit. b
stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych Urzedu.

2. Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych 1 zwroty nadptat.

3. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty nalezno$ci z tytutu dochodéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznos$ci.

4. Ewidencja szczegotowa do konta 221 jest prowadzona wedlug dtuznikow 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

5. Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan Urzedu z tytulu nadptat
w tych dochodach.

§ 93. 1. Funkcjonujace w Urzgdzie konto 222 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.3 lit. c
stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Urzad dochodéw budzetowych.

2. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.

3. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

4. Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochoddéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

5. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw

budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

27



§ 94. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 223 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.3 lit. d
stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programoéw i projektow realizowanych
ze $rodkow europejskich.

2. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow budzetu
panstwa w ramach wspotfinansowania programow 1 projektéw realizowanych ze srodkéw
europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych
oraz wydatkow w ramach wspoétfinansowania programéw i projektow realizowanych
ze $rodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

3. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci okresowe wpltywy Srodkow
pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspotfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze $rodkéw
europejskich, w korespondencji z kontem 130,

4. Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

5. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia $rodkodw pienigznych niewykorzystanych do konca roku,

w korespondencji z kontem 130.

§ 95. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 225 o ktérym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.3 lit. e
stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami.

2. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu z tytulu
podatkéw, a na stronie Ma — zobowigzania wobec budzetow, w szczegdlnosci z tytutu
podatku dochodowego oraz podatku od nieruchomosci.

3. Ewidencja szczegdtowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznos$ci
1 zobowigzan wedtug kazdego z tytutdéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

4, Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo

Ma — stan zobowigzan wobec budzetow.

§ 96. 1. Funkcjonujgce w Urzedzie konto 226 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.3 lit. f
stuzy do ewidencji dlugoterminowych nalezno$ci lub dlugoterminowych rozliczen

z budzetem.
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2. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych
do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

3. Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie nalezno$ci
dhugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.

4. Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych
naleznosci.

5. Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu

poszczeg6lnych naleznosci budzetowych.

§ 97. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 227, o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.3 lit. g
stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkow z budzetu §rodkow europejskich ujetych w planie
wydatkéw $rodkoéw europejskich.

2. Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci w ciggu roku budzetowego
okresowe lub roczne przeniesienie wydatkow z budzetu srodkow europejskich na podstawie
sprawozdan budzetowych na konto 800.

3. Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wptyw srodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow w zwigzku z realizacja

programow i projektow finansowanych z tych srodkow, w korespondencji z kontem 138;
2) przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy),

w korespondencji z kontami zespotu 2.

§ 98. 1. Funkcjonujgce w Urzedzie konto 229 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.3 lit. h
stuzy do ewidencji, innych niz 2z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczeg6lnos$ci z tytulu ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych oraz wptat na Pafistwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

2. Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznoS$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma — zobowigzania, splatg i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

3. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedtlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotow,
z ktorymi sg dokonywane rozliczenia.

4. Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci,

a saldo Ma — stan zobowigzan.
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§ 99. 1. Funkcjonujgce w Urzedzie konto 231 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.3 lit. i
stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczeg6lno$ci naleznosci za prac¢ wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

2. Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych $§wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

3. Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania Urzedu z tytutu wynagrodzen.

4. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia
stanow naleznosci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen 1 $wiadczen zaliczanych
do wynagrodzen.

5. Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci,

a saldo Ma — stan zobowigzan Urzedu z tytutu wynagrodzen.

§ 100. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 234 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.3 lit. j
stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytuléw
niz wynagrodzenia.

2. Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki | sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace Urzad;
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez Urzad swiadczen odptatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordéw i szkod,
5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
3. Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu Urzedu;
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pieni¢znych;
3) wplywy naleznosci od pracownikow.

4. Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich
rozliczenia, w rbwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

5. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$é

ustalenia stanu nalezno$ci, roszczen 1 zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkow.
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6. Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

§ 101. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 240 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.3 lit.
k stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201 — 234.

2. Konto 240 uzywane jest rowniez do ewidencji réznego rodzaju rozliczen, a takze
krotko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

3. Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci 1 roszczenia
oraz splate 1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania
oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

4. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczeh z poszczegdlnych tytutow.

5. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen,

a saldo Ma — stan zobowigzan.

§ 102. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 245 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.3
lit. 1 shuzy do ewidencji wptaconych, ale niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutlu dochodéw
budzetowych.

2. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wplat
I ich zwroty.

3. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

4. Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

§ 103. 1. Funkcjonujgce w Urzedzie konto 290 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.3 lit.
m stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

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

3. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

§ 104. 1. Funkcjonujacy w Urzedzie zespot kont 3, o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.4
obejmuje konta stuzace do ewidencji zapasow materiatéw (konta 310 i 340) oraz rozliczenia
zakupu materiatow, towaréw 1 ustug (konto 300).

2. Na kontach 310 prowadzi si¢ ewidencje¢ zapasoOw materialow i towardw znajdujgcych
si¢ w magazynach wlasnych 1 obcych Urzedu w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane

bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.
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3. Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatow na koncie 310 wycenia si¢
wedlug cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna rézni
si¢ od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340.

4. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 310 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania si¢ 1 oséb, ktérym powierzono piecze
nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialow objetych ewidencja iloSciowo —

warto$ciowg takze wedtug ich poszczegolnych rodzajéw i grup.

§ 105. 1. Funkcjonujagce w Urzedzie konto 300 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.4
lit. a stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow i towarow (artykulow spozywczych),
a w szczegolnosci do ustalenia warto$ci materiatow i towarow w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych.

2. Na stronie Wn 300 konta ujmuje si¢ faktury, w przypadku gdy faktura nie jest
dostarczana wraz z dostawg materiatow 1 towarow.

3. Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢ wartos¢ przyjetych dostaw.

4. Za posrednictwem konta 300 rozliczane sa rowniez odchylenia od cen ewidencyjnych,
od rzeczywistych cen zakupu,

5. Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze

(materiaty w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

§ 106. 1. Funkcjonujagce w Urzedzie konto 310 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.4
lit. b stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych i
obcych (magazyn OC).

2. Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie iloSci i warto$ci stanu zapasu
materiatow, a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

3. Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasOw materiatow,

w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

§ 107. 1. Funkcjonujagce w Urzedzie konto 340 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.4
lit. ¢ sluzy do ewidencji roéznic pomigdzy ceng ewidencyjng materiatow 1 artykutow
spozywczych ustalong na poziomie cen zakupu a ich rzeczywista ceng zakupu.

2. Na stronie Wn konta 340 ujmuje si¢ odchylenia debetowe i rozliczenie odchylen
kredytowych, a na stronie Ma — odchylenia kredytowe i rozliczenie odchylen debetowych.

3. Ewidencja szczegotowa do konta 340 zapewnia podzial odchylen na dotyczace

materialow 1 artykutow spozywczych, z ewentualnym dalszym podziatem na grupy zapasow.
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4. Konto 340 moze wykazywa¢ saldo Wn i1 Ma, ktoére oznacza stan odchylen

dotyczacych zapasow materiatow ujetych na koncie 310.

§ 108. 1. Funkcjonujacy w Urzedzie zespot kont 4, o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.5
obejmuje konta stuzace do ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym 1 ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

2. Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztow operacji finansowych.

3. Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego Urzgdu oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz w sposOb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych
Urzad.

§ 109. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 400 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.5 lit.
a shuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkoéw trwatych 1 warto$ci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.

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

3. Konto 400 moze wykazywa¢ w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku

obrotowego na konto 860.

§ 110. 1. Funkcjonujgce w Urzedzie konto 401 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.5 lit.
b stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i1 energii.

2. Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione przez Urzad koszty z tytulu zuzycia
materiatdw 1 energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych
kosztow z tytutlu zuzycia materiatOw 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda

poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatdéw 1 energii na konto 860.
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§ 111. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 402 o ktérym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.5
lit. ¢ stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalno$ci
podstawowej Urzedu.

2. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione przez Urzad koszty ustug obcych,
a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien

bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

§ 112. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 403 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.5
lit. d stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku od nieruchomosci
oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej
1 optaty administracyjne;j.

2. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione przez Urzad koszty z tytulow
wymienionych w ust. 1, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow

oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

§ 113. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 404 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.5
lit. e shuizy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

2. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuldow dokonywanych
na listach ptac).

3. Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢

je na konto 860.

§ 114. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 405 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.5
lit. f stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu roéznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikéw 1 oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

2. Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione przez Urzad koszty z tytulu
ubezpieczen spotecznych 1 §wiadczen na rzecz pracownikoéw 1 0sob fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane

do wynagrodzen.
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3. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia
spotecznego 1 $wiadczen na rzecz pracownikéw 1 0s6b fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych umoéw, a na dzien bilansowy

przenosi si¢ je na konto 860.

§ 115. 1. Funkcjonujagce w Urzedzie konto 409 o ktérym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.5
lit. g stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej Urzedu, ktore nie kwalifikujg si¢
do ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow
za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych
1 zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i1 osobowych,
odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow
dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

2. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutdbw wymienionych w ust. 1,
a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie

poniesionych kosztow na konto 860.

§ 116. 1. Funkcjonujace w Urzedzie — jako panstwowej jednostce budzetowej
nieprowadzacej kont zespotu 5 ,Koszty wedlug typéw dziatalnosci i ich rozliczenie”
konto 490 o ktérym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.5 lit. h stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow, kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktore byty ujete na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesione;j;

2) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow.

2. Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych,
w korespondencji z kontem 640.

3. Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane
na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, przypadajace na przyszie okresy,
w korespondencji z kontem 640.

4. Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang¢ stanu rozliczen migdzyokresowych
kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

5. Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.

§ 117. Funkcjonujgcy w Urzedzie zespdt kont 6, o ktérym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.6

obejmuje konto stuzace do ewidencji kosztow rozliczonych w czasie.
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§ 118. 1. Funkcjonujagce w Urzedzie konto 640 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.6
lit. a stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresOw (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne).

2. Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty poniesione przez Urzad w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

3. Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych
okresow oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych
w okresach poprzednich.

4. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 640 umozliwia ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie,
2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem
wedlug ich tytutow.

5. Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma — rezerwy
na wydatki przysztych okresow.

§ 119. 1. Funkcjonujacy w Urzedzie zesp6t kont 7, o ktérym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.7
obejmuje konta stuzace do ewidenc;ji:

1) przychodéow i kosztow ich osiggniecia z tytulu sprzedazy produktow, towardw,
przychodéw 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403,

2. Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego Urzedu

oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

§ 120. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 720 o ktéorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.7
lit. a stluzy do ewidencji przychodow z tytulu dochoddéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnosciag Urzedu, w szczego6lnosci dochodow, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa.

2. Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych,
a na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

3. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie
przychodow z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego Urzedu.

4. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

5. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
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§ 121. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 750 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.7 lit.
b stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

2. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
a w szczegolnosci odsetki za zwloke w zaptacie nalezno$ci oraz dodatnie roznice kursowe.

3. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu naleznych jednostce odsetki.

4. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma
konta 860.

5. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

§ 122. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 751 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.7
lit. ¢ stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

2. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci odsetki za zwtoke w zaptacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych S$rodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace
warto$¢ naleznos$ci z tytulu operacji finansowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwate w budowie.

3. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki za zwloke od zobowigzan.

4. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone
Whn konta 860.

5. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

§ 123. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 760 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.7
lit. d shizy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig Urzedu, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na
kontach 720 oraz 750.

2. W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

1) przychody ze sprzedazy materiatdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy s$rodkoéw trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkoéw trwatych w budowie;

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

4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

3. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone

Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
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4. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

§ 124. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 761 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.7
lit. e stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnos$cia
Urzedu.

2. W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggniete naleznosci, odpisy aktualizujgce
od naleznosci, koszty postepowania spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére
wystapity incydentalnie.

3. W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) na strong Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikow majatku,
jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,

2) na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong
Ma konta 761.

4. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

§ 125. Funkcjonujacy w Urzedzie zespot kont 8, o ktérym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.8
obejmuje konta stluzace do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,

rezerw 1 rozliczen miedzyokresowych przychodow.

§ 126. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 800 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.8
lit. a stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego 1 obrotowego Urzedu i ich zmian.
2. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa Urzedu.
3. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegltego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;
3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, srodkow budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810;

4) rdznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;
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5) warto$¢ sprzedanych, niecodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) $rodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywOw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

4. Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

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

3) wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) rdznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ objetych akcji i udziatow;

8) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

5. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu Urzedu.

6. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu Urzgdu.

§ 127. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 810 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.8
lit. b stuzy do ewidencji platno$ci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodkow z budzetu
na inwestycje.

2. Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowartos¢ wydatkéw dokonanych
przez Urzad ze $rodkéw budzetu na finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

3. Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810
na konto 800.

4. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

§ 128. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 840 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.8
lit. ¢ stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszltych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych 1 rezerw.

2. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie 1 zwigkszenie rezerwy,

a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie.
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3. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwickszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodoéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie
ich do przychod6éw roku obrotowego.

4. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 zapewnia moznos¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutdéw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

5. Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodow.

§ 129. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 851 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.8
lit. d stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

2. Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 — Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, o ktérym
mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.2 lit. ¢ oraz w § 85. Pozostate §rodki majatkowe ujmuje si¢
na odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej Urzedu (z wyjatkiem kosztow
1 przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

3. Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem
wedhug Zrodet zwigkszen 1 kierunkow zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

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

§ 130. 1. Funkcjonujace w Urzedzie konto 853 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.8
lit. e stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

2. Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia
funduszy, a na stronie Ma — przychody oraz pozostate zwickszenia funduszy.

3. Ewidencja szczegotowa do konta 853 pozwala na ustalenie zwigkszen i zmniejszen
oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

4. Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy

specjalnego przeznaczenia.
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§ 131. 1. Funkcjonujgce w Urzedzie konto 860 o ktorym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.8
lit. g stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
2. W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczeh miedzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;
3) wartosci sprzedanych materialow, w korespondencji z kontem 760;
4) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.
3. Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490.
4. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy Urzedu,
saldo Wn — strate¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, na

konto 800, o ktérym mowa w § 72 pkt 1 ppkt 1.8 lit. a oraz w § 126.

§ 132. 1. Funkcjonujace w Urzedzie pozabilansowe konta 911, 913 i1 920, o ktérych
mowa w § 72 pkt 2 ppkt od 2.1 do 2.3 stuzg do ewidencji sktadnikéw aktywow, bedacych
wlasnoscig innych jednostek, powierzonych Urzedowi do sprzedazy, przechowania,
przetwarzania lub uzywania.

2. Na stronie Wn kont 911, 913 1 920 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu 1 wartosci poczatkowej srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont 911, 913 1 920 umozliwia ustalenie:

1) wartosci poszczegdlnych sktadnikow majatkowych;
2) jednostek, ktore powierzyly Urzedowi sktadniki aktywow,
3) komorek organizacyjnych Urzedu, ktore uzytkuja powierzone sktadniki.

4. Ewidencja szczegolowa do kont 911, 913 i 920 prowadzona jest w programie
do ewidencji majatku ,,OPTIest” w Oddziale Techniczno — Administracyjnym w AL.

5. Srodki trwale oraz pozostate $rodki trwale przyjete do ewidencji pozabilansowej
na kontach 911 1 913 winny posiada¢ naniesione w sposob trwaty przez uzyczajacego numery
inwentarzowe.

6. Konta 911, 913 i 920 moga wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow

trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych bedacych
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wlasnoscig innych jednostek, powierzonych Urzedowi do sprzedazy, przechowania,

przetwarzania lub uzywania.

§ 133. 1. Funkcjonujace w Urzgdzie pozabilansowe konta 921, o ktéorych mowa w § 72
pkt 2 ppkt 2.4 shuizy do ewidencji czasowego przeniesienia nalezno$ci uznanych
za niesciggalne, w szczeg6élnosci w zwigzku z umorzeniem postgpowania egzekucyjnego
z powodu bezskuteczno$ci egzekucji. Nalezno$ci pozostaja na koncie pozabilansowym
do czasu zaistnienia okolicznos$ci, wskazujacych, ze nalezno$ci te ponownie staty sie
sciggalne lub do czasu ich przedawnienia albo umorzenia.

2. Na stronie Wn konta 921 ujmuje si¢ wartos¢ naleznosci niesciggalnych spisanych
z konta 221.

3. Na stornie Ma konta 921 ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci do ewidencji bilansowej,
w przypadku ponownego uznania nalezno$ci za $ciggalna.

4. Konto 921 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci nie§ciggalnych.

5. Szczegblowe zasady ujmowania nalezno$ci ujmowanych na koncie 921 okresla

odrebne Zarzadzenie Dyrektora Generalnego.

§ 134. 1. Funkcjonujace w Urzedzie pozabilansowe konto 970, o ktérym mowa w § 72
pkt 2 ppkt 2.5, stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa
Krajowego ze $rodkéw europejskich na zlecenie upowaznionego dysponenta z rachunku
Ministra Finansow.

2. Na stronie Wn konta 970 ujmuje si¢ warto$¢ zlecen platniczych przekazanych
do Banku Gospodarstwa Krajowego w celu zrealizowania wydatkow ze S$rodkow
europejskich.

3. Na stronie Ma konta 970 — informacje z Banku Gospodarstwa Krajowego
o dokonanych ptatnosciach.

4. Konto 970 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ przekazanych zlecen

platnosci, ktore jeszcze nie zostalty wykonane przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

§ 135. Funkcjonujace w Urzgdzie pozabilansowe konto 976 o ktorym mowa w § 72 pkt 2
ppkt 2.6 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami

w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

§ 136. 1. Funkcjonujace w Urzedzie pozabilansowe konto 980, o ktorym mowa w § 72
pkt 2 ppkt 2.7 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych, natomiast
konto 981, o ktorym mowa w § 72 pkt 2 ppkt 2.8 — do ewidencji planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych, Urzedu jako dysponenta srodkéw budzetowych.
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2. Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych Urzedu
oraz jego zmiany, a na stronie Ma ujmuje si¢:
1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu Urzgdu,
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
3. Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych Urzgdu oraz jego zmiany, a na stronie Ma ujmuje si¢:
1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) warto$§¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgsci niezrealizowane;j
lub wygaste;.
4. Ewidencja szczegdlowa do kont 980 i1 981 jest prowadzona w szczegdlowosci planu
finansowego.

5. Na koniec roku konta 980 1 981 nie wykazujg sald.

§ 137. 1. Funkcjonujace w Urzedzie pozabilansowe konto 982, o ktorym mowa w § 72
pkt 2 ppkt 2.9 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach wydatkow $rodkow europejskich.

2. Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ kwoty zatwierdzonego planu wydatkéw srodkow
europejskich oraz jego zmiany, z tym ze zwickszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia —
ujemnym.

3. Na stronie Ma konta 982 ksigguje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow
srodkow europejskich oraz warto$¢ planu niezrealizowanych 1 wygastych wydatkow.

4. Ewidencje szczegdlowa do konta 982 nalezy prowadzi¢ w szczegotowosci podziatek

klasyfikacji budzetowej wydatkow.

§ 138. Funkcjonujace w Urzedzie pozabilansowe konto 983, o ktorym mowa w § 72 pkt 2
ppkt 2.10 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw Srodkdéw europejskich
danego roku budzetowego.

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

3. Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie zrealizowanych wydatkéw w kwocie
obcigzajacej plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartej umowy o dofinansowanie
projektu z udziatem $rodkow europejskich w roku biezacym.

4. Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.
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§ 139. 1. Funkcjonujace w Urzedzie pozabilansowe konto 984, o ktorym mowa w § 72
pkt 2 ppkt 2.11, stluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow Srodkow
europejskich przysztych lat.

2. Na stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ roOwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow
budzetu srodkéw europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkéw roku
biezacego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

3. Na stronie Ma ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow $rodkoéw
europejskich lat przysztych.

4. Na koniec roku konto 984 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie

wydatkow $rodkow europejskich.

§ 140. 1. Funkcjonujace w Urzedzie pozabilansowe konto 990 o ktorym mowa w § 72 pkt
2 ppkt 2.12, stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych w ukladzie
zadaniowym.

2. Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych
w uktadzie zadaniowym oraz jego zmiany.

3. Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych w uktadzie zadaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.

4. Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.

§ 141. 1. Funkcjonujace w Urzedzie pozabilansowe konto 992 o ktorym mowa w § 72 pkt
2 ppkt 2.13, shizy do ewidencji kwot wujetych w zapewnieniach finansowania
lub dofinansowania wydatkow, projektéw i programéw z budzetu panstwa.

2. Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia.

3. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ przeniesienia kwot zwigkszajacych plan

finansowy na konto 980.

§ 142. 1. Funkcjonujace w Urzedzie pozabilansowe konto 998 o ktorym mowa w § 72
pkt 2 ppkt 2.14 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
uyjetych w planie finansowym Urzedu danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.

2. Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢ réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow
budzetowych Urzedu w danym roku budzetowym, a takze réwnowarto$¢ zaangazowanych

wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

44



3. Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezgcym.

4. Ewidencja szczegdétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacyjnych planu finansowego Urzgdu, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych
wydatkow.

5. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

§ 143. 1. Funkcjonujace w Urzedzie pozabilansowe konto 999 o ktorym mowa w § 72
pkt 2 ppkt 2.15 stluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

2. Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego
Urzgdu lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji
w roku biezagcym.

3. Na stronie Ma konta 999 umuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw
lat przysztych. Ewidencja szczegdélowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego Urzedu, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych
wydatkow.

4. Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie

wydatkow budzetowych lat przysztych.

Szczegolowy wykaz kont syntetycznych wedlug wyodrebnionych ewidencji ksiegowych

§ 144. 1. W ramach ustalonego planu kont wyszczegoélnia si¢ wykazy kont syntetycznych
przyporzadkowanych do wyodrebnionych ewidencji ksiggowych, o ktorych mowa w § 42
ust. 2.

2. Przy ustalaniu przyporzadkowania kont syntetycznych do wyodrgbnionych ewidencji

ksieggowych, stosuje si¢ zasade okreslong w § 60.

§ 145. 1. W ramach wyszczegolnienia, o ktorym mowa w § 138 ust. 1 wyodrebnia si¢
ewidencje¢ ksiggowa dochodéw budzetowych Urzedu.

2. Szczegbdlowy opis ewidencji przedstawia ponizsza tabela:
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SPOSOB EWIDENCJI

KONTO NAZWA KONTA
(spos6b grupowania zdarzen)
1 2 3
Zespol 0" - Majgtek trwaly
L . Analityka z podziatem na

015 Mienie zlikwidowanych jednostek ) )

poszczegolne jednostki
Zespol "1" - Srodki pienieine i rachunki
bankowe
Raporty kasowe z podziatem na
rupy dochodow

101 Kasa SrpY
przyporzadkowanych do
poszczegolnych rachunkow
bankowych

130 Rachunek biezacy jednostki

Wplywy na funkcjonujace w Urzedzie rachunki
bankowe dochodow budzetowych w
szczegdlowosci grup nalezno$ci:

- wplywy z tytulu grzywien, mandatow i innych
kar pieni¢znych,

- oplaty paszportowe,

- oplaty egzaminacyjne,

- oplaty legalizacyjne,

- oplaty za karty pobytu,

- oplaty za zezwolenie na pracg,

- wpltywy z innych optat,

-wplywy optat sadowych i innych opflat z tytutu
postgpowania sadowego,

- wpltywy z odplatnego nabycia prawa wtasnosci
oraz prawa uzytkowania nieruchomosci,

- wpltywy z najmu i dzierzawy sktadnikow
majatkowych Skarbu Panstwa,

- wpltywy ze sprzedazy sktadnikow majatkowych,
- wpltywy z tytutu odsetek,

- wplywy z r6znych dochod6éw budzetowych,

- oplaty zwigzane z egzekucja naleznosci,

- inne koszty postepowania administracyjnego,

- zwroty nadptfat.
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Analityka podziatek klasyfikacji

budzetowej




SPOSOB EWIDENCJI

KONTO NAZWA KONTA
(spos6b grupowania zdarzen)
1 2 3
Analityka podziatek klasyfikacji
139 Inne rachunki bankowe budzetowej
Wplywy na funkcjonujacy w Urzgdzie rachunek
pomocniczy dochodow budzetowych
141 Srodki pieniezne w drodze
odprowadzenie srodkow z kasy do banku oraz
pobranie $§rodkéw z banku do kasy
Zespol ""2" - Rozrachunki i rozliczenia
Analityka wg dluznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Naleznosci dotyczace dochodow budzetowych,
W szczegolnoscei z tytutu:

- grzywien, mandatow i innych kar pieni¢znych,

- oplat paszportowych,

- oplat egzaminacyjnych,

- oplat legalizacyjnych,

- kart pobytu,

- zezwolen na pracg,

- z innych optat,

- z optat sadowych i innych oplat z tytutu
postepowania sagdowego,

- odptatnego nabycia prawa wlasnosci oraz prawa
uzytkowania nieruchomosci,

- naymu i dzierzawy sktadnikoéw majatkowych
Skarbu Panstwa,

- sprzedazy sktadnikow majatkowych,

- odsetek,

- r6znych dochod6éw budzetowych,

- odpisy i zmniejszenia naleznosci,
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budzetow, ktorych naleznosci
dotycza.

W przypadku naleznosci z tytutu
oplat paszportowych, kart pobytu,
zezwolen na prace oraz zwrotow od
komornikéw niewykorzystanych
zaliczek dotyczacych mandatow
karnych dokonuje si¢ przypisu
zbiorczo na koniec okresu

sprawozdawczego.




KONTO

NAZWA KONTA

SPOSOB EWIDENCJI

(spos6b grupowania zdarzen)

2

3

222

226

240

245

290

- zmniejszenia z tytutu optat ponoszonych w
zwiazku z egzekucja naleznosci,

- inne koszty postgpowania administracyjnego

Rozliczenie dochod6éw budzetowych

Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

- naleznosci obje¢te hipoteka,

- naleznosci, ktorych termin zaptaty ustalony w
decyzji o ich powstaniu przypada na lata
nastepujace po roku, w ktorym dokonywane sa
ksiggowania,

- inne dlugoterminowe naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

- odpisy i zmniejszenia naleznosci,

- przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do
dlugoterminowych, a takze przeksiggowanie
wymaganej w danym roku naleznosci do

krotkoterminowych.
Pozostale rozrachunki

- przeptyw $rodkow pienieznych pomiedzy

rachunkami bankowymi dochodéw

Wplywy do wyjasnienia
- mylne wplywy i zwroty,
- wptaconych, a nie wyjasnionych kwot

naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

Odpisy aktualizujace naleznos$ci

Analityka wg klasyfikacji

budzetowej oraz dluznikow

Zespot "'7" - Przychody dochody i koszty

720

Przychody z tytulu dochod6éw budzetowych

Przychody z tytutu dochodow budzetowych

zwiazanych bezposrednio z podstawowa
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Analityka wg klasyfikacji
budzetowej




KONTO

NAZWA KONTA

SPOSOB EWIDENCJI

(spos6b grupowania zdarzen)

2

3

750

751

760

dziatalnoscia Urzgdu, w szczegolnosci z tytutu:

- grzywien, mandatow i innych kar pieni¢znych,
- optat paszportowych,

- oplat egzaminacyjnych,

- oplat legalizacyjnych,

- kart pobytu,

- zezwolen na prace,

- innych oplat,

- optat sgdowych i innych optat z tytutu
postepowania sagdowego,

- odptatnego nabycia prawa wlasnosci oraz prawa
uzytkowania nieruchomosci,

- najmu i dzierzawy sktadnikoéw majatkowych
Skarbu Panstwa,

- innych dochodéw budzetowych,

- odpisy 1 zmniejszenia dochodow,

- zmniejszenia z tytutu optat ponoszonych w

zwiazku z egzekucja,

Przychody finansowe

- przychody z tytutlu operacji finansowych,

- przychody ze sprzedazy papierow
warto§ciowych,

- przychody z udziatéw i akcji, dywidendy

- odsetki od udzielonych pozyczek,

- dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych
i papierow wartosciowych,

- odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
Koszty finansowe

w szczegblnoscei:

- odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu

operacji finansowych,

Pozostale przychody operacyjne
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Analityka wg potrzeb

Analityka wg potrzeb

Analityka wg potrzeb




KONTO

NAZWA KONTA

SPOSOB EWIDENCJI

(spos6b grupowania zdarzen)

2

3

761

- wpltywy niezwiazane bezposrednio

z podstawowa dziatalnoscig Urzedu,

- przychody ze sprzedazy materiatow,

- przychody ze sprzedazy Srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie,

- otrzymane odszkodowania, kary

Pozostale koszty operacyjne

- koszty niezwigzane bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig Urzedu,

- kary, odpisane, przedawnione, umorzone i
nie$ciggalne naleznos$ci, odpisy aktualizujace od

naleznosci.

Analityka wg potrzeb

Zespot "8" - Fundusze, rezerwy i wynik

finansowy

800

840

855

860

Fundusz jednostki
Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe
przychodéw

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Analityka wg jednostek
budzetowych podlegtych
dysponentowi czesci budzetowe;j

85/10 — wojewodztwo todzkie
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§ 146. 1. W ramach wyszczego6lnienia, o ktorym mowa w § 138 ust. 1 wyodrgbnia si¢
ewidencje¢ ksiegowa wydatkow budzetowych Urzedu.

2. Szczegblowy opis ewidencji przedstawia ponizsza tabela:

SPOSOB EWIDENCJI
KONTO NAZWA KONTA
(sposéb grupowania zdarzen)
1 2 3

Konta bilansowe

Zespol ""0" - Majqgtek trwaly

Analityka w systemie ,,FK dla
instytucji budzetowych” wg grup
KST oraz miejsc uzytkowania, z
wyszczegllnieniem Srodkow

011 Srodki trwale trwalych zakupionych w ramach
realizowanych programéw i
projektow finansowanych ze

Srodkéw europejskich

Analityka prowadzona przez
Wydziat Administracyjno —
Gospodarczy w komputerowym
systemie ,,OPTlest” z podziatlem
na komorki organizacyjne Urzgdu,
w uktadzie grup rodzajowych

oraz w ksiegach inwentarzowych
prowadzonych przez komorke
merytoryczng ze wskazaniem zrodta
finansowania, a takze

z uwzglednieniem mozliwosci
poréwnania danych dotyczacych
nieruchomosci Urzedu z ewidencja
odpowiednio gminnego,
powiatowego i wojewodzkiego

zasobu nieruchomosci.
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KONTO

NAZWA KONTA

SPOSOB EWIDENCJI

(spos6b grupowania zdarzen)

3

013

017

020

Pozostale srodki trwale

Uzbrojenie i sprzet wojskowy

Wartosci niematerialne i prawne
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Analityka w systemie ,,FK dla
instytucji budzetowych” wg
miejsca uzytkowania (wydzialow,
biur i innych réwnorzednych
komorek organizacyjnych
Urzedu), z wyszezegolnieniem
Srodkéw trwalych zakupionych w
ramach realizowanych programéw
i projektow finansowanych ze
Srodkéw europejskich

Analityka w komputerowym
systemie ,,OPTlest” z podziatlem

na komorki organizacyjne Urzgdu
oraz w ksiegach inwentarzowych
wg miejsca uzytkowania
prowadzonych przez komorke
merytoryczng z uwzglednieniem

zrodta finansowania

Analityka w systemie ,,FK dla
instytucji budzetowych” wg grup
KST

Analityka w systemie ,,FK dla
instytucji budzetowych” wg
miejsca uzytkowania (wydziatéw,
biur i innych réownorzednych
komoérek organizacyjnych
Urzedu), z wyszczegélnieniem
Srodkéw trwalych zakupionych w
ramach realizowanych programow
i projektow finansowanych ze

Srodkow europejskich

Analityka w komputerowym
systemie ,,OPTlest” z podzialem na
komérki organizacyjne Urzedu

oraz w ksiggach inwentarzowych wg

miejsca uzytkowania prowadzonych




SPOSOB EWIDENCJI

KONTO NAZWA KONTA
(spos6b grupowania zdarzen)
1 2 3
przez komoérke merytoryczng
Analityka w systemie ,,FK dla
Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci ]
071 ) ) ] instytucji budzetowych” — jak przy
niematerialnych i prawnych )
koncie 011
Analityka w komputerowym
systemie ,,OPTlest” — jak przy
koncie 011
Analityka w systemie ,,FK dla
Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, .
instytucji budzetowych” — jak przy
072 warto$ci niematerialnych i prawnych
koncie 013 z podzialem na grupy
oraz zbiorow bibliotecznych
majatku podlegajacego umorzeniu
Analityka w komputerowym
systemie ,,OPTlest” — jak przy
koncie 013
Analityka w systemie ,,FK dla
077 Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego )
instytucji budzetowych” — jak przy
koncie 017
i Analityka wg realizowanych zadan
080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)
inwestycyjnych i Zrédla
finansowania
Zespol ""1"" - Srodki pienieine i rachunki
bankowe
Analityka w systemie ,,FK dla
101 Kasa

53

instytucji budzetowych” —wg

zrodla finansowania




SPOSOB EWIDENCJI

KONTO NAZWA KONTA
(sposéb grupowania zdarzen)
1 2 3
Analityka — karty wydatkow
wg klasyfikacji budzetowej
130 Rachunek biezacy jednostki
oraz szczegotowosci ukladu
zadaniowego
Wplywy z tytutu:
- wplywy $rodkoéw budzetowych od dysponenta
czesci budzetowej 85/10 — wojewddztwo todzkie
przeznaczonych na wydatki Urzedu,
- wpltywy $rodkéw na wznowienie wydatkow,
- inne wpltywy (W tym mylne).
Wydatki z tytutu:
- realizacji zobowigzan finansowych Urzedu,
- zwroty niewydatkowanych §rodkow
budzetowych do dysponenta cz¢s$ci budzetowej
85/10 — wojewodztwo todzkie,
- inne wydatki (w tym zwroty mylnych
wplywow).
138 Rachunek $rodkow europejskich Analityka w szczegétowosci planu
finansowego i zrédel pochodzenia
Srodkéw pienieznych w podziale na
programy i projekty finansowane
ze Srodkow europejskich
141 Srodki pieniezne w drodze Analityka wg zroédla finansowania
Zespol - "2 Rozrachunki i rozliczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami Analityka wg kontrahentéw
Rozliczenia naleznosci i zobowigzan
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych Analityka wg rodzaju wplywow od

Wplyw $rodkéw od dysponenta wyzszego

stopnia
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dysponenta wyzZszego stopnia




SPOSOB EWIDENCJI

KONTO NAZWA KONTA
(sposéb grupowania zdarzen)
1 2 3
Analityka wg poszczegélnych
225 Rozrachunki z budzetami Y P somy
rodzajow podatku
997 Rozliczenie wydatkéw z budzetu $Srodkow Analityka z podzialem na projekty
europejskich i programy finansowane ze
Srodkéw europejskich
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne Analityka wg rodzaju skladek oraz
typu wynagrodzen
Analityka wg poszczegdlnych
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
rodzajow wynagrodzen
Analityka dla kazdego rodzaju
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
rozrachunkow z pracownikami
Analityka wg poszczegélnych
240 Pozostale rozrachunki Y P SOy
rodzajow rozrachunkéw
Zespol ''3" - Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu Analityka wg zrodla finansowania
Analityka wedlug rodzajow
310 Materialy
magazynow
Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow
340 Analityka wg Zrédla finansowania
i towarow
Zespol ""'4" - Koszty wg rodzajow i ich
rozliczenie
400 Amortyzacja
Analityka wg klasyfikacji
budzetowej oraz szczegolowoSci
401 Zuzycie materialow i energii ukladu zadaniowego z podzialem
na paragrafy wykazywane w danej
pozycji rachunku wynikéw
402 Ustlugi obce Jw.
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SPOSOB EWIDENCJI

KONTO NAZWA KONTA
(spos6b grupowania zdarzen)
1 2 3
403 Podatki i oplaty jw.
404 Wynagrodzenia jow.
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia Jw.
409 Pozostale koszty rodzajowe jw.
490 Rozliczenie kosztéw
Zespot 6" - Produkty
640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow Analityka wg rodzajow rozliczen
Zespot "'7" — Przychody, dochody i koszty
751 Koszty finansowe Analityka wg potrzeb
760 Pozostale przychody operacyjne jw.
761 Pozostale koszty operacyjne jw.
Zespol "8" - Fundusze, rezerwy
i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki Analityka wg rodzajow funduszu

Fundusz $rodkéw obrotowych

Fundusz $rodkéw trwatych

Fundusz $rodkoéw na inwestycje

Dotacje budzetowe, platnos$ci z budzetu
810 Srodkow europejskich oraz Srodki z budzetu | Analityka wg Zrédla finansowania

na inwestycje
860 Wynik finansowy
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KONTO

NAZWA KONTA

SPOSOB EWIDENCJI

(spos6b grupowania zdarzen)

2

3

Konta pozabilansowe

911

913

920

940

970

976

980

Srodki trwale uzyczone jednostce

Pozostale Srodki trwale uzyczone jednostce

Wartosci niematerialne i prawne uzyczone

jednostce

Depozyty niepieni¢zne

Platnosci ze Srodkow europejskich

Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

Plan finansowy wydatkéw budzetowych
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Analityka w systemie ,,FK dla
instytucji budzetowych” wg
miejsca uzytkowania oraz zrédla

pochodzenia

Analityka w komputerowym
systemie ,,OPTlest” z podziatem na

komorki organizacyjne Urzedu

Analityka w systemie ,,FK dla
instytucji budzetowych” wg
miejsca uzytkowania oraz Zrédla

pochodzenia

Analityka w komputerowym
systemie ,,OPTlest” z podzialem na

komorki organizacyjne Urzedu

Analityka w systemie ,,FK dla
instytucji budzetowych” wg
miejsca uzytkowania oraz zrédla
pochodzenia

Analityka w komputerowym
systemie ,,OPTlIest” z podziatem na

komorki organizacyjne Urzedu

Analityka z podzialem na rodzaj

zdeponowanych dokumentow

Analityka z podzialem na
programy i projekty finansowane
ze Srodkow europejskich
Analityka wg jednostek
budzetowych podleglych
dysponentowi czeSci budzetowej

85/10 — wojewodztwo todzkie

Analityka wg klasyfikacji

budzetowej




SPOSOB EWIDENCJI

KONTO NAZWA KONTA
(sposéb grupowania zdarzen)
1 2 3
Analityka wg klasyfikacji
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowej oraz szczegolowosci
ukladu zadaniowego
Analityka wg klasyfikacji
budzetowej oraz szczegolowosci
ukladu zadaniowego z podzialem
982 Plan wydatkéw Srodkow europejskich . ]
na projekty i programy
finansowane ze Srodkow
europejskich
083 Zaangazowanie wydatkéw Srodkow Analityka wg podzialek
europejskich roku biezacego klasyfikacji budzetowej
984 Zaangazowanie wydatkéw Srodkow Analityka wg podzialek
europejskich przyszlych lat klasyfikacji budzetowej
990 Plan finansowy wydatkéw budzetowych w Analityka wg szczegoélowosci
ukladzie zadaniowym ukladu zadaniowego
Analityka wg projektéw
992 Zapewnienia finansowania lub lub programow zwigzanych
dofinansowania z budzetu panstwa z zapewnieniem finansowania
lub dofinansowania wydatkow
Analityka wg podzialek
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku o .
998 klasyfikacji planu finansowego
biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych Analityka wg podzialek

przyszlych lat

klasyfikacji planu finansowego
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§ 147. 1. W ramach wyszczegodlnienia, o ktorym mowa w § 138 ust. 1 wyodrgbnia si¢

ewidencj¢ ksiggowa dla srodkéw pienieznych w rozumieniu art. 93 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1241

ze zm.), z uwzglednieniem terminu, o ktorym mowa w § 34.

2. Szczegblowy opis ewidencji przedstawia ponizsza tabela:

Konto SPOSOB EWIDENCJI
NAZWA KONTA
syntetyczne (sposéb grupowania zdarzen)
1 2 3
Konta bilansowe
Zespol ""1" - Srodki pienieine
i rachunki bankowe
101 Kasa
139 Inne rachunki bankowe
Wpltywy $rodkéw pieni¢znych w rozumieniu
art. 93 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ) o
) ) Analityka wptywow wg klasyfikacji
Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach ]
) budzetowej
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1241
ze zm.).
Wydatki §rodkéw pienigznych w rozumieniu
art. 93 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ' L
] ) Analityka wydatkow wg klasyfikacji
Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach )
] budzetowej
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1241
ze zm.).
141 Srodki pieniezne w drodze
Zespot 2" - Rozrachunki i rozliczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami Analityka z podzialem na kontrahentow
225 Rozrachunki z budzetami Analityka wg rodzaju rozrachunkéw
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne Analityka wg rodzajow skladek
ZUS - rozliczenia sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy
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Konto SPOSOB EWIDENCJI
NAZWA KONTA
syntetyczne (sposdéb grupowania zdarzen)
1 2 3
Analityka dla kazdego rodzaju
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
wynagrodzen
Rozrachunki z osobami fizycznymi z tytutu
umow zlecen i innych wynagrodzen
. Analityka dla kazdego rodzaju
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
rozrachunkow z pracownikami
Analityka dla kazdego rodzaju
240 Pozostale rozrachunki
rozrachunkow w ukladzie imiennym
Zespol ''3" — Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu
310 Materialy
240 Odchylania od cen ewidencyjnych
materialéow i towaréw
Zespol "'4" - Koszty wg rodzajow
i ich rozliczenie
Analityka wg klasyfikacji budzetowej
401 Zuzycie materialow i energii z podzialem na paragrafy wykazywane
w danej pozycji rachunku wynikéw
402 Uslugi obce jw.
403 Podatki i oplaty Jw.
404 Wynagrodzenia jw.
Ubezpieczenia spoleczne i inne .
405 J.w.
$wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe jw.
Zespot "7" - Przychody dochody i koszty
750 Przychody finansowe

Zespot "8" - Fundusze, rezerwy i wynik

finansowy
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Konto SPOSOB EWIDENCJI
NAZWA KONTA

syntetyczne (sposob grupowania zdarzen)
1 2 3
800 Fundusz jednostki
860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

] Analityka wg obszaréw tematycznych
975 Wydatki strukturalne
i kodow

§ 148. 1. W ramach wyszczeg6lnienia, o ktorym mowa w § 138 ust. 1 wyodrgbnia si¢
ewidencje ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Szczegbdlowy opis ewidencji przedstawia ponizsza tabela:

Konto SPOSOB EWIDENCJI
NAZWA KONTA
syntetyczne (sposob grupowania zdarzen)
1 2 3

Zespol "'1" - Srodki pieniezne i rachunki
bankowe

101 Kasa

Rachunki srodkéw funduszy specjalnego

135 .
przeznaczenia
Wptywy dotyczace Zaktadowego Funduszu
, Analityki dostosowane do kart wplywow
Swiadczen Socjalnych ] )
) . i wydatkow dla kazdego rodzaju
Wydatki Zaktadowego Funduszu Swiadczen
] zwigkszen i zmniejszen stanu konta.
Socjalnych
141 Srodki pieni¢zne w drodze

Zespdt 2" — Rozrachunki

i rozliczenia
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Konto SPOSOB EWIDENCJI
NAZWA KONTA

syntetyczne (sposob grupowania zdarzen)
1 2 3
Rozrachunki z odbiorcami .
201 . . Analityka wh kontrahentéw
i dostawcami
225 Rozrachunki z budzetami Analityka wg rodzaju wyplat

Podatek od dofinansowania do wypoczynku

Podatek od zapomog nielosowych
Podatek od innych $wiadczen

Analityka wg wyplat dokonywanych
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
na podstawie list plac

Rozrachunki z tytutu naleznosci pieni¢znych

lub $wiadczen dla pracownikow

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami Analityka w ukladzie imiennym

Sptaty pozyczek mieszkaniowych

240 Pozostale rozrachunki

Mylne wplywy

Zespol "8" - Fundusze, rezerwy i wynik

finansowy

851 Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

Dochody Funduszu wg tytutow zwigkszen Analityka wg tytuléw zwicksze oraz

Koszty Funduszu w uktadzie rodzajowym zmnigjszeh funduszu

§ 149. 1. W ramach wyszczegdlnienia, o ktorym mowa w § 138 ust. 1 wyodrgbnia si¢
ewidencje¢ ksiegowa sum depozytowych i sum na zlecenie.

2. Szczegbdlowy opis ewidencji przedstawia ponizsza tabela:
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Konto SPOSOB EWIDENCJI
NAZWA KONTA
syntetyczne (sposob grupowania zdarzen)
1 2 3
Zespol "1" - Srodki pieniezne i rachunki
bankowe
101 Kasa
139 Inne rachunki bankowe
Sumy depozytowe Analityka wg tytutdéw depozytow
Sumy depozytowe Urzedu,
Wadia,
Zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,
Ksigzeczki mieszkaniowe,
Roézne wptywy i odsetki,
Inne depozyty.
) Analityka wg poszczegolnych
Sumy na zlecenie
zadan
Sumy na zlecenie z podziatem na zadania
wg porozumien lub zawartych umow
141 Srodki pieniezne w drodze
Zespot "2" - Rozrachunki i rozliczenia
. . . . Analityka z podzialem na
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
kontrahentéow
225 Rozrachunki z budzetami
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostale rozrachunki

Sumy depozytowe

Sumy depozytowe Urzedu
Wadia

Zabezpieczenia nalezytego wykonania umow
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Konto SPOSOB EWIDENCJI
NAZWA KONTA

syntetyczne (sposob grupowania zdarzen)
1 2 3
Ksiagzeczki mieszkaniowe
Rozne wptywy i odsetki
Inne depozyty

) Analityka wg rodzajow zadan
Sumy na zlecenie i
z podziatem na kontrahentow
Sumy na zlecenie wg porozumien lub zawartych

umoéw

§ 150. 1. W ramach wyszczeg6lnienia, o ktorym mowa w § 138 ust. 1 wyodrgbnia si¢
ewidencje¢ ksiegowa funduszy celowych.

2. Szczegbdlowy opis ewidencji przedstawia ponizsza tabela:

Konto syntetyczne NAZWA KONTA SPOSOB EWIDENCJI

Zespol ""0" — Majqgtek trwaly

. . . Analityka wg realizowanych
080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)
zadan inwestycyjnych

Zespol "1" - Srodki pienieine i rachunki

bankowe

101 Kasa

136 Rachunek panstwowych funduszy celowych

Karty wptywow wg klasyfikacji
Wptyw srodkow z funduszu celowego )
budzetowej

Karty wydatkow wg klasyfikacji

Wydatki z funduszu celowego
budzetowej

141 Srodki pieni¢zne w drodze

Zespot "2" — Rozrachunki i rozliczenia
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Konto syntetyczne NAZWA KONTA SPOSOB EWIDENCJI

1 2 3
201 Rozrachunki z odbiorcami Analityka z podzialem na
i dostawcami kontrahentow
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami Analityka wg rodzajow wyplat

Analityka z podzialem na
240 Pozostale rozrachunki
kontrahentow

Zespot "8" — Fundusze, rezerwy i wynik

finansowy

853 Fundusze celowe

Czes¢ 111
System ochrony danych

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

§ 151. 1. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych prowadzona jest zgodnie z zasadami
polityki bezpieczenstwa Urzedu.

2. Kompletne ksiggi drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.

3. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych
na inny informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji,
przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza lub zachowanie ich w zasobach informatycznych Urzedu

w sposob zapewniajacy ochrong i bezpieczne przechowywanie.

Przechowywanie zbiorow

§ 152. W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa Urzedu (listy pflac,
karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktéorym pracownik przestat pracowaé

w Urzedzie.
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§ 153. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiggowe dotyczace naleznosci Skarbu Panstwa, umoéw, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat
od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje,
transakcje 1 postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone
lub przedawnione;

2) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe

i dokumenty — przez okres 5 lat.

§ 154. Terminy, o ktorych mowa w § 153 pkt 1 i 2 oblicza si¢ od poczatku roku

nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

§ 155. Zbiory stanowiace ksiegi rachunkowe nie wujete na nosnikach danych
przechowywane s3 w Archiwum Zakladowym Urzedu, zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem

Dyrektora Generalnego w sprawie rozbudowania jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 156. Zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe za poszczegoélne okresy sprawozdawcze
i lata obrachunkowe przechowywane sa w informatycznych zasobach Urzgdu, w sposéb

chronigcy przed utratg, uszkodzeniem lub znieksztatceniem tych danych.

§ 157. W przypadku zakonczenia dziatalno$ci Urzedu na skutek:

1) potaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujgca dziatalnosc,

2) likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania Dyrektor Generalny informuje wtasciwy organ prowadzacy ewidencje

dziatalnosci.

Udoste¢pnianie danych i dokumentow

§ 158. Udostgpnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodow
ksiegowych, ksiagg rachunkowych 1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci Urzedu
moze mie¢ miejsce:

1) w siedzibie Urzgdu po uzyskaniu zgody GKU lub upowaznionej przez niego osoby;
2) poza siedzibg Urzedu po uzyskaniu zgody Dyrektora Generalnego i pozostawieniu

pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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Zatacznik

do Polityki rachunkowosci Lodzkiego Urzgdu
Wojewodzkiego w Lodzi — dysponenta I11 stopnia
czescei budzetowej 85/10 — wojewodztwo todzkie
stanowiacej zalacznik do zarzadzenia

Nr 3/3023 Dyrektora Generalnego

Lodzkiego Urzgdu Wojewodzkiego w Lodzi

z dnia 24 stycznia 2023 r.

w sprawie ustalenia Polityki rachunkowosci
L.odzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lodzi

— dysponenta Il stopnia czgsci budzetowej

85/10 — wojewddztwo todzkie

AGEMA SYSTEM
Jerzy Szczecinski
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dla instytucji budzetowych

Opis funkcjonalny systemu
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Producent systemu eFKa dla instytucji budzetowych.
AGEMA SYSTEM lJerzy Szczecinski
90-029 Lodz, Nawrot 114
tel. (0 .... 42) 676 26 84, (0) 602 343 049

Zawarto$¢ opracowania:
- Parametry techniczne
- Ogoblne wiadomosci o systemie
- Instrukcja obstugi
- Opis dziatania algorytmow systemu

- Powigzania pomi¢dzy kolumnami tabel

PARAMETRY TECHNICZNE
System dziata w MS Windows (32-bit) od wersji 98 lub nowszej
System obstuguje baze danych w standardzie MS SQLServer7 lub nowszym
Wersja systemu (na dzien 1 stycznia 2023) 8.0
Standardowa nazwa zroédta ODBC: BDT

Konfiguracja sieci:
uzytkownicy programu muszg mie¢ mozliwo$¢ zapisywania do roboczego katalogu

programu
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OGOLNE WIADOMOSCI O SYSTEMIE

Charakterystyka systemu

System finansowo — ksi¢gowy ,,eFKa dla instytucji budzetowych” zostat zrealizowany
na potrzeby obstugi operacji wydatkdw wlasnych instytucji budzetowych. Przeznaczony jest
do prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera.

Technika komputerowa umozliwia wykorzystanie raz wprowadzonych danych w
roznych przekrojach 1 z r6znym zakresem szczegdlowosci eliminujac przez to koniecznosé
ewidencjonowania tej samej operacji w réznorodnych urzadzeniach ksiggowych. Zasada
przyjeta w systemie jest rejestracja dokumentdw na najnizszym poziomie analitycznym, a
system sam dokonuje agregacji na wyzsze szczeble ewidencji syntetycznej, ktorej zakres jest
okreslony w planie kont ksiegowych, kontach klasyfikacji budzetowej i kontach klasyfikacji
zadaniowej przyjetych przez uzytkownika.

Ponadto podczas tworzenia bilansu otwarcia (oprocz pierwszego roku eksploatacji
systemu) nowego roku sprawozdawczego tworzone sg kopie archiwalne dekretow 1 ksiag

rachunkowych roku poprzedniego umozliwiajac w ten sposob wglad w tres¢ ich zapisow.

Opis przyjetej symboliki

Mechanizm dziatania planu kont, klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji zadaniowej opiera si¢
o strukture drzewiastg. Oznacza to, ze mozna stworzy¢ dowolng glebokos¢ analityki dla konta
syntetycznego, paragrafu lub dziatania w zalezno$ci od potrzeb. Dane beda wprowadzane na
najglebsze konta analityczne 1 automatycznie agregowane do kont nadrzednych.
Rozbudowana analityka utatwi pogrupowanie danych i ich analizg.

Przez kontrahenta rozumie si¢ osobe lub jednostke gospodarcza, z ktdrg moze by¢ podpisana

umowa lub ktora moze wystawi¢ rachunek.

Schemat przeplywu dokumentéw w systemie

Dla uzyskania pelnej informacji o realizacji planu budzetowego dokumenty mozna

wprowadza¢ do systemu w trzech miejscach.
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1. Umowy

Wprowadzenie umowy, okreslenie jej zakresu, czasu trwania i podanie jaki paragraf i

dziatanie b¢dg obcigzone realizacjag umowy. Tak wprowadzona umowa zmniejsza warto$¢

srodkow do wykorzystania z tytutu realizacji danego planu.
2. Rejestracja

Zarejestrowanie dokumentu do zaptaty moze odbywac si¢ poprzez:

- podanie do ktorej umowy odnosi si¢ dany dokument i wtedy podstawowe informacje
zostajg przenoszone automatycznie,

- zarejestrowanie rachunku lub faktury i podanie jaki paragraf i dziatanie bedza
obcigzone z tytulu zaplaty.

Tak wprowadzony dokument zmniejsza warto$¢ Srodkéw do wykorzystania z tytulu

realizacji danego planu. Jezeli jest to dokument stworzony poprzez powigzanie z umowa

to warto$¢ umowy nie bedzie juz miata wptywu na warto$¢ srodkéw do wykorzystania.
3. Ksiegowania

Zaksiggowanie dokumentu moze odbywac si¢ poprzez:

- podanie do ktorego dokumentu z rejestracji odnosi si¢ dany dowod ksiggowy 1 wtedy
zostaje przenoszona tre$¢ dokumentu, konta klasyfikacji budzetowej, konta
klasyfikacji zadaniowej, kwota i automatycznie sg wstawiane konta kosztow i
wydatkow,

- zaksiggowanie dowodu ksiegowego (polecenia ksiggowania, raporty kasowe, wyciagi
bankowe itp.).

Jezeli przy wprowadzeniu dokumentu zostato okreslone konto klasyfikacji budzetowej lub

klasyfikacji zadaniowej dla konta wydatkow to tak wprowadzony dokument zmniejsza

warto$¢ $rodkéw do wykorzystania z tytulu realizacji danego planu. Jezeli jest to
dokument stworzony poprzez powigzanie z dokumentem z rejestracji to warto§¢
dokumentu z rejestracji nie bedzie juz miata wpltywu na wartos¢ Srodkéw do

wykorzystania.
Dane zrodlowe
Ksiggowe

Zrédtem informacji dla systemu finansowo — ksiegowego sa dokumenty wiasne

lub obce spehlniajace warunki dowodéw ksiegowych. Przed wprowadzeniem do
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systemu dokumenty te powinny by¢ poddane kontroli pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz odpowiednio zadekretowane. W celu
usprawnienia procesu przenoszenia danych uklad zadekretowanych informacji na
wszystkich dowodach powinien by¢ mozliwie najbardziej zgodny z formularzem
systemu przeznaczonym do wprowadzania dokumentéw. Do tego celu moze stuzyc
specjalnie opracowana pieczatka dekretacyjna, chociaz nie jest ona wymagana przez
system.

Ze wzgledu na specyfike pracy w instytucjach budzetowych wprowadzone
dokumenty mozna korygowa¢ do momentu zamknig¢cia miesigca. Korekty po
zamknigciu miesigca powinny by¢ dokonywane wylacznie poprzez korygujace

dokumenty ksiggowe.

Pozostate
Dokumenty wprowadzane do modulu uméw i rejestracji powinny zawieraé
numer pozwalajacy na ich jednoznaczng identyfikacje co ma znaczenie przy dalszym
wykorzystaniu tych dokumentéw w systemie. Ponadto powinny zawiera¢ kwotg oraz

wskazanie z jakiego rozdziatu i1 paragrafu oraz zadania i dzialania b¢dg realizowane.

Podstawowe zbiory systemu

Kartoteka obrotow i sald kont ksiggowych (N_ SALDA PLAN KONT)
Zbidér zawiera dekrety na poszczegdlnych kontach ksiegowych w postaci sum obrotow
miesi¢cznych, rocznych, wartosci saldo 1 peresaldo. Pozycje zbioru sa aktualizowane
przy tworzeniu zestawienia obrotéw 1 sald. Dla kazdego konta wyliczane jest zawsze
saldo biezace. Salda poszczegdlnych kont wynikajace z transakcji nierozliczonych daja
saldo konta. Przy zamknigciu roku wszystkie nierozliczone pozycje tworzg bilans

otwarcia nowego roku.

Syntetyka wydatkow (N_SALDA_ KLAS)
Zbiér zawiera dekrety na poszczegdlnych kontach klasyfikacji budzetowej w postaci
sum kosztow 1 wydatkéw miesiecznych, narastajaco od poczatku roku, wartosci planu

1 warto$ci §rodkéw pozostalych do realizacji. Takie same wartosci zapisywane sa
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rowniez z pomini¢ciem blokady $rodkow. Pozycje zbioru sg aktualizowane przy

tworzeniu zestawienia syntetyki wydatkow.

Syntetyka wydatkow — klas. zadania (N_SALDA_KLAS_ZADANIA)

Zbiér zawiera dekrety na poszczegolnych kontach klasyfikacji zadaniowej w postaci
sum kosztow i wydatkéw miesiecznych, narastajaco od poczatku roku, wartosci planu
1 wartosci $§rodkéw pozostatych do realizacji. Takie same wartosci zapisywane sa
réwniez z pomini¢gciem blokady $rodkéw. Pozycje zbioru sg aktualizowane przy

tworzeniu zestawienia syntetyki wydatkow.

Zbior dekretow

Zawiera wszystkie wprowadzone w miesigcu dekrety. Podstawowymi zbiorami jest
zbidr zawierajacy informacje o paczce dokumentow (KS) oraz zbior zawierajacy
dowody dla poszczegdlnych paczek (KS KB). Podczas wprowadzania system
sprawdza czy dowody bilansuja si¢ w paczce (suma po stronie WN rowna si¢ sumie po
stronie MA). W celu uniknigcia pomylek przy wprowadzaniu konta system umozliwia
wybranie kont z zakresu okre§lonego w planie kont, klasyfikacji budzetowej i

klasyfikacji zadaniowej.

Struktury wszystkich tabel i1 zaleznosci pomigdzy nimi zostaly opisane w punkcie

POWIAZANIA POMIEDZY KOLUMNAMI TABEL niniejszego opracowania.

Dane wynikowe

Informacje wynikowe emitowane przez system prezentowane sg w dwoch formach:

na ekranie monitora

na papierze w postaci wydrukow

Dane na ekranie monitora mogg by¢ wykorzystane przez uzytkownika w celu np. sprawdzenia

prawidtowosci wprowadzonych danych czy tez szybkiego uzyskania interesujgcej informac;ji.

Wydruki powinny by¢ sporzadzane zgodnie z terminami okre§lonymi w ustawie o

rachunkowosci. Kazdy wydruk moze by¢ emitowany wedlug wybranego zakresu. System

przewiduje nast¢pujace mozliwosci:

pety zakres kont

okreslona grupa kont
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Informacje na wydrukach moga dotyczy¢ nastepujacych okresow:

- biezacego miesigca

- biezacego roku

- miesigcy poprzednich

- podanego zakresu dat

Okres za jaki jest sporzadzony wydruk oraz jego zakres okreslony jest w naglowku wydruku.
Ponadto nagtowek zawiera:

- nazwe¢ wydruku

- nazwe systemu

- nazwe uzytkownika systemu

- biezaca date wydruku

- kolejny numer strony

Ostatnia strona oznaczona jest tekstem “Koniec wydruku”. Obroty narastajaco wyliczane sa
jako suma bilansu otwarcia, obrotow narastajacych do danego miesigca i obrotéw biezacych.
Wykaz wydrukéw emitowanych przez system:

- zestawienie obrotow 1 sald

- zestawienie obrotow i sald — klas. zadania

- kartoteka konta

- dziennik obrotow

- kartoteka wydatkow

- syntetyka wydatkéw

- kartoteka wydatkow — Kklas. zadania

- syntetyka wydatkow — klas. zadania

- zestawienie syntetyczne paczki

- zestawienie analityczne paczki

- zestawienie nierozliczonych ksiggowan

- raport budzetowy

- raport zadaniowy

- zestawienie zarejestrowanych dokumentéw

- zestawienie zarejestrowanych dokumentow na jednego kontrahenta
- zestawienie wprowadzonych umow

- przelew

Wykaz zestawien generownych przez system:
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- zestawienie danych do utworzenia Rb-BZ1

- zestawienie relacji klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji zadaniowej

Ochrona danych

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy pomocy komputera wymagane jest odpowiednie
ich zabezpieczenie zardéwno przed fizycznym zniszczeniem jak i nieupowaznionym dostepem.
Zabezpieczenie przed fizycznym zniszczeniem jest realizowane przez system poprzez
przeniesienie danych zapisanych w systemie na wydruki. Natomiast obowigzek sporzadzania
kopii danych na dysku spoczywa na administratorze oprogramowania SQLServer. Zalecane
jest tworzenie kopii danych raz dziennie, przynajmniej raz na tydzien przenoszenie kopii na
inny no$nik 1 przechowywanie poza pomieszczeniem w ktorym dziata serwer.

Wydruki zostaly w systemie opracowane tak aby przedstawialy zawarto$¢ informacyjng
podstawowych urzadzen ksiegowych (dziennik obrotow, zestawienia obrotdw i sald, analiza
obrotow na koncie itp.) i mogty by¢ drukowane na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.
Obowiazek ich wydruku i prawidlowe archiwowanie spoczywa na uzytkowniku.
Zabezpieczenie przed nieupowaznionym dostgpem realizowane jest przez odpowiednie
skonfigurowanie systemu operacyjnego poprzez nadanie przez administratora systemu
odpowiednich uprawnien do dostgpu do systemu ,,eFKa dla instytucji budzetowych”. Ponadto
w systemie ,,eFKa dla instytucji budzetowych” zostal stworzony modut umozliwiajacy
nadanie uzytkownikom uprawnien upowazniajagcych do wykonania okreslonych funkcji.
Kazdy uzytkownik posiada swoj indywidualny identyfikator i hasto dostgpu. Przed
wykonaniem operacji system ,,eFKa dla instytucji budzetowych” sprawdza czy uzytkownik
posiada wymagane uprawnienia. Taki sposob zabezpieczenia umozliwia ponadto podziat
kompetencji pomiedzy poszczegdlnych uzytkownikow. Uzytkownicy powinni przestrzegac
zasady aby nie pozostawia¢ uruchomionego systemu ,,cFKa dla instytucji budzetowych” bez

nadzoru.
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INSTRUKCJA OBSLUGI

Edycja danych w systemie

We wszystkich oknach systemu edycja danych odbywa si¢ w jeden sposob.

Dodanie nowej pozycji
przycisk paska narzedzi
menu
skrot

Edycja istniejacej pozycji
przycisk paska narzedzi
menu
skrot

Zapis pozycji
przycisk paska narzedzi
menu
skrot

Kasowanie
przycisk paska narzedzi

oa
Edycja = Nowy
Ctrl + znak plus z klawiatury numerycznej

J

Edycja = Edycja
Ctrl+E

Edycja = Zapisz
Ctrl +S

X

Dodanie nowej pozycji na liscie wewnatrz dokumentu klawiszem Insert.

Usunigcie pozycji z listy klawisz Delete

Podglad wydruku

przycisk paska narzedzi

Wydruk

przycisk paska narzedzi

[&

=

Listy w systemie, gdzie w nazwie kolumny widoczny jest jeden ze znaczkéw ¥a, mozna

sortowac poprzez nacisnig¢cie na nazwie kolumny.
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Opis okien edycyjnych systemu.

Konta = Plan kont
Edycja danych planu kont
Jako pierwsza pozycje nalezy wprowadzi¢ w pole Numer etykiete planu kont

oraz poda¢ w polu Maska maske do wprowadzania nastepnych pozycji.

Znaki dostepne we wprowadzaniu maski:

0 (zero) dowolna cyfra
A dowolna litera lub cyfra
- separator

np. 000-0000-AAA oznacza, ze konto syntetyczne moze mie¢ maksymalnie trzy cyfry,
konto analityczne maksymalnie cztery cyfry a nastgpne konto analityczne moze
zawiera¢ maksymalnie trzy znaki przy czym moga to by¢ litery lub cyfry.

Przy wprowadzaniu nowego konta nalezy okresli¢ w ktorym miejscu planu ma
zosta¢ wstawione. Nowa konto zostanie dodane bezposrednio pod kontem na ktérym
znajduje si¢ podswietlenie.

Przy wprowadzaniu nowego konta analitycznego system kontroluje czy na
konto do ktérego jest dodawane konto analityczne nie zostaty zapisane zadne operacje.
Pola i czynno$ci dostepne podczas edycji:

- Numer nalezy wpisa¢ numer konta

- Nazwa nalezy wpisa¢ nazwe konta

- dla kont, ktorych saldo wyliczane jest jednostronnie nalezy zaznaczy¢ pole Saldo

- dla kont, ktorych saldo wyliczane jest dwustronnie nalezy zaznaczy¢ pole
Rozliczeniowe

- nalezy okres§li¢ czy wprowadzana pozycja bedzie widoczna na wydruku i
podgladzie zestawienia sald i obrotow poprzez zaznaczenie odpowiednio pola
Drukuj konto i Pokazuj konto zestawu opcji dla Zestawienie sald i obrotow

Konta = Bilans otwarcia

Edycja bilansu otwarcia

Warto$ci bilansu otwarcia mozna wprowadza¢ na najdalsze konta analityczne (w
pierwszym roku uzytkowania systemu). Podczas eksploatacji systemu w latach
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nastepnych warto§¢ Dbilansu otwarcia tworzona jest automatycznie poprzez

przeniesienie nierozliczonych transakcji z roku ubieglego. Sumowanie do kont

nadrzednych odbywa si¢ automatycznie.

Za pomoca rozwijanych list (Numer konta Od Do) mozna ustali¢ zakres przegladanego

planu kont i okre$li¢ czy majg by¢ widoczne tylko konta syntetyczne (Tylko

syntetyczne) i/lub tylko konta zawierajace warto$¢ (UKryj zerowe).

Pola i czynno$ci dostgpne podczas edycji:

- Data ksiggowania okresla datg ksiggowania dokumentu, warto$¢ obowigzuje od
dnia 1 stycznia danego roku

- Dowod numer dowodu ksiegowego

- Tres¢ dowodu ksiggowego

- Winien warto$¢ po stronie winien

- Ma wartos¢ po stronie ma

Konta = Klasyfikacja budzetowa

Edycja danych klasyfikacji budzetowe;j

Jako pierwsza pozycj¢ nalezy wprowadzi¢ w pole Numer etykiete klasyfikacji

oraz poda¢ w polu Maska maske do wprowadzania nastgpnych pozycji.

Znaki dostepne we wprowadzaniu maski:

0 (zero) dowolna liczba
A dowolna liczba lub cyfra
- separator

np. 000-00000-0000-AA oznacza, ze dzial moze mie¢ maksymalnie trzy cyfry,
rozdzial maksymalnie pi¢¢ cyfr, paragraf cztery cyfry a analityka moze zawiera
maksymalnie dwa znaki przy czym mogga to by¢ litery lub cyfry.

Przy wprowadzaniu nowego konta klasyfikacji budzetowej nalezy okresli¢ w
ktorym miejscu klasyfikacji ma zosta¢ wstawione konto. Nowe konto zostanie dodane
bezposrednio pod pozycje na ktoérej znajduje sie podswietlenie.

Przy wprowadzaniu nowego konta analitycznego system kontroluje czy na
konto do ktérego jest dodawane konto analityczne nie zostaty zapisane zadne operacje.
Pola i czynno$ci dostepne podczas edycji:

- Numer nalezy wpisa¢ numer konta klasyfikacji budzetowej

- Nazwa nalezy wpisa¢ nazwe pozycji klasyfikacji budzetowe;j

- W polu Rodzaj klasyfikacji wybra¢ rodzaj klasyfikacji dla dodawanej pozyciji,
dostepne rodzaje:
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- opis, nazwa (tylko przy pierwszej pozycji klasyfikacji)

- czgS¢

- dziat

- rozdziat

- paragraf

- analityka paragrafu

Przy wprowadzaniu kolejnych glebokosci klasyfikacji z pola rodzaj klasyfikacji
mozna wybra¢ tylko te rodzaje, ktore sg ponizej aktualnego poziomu. Np. jezeli
pod rozdzial wprowadzamy paragrafy to nie mozemy wprowadzi¢ na tym samym

poziomie rozdziatu.

Konta = Plan budzetowy

Edycja wartos$ci planu budzetowego

Plan budzetowy mozna wprowadza¢ na paragrafy i analityki paragraféow. System

kontroluje poprawno$¢ umieszczenia planu i1 nie zezwala na wprowadzenia wartosci

planu pod pozycja w ktora plan jest wprowadzony.

Za pomoca rozwijanych list (Numer konta Od Do) mozna ustali¢ zakres przegladanego

planu budzetowego i okresli¢ czy majg by¢ widoczne tylko konta dziaty (Tylko dzialy)
i/lub tylko konta zawierajace warto$¢ (UKryj zerowe).

Pola i czynno$ci dostepne podczas edycji:

Data okresla date wprowadzenia zmiany w planie

Data obow. okresla od kiedy obowiazuje wprowadzona zmiana

Korekta okresla warto$¢ zmiany planu, zmniejszenie ze znakiem (-), zwigkszenie
ze znakiem (+)

blokada okresla wartos¢ blokady $srodkow, blokada wprowadzana jest ze znakiem
(-), usuniecie blokady ze znakiem (+)

plan wyswietla warto$¢ planu po korektach i blokadzie

opis zawiera opis dla wprowadzonych wartosci

Konta = Klasyfikacja zadaniowa

Edycja danych klasyfikacji zadaniowej
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Jako pierwsza pozycje nalezy wprowadzi¢ w pole Numer etykiete klasyfikacji
oraz poda¢ w polu Maska maske do wprowadzania nastepnych pozycji.

Znaki dostepne we wprowadzaniu maski:

0 (zero) dowolna liczba
A dowolna liczba lub cyfra
- separator

np. 00-00-00-00-AA oznacza, ze funkcja moze mie¢ maksymalnie dwie cyfry, zadanie
maksymalnie dwie cyfry, podzadanie dwie cyfry, dzialanie dwie cyfry a analityka
moze zawiera¢ maksymalnie dwa znaki przy czym mogg to by¢ litery lub cyfry.

Przy wprowadzaniu nowego konta klasyfikacji zadaniowej nalezy okresli¢c w
ktérym miejscu klasyfikacji ma zosta¢ wstawione konto. Nowe konto zostanie dodane
bezposrednio pod pozycje na ktdrej znajduje si¢ podswietlenie.

Przy wprowadzaniu nowego konta analitycznego system kontroluje czy na
konto do ktérego jest dodawane konto analityczne nie zostaty zapisane zadne operacje.
Pola i czynno$ci dostgpne podczas edycji:

- Numer nalezy wpisa¢ numer konta klasyfikacji zadaniowe;j
- Nazwa nalezy wpisa¢ nazw¢ pozycji klasyfikacji zadaniowe;j
- W polu Rodzaj klasyfikacji wybra¢ rodzaj klasyfikacji dla dodawanej pozycji,
dostgpne rodzaje:
- opis, nazwa (tylko przy pierwszej pozycji klasyfikacji)
- funkcja
- zadanie
- podzadanie
- dziatanie
- analityka dziatania
Przy wprowadzaniu kolejnych glebokosci klasyfikacji z pola rodzaj klasyfikacji
mozna wybraé tylko te rodzaje, ktore sa ponizej aktualnego poziomu. Np. jezeli
pod podzadanie wprowadzamy dzialanie to nie mozemy wprowadzi¢ na tym

samym poziomie podzadania.
Konta = Plan zadaniowy
Edycja wartosci planu zadaniowego
Plan zadaniowy mozna wprowadza¢ na dziatania i analityki dziatan. System kontroluje

poprawnos¢ umieszczenia planu i nie zezwala na wprowadzenia warto$ci planu pod

pozycja w ktdra plan jest wprowadzony.
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Za pomoca rozwijanych list (Numer konta Od Do) mozna ustali¢ zakres przegladanego

planu zadaniowego i okresli¢ czy majg by¢ widoczne tylko konta funkcji (Tylko

funkcje) i/lub tylko konta zawierajgce warto$¢ (UKryj zerowe).

Pola i czynno$ci dostgpne podczas edycji:

Data okresla date wprowadzenia zmiany w planie

Data obow. okre$la od kiedy obowigzuje wprowadzona zmiana

Korekta okresla warto$§¢ zmiany planu, zmniejszenie ze znakiem (-), zwigkszenie
ze znakiem (+)

blokada okresla warto$¢ blokady srodkéw, blokada wprowadzana jest ze znakiem
(-), usunigcie blokady ze znakiem (+)

plan wyswietla warto$¢ planu po korektach i blokadzie

opis zawiera opis dla wprowadzonych wartosci

klas. budzet okresla z jakim paragrafem klasyfikacji budzetowej powigzana jest

warto$¢ planu klasyfikacji zadaniowe;j

Dokumenty = Rejestracja

Rejestracja zobowiazan

Zarejestrowane dokumenty sa uzywane w zestawieniach dla ustalenia

zobowigzan przed faktycznym wydatkiem. Maja wplyw na warto$¢ Srodkow

pozostatych do realizacji.

Pola i czynno$ci dostepne podczas edycji:

Data rejestracji dokumentu, uzywana przy przetwarzaniach informacji o
dokumencie

Data otrzymania dokumentu

Numer dokumentu z dziennika dokumentow

Umowa zawiera numer umowy z opcji Dokumenty = Umowy

Konto bankowe okreslenie z jakiego konta bankowego bedzie realizowana zaplata,
dostepne sa konta zaznaczone w opcji Stowniki = Banki jako Konto wlasne, w
przypadku zaznaczenia wigcej niz jednego konta jako konto wilasne nalezy wybrac¢
z listy odpowiednie konto, w przypadku gdy tylko jedno konto jest zaznaczone
jako wtasne jest ono automatycznie ustawiane jako konto, z ktoérego bedzie
realizowana wyptata

Sposob zaplaty okres$la czy jako dokument zaptaty zostanie wydrukowany przelew
czy wplata gotowkowa

Data wystawienia dokumentu przez kontrahenta
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Numer faktury okresla czy zawarto$¢ pola jest faktycznie numerem faktury
kontrahenta czy opisem, ktoéry ma si¢ pojawic¢ na przelewie, w przypadku gdy jest
to numer faktury na przelewie automatycznie zostanie stworzony napis: "Faktura
nr (tu zostanie wstawiona warto$¢ pola Numer faktury) z dnia (tu zostanie
wstawiona warto$¢ pola Data wystawienia)"

Kontrahent NIP zawiera numer NIP kontrahenta, w przypadku podania numeru
NIP kontrahent zostanie wybrany automatycznie ze stownika Kontrahenci
Kontrahent zawiera nazwe kontrahenta, jezeli nie podamy numeru NIP w
poprzednim polu tutaj mozemy wybra¢ kontrahenta po nazwie

Oddzial pole zawiera nazwe¢ oddzialu kontrahenta, jest wykorzystywane w
przypadku gdy kontrahent postuguje si¢ jednym numerem NIP dla wszystkich
swoich oddziatéw, do oddzialow przypisane sg adresy

Bank dla danego oddziatu kontrahenta, w przypadku gdy danego oddziatu
kontrahenta w opcji Stowniki = Kontrahenci jest zdefiniowany tylko jeden bank
ustawia si¢ on automatycznie, jezeli jest wiecej bankow nalezy wybra¢ wlasciwy z
listy

Nazwa adres zawiera adres kontrahenta, pole informacyjne

Data sprzedazy z dokumentu kontrahenta

Termin platnosci z dokumentu kontrahenta

Po wprowadzeniu informacji o dokumencie nalezy wprowadzi¢ informacje o

wykorzystaniu klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji zadaniowej dla realizacji zaptaty.

Pola i czynno$ci dostepne podczas edycji:

Typ zawiera typ ze stownika typow

Tres¢ zawiera opis, wykorzystywany przy ksiggowaniach

Konto klas. budzet zawiera numer konta, klawiszem F3 mozna uzyskac list¢ kont
wprowadzonych w opcji Konta = Klasyfikacja budzetowa, z listy zaakceptowaé
mozna tylko najdalsze konto analityczne

Konto klas. zadania zawiera numer konta, klawiszem F3 mozna uzyskac¢ list¢ kont
wprowadzonych w opcji Konta = Klasyfikacja zadaniowa, z listy zaakceptowac
mozna tylko najdalsze konto analityczne

Kwota zawiera kwotg, w przypadku zaznaczenia w opcji Administracja =
Parametry — System = Kontrola planu po wprowadzeniu kwoty bedzie
sprawdzana realizacja planu, w przypadku gdy kwota zobowigzan zaksiggowanych
1 zarejestrowanych znajdzie si¢ w przedziale okreSlonym w parametrach
wyswietlony zostanie komunikat ostrzegajacy o mozliwosci przekroczenia planu
Umowa zawiera informacj¢ czy kwota jest powigzana z umowa czy jest

dodatkowym kosztem np. oplata pocztowa.
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Dokumenty = Ksi¢gowania
Rejestracja ksiegowan

Warto$ci wprowadzane na konta sg uwzgledniane przy tworzeniu zestawien jako

wartosci obcigzajace dane konto.

Pola 1 czynnos$ci dostepne podczas edycji:

- Numer dokumentu zawiera numer dokumentu ksiegowego

- Data ksiegowania zawiera date ksiegowania

- Opis dokumentu

Po wprowadzeniu informacji o dokumencie nalezy wprowadzi¢ informacj¢ o

poszczeg6lnych operacjach ksiegowych

Pola i czynno$ci dostgpne podczas edycji:

- Wybdr rejestracji po nacis$nigciu pokazuje zarejestrowane dokumenty, poprzez
wybranie mozna powigza¢ dokument z rejestracji z dokumentem ksiegowym, ma
to znaczenie przy tworzeniu zestawienia nierozliczonych ksiggowan
Mamy do wyboru dwie mozliwosci przeniesienia dokumentu do ksiggowan:

- po naci$nieciu guzika Zaptaty dokument zostanie przeniesiony do ksiggowan z
kontami klasyfikacji takimi jakie zostaty podane w rejestracji i odpowiednio
kontami ksiggowymi dla strony Winien (takie jakie zostalo okreslone w opcji
Administracja = Parametry = Konta = Konto kosztow) i strony Ma (takie jakie
zostato okreslone w opcji Administracja = Parametry — Konta = Konto
wydatkow)

- po nacisnieciu guzika Zobowigzania dokument zostanie przeniesiony do
ksiegowan z kontami klasyfikacji takimi jakie zostaly podane w rejestracji i
kontem ksiggowymi dla strony Winien (takie jakie zostalo okreslone w opcji
Administracja = Parametry = Konta = Konto kosztow)

- Import umozliwia import danych z pliku tekstowego zawierajacego dane o
sptatach pozyczki ZFSS, system identyfikuje pozyczkobiorce i pozyczke przy
uzyciu z numeru PESEL

format pliku tekstowego:

<nazwa wewngtrzna pliku tekstowego>
<lp>;,kwota>;<nazwisko>;<imie>;<numer PESEL>

- Dowdd zawiera numer dowodu ksiggowego
- Rejestracja zawiera numer dokumentu z rejestracji
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- PoZyczka zawiera identyfikator pozyczki

- Typ zawiera warto$¢ ze stownika typow

- Tres¢ zawiera tres¢ dokumentu

- Data ksiegowania zawiera date ksiegowania

- Data zdarzenia zawiera date zdarzenia ksiegowanej operacji

- Data wystawienia zawiera date wystawienia ksiegowanej operacji

- Winien zawiera numer konta ksiegowego dla strony winien, klawiszem F3 mozna
uzyska¢ liste kont wprowadzonych w opcji Konta = Plan kont, z listy
zaakceptowa¢ mozna tylko najdalsze konto analityczne

- Klas. budzet WN zawiera numer konta klasyfikacji budzetowej dla strony winien,
pole mozna edytowa¢ tylko wtedy gdy w pole Winien zostalo wprowadzone konto
okreslone w opcji Administracja = Parametry = Konta = Konto kosztow,
klawiszem F3 mozna uzyska¢ list¢ kont wprowadzonych w opcji Konta =
Klasyfikacja budzetowa, z listy zaakceptowa¢ mozna tylko najdalsze konto
analityczne

- Klas. zadania WN zawiera numer konta klasyfikacji zadaniowej dla strony winien,
pole mozna edytowa¢ tylko wtedy gdy w pole Winien zostalo wprowadzone konto
okreslone w opcji Administracja = Parametry = Konta = Konto kosztow,
klawiszem F3 mozna uzyska¢ list¢ kont wprowadzonych w opcji Konta =
Klasyfikacja zadaniowa, z listy zaakceptowa¢ mozna tylko najdalsze konto
analityczne

- Ma zawiera numer konta ksiggowego dla strony ma, klawiszem F3 mozna uzyska¢
liste kont wprowadzonych w opcji Konta = Plan kont, z listy zaakceptowac
mozna tylko najdalsze konto analityczne

- Klas. budzet MA zawiera numer konta klasyfikacji budzetowej dla strony ma, pole
mozna edytowa¢ tylko wtedy gdy w pole Ma zostalo wprowadzone konto
okreslone w opcji Administracja = Parametry = Konta = Konto wydatkow,
klawiszem F3 mozna uzyska¢ list¢ kont wprowadzonych w opcji Konta =
Klasyfikacja budzetowa, z listy zaakceptowa¢ mozna tylko najdalsze konto
analityczne

- Klas. zadania MA zawiera numer konta klasyfikacji zadaniowej dla strony ma,
pole mozna edytowaé tylko wtedy gdy w pole Ma zostato wprowadzone konto
okreslone w opcji Administracja = Parametry = Konta = Konto wydatkow,
klawiszem F3 mozna uzyska¢ list¢ kont wprowadzonych w opcji Konta =
Klasyfikacja budzetowa, z listy zaakceptowa¢ mozna tylko najdalsze konto
analityczne

- Kwota zawiera kwote, w przypadku zaznaczenia w opcji Administracja =
Parametry — System = Kontrola planu po wprowadzeniu kwoty bedzie
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sprawdzana realizacja planu, w przypadku gdy kwota zobowigzan zaksi¢gowanych
1 zarejestrowanych znajdzie si¢ w przedziale okreslonym w parametrach

wyswietlony zostanie komunikat ostrzegajacy o mozliwosci przekroczenia planu

Dokumenty = Umowy

Rejestracja umow

Zarejestrowane dokumenty s3 uzywane w zestawieniach dla ustalenia

zobowigzan przed faktycznym wydatkiem. Maja wplyw na warto$¢ Srodkow

pozostatych do realizacji.

Pola i czynno$ci dostepne podczas edycji:

Data rejestracji umowy, uzywana przy przetwarzaniach informacji o umowie

Data umowy

Termin umowy

Numer umowy

Zleceniodawca zawiera informacje kto jest odpowiedzialny za umowg

Kontrahent — NIP zawiera NIP strony umowy

Kontrahent zawiera nazwe¢ kontrahenta, jezeli nie podamy numeru NIP w
poprzednim polu tutaj mozemy wybra¢ kontrahenta po nazwie

Oddziat zawiera nazwe oddziatu kontrahenta

Nazwa, Adres zawiera petng nazwe i adres kontrahenta

Tres¢ zawiera tres¢ umowy

Po wprowadzeniu informacji o umowie  nalezy wprowadzi¢ informacje o

wykorzystaniu klasyfikacji budzetowej dla realizacji umowy.

Pola i czynno$ci dostepne podczas edycji:

Konto Kklas. budzet zawiera numer konta, klawiszem F3 mozna uzyskac listg¢ kont
wprowadzonych w opcji Konta = Klasyfikacja budzetowa, z listy zaakceptowac
mozna tylko najdalsze konto analityczne

Konto klas. zadania zawiera numer konta, klawiszem F3 mozna uzyska¢ liste kont
wprowadzonych w opcji Konta = Klasyfikacja zadaniowa, z listy zaakceptowac
mozna tylko najdalsze konto analityczne

Kwota zawiera kwotg, w przypadku zaznaczenia w opcji Administracja =
Parametry — System = Kontrola planu po wprowadzeniu kwoty bedzie
sprawdzana realizacja planu, w przypadku gdy kwota zobowigzan zaksiggowanych
i zarejestrowanych znajdzie si¢ w przedziale okreslonym w parametrach

wyswietlony zostanie komunikat ostrzegajacy o mozliwosci przekroczenia planu
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Wydruki dost¢pne w opcji:

Zestawienie zarejestrowanych umow

Dokumenty = Pozyczki ZFSS

Rejestracja danych o pozyczkach ZFSS

Zarejestrowane dokumenty przechowuja informacje o udzielonych pozyczkach

ZFSS oraz zawieraja informacje o splacie pozyczki.

Pola i czynno$ci dostepne podczas edycji:

Identyfikator pozyczki nadawany przez uzytkownika podczas wprowadzania
pozyczki, stuzy do identyfikacji pozyczki w sytemie

Pesel pozyczkobiorcy

Nazwa pozyczkobiorcy

Adres pozyczkobiorcy

Poreczyciel zawiera informacje o porgczycielach pozyczki

Notatki umozliwia dopisanie dowolnego tekstu do pozyczki

Pozyczka: Data zawiera date udzielonej pozyczki

Pozyczka: Kwota zawiera kwotg udzielonej pozyczki

Pozyczka: Odsetki zawiera pelng warto$¢ odsetek pozyczki

Pozyczka: Schemat ksiegowania zawiera okreslenie sposobu ksiggowania danych o
pozyczce, uzywany przy ksiggowaniu danych pozyczki

Raty: llos¢ miesiecy zawiera informacje o ilosci miesiecy udzielenia pozyczki
Raty: Data I-ej raty zawiera informacj¢ o dacie pierwszej raty

Raty: Kwota I-ej raty zawiera informacj¢ o kwocie pierwszej raty

Raty: Kwota pozostatych zawiera informacj¢ o kwtach pozostatych rat

Raty: Schemat ksiggowania zawiera okre$lenie sposobu ksiggowania danych o
ratach pozyczki, uzywany przy ksiggowaniu danych o ratach pozyczki

Wypetnij

po wprowadzeniu informacji o pozyczce nacinigcie guzika wypetnia liste
harmonogramu sptat rat, poczynajac od daty pierwszej raty, kolejno przez podang

ilo$¢ miesiecy (na ostatni dzien miesigca)

Dane harmonogramu sptat moga by¢ aktualizowane poprzez edycje listy lub poprzez
import danych w opcji Dokumenty = Ksiggowania.

Dostepne wydruki:

Karta pozyczki



eFKa dla instytucji budZzetowych — opis funkcjonalny systemu strona 19 z 57

zawiera informacje o pozyczce i harmonogram sptat (tylko zarejestrowanych)
- Pozyczki udzielone w podanym okresie

zawiera informacj¢ o pozyczkach udzielonych w podanym okresie

Zestawienia = Kartoteka konta
Zestawienie analityki kont ksiegowych

Zawiera informacje po stronie Winien i Ma o obrotach za podany okres, bilansie

otwarcia na poczatek okresu i saldzie koncowym. Suma obrotéw konta winna by¢

zgodna z obrotami odpowiedniego okresu sprawozdawczego z zestawienia obrotow i

sald.

Pola i czynnos$ci dostepne podczas tworzenia zestawienia:

- Konto wybranie konta na ktére ma zosta¢ stworzone zestawienie

- Podanie okresu jakiego bedzie dotyczyto zestawienie

- Zaznaczenie czy przy nastgpnym Kkoncie ma automatycznie nalicza¢ stany
Automatycznie naliczaj przy zmianie konta

- po nacisnigciu guzika Nalicz zostanie stworzone zestawienie dla wybranego konta
w podanym zakresie

Wydruki dostgpne w opcji:

- kartoteka konta

Zestawienia = Zestawienie obrotoéw i sald kont
Zestawienie syntetyki kont ksieggowych

Zestawienie w ujeciu syntetycznym i analitycznym dla kont ksiggowych po wskazaniu
za ktory miesigc ma zosta¢ pokazane zestawienie (Miesigc i rok). Przedstawia ono
sumaryczne wartosci jakie mialy wplyw na obroty poszczegolnych kont wynikajace z
zapisanych dekretow.

Pola i czynno$ci dostgpne podczas tworzenia zestawienia:

- Numer konta od do okresla zakres kont do przegladania

- Tylko syntetyczne wyswietla tylko konta syntetyczne

- UKryj zerowe nie pokazuje w zestawieniu kont bez obrotow

- Ukryj podsumowanie zespolow ukrywa podsumowanie zespolow

Wydruki dostepne w opcji:
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zestawienie obrotow 1 sald

Zestawienia = Kartoteka wydatkow

Zestawienie analityki kont klasyfikacji budzetowej

Zawiera informacje o kosztach 1 wydatkach za okres i narastajaco, plan i saldo konta

klasyfikacji budzetowe;.

Pola i czynnos$ci dostepne podczas tworzenia zestawienia:

Konto wybranie konta na ktére ma zosta¢ stworzone zestawienie

Podanie okresu jakiego bedzie dotyczylo zestawienie

Zaznaczenie czy przy nastgpnym koncie ma automatycznie nalicza¢ stany
Automatycznie naliczaj przy zmianie konta

po nacisnieciu guzika Nalicz zostanie stworzone zestawienie dla wybranego konta
w podanym zakresie

Wydruki dostepne w opcji:

kartoteka wydatkow

Zestawienia = Syntetyka wydatkoéw

Syntetyka wydatkow kont klasyfikacji budzetowej

Zestawienie wydatkow dla kont klasyfikacji budzetowej po wskazaniu za ktory

miesigc ma zosta¢ pokazane zestawienie (Miesigc i rok)

Dostepne operacje:

Numer konta od do okresla zakres kont do przegladania

Ukryj zerowe nie pokazuje w zestawieniu kont bez obrotow

Pomin blokade srodkow nie uwzglednia we warto$ci planu budzetowego w
zestawieniu blokady srodkow

Zasieg klasyfikacji okresla co ma by¢ widoczne w zestawieniu

Wydruki dostepne w opcji:

syntetyka wydatkow

Zestawienia = Kartoteka wydatkow — klas. zadania
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Zestawienie analityki kont klasyfikacji zadaniowej

Zawiera informacje o kosztach 1 wydatkach za okres i narastajaco, plan i saldo konta
klasyfikacji zadaniowej.

Pola i czynno$ci dostepne podczas tworzenia zestawienia:

Konto wybranie konta na ktore ma zosta¢ stworzone zestawienie

Podanie okresu jakiego bedzie dotyczyto zestawienie

Zaznaczenie czy przy nastgpnym koncie ma automatycznie nalicza¢ stany
Automatycznie naliczaj przy zmianie konta

po nacis$nieciu guzika Nalicz zostanie stworzone zestawienie dla wybranego konta
w podanym zakresie

Wydruki dostepne w opcji:

kartoteka wydatkow

Zestawienia = Syntetyka wydatkoéw — klas. zadania

Syntetyka wydatkow kont klasyfikacji zadaniowej

Zestawienie wydatkow dla kont klasyfikacji zadaniowej po wskazaniu za ktory

miesigc ma zosta¢ pokazane zestawienie (Miesigc i rok)

Dostepne operacje:

Numer konta od do okresla zakres kont do przegladania

Ukryj zerowe nie pokazuje w zestawieniu kont bez obrotow

Pomin blokade srodkow nie uwzglednia we wartosci planu zadaniowego w
zestawieniu blokady srodkow

Zasieg klasyfikacji okresla co ma by¢ widoczne w zestawieniu

Wydruki dostepne w opcji:

syntetyka wydatkow

Zestawienia = Kartoteka dochodow

Zestawienie analityki kont klasyfikacji budzetowej

Zawiera informacje o dochodach i nalezno$ciach za okres i narastajaco, plan i saldo

konta klasyfikacji budzetowe;.

Pola i czynno$ci dostgpne podczas tworzenia zestawienia:



eFKa dla instytucji budZzetowych — opis funkcjonalny systemu strona 22 z 57

- Konto wybranie konta na ktore ma zosta¢ stworzone zestawienie

- Podanie okresu jakiego bedzie dotyczylo zestawienie

- Zaznaczenie czy przy nastepnym koncie ma automatycznie nalicza¢ stany
Automatycznie naliczaj przy zmianie konta

- po nacis$nieciu guzika Nalicz zostanie stworzone zestawienie dla wybranego konta
w podanym zakresie

Wydruki dost¢pne w opcji:

- kartoteka dochodow

Zestawienia = Syntetyka dochodow

Syntetyka dochodow kont klasyfikacji budzetowej

Zestawienie dochodow dla kont klasyfikacji budzetowej po wskazaniu za ktory

miesigc ma zosta¢ pokazane zestawienie (Miesigc i rok)

Dostepne operacje:

- Numer konta od do okresla zakres kont do przegladania

- Ukryj zerowe nie pokazuje w zestawieniu kont bez obrotow

- Pomin blokade srodkow nie uwzglednia we wartosci planu budzetowego w
zestawieniu blokady §rodkow

- Zasieg klasyfikacji okresla co ma by¢ widoczne w zestawieniu

Wydruki dostgpne w opcji:

- syntetyka dochodéw

Zestawienia = Zestawienie nierozliczonych ksiggowan

Zestawienie okreslajace ktore z zarejestrowanych dokumentdw nie zostaly
zaksiggowane.

Dostepne operacje:

- Okres od do okresla za jaki okres ma zosta¢ przygotowane zestawienie

- Dokumenty z rejestracji majq nie zawiera¢ ciggu W polu numer dokumentu np. PK
Wydruki dostepne w opcji:

- zestawienie nierozliczonych ksiggowan

Zestawienia = Kalkulator odsetkowy
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Zawiera dwie czesci funkcjonalne, podzielone poziomo
czg$¢ pierwsza (gérna) zawiera

- mozliwos¢ ustalenie rodzaju odsetek do wyliczen
- mozliwos¢ ustalenie dat do naliczania odsetek

- mozliwo$¢ podania kwot do naliczania odsetek
cze$¢ druga (dolna) zawiera

- wyniki obliczen

- list¢ ze szczegdtami dotyczgcymi obliczen

FUNKCJONALNOSC
Wyliczanie wartosci odsetek wg zdefiniowanych w stowniku ,,Odsetki — rodzaje”
parametrow.
Wyliczone wartosci:
- wartos¢ odsetek
- podzial kwoty wptaconej na czesci
wartos$ci:
- nalezno$¢ gtowna
- odsetki
- nadpftata
Podglad wydruku i wydruk dokonanych obliczen.

DANE
Rodzaj odsetek do wyboru ze stownika ,,Odsetki — rodzaje”
Termin ptatno$ci — odsetki naliczane sg od dnia nastepnego po podanej dacie jezeli w
stowniku ,,Odsetki — rodzaje” zaznaczone ,,Naliczanie odsetek od dnia nastepnego po
dacie podanej w terminie ptatnosci”, jezeli nie zaznaczone odsetki naliczane sg od
podanej daty, dodatkowo mozliwos¢ wyboru ,,Naliczaj od dnia nastepnego” ustawione
domyslnie tak jak w definicji rodzaju odsetek
Data zaptaty — odsetki naliczane sg do podanej daty
Opis — pole do wpisania opisu, na wydruku pojawia si¢ nad tabela
Kwota nalezno$ci — po wprowadzeniu kwoty naleznos$ci, w polu ,,Warto$¢ do
wyliczenia odsetek”, kwota nalezno$ci zaokraglona wedhug wartosci podanej w polu

»Zaokraglenie kwoty nalezno$ci” stownika ,,Odsetki — rodzaje”
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Kwota wptacona — aktywne jezeli w stowniku ,,Odsetki — rodzaje” zaznaczone
,,Rozliczaj proporcjonalnie”
Guzik ,,Nalicz odsetki”
Naliczanie odsetek wg wzoru:
O — warto$¢ odsetek
K — kwota zalegto$ci (zaokraglona)
L — liczba dni
S — wysokos¢ stopy
R —jezeli w stowniku ,,Odsetki — rodzaje” jest zaznaczone ,,Uwzglednij
lata przestepne” do wyliczen jest uzywana liczba dni w roku, jezeli nie
jest zaznaczone do wyliczen uzywana jest liczba 365

_ K#L=S
R %100

Rozliczenie proporcjonalne kwoty wptaconej (bez podanej kwoty naleznosci)
Przyjmujemy wirtualng kwote zalegtosci 100 i wyliczamy odsetki na
dzien podany w polu ,,Data zaptaty”

Uwaga: wyliczana warto$¢ odsetek nie jest zaokraglana na zadnym
etapie (wartosci czesciowe 1 naliczone odsetki)
Kwota wptacona rozliczana jest wg schematu:
O(w) — wirtualna warto$¢ odsetek (nie zaokraglamy, nie pokazujemy
warto$ci)
K(w) — wirtualna kwota zaleglosci (nie pokazujemy wartosci)
KW — kwota wptacona
NW — czes¢ kwoty wptaconej na pokrycie kwoty zalegtosci
OW — cze$¢ kwoty wptaconej na pokrycie odsetek
_ K(w) * KW
K(w) +O(w)
warto$¢ NW zaokraglamy wedlug wartosci podanej w polu
,Zaokraglenie kwoty na nalezno$¢” stownika ,,Odsetki — rodzaje”
OW = KW — NW

Uwaga: warto$¢ OW nie jest zaokraglana
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Po wyliczeniach wys$wietlana jest warto$¢ podziatu kwoty wptaconej na

czesci dla naleznosci gtownej 1 odsetek.

Rozliczenie proporcjonalne kwoty wptaconej (podana kwota naleznosci)

Po naliczeniu odsetek na dzien podany w polu ,,Data zaptaty” od
warto$ci podanej w polu ,,Kwota wptacona” kwota wptacona rozliczana
jest wg schematu:

O — warto$¢ odsetek

K — kwota zalegto$ci (zaokraglona)

KW — kwota wptacona

NW — czeg$¢ kwoty wptaconej na pokrycie kwoty zaleglosci

W:K*KW
K+0

jezeliNW > K to NW =K
warto$¢ NW zaokraglamy wedhug wartosci podanej w polu
,Zaokraglenie kwoty na nalezno$¢” stownika ,,Odsetki — rodzaje”
OW — cze$¢ kwoty wptaconej na pokrycie odsetek

OW = KW — NW
jezeliOW >0 to OW =0
WW — nadptata

WW = KW —OW — NW

W liscie podane sg szczegodly dotyczace wyliczonych odsetek.

Kolumny listy:

od (poczatkowy dzien naliczania odsetek)

od (koncowy dzien naliczania odsetek)

dni (ilo$¢ dni pomiedzy poczatkiem a koncem naliczania odsetek)

stopa % (stopa procentowa obowigzujaca w okresie od dnia poczatkowego do
koncowego)

warto$¢ (naliczona warto$¢ odsetek w okresie)

Pod lista i na wydruku podsumowana ilo$¢ dni.

DODATKOWE OPCJE
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Zmiana ktoregokolwiek z pdl dostepnych do edycji powoduje zlikwidowanie

wszystkich wyliczen.

Zestawienia = Raport budzetowy

Tworzenie pism dla wydziatow z realizacja planu oraz wysokosci.
Wydruki dostgpne w opcji:
- raport budzetowy

Zestawienia = Dziennik
Dziennik obrotow

Zestawienie umozliwia wydruk dziennika za podany okres. Po okresleniu
zakresu i naci$nigcia guzika Filtruj zostang wyswietlone pozycje dziennika. Tak
przygotowang list¢ mozna wydrukowac. Na pierwszej stronie wydruku w pierwszej
pozycji drukowana jest suma narastajaco z okresu poprzedzajacego okres wydruku. Na
ostatniej stronie jest drukowana suma do przeniesienia na nastepny okres. Ponadto na
ekranie widoczne sg informacje
Wydruki dostgpne w opcji:

- dziennik obrotow

Stowniki = Banki

Informacje o bankach uzywane w opcji Dokumenty = Rejestracja do wydruku
przelewu.

Pola i czynno$ci dostepne podczas edycji:

- Skrot nazwy banku

- Nazwa banku

- Numer oddziatu banku wg terminologii bankowej

- Konto/Typ rachunku

- Numer rachunku

- Konto wiasne okresla czy konto wtasne urzedu

- Nazwa rachunku
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Stowniki = Kontrahenci

Informacje o kontrahentach uzywane w opcji Dokumenty = Rejestracja i Dokumenty
= Umowy

Pola i czynnos$ci dostepne podczas edycji:

- Pefna nazwa kontrahenta

- Skrot nazwy kontrahenta

- Sygnatura akt zawiera numer w przypadku rejestrowania osoby dla odbioru renty

- NIP kontrahenta

Dane o oddziatach. W przypadku gdy kontrahent posiada kilka oddziatow nalezy
wprowadzi¢ je do listy, jezeli kontrahent nie posiada oddziatéw nalezy wprowadzic¢
jedna pozycje, z pusta nazwa i adresem

- Oddzial nazwa identyfikujaca oddziat

- Ulica adres oddziatu

- Nr domu, adres oddziatu

- Nr lok., adres oddziatu

- Miejscowosé¢, adres oddziatu

- Kod, adres oddziatu

Banki dla wybranego oddzialu

- Bank wybrany z listy, lista zawiera banki wprowadzone w opcji Stowniki = Banki
- Nr konta bankowego oddziatu

Telefon, Fax, Email dodatkowe informacje o oddziale kontrahenta.

Stowniki = Typy opiséw
Typ opisu

Stowniki = Wydziaty

Nazwa wydzialu

Stowniki = Odsetki = Wartosci

OKNO
dwie czesci funkcjonalne, podzielone poziomo
czg$¢ pierwsza (gorna) zawiera
- liste z warto$ciami stop procentowych odsetek od podanego dnia
- mozliwos¢ ustawienia zawartosci listy ze wzgledu na rodzaj odsetek

cz¢$¢ druga (dolna) zawiera
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- wartos¢ rocznej stopy procentowej dla wybranego rodzaju na dany dzien (dostepne

podczas edycji)

FUNKCJONALNOSC
Dodanie nowej warto$ci stopy procentowej dla rodzaju odsetek
- nie mozna wprowadzi¢ dla jednego rodzaju dwoch wartosci na ten sam dzien
Edycja istniejgcej warto$ci stopy procentowej dla rodzaju odsetek

Usunigcie istniejgcej wartosci stopy procentowej dla rodzaju odsetek

DANE

Warto$¢ stopy procentowej dla rodzaju odsetek
- Rodzaj odsetek do wyboru ze stownika ,,Odsetki — rodzaje”

- Od kiedy
data poczatku obowigzywania stopy procentowej
- Warto$¢

roczna wartos¢ stopy procentowej

Stowniki = Odsetki = Rodzaje

OKNO
dwie czesci funkcjonalne, podzielone poziomo
cz¢s$¢ pierwsza (gorna) zawiera
- list¢ z nazwami zdefiniowanych rodzajow odsetek
cze$¢ druga (dolna) zawiera

- definicje rodzaju odsetek (dostgpne podczas edycji)

FUNKCJONALNOSC
Dodanie nowej definicji rodzaju odsetek
- nazwa rodzaju odsetek nie moze si¢ powtarzac
Edycja istniejacej definicji

Usunigcie istniejacej definicji



eFKa dla instytucji budZzetowych — opis funkcjonalny systemu strona 29 z 57

DANE

Definicja rodzaju odsetek

Nazwa

Zaokraglenie kwoty nalezno$ci

kwota naleznosci po zaokragleniu uzywana jest do wyliczania odsetek
Zaokraglenie wartosci czeSciowych

stuzy do zaokraglania sum czesciowych uzywanych podczas wyliczania wartosci
odsetek przy zmiennej stopie procentowej w podanym okresie

Zaokraglenie naliczonych odsetek

zaokraglenie naliczonej wartosci odsetek

Minimalna warto$¢ odsetek

jezeli wyliczona warto$¢ odsetek bedzie mniejsza niz podana minimalna warto$¢
odsetek to wartos¢ odsetek bedzie rowna 0

Rozliczaj proporcjonalnie

jezeli wiaczone to w kalkulatorze odsetkowym aktywne jest pole ,,Kwota
wplacona” po naci$nieciu guzika ,,Nalicz odsetki” rozliczana jest kwota wptacona
proporcjonalnie na czg$¢ naleznosci glownej 1 czes$¢ odsetek

Zaokraglenie czgsci kwoty na naleznos¢

aktywne jezeli zaznaczone ,,Rozliczaj proporcjonalnie”, zaokragla wyliczona
kwote na naleznos¢ gtowna

Pomijaj cze$¢ dziesigtng

jezeli wlaczone to z wyliczonej wartosci odsetek pomijane sg grosze

Uwzglednij lata przestgpne

jezeli wiaczone to do wyliczania wartosci odsetek uzywana jest rzeczywista ilo$¢
dni w roku, jezeli nie wiaczone to do naliczania odsetek uzywane jest 365 dni

Naliczanie odsetek od dnia nastepnego po dacie podanej w terminie platnosci

Administracja = Parametry
Zaktadka KONTA

Miesigc i rok przetwarzania dla operacji w systemie

Konta kosztow i wydatkow okreslenia numeru konta kosztow i wydatkow. Za
pomoca guzikow Wybierz konto kosztow 1 Wybierz konto wydatkow mozna wybrac
z planu kont.
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Ksiegowanie Ustalenie po ktorej stronie majg by¢ ksiggowane konta kosztow i

wydatkow.

Zaktadka DANE FIRMY

Nazwa

Miasto

Kod

Ulica

NIP

Nazwa zleceniodawcy cd. do wydruku na przelewie

Zakladka SYSTEM

Data otwarcia

Rekordy mozliwos¢ odblokowanie rekordow  pozostalych po  edycji
(Odblokowanie)

Blokada zapisu ksiggowan od wybranego miesigca

Rejestracja = Kontrola planu okresla czy podczas wprowadzania wartosci na
konta klasyfikacji ma by¢ kontrolowane wykorzystanie planu. Wartos¢ Procent
okresla jaki jest margines po ktérym zaczyna pokazywaé si¢ komunikat
informujacy o mozliwosci przekroczenia planu.

Obroty narastajgco = Dodaj bilans otwarcia do obrotow narastajgco okresla

zawarto$¢ Zestawienia = Zestawienie obrotéow i sald kont
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OPIS DZIALANIA ALGORYTMOW SYSTEMU

Logika dziatania systemu opiera si¢ o struktur¢ drzewiasta planu kont, Kklasyfikacji
budzetowej i klasyfikacji zadaniowe;j.

Struktura drzewiasta zbudowang jest na zasadzie gatezi podrzednych i nadrz¢dnych. Galezie
nadrzedne spelniajg funkcje agregujace dla gatezi podrzednych. Gataz podrzedna moze miec¢
tylko jedng gataz nadrzedna, natomiast galaz nadrzedna moze posiada¢ dowolng ilo$¢ gatezi
podrzednych. Giebokos¢ gatezi podrzednych jest dowolna.

W przypadku klasyfikacji budzetowej istotne jest okreslenie do jakiego sktadnika
budzetowego zalicza si¢ wprowadzana galaz.

W przypadku klasyfikacji zadaniowej istotne jest okreslenie do jakiego sktadnika
zadaniowego zalicza si¢ wprowadzana gataz.

Wszystkie operacje rejestracji wartosci przez uzytkownika odbywaja si¢ w systemie na
najglebszych gat¢ziach podrzednych. Warto$ci galezi nadrzednych naliczane sa w momencie
przetwarzania danych na potrzeby odpowiednich zestawien.

W przypadku zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegowych, syntetyki wydatkow klasyfikacji
budzetowej oraz syntetyki wydatkow klasyfikacji zadaniowej po naliczeniu na koniec
miesigca ksiggowego wartosci dla zdefiniowanych kont sa zapisywane w tabelach
odpowiednio N_SALDA_PLAN_KONT, N_SALDA_KLAS [
N_SALDA_KLAS_ZADANIA z oznaczeniem miesigca i roku za jaki zostaty naliczone.
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POWIAZANIA POMIEDZY KOLUMNAMI TABEL

Schemat zapisu informacji

Relacje pomigdzy tabelami

kolumna_tabeli NAZWA TABELI.kolumna_tabeli

gdzie

kolumna_tabeli oznacza kolumng, ktora jest powigzana z kolumng w innej tabeli

NAZWA TABELI.kolumna_tabeli oznacza nazwe tabeli i kolumne, z ktora jest powigzana z

kolumng w danej tabeli

Opis kolumn tabeli
1. nazwa kolumny
2. kto wprowadza informacje, U - uzytkownik, S - system

3. zawarto$¢ kolumny
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Tabele uzywane w systemie i relacje pomiedzy tabelami

Tabela PLAN_KONT

zawiera informacje o planie kont w formie struktury drzewa, warto$ci bilansu otwarcia kont

na dany rok

kolumny:

id S identyfikator systemowy

numer U | numer konta, dopuszczalne litery

nazwa U |opis konta

skrot

opis

aktywne U | okresla konto aktywne, pasywne

bilansowe U | okresla konto bilansowe, pozabilansowe

rodzic S | warto$¢ .id konta nadrzednego

maska U | maska wprowadzania konta

winien S | warto$¢ BO konta po stronie winien

ma S warto$¢ BO konta po stronie ma

saldo U |wartosci:
0 - saldo konta po jednostronne
1 - saldo konta po dwustronne

klasyfik U |wartosci:
0 - analityka konta moze by¢ inne konto ksiggowe
1 - analityka konta jest klasyfikacja budzetowa

kontop S |pelny numer konta wraz z kontami nadrzednymi, bez
uwzglednienia maski

kontopzz S |pelny numer konta wraz z kontami nadrzgdnymi, z
uwzglednieniem maski

nr_dowodu --

data_ksiegowania U | data zaksiegowania pozycji bilansu otwarcia

tresc --

konto_drukuj U | zestawienie sald i obrotow: czy drukowac konto na zestawieniu

konto_pokaz U |zestawienie sald i obrotow: czy pokazywa¢ konto na
zestawieniu

rok S rok ksiegowy

id_pr S identyfikator konta w poprzednim roku
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konta przeciwstawne

U | numery kont przeciwstawnych

Tabela BO_WM

sktadniki bilansu otwarcia

powigzania:

id_plan_kont PLAN_KONT.id

kolumny:

id S identyfikator systemowy
id_plan_kont U |identyfikator systemowy tabeli PLAN_KONT
nr_dowodu U | numer dowodu ksiegowego
tresc U | tre$¢ dowodu ksiggowego
winien U | warto$¢ winien

ma U |wartos¢ ma

TabelaN_SALDA_PLAN_KONT

powigzania:

id_plan_kont PLAN_KONT.id

kolumny:

id S Identyfikator systemowy
id_plan_kont S Identyfikator systemowy tabeli PLAN_KONT
miesiac S |Miesigc i rok

bo_winien S Wartos¢ BO winien

bo _ma S | Wartos¢ BO ma

om_winien S | Warto$¢ obrotow miesigca winien
om_ma S Warto$¢ obrotow miesigca ma
or_winien S | Warto$¢ obrotéw roku winien
or_ma S Wartos$¢ obrotéw roku ma
saldo_winien S | Wartos¢ salda roku winien
saldo_ma S Wartos¢ salda roku ma
psaldo_winien S | Wartos$¢ persaldo roku winien
psaldo_ma S | Wartos¢ persaldo roku ma
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Tabela KLAS_BUDZET
zawiera informacje o kontach klasyfikacji budzetowej w formie struktury drzewa, wartosci
planu budzetowego na dany rok

kolumny:
id S Identyfikator systemowy
numer U | Numer konta, dopuszczalne litery
nazwa U | Opis konta
skrot
opis
rodzic S | warto$¢ .id konta nadrzednego
maska U | maska wprowadzania konta
winien --
ma --
kontop S pelny numer konta wraz z kontami nadrzgdnymi, bez
uwzglednienia maski
kontopzz S |pelny numer konta wraz z kontami nadrzgdnymi, z
uwzglednienia maski
rodzaj_klasyfikacji U | wartosc:
2 - dziat
3 - rozdziat
4 - paragraf
5 - analityka paragrafu
plan S | aktualna warto$¢ planu budzetowego
rok S rok ksiegowy

Tabela KLAS_BUDZET_PLAN
sktadniki planu budzetowego dla danego konta klasyfikacji

powigzania:

1d_Kklas_budzet KLAS BUDZET.id

kolumny:

id S Identyfikator systemowy

id_klas_budzet S Identyfikator systemowy tabeli KLAS BUDZET
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data U | Data wprowadzenia sktadnika planu
data_od U | Data obowigzywania sktadnika planu
korekta U | Warto$¢ korekty planu

blokada U | Warto$¢ blokady planu

plan U | Warto$¢ planu po korekcie i blokadzie
opis U | Opis sktadnika planu

rok S | rok ksiegowy

TabelaN_SALDA_KLAS

miesieczne zestawienie klasyfikacji budzetowej

powigzania:

id_klas_budzet KLAS BUDZET.id

kolumny:

id identyfikator systemowy

id_klas_budzet identyfikator systemowy tabeli KLAS BUDZET
miesiac miesigc i rok

plan plan budzetowy

wydatki wydatki narastajaco

koszty koszty narastajaco

saldo srodki pozostate do realizacji

wydatki_za miesiac wydatki za miesiac

koszty za_miesiac koszty za miesigc

plan_za_miesiac plan budzetowy za miesigc z uwzglednieniem blokady

plan_bez_blokady plan budzetowy bez uwzglednienia blokady

saldo_bez_blokady srodki pozostate do realizacji bez uwzglednienia blokady

numummnununumumw um i un | un umn

plan_bez_blokady za
_miesiac

plan budzetowy za miesiac bez uwzglgdnienia blokady

Tabela KLAS_ZADANIA
zawiera informacje o kontach klasyfikacji zadaniowej w formie struktury drzewa, wartosci
planu zadaniowego na dany rok

kolumny:



eFKa dla instytucji budzetowych — opis funkcjonalny systemu strona 37 z 57

id S Identyfikator systemowy
numer U | Numer konta, dopuszczalne litery
nazwa U | Opis konta
skrot
opis
rodzic S | warto$¢ .id konta nadrzednego
maska U | maska wprowadzania konta
winien --
ma --
kontop S |pelny numer konta wraz z kontami nadrzednymi, bez
uwzglednienia maski
kontopzz S |pelny numer konta wraz z kontami nadrzgdnymi, z
uwzglednienia maski
rodzaj_klasyfikacji U | wartos¢:
1 - funkcja
2 - zadanie
3 - podzadanie
4 - dziatanie
5 - analityka dziatania
plan S aktualna warto$¢ planu zadaniowego
rok S | rok ksiegowy

Tabela KLAS_ZADANIA_PLAN
sktadniki planu zadaniowego dla danego konta klasyfikacji

powigzania:

id_klas_zadania

KLAS_ZADANIA.id

id_klas_budzet

KLAS_BUDZET.id

kolumny:

id S Identyfikator systemowy

id_klas_zadania S Identyfikator systemowy tabeli KLAS_ZADANIA
data U | Data wprowadzenia sktadnika planu

data_od U | Data obowigzywania sktadnika planu

korekta U | Wartos¢ korekty planu

blokada U | Warto$¢ blokady planu
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plan U | Warto$¢ planu po korekcie i blokadzie
opis U | Opis sktadnika planu
rok S | rok ksiegowy

U

id_klas_budzet

Identyfikator systemowy tabeli KLAS BUDZET

Tabela N_SALDA_KLAS_ZADANIA
miesi¢czne zestawienie klasyfikacji zadaniowej

powigzania:

id_klas_zadania

KLAS_ZADANIA.id

kolumny:

id identyfikator systemowy

id_klas_zadania identyfikator systemowy tabeli KLAS ZADANIA
miesigc miesigc 1 rok

plan plan zadaniowy

wydatki wydatki narastajaco

koszty koszty narastajaco

saldo srodki pozostate do realizacji

wydatki_za miesiac

wydatki za miesigc

koszty za miesiac

koszty za miesiac

plan_za miesiac

plan zadaniowy za miesigc z uwzglednieniem blokady

plan_bez blokady

plan zadaniowy bez uwzglednienia blokady

saldo_bez_blokady

srodki pozostate do realizacji bez uwzglednienia blokady

plan_bez_blokady za
_miesiac

nummmnununumumw oum i un | un un

plan zadaniowy za miesigc bez uwzglednienia blokady

Tabela KS

informacje nagldwkowe o zbiorze dokumentdéw do ksiggowania

np. wyciag bankowy, raport kasowy

kolumny:
id S Identyfikator systemowy
numer U | Numer zbioru

data_ksiegowania

U | Data ksiggowania zbioru
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opis

Opis

status

okresla status zbioru

wartos$ci:

0 - dokument bez biedow

1 - niezgodno$¢ stron winien i ma

2 - brak Klasyfikacji

3 - niezgodnos$¢ stron i brak klasyfikacji

4 - koto kosztow lub wydatkow po nieprawidtowej stronie
5-punktli4

6-punkt2i4

7-punktl,2i3

Tabela KS_KB

szczegotowe informacje zbioru dokumentdéw, zawiera dokumenty ksiggowe

powigzania:
id_ks KS.id
id_plan_kont w PLAN_KONT.id

id_klasyfikacja w

KLAS_BUDZET.id

id_klas_zadania_w

KLAS_ZADANIA.id

id_plan_kont_m

PLAN_KONT.id

id_klasyfikacja_m

KLAS_BUDZET.id

id_klas_zadania_m

KLAS_ZADANIA.id

id_rej REJ.id

id_user UZYTKOWNICY.id

1d_pozyczka POZYCZKA.id

kolumny:

id S identyfikator systemowy

id_ks S identyfikator systemowy tabeli KS

tresc U | tres¢ dokumentu

id_plan_kont_w U | konto ksiegowe po stronie winien, mozliwe do wybrania tylko

konta zdefiniowane w planie kont

id_klasyfikacja_w U | konto klasyfikacji budzetowej po stronie winien, mozliwe do
wybrania tylko konta zdefiniowane w klasyfikacji budzetowej
id_plan_kont_m U | konto ksiggowe po stronie ma, mozliwe do wybrania tylko

konta zdefiniowane w planie kont
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id_klasyfikacja_m U |konto klasyfikacji budzetowej po stronie ma, mozliwe do
wybrania tylko konta zdefiniowane w klasyfikacji budzetowe;j

data_ksiegowania U | data ksiggowania dokumentu

kwota U | kwota dokumentu

id_tresc U

nr_dowodu U | numer dowodu ksiegowego

id_rej S |identyfikator systemowy tabeli REJ, taczy dowody ksiegowe z
dokumentami zarejestrowanymi

id_user S identyfikator systemowy tabeli UZYTKOWNICY
identyfikator uzytkownika, ktory dokonat ostatniej modyfikacji
dowodu

id umowy S

id rozlicz S

id wplaty S

id_decyzje U

data_zdarzenia U

id pozyczka U |identyfikator systemowy tabeli POZYCZKA

id klas zadania w |U |konto klasyfikacji zadaniowej po stronie winien, mozliwe do
wybrania tylko konta zdefiniowane w klasyfikacji zadaniowej

id klas zadania m |U |Konto klasyfikacji zadaniowej po stronie ma, mozliwe do
wybrania tylko konta zdefiniowane w klasyfikacji zadaniowej

data wystawienia U

Tabela POZYCZKA

dane o zarejestrowanych pozyczkach

powigzania:

.d_kontrahenci

KONTRAHENCI.id

id sl ks schemat pozyczka

SL KS SCHEMAT.id

.id sl ks schemat rata

SL KS SCHEMAT.id

kolumny:
id identyfikator systemowy
numer numer pozyczki

id_kontrahenci

identyfikator systemowy tabeli KONTRAHENCI

data pozyczki

cC |[c|Cc|»

data pozyczki
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kwota pozyczki U | kwota pozyczki

kwota odsetek U | kwota odsetek

id sl ks schemat pozyczka |U |identyfikator systemowy tabeli SL_ KS SCHEMAT
ilosc rat U |ilosc rat pozyczki

data rata I U | data pierwszej raty

kwota rata I U | kwota pierwszej raty

kwota rata U | kwota pozostatych rat

id sl ks schemat rata U |identyfikator systemowy tabeli SL_ KS SCHEMAT
notatki U | notatki

status S status pozyczki

Tabela POZYCZKA _PORECZ

dane o porgczycielach pozyczki

powigzania:

id_pozyczka POZYCZKA.id

.id_kontrahenci KONTRAHENCI.id

kolumny:

id S identyfikator systemowy

id_pozyczka S identyfikator systemowy tabeli POZYCZKA
id_kontrahenci U |identyfikator systemowy tabeli KONTRAHENCI

Tabela POZYCZKA_RATY

dane o ratach pozyczki

powigzania:

1d_pozyczka POZYCZKA.id

id_ks_kb KS_KB.id

kolumny:

id S identyfikator systemowy

id_pozyczka S identyfikator systemowy tabeli POZYCZKA
data_raty S data raty

kwota_raty S kwota raty
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data_wplaty U | data wplaty

kwota_wplaty U | kwota wplaty

status S status raty

id ks kb S identyfikator systemowy tabeli KS_KB
Tabela REJ

dane o zarejestrowanych dokumentach

powigzania:

.id_kontrahenci

KONTRAHENCI.id

id_wydzialy WYDZIALY .id

id_banki BANKI.id
id_kontrahenci_banki | KONTRAHENCI BANKI.id
id_umowy UMOWY.id

id_kontrahenci_oddzial

KONTRAHENCI_ODDZIAL.id

kolumny:

id S identyfikator systemowy

data_rejestracji U | data zarejestrowania dokumentu

nr_dokumentu U | numer dokumentu

id_kontrahenci S identyfikator systemowy tabeli KONTRAHENCI

nr_faktury U | numer faktury

data_wystawienia U | data wystawienia dokumentu

termin U | termin zaplaty dokumentu

data_otrzymania U |data otrzymania dokumentu

id_wydzialy U | identyfikator systemowy tabeli WYDZIALY

umowa U

id_banki S identyfikator systemowy tabeli BANKI

sposob_zap U |sposob zaptaty (PRZELEW, GOTOWKA)

suma S suma dokumentu

nr_przelewu S numer przelewu

id_kontrahenci_banki S identyfikator systemowy tabeli KONTRAHENCI BANKI

faktura_wydruk U | czy numer podany w polu faktura jest numerem faktury czy
opisem do wydruku na przelewie

id_umowy S identyfikator systemowy tabeli UMOWY
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id_kontrahenci_oddzial

identyfikator systemowy
KONTRAHENCI_ODDZIAL

tabeli

data_sprzedazy

Tabela REJ_KB

pozycje szczegdtowe rejestracii

powigzania:

id_rej REJ.id

id_tresc TRESC.id

id_klas_budzet KLAS BUDZET.id

id_klas_zadania KLAS ZADANIA.id

kolumny:

id S identyfikator systemowy

id_rej S identyfikator systemowy tabeli REJ

id_tresc S identyfikator systemowy tabeli TRESC

tresc U | Tres$¢ pozycji rejestracji

id_klas_budzet S Identyfikator systemowy tabeli KLAS BUDZET
kwota U | Kwota pozycji rejestracji

umowy U

id_klas_zadania U | Identyfikator systemowy tabeli KLAS ZADANIA

Tabela UMOWY
zarejestrowane umowy

powigzania:

.d_kontrahenci

KONTRAHENCI.id

id_kontrahenci_oddzial

KONTRAHENCI_ODDZIAL.id

kolumny:
id identyfikator systemowy
data_umowy data umowy

termin_umowy

termin umowy

nr_umowy

cC |[c|Cc|»

numer umowy
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data_rejestracji

data rejestracji umowy

zleceniodawca U | kto zlecit umowe
id_kontrahenci U | identyfikator systemowy tabeli KONTRAHENCI
tresc U |tre$¢ umowy
kwota S kwota umowy (suma kwot z tabeli UMOWY _KB)
U
U

id_kontrahenci_oddzial

identyfikator

systemowy

KONTRAHENCI_ODDZIAL

tabeli

Tabela UMOWY_KB

klasyfikacja budzetowa umow

powigzania:

id_umowy

UMOWY.id

id_klas_budzet

KLAS_BUDZET.id

id_klas_zadania

KLAS_ZADANIA.id

kolumny:

id S identyfikator systemowy

id_umowy S identyfikator systemowy tabeli UMOWY
id_klas_budzet S identyfikator systemowy tabeli KLAS BUDZET
kwota U | kwota umowy na paragraf

id_klas_zadania S identyfikator systemowy tabeli KLAS ZADANIA

Tabela systemowa DZIENNIK_ZDARZEN

rejestracja zdarzen w systemie

powigzania:

.user UZYTKOWNICY.id

kolumny:

id S identyfikator systemowy

data S data zdarzenia

user S identyfikator systemowy tabeli UZYTKOWNICY
zmiana S opis zdarzenia
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Tabela stownikowa BANKI

kolumny:

id S identyfikator systemowy
skrot U

nazwa_banku U | nazwa banku
numer_oddzialu U | numer oddziatu banku
numer_rachunku U | numer rachunku

konto U |numer konta

nazwa_rachunkul

nazwa_rachunku?

nazwa_rachunku3

nazwa_rachunku4

firmowe U wartos¢:
0 - konto ogdlne
1 - konto wlasne
Tabela KONTRAHENCI

zawiera dane o kontrahentach

powigzania:

id_kontrahent_rodzaj

KONTRAHENT_RODZAJ.id

kolumny:
id S identyfikator systemowy
nip U | numer NIP kontrahenta
regon U |numer REGON kontrahenta
pesel U | numer PESEL kontrahenta
nazwa U | nazwa kontrahenta
ulica U | adres kontrahenta — ulica
nr_dom U |adres kontrahenta — numer domu
nr_lok U |adres kontrahenta — numer lokalu
kraj U |adres kontrahenta — kraj
wojewodztwo U |adres kontrahenta — wojewodztwo
powiat U |adres kontrahenta — powiat

U

gmina

adres kontrahenta — gmina
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miejScowosc adres kontrahenta — miejscowos¢
kod p adres kontrahenta - kod pocztowy
poczta adres kontrahenta — poczta
id_banki

konto

skrot skrot nazwy kontrahenta

sygnatura_akt

sygnatura akt do wprowadzania rent

konto naleznosci

id kontrahent rodzaj

Identyfikator systemowy tabeli KONTRAHENT RODZAJ

nr_ewid

cC |C|Cc|Cc|Cc|Cc|c Cc|c|c

Tabela KONTRAHENCI_BANKI
dane o bankach kontrahenta

powigzania:

.id_kontrahenci

KONTRAHENCI.id

.id_oddzial KONTRAHENCI_ODDZIAL.id

id_banki BANKI.id

kolumny:

id S Identyfikator systemowy

id_kontrahenci S Identyfikator systemowy tabeli KONTRAHENCI

id_banki S Identyfikator systemowy tabeli BANKI

nr_konta U | Numer konta kontrahenta

id_oddzial S Identyfikator systemowy tabeli KONTRAHENCI ODDZIAL

Tabela KONTRAHENCI_ODDZIAL

dane o oddziatach kontrahenta, mozliwo$¢ wprowadzenia pod jeden numer NIP kontrahenta

kilku oddziatéw z bankiem dla kazdego oddziatu.

powigzania:

.d_kontrahenci

KONTRAHENCI.id

kolumny:

id

S Identyfikator systemowy
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miejScowosc

adres oddziatu — miejscowos¢

id_kontrahenci S Identyfikator systemowy tabeli KONTRAHENCI
nazwa U |Nazwa oddzialu
ulica U |adres oddziatu — ulica
nr_dom U | adres oddziatu — numer domu
nr_lok U | adres oddziatu — numer lokalu
U
U

kod p

adres oddziatu - kod pocztowy

Tabela KONTRAHENT_RODZAJ

dane o rodzajach kontrahenta, mozliwos$¢ wprowadzenia

powigzania:

.id_kontrahenci

KONTRAHENCI.id

kolumny:

id S Identyfikator systemowy

nazwa U | nazwa rodzaju

numerowane U

konto U | numer konta ksiegowego

konto klas U

zobowiazania U |czy pod wskazanym numerem konta tworzy¢ konto
zobowigzan

naleznosci U | czy pod wskazanym numerem konta tworzy¢ konto naleznosci

Tabela EMAIL

dodatkowe dane o kontrahentach

powiazania:

.d_kontrahenci

KONTRAHENCI.id

.id_oddzial KONTRAHENCI _ODDZIAL.id
kolumny:

Id S identyfikator systemowy
Nazwa U adres email kontrahenta

id_kontrahenci

S identyfikator systemowy tabeli KONTRAHENCI
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id_oddzial

identyfikator systemowy tabeli KONTRAHENCI _ODDZIAL

Tabela FAX

dodatkowe dane o kontrahentach

powigzania:

.id_kontrahenci

KONTRAHENCI.id

id_oddzial KONTRAHENCI_ODDZIAL.id

kolumny:

id S identyfikator systemowy

nazwa U |fax kontrahenta

id_kontrahenci S identyfikator systemowy tabeli KONTRAHENCI

id_oddzial S identyfikator systemowy tabeli KONTRAHENCI ODDZIAL
Tabela TELEFON

dodatkowe dane o kantrahentach

powigzania:

.id_kontrahenci

KONTRAHENCI.id

id_oddzial KONTRAHENCI_ODDZIAL.id
kolumny:

id identyfikator systemowy
nazwa telefon kontrahenta

id_kontrahenci

identyfikator systemowy tabeli KONTRAHENCI

id_oddzial

wln|lc | un

identyfikator systemowy tabeli KONTRAHENCI _ODDZIAL

Tabela systemowa LOC_REC

zawiera informacje o blokowaniu rekordow podczas edycji

kolumny:

id S Identyfikator systemowy

id_rec S Identyfikator systemowy blokowanej tabeli
nazwa S Identyfikator tekstowy blokowanej tabeli
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Tabela PARAMETRY

parametry systemu z modutu administracja

kolumny:
id Identyfikator systemowy
nazwa Nazwa parametru

wartosc_txt Wartos¢ tekstowa parametru

wartosc_num Wartos¢ liczbowa parametru

c |Cc|Cc|»nw|nw

data

warto$¢ typy data parametru

Tabela RAPORT_BUDZET

konfiguracja raportu budzetowego

kolumny:

id S identyfikator systemowy

nazwa U nazwa raportu

plan U | kolumna plan budzetowy
zawartosc:

0 - niewidoczna w raporcie
1 - widoczna w raporcie

blokada U | kolumna blokada
zawartosc:

0 - niewidoczna w raporcie
1 - widoczna w raporcie

wyk wydatkow U | kolumna wykonanie wydatkéw
zawartosc:

0 - niewidoczna w raporcie

1 - widoczna w raporcie

poz_do_realizacji U | kolumna pozostato do realizacji
zawartosc:

0 - niewidoczna w raporcie

1 - widoczna w raporcie
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analityka

U | kolumna analityka
zawartosc:

0 - niewidoczna w raporcie
1 - widoczna w raporcie

rejestracja

U | kolumna rejestracja
zawartosc:

0 - niewidoczna w raporcie
1 - widoczna w raporcie

procent

U | kolumna procent wykonania do planu
zawarto$c¢:

0 - niewidoczna w raporcie

1 - widoczna w raporcie

naglowek

U | nagléwek raportu

Tabela RAPORT_BUDZET_KONF

szczegotowa konfiguracja raportu budzetowego

powigzania:

id_raport_budzet

RAPORT_BUDZET.id

id_konto

KLAS_BUDZET.id

kolumny:

id

Identyfikator systemowy

id_raport_budzet

Identyfikator systemowy tabeli RAPORT BUDZET

id_konto

Identyfikator systemowy tabeli KLAS BUDZET

opis

clo|ln un

opis pozycji

Tabela RAPORT_ZADANIA
konfiguracja raportu zadaniowego

kolumny:
id S identyfikator systemowy
nazwa U | nazwa raportu
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plan

U | kolumna plan zadaniowy
zawartosc:

0 - niewidoczna w raporcie
1 - widoczna w raporcie

blokada

U | kolumna blokada
zawartosc:

0 - niewidoczna w raporcie
1 - widoczna w raporcie

wyk_wydatkow

U |kolumna wykonanie wydatkéw
zawartos¢:

0 - niewidoczna w raporcie

1 - widoczna w raporcie

poz_do_realizacji

U | kolumna pozostato do realizacji
zawartosc:

0 - niewidoczna w raporcie

1 - widoczna w raporcie

analityka

U | kolumna analityka
zawartosc:

0 - niewidoczna w raporcie
1 - widoczna w raporcie

rejestracja

U | kolumna rejestracja
zawartosc:

0 - niewidoczna w raporcie
1 - widoczna w raporcie

procent

U | kolumna procent wykonania do planu
zawartosc:

0 - niewidoczna w raporcie

1 - widoczna w raporcie

naglowek

U | nagléwek raportu

Tabela RAPORT_ZADANIA_KONF

szczegdtowa konfiguracja raportu zadaniowego

powigzania:

1d_raport_zadania

RAPORT_ZADANIA.id

1d_konto

KLAS_ZADANIA.id
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kolumny:

id S Identyfikator systemowy

id_raport_zadania S Identyfikator systemowy tabeli RAPORT_ZADANIA
id_konto S Identyfikator systemowy tabeli KLAS ZADANIA
opis U | opis pozycji

Tabela SL_KS_SCHEMAT

rodzaje schematow ksiegowan

kolumny:
id S identyfikator systemowy
nazwa U | nazwa schematu

Tabela SL_KS_SCHEMAT KB

szczegoty schematu ksiegowania

kolumny:

id S identyfikator systemowy

id_sl ks _schemat S identyfikator systemowy tabeli SL_ KS SCHEMAT
konto_w U | numer konto ksiggowego (strona WN)

konto m U | numer konto ksiegowego (strona MA)

znak U | znak kwoty (+/-)

Tabela SL_ODSETKI
rodzaje odsetek

kolumny:
id S identyfikator systemowy
nazwa U | nazwa rodzaju odsetek
zaokr_okres U | warto$¢ zaokraglenia sum cze$ciowych
zaokr_suma U | warto$¢ zaokraglenia odsetek
minimum U | minimalna warto$¢ odsetek

U

rozliczaj_proporcjona
Inie

czy rozlicza¢ proporcjonalnie kwotg wptacona
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pomin_czesc_dziesiet |U | czy pomija¢ cz¢$¢ dziesigtng

na

lata_przestepne U | czy uwzglenia€ lata przestgpne

nastepny_dzien U | czy nalicza¢ od dnia nastepnego podanego po dacie podanej w
terminie platnosci

zaokr_naleznosc U | warto$¢ zaokraglenia naleznosci

zaokr_kwoty na nale |U | warto$¢ zaokraglenia wyliczonej kwoty na nalezno$¢

ZN0osc

Tabela SL_ODSETKI_WARTOSC

warto$¢ procentowa stop odsetkowych

kolumny:

id S identyfikator systemowy

id_sl_odsetki U |identyfikator systemowy tabeli SL_ODSETKI
od_Kkiedy U | data zmiany stopy odsetek

wartosc U | warto$¢ procentowa stopy odsetek

Tabela stownikowa TYPY

zawiera state typy opisu tresci dokumentu

kolumny:
id S identyfikator systemowy
nazwa U |opis typu

Tabela systemowa USERS_PERMISSIONS

uprawnienia uzytkownikow

powigzania:

id_user UZYTKOWNICY.id

kolumny:

id S identyfikator systemowy
code_window S | wewnetrzny kod zasobu systemu
id_user S identyfikator systemowy tabeli USER




eFKa dla instytucji budZzetowych — opis funkcjonalny systemu

strona 54 z 57

permission

uprawnienia uzytkownikow

Tabela UZYTKOWNICY

dane uzytkownikow

kolumny:

id S identyfikator systemowy
user U | identyfikator uzytkownika
pass U | hasto uzytkownika

name U | imi¢ uzytkownika
surname U | nazwisko uzytkownika
description U |opis

groups U |grupa

Tabela WYDKONFIG

konfiguracja raportu

kolumny:

id S identyfikator systemowy
nazwa U | nazwa raportu
rodzaj_konta U | okresla skad sg pobierane dane do formut

wartosc:
0 - plan kont
1 - klasyfikacja budzetowa

Tabela WYDKONFIG_FORMULA

formuty raportu

powigzania:

id_wydkonfig WYDKONFIG.id

kolumny:

id S Identyfikator systemowy

id_wydkonfig S Identyfikator systemowy tabeli WYDKONFIG
id_formula S |pozycja formuty w tabeli definicji raportu




eFKa dla instytucji budzetowych

— opis funkcjonalny systemu strona 55 z 57

skladnik U | Sktadnik formuty
ze znakiem (-) wiersze z tabeli definicji raportu
bez znaku identyfikator systemowy tabeli PLAN_KONT lub
tabeli KLAS BUDZET

znak U | znak operacji dla wiersza formuty

wartosc:
+

Tabela WYDKONFIG_WM
pozycje definicji raportu

powigzania:

id_wydkonfig WYDKONFIG.id

kolumny:

id S Identyfikator systemowy

id_wydkonfig S Identyfikator systemowy tabeli WYDKONFIG

id_konto S Identyfikator systemowy tabeli PLAN_KONT lub tabeli
KLAS BUDZET

opis U | opis wiersza definicji raportu

format_wydruku U | formatowanie wydruku

Tabela WYDZIALY

nazwy wydzialow

kolumny:

id S

identyfikator systemowy

nazwa U

nazwa wydziatu

Tabela ZB

zbiorowki

powigzania:

J1d_banki BANKI.id
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kolumny:

id S identyfikator systemowy
data_zbiorowki U | data zbiorowki

numer U | numer

opis U |opis

id_banki S identyfikator systemowy tabeli BANKI
Tabela ZB_KB

pozycje zbiorowki

powigzania:

id_zb ZB.id

kolumny:

id S identyfikator systemowy

id_zb S identyfikator systemowy tabeli ZB
nr_przelewu numer przelewu

nr_dokumentu

numer dokumentu




