Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 9/2017

Dyrektora Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu
z dnia 29 listopada 2017 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH, W TYM: ZAKELADOWEGO
PLANU KONT USTALAJACEGO WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ, PRZYJETE
ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN, ZASADY PROWADZENIA KONT
POMOCNICZYCH ORAZ ICH POWIAZANIE Z KONTAMI KSIEGI GLOWNEJ,
WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH, OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA
DANYCH (OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO UZYWANEGO DO
PROWADZENIA KSIAG PRZY UZYCIU KOMPUTERA)

I. WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ

Zakladowy plan kont zawiera konta ksiegi gtéwnej o symbolach ujetych w 9 zespotach.
Konta syntetyczne w planie kont oznaczone sg symbolem trzycyfrowym, pierwsze dwie cyfry
to ogélnie przyjete w rachunkowosci , cyfra trzecia stosowana jest wg potrzeb jednostki;
w wykazie kont podano réwniez stosowane konta analityczne

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate :

Analityke do konta 011 stanowi ksigga $rodkéw trwatych prowadzona rgcznie

013 - Pozostate $rodki trwate (w tej grupie $rodki trwate umarzane jednorazowo)

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkéw trwatych (ewidencja analityczna w tabelach amortyzacyjnych
prowadzonych recznie)

072- Umorzenie pozostatych srodkow trwatych

080 - Inwestycje

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy

134 — Kredyty bankowe

140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne
141- Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytulu podatku VAT
222 — Podatek VAT nalezny

223 — Podatek VAT naliczony
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225 - Rozrachunki z Urzedem Skarbowym (podatki dochodowe)
229 - Rozrachunki z ZUS

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

Koszty wedlug rodzajow

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii (analitycznie wg rodzaju materiatdw i energii)

402 — Ustugi obce (analityka wg rodzaju ustug)

403 — Podatki i oplaty (analityka wg rodzaju podatkéw i optat)

404 — Wynagrodzenia (analityka- osobowe, bezosobowe)

405 — Ubezpieczenia i inne $wiadczenia (analityka wg rodzaju ubezpieczen i $wiadczen)
409 — Pozostate koszty rodzajowe

490 — Rozliczenia kosztow

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

700 — Przychody ze sprzedazy ustug (analitycznie wg dziatan merytorycznych)
740 - Dotacje

750 - Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760 - Przychody operacyjne pozostate

761 — Pozostale koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771- Straty nadzwyczajne

Zespo6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

820 — Rozliczenie wyniku finansowego

845 — Miedzyokresowe rozliczenia przychodow

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
870 — Podatek i inne obciazenia wyniku

II. ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN, ZASADY PROWADZENIA KONT
KSIAG POMOCNICZYCH ORAZ ICH POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI
GLOWNEJ

Zespol 0 — Majatek trwaly
Konta zespolu 0 stuzg do ewidencji:
- rzeczowego majatku trwalego
- wartosci niematerialnych i prawnych
- finansowego majatku trwalego
- inwestycji



Konto 011 — Srodki trwale

1. Do $rodkéw zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci zalicza si¢

rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi , o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki. Zalicza sie do nich w szczegélnosci:

a — nieruchomosci — w tym  grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, budynki i budowle
a takze bedace odrebng wiasnoéciag lokale, spéldzielcze whasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego i uzytkowego,

b - maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

¢ - ulepszenia w obcych srodkach trwatych, ktorymi sa sfinansowane ze $rodkéw inwestycyjnych
koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb uzytkownika np. przebudowa
urzadzen w budynku ; obiektem inwentarzowym jest poszczegdlne ulepszenie w obcym srodku
trwatym. Po uplywie terminu uzytkowania obcy obiekt przekazuje si¢ wiascicielowi wraz
z dokonanymi ulepszeniami na zasadach okreslonych w umowie

d — inwentarz zywy,

e — $rodki trwale oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu,
zalicza sie do aktywow trwalych jednej ze stron zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4
ustawy o rachunkowosci.

Kierujac si¢ zasada istotno$ci wyrazong w art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, do srodkoéw
trwalych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ skfadniki majgtkowe spetniajgce warunki
o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci o wartosci poczatkowej powyzej
3.500 zt i te sktadniki podlegaja amortyzacji i sg umarzane w czasie wg stawek podatkowych,
natomiast sktadniki majatkowe spetiajace w/w kryteria o wartosci réwno i ponizej 3.500 zI nie
podlegaja amortyzacji, sg umarzane jednorazowo w.ﬁliesia,cu przyjecia do uzywania i mogg by¢
ujmowane na koncie 011 lub jezeli jednostka je wyodrebni na koncie 013 jako pozostate Srodki
trwale.

2. Konto 011 -Srodki trwale shuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkéw trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalno$cig jednostki, ktorych
warto$¢ poczatkowa wynosi powyzej 3.500 zl. Srodki trwate ujete na koncie 011 umarza si¢
stopniowo, wg stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osob
prawnych

3. Nie umarza si¢ gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw, oraz débr kultury (dzieta
sztuki i eksponaty muzealne - art. 16¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

4. Srodki trwate podlegajace stopniowemu umarzaniu wykazuje si¢ w bilansie w wartosci netto.
Wartos¢ poczatkowa srodka trwatego okresla si¢ wedtug:

a - ceny nabycia obejmujacej ceng zakupu powigkszong o koszty transportu, zatadunku,
roztadunku, montazu ,oplat / skarbowych, notarialnych i innych /, odsetek i prowizji,

b - kosztu wytworzenia,

¢ - wartosci rynkowej lub okreslonej w umowie,

d - wartosci okreslonej w decyzji wlasciwego organu w przypadku s$rodkéw trwatych
otrzymanych nieodptatnie,

Warto$¢ poczatkowg srodka trwalego powigksza si¢ o warto$¢ poniesionych nakladéw na
ulepszenia i modernizacje.
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Warto$é poczatkowa s$rodkow trwatych podlega aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami
okre$lonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz jednostki
(art. 29 ust. 2 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej).
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. przychody nowych lub uzywanych srodkoéw trwalych pochodzacych z zakupu
w korespondencji z kontem , 101, 130 lub 201; faktura zakupu Wn 011 Ma 201, zapflata
faktury Wn 201 Ma 131 lub Wn 011 Ma 101, 130;
2. przyjecie srodkow trwatych w wyniku budowy, montazu lub ulepszenia albo modernizacji
w korespondencji z kontem 080;
3. otrzymanego $rodka trwatego w wyniku darowizny w korespondencji z kontem 800;
4. przychody ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych ~ $rodkow  trwalych
w korespondencji z kontem 800 lub 240;
5. nieodptatnie otrzymane $rodki trwate w korespondencji z kontem 800;
6. warto$¢ ulepszenia obcego $rodka trwatego w korespondencji z kontem 080;
7. zwiekszenie wartosci srodkow trwatych wskutek aktualizacji ich wyceny w korespondencji
z kontem 800.
Podstawa zapisu na stronie Wn konta 011 jest dowdd OT - przyjecie $rodka trwatego
sporzadzony na podstawie faktury lub aktu notarialnego, protokét odbioru inwestycji, decyzja
organu o nieodptatnym przekazaniu na rzecz jednostki, protokolu ujawnienia, rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych, protokot przeszacowania wartosci.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig:
1. rozchéd $rodkéw trwatych na skutek, wycofania $rodka trwatego, likwidacji z powodu
zniszczenia lub zuzycia :

a - warto$é netto w korespondencji z kontem 800

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
2. sprzedaz $rodka trwalego

a - warto$é netto w korespondencji z kontem 800

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
3. nieodplatne przekazanie $rodka trwatego

- nowego wg wartosci poczatkowej w korespondencji z kontem 800

- uzywanego

a - warto$é netto w korespondencji z kontem 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071

4. niedobér srodka trwalego wg wartosci poczatkowej w korespondencji z 240
5. zmniejszenie wartosci w wyniku aktualizacji w korespondencji z kontem 800
Podstawa zapisu na stronie Ma konta 011 jest dowod LT- likwidacja $rodka trwalego, faktura
sprzedazy lub akt notarialny , decyzja o nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych, protokél przeszacowania wartosci.
Konto 011 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkéw trwatych wg wartosci poczatkowej.
Ewidencja analityczna do konta 011- Srodki trwate prowadzona jest w formie ksiggi
inwentarzowej lub indywidualnych kart obiektéw, metoda ilosciowo-wartosciowa
zpodzialem na grupy rodzajowe okreslone w rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji



Srodkéw Trwatych (Dz.U. Nr 112 z 1999 r. poz. 1317 z pozn. zm.) i w sposob pozwalajacy
na:

- ustalenie wartos$ci poczatkowej poszezegoélnych srodkow trwatych,

- ustalenie 0sob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono Srodki trwale

- nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia.

Konto 013 - Pozostale Srodki trwale

Konto 013-Pozostate srodki trwale stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011
tj. o wartosci poczatkowej réwno i ponizej 3.500 zt, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore
podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania , jezeli podlegaja
ewidencji iloSciowo-wartosciowe;.

Pozostate srodki trwate objete ewidencja ilosciowa sg ksiggowane w cigzar kosztow.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1- zakup pozostatych $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 101, 130, 201
2 - przyjecie w wyniku wytworzenia w korespondencji z kontem 080
3 - ujawniona nadwyzka w korespondencji z kontem 760 lub 240
4 - nieodptatne otrzymanie w korespondencji z kontem 072 (od jednostek budzetowych
i zaktadow budzetowych na podstawie decyzji wasciwego organu)
5 - darowizny od innych jednostek i 0séb fizycznych uzywanych pozostalych
$rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 760
Podstawa zapisu na stronie Wn konta 013 jest faktura zakupu, protokét odbioru inwestycji,
decyzja o nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

1 - wycofanie pozostatych $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zuzycia lub
zniszczenia sprzedazy lub nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontem 072

2 - ujawnionego niedoboru w korespondencji z kontem 240

3 - nieodplatne przekazanie w korespondencji z kontem 072

Podstawa zapisu na stronie Ma konta 013 jest protokot likwidacji, faktura sprzedazy, decyzja
o nicodptatnym przekazaniu, rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce wartos$¢ pozostatych $rodkéw trwatych
wg wartosci poczatkowej.

Ewidencja szczegétowa do konta 013-Pozostate srodki trwate, w odniesieniu do
srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej od 500 do 3.500 z} prowadzona jest metoda
ilodciowo wartosciowa, a w odniesieniu do $rodkéw trwatych o warto$ci ponizej 500 zt
metoda ilosciowa.

Ewidencja szczegotowa do konta 013 winna umozliwia¢ ustalenie wartosci poczatkowe]
pozostatych $rodkow trwatych oraz oséb lub komérek organizacyjnych u ktérych znajduja
sie $rodki trwale.
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Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020-Wartosci niematerialne i prawne stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen wartosci niematerialnych i prawnych.

Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza sie : nabyte przez jednostke zaliczane do
aktywéw trwatych, prawa majgtkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania
o przewidywanym okresie ekonomiczne] uZytecZnos’ci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zl a w szczegodlnosci:
a - autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne oraz licencje i koncesje

b- prawa do wynalazkéw, patentow, znakow towarowych

¢ — know-how

W przypadku warto$ci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie
umowy dzierzawy, najmu lub leasingu zalicza si¢ je do aktywow trwatych jednej ze stron
zgodnie z warunkami okre§lonymi w art. 2 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie réwniez nabyta wartos¢ firmy oraz koszty
zakonczonych prac rozwojowych.

Warto$ci niematerialne i prawne ujmuje si¢ na koncie 020 w cenie nabycia. Koszty
dokumentacji i uruchomienia programu komputerowego jako warunek jego dziatania
zwickszaja cene nabycia / oplaty za nabycie licencji/ natomiast koszty wdrozenia programu,
szkolenia, nadzoru , aktualizacji obcigzaja koszty biezace jednostki.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zt umarza si¢
i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych. Okres dokonywania odpiséw od licencji na programy komputerowe nie moze
by¢ krétszy niz 24 miesiace.

Wartosci niematerialne i prawne podlegaja inwentaryzacji w okresie czwartego kwartatu i do
15 stycznia nastepnego roku, droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu wartosci niematerialnych i prawnych
a zwlaszcza:

1 - zakup programu komputerowego w korespondencji z kontem 101, 130, 201,

2 - nieodplatne otrzymanie programu komputerowego (o wartosci powyzej 3.500)
umarzanego w czasie w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma ujmuje sie¢ w szczego6lnosci:

1 - nieodplatne przekazanie programu lub licencji o wartosci powyzej 3.500 zk:

a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071

Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan warto$ci niematerialnych i prawnych wg
wartosci poczatkowej. Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest w sposob
umozliwiajacy nalezyte obliczenie wartosci umorzenia oraz podzial wg tytulow lub os6b
materialnie odpowiedzialnych.
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Na koncie 020 ujmuje sie réwniez pozostate wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej 3.500 zt i umarza si¢ w 100 % ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig :

1 - zakup wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 101, 130, 201,

2 - nieodplatne otrzymanie programu komputerowego umarzanego jednorazowo (ponizej
3.500 z}) w korespondencji z kontem 072,

3 - z darowizn w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sig:

1- rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 072

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest oddzielnie dla kazdego programu jako ilosciowo-
warto$ciowa w ksiedze inwentarzowe;.

Konto 071 - Umorzenie $srodkow trwalych

Konto 071 - Umorzenie $rodkéw trwatych(srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych) stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, ktore
podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okre$lonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych

Umorzenie $rodkéw trwalych nalicza si¢ od aktualnej wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych z wyjatkiem gruntéw i dobr kultury.

Umorzenie nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu w ktorym
przyjeto do uzytkowania srodek trwaty do konca miesiaca w ktérym wycofano $rodek trwaty
z uzytkowania w zwigzku z jego sprzedaza, postawieniem w stan likwidacji, nieodplatnym
przekazaniem, stwierdzeniem jego niedoboru badz do czasu zréwnania wartosci poczatkowej
z warto$cig umorzenia.

Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od oséb prawnych naliczajg umorzenie
i amortyzacje $rodkéw trwatych jednorazowo za okres calego roku, na koniec roku
bilansowego.

Nie umarza si¢ gruntéw , prawa wieczystego uzytkowania gruntow oraz débr kultury.
Dotychczasowe odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wycena na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Od $rodkéw trwatych ujawnionych amortyzacj¢ i umorzenia nalicza sie od miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym te Srodki zostaly wprowadzone do ewidencji.

Przy aktualizacji wartosci poczatkowej srodkow trwatych aktualizuje si¢ réwniez wartos¢
dotychczasowego umorzenia przy zastosowaniu tych samych wskaznikow.

Na stronie Wn konta 071 ksigguje sig:
1 - dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek
sprzedazy, zniszczenia, likwidacji, niedoboru, nieodplatnego przekazania, wniesienia jako
aportu w korespondencji z kontem 011
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2 - zmniejszenie umorzef w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem 800

3 —rozchodu z tytuhu niedoboréw w korespondencji z kontem 240

Na stronie Ma konta 071 ksieguje sie:

- biezace naliczenie odpisow umorzeniowych w korespondencji z kontem 800.

- zwiekszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacjag w korespondencji z kontem 800

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace dotychczasowa wartosS¢ umorzenia
$rodkéw trwatych.

Zgodnie z art. 29 ustawy o dziatalnosci kulturalnej amortyzacja $rodkow trwatych zwigksza
fundusz instytucji kultury a umorzenie zmniejsza , co nie powoduje to zmian w funduszu,
azatem korzystajac z uproszczen amortyzacj¢ i umorzenie $rodkéw trwatych mozna
ksiegowaé zapisem Wm 408 Ma 071

Ewidencja szczegétowa do konta 071 prowadzona jest wg zasad okre$lonych dla $rodkoéw
trwatych lub w formie tabeli amortyzacyjnej

Konto 072 — Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych

Konto 072 shizy do ewidencji zmniejszenia wartosci poczatkowej pozostatych Srodkow
trwalych i pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych (o warto$ci réwno i ponizej
3.500) oraz zbioréw bibliotecznych tj. umarzanych jednorazowo w miesigcu oddania do
uzywania w 100 % ich wartosci

Na stronie Wn konta 072 ksieguje si¢ :

1. wyksiegowanie umorzenia z tytutu sprzedazy, likwidacji, nieodptatnego przekazania
pozostatych srodkéw trwatych iw korespondencji z kontem 013 lub 020

1. niedoboru w korespondencji z kontem 240

Na stronie Ma konta 072 ksigguje si¢ :

1. naliczenie umorzenia pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 400

2 — umorzenie pozostatych srodkéw trwatych jako pierwsze wyposazenie sfinansowanych ze
érodkow na inwestycje w korespondencji z kontem 800

3 — naliczenie umorzenia pozostatych $rodkoéw trwatych otrzymanych nieodptatnie
w korespondencji z kontem 013 lub 020
4 — naliczenie umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych otrzymanych z darowizny

w korespondencji z kontem 400

Ewidencji analitycznej do konta 072 nie prowadzi si¢ poniewaz przy 100% umorzeniu
warto§¢ umorzenia réwna si¢ wartosci poczatkowej ujetej w ewidencji szczegbtowej
pozostatych srodkow trwatych.

Warto$¢ bilansowa pozostatych srodkéw trwatych jest zerowa.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (Inwestycje)
Konto 080 - nwestycje stuzy do ewidencji poniesionych naktadow inwestycyjnych na

realizacje inwestycji oraz do rozliczenia kosztéw inwestycyj nych na uzyskane efekty.
Do kosztéw inwestycji rozpoczgtych zalicza sig:
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- nabycie gruntu pod budowe i optaty z tytutu uzytkowania wieczystego gruntOw w okresie
budowy,

- odszkodowania z tytulu przesiedlenia z terenéw zajetych pod budowe,

- badania geofizyczne, pomiary geodezyjne, ekspertyzy, koszty pozwolen itp.,
- opracowanie dokumentacji technicznej,

- przygotowanie terenu pod budowe,

- roboty budowlano montazowe,

- nadzor inwestorski,

- transport oraz zatadunek i wytadunek materiatow,

- zakup i wytworzenie urzadzen technicznych,

- niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT,

- ulepszenia wiasnych juz istniejacych srodkéw trwatych,

- inne koszty zwigzane z realizacja inwestycji.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczego6Inosci:

- poniesione koszty na realizacj¢ inwestycji prowadzonych — przez obcych wykonawcow
w korespondencji z kontem 101, 130, 201, w tym :

f-ra za roboty inwestycyjne Wn 080 Ma 201, zaptata faktury Wn 201 Ma 130

odsetki od zaciagnietych kredytéw w trakcie realizacji inwestycji Wn 080 Ma 130

kary i odszkodowania / np. koszty wywtaszczenia / Wn 080 Ma 130

rozliczenie wbudowanych materialéw inwestycyjnych Wn 080 Ma 240

- réwnowarto$é nieodplatnych $wiadczen na rzecz realizacji inwestycji (czyny spoteczne)
w korespondencji z kontem 800

- réwnowarto$é robét inwestycyjnych wykonanych w ramach zatrudnienia bezrobotnych
(jako zadanie realizowane z funduszu pracy) w korespondencji z kontem 800

- straty spowodowane zdarzeniami losowymi (powddz, huragan) w korespondencji z kontem
800

- poniesione koszty na ulepszenie $rodka trwatego - przebudowa, rozbudowa, adaptacja,
modernizacja, ktére powoduja zwickszenie wartosci uzytkowej $rodka trwalego
w korespondencji z kontem 130, 201

- rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych na d stratami inwestycyjnymi
w korespondencji z kontem 800

- nieodplatne przyjecie inwestycji rozpoczetych w korespondencji z kontem 800

- zakup inwestycji rozpoczetych w korespondencji z kontem 130, 201

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegblnosci:

- przyjecie srodkéw trwatych srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych
uzyskanych w wyniku inwestycji w korespondencji z kontem 011, 013, 020,

- rozliczenie kosztéw ulepszenia srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011,

- warto$é sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji w korespondencji z kontem
800,

- rozliczenie nadwyzki strat nad zyskami inwestycyjnymi w korespondencji z kontem 800,

- odpisanie kosztow inwestycji niepodjetej badz zaniechanej w korespondencji z kontem 800,
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- ulepszenie obcych $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011,

- niedobory i szkody w inwestycjach w korespondencji z kontem 240,

- rozliczenie inwestycji bez efektow w postaci srodkow trwatych w korespondencji z kontem
800,

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych gotowych
zakupdw inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace wysokos¢ poniesionych nakladéw na
realizacje inwestycji rozpoczetych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 powinna zapewni¢ wyodrebnienie kosztow inwestycji
poniesionych na realizacje poszczegdlnych zadan inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny
nabycia lub wytworzenia poszczegdlnych srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych otrzymanych w wyniku inwestycji.

Zespél 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 stuza do ewidencji:
- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasie
- krétkoterminowych papieréw warto$ciowych — czeki, weksle obce i inne krotkoterminowe
aktywa finansowe,
- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach bankowych,
- udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych
- innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkow
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.
Krajowe aktywa pieni¢zne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w warto$ci nominalnej
i w takiej wartosci ujmuje si¢ je w bilansie.

Konto 101 - Kasa

Konto 101-Kasa, shuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie
Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu i dotyczacej wylacznie jednostki.

Do ewidencji zagranicznych $rodkéw platniczych tworzy sie odrgbne konto o symbolu 102 —
Kasa zagranicznych $rodkéw pienigznych, na ktérym zasady dokumentowania operacji sa
takie same jak dla konta 101, z tym ze zagraniczne $rodki pieni¢zne ujmuje sie w wartosci
nominalnej z podziatem na poszczegélne waluty oraz w zlotych po przeliczeniu wg kursu
obowigzujgcego w dniu zakupu.

Warto$¢ gotowki w kasie w walutach obcych koryguje sig nie rzadziej niz na dzien bilansowy
o wyliczone réznice kursowe w korespondencji z kontem 750 (art. 30 ust. 1 uor).

Obroty gotéwkowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu
lub rozchodu gotéwki z kasy.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplyw gotéwki do kasy oraz stwierdzone nadwyzki
kasowe, a na stronie Ma wyptate gotéwki z kasy i ujawnione niedobory kasowe.

Wszystkie obroty gotdwkowe muszg by¢ udokumentowane zrodlowymi  dowodami
kasowymi.
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Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje dokumentéw stanowiacych podstawe przychodu
irozchodu gotowki z kasy okreslone sa w instrukcji gospodarki kasowej Muzeum
Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego zrédtowymi dowodami kasowymi lub
dowodami zastepczymi dopuszczonymi do stosowania w jednostce nie uwzglednia si¢ przy
inwentaryzacji gotowki w kasie.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sig:

1. przyjecie gotéwki do kasy pobranej z banku w korespondencji z kontem 140

2.przyjecie wplat z tytutu odptatnosei za $wiadczenia w korespondencji z kontem 700, 750,
760

3. Wptaty naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontami 201,
231, 234, 240

4. wptata wadium w korespondencji z kontem 240

5. wplaty z tytutu rozliczenia pobranej zaliczki w korespondencji z kontem 234

6. wplaty z tytutu niedobor6éw i szkod w korespondencji z kontem 240

7. wplaty z tytutu zwrotu kosztow w korespondencji z kontem 40..

8. wplaty z tytutu zwrotu pozyczek w korespondencji z kontem 234 lub 240,

9. darowizna w postaci gotowki w korespondencji z kontem 760

10. dodatnie réznice kursowe w korespondencji z kontem 750

Na stronie Ma konta 101 ujmuje sig:

1. odprowadzenie na rachunek bankowy przyj ctej do kasy gotowki z tytutu wplat
w korespondencji z kontem 130

2. wyplata wynagrodzenia przez kasg¢ w korespondencji z kontem 231

3. wyplata przez kase zasitku rodzinnego w korespondencji z kontem 229

4. wyplata zaliczek do rozliczenia w korespondencji z kontem 234

5. wyplata udzielonej pozyczki z zf$s socjalnych w korespondencji z kontem 240

6. wyptata rachunkéw za zakupione materiaty, ustugi, kosztéw podrézy stuzbowych itp.

w korespondencji z kontami zespotu 4.

7. ujawnienie niedoboru kasowego w korespondencji z kontem 240

8 . zwrot wadidéw przetargowych , sum depozytowych w korespondencji z kontem 240

9. zaptata zobowigzan ujgtych na rozrachunkach w korespondencji z kontem 201, 234, 240
10. uyjemne réznice kursowe w korespondencji z kontem 751

11.wyplata rachunkéw za zakupione $rodki trwale, pozostate srodki trwate w korespondencji
z kontem 011, 013,

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan gotowki w kasie.

Ewidencje szczegbtowa do konta 101 stanowia raporty kasowe.

Ewidencja szczegétowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu gotowki znajdujacej si¢ w kasie na
dany dzien, oraz wartosci gotowki powierzone] poszczegdlnym osobom odpowiedzialnym za
powierzong gotowke.

Osobom, ktérym powierzono $rodki pienigzne do rozliczenia, powinny podpisa¢ pisemng
deklaracje  potwierdzajaca przyjecie materialne] odpowiedzialnosci za bedace w ich
dyspozycji srodki pienigzne i inne wartosci znajdujace si¢ w kasie jednostki.



Zasady gospodarki kasowej jednostki okreslone sa w instrukcji gospodarki kasowe;j
w Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu

Konto 130 - Rachunek biezacy

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu Srodkoéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki.

Zapiséw na koncie 130 dokonuje si¢ na podstawie wyciaggéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzié¢ petna zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych:

1.wplyw $rodkéw odprowadzonych z kasy w korespondencji z kontem 101

2. wplyw dotacji podmiotowej w korespondencji z kontem 740

3. wplyw dotacji celowej w korespondencji z kontem 740 lub 845

2. wplyw dotacji na inwestycje w korespondencji z kontem 800

3. wplyw naleznosci w korespondencji z kontem 201, 231, 234, 225, 229, 240

4. zwrot poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami zespotu 4.

5. zrealizowane przychody nie ujete na rozrachunkach w korespondencji z kontem 700, 750,
760

odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym w korespondencji z kontem 750

wplywy z tytutu omytek banku w korespondencji z kontem 240

wplyw kaucji, wadiéw w korespondencji z kontem 240

. wplyw kar i odszkodowan w korespondencji z kontem 760

10 wptywy darowizn pienigznych w korespondencji z kontem 760

11. wplywy z jednostek dotyczace wspolnych imprez w korespondencji z kontem 240 lub 760
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Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ :

1. $rodki pobrane z banku do kasy na realizacje wyptat gotowkowych w korespondencji
z kontem 140

2.zaplata ujetych na kontach rozrachunkowych zobowigzan przelewem w korespondencji
z kontem 201,225, 229, 231, 234, 240

3. zaptata rachunkéw nie ujetych na rozrachunkach

- koszty dziatalnosci operacyjnej w korespondencji z kontami zespotu 4

- koszty dziatalnosci inwestycyjnej w korespondencji z kontem 080

- odsetek za nieterminowa zaplate w korespondencji z kontem 751

- odszkodowan i kar w korespondencji z kontem 761

4. przelew podatku w korespondencji z kontem 225, 221

5. przelew sktadek ZUS w korespondencji z kontem 229

6. przelew wynagrodzen w korespondencji z kontem 231

7. zwrot wadiow, kaucji i zabezpieczen w korespondencji z kontem 240

8. zwrot niewykorzystanej dotacji celowej 240

9. zwrot niewykorzystanej dotacji na inwestycje w korespondencji z kontem 240

10. pomylki bankowe w korespondencji z kontem 240

11. splata kredytu w korespondencji z kontem 134
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Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéow na rachunku biezacym
jednostki.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu zaciggnigtego kredytu
rachunku bankowym.

Konto 140 - Krétkoterminowe papiery warto§ciowe i inne Srodki pieni¢zne

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papierow warto$ciowych i innych srodkéw
pienieznych, ktérych wartos¢ wyrazona jest zarowno w walucie polskiej jak i obcej a takze
$rodkoéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu krétkoterminowych papierow
wartosciowych i innych srodkéw pienieznych a zwlaszcza:

1 - czeki obce na pokrycie naleznosci w korespondencji z kontem 201, 240

2 - przyjecie weksla od dtuznika w korespondencji z kontem 201

3 - pobranie gotéwki z banku czekiem w korespondencji z kontem 130,

4 - kwoty $rodkéw pienigznych w drodze (wptacone w okresie sprawozdawczym i objete
wyciagiem z okresu nastepnego) w korespondencji z kontem 101, 201, 240.

Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu krétkoterminowych papierow
wartosciowych i innych $rodkow pienigznych oraz wptyw $rodkéw pienieznych w drodze na
rachunek jednostki w korespondencji z kontem 130, 201, 221, 240 .

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan krétkoterminowych papierdw
wartosciowych i innych §rodkéw pienigznych.

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszczegolnych sktadnikow krétkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych srodkow
pieni¢znych,

- wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych $rodkéw pienigznych z podziatem na poszczeg6lne waluty obce,

- wartosci krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkow pienigznych
powierzonych osobom za nie odpowiedzialnym.

Zespol 2 Rozrachunki i roszczenia

Konta zespohu 2 - Rozrachunki i roszczenia stuza do ewidencji rozrachunkéw krajowych
i zagranicznych oraz roszczen, a takze do ewidencji wynagrodzen, niedoboréw szkod
i nadwyzek oraz wszelkich rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami.
Rozrachunki to naleznosci i zobowiazania bezsporne, ktorych tytuly uznaja zaréwno
wierzyciele jak i dtuznicy.

Roszezenia to naleznodci kwestionowane przez kontrahentow, ktore w przypadku ich
dochodzenia na drodze sadowej staja sie roszczeniami spornymi w dniu skierowania sprawy
na drogg sadowa.

Rozrachunki i roszczenia ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej od dnia ich powstania do dnia ich
wygasniecia na skutek sptacenia, oddalenia w postepowaniu sagdowym lub egzekucyjnym,



umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia albo odpisania jako naleznosci
nieistotnych.
Naleznosci, roszczenia i zobowiazania ujmuje si¢ w ksiegach wg wartosci ustalonej przy ich
powstaniu, a w przypadku gdy naleznosci i zobowiazania sa wyrazone w walutach obcych,
w wartosci nominalnej przeliczonej na ztotowki wg kursu ustalonego w dniu operacji i na
dzien bilansowy wycenia sie wg zasad obowiazujgcych na dzien bilansowy (art. 30 uor).
Ewidencja szczegbtowa do kont rozrachunkowych powinna umozliwiaé wyodr¢bnienie
poszczegolnych grup rozrachunkow, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci
i zobowiazan z podziatem na kontrahentéw, a jesli dotycza rozliczen w walucie obcej rowniez
wg poszczegdlnych walut.
Warto$¢ naleznosci  aktualizuje sie na dzien bilansowy z uwzglednieniem
prawdopodobiefistwa  ich zaplaty stosownie do przepisow art. 35b  ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.
Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza si¢ do pozostalych kosztow operacyjnych lub
finansowych w zaleznosci od rodzaju operacji ktorej odpis dotyczy (art. 35b ust. 2 uor).
Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg uprzednio dokonane odpisy
aktualizujace (art. 35b ust. 3 uor); od tych naleznosci jezeli nie dokonano odpiséw
aktualizacyjnych zalicza sie odpowiednio do pozostalych kosztow operacyjnych lub
finansowych (art. 35b ust. 4 uor).

Na kontach rozrachunkowych nie musza byé ujmowane naleznosci i zobowigzania
uregulowane w miesiacu ich powstania.

Konto 201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw , robot i ustug w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Ewidencjonowane na tym koncie rozrachunki powstajg w wyniku fakturowania rob6t dostaw
czy uslug bez wzgledu na rodzaj dzialalnosci, dla ktérej sa $wiadczone oraz zrodto
finansowania.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ :

1. naleznosci zafakturowane z tytutu dostaw robét i ustug w korespondencji z kontem 700,
750, 760

2. nalezny VAT od dokonanej sprzedazy naliczony w fakturach w korespondencji z kontem
222

3. nalezno$ci wynikajace z prawomocnych tytutéw egzekucyjnych

- suma podstawowa w korespondencji z kontem 240

- odsetki za zwloke w korespondencji z kontem 750

- zasadzone koszty postepowania w korespondencji z kontem 845

4. kary umowne i odszkodowania w korespondencji z kontem 845

5. odsetki za zwtoke w korespondencji z kontem 751

6. odpisanie przedawnionych i umorzonych zobowigzan w korespondencji z kontem 760

7. zaplata zobowigzan w korespondencji z kontem 130,



8. réwnowartosé potracen przy zaptacie zobowigzania w korespondencji z kontem 240

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sig:

1. zobowiazania wynikajace z wystawionych faktur zakupu materiatow, srodkow trwatych,
robdt inwestycyjnych w korespondencji z kontem 011, 013, 080, konta zespotu 4

2. warto$¢ naliczonego w fakturach podatku VAT podlegajacego odliczeniu lub rozliczeniu
w korespondencji z kontem 223

3. zobowiazania wobec dostawc6éw z tytutu kar umownych w korespondencji z kontem 760

4. zobowiazania z tytutu odsetek za zwloke w korespondencji z kontem 751

5. odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych na ktére nie bylo odpisu
aktualizacyjnego w korespondencji z kontem 760,

6. dokonanie  odpisu aktualizacyjnego od naleznosci umorzonych, przedawnionych
w korespondencji z kontem 240

7. naliczone réznice kursowe od naleznosci i zwiekszajace zobowigzania w korespondencji
z kontem 751

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Ewidencja analityczna do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowiazan krajowych i zagranicznych wg poszczeg6lnych kontrahentow.

Konto 225 - Rozrachunki z Urz¢dami Skarbowymi

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z Urzedami Skarbowymi z tytutu zobowiazan
podatkowych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ :
1. przelew do US zobowiazan podatkowych w korespondencji z kontem 130,
2. naleznosci od US z tytutu nadplat podatku w korespondencji z kontem 231,

Na stronie Ma ujmuje si¢ :

1. naliczenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych w korespondencji z kontem 231,

2. naliczone zobowigzania podatkowe w korespondencji z kontem zesp6t 4,

3. naliczone odsetki z tytutu zwloki w zaptacie zobowigzan podatkowych w korespondencji
z kontem 751,

4. wptyw naleznosci z tytulu zwrotu nadptat w korespondencji z kontem 130,

Konto 225 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo Ma
oznaczajgce zobowigzanie wobec Urzedu Skarbowego.

Ewidencja szczegétowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wg
kazdego z tytutéw rozrachunkéw z US.

Konto 221 — Rozliczenia VAT

Konto 221 stuzy do rozliczenia podatku VAT z Urzedem Skarbowym
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Na stronie Wn konta 221 ujmuje sig¢:

1. naliczony w fakturach dostawcéow VAT podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego
w korespondencji z kontem 201

2. przekazany do US VAT w korespondencji z kontem 130

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie¢:

1. nalezny VAT wynikajacy z wystawionych faktur sprzedazy w korespondencji z kontem
130, 201

2. nalezny VAT z tytulu przekazania rzeczowych sktadnikéw majatkowych na potrzeby
reklamy i reprezentacji w korespondencji z kontami zespotu 4,

3. nalezny VAT od darowizn oraz $wiadczen i ustug w korespondencji z kontem 761,

4. przeksiegowanie VAT naliczonego ale nie podlegajacego zwrotowi lub odliczeniu od VAT
naleznego w korespondencji z kontem 011, 013, 080, 4..,

5. sankcje VAT naliczonego na podstawie decyzji US w korespondencji z kontem 760.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publiczno - prawne

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz wynikajace
z ordynacji podatkowej , a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
z ZUS oraz z PZU.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan
a zwlaszcza:

1. zaptata naleznych sktadek w korespondencji z kontem 130,

2. zaptata naliczonych ew. odsetek w korespondencji z kontem 130,

3. odpisanie zobowigzan przedawnionych w korespondencji z kontem 760,

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie zobowigzania oraz splate¢ i zmniejszenie naleznosci
a w szczegblnosci:

1. naliczenie sktadek ZUS w korespondencji z kontem zespotu 4 , 231, 080,

2. naliczenie odsetek od nieterminowych zaptat w korespondencji z kontem 751

3. zwrot nadptaconych sktadek w korespondencji z kontem 130,

4. odpis naleznosci umorzonych i przedawnionych w korespondencji z kontem 761,

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan zalegtosci i saldo Ma
oznaczajace stan zobowigzan.

Ewidencja szczegétowa do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wg tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane
sg rozliczenia.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie
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z odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a Ww szczegblnosci naleznosci za prace
wykonywang w ramach stosunku pracy , umowy zlecenia i umowy o dzieto, umowy
agencyjne;j.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen w korespondencji z kontem 130 lub
kontem 101,

2. Warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzefi w korespondencji
z kontem 201, 330,

3. potrgcenia w liscie placy:

sktadka ubezpieczeniowa w korespondencji z kontem 229/1

podatek dochodowy w korespondencji z kontem 225

sktadki ZUS w korespondencji z kontem 229,

zaliczki i pozyczki mieszkaniowe w korespondencji z kontem 234,240

potracenia z tytutu nadptaty wynagrodzen w korespondencji z kontem 404

4. odpisanie przedawnionych wynagrodzen

z tytutu dziatalnosci operacyjnej w korespondencji z kontem 760

5. obciazenia z tytutu nadptaty wynagrodzen w korespondencji z kontem 404,

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen,
a w szczegblnoscei:

1. naliczenie wynagrodzenia brutto oraz kosztéw z tytutu naleznych $wiadczen rzeczowych
w korespondencji z kontem 404, 080,

2. naliczenie ekwiwalentu za umundurowanie w korespondencji z kontem 405.

3. odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych w korespondencji z kontem 761,

4. przeksiegowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen w korespondencji z 240
Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegétowa do konta 231 uwzglednia naliczone i wyptacone wynagrodzenie oraz
dokonane potracenia z listy ptacy.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, zobowigzan i roszczen z innych tytuléw niz
wynagrodzenie np. pobranych zaliczek, z tytutu odplatnosci za $wiadczenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci: ,

1. wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke
w korespondencji z kontem 101,130,

2. nalezno$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke odptatnych $wiadczen
w korespondencji z kontem 405,

3. naleznosci z tytulu pozyczek mieszkaniowych w korespondencji z kontem 101,

4. naleznosci i roszczenia z tytutu niedoborow i szkéd w mieniu w korespondencji z kontem
011,013 lub 240
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6. odpisanie zobowigzan przedawnionych w korespondencji z kontem 760
7. naleznosci z tytutu zasagdzonych roszczen spornych w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. koszty poniesione przez pracownikéw na rzecz jednostki z tytutu pobranej zaliczki lub
z wilasnych srodkéw w korespondencji z kontem 4.., 011, 013,

2. rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych w korespondencji z kontem 101, 130,

3. wplyw naleznosci od pracownikéw w korespondencji z kontem 130

4. naliczony przy zakupach VAT podlegajacy rozliczeniu w korespondencji z kontem 223

5. zobowiazania z tytulu uzywania wlasnej odziezy i sprzetu przez pracownikow
w korespondencji z kontem 405, 080,

6. naleznosci potragcone w liscie wynagrodzen w korespondencji z kontem 231

7. odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych w korespondencji z kontem 760,

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma oznaczajgce stan zobowigzan wobec pracownikow.

Ewidencja szczegdlowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow wg tytutéw rozrachunkow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg konta 201 do 234. Konto 240 moze ujmowa¢ ewidencjg
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen a takze krotko i dtugoterminowych naleznoscei funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan a w szczegoélnosci:

1. udzielenie pozyczki w korespondencji z kontem 101, 130,

2.- ujawnianie niedoboru:

gotowki w korespondencji z kontem 101

srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011, 013

inwestycji w korespondencji z kontem 080

obcych sktadnikéw majatkowych w korespondencji z kontem 201

3. wyptlacone zaliczki na inwestycje w korespondencji z kontem 130,

4. zwrot wadium i zabezpieczenia wykonania uméw w korespondencji ze 130, 101,

5. faktury za dostawy i ustugi dotyczace sum na zlecenie w korespondencji z 201, 234,

6. udzielenie pozyczki mieszkaniowej nie bedacym pracownikami w korespondencji
z kontem 101,

7. rozliczenie nadwyzek $rodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji
z kontem 800, 760,

8. odpisanie przedawnionych zobowigzan w korespondencji z kontem 760,

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen a w szczegolnoscei:

W Sen



1. sptate naleznosci w korespondencji z kontem 130,

2. potracenia w liscie ptacy w korespondencji z kontem 231,

3. ujawnienie nadwyzki gotéwki, Srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych,
towaréw, wyroboéw , w korespondencji z kontem 101, 011, 013,

4. umorzenie naleznosci i odpisanie przedawnionych w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen a w szczegdlnosci:

1. potracenia w liscie ptacy w korespondencji z kontem 231.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo
Ma stan zobowigzan.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 winna umozliwi¢ ustalenie rozrachunkoéw roszczen i
rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Zespol 4 - Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie

Konta zespohu 4 - Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie, stuza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

- kosztow rodzajowych

- kosztow amortyzacji

- rozliczenia kosztow

Na kontach zespolu 4 nie ujmuje si¢ kosztéw finansowanych - zgodnie z odrebnymi
przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztow operacji finansowych, a takze kosztow zwigzanych z usuwaniem
szkod losowych.

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 32 ustawy o rachunkowosci koszty nie zwigzane bezposrednio
z dziatalnoscia jednostki obcigzaja pozostate koszty operacyjne lub finansowe (761, 751)
a koszty zwiazane z usuwaniem szkod losowych obciazaja straty nadzwyczajne (860).

Konto 40 - Koszty rodzajowe

Konta stuzace do ewidencji kosztow rodzajowych.

401- zuzycie materialow i energii

402 — ustugi obce

403 — podatki i oplaty

404 — wynagrodzenia

405 - ubezpieczenia i inne $wiadczenia

409 — pozostate koszty rodzajowe

Na stronie Wn tych kont ujmuje sie poniesione koszty a na stronie Ma zmniejszenie kosztow.

Na stronie Wn kont zespotu 4 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
1. naliczenie wynagrodzenia w korespondencji z kontem 231,
2. naliczenie sktadek ZUS w korespondencji z kontem 229,
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3. zakup energii, materiatéw i ustug w korespondencji z kontem 101, 130, 201, 234, 240,
4.podatek VAT nie podlegajacy odliczeniu w korespondencji z kontem 221,201,

5. naliczone ekwiwalenty za zuzyte materiaty wiasne, odziez z kontem 234,231,

6. wyptacone koszty podrézy stuzbowych w korespondenciji z kontem 101, 130,

7. oplaty za ubezpieczenie w korespondencji z kontem 101, 130,

9. podatki, optaty za uzytkowanie wieczyste, oplaty w korespondencji z 101, 130, 221,225,
10. niedobory i szkody uznane za zwigkszajace koszty w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 4.. ujmuje si¢

1. zmniejszenia oraz korekty poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 201, 761,
130, 234, 240,

2. zmniejszenie kosztéw w zwiazku z refundacjg wydatkow w korespondencji z kontem 101,
130, 240,

3. - przeksiegowanie na koniec roku poniesionych kosztéw na konto 860,

W ciagu roku konto 4.. wykazuje saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow.
W koncu roku obrotowego saldo konta 4.. przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 4.. salda nie wykazuje.

Ewidencje szczegbtowa do konta 4.. prowadzi si¢ wg pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe
w korespondencji z kontem 071, 072.

Zgodnie z przepisami art. 29 ust. 3 i 4 uor amortyzacja majatku trwatego zwigksza fundusz
instytucji kultury a umorzenie zmniejsza ten fundusz co w konsekwencji nie powoduje zmian
w funduszu a zatem amortyzacje i umorzenie majatku trwatego mozna ksiggowaé zapisem
Wn 400 Ma 071, 072.

Na stronie Ma konta 400 ksieguje sie przeniesienie w koncu roku obrotowego kosztéw
amortyzacji na wynik finansowy w korespondencji z kontem 860.

Na koniec roku konto 400 salda nie wykazuje.

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

Konta zespotu 7 - Przychody i koszty ich uzyskania stuza do ewidencji:

- przychody ze sprzedazy ustug (700),

- dotacji podmiotowych i celowych (konto 740),

- przychodéw i kosztéw operacji finansowych (konto 750, 751),

- pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych konto 760.

Za przychod uwaza sig:

- nalezne bez podatku VAT kwoty za sprzedane produkty i towary, (bez wzgledu czy
zaplacone czy nie) skorygowane o nalezne doptaty oraz o udzielone rabaty czy upusty,
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- kwoty nalezne z tytutu operacji finansowych np. ze sprzedazy papieréw wartosciowych,
udziatéw, odsetek oraz dodatnie réznice kursowe,

- pozostate przychody operacyjne np. z tytulu sprzedazy materiatéw, srodkow trwatych,
inwestycji, odpisania zobowigzan przedawnionych, otrzymanych  darowizn aktywow
obrotowych , kar i odszkodowan (z wyjatkiem odszkodowan w mieniu za ktére otrzymano
odszkodowanie od ubezpieczycieli, ktore ksieguje si¢ na stronie Ma konta 860.

Na kontach zespolu 7 nie ksieguje si¢ przychodéw i kosztow dzialalnosci socjalne;j.

Konto 700 — Przychody ze sprzedazy ustug

Konto 700 stuzy do ewidencji:

- przychodéw ze sprzedazy produktéw (robdt i ustug) wlasnej dziatalnosci na rzecz obcych
jednostek oraz dziatalnosci wlasnej finansowo wyodrebnione;.

Za moment sprzedazy w kraju uwaza si¢ date wykonania $wiadczenia zgodnie z umowag
kupna sprzedazy a w eksporcie datg przewiezienia przez granice potwierdzong przez
graniczny Urzad Celny.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie:

We wszystkich jednostkach

1. zwroty ze sprzedazy i korekty bledow w wystawionych fakturach w korespondencji
z kontem 201,

2. przeksiegowanie w koficu roku przychodéw ze sprzedazy w korespondencji z kontem 860.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje sig:

1. przychody ze sprzedazy w korespondencji z kontem 101, 130, 201, 240,

2. korekta zwickszajaca przychody ze sprzedazy w korespondencji z kontem 201,

3. $wiadczenia na rzecz wlasnej wyodrebnionej dziatalnosci w korespondencji z 011, 080.

Na koniec roku konto 700 salda nie wykazuje.

Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy podziat sprzedazy
dostosowany do zasad wymiaru podatkow oraz wg kierunkow sprzedazy (dziatan
merytorycznych).

Konto 740 — Dotacje i §rodki na inwestycje

Konto 740 stuzy do ewidencji otrzymanych dotacji podmiotowych i celowych z budzetu.
Na finansowanie dziatalnosci oraz zwrotéw niewykorzystanych dotacji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢:

1. zwroty niewykorzystanych dotacji w korespondencji z kontem 130,

2. réwnowarto$¢ inwestycji sfinansowanych ze s$rodkéw wilasnych w korespondencji
z kontem 800,

3. przeksiggowanie w koricu roku dotacji otrzymanych na konto 860.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sig:
1. wptyw dotacji podmiotowych , celowych w korespondencji z kontem 130
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2. przeksiegowanie dotacji dotyczacych danego i okresu, ktore w poprzednich okresach
zaliczono do przychodéw przysztych okresow w korespondencji z kontem 845

3. przeksiggowanie w koficu roku dotacji zwréconych jako niewykorzystane na konto 860

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

Konto 750 - Przychody i koszty finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow a 751 do kosztéw operacji finansowych.
Operacje finansowe podlegajace ewidencji na koncie 750 moga by¢ zwiazane z:

- przeniesieniem prawa wiasnosci do dtugoterminowych aktywow finansowych,

- roznica kurséw sktadnikow majgtkowych wyrazonych w walutach obcych,

- naliczeniem, otrzymaniem lub placeniem odsetek z wyjatkiem inwestycji w okresie ich
realizacji i zwigzanych z dzialalno$cia socjalng.

Do przychodéw finansowych zalicza sig:

- dywidendy od posiadanych akeji,

- sprzedaz aktywow finansowych,

- odsetki i dodatnie roznice kursowe,

- oprocentowanie lokat terminowych i $rodkow na rachunkach bankowych.

Do kosztow operacji finansowych zalicza sig:

- zaplacone odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,

- ujemne réznice kursowe.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢:

- odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie
realizacji (ksieguje si¢ na koncie 080) w korespondencji z kontem 201, 225, 229, 240,

- dyskonto przy sprzedazy weksli w korespondencji z kontem 140,

- ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
w korespondencji z kontem 201, 240, 130,

- przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodow finansowych w korespondencji
z kontem 860.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie:

- sprzedaz akcji, udzialéw w cenie sprzedaze w korespondencji z kontem 130, 240,

- otrzymane przychody z tytulu udziatow w korespondencji z kontem 130,

- dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow warto$ciowych w korespondencji
z kontem 140,

- dodatnie réznice kursowe w korespondencji z kontem 201, 240,

- oprocentowanie srodkow na rachunkach bankowych w korespondencji z kontem 130,

- przeniesienie na koniec roku kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 860.
Ewidencja szczegélowa do konta 750, 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
z tytulu wg pozycji planu finansowego.

- w zakresie przychodéw finansowych - przychody z tytutu udziatéw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od
naleznosci.



- w zakresie kosztéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

- przychody finansowe na strong Ma konta 860 (zapis Wn 750 Ma 860),

- koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (zapis Wn 860 Ma 751).

Na koniec roku obrotowego konto 750, 751 nie wykazuje salda.

Konto 760, 761- Przychody pozostale operacyjne i pozostale koszty

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostatych przychodoéw operacyjnych 1 761 kosztéw nie
zwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalno$cia jednostki / innych przychodow anizeli
ujmowanych na koncie 700, 750.

Do pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych stosownie do przepisow art. 3 ust. 1 pkt
32 uor zalicza si¢ w szczegolnosci:

- przychody ze sprzedazy materiatow, srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, a takze nieruchomosci oraz wartodci niematerialne i prawne zaliczone do
inwestycji rozpoczetych a takze aktualizacja wartosci tych inwestycji jak réwniez ich
przekwalifikowaniem odpowiednio do srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych jezeli do wyceny przyjeto ceng rynkowsa badz inaczej okreslong wartos¢ godziwg
- odpisanie, naleznosci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych
z wyjatkiem naleznosci i zobowigzan o charakterze publicznoprawnym nieobcigzajacych
kosztéw,

- utworzeniem i rozwiazaniem rezerw z Wwyjatkiem rezerw zwigzanych z operacjami
finansowymi,

- z odpisami aktualizujacymi wartos¢ aktywow i ich korektami z wyjatkiem odpisow
obcigzajgcych koszty finansowe,

-7 odszkodowaniami i karami oraz kosztami postepowania egzekucyjnego,

- z przekazaniem lub otrzymaniem nieodplatnie , w tym w drodze darowizny aktywow, w tym
takze $rodkéw pienieznych na inne cele niz doptaty do cen sprzedazy, nabycie lub
wytworzenie srodkow trwatych , inwestycji, albo wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 761 ksigguje si¢ koszty np.:

1. warto$¢ sprzedanych materialow w cenie ewidencyjnej w korespondencji z kontem 40.;

2. niezawinione niedobory aktywow obrotowych w korespondencji z kontem 240;

3. zaplacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania i koszty postgpowania
egzekucyjnego w korespondencji z kontem 101, 130, 201, 225, 221, 240;

4. odpisane przedawnione, umorzone i nieciggalne naleznosci z innych tytutdw niz zwigzane
z przychodami finansowymi i dzialalnodcia socjalna, jezeli nie obcigzaja uprzednio
dokonanego odpisu aktualizacyjnego w korespondencji z kontem 201, 234, 240;

5. koszty postepowania spornego i egzekucyjnego w korespondencji z kontem 201, 240;

6. odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciagalnych w korespondencji
z kontem 140;

7. korekty zmniejszajace przychody ze sprzedazy materialow, $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, inwestycji w korespondencji z kontem 201, 234, 240,
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8. odpisy aktualizujace nalezno$ci watpliwe w korespondencji z kontem 290,

9. koszty likwidacji srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 101, 130, 201, 240,

12. koszty zaokraglenia VAT w korespondencji z kontem 223, 222,

12. przeniesienie na koniec roku obrotowego pozostatych przychodéw na konto 860 (zapis
Wn 760 Ma 860)

Po stronie Ma konta 761 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

1. korekty uprzednio zaksiegowanych pozostatych kosztéw w korespondencji z kontem 130,
201, 240,

2. Przeniesienie na konto 860 na koniec roku obrotowego pozostatych kosztéw operacyjnych
(zapis Wn 860 Ma 761).

Na stronie Ma konta 760 ksieguje si¢ przychody a zwlaszcza:

1. przychody ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych (materiatéw, Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz najmu i dzierzawy) w korespondencji z kontem 101, 130,
201, 240,

2. odpisane zobowigzania przedawnione w korespondencji z kontem 201, 234, 240,

3. otrzymane odszkodowania kary i grzywny oraz odpisane naleznosci w korespondencji
z kontem 101, 130, 201, 234, 240, 845,

4. darowizny $rodkéw pienieznych i obrotowych w korespondencji z kontem 130,

5. odpisanie uprzednio utworzonej rezerwy na przyszle zobowigzania w korespondencji
z kontem 845,

6. przypadajace na dany rok budzetowy naleznosci ujete jako przychody przysziych okresow
w korespondencji z kontem 845,

Na stronie Wn konta 760 ksieguje sie¢:

1. Korekty uprzednio zaksiegowanych pozostatych przychodéw w korespondencji z kontem
130, 201, 240,

2. Przeniesienie na konto 860 na koniec roku obrotowego pozostatych przychodow
operacyjnych (zapis Wn 760 Ma 860).

Na koniec roku obrotowego konta 760, 761 salda nie wykazuja.

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespolu 8 - Fundusze rezerwy i wynik finansowy stuzg do ewidencji funduszy,
wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budzetu rezerw i rozliczeh migdzy
okresowych przychoddow.

Na kontach tego zespotu ewidencjonuje si¢:

- fundusz jednostki konto 800,

- rozliczenie wyniku finansowego konto 820,

- rezerwy oraz rozliczenia miedzyokresowe przychodéw konto 845,

- fundusz $wiadczen socjalnych konto 851,

- straty i zyski oraz ustalenie wyniku finansowego konto 860,

- podatek dochodowy konto 870 (jesli wystapi).



Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki i jego
zmian. Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia a na stronie Ma zwigkszenia funduszu.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1. przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej (ujemnego wyniku finansowego) roku ubieglego W korespondencji z kontem
860, '

2. przeksiegowanie pod data przyjecia sprawozdania finansowego rozliczenia wyniku
finansowego w korespondencji z kontem 820,

3. réznice z tytulu aktualizacji ~ wyceny S$rodkéw trwatych (zmniejszenie wartosci
ewidencyjnej) w korespondencji z kontem 011,

4. warto$¢ nieodptatnie przekazanych s$rodkow trwalych i inwestycji rozpoczetych
w korespondencji z kontem 011, 080,

5. wartosé netto sprzedanych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011,

6. przeksiegowanie kosztow sprzedanych inwestycji w korespondencji z kontem 080

7. warto$¢ netto $rodkéw trwalych wycofanych z eksploatacji na skutek zuzycia
w korespondencji z kontem 011,

8. wartos¢ nie umorzona $rodkéw trwalych uznanych za niedobory niezawinione
w korespondencji z kontem 240,

9. umorzenie $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 071.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

1. przeksiegowanie w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania

finansowego, zysku bilansowego (dodatni wynik finansowy) z roku ubieglego
w korespondencji z kontem 860,

2. wplyw dotacji i $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji w korespondencji
z kontem 130,

3. roznice z aktualizacji srodkéw trwatych (zwigkszenie wartosci) w korespondencji z kontem
011,

4. nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych i inwestycji, wartosci niematerialnych
i prawnych, w korespondencji z kontem 011, 020, 080,

5. zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych w korespondenc;ji z kontem 011,

6. amortyzacja srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 400,

7. réwnowarto$é zysku zwiekszajacego fundusz w korespondencji z kontem 820,

Ewidencja szczegblowa do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia funduszu
jednostki w srodkach trwalych i obrotowych oraz przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu
jednostki.

Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajace stan funduszu jednostki.



Konto 820 — Rozliczenie wyniku finansowego

Konto 820 stuzy do rozliczenia wyniku finansowego. Wynik finansowy ustalony na koncie
860 pozostaje na tym koncie do momentu zatwierdzenia sprawozdania finansowego w trybie
okre$lonym w art. 53 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej nie wskazuje organu
uprawnionego do zatwierdzania rocznego sprawozdania finansowego, zatem w statucie
jednostki taki organ nalezy wskaza¢. Tym organem winien by¢ organ stanowigcy jednostki
samorzadu terytorialnego, bedacy zgodnie z art. 11 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej organizatorem instytucji.

Zgodnie z art. 29 ust3 pkt 3 i ust. 4 pkt 1 ustawy o opdzk zysk pozostajacy w dyspozycji
instytucji kultury zwieksza fundusz instytucji a strata bilansowa zmniejsza fundusz instytucji
kultury.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje sie¢ :

1. przeksiggowanie po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego straty bilansowej
w korespondencji z kontem 860 (Wn 820 Ma 860);

2. przeksiggowanie zysku na zwigkszenie funduszu w korespondencji z kontem 800 Wn 820

Ma 800.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje si¢:

1. przeksiggowanie zysku w korespondencji z kontem 860 (Wn 860 Ma 820)

2. Pokrycie straty bilansowej funduszem instytucji w korespondencji z kontem 800 Wn 800
Ma 820.

Po rozliczeniu wyniku finansowego konto 820 salda nie wykazuje.

Konto 845 — Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

Konto 845 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerwa zwlaszcza;

1. zgodnie z art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci rozliczenia miedzyokresowe
przychodéw dokonywane s z zachowaniem zasady 0stroznosci i obejmuja w szczegdlnosci:

- réwnowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw srodkéw z tytutu Swiadczen,
ktérych wykonanie nastapi w nastepnych okresach sprawozdawczych;

2. zarachowane nalezne kary umowne oraz kwoty przewyzszajace naleznosci objete odpisem
aktualizujgcym;

3. zgodnie z art. 35d rezerwy utworzone na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa
przyszte zobowigzania, ktérych kwote mozna W sposob wiarygodny oszacowac
a w szczegdlnosci na:

- straty z transakcji gospodarczych (udzielone gwarancje i poreczenia, skutki toczacego sig
postepowania sadowego). Rezerwy te zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub finansowych albo strat nadzwyczajnych zaleznie od okolicznosci z ktoérymi
wigzg si¢ zobowigzania,
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- przyszle zobowigzania spowodowane restrukturyzacja jezeli na podstawie odrgbnych
przepiséw jednostka jest zobowigzana do jej przeprowadzenia.

Powstale zobowiazania na ktére utworzono rezerwe zmniejszaja rezerwy a niewykorzystane
rezerwy zwickszaja na dzien na ktory staty si¢ zbgdne odpowiednio pozostate przychody
operacyjne , przychody finansowe lub zyski nadzwyczajne.

Na stronie Wn konta 845 ksigguje sig:

1. rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy w korespondencji z kontem 201, 234, 240 (ujgcie
zobowigzania) i 750 , 760 (wygasnigcie przyczyn utworzenia rezerwy),

2. zarachowanie przychodéw przysztych okreséw do przychodow ze sprzedazy lub dotacji
w korespondencji z kontem 700, 740, 750, 760,

3. zaliczenie do przychodéw réwnowartosci kosztdw postgpowania sgdowego, kar,
odszkodowan w korespondencji z kontem 750.

Na stronie ma konta 845 ujmuje sig:

1. Utworzenie rezerw na przyszle zobowigzania w ciezar kosztow w korespondencji
z kontem 750, 760, 860,

2. wplaty przychodéw zaliczonych do przysztych okreséw np. za ushugi, dotacji na pokrycie
kosztow w korespondencji z kontem 101, 130,

3. nalezne a nie zaptacone kary , odszkodowania w korespondencji z kontem 201, 234, 240,

4. kwoty podwyzszajace warto$é naleznosci (koszty postepowania sadowego, odsetki)
w korespondencji z kontem 201, 234, 240,

Konto 845 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce stan rezerw na przyszle zobowigzania
i przychodow zaliczonych do przysztych okresow.

Konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat
i zyskéw nadzwyczajnych.

W ciaggu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ straty nadzwyczajne, a na
stronie Ma zyski nadzwyczajne.

Na koncie 860 nie ujmuje sie strat i zyskéw nadzwyczajnych dotyczacych dziatalnosci
finansowanej z funduszy specjalnych / socjalnego / oraz dziatalno$ci inwestycyjne;.

Na stronie Wn konta 860 ujmuje sie:

a- w ciggu roku:

1. straty w sktadnikach majatku obrotowego w korespondencji z kontem 101, 240,

2. straty zwigzane z usuwaniem skutkéw szkéd w majatku obrotowym w korespondencji
z kontem 101, 130, 201, 231, 240;

b — w koncu roku obrotowego:

3. przeksiegowanie poniesionych kosztéw na wynik finansowy w korespondencji z kontami
zespotu 4,

4. przeksiegowanie na wynik finansowy kosztow operacji finansowych w korespondencji
z kontem 750,



5. przeksiegowanie pozostatych kosztéw operacyjnych na wynik finansowy korespondencji
z kontem 760,

6. przeksiegowanie wartosci w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materialow, towaréw
w korespondencji z kontem 760,

7. przeksiegowanie podatkéw i innych obowigzkowych rozliczen z budzetem obcigzajacych
wynik finansowy w korespondencji z kontem 870

8. przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegty pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 820.

Na stronie Ma konta 860 na koniec roku obrotowego ujmuje si¢ sumeg:

a - w ciggu roku:

1. otrzymane wptlaty na pokrycie strat w majatku obrotowym od ubezpieczycieli i innych
w korespondencji z kontem 101, 130,

b - w koncu roku obrotowego:

2. przeniesienie uzyskanych przychodéw finansowych i operacyjnych w korespondencji
z kontem 750 1 760,

3. przeniesienie przychodow ze sprzedazy wyrobow, ustug, towardw, materialow
w korespondencji z kontem 700,

4. przeksiegowanie dotacji podmiotowych i celowych w korespondencji z kontem 740,

5. przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod data przyjecia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 820.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn strate netto ; - saldo Ma zysk netto

Konto 870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik
finansowy

Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszenn wyniku finansowego z tytutu
podatku dochodowego.

Na stronie Wn konta 870 ksieguje sie naliczony podatek dochodowy wg deklaracji
w korespondencji z kontem 225.

Na stronie Ma konta 870 ksieguje sie przeniesienie na koniec roku salda konta 870 na konto

860.

III. WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE

1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg systemem komputerowym i zgodnie z art. 13
ustawy o rachunkowosci obejmuja:
a — dziennik, ksiege gtéwna, prowadzone w formie tabelarycznej (wydruki komputerowe),
b - konta ksiag pomocniczych do nastepujacych kont ksiegi gtéwnej,
- konta 011 w formie ksigzki inwentarzowej z podzialem na grupy rodzajowe
srodkow trwatych,
¢ - miesieczne zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;j,

(h &



d - roczne zestawienie obrotéw i sald kont ksiag pomocniczych;

2. Ksiegi rachunkowe tworza nastepujace zbiory:

a — dziennik obrotéw ujmujacy operacje,

b - konta ksiegi gtownej,

¢ - konta ksigg pomocniczych prowadzone w ramach poszczegdlnych kont ksiggi,
d — miesieczne zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej,

e — roczne zestawienie sald kont ksigg pomocniczych.

IV. OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH (OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO UZYWANEGO DO PROWADZENIA KSIAG PRZY
UZYCIU KOMPUTERA)

System informatyczny przetwarzania danych opiera si¢ na programie finansowo-ksiggowym,
ktérego instrukcja oraz opis stanowi Zatgcznik nr 1.
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Zatacznik Nr 1

do Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
zaktadowego planu kont ustalajgcego wykaz kont ksiegi gtéwnej,
przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiggi glownej,
wykaz ksigg rachunkowych, opis systemu przetwarzania danych
(opis systemu informatycznego uzywanego do prowadzenia ksiag
przy uzyciu komputera)

PROGRAM

FINANSOWO - KSIEGOWY

INSTRUKCJA PROGRAMU

Autor programu: © Adam Bryk



Ogoélna charakterystyka systemu

Przedmiotem niniejszej dokumentacji jest opis przebiegu ewidencji ksiegowej realizo-
wanej za pomocg programu Finansowo — Ksiegowego na komputerze pracujgcym pod nadzo-
rem systemu operacyjnego Windows. Zakres systemu obejmuje ewidencj¢ stanéw i obrotow
ksiegowych (ilociowo i wartosciowo) na zadeklarowanych przez uzytkownika kontach. Sys-
tem daje takze mozliwo$é deklaracji planéw kont i analizy stopnia ich realizacji, a takze two-
rzy sprawozdania za dowolny okres oraz przeksiegowuje automatycznie okreslone wczesniej
konta. Przyjeta technologia zaktada eksploatacj¢ na komputerze z systemem operacyjnym
Windows XP lub wyzszym, z dyskiem twardym zawierajacym wolna przestrzen co najmnie;
6 MB. Program moze pracowaé rowniez w sieciach komputerowych (Windows, Linux). Pro-
gram wspolpracuje z baza danych oparta na zapytaniach SQL (preferowany jest bezplatny
serwer bazy danych Firebird 2.1 lub 2.5).

Instalacja i pierwsze uruchomienie programu

Instalacja programu.

Uruchom plik setup.exe i postepuj wedtug polecefi programu instalacyjnego. Jesli nie
masz uprawnien administratora komputera to bedziesz pytany o jego login i hasto.

Instalacja serwera FireBird.

Serwer bazy danych FireBird jest darmowy. Mozesz go zainstalowa¢ na komputerze lokal-
nym jesli bedziesz korzysta¢ z programu lokalnie lub matej grupie roboczej (Twdj komputer
bedzie stuzyt jako serwer). Mozesz zainstalowa¢ FB na dedykowanym serwerze sieciowym i
wowezas ten serwer bedzie jednoczesnie serwerem bazy danych. W celu instalacji uruchom
instalator Firebird-2.5.1 i postepuj wedtug polecen. Po instalacji masz do dyspozycji program
Firebird ISQL Tool, za pomocg ktérego mozna stworzy¢ baze danych. Korzystanie z tego
programu wymaga znajomosci jezyka SQL dlatego polecam graficzny program FlameRobin
do obstugi baz danych FB. Instaluje sie go na komputerze, z ktorego bedziesz zarzadza¢ baza
danych.

Obstuga FlameRobin

Aby utworzyé nowa baze danych uruchom FlameRobin a w nim wybierz DataBase i Cre-
ate New Database... tam wpisz cokolwiek w polu Display name, w polu Database path wpisz
doktadna lokalizacje (Yacznie z nazwag pliku) tworzonej bazy. W polu User name wpisz
sysdba a w Password masterkey. Wybierz standard liternictwa UTF8 w polu Charset. Po
naci$nieciu Create baza zostanie utworzona. Teraz trzeba w bazie utworzy¢ strukture tabel,
ktére bedzie wykorzystywaé program FK. W tym celu wybierz ponownie DataBase i Run a
query... , FlameRobin zapyta czy polaczy¢ z baza i oczywiscie potwierdz. Otworzy si¢ okno
Execute SQOL statements , w nim wybierz File a potem Open... i wskaz plik FK_FIRST-
FB1.sql (znajduje si¢ w katalogu, w ktérym zainstalowano program FK) nastgpnie nacisnij
Otwérz . Zawarto$¢ pliku pokaze sie w okienku (sa to polecenia SQL tworzace poszczegolne
tabele i wypelniajgce cze$¢ z nich). Jak nacisniesz F4 lub wybierzesz Statement i Execute to
wszystkie polecenia SQL sie wykonaja i baza jest gotowa do uzycia przez program FK. Moz-
na juz pozamykac wszystkie okna zwigzane z FlameRobin.
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Pierwsze uruchomienie programu FK.

Przy pierwszym uruchomieniu programu (poprzez dwukrotne klikniecie skrétu na pulpi-
~ cie) pojawi si¢ okno Polgczenie z bazg , w ktérym trzeba wskaza¢ plik obstugujacy baze da-
nych Database, pole Host Name w przypadku bazy Firebird powinno pozosta¢ puste, nato-
miast w pola User Name i Password wpisz to co przy zakladaniu bazy danych.

Laczac sie z serwerem Firebird wskazujemy miedzy innymi interesujgcy nas plik bazy
danych. Mozemy go wskaza¢ na dwa sposoby:

1. Mozna wskazaé $ciezke do pliku bazy danych na danym komputerze.
Nalezy przy tym pamietaé, ze to nie nasz program otwiera t¢ baze danych tylko
zrobi to serwer Firebird. Dlatego trzeba t¢ Sciezke sformatowaé w sposob zrozu-
mialy dla tego serwera. W szczego6lnosci nalezy sciezke sformatowaé zgodnie z
zasadami systemu operacyjnego, w ktorym dziata serwer Firebird.

2, Mozna uzy¢ nazwe zastepcza pliku bazy danych (alias). Nazwa zastep-
cza jest zdefiniowana w pliku aliases.conf. Jest to plik tekstowy w glownym
folderze serwera Firebird. Plik ten moze zawiera¢ nazwy zastepcze dowolnie wie-
lu baz danych. Definicja takiej nazwy jest bardzo prosta. Sktada si¢ z jedej linijki:

AliasBazy = Rzeczywista_Sciezka_Do_Pliku

Drugi sposéb wskazywania lokalizacji bazy danych ma szereg zalet:

o Jest bezpieczniejszy. Uzytkownicy nie musza znaé rzeczywistej Sciezki do
pliku bazy danych.

o Jest wygodniejszy. Jezeli z jakichkolwiek powodow trzeba begdzie zmienic lo-
kalizacje bazy danych na serwerze to wystarczy zmodyfikowaé odpowiedni wpis w
pliku aliases.conf— nie bedzie potrzeby modyfikowania konfiguracji wszyst-
kich aplikacji i programéw narzedziowych.

Bazy danych Firebird sa plikami, dla ktérych zaleca si¢ stosowanie rozszerzenia . fdb.
Nie jest to jednak w zaden spos6b wymuszane i mozna uzywac plikow o dowolnym roz-
szerzeniu. Dlatego wskazujac $ciezke do pliku bazy danych nalezy zawsze pamietaC aby
wskazaé rowniez rozszerzenie (rowniez w pliku aliases.conf).

Z serwerem Firebird dzialajacym na innym komputerze mozna si¢ polaczy¢ poprzez
protokét TCP/IP lub NetBEUI. Zazwyczaj wykorzystuje si¢ protokét TCP/IP gdyz jest
znacznie szybszy.

W zaleznosci od sposobu sformatowania $ciezki do bazy danych stosowany jest jeden z
powyzszych protokotow. Ilustruje to ponizsza tabela.

W ponizszej tabeli stosowane sg nastgpujace notacje:

e <komputer> oznacza nazwe lub adres TCP/IP komputera, na ktérym dziata ser-
wer Firebird, ‘

e <baza> oznacza $ciezke do pliku bazy danych na komputerze lub nazwe zastgp-
cza (alias) bazy danych wpisang do pliku aliases.conf serwera Firebird,

e <port> oznacza numer portu TCP/IP; jezli port nie zostanie wskazany to do-
myslnie uzywany jest port TCP/IP 3050.

Przyklady

Pro- Skladnia
tokol
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(lo- <Baza> $ciezka — c:\Bazy\Sklep. fdb
kalnie) alias — Sklep
TCP/ <komputer>:<baza> $ciezka — serwer:c:\Bazy\Sklep.fdb
P alias — serwer:Sklep
<kompu- Sciezka — ser-
ter>/<port>:<baza> wer/3050:c:\Bazy\Sklep.fdb
alias — serwer/3050:Sklep
Net- \\<komputer>\<baza> $ciezka — \\serwer\c:\Bazy\Sklep.fdb
BEUI alias — \\serwer\Sklep

W przypadku uzywania potaczenia przez NetBEUI nalezy uwaza¢ na sposob formato-
wania $ciezki. Przypomina on uniwersalng $ciezke do zdalnego zasobu. Podobiefistwo jest
jednak czysto przypadkowe. W przypadku $ciezki do bazy Firebird po nazwie lub adresie
komputera zawsze wystepuje albo $ciezka do pliku bazy danych (widziana tak jakbysmy
pracowali na tym zdalnym komputerze) lub nazwa zastgpcza (alias) bazy danych.

3

Polaczenie z baza L"’E?_’!J
Database ' Przegladaj... l
Host Name
User Mame  sysdba
Password  masterkey
[ Pierwotne ustawienie ' l Rozlacz ]

1 o Zapisz | X Anuluj

Kliknij Polgcz, jesli wszystko jest wpisane poprawnie napis na przycisku zmieni si¢ na
Rozlgez co oznacza, ze masz poltaczenie z bazg, wybierz Zapisz. Teraz pora na ustalenie hasta
dla administratora programu. Dotychczasowe hasto jest puste.

Program jest gotowy do uzycia, tzn. mozna wprowadza¢ stanowiska, plan kont itd. Jest to
wersja demonstracyjna dzialajaca 3 miesigce. Aby zmieni¢ ja na legalng trzeba zarejestrowac
program dla konkretnego uzytkownika Inne, Rejestracja programu. Plik rejestracyjny generu-
je ROMAD po otrzymaniu zaptaty za licencje.
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[ Osoba obstugujaca e

MNazwa Administrator -

Mozna po polaczeniu z nowa baza przenie$é dane ze starego programu FK do obecnej ba-
zy. Aby to bylto mozliwe, na komputerze z ktérego bedziemy wykonywaé Zasilenie inicjalne,

: Zasilenie inigjalne L&J i

starego orogramu

wskaz lokalizacje dotycheczasowej bazy danych:
Q:\DGFKIOSTRODA. UG DOCHODY A_INFO.DEF [ Przegladaj... |

Import danych

musi byé zainstalowane BDE (Borland Database Engine). W polu Wskaz lokalizacje do-
tychczasowej bazy danych trzeba wpisaé pelng sciezke do pliku A_INFO.DBF starego pro-
gramu FK. Import danych wezytuje do nowej bazy zawartos¢ tabel dotychczasowego pro-
gramu z aktualnego roku ksiegowego. Nie sg wezytywane dokumenty tylko zarejestrowane i
nie zaksiggowane, dlatego warto w starym programie zaksiggowaé wszystkie dokumenty
przed przystgpieniem do importu danych (mozna je w nowym programie wyksiggowac przy-
trzymujac Ctrl i najezdzajac wskaznikiem myszy na Zaksieguy).

(h 8wl



Importowane sa réwniez wszystkie osoby obstugujace program ale bez haset (ich hasla sg
puste) i atrybutéw (mozna zmieni¢ w Inne — Osoby obstugujgce). Atrybuty okreslajg co osoba
moze robi¢ w programie. Jesli np. bedzie miata zaznaczony atrybut rejestracja i nie bedzie
miata atrybutu ksiegowanie to bedzie mogta dopisywac i poprawiaé dokumenty ale nie bedzie
mogta ich zaksiegowac.

Praca z programem.
Funkcje systemu.

Po uruchomieniu programu na ekranie pojawi si¢ menu gtéwne systemu w postaci jak nizej.
Szczegdtowy opis tych funkcji znajduje si¢ pod przypisanymi im punktami dokumentacji.
Chcac wybraé dang funkcje uzytkownik powinien za pomocg myszki wskaza¢ odpowiednig
pozycje menu i klikna¢ aby rozwing¢ podmenu. Konkretna funkcje uruchamia si¢ klikajac
wybrana pozycje rozwinietego menu. Osoby, ktére preferuja postugiwanie si¢ klawiaturg mo-
ga uzywacé skrétow klawiszowych. Wystarczy nacisnac klawisz ALT (lewy) a w nazwach me-
nu ukazg sie podkreslone litery. Jesli nacisniesz literg, ktora jest podkreslona, rozwinie si¢
odpowiednie podmenu, w ktérym tez sa podkreslone litery. Wystarczy nacisng takg litere a
uruchomisz wybrang funkcje.

s .
Osoby cbstugujace ot
g% Dopisz I [ B popraw 1 l B= Kasuj ]
i PMazwa User Name Atrybuty 7 Ost.zmiana  »
> 1 Administrator adam RKPA 02.05.2012! 1
— : ' &
Osoba - poprawianie L’&J : {3
7 5j Mazwa .
User Name  2dam
[ X zamis |
Atrybuty
\—— [V]Rejestracia [V Ksiegowanie g
[¥] Planowanie [7] Administrowanie
l \/ Zapisz x Anuluj

M S



Dowody Wydruki Plany Inne Zakoniczenie

TR OB N3 00% WS ea

Konta.

Symbol konta sktada si¢ max z 25 znakéw, w tym moze by¢ dowolna ilo§é znakoéw oddzie-
lajaca sktadniki konta. Uzytkownik powinien przyja¢ jeden znak oddzielajacy (np. "-" lub
"/") 1 stosowaé go zaro6wno przy dekretacji , jak i wprowadzeniu symbolu konta. Nie stosuj
znakéw © % 7 w symbolu konta.

Zaleca sie przyjaé nastepujacg symbolike kont:

SSS-DDD-RRRRR-PPPP

gdzie:
SSS - syntetyka konta
DDD - dziat

RRRRR - rozdziat
PPPP — paragraf

Jesli nie ma potrzeby takiej rozbudowy kont, to mozna skrocié symbol konta do samej synte-

tyki.

Rodzaj konta

W systemie przyjeto nastepujace rodzaje kont:

1. Konto syntetyczne (zbiorcze) - na ktdre mozna ale nie trzeba dokonywa¢ ksiego-
wan, a ktérego wartosci wynikajg z wartosci kont dekretowych,

2. Konto dekretowe (szczegétowe) - na tyle szczegdtowe, ze do niego odnosi si¢ dekre-
tacja (ksiegowanie).

h 55



W funkcji Konta dekretowe uzytkownik powinien wprowadzié¢ wszystkie konta z jakich
spodziewa si¢ korzysta¢ podczas dekretowania dokumentow. Kazde konto moze posiadac
atrybuty: planowe, pozabilansowe, ilosciowe, podzial na jednostki i rozrachunkowe. Oprocz
tego trzeba okresli¢ czy saldo konta bedzie rozliczane jednostronnie czy dwustronnie. Konta
uzywane aktualnie muszg mie¢ zaznaczony atrybut aktualne. Do kont oznaczonych jako roz-
rachunkowe powinno si¢ przydzieli¢ kontrahenta.

o8]

Konto - poprawianie

Konta dekretowe

RS | I VRPN (750-75023-0690 Struktura  SSS-DDD-RRRRRPPPP v
g'° Dopisz | i
: { ; sl
| Nazwa wphywy z réznych optat
Konto [
901-710-71035 | —
901 : = ;103: |/ Planowe ["IPozabilansowe
g01750-75011 | | i
901-750-75011- | [lToscowe [V]Podziat na jednostki
P 901-750-75023H
901-750-75023 ‘ [Clprm [V aktualne
901-750-750234 sald
901-750-750234 [TIRozrachunkowe i ]
901-750-75056- ) @ jednostronne i dwustronne

Cam

) US Sopet § Urzad Skarbowy W S0pacie ' Przegladaj. ..

< 1 ,! { 2KarD coocie
[ pokaz kontJ ‘
Plan: N Saldo: 1 [  Zapisz ] 3 anuluj I
Smeem—" o
Kontrahenci.

W programie mozna zatozy¢ spis kontrahentow, z ktérymi prowadzone sg rozrachunki.

X -8 X
owod: T a0,
Kontrahenci [ I
Nazwa skrécona
e Dopisz [Bopoprow | | Bokesy | znai [ st
Nazwa skrocona Nazwa NIP Kod Miasto Ulica
P US Sopot Urzad Skarbowy w Sopocie 190515805 81808  Sopot 23Marca 9/11
Kontrahent - poprawianie [
[ | Nazwa Skarbowy w Sopoce
R PR ] Nazwa skrécona  US Sopot NIP 190515805
o Zatwierd? X4l
Kod 51§08  Miasto  Sopot
Uica 23Marcad/nl N domu e lokat
Telefon Uwagi
| Bank
| Konto bankowe
[ zosz X i
.,,_.___ 5. o snna : 1) Administrator _ . Polaczenie z baza OK

_ M-al

<@,



Kazdego kontrahenta mozna powigza¢ z kontem dekretowym aby program wiedziat, ktore
operacje ksiggowe sa zwiagzane z danym kontrahentem. Spis kontrahentéw mozna sortowac
klikajac odpowiedni nagléwek tabeli. Aktualnie sortowana kolumna moze by¢ przeszukiwana
przez wpis odpowiedniej tresci w polu ,,Znajdz”.

Stanowiska ksiegowe

W programie mozna zdefiniowaé dowolne stanowiska ksiegowe, ktére potem mozna odrebnie
lub wspélnie rozlicza¢. Jest to jakby kilka niezaleznych (wspolny jest tylko plan kont) pro-
graméw ksiegowych w jednym programie.

W programie musi istnie¢ przynajmniej jedno stanowisko ksiegowe.

Stanowizka ksiggowe @_""J
g% Dopisz l | B= Popraw | l B Kasuj l
ld Nazwa stanowiska ' .
1» 1 budzet griny

2 ewidencja pozabilansowa budzet

Jednostki organizacyjne

Wszelkie rozliczenia mozna prowadzi¢ w podziale na jednostki organizacyjne. Jesli zostang
zdefiniowane takie jednostki i w definicji stanowiska ksiegowego okreslimy, ze bedzie ono
dzielone na jednostki, to podczas dekretacji dokumentu jesli zostanie uzyte konto dzielone na
jednostki bedzie mozliwos¢ podzielenia kwoty ogdlnej na poszczegblne jednostki.



Jednostki organizacyjne lﬂé‘&'ﬂ]

g*= Dopisz l iz B= Popraw I i B Kasuyj l
. Id ; Nazwa iédﬁostki : i
4 1 dochody budzetowe UG

2 dochody budzet.jed. odwiatowych
3 dochody budzetowe GOPS

4 udziat w pod.doch.osdb fizycz.

5 dotacie celowe i subwencie

| X Zamkni

Rejestracja dowodow.

Najczesciej wykorzystywana funkcja w programie bedzie zapewne Rejestracja dowodow.
Mozna tu dopisaé, poprawi¢ i skasowa¢ wezesniej dopisany dokument.

| Rejestracja dowodow @_@J@
Stanowisky [Budz’et Gy vl Missiqe % Rol A2 ‘@ Analityka ' Syntetyka Foat ,
1
[E“Qopisz J [ B Popraw } [ Be Kasyj ] £ | Rozwiri l Kopiuj ] [ Import ] rPlzenumeM 172aksieguj ' |
|
| Numer Data Oznaczenie Zarejestrowano Ost.modyfikacia M-c Rok  Status Stanowisko Ost.zmieniat(a) -
1 01.08.2012 147/2012 12.09.2012 25.09.2012 g 2mzz BudZet Gminy Adrinistrator }“&
> 2 02082012 14812 2082012 25092012 8 2012 Budzet Gminy Administrator B
3 03.08.2012 149/2012 22082012  25.09.2012 8 2012 Budzet Gminy Administrator ! X
4 06.08.2012 150/12 12.09.2012  25.08.2012 8 2012 BudZet Gminy Administrator l It
i 5 07.08.2012 151/2012 22.08.2012 25.09.2012 8 2012 BudZet Gminy Administrator E’
! 6 08.08.2012 152/2012 2208.2012  25.08.2012 8 2012 Budzet Gminy Administrator i ]‘
7 09.08.2012 153/2012 22.08.2012 25.09.2012 8 2012 Budzet Gminy Administrator | ]
8 10.08.2012 154/12 12082012 25.08.2012 8 2012 Budzet Gminy Administrator i {
9 13.08.2012 155/2012 22082012 25.09.2012 8 2012 Budzet Gminy Administrator —|
10 14.08.2012 156/12 22.08.2012 25:09.2012 8 2012 BudZet Gminy Administrator
11 16.08.2012 157/12 12.09.2012 25.09.2012 8 2012 BudZet Gminy Administrator
12 17.08.2012 158412 04.08.2012 25.09.2012 g8 2012 BudZet Gminy Administrator
13 20.08.2012 159/2012 12.09.2012  25.08.2012 8 2012 Budzet Gminy Administrator
| 14 21.08.2012 160/2012 04.09.2012 25.09.2012 8 2012 BudzZet Gminy Administrator
| 15 22.08.2012 161/2012 04.09.2012  25.08.2012 8 2012 Budzet Gminy Administrator
16 23.08.2012 162/2012 12.09.2012 = 25.08.2012 8 2012 Budzet Gminy Administrator
| 17 24.08.2012 163/2012 1209.2012  25.08.2012 g8 2012 Budzet Gminy Administrator
18 24.08.2012 163472012 06.09.2012  25.08.2012 8 2012 Budzet Gminy Administrator
19 24.08.2012 163B/2012 06.03.2012 25.08.2012 8 2012 Budzet Gminy Administrator
20 27.08.2012 16472012 06.09.2012  25.08.2012 8 2012 Budzet Gminy Administrator
21 28.08.2012 165/2012 12.09.2012 25.09.2012 8 202 BudZet Gminy Administrator -
Ak 3

W oknie rejestracji dowodéw mozna filtrowaé stanowiska ksiggowe i okres jakim chcemy si¢
zajmowac oraz rodzaj ksiggowania.

|c7) Rejestracja dowodow

i ZGK iesi 1 2012 . ’
Stanomsko[ ‘] Miesigc Rok @ Analityka ©) Syntetyka

Po kazdej zmianie filtra zaktywizuje si¢ prz;cisk Pokaz ktory trzeba przycisna¢ aby od$wie-
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zy¢ zawarto$¢ tabeli.
Dowody zaksiggowane sg wyswietlane w kolorze zielonym a niezaksiggowane w kolorze
czarnym.

Przycisk [@’ pozwala zmieni¢ numeracj¢ dokumentow. Program sortuje dokumenty
wedlug daty i nadaje im kolejne numery.

Przycisk |—Z-a—k-s'igl—JL—1 otwiera mozliwo$é zaksiegowania wybranego dokumentu lub wszyst-
kich dokumentéw. Podczas operacji zaksiegowania jest sprawdzana poprawnos¢ dokumentu i
jesli program stwierdzi nieprawidtowosci to nie zaksieguje dokumentu.

Podczas dopisywania okre$la si¢ numer, date i oznaczenie dokumentu. Nastepng fazg jest
rozwiniecie dokumentu.

|=) Rozwinigcie dokumentu = |5 j S |
DokumentNr %7 Data 31.01.2012 Mc ! Rok 212 Stanowisko  ZCF i
[——, I S —— T S T S I
I WN MA Kwota Tresé - |
| P 401-900-50001-4210 321,79 FV 105 rury | I B
225-VAT 74,01 FV 105 rury | IR
201-GS 395,80 FV 105 rury 1
|
| [
| E
l &
Kim '
S s WN 335 30 24t an
1 uma 395,30 Bez kont 395,80 [ o Zapisz ! r X Anum
E o 235 a7 pozabilansowych 225 30

Tu jest mozliwo$¢é zapisania dowolnej liczby pozycji ksiggowych zawierajacych symbol kon-
ta WN i MA, kwoty, tresci i oznaczenia pozycji. Nowe pozycje ‘dopisujemy naciskajac na

klawiaturze strzatke w dot (dopisanie na konicu) lub przyci}gl_g’_“‘ + — ] znajdujacy si¢

na ekranie (wstawienie przed aktualng pozycja). Przycisk | J stuzy do kasowa-

nia pozycji a r o J lub klawisz ENTER do poprawiania pozycji. Poruszanie si¢ po
rekordach ~ tabeli  zapewniaja przyciski
[, T T H i : H i If 4 J lub suwak w prawej czesci
tabeli oraz klawisze strzalek (gora, dot). Zmiany wprowadzone w dokumencie trzeba po-

twierdzi¢ przyciskiem * o Zepsz | w przeciwnym przypadku, zamknigcie okna spowoduje
utrate naniesionych zmian.

Dopisywanie lub poprawianie poszczegolnych pozycji odbywa si¢ w odrebnym oknie dialo-
gowym.

Trzeba w nim wpisa¢ symbole kont po stronie WN i/lub MA. Program zapamietuje 10 ostat-
nio wprowadzonych kont (mozna je wyswietli¢ klikajac przycisk umieszczony na koncu
pola edycyjnego lub naciskajac strzatke w dot na klawiaturze). Zamiast wpisywaé konto za

pomoca klawiatury mozna je wybra¢ rozwijajac plan kont przyciskiem LKE_-J Jesli

11
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podczas dekretacji uzyjesz konta dzielonego na jednostki to po wprbwadzeniu kwoty pokaze
sie okno podziatu na jednostki. Kwote pozycji trzeba wowczas podzieli¢ na poszczegdlne

jednostki. Przycisk [_!’__l_agi{_l aktywuje sie tylko wtedy, gdy suma wpisanych kwot bedzie
zgodna z kwota 0g6lna.

Podobnie jak symbol kota, dziesig¢ ostatnio wpisanych tresci jest zapamietywanych i nastep-
nie podpowiadanych przez program. Do kazdej pozycji mozna przypisa¢ dowolne oznaczenie
lub przypisa¢ symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych. Pomocnym w tym jest przycisk

s , ktory wyswietla klasyfikacje wraz z jej opisem.

Pozycja - nowa

Strona WH =] Konta....
Strona MA - Konta....
Kwota 0,00 Podziat ng Jednosti
Tresc g
Oznaczenie KWS...
Sztuk 0
Faktura Nr l Faktury... l

Data fakt.jzaptaty 42 195°

Termin platnosd 30.12,1858

k v _Z_apiszrl l X Anuluj l
e e

Jesli uzyto konta rozliczanego ilosciowo to mozna wypetni¢ pole ,,Sztuk”. Trzy ostatnie pola
uaktywnia si¢ do wpisania jesli uzyto konto zwigzane z kontrahentem. Podczas ksiegowania
zaplaty z wczesniej zarejestrowana fakturg bardzo pomocnym moze sie okazaé przycisk

Faktury... l kté ; ;3 . . . .

, ktory powoduje wys$wietlenie okna z numerami faktur uprzednio zarejestrowa-
nymi dla danego kontrahenta. Zaptate za kilka faktur mozna ksiegowaé w jednej pozycji wy-
mieniajac numery faktur oddzielone $rednikiem. Wydruk Karta kontrahenta rozdzieli taka
wplate na poszczegélne faktury.

12
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Podziat na jednostki kwoty = 849965,00

Id. Mazwa jednostki
P 1 dochody budzetowe UG
2 dochody budzet. jed. adwiatowych
3 dochody budzetowe GOPS
4 udziat w pod.doch.osab fizycz,
5 dotadge celowe i subwencje

Suma

KWOTA -
3
0,00 | |
000 |-
0,00 | |

§43963,00 i

M

Pamietaj aby wypelnianie tego formularza zakonczy¢ przyciskiem L!f}.ﬁl aby zapisaé
wprowadzone dane.

Wydruki

Program oferuje wydruki dostgpne w wigkszosci z menu ,» Wydruki”.

Dowady | Wydruki | Plany Inne Zakoriczenie

Zestawienie obrotow
Wykaz obrotéw konta
Wydruk BO

Zmiany plandw
Realizacja plandw
Dowody zaksiegowane
Dziennik obrotéw
Poréwnanie kont

Karta kontrahenta
Ksiega gtowna
Sprawozdanie
Sprawozdanie budzetowe
Wyydruk kontrahentdw
Karta wydatkdw
Zobowigzania

Widatki strukturalne

13
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Efektem dziatania kazdej z funkcji tworzacej wydruk jest utworzenie przez program pliku o
nazwie odpowiadajacej danej funkcji w formacie RTF. Standardowo uruchamiany jest przy
tym edytor WordPad , za pomoca ktérego mozna ten plik wydrukowac.

Zestawienie obrotow

Podstawowy wydruk w programie, podliczajacy konta ze wskazanego zakresu i podajacy BO,
obroty w okresie, obroty narastajaco i saldo koficowe. Przed uformowaniem wydruku mozna
okresli¢:

Stanowiska — jakie bedg brane pod uwage podczas sumowania (mozna zaznacza¢ kilka sta-
nowisk przytrzymujac klawisz CTRL i klikajgc wybrane stanowiska)

Okres od / do — dokumenty z datami zawartymi w tym przedziale bgda sumowane do obrotow
z okresu

Konta od / do — zakres kont jakie beda analizowane (mozna uzywa¢ znaku _ ktory zastepuje
dowolny pojedynczy znak lub % ktéry zastgpuje dowolna liczbe znakow). Np. jesli cheesz
uzyskaé zestawienie obejmujace konta wszystkie konta 130 mozna wpisac:

ngtawienie obrotow @J !

:Budzet Gruny :
Gminny Fundusz Ochror

Stanowiska

Okesod 01022012~ 4 25092012 ~

do Konto...

[] Czy uwzblednié dokumenty niezaksiegowane [ Czy pokazywat konta bez obrotdw
[] Czy dodad BO do obrotéw [ Czy pokazywad tylko konta 2 saldem
Cazy umzglednic m-c 13 L—_] Czy uwzglednié konta pozabilansowe

[/]Czy pokazywad nazwe konta
Czy wydruk w kontekécie jednostek il

Jednostki
Urzad Gminy Byman

Gminr)y Ué'QdEk F'pmocy SPO*’BC? [C]Cay druko@aé tylko konta dzielone na jednostki
Zespok Szkok Publicznych Rymar ‘

Szkoka Podstawowa Drozdowo

Rodzaj wykazu [] Czy sumowad syntetycznie
@ Analityka

[ Ustawienia strorﬂ

[ Tylko sumy syntetyczne

Konta od 130 i konta do 730 lub tylko konta od 7130% . Jesli chcesz wybra¢ ze wszystkich
rozdziatéw tylko paragraf 4010 to wpisz w konto od 130-___ - -4010 .

Ponadto mozna wptywa¢ na wydruk przez zaznaczanie (badz nie) odpowiednich opcji:

Czy uwzglednié dokumenty niezaksiggowane pozwala doda¢ do wynikow zestawienia doku-
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menty niezaksiegowane (UWAGA! Dokument niezaksi¢gowany nie jest sprawdzony przez
program pod wzgledem poprawnosci.)

Czy pokazywaé konta bez obrotéw wiacza do zestawienia konta na ktérych nie wystepuja
zadne kwoty

Czy doda¢ BO do obrotéw zwigksza wartos¢ obrotow narastajgco o kwote BO

Czy uwzglednié konta pozabilansowe dodaje do zestawienia konta pozabilansowe

Czy uwzglednié m-c 13 ma znaczenie pod koniec roku, pozwala doda¢ do wynikow zestawie-
nia dokumenty przeksiegowujace z m-ca 13

Czy pokazywaé nazwe konta pokazuje na wydruku obok symbolu konta réwniez jego nazwe
Czy wydruk w kontekscie jednostek uaktywnia si¢ tylko wtedy gdy wsréd zaznaczonych sta-
nowisk jest stanowisko dzielone na jednostki ’

Czy drukowaé tylko konta dzielone na jednostki wyklucza z zestawienia konta ktore nie sa
dzielone na jednostki :

Czy sumowaé syntetycznie (dla wykazu z Analityki) wigcza do wydruku sumy dla kont zawar-
tych w planie kont syntetycznych

Tylko sumy syntetyczne (dla wykazy z Analityki) ogranicza wydruk tylko do sum dla kont
zawartych w planie kont syntetycznych

. Ustawienia stron . , A e o 1
Przycisk F— Enasony l otwiera okno, w ktorym masz mozliwo$é¢ okresli¢ do jakich roz-
miaréw ma by¢ uformowany wydruk.

Ustawienia strony L_"'a_”"'l

Papier

Bozmiar: {,M 2 vl
Zrédio: [Momatyczn » vl
Criertacja Marginesy {milimetry)

@ Fionowa Lewy: 15 Prawy: 5

" Pozioma Goémy: 10 Dolny: 20

[0k ]| Anu

Wydruk bedzie inaczej wygladat dla orientacji pionowej a inaczej dla poziomej (bedzie szer-
szy). Mozna tez zmienia¢ szeroko$¢ marginesow.

Przycisk — uruchamia tworzenie wydruku. W czasie oczekiwania na wyswietlenie

awia sie na dole okna wskaznik postgpu a przycisk zmienia si¢ na

J. Naciskajac na niego przerywasz tworzenie wydruku 1 pojawia si¢ niedokonczo-

wyniku poj

ny wydruk.
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Wykaz obrotow konta

Ten wydruk jest bardzo podobny do poprzedniego (Zestawienie obrotow). Odroznia go to, ze
sa pokazane wszystkie pozycje ksiegowe jakie w zadanym okresie weszly do obrotow kazde-
go konta z wybranego zakresu. Wszystkie wybory i ograniczenia sa analogiczne do wydruku
Zestawienie obrotéw . Przypominam, ze na uklad i zawartos¢ wydruku majg wplyw ustawie-
nia strony. Przy orientacji poziomej wydruk zawiera wigcej informacji (konto przeciwstaw-

ne). , , i
Wykaz obrotow konta lﬂ_!i_:hj

Stanowiska

Budowa droginr 240 ™

Clirasead 01042012 v 4o 13062012+

Konta od
do 7 I Konto...

[] Czy uwzblednié dokumenty niezaksiggowane [7] Cay pokazywad konta bez obrotdw

["]Czy dodad BO do obratdw [ 7] Czy uwzglednié konta pozabilansowe
Cazy uwzglednié m-c 13 Czy wydruk w kontekéoie jednostek
Jednostki

[T Czy drukowaé tylko konta dzielone ja jednostki

Rodzaj wykazu
@ Analityka A [ Ustawienia stronyJ

Wydruk BO

Jest to prezentacja bilansu otwarcia za wskazany rok obliczeniowy. Podobnie jak w wydruku
Zestawienie obrotéw mozna ograniczaé¢ zakres pokazywanych kont.
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g Jednostka-wydat. f$:P
Stanowiska Jednostka-dochody
| Budowa drogi nr 240 —

Bok 2012

[7] Czy pokazywaé konta bez BO [ Czy uwzglednié konta pozabilansowe

Czy wydruk w kontekécie jednostek

Jednostki
[7] Czy drukowad tylko konta dzielone ja jednostki
Rodzaj wykazu Cay sumowad syntetycznie [ Ustawienia strony ]
@ Analityka

71 Syrtetyka r Pokaz J [ X ENUIUiJ

Zmiany planow

'wydmk'Bé . S B : . [__;15.-_]

W tej funkcji mozna obejrze¢ (wydrukowac) zmi'any w planach wydatkéw lub dochodow w

wybranych okresach.

Zmiany planéw

Rodzaj planu  Wydatki - Rok 2012

Stanowisko [Jednosﬁca-wydat. ,f8s,5um.dep. vJ

@ Anglityka ' Syntetyka

Planod 26.04.2012UZ 54/336/2012 -
o3 propozycial -

[] Czy pokazywaé konta bez zmian planu
[ Ustawienia strony ]

[] czy pokazywaé konta bez planu

17
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Wydruk jest sporzadzany w postaci tabeli, ktorej kolumny odzwieféiedlajq kolejne zmiany
planéw.

Realizacja planéw

Zadaniem tej funkcji jest emisja kont okreslonych jako planowe, dla ktérych okreslony
byl plan, przedstawienie wysokosci tego planu, wartosci jego wykorzystania i kwoty pozosta-
lej. Przy obliczaniu wykorzystania planu system nie uwzglednia bilansu otwarcia kont. Jesli
chcemy aby BO byto uwzglednione nalezy na pytanie "Czy dodawac BO do obrotow ?" od-
powiedzie¢ pozytywnie. Do zestawienia mozna dotaczy¢ kolumng zaangazowania jesli w
funkcji Rodzaje planéw zostata okreslona strona i konto zaangazowania.

Oczywiscie funkcje t¢ mozna wykona¢ dla ograniczonego zakresu kont i stanowisk.
Plan moze byé rozliczony do wskazanego dnia. Jesli struktura kont planowych rézni si¢ od
szablonu ,,SSS-DDD-RRRRR-PPPP” lub jest rozbudowana po paragrafie warto zaznaczy¢
pole Czy rozliczaé z dokladnosciq do szablonu. Program dopasuje wowczas konta do wskaza-
nego szablonu i wy$wietli wyniki zbiorcze (wynikajace z podsumowania wszystki kont o tym
samym dziale, rozdziale i paragrafie.

g i
Realizacja plandw [ |
Stanowiska tanow. , &
Stanow, &
ksieqi wydzielone urz ™

Dodnia 31072012~

Rodzaj planu Dachady =

Konta od  Konto...

do

[T Czy uwzblednic dokumenty niezaksiggowane
[T Czy dodad BO do obrotéw

Czy uwzglednic m-c 13
Czy pokazywat nazwe konta

[ Czy wyodrebnié wykonanie ost. m-ca

Konto... »

] Ez_l.; pokazywad konta bez plandw i obrotdw
Czy pokazywad zaangazowanis

[] Czy sumowaé dziaty

[7] Czy sumowad rozdziaky

[ Cay rozliczat z doktadnoscig do szablonu  555-DDD-RRRRA-FPFP

Czy wydrnuk w kontekscie jednostek

Jednostki

Rodzaj wykazu
@ Analityka

") Syntetyka

[] Czy drukowad tylka konta dzielone ja jednostki

|, |Jstawienia strony J
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Wydruk dokumentow

Funkcja ta shuzy do wyprowadzenia na ekran lub drukarke dowodow zaksiegowanych w
dowolnym miesigcu.

Wydruk dokumentaw |

Stanowisko |Jednostka-wydat. féssum v

Miesiac 4 Rok 2012
MNumery dokumentéw od do
[ Czy uwzblednié dokumenty niezaksiggowane

[] Czy kazdy dokument na osobnej stronie

Czy pokazad podzial na jednostki

Rodzaj wykazu .
[ Ustawienia strony ]

@ Analityka

1 Syntetyka

Dziennik obrotow

Funkcja drukuje zestawienie obrotow na wszystkich kontach w poszczegblnych dniach
wybranego okresu. W zestawieniu mozna wyodrebni¢ stanowiska. Calos$¢ jest zakonczona
podsumowaniem.
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3 Dziennik obrotéw

Jednostka-wydat. fi4

el Jednostka-dochody
Budowa droginr 240 ™
Okesod 01082012 v go 13042012~

[] Czy uwzblednié dokumenty riezaksiggowane
[] Czy dodaé BO do obrotdw
[7] Czy uwzglednié konta pozabilansowe

Czy umzglednic m-c 13

Rodzaj wykazu

@ Analityka

[ Ustawienia stron_-,;l

m

i Syntetyka

Poréwnanie kont

Funkcja drukuje wartosci takie jak w funkcji "Zestawienie obrotow" umieszczajgc row-
noczesnie obok siebie dwie wskazane grupy kont (np. 130 i 400). W zestawieniu biorg udziat
tylko te konta, ktorych rozwinigcie jest identyczne.

Wynikiem dziatania funkcji jest wydruk o ponizszym wygladzie:

Program Finansowo-Ksiegowy, autor Adam Bryk; Uzytkownik: Wersja DEMO
Pordwnanie kont za okres 01.04.2012-13.04.2012

Analityka dla kont 130 <-> 40_

Stanowisko: Jednostka-wydat.,f$és,sum.dep.

SEE. Bl Wersja DEMO 13.04.2012
Opis | WN MA | WN MA

| 130-020-02001-3030 | 400-020-02001-3030 |
BO | 0,00 0,00] 0,00 0,00]
Obr.w okresie | 0,00 105 931,58] 0,00 0,00]
Obr.narastajacol| 0,00 105 931,58] 0,00 0,00]
Saldo | 0,00 105 931,58]| 0,00 0,00]

| 130-600-60014-4300 | 402-600-60014-4300 |
BO | 0,00 0,00] 0,00 0,00]
Obr.w okresie | 0,00 7 276,60]| 61,50 0,00]
Obr.narastajacol| 0,00 7 276,60] 7 153,60 0,00]
Saldo | 0,00 7 276,60]| 7 153,60 0,00]

| 130-710-71014-42102 | 401-710-71014-42102 |
BO | 0,00 0,00] 0,00 0,00]
Obr.w okresie | 0,00 20 868,88 0,00 0,00]
Obr.narastajaco| 0,00 20 868,88] 20 868,88 0,00]
Saldo | 0,00 20 868,88]| 20 868,88 0,00]
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|7 Poréwnanie kont

el Jednostka-dochy
Budowa drogi nr 240 ™
Okesod 01042012 v 4

Pardwnywane konta 130
[7] Czy uwzblednié dokumenty niezaksiggowane
[] Czy dodaé BO do obrotdw

Czy wydiuk w kontekécie jednostek

Jednostki

Rodzaj wykazu

@ Analityka

i Syntetyka

[7] Czy drukowaé tylko konta dzielone ja jednostki

13042012 ~

, 40

[ "] Czy pokazywad konta bez obrotdw

Czy uwzglednic m-c 13

ﬁuslawienia strony ]

Pokaz

Karta kontrahenta

Funkcja drukuje karte kontrahenta w rozbiciu na dokumenty po stronie winien i
ma oraz numer faktury i terminy ptatnosci. Mozna zaznaczy¢ chec wydruku w formie po-

twierdzenia sald, ktore wysyla sie po zakoficzeniu roku do kontrahentow.

21
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|-7] Karta kontrahenta ; el

Stanowiska

Budowa drogi nr 240 ™

Konta od | Konto... ]
do ’ [ Konto... |

dodnia 13042012~

[] Czy uwzblednié dokumenty niezak siggowane Czy pokazywad tylko niezaptacone zobowigzahia
Czy uwzglednid rozliczenia z saldami zerowymi [7] Czy pokazywaé tylko z przekroczonym terminem
[ Cay stronicowad migdzy kontrahentami [7] Czy wydruk w formie potwierdzenia sald

Czy drukarka z dupleksem

[ Ustawienia strony J

Ksiega gtowna

Funkcja drukuje dzienne zestawienia obrotow dla kont syntetycznych o najmniejszej diu-
gosci. Opcjonalnie suma kazdego dnia moze by¢ rozbita na poszczegolne stanowiska i doku-
menty. Ze wzgledu na liczbe kont syntetycznych i szerokos¢ papieru wydruk jest zorganizo-
wany inaczej niz recznie prowadzony. W ramach jednego dnia konta umieszczane sg pod so-
ba a nie obok jak dotychczas.
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|7 Ksiega Gléwna

” :Budzet Griny
Stanowiska Ginny Fundusz Ochror
Okiesod 01022012 v 4

Rozpoczaé numeracig od 1

[T] Czy uwzblednic dokumenty niezaksiggowane
[T] Czy uwzgledni¢ konta pozabilansowe

[7] Czy drukowad tylko podsumowanie

Na podstawie

@ Analityki

1 Syntetyki

25092012

Czy uwzglednic m-c 13
Czy sumowad konta pozabilansowe

[T Cay pokazywad: tresé pozycii ksiegowe;

[ Ustawienia strony l

Sprawozdanie

Funkcja drukuje sprawozdanie dla kont, ktére byty zaznaczone jako konta planowe, w
rozbiciu na konta wezesniej ustalone w funkcji Konta do sprawozdania. Podaje ona nazwe
sprawozdania oraz rozbicie na sktadniki kont dekretowych. Po wywotaniu funkcji mamy
mozliwosé okreslenia okresu i stanowisk dla jakich chcemy wykona¢ sprawozdanie. Dla kaz-
dego z kont otrzymamy okreslenie wartosci planu i realizacji wykonania.

|7 Sprawozdanie

(= [ B eS|

Jednostka-wydat. . fF

Stanowiska Jednostka-dochody
Budowa droginr 240 ™
Do dnia 13.04.2012 v

Rodzaj sprawozdania Wynégrbdéénia i po&xddne

[Tl czy uwzblednié dokumenty niezaksiggowane
[ czy doda¢ BO do obrotéw
[T] czy pokazywaé konta bez plandw i obrotdw

Czy uwzglednic m-c 13

I Ustawienia strony ] '

23



Sprawozdanie budzZetowe

Funkcja ta pozwala nam tworzy¢ sprawozdania budzetowe z programu FK lub przenies¢

dane do programu Bestia.

Po wejsciu do funkeji pojawi si¢ okno, w ktérym mozna zdefiniowaé (utworzy¢) sprawoz-

danie za wybrany okres.

-

| Spraweczdanie budzetowe

@ [ Ereator...J [ Edycia. J

Nazwa - = 7 ‘ : Dordnia 7 Flbdzéiisprarwozdarnié s
’) RB-285 maj 2012 3.05.2012 RB-285 o wydatkach
RB-285 kwiecier 2012 30.04.2012 RE-285 o wydatkach

Po dopisaniu nowej pozycji w tabeli sprawozdan trzeba nacisnac przycisk aby

program wygenerowat kolumny i wiersze sprawozdania oraz wstawil w nie odpowiednie

Popraw sprawozdanie

Naswa  FiB-285 maj 2012

Dodna 31052012 O~

Rodzaj sprawozdania RB-285 o wydatkach

Podmiot sprawozdawczy l?tarostwo Powiatowe j

Rok  Typokresu QOkres
202 Miesiac v 5

Data sprawozdania 06062012 v

Adresat RIO

[ o« Zapisz ] [ X Anuluj J

24
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wartosci.

Kreator dla sprawozdania - RB-285 maj 2012 ' L@

Jednostka-wpdat. (£
Jednostka-dochody | —
Budowa drogi nr 240/ =
Kociew.zapr. turpst. pe
Przedsiebior. Kociewi
Z dodatk.wiedzg po
Powiat Starogardzki

Stanowiska

-

Jednostki

2

Zaokraglenie do miejsc po przecinku

Czy uwzblednié dokumenty niezaksiggowane
[ Czy doda¢ BO do obrotéw
[T Czy uwzglednié m-c 13

Cazy wydruk w kontekécie jednostek

[T} Czy zachowaé: poprzednie kwoty

Czy sumowad ze wskazanych sprawozdan

Sprawozdania

Potem mozna nacisnaé aby wyswietli¢ tabele przygotowang przez program i
ewentualnie jg skorygowac.

Edycja sprawozdania - RB-28S maj 2012 o]
[ B Popraw l ré Drukui.. ]

Dziat, Rozdziak, Paragraf Plan Zaangazow.. ‘Wydatkiwy.. Zobowigzan.. Zob.wymag.. Zob.wymag... ‘Wdatki kto... _'_}
: 010 01001 2010 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 : -

010 01001 2020 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

010 01001 2030 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

010 01001 2040 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

010 01005 4300 26 000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

010 01095 4210 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

010 01095 4300 4 000,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00

020 02001 3030 330 000,00 0,00 13241452 0.00 0,00 0.00 0,00

020 02001 4300 85 000,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00

020 02001 4590 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

020 02002 4210 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0,00

020 02002 4300 159 800,00 0,00 3824750 0.00 0,00 0.00 0,00

020 02095 4210 5000,00 0,00 1463,70 0,00 0,00 0.00 0,00

020 02095 4300 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

Poprawienie wyréznionego wiersza odbywa si¢ w oknie poprawiania kwot po nacisnigciu

(e |
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= | B ||

| [ Poprawianie kwot - 020-02001-3030

Plan

Zaangazowanie 0,00

Wdatki wykonane 132414,52

Zobaowiazania ogdrem 0,00

Zob.wymagalne powst.w ub.latach 0,00

Zob.wymagalne powst.w bur. D,00

Wdatki ktore nie wygas.z upl.roku 0,00
i v ZaDiSZJ [ X &nuluiJ

Wydruk sprawozdania lub ogladanie go w catosci nastgpl po nacisnieciu przycisku

[:———J_—é Drukui. . Otworzy wowczas okno, w ktorym ukazg si¢ kolejne karty sprawozdania.

(e pewsze | 6 pooeena] -

‘MINIS”?HS]W() FINANSOW, ul Swiglokizyaka 12, 00-316 Warszawa

Nazwa | adres jednostk sprawozdawsze) Rb-288 MIESIEGZNE f ROCZNE” SPRAWOZDANIE IAdiesal:
Starostwe Powiarcwe Z WYKONANIA PLANU WYDATKOW BUDZETOWYCH RIO
JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO
jednostki b 3 i /i i du terytoriainego !
Numer iderty hracyiny REGON
10168613/ za ckres od poczatku roku de dnia 3L.05.2012  oku 2012
Nazwva wosewdczwa .. .. SYMBCLE P T
= cre clrieniem
ke peinitis { ZwiR WOl | POWIAT [ GMINA | ~veom [ zwinzek sst [ tveaw proaseytae mstrukgie
INaw @ 9Ming ¢ aWIAERUY oot o i % i 22 |15 |20 lo | N
N — ] Zobowiazania wa Stanu 1a <oniec Okresu SEraw. Wydatki ktare nie wygasty "
Fen Zaangazowanie Wydatki w tym wymagaine: z uplywem roku hudzaiowage”
FETT [ prmm—" {po zmianact) - 2 wykonane agdtem Cowsiate w latact | powstate w roku (art 191 ust. 2 1ust. 3 ustawy
= pe ‘ ubieglych biczacy T & firansach publicznych)
1 2 E] 4 3 3 7 5 9 10
02C |02001 2020 i E?QDOO,DO C,00 1322 414,52 0,00 0,00 0,00 0,00
02C |02001 4300 85 000,00 C,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
02001 415 000,00 2,00 132 114,52 0,00 0,00 0,00 -~ 0,00
02C |02002 {4300 159 800,00 C,00 38 247,50 0,00 0.00 0,00 0,00
07007 159 300,00 0,00 38 747,50 0,00 0,00 0,00 0,00
020 02035 |4210 5 000,00 C,00 1 462,70 0,00 0.00 0,00 0,00
02095 5 000,00 C,00 1453,70 0,00 0.00 0,00 0,00
00 S/4 800,00 ©,00 Lr2125,72 0,00 0,00 0,00 0,00
Y wepotizobne rkroeshe:
2 wypnhniag Ivlko 78 rCk sprawezdawezy

2012.cze.06

Wydruk spowodujesz naciskajac przycisk _
Eksport sprawozdania do programu Bestia (mozliwe jest zdefiniowanie exportu do innych

programOw) osiagniesz przyciskajac w oknie gléwnym sprawozdan.
Trzeba wskazaé plik docelowy, wersje pliku i date sprawozdania. Po nacisnigciu przycisku

zostanie utworzony plik w okreslonej lokalizacji.
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Eksport sprawozdania do pliku - RB-285 maj 2012

Typ pliku
i dBase Tekstowy @ XML

If'llikdocelrowyw Rl G e,
C:\Projekty\FK-DBX\S prawozdania‘\Rb-285 XML

Przegladaj...

Wersja 1

10.06.2012

data

[ X Anuluj [

Karta wydatkow

|7 Karta wydatkow

[ = [ B S

Jednostka-wydat. f£39

Stanowiska  f ;o incstka-dochody
Budowa drogi nr 240 ™
okiesod 01042012 O+ 4, 13082012 O~
. Strona
konta wydatkdw 130-020-% Konto... TwWN @ MA
: Strona
konta kosztéw  40--020- @wWN T Ma
Rodzaj planu  “Wydatki -

Czy uwzblednié dokumenty niezaksiegowane

Cazy wydruk w kontek écie jednostek

Jednostki

Czy uwzalednic m-c 13

I Ustawienia strony ]

| Pokaz ‘
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Funkcja realizuje wydruk karty wydatkow wedtug ponizszego wzoru."

KARTA WYDATKOW
za okres od 01.04.2012 do 13.06.2012
Wydatki 130-020-02001-3030 R-k biez-Gosp.le$na-Réz.wydat.

Plan roczny zi. 330 000,00

Dziennik | | : |
Nr dok.| data | Tresé |Nr wyciagul
Zastano

908 06.04.2012 wypl.ekw.upr.le

910 06.04.2012 wypi.ekw.upr.le WB 69/2012

1239 09.05.2012 wypt.ekw.upr.le WB 89/2012

Suma strony 1
Ogérem narastajaco

dn.13.06.2012

76 173,21

29 758,37
26 482,94

132 414,52

758,37

482,94

Potrzebna do tego jest zgodnos¢ budowy kont wydatkowych i kosztowych.

Zobowiqgzania

Funkcja ta stuzy do ustalania zobowiazan w podziale na dziaty, rozdziaty i paragrafy w
powiazaniu z kontami rozrachunkowymi. Aby zestawienie byto prawidlowe wymagany jest w
czasie dekretacji dokumentu zapis dwustronny, czyli po przeciwnej stronie konta rozrachun-

kowego (np. 201) nalezy umieszcza¢ konto okreslajace dzial, rozdziat i paragraf..

g

| Zobowiazania

S

Jednostka-wydat. P

Jednostka-dochody
Budowa droginr 240 ™

Stanowiska

Okresod 01012012 ~ 45 13.06.2012 ~
Konta 201

Czy uwzbledni¢ dokumenty niezaksiegowane
Czy uwzglednic m-c 13

Czy uwzgledniad zaplaty do faktur spoza okresu

| )

Strona
N @ MA

[ Ustawienia strony J

Wydatki strukturalne

W wyniku dziatania tej funkcji dostaniesz wydruk sprawozdania z wydatkow strukturalnych.
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| [0 Wydatki strukturalne . lﬂ‘__aﬂj

Jednostka-wydat. [
Jednostka-dochody
Budowa drogi nr 240 ™

Stanowiska

Okssod  01.042012 O~ 4o 13082012 O~

[7] Czy pokazywat: szczegdty ?

[ Czy uwzglednié dokumenty niezaksiggowane ?

l U stawienia strony J

| 3 Anubi |

=
Bedzie on wygladat jak tabela ponize;.
Program Finansowo-Ksiegowy, autor Adam Bryk; Uzytkownik: Wersja DEMO
Wydatki strukturalne w okresie 01.01.2012 - 02.07.2012
Stanowisko: PZD
Strona: 1 Wersja DEMO 02.07.2012
Oznaczenie Nazwa Kwota
II. 24 TECHNOLOGIE INFORMACYJNE I KOMUNIKACYJNE 467,40
TTT TRANSPORT 31 704,48
ITT:23: 1 drég, obwodnic i infrastruktury technicznej oraz techniczno-infor 10 671,48
matycznejw ciagu drég regionalnych i lokalnych,
IIT.?23. 2 ptynnoéci ruchu i przejezdnosci, 7 134,00
ITT:23. 3 bezpieczenstwa 13 899,00
XV WZMACNIANIE ZDOLNOSCI INSTYTUCJONALNYCH NA POZIOMIE KRAJOWYM, REG 4 068,25
IONALNYM I LOKALNYM
Xv.81 Rozwiazania na rzecz podniesienia jakosci opracowania,monitorowan 4 068,25
ia,ewalucji polityk programéw na poziomie krajowym, regionalnym i
lokalnym, wzmocnienie zdolno$ciw zakresierealizacji polityk i prog
raméw
RAZEM 36 240,13

Wykonat: Administrator
Koniec wydruku.

Przeniesienie sald

Funkcja ta tworzy dokumenty na kazdym stanowisku ksiggowym (w aktualnie otwar-
tym miesigcu) przenoszac obecne salda z kont dekretowych okreslonych przez maske (lub
konto) w kolumnie 'Z kont' (patrz funkcja PLANY -> SALDA DO PRZENIESIENIA) na
konto dekretowe okreslone w kolumnie 'Na konto' (w tej samej funkcji). Program sam okresla
numer dokumentu, a w tresci wstawia napis umieszczony w polu ,,Tres¢ pozycji”. Utworzony
w ten sposéb dokument mozna poprawi¢ (w funkcji REJESTRACJA DOWODOW) lub ska-

sowac.
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Przeniesienie sald ‘

Funkcija ta tworzy dokumenty, na kazdym stanowisku ksiggowym, przenoszgce abecne zalda
2 kont dekretawych okiedlonyeh przez maske w kalumnie "2 kont" na konto dekretowe
okreslone w kolumnie "Na konta', Wyze] wymienione dokumenty nale2y nastepnie
zaksiegowad.

Funkgje te mozna wykorzystywad w dowolnym miesigcu obliczeniowym.

Salda do przeniesienia

[7] Czy uwzglednié dokumenty niezaksiggowane?

Tresé pozycii przeksiggowanie

[ X énuluiJ | o Utwirz i

UWAGA! Po zaksiegowaniu tego dokumentu warto$ci kont ulegna Zmianie
zgodnie z podanym przeksiegowaniem. Funkcja ta shuzy do
przeksiggowania dokumentéw na koniec roku, ale moze by¢
wykorzystana tez w dowolnym miesigcu obliczeniowym.

Ustalanie limitow

Po uruchomieniu tej funkcji otworzy si¢ okno ‘do zmiany planéw na kontach oznaczonych
w planie kont jako planowe. Mozna tu wpisywaé wszelkie zmiany planéw finansowych jakie
zachodza w ciagu roku obliczeniowego. Mamy mozliwo$¢ wybrac rok, rodzaj planu, stanowi-
sko ksiegowe i sposéb ksiggowania. Domyslnie ‘program otwiera zawsze nowg propozycje¢
zmian ale w polu wyboru Plan mozna wréci¢ do poprzednich zmian. Zmiana dowolnego pola

wyboru uaktywnia przycisk , ktory trzeba nacisnaé aby od$wiezy¢ tabelg poni-
zej. Znajduja si¢ w niej cztery kolumny: symbol konta, plan dotychczasowy, zmiana o i plan
po zmianie. Edytowa¢ mozna dwie ostatnie kolumny wprowadzajac zwigkszenie lub zmniej-
szenie albo koficowa warto$é planu. Zmiany mozna wprowadza¢ w nowej propozycji a takze
w juz zatwierdzonych planach. Po naniesieniu zmian trzeba nacisng¢ aktywny przycisk

(dla zmian w planach juz zatwierdzonych lub zapamigtania wprowadzonych

propozycji bez ich zatwierdzania). Naciskajac przycisk otwieramy okno dialo-

gowe zmiany planu, w ktérym trzeba okresli¢ datg zmiany planu i tres¢ (np. numer uchwaty).
Dla planéw juz wcze$niej zatwierdzonych przycisk ten pozwala skorygowa¢ date zmiany.
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|3 Propozycje / Zmiany Planu

Rodzaj planu Wydatki budzetowe

Stanowisko

WYDATKI - URZ4D GMINY

Plai MNowa propﬁzycia

Symbol rkoﬁtér -

@ Analityka

' Syntetyka

Plan dotychczasowy  Zmianao ...

130-010-01030-2850 30000
130-010-01036-6050 0
130-010-01042-6050 100000
130-010-01078-4210 0
130-010-01078-4300 0
130-010-01078-4410 0
130-010-01095-2310 0
130-010-01095-4110 2565
130-010-01095-4120 0
130-010-01095-4170 1500
130-010-01095-4210 3129.33
130-010-01095-4270 0

P 130-010-01095-4300 244288.17

- [ E& Import z Besti@ J

Szukaj konto

Plan po zmianie -

30000 —

0 E
100000
0
0
0
0
2565
0
1500
3129.33
0
24428817

oo o0 o0 o0 o0 oo oooo

o Zapisz

r Zmiana planu s
Z dniem 0307.2012 -
Tresé FN3026.1.2.2012
(P zesz | [ X i |

Wykorzystujac przycisk [ E¥glpecii2 Besti® } mozna zaimportowa¢ zmiany planéw z pro-
gramu Bestia, za po$rednictwem pliku csv generowanego przez ten program. Struktura tego

pliku powinna wyglada¢ tak:

"Dzial";"Rozdzial";"Paragraf™;"4P";"Rodzaj";"Przed Zmiang";"Warto$¢";"Po Zmianie"
"O10";"O1010";"620";"7";"Wlasne";"1586349,0000";"0,0000”;"1586349,0000"
"010";"01095";"201";"0";"Zlecone";"0,0000";"249174,0000";"2491 74,0000"
"700";"70005";"047";"O";"WlaSne";"9320,0000”;"0,0000";"9320,0000”
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PLANY
Emisja planu kont

Funkcja ta wys$wietla na ekranie lub drukuje plan kont w rozbiciu na symbol konta, na-
zwe, rodzaj konta, plan, wyposazenie, saldo (jednostronne-1, dwustronne-2) i ewentualny
podziat na jednostki.

Mozna wybraé potrzebny przedziat i rodzaj kont.

Emisja planu kont

Konta od Konto...
do
Rodzaj wykazu
@ Analityka
) Syntetyka

" Analityka + Syntetyka

[ ] czy pokazat nieaktualne konta [ Ustawienia strony J

[ Pokaz | h 4 Anuluj!

Tworzenie BO

Program zamykajac rok obliczeniowy przenosi saldo koncowe na bilans otwarcia roku
nastepnego. Mozliwa jest jednak w dowolnej chwili korekta BO poprzez uruchomienie tej
funkcji. :

Rubryka "Konto" wypelniona jest kontami wprowadzanymi w funkcji Plan kont dekre-
towych lub Plan kont syntetycznych i posortowana wg numerow kont. Nie jest ona dostepna
do modyfikacji w tej opcji dla uzytkownika.
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1 Ustalanie BO
Stanowisko PZD Mragowo v Rok 2012
‘@ Analityka . syntetyka
| Konto BO Wn BOMa
011 : 0,00
011-0 474056,00
011-1 2265624,95
011-2 22489285,51
011-3 8685,00
011-4 31659,33
011-5 308853,42
0116 43031,54
011-7 640081,22
Zapis

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Konta do sprawozdania

W programie mozna zdefiniowa¢ wiasne sprawozdanie czyli zestawienie zawierajace
symbol konta, plan i wykonanie dla scisle okreslonej grupy kont. W tej funkcji okresla si¢
nazwe sprawozdania i konta jakie w nim uczestniczg.

Po wywolaniu na ekranie pojawi si¢ tabela:

Konta do sprawozdania

[ B _D_opisﬂ [ B¢ Popraw ] [ B Kasui J
X Id'm:i - WNEZ_‘;\;-aisb;aQ(V)zda;i; e
’ 1 Wynagrodzenia i pochodne

(] owi

|7 Konta do sprawozdania

| e

Konto {(maska)
S M i)
| 130 - 4040
130-__-__ -4100
130 - 4110
| o120
130- -4170

|
|
|
i
j,
|
|
I
%,

|

- §

Zapisz

Sktadniki mozna wpisa¢ przez podanie maski lub symbol konta dekretowego okreslo-
nego wezesniej w planie kont. Konto tu wpisane musi by¢ kontem planowym (litera T w ru-
bryce 'Plan’). Do jednego sprawozdania mozna przypisa¢ dowolng ilos¢ kont dekretowych
(sktadnik6w). Mozna tez uzywaé symboli _ lub % zamiast konkretnych znakow tworzac

tzw. maske konta.
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Sprawozdanie mozna wykona¢ (poprawi¢) w dowolnym czasie - nie narusza ono sald kont
dekretowych.

Konfiguracja sprawozdania RB

W funkcji tej definiujemy jakie sprawozdania RB beda wykonywane i jak bgda zbudo-
wane (kolumny sprawozdania i konta uczestniczace w okre$lonym sprawozdaniu budzeto-
wym).

Po wejsciu do funkcji pojawia nam sie tabela:

Konfiguracja sprawozdania RB IRE?ID|

[Klasyfikacial [ Kolurty J ﬁag&éwek ] [ Eksport J

[y |

| Nazwa sprawozdania
P RB-275 o dochodach
RB-285 o wydatkach

m

@ Zakoncz

|

Wstepnie s3 zdefiniowane dwa sprawozdania RB-27S i RB-28S. Mozna dopisa¢ nowe, po-

& B B

prawi¢ istniejace lub usuna¢ za pomocg przyciskow . Przy prébie dopi-
sania lub poprawienia rozwinie sie okno, w ktérym przede wszystkim okreslamy z jakiego
| Sprawozdanie - poprawianie : Léﬂj

Nazwa 1B-285 o wydatkach

Rodzaj planu [W ydatki j

Formularz RB-285.1PG

Wierszy 11 Odstep miedzy wierszami 33

[
i

o
W
[}

bedzie korzystato sprawozdanie.
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Jezeli wybierzemy okreslong pozycje (sprawozdanie) i weisniemy przycisk
przechodzimy do tabeli definiowania klasyfikacji dla jakiej ma si¢ wykona¢ sprawozdanie.
Mozemy w tabeli dopisywac i kasowa¢ symbole paragrafow.

Klasyfikacja dla - RB-285 o wydatkach ()

B B B [xea]

Dziat Rozdziat Paragr. »
» 852 85210 1010 |_J]
852 85210 3amao
852 85210 4040
710 71013 4300
0z0 02095 4210
020 02095 4300
710 71014 4300
700 70005 4210
700 70005 4300

< || r

W poczatkowej fazie budowania sprawozdania zalecam skorzystanie z kreatora, ktéry za
nas wypehi te tabele na podstawie planu kont dekretowych. Wyr6znione wiersze mozna po-
prawia¢ i kasowa¢ lub tez w przyszlosci (jak pojawi si¢ nowe konto w planie kont dekreto-
wych) dopisywaé nowe pozycje.

[ Kolum ny dla - RB-285 o wydatkach Inii-il

Cpis- kolumny:
Ustal kolejnosé kolumn: .

Dziat,

Rozdziat,
Paragraf
Plan
ZaangaZowanie
Wydatki wykonane %
Zobowigzania ogdtem
Zob.wymagalne powst.w ub.lat...
Zob.wymagalne powst.w b.r.

Wydatki ktore nie wygas.z upl....

wrydruk:

fi~d
fxi]
~+
il
1
5
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Przycisk pozwoli na wprowadzenie lub zmodyfikowanie kolumn sprawozdania.
Na przyktadowym rysunku wida¢ definicje¢ kolumny plan w sprawozdaniu RB-28S. Definio-
wanie kolumn, naglowka i formatu eksportu jest czynnosciag dos¢ skomplikowana i nie zale-
cam dokonywania przypadkowych zmian w tych funkcjach. W przypadku potrzeby dokona-
nia ww. prosze o kontakt z autorem programu.

Salda do przeniesienia

Najczesciej przed zakonczeniem roku obliczeniowego pojawia sie potrzeba przeniesienia
sald z wybranych kont na wynik finansowy. Tu mozna zdefiniowag, z ktorych kont (okresla-
my tylko poczatkowa fraz¢ kont) na ktére konto (trzeba okre$li¢ dokladnie istniejace konto)
ma by¢ przeniesione saldo.

Salda do przeniesienia e e

[E«a aniszJ [ B Eoprﬂt { B Kasui }

Z kont [maska) MNa konto
P 130 860

400 860

750 860

760 860

am 860

761 860

Przeniesienie sald

Funkcja ta tworzy dokumenty, przenoszace obecne salda (z wezesniej okreslonych kont) na
okreslone konto. Dokumenty uzyskuja kolejny numer w otwartym miesiacu obliczeniowym i
przed zaksiegowaniem mozna je poprawi¢
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| Przeniesienie sald : e

Furkcja ta tworzy dokumenty, na kazdym stanowizku ksiegowym, prenoszace obecne salda
2 kont dekretowych okreslonych przez maske w kolumnie 'Z kont” na konto dekretowe
okreslone w kalumnie "Na konto™ Wyze] wymiznione dokumenty nalezy nastgpnie
zaksiegowad.

Furkcie te mozna wykorzpatywad w dowalnpm rigsiatu obliczeniowyn.

Salda do przeniesieniaJ

[7] Czy uwzglednié dokumenty niezaksiggowane?

Tresé pozycji  Przeksiggowanie

b

|_ x drubii | | of Uweiz |

Kopiowanie obrotow

Istnieje nieraz potrzeba powielenia obrotéw konta (np. 130) na innym koncie (np. 980).
Aby nie poswiecaé czasu na ponowne dekretowanie, jest wlasnie ta funkcja. Tworzy ona do-
kumenty (podobnie jak przeniesienie sald) bazujac na obrotach wskazanego konta w zadanym
okresie. Warunkiem prawidtowego dziatania funkcji jest identyczna rozbudowa kont z obu
grup. Wystarczy wpisa¢ tylko poczatkowa fraz¢ obu grup kont i zaznaczy¢ odpowiednie stro-

ny na koncu naciskajac ;@ program_:.utworzy dokument.
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Kopiowanie obrotow I&&"—J
: iJednostka-wydat, f§8 -
Stancwiska Jednostka-dochody
Budowa drogi nr 240 ~
Okiesod 01082012 O~ 4o 03072012 O+
S Suben Tme To SN Lk Strona
Z kont wr o WN @ Ma
— Strona
Na konta TROTIWN @ MA
[T] Czy uwzblednié dokumenty niezaksiggowane
Czy uwzglednic m-c 13
[] Czy przeniesé na wskazane stanowisko
Tresé pozycii
Dperacja na kontach
@ Analityka o7 Utwérz
" Syntetyka
Kopiowanie planow
Kopiowanie planow L%J .
Rodza| planu -
Pl 18.05.2012 UR %V1/115/2012 - Jednostkawydat fés.sum.dep. -
e : Strona
Na konta P @ wWN T MA
Czy przeniesé na wskazane stanowisko
Dperacja na kontach
@ Analityka o Utwérz

"1 Syntetyka
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Podobnie jak kopiowanie obrotéw, tu mozna stworzy¢ dokument ewidencjonujacy zmiang
planu na koncie pozabilansowym. Np. jesli planujesz wydatki na kontach 130 to ta funkcja
tworzy dokument ksiegujacy odpowiednie zmiany planéw na paragrafach kont 130 na konta
pozabilansowe 980 (strona WN). Kopiowanie obrotow zas przeniesie obroty kont 130 ze
strony MA na strong MA kont 980.

Zakoriczenie miesigca

Wszystkie funkcje typu: rejestracja, przeniesienie sald, kopiowanie obrotow i kopiowanie
planéw domy$lnie tworza dekrety w aktualnie otwartym miesigcu. Proba zakonczenia miesia-
ca 12 stworzy mozliwos$¢ otwarcia miesigca 13, w ktérym warto wykona¢ przeniesienie sald.
Zamknigcie miesigca 12 bez otwierania 13 lub zamknigcie miesigca 13 spowoduje podlicze-
nie sald wszystkich kont i przeniesienie ich wartosci na BO roku nastgpnego oraz otwarcie
stycznia roku nastepnego.

Program nie pozwala zamkna¢ miesigca jesli wykryje jakies niezaksiggowane dokumenty
na miesigc zamykany.

Zakonczenie miesigca L""ﬁ"'ﬁj ‘

Podaj numer miesiaca, kidry cheesz zakoriczyd i

oF Wykonaj [ X Anuluj

Wyposazenie

Funkcja ta tworzy zestawienie ilosciowo - wartosciowe dla kont okreslonych wczesniej
jako konta ilociowe. Konta, ktére nie miaty wyréznika "Ilosciowe" (funkcja: "Plany Konta
Dekretowe" ) nie beda wyszczegolnione. Oczywiscie zakres kont mozna dodatkowo ograni-
czy¢ wpisujac wartosci w pola Konta od i do . Spoéréd wszystkich pozycji ksiegowych dekre-
towanych na wyréznione konto mozna wybra¢ tylko te, spetniajagce odpowiednie kryteria tre-
$ci lub oznaczenia pozycji. Jak weczesniej opisano mozna si¢ w tych polach postuzy¢ znakiem
_ zastepujacym dowolny inny znak lub % zastepujgcy dowolne znaki.

39



| Wyposazenie |g£§m|

)
Stanowiska RPO SORKWITY-ROZOC
RPO TAETY-MIKOEAIKI

Okesod 01012012 v g4 0307.2012 ~

Konta od Konto...

do 7 7 ’ I Konto...

Tresc

Oznaczenie

[ ] Czy uwzbledni¢ dokumenty niezaksiggowane
[ czy pokazywat konta bez obrotéw

Czy pokazywad nazwe konta

Rodzaj wykazu I Ustawienia stronLl
@ Analityka

i) Syntetyka Pokaz X Anuluj l

Dekrety automatyczne

W tej tabeli mozna zdefiniowaé do jakich dekretow beda dodawane automatycznie dekrety na
konta pozabilansowe. Przyktadowe wpisy zamieszczone w rysunku ponizej 0znaczajg:
e Dla wierszy 1-2 — przy napotkaniu dekretu majgcego po stronie WN 130-1-<dziat>-
© <rozdziat>-<paragraf> i po MA 221<kontrahent> zostana dopisane dwa kolejne de-
krety na konta pozabilansowe po stronie MA 976-2-1<kontrahent> i 976-1-
1<kontrahent>
e Dla wiersza 3 — przy napotkaniu dekretu majacego po stronie WN 130-1-11ipo MA
221<kontrahent> zostanie dodany dekret na konto pozabilansowe po MA 976-1-
1<kontrahent>
o Dla wierszy 4-5 — analogicznie do wierszy 1-2, przy napotkaniu dekretu majgcego po
stronie WN 221<kontrahent> i po MA 720<klasyfikacja> zostang dodane dwa dekrety
na konta pozabilansowe po stronie WN 976-2-1<kontrahent> i 976-1-1<kontrahent>
e Dla wiersza 6 — analogicznie do wiersza 3, przy napotkaniu dekretu majgcego po stro-
nie WN 221<kontrahent> i po MA 225<dowolna rozbudowa> zostanie dodany dekret
na konto pozabilansowe po WN 976-1-1<kontrahent>
e Dla wiersza 7 — jak zaksiggujemy po WN koszty np. 402<klasyfikacja> i po MA
201<kontrahent> to program dopisze dekrét na konto zaangazowania po stronie MA
998<kontrahent> '

40



[ e / oo

Dekrety automatyczne

AN R .

Dekret WHN Dekret MA Dodaj po WN Dodzj po MA -~
P {30-1- ey {221% 976-2-1% E
130-1-__-% 221% 976-1-1%

130-1-1 221% 976-1-1%

221% 720% 976-2-1%

221% 720% 976-1-1% -
221% 225% 976-1-1% E
40 % 201% 9088

*4

Pamietaj, ze aby powstat automatyczny dekret w planie kont dekretowych musza istnie¢ kon-
ta pozabilansowe o oczekiwanej strukturze.
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