Prezydent Miasta Lubliw

Zarzadzenie nr 41.0.92011

Prezydenta Miasta Lublin
zdnia A2 MAJA LOAA r,

w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci oraz ustalenia zakladowego planu
kont dla jednostek budzetowych - przedszkoli, prowadzonych przez miasto Lu-
blin .

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gmin-
nym (Dz.U. z 2001 r., nr.142, poz.1591, ze zmianami) oraz art. 10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. nr. 152, poz. 1223 ze zmianami)
i § 1 pkt. 2 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegollnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzeto-
wych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128,
poz.861) oraz § 22 ust.1i § 64 ust. 1 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Mia-
sta Lublin stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 100/2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Miasta Lublin zarzgadzam, co nastepuije:

§1

1. Ustalam zaktadowy plan kont w referacie ds. finansowo- ksiegowych przedszkoli w
Wydziale Oswiaty i Wychowania Urzedu Miasta Lublin poprzez przyjecie do stoso-
wania wykazu kont ksiegi gtownej, zasad funkcjonowania kont bilansowych, wykazu
ksigg rachunkowych oraz zasad komputerowego systemu przetwarzania danych i
ich ochrony stanowigcych zatgcznik do niniejszego zarzadzenia:

1) zatacznik nr 1 Wykaz kont ksiegi gtownej dla jednostek budzetowych —
przedszkoli prowadzonych przez miasto Lublin”,

2) zatacznik nr 2 ,,Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych —
przedszkoli prowadzonych przez miasto Lublin”,

3) zatgcznik nr 3 ,Zasady tworzenia i prowadzenia kont analitycznych do
okreslonych kont syntetycznych dla jednostek budzetowych ~ przedszkoli
prowadzonych przez miasto Lublin”,

4) zatgcznik nr 4 ,\Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych”,

5) zatacznik nr 5 ,,Zasady komputerowego systemu przetwarzania danych i
systemu ochrony danych”.
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2. W przypadku wystapienia ksiggowan na kontach nie wystepujacych w planie
kont mozna skorzysta¢ z kont ksiegi gtéwnej Urzedu Miasta Lublin bez
konieczno$ci zmiany niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

1. Ustalam nastepujace zasady organizacji rachunkowoéci w referacie ds. finansowo
ksiggowych przedszkoli w Wydziale Oswiaty i Wychowania Urzedu Miasta
Lublin. Referat ds. finansowo — ksiegowych przedszkoli prowadzi obstuge finansowo
— ksiegowg przedszkoli dziatajgcych w formie jednostek budzetowych w zakresie:

1) dochodéw budzetowych,
2) wydatkow budzetowych (biezacych, w tym remontdw i inwestycyjnych)
3) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) dochodow jednostek budzetowych — przedszkoli na rachunku wydzielonym,

5) sum depozytowych.

2. Realizacja powyzszych zadan prowadzona jest na odrebnych rachunkach
bankowych w zakresie:

1) dochodow budzetowych, w tym:

a) wptywu z tytutu umieszczenia dziecka z innej gminy w przedszkolu na terenie
gminy Lublin,

b) opfat za pobyt dzieci w przedszkolach,

c) odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci,

d) odsetek bankowych,

e) wptywow z tytutu wynagrodzenia przystugujgcego pfatnikowi za terminowe
wptacanie podatkéw pobranych na rzecz budzetu panstwa i tytutu wykonania
zadan ubezpieczenia spotecznego,

2) wydatkow budzetowych, w tym :

a) wyptat wynagrodzen pracownikéw przedszkoli i pochodnych od wynagrodzen
oraz wypfaty zasitkow i odszkodowan,

b) wydatkdéw rzeczowych,

c) dotacji udzielanych przedszkolom niepublicznym i publicznym prowadzonym
przez osoby prawne i fizyczne inne nizj. s. t.,

d) zwrotu kosztow dotacji za dzieci zamieszkate na terenie Miasta Lublin a

uczeszczajgeych do przedszkoli funkcjonujacych na terenie innych gmin.

Zarzadzenie nr4d%/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia AT MAY4A SOAN~,
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci oraz ustalenia zaktadowego planu kont dla jednostek budzetowych -

przedszkoli, prowadzonych przez miasto Lublin .
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3) zakfadowego funduszu $wiadczen socjalnych, w tym:
a) wplywow z odpisow na ZFSS,
b) sptat pozyczek mieszkaniowych,
c) odsetek bankowych,
d) wyptat swiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
e) wyptat pozyczek mieszkaniowych,

4) dochodow jednostek budzetowych — przedszkoli na rachunku wydzielonym,
w tym:

a) dochody z najmu i dzierzawy,

b) wptywdw z ustug (wptat rodzicéw za wyzywienie dzieci),
c) odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci,

d) odsetek bankowych,

e) darowizn.

Dochody przeznaczone sg na finansowanie wydatkow biezacych
inwestycyjnych, a w szczegodlnosci na zakup zywnosci i innych wydatkéw rzeczo-
wych.

1) sum depozytowych tym:

a) wptat kaucji pracownikéw zatrudnionych w przedszkolach wynajmujacych
lokale mieszkalne,

2) projektéw wspoffinansowanych z srodkéw europejskich, realizowanych przez
Miasto Lublin.

. Dochody budzetowe wptywajace bezposrednio na rachunek dochodoéw przedszkoli

ujmowane sg w ewidenciji ksiegowej jednostek budzetowych, w okresach
miesiecznych, przekazywane sa na rachunek dochodéw budzetu miasta.

. Realizacja wydatkéw biezacych i inwestycyjnych odbywa sie zgodnie z planami

finansowymi poszczegdinych przedszkoli.

. Z dochodéw i wydatkdw budzetowych realizowanych przez przedszkola, referat ds.

finansowo - ksiegowych przedszkoli sporzadza, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, sprawozdania (jednostkowe i zbiorcze).

. W referacie ds. finansowo — ksiegowych przedszkoli prowadzi sie ewidencje

ksiegowa zwigzang z funkcjonowaniem rachunku dochodéw przedszkoli na
rachunku wydzielonym.

Zarzadzenie nr 4%42011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia AL YAATA LOAA ~|

w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci oraz ustalenia zaktadowego planu kont dla jednostek budzetowych -

przedszkoli, prowadzonych przez miasto Lublin .
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Do dziatalnosci tej sporzadza sie obowigzujaca sprawozdawczoéé (jednostkowa i
zbiorcza).

7. Referat ds. finansowo — ksiegowych przedszkoli prowadzi ewidencje ksiegowg dla
rachunku sum depozytowych. Do dziatalnosci tej sporzadza sie¢ obowigzujaca
sprawozdawczosc.

8. Referat ds. finansowo - ksiggowych przedszkoli sporzadza dia podlegtych placéwek
sprawozdania finansowe, tzw. bilanse, na dzieri zamkniecia ksiag rachunkowych
(dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia. Odrebnie prowadzona jest ksiegowosé
dla dochodow i wydatkéw przedszkoli, dla funduszu socjalnego oraz sum
depozytowych.

9. Bilans sporzadza sie wedtug wzoru obowigzujgcego zgodnie ze stosownym
rozporzadzeniem Ministra Finansow.

10. Bilans sporzadza sie¢ w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktéry zamyka sie ksiegi
rachunkowe, tj. do 31 marca roku nastepnego.

12. Bilans podpisuje dyrektor Wydziatu O$wiaty i Wychowania lub jego zastepcy oraz
kierownik referatu ds. finansowo — ksiegowych przedszkoli.

13. Rachunek zyskéw i strat jednostki sporzadza sie wedtug wzoru obowigzujgcego
zgodnie ze stosownym rozporzgdzeniem Ministra Finanséw

14. Zestawienie zmian funduszu jednostki sporzadza sie wedtug wzoru obowigzujace
go zgodnie ze stosownym rozporzadzeniem Ministra Finansow.

§3

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy zastosowaniu programu komputero-
wego firmy VULCAN.

2. Program komputerowy posiada dokumentacje systemu przetwarzania danych przy
uzyciu komputera zawierajgca;

1) opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, procedur lub
funkcji wraz z opisem algorytméw i parametrow oraz programowych zasad ochro
ny danych, w tym metod zabezpieczania dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania,

2) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
no$nikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz funkgcj
w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesie przetwarzania danych.

3. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuije sie:

, Zarzadzenie nr L9201 Prezydenta Miasta Lublin z dnia AZ NAY A ADAA »,
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowo$ci oraz ustalenia zakladowego planu kont dla jednostek budzetowych -
przedszkoli, prowadzonych przez miasto Lublin .
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1) odpowiedni poziom dostepu pracownikéw (imienne konta uzytkownikow i hasta

dostepu, mozliwo$¢ zréznicowania dostepu w zaleznosci od zakresu obowigzkow
pracownika),

2) profilaktyke antywirusowa,

4. Zasady komputerowego systemu przetwarzania danych i systemu ochrony danych
zawiera zatgcznik nr 5.

§4

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, a okresem sprawozdawczym jest miesiac.

§5

1. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposab trwaty. Przy prowadzeniu
ksigg przy uzyciu komputera nalezy stosowaé¢ wiasciwe procedury i $rodki chronigce
przed zniszczeniem lub modyfikacjg zapisu.

2. Zapis powinien zawiera¢ co najmniej:
1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date (jesli rozni sie od daty dokonania operagiji),

3) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operaciji,

4) kwote zapisu,

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

3. Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi
posiadac automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérym zostat wprowadzony do

dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie programu wprowadzania danych
i osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie.

4. Z uwagi na prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, zapisy w nich
moga nastapi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen tgcznosci lub magnetycznych
no$nikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczych
uzyskujg one trwale czytelng posta¢, odpowiadajgca tresci dowodu ksiegowego.

5.Ksiggowann dokonuje sie na kontach analitycznych, ktére automatycznie
przenoszone sg na konta syntetyczne.

6. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalne i na
biezgco.

7. Zapisy powinny odzwierciedlaé stan rzeczywisty.

Zarzadzenie nr 46892011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia ALTAAS A SOAA ~.
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowos$ci oraz ustalenia zakiadowego planu kont dla jednostek budzetowych -
przedszkoli, prowadzonych przez miasto Lublin .
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§6

1. Do ksigg rachunkowych danego miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu
kazda operacje gospodarczg, ktéra nastapita w tym miesigcu.

2. Z uwagi na terminy sporzgdzania sprawozdan budzetowych w ksiegach
rachunkowych danego miesigca uwzgledniane sg dowody ksiegowe zwigzane
z tymi sprawozdaniami, ktére wptynety do referatu ds. finansowo — ksiegowych prze-
szkoli do dnia 5 nastepnego miesigca, a w przypadku sprawozdan rocznych do dnia
20 stycznia nastepnego roku.

3. Dopuszcza sig stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu
jednorodnych operacji gospodarczych zawartych w jednym wyciggu bankowym
bez koniecznos$ci sporzadzania zbiorczego dokumentu.

§7

1. Aktywa i pasywa wycenia sie na koniec roku wg nastepujgcych zasad:

1) inwestycje rozpoczete wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztéw poniesionych
na ich wytwarzanie. Cena nabycia lub koszt wytwarzania inwestycji rozpoczetych
obejmuje wszystkie koszty dotyczace danej inwestycji poniesione przez jednostke
w czasie od dnia rozpoczecia inwestycji do dnia, na ktéry sporzadzony jest bilans
lub do dnia przyjecia do uzytkowania powstatych w wyniku inwestycji $rodkéw
trwatych. Koszty obejmujg réwniez nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardéw
i ustug dotyczacy inwestycji, rozpoczetych takze naliczone za czas trwania
inwestycji odsetki, prowizje od pozyczek i kredytow,

2) srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia
lub kosztoéw poniesionych na ich wytworzenie, po pomniejszeniu ich o odpisy
umorzeniowe. Jezeli przepisy szczegodtowe przewidujg aktualizacje wyceny
srodkéw trwatych, wycenia sie je z uwzglednieniem tej aktualizagiji,

'3) Srodki trwate oraz materialy otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wtasciwe-
go organu przyjmuje sie na stan wedtug wartosci okreslonej w decyzji. W
przypadku braku wyceny okresla sie wartos¢ komisyjnie wedtug aktualnych cen
rynkowych;

4) rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego, o kitérych mowa w § 6 rozporzadzenia Mi-
nistra Finansdw, wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ich wartosci wynikajgcych
Z ewidencji,

5) stosownie do przepisow § 7 ust. 2 rozporzgdzenia odsetki od naleznosci w tym
rowniez tych, wobec ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan podatko-
wych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub w wysoko-
§ci odsetek naleznych na koniec kwartatu,

Zarzgdzenie nr £4¢&2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia AZ MAJA 210 AA .
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci oraz ustalenia zaktadowego planu kont dia jednostek budzetowych -
przedszkoli, prowadzonych przez miasto Lublin .
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6) srodki pieniezne oraz fundusze wycenia sie wedtug ich warto$ci nominalnej.

§8

1. Warto$¢ érodka trwatego, stosownie do postanowien zawartych w § 2 ust. 3
rozporzgdzenia Ministra Finanséw dnia 17 stycznia 1997 r. w sprawie amortyzacji
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (Dz. U. nr 6, poz.35 ze.
zmianami), wynosi 3 500 zt.

2. Srodki trwate, ujete na koncie 011 oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
poczatkowej powyzej 3 500 zt, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 rozporzadzenia umarza
sig i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od osbéb prawnych.

3. Programy komputerowe zaréwno te systemowe nabywane wraz z zestawem kompu-
terowym stanowigcym jego elementem o warto$ci bedacej sktadnikiem wartosci po-
czatkowej $rodka trwatego, ujetym na koncie 011 - ,,Srodki trwate * lub 013 - ,,Pozo-
state srodki trwate”, jak i uzytkowane, zakupione na podstawie oddzielnych faktur o
wartosci ponizej 3500 zi, zaliczone tylko w koszty, umorzone w 100% w momencie
przyjecia do uzytkowania, podlegaja ujeciu w ewidencji pozabilansowej prowadzonej
w ksiegowosci sktadnikow majatkowych.

4. Zgodnie z § 5 ust. 5 ww. rozporzadzenia warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i do-
tychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z
zasadami okre$lonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji przenoszone sg
na fundusz.

5. Stosownie do przepiséw § 5 ust. 3 ww. rozporzadzenia, jednorazowo, przez spisanie
w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie :

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne;
2) srodki dydaktyczne;

3) odziez;

4) meble i dywany;

5) pozostate Srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o war-
tosci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od osbb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzy-
skania przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

6) Konta ksigg pomocniczych rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego prowadzi
sie metodg ewidencji iloSciowo - wartosciowej z wyjatkiem:

a) materiatéw biurowych, ktére w momencie zakupu podlegajg odpisaniu w koszty;
b) zabawek;

c) drobnego sprzetu gospodarczego np. wiadra plastikowe, szczotki.

Zarzadzenie nr 210%2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia AZ WAJA 20 A4+,
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci oraz ustalenia zakladowego planu kont dla jednostek budzetowych -
przedszkoli, prowadzonych przez miasto Lublin .
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§9

1. Inwentaryzacje aktywow i pasywoéw przeprowadza sie zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. nr.152
poz.1223 ze zmianami).

§ 10

Traci moc zarzadzenie nr 140/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 26 lutego
2009 r. oraz zarzadzenie nr 594/2009 Prezydenta Miasta lublin z dnia 20 sierpnia 200 r.
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowos$ci oraz ustalenia zaktadowego planu kont
dla jednostek budzetowych - przedszkoli prowadzonych przez miasto Lublin

§ 11

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Oswiaty i
Wychowania w Departamencie Oswiaty, Kultury i Sportu Urzedu Miasta Lublin..

§ 12

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu
Os$wiaty i Wychowania w Departamencie O$wiaty, Kultury i Sportu Urzgdu Miasta Lu-
blin..

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wycywanis ZASTEPCA DYREKTORA

Wy/dz':)prg, Ixacii Urzedu
4 %Z;
deitgbrztia Wach-Dudek

7;] i
g ZarzadZénie nrla@92011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia Az MAdA 2044,
wie zasad prowadzenia rachunkowosci oraz ustalenia zaktadowego planu kont dla jednostek budzetowych -
przedszkoli, prowadzonych przez miasto Lublin .
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 403 [20AA

Prezydenta Miasta Lublin
z dnia ALHA YA . 2044 ~.

Wykaz kont ksiegi gtownej dla jednostek budzetowych — przedszkoli
prowadzonych przez miasto Lublin

Wykaz Kont
Konta bilansowe

Zespdt 0 - Majatek trwaty

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych

080 - Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

132 - Rachunek dochodbéw samorzadowych jednostek budzetowych
135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

138 - Rachunek srodkéw europejskich

139 - Inne rachunki bankowe

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — naleznosci i zobowigzania

202 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — naleznosci i zobowigzania z tytutu
wyzywienia

203 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - naleznosci i zobowigzania z tytutu
optat za lokale mieszkalne i uzytkowe

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow
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europejskich

225 - Rozrachunki z budzetami

227 - Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki — potracenia z list ptac

241 - Pozostate rozrachunki — roszczenia z tytutu niedoboréw
242 - Pozostate rozrachunki — opfaty eksploatacyjne

243 - Pozostate rozrachunki — korekty, btedne obcigzenia
244 - Pozostate rozrachunki — kaucje za mieszkania stuzbowe
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spofeczne i inne Swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostate obcigzenia

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
750 - Przychody finansowe

760 - Pozostate przychody finansowe

761 - Pozostate koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespdt 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki (srodki trwate)

801 - Fundusz jednostki (srodki obrotowe)

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkéw finansowych

983 - Zaangazowanie wydatkow, srodkéw europejskich roku biezacego
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
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Konto 320 - Materiaty — obejmuje wyposazenie i pomoce dla przedszkoli,
ujete w ewidencji iloSciowo- wartosciowej, ktérych okres uzytkowania
jest krotszy niz 1 rok o warto$ci ponizej 3500 ztotych.

Konto 900 - konto techniczne (symbol)

.

Prezydent Mgl Lublin

dr Krzyszigh Zuk

ZAST/"P A DYREKTORA

Wydzi7}) iaty,iWychowania
b jotr Bur:
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Prezydent Miasta Lublin Wﬂ M\m/ﬁ L

Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia nr 4ACG / Ao
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia AZ.NAYA. LRA ~.

_ KOMENTARZ DO PLANU KONT
dla jednostek budzetowych — przedszkoli prowadzonych przez miasto Lublin

Zespot 0 — Majatek trwaty

Na kontach Zespotu 0 — Majatek trwaty ewidencjonuje sie rzeczowe aktywa trwate,
warto$ci niematerialne i prawne, finansowy majatek trwaty, umorzenie majatku,
inwestycje, odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 011 — Srodki trwate, stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig

jednostki, ktére sg umarzane stopniowo, oraz gruntéw. Odpiséw umorzeniowych
lub amortyzacyjnych dokonuije sie wedtug zasad przyjetych przez jednostke.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wh, ktére oznacza stan srodkoéw trwatych

w wartos$ci poczgtkowe;j.

Typowe zapisy strony Wn konta 011
Srodki trwate

Lp. Tre$¢ operagiji Konta
przeciwstawne
1. | Przyjecie do eksploatacji srodkow trwatych w wyniku:
- zakupu gotowych srodkow trwatych nie wymagajgcych 080, 201
montazu (w cenie nabycia),
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nie umorzona, ' 800
- nieodptatnego otrzymania z tytutu darowizny, spadku, 800
- Ujawnienia nadwyzek, 241

- otrzymania jako efekt zamiany w okresie gwarancji Srodka | 201
niesprawnego na $rodek sprawny.
2 | Wartosé ulepszenia w obcych srodkach trwatych. 080
3 | Zwiekszenie wartosci poczatkowej posiadanego $rodka
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trwatego o koszty ulepszenia. 080
4. | Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w

wyniku urzedowej aktualizacji wyceny. 800

Typowe zapisy strony Ma konta 011
Srodki trwate
Lp. Tre$¢ operac;ji Konta
przeciwstawne

1. | Wycofanie $rodkow trwatych z eksploatacji z tytutu:

- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub

zdarzenia losowego: 800

a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071

b) warto$é nie umorzona, 800

- zwrotu dostawy w okresie gwarancji: 201

a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
5 b) warto$¢ nieumorzona, 800

" | Zmniejszenie wartosci poczatkowe] $rodka trwatego na

skutek czesciowej likwidagii:

- dotychczasowego umorzenia, 071

- warto$¢ nie umorzona. 800
3. | Nieodptatne przekazanie srodkodw trwatych na skutek:

- dotychczasowego umorzenia, 071

- warto$¢ nie umorzona. 800
4. | Obnizenie wartosci poczatkowej srodka trwatego na skutek

urzgdowej aktualizacji wyceny. 800
9. | Rozchéd niedoborow:

- warto$¢ netto (nie umorzona), 241

- dotychczasowe umorzenie. 071
6. | Rozchdd wartosci ulepszen w obcych $rodkach trwatych,

ktore po wygasnieciu umowy sg zwracane z tytutu:

- dotychczasowego umorzenia, 071 )

- warto$¢ nie umorzona. 800

Konto 013 - Pozostate $rodki trwate, stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i
zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach
011, 014 wydane do uzywania, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej
wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkowa srodkow
trwatych,
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Typowe zapisy strony Wn konta 013
Pozostate srodki trwate

Lp. Tre$¢ operac;ji Konta
przeciwstawne
1. | Przyjecie pozostatych $rodkow trwatych:
- bezposrednio z zakupu, 131, 201
- z inwestycji (pierwsze wyposazenie), 080
2. | Ujawnione nadwyzki. 241

3. | Nieodptatne otrzymanych uzywanych $rodkow:

- od jednostek organizacyjnych, zaktaddw budzetowych,
na podstawie decyzji, 072
- darowizny od innych podmiotéw i oséb fizycznych. 760

Typowe zapisy strony Ma konta 013
Pozostate srodki trwate

Lp. Tre$¢ operac;ji Konto
przeciwstawne

1. | Ksigguje sie rozchdd pozostatych srodkow trwatych w
uzywaniu z tytutu:

- likwidaciji (zuzycie lub zniszczenie), sprzedazy,
nieodpfatnego przekazania, 072
- niedoboru lub szkody. 241

Konto 014 - Zbiory biblioteczne, stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych.

Konto 014 moze wykazywagé saldo Wh, ktére oznacza wartosé poczatkowy stanu zbioréw
bibliotecznych znajdujacych sie w jednostce.

Typowe zapisy strony Wn konta 014
Zbiory biblioteczne

Lp. Tre$¢ operagiji Konto
przeciwstawne
1. | Przychéd zbiordw bibliotecznych pochodzacy:
- z zakupu zbioréw bibliotecznych, 131, 201
- nieodptatnie otrzymanych od innych jednostek 072
budzetowych, 241

a) z nadwyzek inwentaryzacyjnych.
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Typowe zapisy strony Ma konta 014
Zbiory biblioteczne

Lp. Tres¢ operadgiji Konta
przeciwstawne
1. | Rozchoéd zbioréw bibliotecznych na skutek:
- likwidacji zuzytych lub nieprzydatnych zbioréw, 072
- nieodptatnego przekazania, sprzedazy, 072
- niedobordéw lub szkaod. 241

Konto 020 — Warto$ci niematerialne i prawne, stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Whn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczgtkowe;.
Typowe zapisy strony Wn konta 020
Wartos$ci niematerialne i prawne

Lp. Tres¢ operadiji Konta
przeciwstawne

1. | Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych 201
2. | Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne:

- umarzane stopniowo, 071

- wartos¢ dotychczasowego umorzenia, 800

- wartosc nie umorzona, 800

- Z tytutu daréw,
3. | Przyjecie warto$ci niematerialnej i prawnej w zwigzku z 080

zakorczeniem inwestycji.

Typowe zapisy strony Ma konta 020
Wartosci niematerialne i prawne
Lp. Tre$¢ operagiji Konta
przeciwstawne

1. | Rozchod warto$ci niematerialnych i prawnych gdy

okreslone prawa wygasty lub sg nieprzydatne gospodarczo:

a) umarzanych stopniowo,

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071

- warto$¢ nieumorzona. 800

b) pozostatych umorzonych w 100% 072

Konto 071- Umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia podstawowych
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srodkow trwatych i podstawowych srodkow niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg
umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan wartosci rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 071
Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Lp. Tre$¢ operac;ji Konta
przeciwstawne
1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia
podstawowych érodkéw trwatych oraz podstawowych
wartosci niematerialnych i prawnych w wyniku:
- rozchodowania warto$ci niematerialnych i prawnych, 020
- postawienia srodkéw trwatych w stan likwidagj, 011
- z tytutu sprzedazy lub nieodpfatnego przekazania.
a) $Srodkow trwatych, 011
b) warto$ci niematerialnych i prawnych. 020
- Z tytutu rozchodowania niedoboréow:
a) Srodkow trwatych, 011
b) wartoéci niematerialnych i prawnych. 020
2. | Urzedowe zmniejszenie warto$ci umorzenia wskutek
zmniejszenia warto$ci $rodkow trwatych w wyniku 800
aktualizacji.

Typowe zapisy strony Ma konta 071
Wartosci niematerialne i prawne

Lp. Tre$¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. | Naliczenie za okres umorzenia podstawowych $rodkéw 400

trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych.

2. | Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie
decyzji organu od innej jednostki lub zaktadu budzetowego:

- podstawowych srodkéw trwatych, 011

- podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych. 020
3. | Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg

warto$ci poczatkowej podstawowych $rodkow trwatych 800

podlegajacych stopniowemu umorzeniu.

Konto 072- Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
I prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci
poczatkowych z tytutu umorzenia pozostatych srodkéw trwatych, ktdre umarza sie
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jednorazowo w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzytkowania.
Saldo konta 072 musi sig¢ réwna¢ sumie sald kont 013 i 014, wobec tego warto$¢
bilansowa powinna by¢ zerowa.

Typowe zapisy strony Wn konta 072

Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1. | Wyksigegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych
srodkow trwatych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych z tytutu:
- likwidacji, sprzedazy, 013, 014, 020
- nieodptatnego przekazania, 013, 014, 020
- niedoboru lub szkody, 241
- wytaczenie z ewidencji ksiegowej ilosciowo- 013, 014, 020
wartoSciowej.
Typowe zapisy strony Ma konta 072
Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych
Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkow trwatych. | 013
2. | Umorzenie dotychczasowych zbioréw bibliotecznych
otrzymanych od innych jednostek. 014
3. | Umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych
pozostatych srodkow trwatych, zbiordéw bibliotecznych oraz
pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych do
dziatalnosci operacyjnej. 401
4. | Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, otrzymanych
jako pierwsze wyposaZenie finansowane ze $rodkow
inwestycje lub zakupy inwestycyjne. 800
S. | Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych daréw i
ujawnionych nadwyzek pozostatych $rodkow trwatych,
zbioréw bibliotecznych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych w uzyciu. 401
6. | Umorzenie zbiordw bibliotecznych otrzymanych od innych
jednostek. 014
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Konto 080 - Inwestycje (Srodki trwate w budowie), stuzy do ewidencji kosztéw
inwestycji (srodkéw trwatych w budowie) oraz rozliczenia tych kosztéw, mozna
rowniez ksiegowac rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupu gotowych srodkow
trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji

nie zakonczonych.

Typowe zapisy strony Wn konta 080
Inwestycje (sSrodki trwale w budowie)

Lp. Tre$¢ operaciji Konta
Przeciwstawne
1. | Roboty, dostawy, ustugi, zakupy inwestycyjne oraz inne
wartosci niematerialne i prawne. 201
2. | Nieodptatnie otrzymane $rodki trwate w budowie. 800

Typowe zapisy strony Ma konta 080
Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Lp.. Tre$¢ operaciji Konta
przeciwstawne

1. | Przyjecie do uzywania srodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji. | 011, 020
2. | Nieodptatne przekazanie $rodkow trwatych w budowie. 800

Zesp6t 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany
Srodkdéw pienieznych

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki, stuzy do ewidencji stanu $rodkow
pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw
(wptywdw) budzetowych objetych planem finansowym.

Konto 130 — moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych
na rachunku biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont.

W odniesieniu do realizowanych wydatkéw ewidencja analityczna prowadzona jest
wedtug rachunkéw bankowych podziatek klasyfikacji budzetowej oraz zadan,
projektow oraz programow.
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Typowe zapisy Wn konta 130
Rachunek biezacy jednostki

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
Wydatki
1. | Wptywy $rodkdw budzetowych przeznaczonych na wydatki
jednostki. 223
2. | Wplyw $rodkow budzetowych przeznaczonych na dotacje. 224
3. Sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych: 132,135,138,13
- z innych rachunkéw bankowych, 9
- przelewem od dtuznikéw z tytutu zwrotu wydatkow, 201,225,229,23
- nalezno$ci ujetych na kontach rozrachunkowych, 1,240,241, 242,
- dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiegowanych 243
kosztow,
4, Wplywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwych 401- 409
obcigzen bankowych.
5. | Wartos¢ dotacji niewykorzystanych, zwréconych w tym
samym roku. 243
Dochody
8. | Wptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw 224
budzetowych:
- naleznosci przypisanych (czesne, zwrot kosztéw dotac;ji
Z gmin), 221
- Z innych rachunkéw bankowych,
- z tytutu naleznosci nie przepisanych, 132,135,139
7. | Wptata bezgotéwkowa odsetek za zwtoke w zaptacie 700, 750,760
naleznosci. 201,221,241,24
3,
750
Typowe zapisy strony Ma 130
Rachunek biezacy jednostki
Lp. Tresc¢ operac;ji Konta
przeciwstawne

Wydatki

Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem
dziatalnosci w formie:

- przelewdw z tytutu sptaty zaptaty zobowigzar ujetych na
kontach rozrachunkowych,

- przelewdw z tytutu optat ksiggowanych bezposrednio w
koszty, przelewow réwnowartosci odpiséw na ZFSS i

201,225,229,23
1, 240, 243,
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refundacji wydatkéw dotyczacych dziatalnosci socjalnej,
- przelewow z tytutu refundacji kosztow dotacji udzielanej
przez inne gminy na dzieci bedgce mieszkarncami gminy
Lublin.
- zaptaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow sgdowych:
a) obcigzajgcych pozostate koszty operacyjne,
b) obciazajgce pracownikow lub inne osoby,
- zaptaty odsetek za zwioke w zapfacie zobowigzan.
Omytkowe obcigzenia bankowe.
Zwrot nie wykorzystanych $rodkow budzetowych na
rachunek biezacy budzetu samorzadu terytorialnego.
Przekazanie dotacji budzetowych.
Dochody
Okresowe przelewy zrealizowanych dochodow budzetowych
odprowadzanych na rachunek bankowy.
Zwrot nadptat w dochodach budzetowych.

401, 402, 403,
405,409

243, 761

243
201,225,229,24
0
241,242,243,75
1

243

223
224

222
221,700,750,76
0

Konto 132 - Rachunek dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych, stuzy
do ewidencji $rodkéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym rachunku

bankowym.
Konto 132 moze wykazywaé saldo Whn, ktdre oznacza stan $rodkow pienieznych na
rachunku bankowym.

Typowe zapisy strony Wn konta 132

Rachunek dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. Whptaty srodkow z tytutu:

- zaptaty nalezno$ci przypisanych na kontach 201, 202 225,
rozrachunkowych, 243

2. | Obciazenia z tytutu bledéw w ewidencji bankowej oraz ich
korekt na wyciagach bankowych. 243

3. | Wptaty z tytutu daréw $rodkow pienieznych. 760

4. | Naliczone przez bank oprocentowanie $rodkéw na rachunku
bankowym. 750
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Typowe zapisy strony Ma konta 132

Rachunek dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych

Lp. Tres¢ operac;i Konto
przeciwstawne
1. | Przelewy z tytutu zaptaty zobowigzan: 201, 202, 225,
- ujetych na kontach rozrachunkowych, 243
- kosztéw zwigzanych z uzyskaniem dochodéw. 401,402,405,40
- odsetek z tytutu nieterminowej zaptaty zobowigzan. 9
2. | Uznania z tytutu omytek bankowych i ich korekt. 751
3. | Przelew pozostatosci srodkéw na dzien 31 grudnia. 243
222

Konto 135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, stuzy do
ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci

zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wh, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 135

Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Wptata réwnowartosci odpiséw na wtasny zaktadowy 851
fundusz swiadczen socjalnych.
2. | Wplywy naleznosci za $wiadczenia dziatalnosci
finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia:
- przypisanych, 234
- nie przypisanych. 851
3. | Przypisane odsetki od $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia znajdujacych sig na rachunkach bankowych. | 851
4. | Przelewy z tytulu zwrotu zaliczek i pozyczek wraz z
naleznymi odsetkami ujetymi jako naleznosci. 243
5. | Obcigzenia z tytutu bteddw i omytek bankowych oraz ich 243
korekty.
6. | Wptaty odsetek za zwloke w zaptacie naleznosai. 243, 851
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Typowe zapisy strony Ma konta 135
Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. | Przelewy na pokrycie zobowigzar z funduszy specjalnego

przeznaczenia 234
2. | Przelewy $rodkéw z ZFSS przekazanych poza jednostke

budzetowa. 851
3. | Przekazanie zobowigzan wobec budzetu — z tytutu zaliczek

na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych. 225
4. | Btedy w wyciggach bankowych i ich sprostowania. 243

Konto 138 - Rachunek srodkéow europejskich, stuzy do ewidencji operacji pienieznych
dokonywanych na rachunkach bankowych, zwigzanych z realizacjg programow i projektow
finansowanych ze $rodkéw europejskich.

Typowe zapisy strony Wn konta 138
Rachunek srodkow europejskich

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Wptywy $rodkéw przeznaczonych na realizacje projektow. 227
2. | Wplywy $rodkéw z budzetu na realizacje projektu. 223
3. | Wplyw sum do wyja$nienia 243
4. | Przekazanie na rachunek budzetu $rodkow otrzymanych w
5. | ramach refundacji wczesniej poniesionych wydatkow. 243

Typowe zapisy strony Ma konta 138
Rachunek srodkéw europejskich

Lp. Tre$¢ operac;ji Konta
przeciwstawne

1. | Zaptata zobowigzan wobec dostawcow i innych 207, 225, 229,
kontrahentéw 240

2. | Pobrane przez bank opfaty. 407

3. | Zwrot niewykorzystanych $rodkow przeznaczonych na
realizacje projektu. 223, 227

4. | Zwrot sum do wyjasnienia. 243

5. | Przekazanie na rachunek budzetu $rodkéw otrzymanych w
ramach wczesniej poniesionych wydatkow. 223,227
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Konto 139 — Inne rachunki bankowe, stuzy do ewidencji operacji dotyczacych
srodkdw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki
biezace i rachunki specjalnego przeznaczenia.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych

Typowe zapisy strony Wn konta 139
Inne rachunki bankowe

Lp. Tres$¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. | Wptata na rachunek bankowy sum depozytowych z tytutu
kaucji i zabezpieczenia pienieznego. 244
2. | Odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie
stanowigcych wiasnos$¢ oséb fizycznych. 244

Typowe zapisy strony Ma konta 139
Inne rachunki bankowe

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Przelewy z tytutu zwrotu kaucji, sum zabezpieczenia i innych
sum depozytowych. 244
2. | Pokrycie zobowigzan. 244
3. | Btedy w wyciagach bankowych. 243

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia, stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen, a takze zwigzanych z nimi naleznosci z tytutu przychodéw
finansowych.

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji rozrachunkdéw oraz roszczen, a takze do ewidencji
rozliczen. Rozrachunki i roszczenia ujmuje sie w ewidencji ksiegowej od dnia ich
powstania do dnia ich wygas$niecia na skutek sptacania, oddalenia w postepowaniu
spornym lub egzekucyjnym, umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia albo
odpisania jako nieistotnych naleznosci.

Konta zespotu 2 mogg mie¢ dwa salda, ktére ustalane sg na podstawie ewidenc;ji
analitycznej.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan w bilansie
nalezno$ci, skorygowane sg o odpisy aktualizujgce wynikajace z konta 290.
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Typowe zapisy strony Wn konta 201
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Lp. Tresc operacji Konta
przeciwstawne
1. | Zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi 130,132,135,
138,139
2. | Naliczone naleznosci za zwioke z tytutu wymagalnych
odsetek w zaptacie. 750
Typowe zapisy strony Ma konta 201
Rachunek biezgcy jednostki
Lp. Tre$¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. | Zobowigzania wynikajgce z faktur VAT lub rachunkéw z
tytutu dostaw robot i ustug:
- wartosci w cenie zakupu i nie podlegajace odliczeniu VAT | 013, 014,
dotyczace dziatalnosci eksploatacyjne;j, 401-409
- dziafalno&ci inwestycyjnej, 080
- dziatalnosci finansowanej z funduszy celowych, funduszy
specjalnego przeznaczenia. 013,014,851
2. | Wptata naleznosci za rachunek bankowy. 130,135
3. | Odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan z tytutu dostaw. 751
4. | Zobowigzania z tytutu kar, odszkodowan. 761
Typowe zapisy strony Wn konta 202
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Lp. Tres¢ operac;ji Konta
przeciwstawne
1. | Korekta naleznosci wynikajaca z nadptaty opiekuna dziecka
za pobyt w przedszkolu. 132
2. | Nalezno$é¢ za ustugi sprzedane i $wiadczenia na rzecz
wiasnej jednostki. 700
Typowe zapisy strony Ma konta 202
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Wptata naleznosci od odbiorcow na rachunek bankowy. 132
2 Korekta naleznosci za ustugi sprzedane i $wiadczenia na
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| rzecz wiasnej jednostki.

| 700

Typowe zapisy strony Wn konta 203
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Lp. Tresé operac;ji Konta
przeciwstawne
1. | Naliczenie naleznos$ci za lokale mieszkalne i lokale 760
uzytkowe.
2. | Naliczenie podatku VAT. 225
Typowe zapisy strony Ma konta 203
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Lp. Tre$¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. | Wptata nalezno$ci za fakture — lokale mieszkalne i lokale
uzytkowe. 132

Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, stuzy do ewidenc;ji
nalezno$ci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin
pfatnosci przypada na dany rok budzetowy.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn jest to suma poszczegolnych
naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace sumag poszczegdblnych
zobowigzan z tytutu nadptat dochodow budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 221
Naleznosci z tytuty dochodéw budzetowych

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. | Nalezno$ci jednostek budzetowych:
-  tytutu pobranych od podatnika podatkéw i optat, 720
- CZesnego, 700
- z tytutu odsetek przypisanych za zwtoke w zaptacie 750

2. | Zwrot kosztow dotacji na dzieci zamieszkate w okolicznych

gminach, a uczeszczajgce do przedszkoli niepublicznych i
publicznych prowadzonych przez inne podmioty
funkcjonujgce na terenie gminy Lublin. 700
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Typowe zapisy strony Ma konta 221
Naleznosci z tytuty dochodéw budzetowych

Lp. Tresé operac;ji Konta
przeciwstawne

1. | Wpfata naleznoéci z tytutu przypisanych dochodow

budzetowych: 130

- wptata naleznoséci z tytutu zwrotu kosztéw dotaciji z innych

gmin. 130
2. | Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci

dotyczgcych dochodow budzetowych. 700,720,750,76

0

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych, stuzy do ewidencji rozliczenia
pobranych przez jednostke dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan zrealizowanych dochodow
budzetowych .

Typowe zapisy strony Wn konta 222
Rozliczenie dochodow budzetowych

Lp. Tres¢ operac;ji Konta
przeciwstawne

1. | Przelew pobranych dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. 130
2. Odprowadzenie pozostatosci na 31.12.dochodéw
samorzgdowych jednostek budzetowych oswiaty z rachunku
wydzielonego na rachunek budzetu samorzadu
terytorialnego. 132

Typowe zapisy strony Ma konta 222
Rozliczenie dochodow budzetowych

Lp. Tre$¢ operaciji Konta
przeciwstawne

1. | Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego
sprawozdania budzetowego sumy zrealizowanych
dochodéw budzetowych. 801

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych, stuzy do ewidenciji rozliczenia
jednostek budzetowych ze $rodkéw budzetowych, w tym wydatkdéw w ramach programoéw
| projektow wspéffinansowanych ze $rodkéw europejskich.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan $rodkow budzetowych
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otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia. Po okresie przejsciowym saldo konta 223
ulega likwidacji w wyniku zwrécenia dysponentowi wyzszego stopnia niewykorzystanych
do konica roku $rodkéw na wydatki.

Typowe zapisy strony Wn konta 223
Rozliczenia wydatkéw budzetowych

Lp. Tre&¢ operac;i Konta
przeciwstawne
1. Zwrot dysponentowi wyzszego stopnia nie wykorzystanych
$rodkéw budzetowych. 130
2. Okresowe lub roczne przeniesienie na podstawie
sprawozdan budzetowych zrealizowanych wydatkow. 801
Typowe zapisy strony Ma konta 223
Rozliczenia wydatkéw budzetowych
Lp. Tre$¢ operagciji Konta
przeciwstawne
1. | Wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych od
dysponentdéw wyzszego stopnia na pokrycie wiasnych
wydatkow jednostki. 130
2. | Zwroty od dysponentdw nizszego stopnia $rodkéw
budzetowych niewykorzystanych na wydatki. 130

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkow
europejskich, stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotagcji
budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 224

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

Lp. Tre$¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. | Warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy. 130
Okresowe lub roczne przeniesienie na podstawie
sprawozdan budzetowych zrealizowanych wydatkdw. 801
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Typowe zapisy strony Ma konta 224

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $srodkéw europejskich

Lp. Tre$¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. | Warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone. 810
2. | Warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku
budzetowym. 130

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami, stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami
panistwa i budzetami samorzadu terytorialnego z tytutu dotacji, zobowigzan podatkowych
wiasnych i wynikajgcych z funkeji ptatnika potracen na podatek dochodowy od oséb
fizycznych, wptat do budzetu nadwyzek dochodow wtasnych, rozliczen VAT.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan wobec budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 225
Rozrachunki z budzetami

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Wptaty z tytutu odprowadzenia nadwyzki dochodow
jednostek budzetowych. 132
2. Przelewy z tytutu innych zobowigzan wobec budzetu,
finansowanych ze $rodkéow:
- budzetowych, 130
- rachunku wydzielonego, 132
- funduszy specjalnego przeznaczenia, 135
- srodkow europejskich — projektow. 138
3. Naleznosci od budzetu z tytutu nadptat podatkow
uprzednio naliczonych:
- wptaconych w imieniu pracownikéw — podatek
dochodowy od oséb fizycznych. 231
Typowe zapisy strony Ma konta 225
Rozrachunki z budzetami
Lp. Tre$¢ operac;ji Konta
: przeciwstawne
1. Naliczone zobowigzania podatkowe obcigzajace fundusze | 851
specjalne.
2. Naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy
od 0s6b fizycznych. 231
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Konto 227- Rozliczenia wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich, stuzy do
ewidencji i rozliczen wydatkéw z budzetu srodkow europejskich ujetych w planie
wydatkéw europejskich.

Typowe zapisy strony Wn konta 227
Rozliczenie wydatkow z budzetu $rodkéw europejskich

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Przelew srodkéw w ramach refundacji wezesnie;j 138
poniesionych wydatkéw.
2. Okresowe przeksiegowanie wykonanych przez jednostke
wydatkow ze Srodkow europejskich ujetych w jej planie
finansowym. 801

Typowe zapisy strony Ma konta 227
Rozliczenie wydatkéw z budzetu Srodkéw europejskich

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. Wptyw srodkéw pienieznych w ramach refundaciji wezes$niej
poniesionych wydatkow. 138

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne, stuzy do ewidencji rozrachunkow
innych niz wynikajace z ustawy — ordynacja podatkowa.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci, spiate lub zmniejszenie zobowigzan, na
stronie Ma ksieguje si¢ zobowigzania z tytutu sktadek, otrzymane wptaty i inne
zmniejszenia nalezno$ci.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda: stan naleznosci lub stan zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 229
Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Lp. Tresc¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Przelewy sktadek do ZUS - na fundusz Ubezpieczen 130, 135,138,
Spotecznych, Fundusz Pracy i do PFRON. 139

2. Wyptata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na 231
listach wynagrodzen.
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Typowe zapisy strony Ma konta 229
Pozostate rozrachunki z pracownikami

Lp. Tresé operac;i Konta
przeciwstawne
1. Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz
Ubezpieczen Spotecznych i na Fundusz Pracy oraz
PFRON. 405, 409
2. Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placone
przez pracownika, ktére potrgcone sg z wynagrodzen. 231

Konto 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen, stuzy do ewidencji rozrachunkéw z
pracownikami jednostki i innymi osobami z tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen
rzeczowych zaliczonych do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje sie miedzy innymi wyptaty wynagrodzen,
potracenia obcigzajace pracownika, wyptaty zasitkow ZUS, za$ na stronie Ma konta 231,
naliczone wynagrodzenia obcigzajgce koszty lub straty nadzwyczajne, naliczone zasitki
finansowane przez ZUS.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 231 oznacza stan naleznoéci
od pracownikéw, saldo Ma stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a nie wyptaconych

wynagrodzen.
Typowe zapisy strony Wn konta 231
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Lp. Tre$¢ operac;ji Konta
przeciwstawne
1. Wyptata wynagrodzer i zaliczek na poczet wynagrodzen,

zasitkéw chorobowych, rodzinnych, $wiadczen
spofecznych oraz innych ujetych na listach ptac:
- przelewem na konta pracownikéw:.

Potracenia dokonane na liscie ptac z tytutu:

- podatku dochodowego od os6b fizycznych,

- sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych
ptaconych przez pracownikow,

- sktadek na dobrowolne ubezpieczenia spoteczne
grupowe,

- sktadki i zwroty pozyczek do pracowniczej kasy
zapomogowo-pozyczkowej i innych zobowigzan
pracownikow.

130,
225
229

240

240
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Typowe zapisy strony Ma konta 231
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Lp. Tres¢ operacii Konta
) przeciwstawne
1. Naliczone na listach wynagrodzenia brutto obcigzajace
koszty zwigzane z wyptatg wynagrodzen. v 404
2. Naliczone zasitki rodzinne i inne wyptacane na podstawie
listy wynagrodzen. 229
3. Naliczenie z tytutu wyptaty zaswiadczenia spoteczne. 410

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami, stuzy do ewidencji naleznosci i

zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ksieguje sie w szczeg6lnosci: naleznosci od pracownikéw z

tytutu pozyczek z ZFSS, zaptacone zobowiazania wobec pracownika.

Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje sie przede wszystkim: wptaty naleznosci od
pracownikéw i pozyczek.
Konto 234 moze wykazywac dwa salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 234
Pozostate rozrachunki z pracownikami

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. Wyptata sum do rozliczenia i sptata zobowigzar wobec
pracownikow:
- z rachunkdw bankowych. 135
2. Nalezno$ci z tytutu:
- Swiadczen odptatnych z ZFS$S, 851
- pozyczek z ZFSS, 135
- odsetek od pozyczek mieszkaniowych ZFSS. 851
Typowe zapisy strony Ma konta 234
Pozostate rozrachunki z pracownikami
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Pokrycie nalezno$ci od pracownikéw — sptaty pozyczek:
- na rachunek bankowy. 135
2. Pokryte przez pracownika koszty dziatalnosci funduszy
celowych — naliczone odsetki. 851
3. Umorzenie pozyczek z ZFSS. 851
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Konto 240 - Pozostate rozrachunki, stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen nie
objetych ewidencjg na kontach 201-234, jak réwniez rozliczenia niedoboréw i szkod.
Na koncie 240 moga wystepowa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Typowe zapisy strony Wn konta 240
Pozostate rozrachunki

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Naleznosci od os6b fizycznych bedacych pracownikami z
tytutu zwrotu poniesionych w ich imieniu wydatkéw. 130
2. Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan
bankowych. 139
Typowe zapisy strony Ma konta 240
Pozostate rozrachunki
Lp. TreS¢ operac;ji Konta
przeciwstawne
1. Zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na listach
ptac. 231
2. Obcigzenie wiascicieli kaucjami i kwotami zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy kosztami poniesionymi
przez jednostke. 139
Typowe zapisy strony Wn konta 241
Pozostate rozrachunki
Lp. Tre$¢ operac;ji Konta
. przeciwstawne
1. Ujawnione niedobory i szkody:
- podstawowych Srodkow trwatych (warto$é nie umorzona) | 011, 290
Typowe zapisy strony Ma konta 241
Pozostate rozrachunki
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Wyksiegowanie sumy roszczenia w zwigzku z oddaleniem
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roszczenia lub uznania za niesciggalne. 290
2. Ujawnione nadwyzKki :
- $rodkow trwatych umarzanych stopniowo, 011
- pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu, 013
- zbioréw bibliotecznych. 014
Typowe zapisy strony Wa konta 242
Pozostate rozrachunki
Lp. Tre$¢ operacii Konta
przeciwstawne
1. Zmniejszenie kosztéw z tytutu optat eksploatacyjnych. 401,
Typowe zapisy strony Ma konta 242
Pozostate rozrachunki
Lp. Tre$¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. Whptata naleznos$ci za koszty eksploatacii. 130
Typowe zapisy strony Wn konta 243
Pozostate rozrachunki
Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. Korekta pomytek bankowych. 130, 132,135,
138,139
2. Naliczenie wymagalnych odsetek od nieterminowych optat
za: czynsz, czesne, optaty eksploatacyjne, zwroty kosztéw
dotacji z gmin. 750
Typowe zapisy strony Ma konta 243
Pozostate rozrachunki
Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. Niestuszne obcigzenia i korekty pomytek bankowych. 130, 132,
- wptata odsetek, 135,138
139
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Typowe zapisy strony Wn konta 244
Pozostate rozrachunki

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne

1. Korekta odsetek bankowych. 139

Typowe zapisy strony Ma konta 244
Pozostate rozrachunki

Lp. Tres¢ operac;ji Konta
przeciwstawne

1. Woptata kaucji za mieszkanie stuzbowe. 139

2. Odsetki bankowe. _ 139

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci, stuzy do ewidencji odpiséw
aktualizujgcych warto$¢ naleznosci watpliwych oraz naleznoséci z tytutu odsetek
przypisanych i pozostatych przychodéw operacyjnych, ktére nie zostaty Zaptacone do dnia
bilansowego.

Konto 290 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza wartosé odpisow aktualizujgcych
naleznosci oraz warto$¢ odsetek naleznych, a jeszcze nie zapfaconych.

Typowe zapisy strony Wn konta 290
Odpisy aktualizacyjne naleznosci

Lp. Tre$¢ operac;ji Konta
przeciwstawne
1. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z
umorzeniem naleznosci nie $ciggalnych. 241

Typowe zapisy strony Ma konta 290
Odpisy aktualizacyjne naleznosci

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Zwiekszenie odpisu aktualizujacego o naleznosci z tytutu
ujawnionych kradziezy niedoboréw. 761

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
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Konto zespotu 4 stuzy do ewidengiji:
1) kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenie(konto 400),
2) kosztow amortyzacji(401),
Konto zespotu 4 stuzy do ewidencji kosztéw wedtug rodzaju. Poniesione koszty
ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaptaty. Na stronie Wn ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty,
a na stronie Ma - zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz na koniec roku -
przeniesienie salda kosztéw na konto 860.
Konto zespotu 4 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
poniesione od poczatku roku koszty, w kofcu roku saldo przenosi sie na konto 860.
Do kont 400-409 nalezy prowadzi¢ ewidencje pomocniczg wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej.
Konto 400 — Amortyzacja, stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartoéci niematerialnych i prawnych

od ktorych odpisy umorzeniowe i amortyzacja sg naliczone stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych.
W ciggu roku konto 400 moze wykazywaé saldo Wn, w koricu roku saldo konta 401
przenosi sie na konto 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 400

Amortyzacja
Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. Naliczona amortyzacja. 071
Typowe zapisy strony Ma konta 400
Amortyzacja
Lp. Tres¢ operac;ji Konto
przeciwstawne
1. Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych
kosztow amortyzacii. 072
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzaciji. 860

Przyporzgdkowanie przyktadowe paragraféw wydatkow budZzetowych do rodzajow
kosztow wyszczegolnionych w planie kont.

Konto kosztéw rodzajowych 401§§

421 Zakup materiatéw i wyposazenia,

422 Zakup zywnosci,

424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,

426 Zakup energii.
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Typowe zapisy strony Wn konta 401
Zuzycie materialéw i energii

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1. Zuzycie materiatéw i energii — wedtug faktur. 130
2 Koszty zuzycia materiatéw odpisanych w koszty
bezposrednio po zakupie. 201
3. Koszty zuzycia energii. 201
4, Koszty w warto$ci umorzenia wydanych do uzywania
pozostatych srodkéw trwatlych oraz zbiorow
bibliotecznych (umorzenie w 100% w miesigcu oddania 072
do uzywania).
Typowe zapisy strony Ma konta 401
Zuzycie materiatéw i energii
- Lp. Tre$¢ operac;ji Konta
przeciwstawne
1. Zmniejszenie kosztéw z tytutu zuzycia materiatdw | 130
2. energii 242
3. Zmniejszenie kosztéw tytutu eksploataciji.
Koszty zuzycia materiatow odpisanych w koszty 201
4, bezposrednio przy zakupie. 201
5. Koszty zuzycia energii. 860
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw.

Przyporzadkowanie przykiadowo paragraféw wydatkow budzetowych do rodzajow

kosztow wyszczegolnionych w planie kont.

Konto kosztéw rodzajowych 402§§

427 Zakup ustug remontowych,

428 Zakup ustug zdrowotnych,

430 Zakup ustug pozostatych,

435 Zakup ustug dostepu do sieci internet,

437 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w stacjonarne;
publicznej sieci telefoniczne;j,

439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opini,

440 Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe,
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Typowe zapisy strony Wn konta 402

Ustugi obce
Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. Poniesione koszty ustug obcych — wedtug faktur. 130
2. Koszty zuzycia materiatéw odpisanych w koszty
bezposrednio po zakupie. 201
3. Koszty w warto$ci umorzenia wydanych do uzywania
pozostatych Srodkéw trwatych oraz zbioréw
bibliotecznych (umarzenie w 100% w miesigcu oddania | 072
do uzywania).
Typowe zapisy strony Ma konta 402
Ustugi obce
Lp. Tres¢ operac;ji Konta
przeciwstawne
1. Zmniejszenie poniesionych kosztow ustug obcych. 130
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow ustug obcych. 860

Przyporzadkowanie paragrafow wydatkéw budzetowych do rodzajow kosztow
wyszczegolnionych w planie kont.

Konto kosztéw rodzajowych 404§§

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow,
404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne,
417 Wynagrodzenia bezosobowe.

Typowe zapisy strony Wn konta 404
Wynagrodzenia

- naliczone wynagrodzenia

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. Nalezne pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto {j. bez potracen 130, 138

231
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Typowe zapisy strony Ma konta 404
Wynagrodzenia

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne

1. Korekty uprzednio zaewidencjonowanych wynagrodzen | 231, 240

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw 860

Przyporzadkowanie paragraféw wydatkow budzetowych do rodzajow kosztow
wyszczegolnionych w planie kont.

Konto kosztéw rodzajowych 405§§

302 Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen,

311 Swiadczenia spofeczne,

411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

412 Sktadki na Fundusz Pracy,

414 Wptaty na PFRON,

444 Odpisy na ZFSS.

Typowe zapisy strony Wn konta 405
Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Lp. Tresc¢ operaciji Konta
przeciwstawne

1. Poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
swiadczen na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych na
podstawie umowy o prace i innych uméw

cywilnoprawnych. 229, 201

Typowe zapisy strony Ma konta 405
Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne

1. Zmniejszenie kosztoéw z tytutu ubezpieczen i
Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych na
podstawie umowy o prace oraz innych umoéw
cywilnoprawnych. 229
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow. 860

Przyporzgdkowanie paragrafow wydatkéw budzetowych do rodzajow kosztéw
wyszczegOlnionych w planie kont.

Konto kosztéw rodzajowych 409§§

441 Podrdze stuzbowe krajowe,
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443 Rézne opiaty i sktadki,
470 Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

Typowe zapisy strony Wn konta 409
Pozostate koszty rodzajowe

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. Poniesione koszty rodzajowe weditug tytutow. 130
Typowe zapisy strony Ma konta 409
Pozostate koszty rodzajowe
Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. Poniesione koszty rodzajowe wedtug tytutéw 130
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow 860

Przyporzadkowanie paragrafow wydatkéw budzetowych do rodzajoéw kosztow
wyszczegdlnionych w planie kont.
Konto kosztéw rodzajowych 4108§§
311 Swiadczenia spoteczne.

Typowe zapisy strony Wn konta 410
Inne swiadczenia finansowane z budzetu

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Naliczenie z tytutu Swiadczen spotecznych. 231
Typowe zapisy strony Ma konta 410
Inne Swiadczenia finansowane z budzetu
Lp. Tre$¢ operacii Konta
przeciwstawne
1. Zmniejszenie kosztow z tytutu $wiadczen spotecznych. 130
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow. 860

Przyporzadkowanie paragraféow wydatkéw budzetowych do rodzajow kosztow
wyszczegolnionych w planie kont.
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Konto kosztéw rodzajowych 411§§
§ 291 Zwrot dotacji oraz ptatnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem lub w nadmiernej wysokosci

Typowe zapisy strony Wn konta 411
Pozostate obcigzenia

Lp. Tres¢ operadciji Konta
przeciwstawne

1. Zwrot dotacji. 130

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty przeznaczone sg do ewidencji wydatkow
zwigzanych z dziatalno$cig podstawows.
Na kontach zespotu 7 ewidencjonuje sie :
1) przychody netto z tytutu sprzedazy produktow i kosztéw ich wytworzenia,
2) przychody z tytutu dochoddw budzetowych (z wyjatkiem ewidencjonowanych
na kontach 700,730,750,760)
3) przychoddw i kosztéw finansowych zwigzanych z naliczeniem, otrzymaniem
odsetek, naliczonych odsetek na rachunku bankowym, pozostatych przychodow i
kosztow finansowych.

Konto 700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytwarzania, stuzy do ewidenc;ji
sprzedazy produktow wiasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia

Na koniec roku na koncie 700 nie wystepuje saldo.

Typowe zapisy strony Wn konta 700
Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

Lp. Tresc¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. Zwroty ze sprzedazy i korekty bledow w wystawionych
fakturach i rachunkach zmniejszajace przychody 202, 221
2. Przeniesienie w koricu roku przychodow. 860

Typowe zapisy strony Ma konta 700
Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. Naliczenie naleznosci za ustugi i $wiadczenia. 202, 221, 240

Sprzedaz zewnetrzna Swiadczenia, ujeta jako nalezno$é
- naliczenie dotacji na zadania realizowane na podstawie
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| umow i porozumien.

| 221

Konto 720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych, stuzy do ewidenciji

przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn 720
Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Odpisy z tytutu dochodéw budzetowych. 221
2. Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw
z tytutu finansowych dochodéw budzetowych. 860
Typowe zapisy strony Ma 720
Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. Przychody z tytutu dochoddw budzetowych. 221

Konto 750 - Przychody finansowe, stuzy do ewidencji przychodéw finansowych

niestanowigcych dochodéw budzetowych.
W koricu roku obrotowego osiagniete przychody konta 750 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 750
Przychody finansowe

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1. Przeniesienie przychodow na koniec roku
obrotowego. 860
Typowe zapisy strony Ma konta 750
Przychody finansowe
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

Strona 30 z 39

Numer dokumentu Mdok:




Otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwtoki w
zaptacie naleznosci.
Oprocentowanie $rodkdédw na rachunkach bankowych

130, 201, 221,
243
130, 132

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne, stuzy do ewidencji przychodow i
kosztow, ktére niezwigzane sg bezposrednio ze zwykig dziatalnoscig jednostki.
W koricu roku sume pozostatych przychodéw przenosi sie na konto 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 760
Pozostate przychody operacyjne

Lp. Tre$¢ operacii Konto
przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku obrotowego
osiagnietych przychodéw finansowych. 860
Typowe zapisy strony Ma konta 760
Pozostale przychody operacyjne
Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. Otrzymane darowizny pieniezne. 132
2. Przychody z najmu, dzierzawy. 203
3. Otrzymane lub nalezne odszkodowania (niezwigzane
ze zdarzeniami losowymi). 130,132,201,2
4, Przysgdzone koszty postepowania spornego. 40
241

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne, stuzy do ewidencji kosztéw
niezwigzanych ze zwyktg dziatalnoscig jednostki
W koricu roku obrotowego saldo konta (strona Ma) przenosi sie na konto 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 761
Pozostate koszty operacyjne

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Odpisy aktualizujgce naleznosci (z wyjatkiem

naleznosci z tytutu przychodow finansowych). 290

2 Koszty postepowania spornego i egzekucyjnego. 130,132,201,22
S,

3. Umorzone, niesciggalne naleznosci. 241

4, Zobowigzania z tytutu kar i odszkodowan. 201,231,240
201
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Typowe zapisy strony Ma konta 761
Pozostate koszty operacyjne

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Przeniesienie salda w koiAcu roku. 860

Konto 770 - Zyski nadzwyczajne, stuzy do ewidencji dodatnich skutkow
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia.

Na koniec roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strone konta
Ma 860.

Konto 770 na koniec roku nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 770
Zyski nadzwyczajne

Lp. Tres¢ operacii Konto
przeciwstawne
1. Korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych
zyskoéw nadzwyczajnych. 240
2. Przeniesienie zyskéw nadzwyczajnych na koniec roku
obrotowego. 860

Typowe zapisy strony Wn konta 770
Zyski nadzwyczajne

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace
zdarzen losowych. 240

Konto 771 — Straty nadzwyczajne, stuzy do ewidencji ujemnych skutkow
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia.

Na koniec roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strone
Whn konta 860.

Na koniec roku konto 771 nie wykazuje salda.
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Typowe zapisy strony Wn konta 771
Straty nadzwyczajne

Lp. Tre$¢é operacji Konto
przeciwstawne
1. Koszty poniesione przy usuwaniu skutkéw zdarzen
losowych. 201, 240
Typowe zapisy strony Ma konta 771
Straty nadzwyczajne
Lp. Tre$¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. Korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych. 201, 240
2. Przeniesienie straty nadzwyczajnej na koniec roku
obrotowego. 860

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
W zespole 8 wystepujg konta stuzgce do ewidencji funduszy, wyniku finansowego,
dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych kosztow.
Konto 800 - Fundusz jednostki, stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego.
Konto 800 wykazywac¢ moze saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 800
Fundusz jednostki (Srodki trwate)

Lp. Tre$¢ operac;i Konta
przeciwstawne
1. Wartos¢ nie umorzona $rodkéw trwatych wycofanych z 011
eksploatacji na skutek zuzycia.
2. Nieodptatnie przekazanie $rodki trwate (wartosé nie
umorzona). 011
3. Zwigkszenie wartosci ewidencyjnej srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych. 071
4. Zmniejszenie wartosci ewidencyjnej srodkow trwatych na
skutek zarzgdzonej aktualizacji wyceny. 011
5. Wyksiggowanie poniesionych kosztow na zaniechane
inwestycje. 0
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Typowe zapisy strony Ma konta 800
Fundusz jednostki (Srodki trwale)

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. Otrzymane nieodpfatnie z tytutu darowizny $rodki
trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne (warto$¢ | 011, 020
wynikajaca z wyceny).

2. Otrzymane nieodpfatnie $rodki trwate oraz wartosci 011, 020
niematerialne i prawne.

3. Zwiekszenie warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych
na skutek zarzgdzonej aktualizacji wyceny. 011

Typowe zapisy strony Wn konta 801
Fundusz jednostki (Srodki obrotowe)

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego. 860
Przeksiggowanie w koricu roku obrotowego dotacji z
budzetu. 810
3. Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke
dochoddéw budzetowych (pod datg okresowego
sprawozdania budzetowego). 222

Typowe zapisy strony Ma konta 801
Fundusz jednostki (Srodki obrotowe)

Lp. Tresc¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego. 860
2. Réwnowarto$¢ wydatkow budzetowych na
sfinansowanie wtasnych inwestygiji. 810
3. Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke
wydatkow budzetowych (pod datg okresowego
sprawozdania budzetowego). , 223
4. Przeksiggowanie pod datg sprawozdania
budzetowego, zrealizowanych wydatkow srodkéw
europejskich. 227

Konto 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz
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srodki z budzetu na inwestycje stuzy do ewidencji dotacji budzetowych , ptatnosci
z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje.
Konto 810 nie moze wykazywa¢ salda na koniec roku w korcu roku obrotowego,
salda konta przenosi sie na konto 800.

Typowe zapisy strony Wn konta 810

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycje

Lp. Tres¢ operac;ji Konta
przeciwstawne
1. Rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw na
sfinansowanie inwestycji wtasnych jednostek
budzetowych. 800
2. Wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i
rozliczone. 130

Typowe zapisy strony Ma konta 810

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycje

Lp.

Tres¢ operagiji

Konta
przeciwstawne

1.

Przeksiegowanie w koricu roku obrotowego salda.

801

Konto 851 - Zakiadowy fundusz $wiadczen socjalnych, stuzy do ewidenciji stanu
oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 851 moze wykazywac saldo kredytowe, ktore oznacza stan ZFSS bedacy

w dyspozycji jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 851
Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych

Lp. Tres¢ operac;i Konta
] przeciwstawne
1. Przelew dla innych jednostek srodkéw ZFSS na
finansowanie dziatalno$ci socjalne;j. 135
2. Koszty zwigzane z prowadzong dziatalno$cig
socjalna:
- zwrotu pracownikom réwnowarto$ci pokrytych przez | 234
nich kosztéw dziatalnosci,
- naliczony podatek od udzielonych zapomaog. 225
3. Koszty z tytutu $wiadczenia urlopowego wyptaconego
nauczycielom. 135
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Zmniejszenie funduszu z tytutu umorzenia pozyczek z

ZFSS lub ich naleznosci. 234
Typowe zapisy strony Ma konta 851
Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Srodki otrzymane od innych jednostek. 135
2. Odsetki bankowe naliczone od $rodkéw na ZFSS. 135
3. Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele
mieszkaniowe i innych naleznosci. 234

Konto 860 - Wynik finansowy - stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku
finansowego jednostki budzetowe.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki
o saldo Whn - strate netto,
o saldo Ma - zysk netto,
W roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego salda konta 860
przeksiegowuje sie na konto 800 - Fundusz jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 860 -
Wynik finansowy

Lp. Tre$¢ operac;ji Konta
przeciwstawne
1. W kornicu roku obrotowego ujmuje sie sume 400, 401, 402,
poniesionych kosztow. 403, 404, 405,
409
3. Pozostatych kosztéw operacyjnych. 761
4. Strat nadzwyczajnych. 771
5. Przeksiggowanie dodatniego wyniku pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego. 801
Typowe zapisy strony Ma konta 860
Wynik finansowy
Lp. Tre$¢ operac;ji Konta
przeciwstawne
1. Uzyskane przychody. 700, 701, 720,
750, 760, 761
2. Zyski nadzwyczajne. 770
3. Przeksiggowanie ujemnego wyniku pod datg
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| | przyjecia sprawozdania finansowego. | 801

Zasady ewidencji na kontach pozabilansowych

Konta pozabilansowe
Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada zapisu jednostronnego.

Konto 975 - Wydatki strukturalne, stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w
jednostkach

Typowe zapisy strony Wn konta 975
Wydatki strukturalne

Lp. Tre$¢ operacii
1. Warto$¢ zrealizowanych wydatkéow strukturalnych wg klasyfikacji.

Typowe zapisy strony Ma konta 975
Wydatki strukturalne

Lp. Tresé operaciji
1. Wartos¢ poniesionych wydatkow strukturalnych (ksiggowanie pod datg
31 grudnia).

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw finansowych, stuzy do ewidencji planu
finansowego wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 980
Plan finansowy wydatkéw finansowych

Lp. Tre$¢ operaciji
1. Ujmuije sig plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty.

Typowe zapisy strony Ma konta 980
Plan finansowy wydatkéw finansowych

Lp. Tre$¢ operaciji
1. Rownowarto$é zrealizowanych wydatkdw budzetowych.
2. Warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Zaangazowaniem jest wywotanie przez dysponentéw $rodkow takiego stanu prawnego,
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ktory spowoduje w przysztosci dokonanie wydatkéw odpowiednich $rodkow finansowych
jednostki budzetowe;j.

Typowe zapisy strony Wn konta 983
Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezgcego

Lp. Tres¢ operaciji
1. Rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkow srodkéw europejskich.

Typowe zapisy strony Ma konta 983
Zaangazowanie wydatkéw $rodkow europejskich roku biezacego

Lp. Tres¢ operacji
1. Zaangazowanie wydatkéw w kwocie obcigzajacy plan finansowy.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego, stuzy do
ewidencji prawnego zaangazowania ujetych w planie finansowym jednostek budzetowych
na dany rok oraz ujetych w planie finansowym nie wygasajgcych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku.

Typowe zapisy strony Wn konta 998
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Lp. Tresc operacii
1. Roéwnowartoéé zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych.
2. Wieksze zaangazowanie niz zrealizowane wydatki danego roku.

Typowe zapisy strony Ma konta 998
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Lp. Tre$¢ operacji

1. Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane na poczatku roku.
Zobowigzania warunkowe wynikajgce z zawartych uméw na dostawy i
ustugi, ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok.

3. Zaangazowanie wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien z
terminem w danym roku.
4, Zaangazowanie wydatkéw wynikajace z zawartych umoéw o prace lub

innych uméw cywilnoprawnych (ptatne do 31 grudnia danego roku).
Zaangazowanie wydatkow z tytutu pochodnych od wynagrodzen
5. wymagalnych w danym roku.
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Zwigkszenie lub zmniejszenie uprzednio zaksiegowanego
6. zaangazowania wydatkéw w danym roku.

Zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkow zwigzanych z
7. operacjami nie poprzedzonymi umowami lub decyzjami.

Zobowigzania wystepujgace na koniec kwartatu a nie wynikajgce z
8. wczesniej ujetych na tym koncie umow lub decyzji.

Konto 320 — Materialy — Obejmuje wyposazenie i pomoce dla przedszkoli, ujete w
ewidencji ilosciowo — warto$ciowej, ktérych okres uzytkowania Jest krétszy niz 1 rok o
wartosci ponizej 3 500 zfotych.

Konto 900 - konto techniczne (symbol)

Konto to stuzy do technicznego zapisu operaciji ksiegowych zwigzanych z
zaangazowaniem wydatkéw budzetowych, gdzie dokonujg sie zapisy jako zapis na koncie
przeciwstawnym przy ksiggowaniu na kontach zaangazowania.

ifasia Lublin
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Zatgcznik nr 3
do zarzadzenia nr 43 /2;0/14
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia AL.H.A?_] A.JLRAN ~.

Zasady tworzenia i prowadzenia kont analitycznych

do okreslonych kont syntetycznych

Symb
ol
konta

Nazwa konta

Ewidencja analityczna

Zespo6t 0 — Majatek trwaly

011

Srodki trwate

Ewidencja analityczna ilosciowo - wartosciowa $rodkow
trwatych prowadzona jest w formie ksigg inwentarzowych
$rodkow trwalych z podziatem na poszczegolne
przedszkola, a takze karty $rodka trwatego. Kartoteki
$rodkow trwatych wedtug klasyfikacji rodzajowej wydane;
przez GUS.

013

Pozostate srodki trwate

Ewidencja analityczna ilosciowo — wartosciowa
pozostatych srodkéw trwatych prowadzona jest w ksigzce
inwentarzowej i na kartotekach wartosciowych z
podziatem na przedszkola i rodzaje wyposazenia.

014

Zbiory biblioteczne

Ewidencja analityczna prowadzona na kartotekach
wartosciowych z podzialem na przedszkola.

020

Wartosci niematerialne i prawne

Ewidencja analityczna prowadzona na kartotekach
wartosciowych z podziatem na przedszkola — powyzej
3 500 zt,

071

Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Ewidencja analityczna umorzenia Srodkow trwatych i
wartosci niematerialnych, prowadzona jest w tabeli
umorzeniowej, a takze na kartotekach wartosciowych z
podziatem na przedszkola.

072

Umorzenia pozostalych $rodkdw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

100% umarza sie w momencie zakupu. Saldo kanta 072
réwna sie sumie kont 013, 014, 020. Ewidencja
analityczna prowadzona jest w formie kartotek
warto$ciowych z podziatem na przedszkola.

080

Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Ewidencja analityczna prowadzona na kartotekach
warto$ciowych z podziatem na przedszkola.

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130

Rachunek biezacy jednostki budzetowej -
biezace wydatki przedszkoli

Ewidencja analityczna wydatkow prowadzona jest wg
klasyfikacji budzetowej na poszczegodine jednostki.

130 -1

Rachunek biezacy jednostek budzetowych —

Ewidencja analityczna wydatkéw prowadzona jest wg
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dochody z gmin

klasyfikacji budzetowe] na poszczegoine jednostki.

130 - 2 | Rachunek biezgcy jednostek budzetowych — Ewidencja analityczna wydatkow prowadzona jest wg
czesne klasyfikacji budzetowe] na poszczegdine jednostki.

130 -3 | Rachunek biezacy jednostek budzetowych — Ewidencja analityczna wydatkow prowadzona jest wg
— dotacje klasyfikacji budzetowe] na poszczegdlne jednostki.

130-4 | Rachunek biezacy jednostek budzetowych — Ewidencja analityczna wydatkow prowadzona jest wg
koszty pobytu dzieci klasyfikacji budZzetowe] na poszczegdine jednostki.

132 Rachunki dochodow samorzadowych Ewidencja analityczna wydatkéw prowadzona jest wg
jednostek budzetowych — rachunek klasyfikacji budzetowej na poszczegdlne jednostki.
wydzielony przedszkoli

135 Rachunki $érodkéw funduszy specjalnego Ewidencja analityczna wydatkow prowadzona jest wg
przeznaczenia — ZF$S klasyfikacji budzetowej na poszczegdlne jednostki.

138 | Rachunek srodkoéw europejskich Ewidencja analityczna wydatkow prowadzona jest wg
klasyfikacji budzetowej na poszczegolne jednostki.
139 | Inne rachunki bankowe -~ konto depozytowe Ewidencja analityczna wydatkow prowadzona jest wg
klasyfikacji budzetowej na poszczegolne jednostki.
Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - Ewidencja analityczna prowadzona systemem
naleznosci i zobowigzania na rachunkach informatycznym wg poszczegoéinych rachunkow
bankowych bankowych , jednostek i kontrahentéw.

202 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - Ewidencja analityczna prowadzona systemem
naleznosci i zobowigzania z tytutu informatycznym wg poszczegoéinych rachunkow
wyzywienia bankowych , jednostek i kontrahentow.

203 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - Ewidencja analityczna prowadzona systemem
naleznosci i zobowigzania z tytutu optat za informatycznym wg poszczegoinych jednostek i
lokale mieszkalne i uzytkowe najemcow. ’

221 Naleznoéai z tytutu dochoddw budzetowych | Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegolne zrodia
dochodéw i klasyfikacji budzetowe;j.

221 -1 Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych | Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podzialem na poszczegdlne zrodta
dochodow i klasyfikacji budzetowej.

222 Rozliczenie dochodow budzetowych Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegélne zrodia
dochodéw i klasyfikacji budzetowe;.

222-1 Rozliczenie dochodéw budzetowych Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podzialem na poszczegdéine zrodta
dochodéw i klasyfikacji budzetowej.

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podzialem na poszczegéine jednostki.

224 Rozliczenia dotacji budzetowych oraz Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
ptatnosci z budzetu srodkow europejskich informatycznym z podziatem na poszczegolne jednostki.

225 Pozostate rozrachunki publiczno prawne Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegoine jednostki.

227 Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkéw Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
europejskich informatycznym z podziatem na poszczegolne jednostki.

229 Pozostate rozrachunki publiczno prawne Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegdlne jednostki.

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegolne jednostki,
a takze na kartach wynagrodzen osobowych pracownikow
wg poszczegoinych skiadnikéw wynagrodzen bedgcych
podstawag naliczenia skladek ZUS i FP, oraz podatkéw
obcigzajgcych pracownika.

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegolne jednostki.

240 Pozostate rozrachunki — potracenia z listy Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
piac informatycznym z podziatem na poszczegoine jednostki..

241 Pozostate rozrachunki — roszczenia z tytutu | Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
niedoboréw informatycznym z podziatem na poszczegolne jednostki.

242 Pozostate rozrachunki — oplaty Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
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eksploatacyjne

informatycznym z podzialem na poszczegodlne jednostki.

243

Pozostate rozrachunki — btedne obcigzenia,
korekty, uznania

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegdine jednostki.

290

Odpisy aktualizujace naleznosci

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podzialem na poszczegolne jednostki.

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400

Amortyzacja

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegélne jednostki
wg klasyfikacji budzetowej.

401

Zuzycie materiatow i energii

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegolne jednostki
wg klasyfikacji budzetowej.

402

Ustugi obce

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegoélne jednostki
wg klasyfikacji budzetowej.

404

Wynagrodzenia

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegoine jednostki
wg klasyfikacji budzetowej.

405

Ubezpieczenia spoteczne i inne
Swiadczenia

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegoéine jednostki
wg klasyfikacji budzetowej.

409

Pozostate koszty rodzajowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegélne jednostki
wqg klasyfikacji budzetowej.

410

inne Swiadczenia finansowane z budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegélne jednostki
wg klasyfikacji budzetowej.

41

Pozostate obcigzenia

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegodlne jednostki
wg klasyfikacji budzetowej.

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

700

Sprzedaz produktow i koszt ich
wytworzenia

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegélne jednostki
wg klasyfikacji budzetowej.

701

Sprzedaz produktéw i koszty ich
wytworzenia

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegéine jednostki
wg klasyfikacji budzetowej.

720

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegélne jednostki
wg klasyfikacji budzetowej.

750

Przychody finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegodlne jednostki
wg klasyfikacji budzetowe;j.

760

Pozostate przychody finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegolne jednostki
wg klasyfikacji budzetowej.

761

Pozostate koszty finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegolne jednostki
wg klasyfikacji budzetowe;.

770

Zyski nadzwyczajne

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegéine jednostki
wg klasyfikacji budzetowej.

771

Straty nadzwyczajne

Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegdlne jednostki
wg klasyfikacji budzetowej.
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Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki — $rodki trwate Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegdine jednostki.

801 Fundusz jednostki — $rodki obrotowe Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegolne jednostki.

810 Dotacje budzetowe, pfatnosci z budzetu | Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem

$rodkow europejskich oraz Srodki z budzetu | informatycznym z podziatem na poszczegdine jednostki
na inwestycje. wg klasyfikacji budzetowsj.

851 Zakiadowy fundusz $wiadczen socjalnych Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym na poszczegolne jednostki i wg tytutdw
wptat socjalnych.

860 Whynik finansowy Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznym z podziatem na poszczegodine jednostki .

Konta pozabilansowe

320 Materialy Ewidencja analityczna prowadzona jest w formie ksigzek
materiatowych ilosciowo- wartosciowych z podziatem na
poszczegolne przedszkola takze w postaci kartotek
warto$ciowych.

900 Konto techniczne Symbole

980 Pian finansowy wydatkoéw budzetowych Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem
informatycznej z podziatem na poszczegodine jednostki.

983 Zaangazowanie wydatkow srodkow Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem

europejskich roku biezgcego informatycznej z podziatem na poszczegoine jednostki.

998 Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych Ewidencja analityczna prowadzona jest systemem

roku biezgcego

informatycznej z podziatem na poszczegdlne jednostki.

Prezydent Miagtd

dr Krzyszjo
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Zatacznik nr 4
do zarzadzenia nr 404 | 2044
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia..AL.H.A:] A LM .

Wykaz stosowanych w referacie ds. finansowo - ksiegowych
przedszkoli ksiag rachunkowych

1.Urzadzenia ksiegowe prowadzone sg recznie oraz komputerowo.

2.Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapasow , obrotow i sald, ktére tworza :

- dziennik;

- ksiege gtdwna;

- ksiegi pomocnicze;

- zestawienia obrotow sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych.
3. Ewidencja syntetyczna do wszystkich kont ksiegi gtéwnej prowadzona jest kom-

puterowo przy pomocy programu Ksiegowo$¢ Optimum.
4. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna), prowadzona przy uzyciu
programu komputerowego Ksiegowos$¢ Optivum i obejmuje:

- rachunki bankowe;

- rozrachunki i roszczenia;

- zamowienia publiczne;

- koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie;

- przychody i koszty ich uzyskania;

- dotacje i dochody;

- fundusze;

- konta pozabilansowe.
5. Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna), prowadzona przy uzyciu

programu komputerowego Pface Optivum, obejmuja;
imienna ewidencja wynagrodzen pracownikéw przedszkoli;
kartoteka podatkow;
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kartoteka potracen;
kartoteka nieobecnosci;
zestawienie wyptat wedtug klasyfikacji budzetowe;j;
zestawienia sktadek ZUS.
6. Konta ksigg pomocniczych prowadzone przy pomocy programu komputerowego
obejmuja; |

indywidualne (prowadzone dla kazdego dziecka) kartoteki naleznosci, wptat i
zwrotow za pobyt dzieci w przedszkolach przy pomocy programu komputerowego
Rozliczenia wptat za wyzywienie;

zestawienie naleznosci, odpisow, wptat bankowych na poszczegolne
przedszkola;

indywidualna ewidencja dzieci uczeszczajacych do przedszkoli niepublicznych i
publicznych prowadzonych przez podmioty inne niz j. s . t. przy pomocy programu
komputerowego Krakfin;

7. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) prowadzona recznie
obejmuja;
ksiegi inwentarzowe podstawowych srodkow trwatych;
ksiegi inwentarzowe pozostatych $rodkéw trwatych;
kartoteki srodkoéw trwatych dla poszczegolnych obiektéw inwentarzowych;
tabele umorzeniowe wartosci niematerialnych i prawnych;
tabele umorzeniowe podstawowych $rodkow trwatych;

ksigzki materiatowe do ewidencji pozabilansowej ilo$ciowo-warto$ciowej
wyposazenia;

kartoteki wartosciowe ksiegozbiorow na poszczegéine przedszkola;
kartoteki wynagrodzen poszczegélnych pracownikow;

ewidencja wydatkdw dla poszczegdinych przedszkoli z zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

migr Piotr Burgh
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Zalgenik nr 5
do zarzadzenia nr .4!(09/20/1/1
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia. AL MAY A.. 20 AN .

Zasady komputerowego systemu przetwarzania danych
I systemu ochrony danych

Wykaz zbiorow stanowigcych ksiegi rachunkowe
(art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b; ustawa o rachunkowosci z 29 wizesnia 1994 1. wraz z pézniejszymi zmianaml)

Zbiory bazy danych programu Ksiegowo$¢ Optivum stuzg do przechowywania
danych potrzebnych do prowadzenia rachunkowos$ci przy uzyciu komputera.
Nalezg do nich:

¢ Dziennik

Do_nagt.dbf i do__poz.dbf- stuza do przechowywania zaksiegowanych w
dzienniku obrotéw zapiséw ksiegowych, nagtdwka i poszczegéinych kwot
odpowiednio. Zbiory te stanowig logiczng catos¢, tzn. system nie dopuszcza
do sytuacji, w ktérej zapis nagtdbwkowy nie posiadatby odpowiednika w
zbiorze do _poz w postaci przynajmniej jednej kwoty.
Wpisywane do zbioréw zapisy otrzymujg automatycznie kolejny numer
ewidencyjny pozycji wskazanego dziennika. O ich chronologii decyduje
sekwencja w jakiej uprawniony operator programu uruchamia funkcje
ksiegowania dokumentéw w tzw. buforze. Informacja o osobie
odpowiedzialnej za wprowadzenie zapisu do dziennika jest zapamietywana
wraz z nadanym numerem ewidencyjnym w momencie fizycznego zapisu w
zbiorze do_nagl. Od tej chwili tak wprowadzony zapis nie podlega
jakiejkolwiek edycji ani kasowaniu az do momentu zamkniecia roku
obrachunkowego nastepujgcego po roku obrotowym do ktérego nalezy.
Na wspomniany bufor sktadajg sig¢ zbiory buf_nagl.dbf i bufj>oz.dbf. Stuzg
one do przechowywania zapisow ksiegowych do momentu osiggniecia
przez nie wiasciwego poziomu poprawnosci kwalifikujgcego je do
zaksiggowania. Podczas pobytu w buforze zapis moze by¢ poprawiany i
modyfikowany z usunigciem wigcznie. Informacja o osobie ostatnio
zmieniajgcej trwale zapis jest zapamietywana wraz z nagtéwkiem w zbiorze
bufjiagl. Zapisy w zbiorach bufora otrzymuj g numer pomocniczy, niezalezny
od numeru ewidencyjnego dziennika nadawanego w momencie
ksiegowania.
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Wymienione zbiory stanowig jedyng podstawe dla zestawien i
sprawozdan emitowanych przez program.

+ Ksiega gtéwna

Plankont.dbf - jest to zbiér przechowujgcy wykaz kont uzywanych w
systemie przetwarzania danych. Dotyczy on zardéwno kont syntetycznych
Zaktadowego Planu Kont jak i ewentualnych kont analitycznych. Ustalenie
zapisdw na okreslonym koncie odbywa sie poprzez zestawienie zapiséw z
dziennika obrotdw dotyczacych tego konta. Obowigzuje zasada zgodnosci
sumy sald kont analitycznych z saldem nadrzednego konta syntetycznego.
Konto syntetyczne moze wystepowac w roli wtasnej analityki, tzn. mozliwa
jest dekretacja na konto syntetyczne posiadajace analityke. W takiej sytuacji
we wszelkich zestawieniach wyraznie zaznaczana jest rola, w jakiej dane
konto syntetyczne wystgpito — obrotowej czy ewidencyjnej (jako saldo
konta ksiegi gtownej).

* Ksigegi pomocnicze

W odniesieniu do ewidencji ujmowanej w jednostkach pienieznych wystepujg
w postaci nie wyodrebnionego fizycznie zbioru -jako kartoteka zapiséw na
kontach analitycznych Ilub tzw. =zapiséw skojarzonych z elementami
odpowiedniego stownika ksiegi pomocniczej. Do grupy tej naleza:

kontrahe.dbf - zbidér stownikowy rozrachunkéw 2z kontrahentami i
pracownikami globpoz.dbf, globkb.dbf- stownik stosowanych klasyfikacji
budzetowych. W odniesieniu do ewidencji realizujgcych specyficzne zadania
wykraczajgce poza podstawowy zakres lub operujgcych na jednostkach
naturalnych (np. ewidencji iloSciowych i ilosciowo-warto$ciowych) za ich
obstuge odpowiadajg osobne programy niebedace czesScig sktadowg
programu Ksiegowo$¢ Optivum i pominiete w niniejszym opisie. Ich wspdlng
cechg jest mozliwos¢ automatycznego generowania zapisow w buforze
dziennika obrotow. Taki zapis jest wyraznie oznaczony co do zrédla jego
pochodzenia zaréwno w odniesieniu do programu z ktérego pochodzi, jak i do
numeru dokumentu zrodtowego i osoby zlecajgcej zapis. Informacja ta jest
prezentowana na podstawie zbioru nodes.dbf.

« Zestawienia

Program nie przechowuje zestawien w osobnych zbiorach. Sg one
generowane na zadanie operatora, z uwzglednieniem zadanych ograniczen
(dat dokumentow, kont, klasyfikacji budzetowych, kontrahentdéw, dziennikow,
zadan, funduszy, placdéwek itd.) i realizowane poprzez wyboér spetniajacych te
kryteria zapisow ksiegowych 2z dziennika (lub bufora) dokumentdw.
Zestawienia te sg prezentowane w formie tabel i czytelnych wydrukow.

Dokumentacja sposobu prowadzenia ksigqg rachunkowych

(art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. c; ustawa o rachunkowo$ci z 29 wrzes$nia 1994 r. wraz z péZniejszymi zmianami)

Ksiegi rachunkowe zawarte w bazie danych programu Ksiegowos¢ Optivum
obstugiwane sg przez program zawarty w pliku ksiegowosc.exe. Uruchomienie go
powoduje prezentacje i mozliwo$¢ uruchomienia przewidzianych w programie funkcji
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i modutdow szczegdtowo opisanych w ,Podreczniku uzytkownika programu
Ksiegowos¢ Optivum".

Za spojnos¢ logiczng i fizyczng zbiorébw bazy danych odpowiada program
adm2000.exe. Jego uruchomienie jest kontrolowane przez program zasadniczy, tj.
ksiegowosc.exe i nie jest mozliwe w inny sposéb.

W zakresie programowych zasad ochrony danych program udostepnia
opisane w "Podreczniku uzytkownika" mechanizmy:

« Kkopia;

+ ochrone dostepu do programu tylko zdefiniowanym uzytkownikom znajacym
hasto;

« mozliwos¢ zdefiniowania praw uzytkownikow;
+ szyfrowanie waznych dla systemu plikéw, np. stownika uprawnien operatoréw;

* rejestracja przebiegu ewidencji — osoby, daty i godziny wpisu, czynno$ci — w
dzienniku obrotow i buforze w dodatkowym pliku o nazwie log.dbf;

* rejestracja osoby ostatnio zapisujacej zmiany w dokumencie
I niezaleznie - rejestracja osoby wykonujgcej, daty i godziny ksiegowania
dokumentu.

Sposéb i zakres ich zastosowania (terminy wykonywania kopii zapasowych,
ograniczenie dostgpu sieciowego niepowotanym uzytkownikom, fizyczny dostep do
komputera bedacego serwerem plikobw, okreslenie uprawnien poszczegélnych
operatorow programu) sg okreslane i pilnowane przez Klienta a nie producenta
oprogramowania.

Utrzymywanie zasobéw informacyjnych systemu rachunkowosci
(art. 13 ust. 2-5; ustawa o rachunkowosci z 29 wrze$nia 1994 r. wraz z pdZniejszymi zmianami)

Program Ksiegowos¢ Optivum zawarty w plikach ksiegowosc.exe i adm2000.exe
stanowi kompletne i wydajne narzedzie umozliwiajace uzyskiwanie czytelnych
informacji bazujgcych na danych przechowywanych w zarzadzanych przez program
zbiorach. Przyjmujg one posta¢ zestawien tabelarycznych i innych, ktdre mozna
wydrukowag. Istnieje takze opcja eksportu zawartych w zbiorach zapiséw ksiegowych w
formie tabeli ptaskiej do programu arkusza kalkulacyjnego. Program zawiera rowniez
funkcje umozliwiajace przeniesienie kompletu zbiorow na inny noénik w formie kopii.
Program nie ogranicza wyboru nosnika przez operatora, stawiajac jedynie wymaganie
aby byt to nosnik o dostepie do zapisu kontrolowanym przez $rodowisko systemu
operacyjnego, w ktdérym przewidziana zostata praca programu.

Kazdy wydruk emitowany przez program i zestawienie prezentowane na ekranie sg
trwale oznaczone w sposdb umozliwiajacy jednoznaczne okreslenie jednostki ktorej
dotyczg, ksiegi rachunkowej, programu przetwarzania oraz zakresu dat i terminu
wykonania.

Wydruki Dziennika obrotdéw i Zestawienia obrotow i sald skiadajg sie z automatycznie i
ciaggle numerowanych w trakcie roku obrotowego stron oznaczonych w zakresie sum
czgstkowych na stronie z i do przeniesienia.

Kontrola ciagtosci zapiséw ksigg rachunkowych jest dokonywana w trakcie sprawdzenia i
porzadkowania danych - funkcji uruchamianej na zgdanie uprawnionego operatora.
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Prowadzenie dziennika

" (art. 14 ust. 11 4; ustawa o rachunkowosci z 29 wrzeénia 1994 r wraz z péZniejszymi zmianami)
Przyjete w programie Ksiegowos¢ Optivum rozwigzania umozliwiajg kazdemu
ostatecznie sprawdzonemu i zaakceptowanemu do ksiegowania zapisowi ksiegowemu
uzyskanie automatycznie nadanego, kolejnego numeru ewidencyjnego w ramach
wybranego dziennika obrotéw. Odbywa sie to w trakcie operacji ksiegowania
polegajgcej na fizycznym przeniesieniu zapisu ze zbioréw bufora do zbioréw dziennika
obrotéw i taczy sie z zapisaniem informacji o dacie i godzinie oraz osobie
odpowiedzialnej.

Z uwagi na przyjete w programie zasady przechowywania i obrobki danych uzgadnianie
obrotéw dziennika z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksieg gtownej odbywa sie
automatycznie i na biezaco. Wynika to z faktu, ze program nie przechowuje zestawien w
osobnych plikach w trakcie roku obrotowego a tworzy je na zadanie operatora na zadany
dzien na podstawie zapiséw ksiegowych dziennika.

Dowody zrédiowe
(art. 20 ust.5; ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. wraz z péZniejszymi Zmianami)

Wprowadzanie do zbioréw bazy danych programu dowodéw zrédtowych odbywa sie
poprzez wyspecjalizowany modut tzw. bufora. Kazdy komputerowa reprezentacja
dokumentu papierowego zawiera komplet informacji nagtéwkowych (data operacji, data
dokumentu, kolejny numer operacyjny, opis tresci, data i godzina wprowadzenia,
dane osoby wprowadzajgcej) oraz informacji dekretacyjnych o szczegdtach tresci
dokumentu - kwota, konto, placéwka itd.

W sytuacji gdy dowdd nie jest wprowadzany recznie przez operatora, a powstat w
wyniku automatycznego eksportu z innego modutu, uwidaczniana jest informacja o
zrédle pochodzenia wpisu z podaniem nazwy aplikacji i oryginalnego numeru
dokumentu bedacego jego podstawa. Co wiecej istnieje mozliwosé bezposredniego
obejrzenia wspomnianego dokumentu w oknie aplikacji pomocniczej (np. programu
magazynowego lub rejestrujgcego faktury) ze wszystkimi jego szczegotami -
rowniez z danymi osoby wprowadzajacej. Zgodno$é¢ informacji zawartych w
oryginale i wyeksportowanym do Ksiegowoséci Optivum dokumencie odpowiadajg
automatyczne procedury bazy danych. Za zapewnienie wtasciwego stopnia ochrony
danych zrodtowych odpowiadajg uprawnieni poprzez system haset operatorzy
aplikacji pomocniczych.

Ostateczng decyzje co do poprawnosci danych zawartych zaréwno w zapisie
majgcym swe zrodto w aplikacji zewnetrznej, jak i wprowadzanym manualnie na
podstawie dokumentu papierowego podejmuje operator przed zaksiegowaniem
dokumentu. Do tego czasu zapis jest otwarty na wszelkie zmiany z wykasowaniem
wigcznie.

Ochrona zapisow w ksiegach

(art. 23 ust. 1, art. 24 ust.4 pkt.3; ustawa o rachunkowosci z 29 wrzednia 1994 r. wraz z pézniejszymi zmianami)

Ksiggowos¢ Optivum wraz z systemem operacyjnym, dla ktérego zostata napisana,
udostepnia narzedzia i procedury ochrony przed zniszczeniem, nieuprawniong
modyfikacjg i ukryciem zapisu. Cze$¢ znajdujgca sie bezposrednio w zakresie
funkcjonalnym programu to procedury porzadkowania i weryfikagji danych, ich
szyfrowania, procedura chronionego dostepu do programu tylko dla 0s6b o znanym
programowi identyfikatorze i hasle oraz system zrdznicowanych uprawnieri dla
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poszczegolnych operatorow.

Dodatkowo zaktada sig, ze wiasciwy poziom zabezpieczenia i ochrony danych
programu osigga sie¢ poprzez zdefiniowanie dostepow do katalogéw i plikow
programu z poziomu systemu operacyjnego tylko upowaznionym osobom oraz
fizyczna ochrone danych poprzez ograniczenie dostepu do komputera

przechowujgcego baze danych (osobne zamykane pomieszczenie lub szafa
sterownicza). :

Konieczng sktadowg systemu ochrony i zabezpieczenia jest ustalenie oséb
odpowiedzialnych za realizowanie zasad i harmonogramu wykonywania Kkopii
zapasowych na nosniki o wymaganej niezawodno$ci zapisu (nagrywarki CD,
streamery, napedy MO, macierze dyskowe itp.)- Program udostepnia niezbedne
procedury rejestracji i wykonywania kopii.

Sprawdzalnosc¢ ksiag

(art. 24 ust.4 pkt, 11 4; ustawa o rachunkowo$ci z 29 wizednia 1994 . wraz z péZniejszymi zmianami)
Dostep do zbioréw danych zastrzezony jest dla uprawnionego operatora w dowolnie
wybranym czasie i objawia sig¢ poprzez mozliwo$¢ skorzystania z wybranego
zestawienia lub bezpoéredni podglad zawarto$ci dziennikbw za pomocy
wyspecjalizowanego modutu.

Zestawienia mozna wykonywa¢ za dowolny okres sprawozdawczy w ramach
zakresu dat przechowywanych w dziennikach dokumentow. Maksymalnie moze on
obejmowac dwa kolejne, nastepujace po sobie lata obrachunkowe: biezacy i
poprzedni.

Opis struktur systemu Ksiegowos$¢ Optivum

Ponizsze zbiory sg elementami bazy danych fk2000.dbc utworzonej w $rodowisku Visual
FoxPro 5.0a. Proby manipulowania na nich innym narzedziami niz VFP moga zakoriczy¢

sige uszkodzeniem plikdw nagtéwkowych, np. dtugich nazw pdl lub tabel.
Opis zbioru dokumentéw ksiegowych

Podstawowe pliki do przechowywania dokumentéw to pary: buf nagl i buf poz oraz
do_nagl i do_poz. Struktura tych plikéw jest identyczna. W buf_* znajdujg sie dokumenty
niezaksiggowane. Po uzyskaniu przez nich statusu ,gotowy do zaksiegowania" mozna je

przenie$¢ do plikobw do_*.
Struktura pliku ,,*_nagl.dbf"
1. ID_DOKUMENTU

Wewnetrzny identyfikator dokumentu. Stanowi pole kluczowe dla pozostatych

elementow nagtéwka dokumentu, tzn. jednoznacznie identyfikuje pozostate informacje
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przechowywane w rekordzie. Tre$¢ pola zawiera liczbe, ktéra nie reprezentuje zadnej
czytelnej dla operatora informacji ani nie koduje zadnych informacji o dokumencie.
Istnienie tego pola lub jego odpowiednika w innych tabelach bazy danych jest
interpretowane jako posiadanie przez wskazany nagtéwek okreslonej tg tabelg cechy,
np. istnienie w tabeli do_poz.dbf rekordéw zawierajacych taki sam ID_DOKUMENTU jak w
wybranym rekordzie tabeli do_nagl.dbf oznacza, ze rekordy te sg pozycjami dokumentu

(zawierajg kwoty, konta itd.) reprezentowanego przez okreslong warto$é pola
ID_DOKUMENTU.

2. AUTOR

Pole zawiera kod uzytkownika dokonujacego zapisu rekordu jako ostatni.
3.KSIEGUJACY

Pole zawiera kod uzytkownika dokonujacego ksiegowania dokumentu.
4.DATA.WPROWADZENIA

Pole kodujace date i czas ostatniego zapisu dokumentu.
5.DATA_DOKUMENTU

Data dokumentu podawana przez operatora programu jako data odpowiadajgca dacie

uwidocznionej na dokumencie.
6. DATA_OPERACJI

Data zdarzenia gospodarczego podawana przez operatora.
7. DATA_KSIEGOWANIA

Pole kodujace date i czas zaksiegowania dokumentu.
8. NUMER_DZIENNIKA

Numer kolejny dokumentu w dzienniku do kitérego =zostat zaksiegowany.

Nadawany automatycznie w momencie ksiegowania.
9. NUMER_DOKUMENTU

Numer operacyjny dokumentu nadawany przez operatora w momencie utworzenia

dokumentu.
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10. OFIS

Zawiera podang przez operatora opis tresci dokumentu.

II.STAN_GOTOWOSCI

Pole pomocnicze przechowujgce w formie numerycznego kodu wynik automatycznego
badania poprawnosci dokumentu. Przyktadowo kod o wartosci O oznacza dokument

niepoprawny.
12, ID_NUM

Kod wzorca numeracji, na podstawie ktdrego zostat wygenerowany numer dokumentu

proponowany operatorowi do zapisu w polu NUMER_DOKUMENTU,

13.1D_DZ

Kod dziennika obrotow, do ktérego przypisano dokument (nadmiarowo zapisywany
w nagtdwku dokumentu z wtasciwosci wybranej numeracji w celu optymalizaciji zapytan

i mozliwosci stworzenia indeksu).
14. WALUTAZ
Waluta zrodtowa - wskazanie w jakiej walucie wystawiono dokument Zrodtowy.
15. KROTNOSC
Krotno$c¢ kursu waluty zrodtowej (np. 100 HUF).
16. KURSZ

Kurs waluty Zzrodtowej do ztotéwki - umozliwia przeliczenie warto$ci zrodtowej
wyrazone] walucie obcej do wartosci w ztotych, w ktérych jest przechowywana w

ksiegach rachunkowych.

17. KURSE

Kurs ztotdéwki do euro - umozliwia wyrazenie warto$ci dokumentu w walucie EUR.
Oto listing z typami pol:

Field |Field Name Type Width | Dec |Index | Collate Nulls
ID_DOKUMENTU Integer 4 No
2 AUTOR Character 3 Asc | Machine No
KSIEGUJACY Charactcr 3 No
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No

4 DATA_WPROWAD.. | DateTime 8

5 DATA_DOKUMEN.. |Date 8 No
6 DATA OPERACJ.. |Date 8 No
7 DATAJCSIEGOW.. |DateTime 8 No
8 NUMER_DZIENN.. |Numeric 6 No
9 NUMER_DOKUME.. | Character 30 No
10 OPIS Character 100 No
11 STAN_GOTOWOS.. | Numeric 1 No
12 ID_NUM Character (binary) 4 Asc | Machine No
13 ID_DZ Integer 4 Asc | Machine No
14 WALUTAZ Character 3 No
15 KROTNOSC Integer 4 No
16 KURSZ Numeric 7 No
17 KURSE Numeric 7 No

Struktura pliku ,,*_poz.dbf'
1.ID_DOKUMENTU

Wewnetrzny identyfikator dokumentu. Rekordy posiadajace takg sama wartos¢ w
tym polu sg poZycjami jednego dokumentu opatrzonymi wspoinym nagtowkiem
przechowywanym w rekordzie tabeli do_nagl.dbf zawierajgcym w polu
ID_DOKUMENTU te samg wartos¢.

2.POZYCJA

Numer pozycji pod ktdrg zawarte w rekordzie informacje (kwota, konto itd.)
wystepujg w dokumencie. Okresla wzgledne potozenie rekordu wzgledem innych

rekordow reprezentujgcych tresé tego samego dokumentu. Warto$¢ od | do 999.

3. DEKRET

Numer kolejny kwoty w pozycji dokumentu. Okres$la kolejnos¢ w jakiej prezentowane

sg rekordy w ramach jednej pozycji dokumentu. Warto$¢ od | do 999.

4. STRONA

Pole kodujgce strone ksiegowa, po ktérej wystepuje zawarta w rekordzie kwota. Moze
zawierac¢ jedng z dwu wartosci: d - strona debetowa (winien) lub k - strona kredytowa

(ma).

5. KONTO
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Pigcioznakowy kod konta odpowiadajacy polu ID_KONTA z tabeli plan_kont.dbf.

6. KWOTA

Pole kwoty. Zakres kwot od -999 999 999.99 do 9 999 999 999.99.

7.1D_POZ

Kod odpowiadajgcy identyfikatorowi ze stownika podziatek klasyfikacji budzetowe;.

8. TRESC

Opis tresci dekretu.

9. FUNDUSZ

Kod symbolu funduszu.

10. ZADANIE

Kod symbolu zadania.

11. PLACOWKA
Kod placowki, ktérej dotyczy dekret.

12. KONTRAHENT

Kod symbolu kontrahenta.

13. OSOBA

Nie uzywane. We wcze$niejszych wersjach kod symbolu osoby.

14. NIEWL

Oznaczenie niewtasciwego uznania/obcigzenia (4990).

15. KWOTAZ

Kwota w walucie zrodtowe;.

16. KWOTAE

Kwota w €.

17. LP_DEKRETU

Zawiera automatycznie nadany numer kolejny dekretu w dzienniku w ramach roku

obrachunkowego.
18. ID_DEKRETU

Wewnetrzny identyfikator dekretu. Warto§¢ tego pola jest unikalna dla kazdego rekordu
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w tabeli do_poz.dbf. Istnienie tego pola wynika z zastosowanych w programie

rozwigzan technologicznych.

Field |Field Name Type Width |Dec |Index |Collate  |Nulls
1 ID_DOKUMENTU |Integer 4 No
2 POZYCJA Numeric 3 Asc |Machine [No
3 DEKRET Nl'JmeriC 3 Asc |Machine |No
4 STRONA Character 1 Asc |Machine |[No
5 |KONTO gi‘:arf)‘f)ter 5 Asc |Machine |No
6 KWOTA Numeric 13 2 No
7 ID_POZ Character (binary) 7 A Asc |Machine |No
8 TRESC Character 100 No
9 FUNDUSZ Character (binary) 5 Asc |[Machine |No
10 |ZADANIE Character (binary) 5 Asc [Machine |No
11 PLACOWKA Character (binary) 5 Asc [Machine |No
12 |KONTRAHENT |Character (binary) 5 Asc |[Machine |No
13 [OSOBA Character (binary) 5 Asc |Machine [No
14 INIEWL Logical 1 Asc [Machine |No
15 |[KWOTAZ Numeric 13 2 No
17 |LP_DEKRETU Integer 4 No
18 [ID_DEKRETU Character 10 Asc |Machine [No
(binary)

Listingi struktury pozostatych istotnych dla kompletnosci dokumentu tabel:
Plan kont
Struktura pliku plankont.dbf

1.ID_KONTA

Wewnetrzny identyfikator reprezentujacy konto.
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2.NR.KONTA

Petne rozwiniecie symbolu konta. Maksymainie 20 znakow.
3.TYP

Pole pomocnicze kodujace typ konta. Stuzy do stwierdzania poprawnosci dekretu

zawierajgcego to konto. Np. typ Rozrachunkowe wymaga aby w dekrecie byt okreslony
rowniez kontrahent.

4. TYPJINTEG

Pole pomocnicze stuzgce do utatwienia konfiguracji automatycznego importu

dokumentéw z innych aplikaciji.

5. NAZWA

Nazwa konta.

6. AKTYWNE

Pole o wartosci PRAWDA lub FALSZ. Stuzy do okreslania czy wskazane konto moze

by¢ wpisywane do dekretdw w nowych dokumentach.

7. INDENT

Poziom analityki na jakim znajduje sie konto. Wartosci | odpowiada poziom syntetyczny,

wartosci 2 — pierwszy poziom analityki itd,

8. POZABIL
Pole o wartosci PRAWDA lub FALSZ. Czy konto jest pozabilansowe.

Field FieldName Type Width Dec Index Collate Nulls
1 ID_KONTA Character (binary) 5 No
2 NR_KONTA Character 20 No
3 TYP Character (binary) 2 Asc Machine  No
4 TYP_INTEG Character (binary) 3 Asc Machine  No
5 NAZWA Character 80 No
6 AKTYWNE Logical 1 No
7 INDENT Numeric 1 No
8 POZABIL Logical 1 No
Total 114

£33
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Dzienniki obrotéw przypisywane numeracjom i dokumentom

dz obr
Field Field Name Type Width Dec Index Collate Nulls
1 ID_DZ Integer 4 Asc Machine No
2 D_NAZWA Character 25 Asc Machine No
3 D_OTW Date 8 No
D_ZAM Dale 8 No
Total 46

*%

Klasyfikacje budzetowe

globkb.dbf

Field Field Name Tvpe Width Dce |Index Collate Nulls
1 IDJCLASBUD Character (binary) |5 Asc Machine No

2 ID_DZIAL Character 3 No

3 1D_R0OZDZ Character 5 No

4 ID_PARAG Character 4 No

5 WYDATKOW Logical 1 No

Total 19

Analityki paragrafow klasyfikacji budzetowej

globpoz.dbf

Field Field Name Type Width Dec Index Collate Nulls
1 rope Character (binary) 7 Asc Machine No
2 NAZWA_POZ Character 40 Asc Machine No
3 KOSZTY_ST Numeric 7 3 No
4 BLOKUJ Logical 1 Asc Machine No
Total 56

Stownik kontrahentow

kontrahe.dbf

Field [Field Name Type Width Dec Index Collate Nulls
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1 ID Character (binary) 5 Asc Machine No
2 SKROT Character 10 Asc POLISH No
3 NAZWA Character 253 No
4 ADRES Character 253 No
5 NIP Character 13 No
6 REGON Character 14 No
7 BANK Character 50 No
8 KOD_BANKU Character 8 No
9 KONTO Character 50 No
10 OPIS Vlemo 4 No
11 NAZKNTB Character 50 No
12 NRKNTB Character 50 No
13 NAZWISKO Character 28 Asc Machine No
14 IMIE Character 20 No
15 PESEL Date 1 No
16 DATA_UR Character 3 No
17 MSC_UR Character 24 No
18 DOWOD_TYP Character 15 No
19 DOWOD_TYP Character 15 No
20 IMIONA_RODZ  [Character 24 No
21 TYP_KONTRAH |Numeric No
22 UPOW_OD Date No
23 UPOW_0OD Date 3 No
T*gtal 923
Stownik wzorcéw numeracji - nagtowki
numery.dbf
Field Field Type Width Dec Index Collate Nulls
Name
1 ID_NUM Character 4 Asc Machine No
(binary)

2 NAZWA Character 20 Asc Machine No

3 LICZNIK Numeric 6 No

4 PRZYKLAD Character 30 No

5 ID_DZ Integer 4 Asc Machine No

6 LICZNIKI Numeric 6

*k
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Total , 71

*k

Stownik uzytkownikéw

users.dbf

Field| Field Name | Type Width Dec| Index Collate Nulils
1 ID Character (binary) 3 Asc Machine No
2 NAZWA Character (binary) 15 No
3 HASLO Character (binary) 15 No
4 MASK Character (binary) 254 No
5 AMASK1 Integer 4 No
6 AMASK2 Integer 4 No
7 AMASK3 Integer 4 No
8 AMASK4 Integer 4 No
9 AMASKS Integer 4 No
10 NAZWISKO | Character (binary) 30 No
11 KOLORT Integer 4 No
12 KOLOR2 Integer 4 No
13 KOLOR3 Integer 4 No
14 KOLOR4 Integer 4 No
15 KOLORS Integer 4 No
16 KOLORG Integer 4 No
17 KOLORY Integer 4 No
18 KOLORS8 Integer 4 No
19 KOLOR9 integer 4 No
20 KOLOR10 Integer 4 No
**Total** 378

Programy komputerowe stosowane do prowadzenia ksigg rachunkowych w
Referacie ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli Wydziatu O$wiaty i Wychowania
Urzedu Miasta Lublin:

Obowigzujaca
Jednostka autorska wersja
programu

Data
rozpoczecia

Nazwa programu
Lp. (systemu)

Vulcan Lublin sp. z o.0.
1. | Ksiegowos¢ Optivum | Ul. Karola Olszewskiego 5 10.02.0200 28.07.2006
20-481 Lublin
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2. | Program rozliczeniowy

LOCIN sp. z 0.0.
Ul. Czeremchowa 83
20-807 Lublin

4.6.49.268 01.01.2005

3. Krakfin

Krakfin
Ul. Lukasiewicza 1
31-429 Krakow

ODPN 2010
(2.151) (c) 01.10.2010
Krakfin

Prezydent Mgtz Lublin

dr Krzyskthf Zuk

|
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Zageznik nr 5

do zarzadzenia nr 409 [ 2014
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia.. AZ. MAJA 244

Zasady komputerowego systemu przetwarzania danych
i systemu ochrony danych

Wykaz zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe
(art 10 ust. 1 pkt 3 lit. b; ustawa o rachunkowosci z 29 wrze$nia 1994 r. wraz z péZniejszymi zmianami)

Zbiory bazy danych programu Ksiegowo$¢ Optivum stuzg do przechowywania
danych potrzebnych do prowadzenia rachunkowosci przy uzyciu komputera.
Nalezg do nich:

o Dziennik

Do_nagt.dbf i do__poz.dbf- stuzg do przechowywania zaksiegowanych w
dzienniku obrotow zapiséw ksiegowych, nagtéwka i poszczegodlnych kwot
odpowiednio. Zbiory te stanowig logiczng catos¢, tzn. system nie dopuszcza
do sytuacji, w ktorej zapis nagtdwkowy nie posiadatby odpowiednika w
zbiorze do_poz w postaci przynajmniej jednej kwoty.
Wopisywane do zbioréow zapisy otrzymujg automatycznie kolejny numer
ewidencyjny pozycji wskazanego dziennika. O ich chronologii decyduje
sekwencja w jakiej uprawniony operator programu uruchamia funkcje
ksiegowania dokumentéw w tzw. buforze. Informacja o osobie
odpowiedzialnej za wprowadzenie zapisu do dziennika jest zapamigtywana
wraz z nadanym numerem ewidencyjnym w momencie fizycznego zapisu w
zbiorze do nagl. Od tej chwili tak wprowadzony zapis nie podlega
jakiejkolwiek edycji ani kasowaniu az do momentu zamkniecia roku
obrachunkowego nastepujacego po roku obrotowym do ktérego nalezy.
Na wspomniany bufor sktadajg sie zbiory buf_nagl.dbf i bufj>oz.dbf. Stuzg
one do przechowywania zapiséw ksiegowych do momentu osiggniecia
przez nie wiasciwego poziomu poprawnosci kwalifikujgcego je do
zaksiegowania. Podczas pobytu w buforze zapis moze by¢ poprawiany i
modyfikowany z usunieciem wigcznie. Informacja o osobie ostatnio
zmieniajacej trwale zapis jest zapamietywana wraz z nagtowkiem w zbiorze
bufjiagl. Zapisy w zbiorach bufora otrzymuj g numer pomocniczy, niezalezny
od numeru ewidencyjnego dziennika nadawanego w momencie
ksiegowania.
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Wymienione zbiory stanowig jedyng podstawe dla zestawien i
sprawozdan emitowanych przez program.

* Ksiega gtowna

Plankont.dbf - jest to zbidér przechowujacy wykaz kont uzywanych w
systemie przetwarzania danych. Dotyczy on zarbwno kont syntetycznych
Zaktadowego Planu Kont jak i ewentualnych kont analitycznych. Ustalenie
zapiséw na okreslonym koncie odbywa sie poprzez zestawienie zapisow z
dziennika obrotéw dotyczgcych tego konta. Obowigzuje zasada zgodnosci
sumy sald kont analitycznych z saldem nadrzednego konta syntetycznego.
Konto syntetyczne moze wystepowac¢ w roli wiasnej analityki, tzn. mozliwa
jest dekretacja na konto syntetyczne posiadajgce analityke. W takiej sytuacji
we wszelkich zestawieniach wyraznie zaznaczana jest rola, w jakiej dane
konto syntetyczne wystgpito — obrotowej czy ewidencyjnej (jako saldo
konta ksiegi gtownej).

+ Ksiegi pomocnicze

W odniesieniu do ewidencji ujmowanej w jednostkach pienieznych wystepujg
w postaci nie wyodrebnionego fizycznie zbioru -jako kartoteka zapiséw na
kontach analitycznych lub tzw. zapiséw skojarzonych =z elementami
odpowiedniego stownika ksiegi pomocniczej. Do grupy tej naleza:

kontrahe.dbf - zbidér stownikowy rozrachunkéw z kontrahentami i
pracownikami globpoz.dbf, globkb.dbf- stownik stosowanych klasyfikacji
budzetowych. W odniesieniu do ewidencji realizujgcych specyficzne zadania
wykraczajgce poza podstawowy zakres lub operujgcych na jednostkach
naturalnych (np. ewidencji ilosciowych i ilosciowo-wartosciowych) za ich
obstuge odpowiadajg osobne programy niebedace czescig sktadowg
programu Ksiegowo$¢ Optivum i pominiete w niniejszym opisie. Ich wspoing
cecha jest mozliwo$é automatycznego generowania zapisow w buforze
dziennika obrotéw. Taki zapis jest wyraznie oznaczony co do zrodta jego
pochodzenia zaréwno w odniesieniu do programu z ktérego pochodzi, jak i do
numeru dokumentu zrodtowego i osoby zlecajacej zapis. Informacja ta jest
prezentowana na podstawie zbioru nodes.dbf.

+ Zestawienia

Program nie przechowuje zestawien w osobnych zbiorach. Sg one
generowane na zadanie operatora, z uwzglednieniem zadanych ograniczen
(dat dokumentdéw, kont, klasyfikacji budzetowych, kontrahentow, dziennikow,
zadan, funduszy, placowek itd.) i realizowane poprzez wyboér spetniajgcych te
kryteria zapiséw ksiegowych z dziennika (lub bufora) dokumentow.
Zestawienia te sg prezentowane w formie tabel i czytelnych wydrukow.

Dokumentacja sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych

(art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢; ustawa o rachunkowos$ci z 29 wrze$nia 1994 r. wraz z péZniejszymi zmianani)

Ksiegi rachunkowe zawarte w bazie danych programu Ksiggowo$¢ Optivum
obstugiwane sg przez program zawarty w pliku ksiegowosc.exe. Uruchomienie go
powoduje prezentacje i mozliwo$é uruchomienia przewidzianych w programie funkgji
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i modutbw szczegdtowo opisanych w ,Podreczniku uzytkownika programu
Ksiegowo$é Optivum".

Za spojnos¢ logiczng i fizyczng zbiorbw bazy danych odpowiada program
adm2000.exe. Jego uruchomienie jest kontrolowane przez program zasadniczy, tj.
ksiegowosc.exe i nie jest mozliwe w inny sposoéb.

W zakresie programowych zasad ochrony danych program udostepnia
opisane w "Podreczniku uzytkownika" mechanizmy:

+ kopia;

« ochrone dostepu do programu tylko zdefiniowanym uzytkownikom znajgcym
hasto;

¢ mozliwo$¢ zdefiniowania praw uzytkownikow;
« szyfrowanie waznych dla systemu plikdw, np. stownika uprawnien operatorow;

« rejestracja przebiegu ewidencji — osoby, daty i godziny wpisu, czynnosci — w
dzienniku obrotow i buforze w dodatkowym pliku o nazwie log.dbf;

+ rejestracja osoby ostatnio zapisujgcej zmiany w dokumencie
I niezaleznie - rejestracja osoby wykonujacej, daty i godziny ksiegowania
dokumentu.

Sposdéb i zakres ich zastosowania (terminy wykonywania kopii zapasowych,
ograniczenie dostepu sieciowego niepowotanym uzytkownikom, fizyczny dostep do
komputera bedacego serwerem plikbw, okresSlenie uprawnien poszczegdlnych
operatordw programu) sg okreSlane i pilnowane przez Klienta a nie producenta
oprogramowania.

Utrzymywanie zasobow informacyjnych systemu rachunkowosci
(art. 13 ust. 2-5; ustawa o rachunkowo$ci z 29 wrzednia 1994 r. wraz z pdZniefszymi zmianami)

Program Ksiegowos¢ Optivum zawarty w plikach ksiegowosc.exe i adm2000.exe
stanowi kompletne i wydajne narzedzie umozliwiajgce uzyskiwanie czytelnych
informacji bazujgcych na danych przechowywanych w zarzadzanych przez program
zbiorach. Przyjmuja one posta¢ zestawien tabelarycznych i innych, ktére mozna
wydrukowac. Istnieje takze opcja eksportu zawartych w zbiorach zapisow ksiegowych w
formie tabeli ptaskiej do programu arkusza kalkulacyjnego. Program zawiera réwniez
funkcje umozliwiajgce przeniesienie kompletu zbioréw na inny nosnik w formie kopii.
Program nie ogranicza wyboru nosnika przez operatora, stawiajgc jedynie wymaganie
aby byt to nosnik o dostepie do zapisu kontrolowanym przez Srodowisko systemu
operacyjnego, w ktérym przewidziana zostata praca programu.

Kazdy wydruk emitowany przez program i zestawienie prezentowane na ekranie sg
trwale oznaczone w sposéb umozliwiajgcy jednoznaczne okreslenie jednostki ktérej
dotycza, ksiegi rachunkowej, programu przetwarzania oraz zakresu dat i terminu
wykonania.

Wydruki Dziennika obrotow i Zestawienia obrotéw i sald sktadajg sie z automatycznie i
ciagle numerowanych w trakcie roku obrotowego stron oznaczonych w zakresie sum
czastkowych na stronie z i do przeniesienia.

Kontrola ciagtosci zapisow ksiag rachunkowych jest dokonywana w trakcie sprawdzenia i
porzgdkowania danych - funkcji uruchamianej na zgdanie uprawnionego operatora.
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Prowadzenie dziennika

(art. 14 ust. 1i4; ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. wraz z péZniejszymi zmianami)
Przyjete w programie Ksiegowo$¢ Optivum rozwiazania umozliwiajg kazdemu
ostatecznie sprawdzonemu i zaakceptowanemu do ksiegowania zapisowi ksiegowemu
uzyskanie automatycznie nadanego, kolejnego numeru ewidencyjnego w ramach
wybranego dziennika obrotow. Odbywa sie to w trakcie operacji ksiegowania
polegajacej na fizycznym przeniesieniu zapisu ze zbioréw bufora do zbioréw dziennika
obrotéw i taczy sie z zapisaniem informacji o dacie i godzinie oraz osobie
odpowiedzialnej.

Z uwagi na przyjete w programie zasady przechowywania i obrébki danych uzgadnianie
obrotéw dziennika z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej odbywa sie
automatycznie i na biezgco. Wynika to z faktu, ze program nie przechowuje zestawien w
osobnych plikach w trakcie roku obrotowego a tworzy je na zgdanie operatora na zadany
dzien na podstawie zapisdéw ksiegowych dziennika.

Dowody zrédfowe
(art. 20 ust.5; ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. wraz z péZniejszymi zmianami)

Wprowadzanie do zbioréw bazy danych programu dowodow zrédtowych odbywa sie
poprzez wyspecjalizowany modut tzw. bufora. Kazdy komputerowa reprezentacja
dokumentu papierowego zawiera komplet informacji nagtéwkowych (data operacji, data
dokumentu, kolejny numer operacyjny, opis tresci, data i godzina wprowadzenia,
dane osoby wprowadzajgcej) oraz informacji dekretacyjnych o szczegétach tresci
dokumentu - kwota, konto, placowka itd.

W sytuacji gdy dowdd nie jest wprowadzany recznie przez operatora, a powstat w
wyniku automatycznego eksportu z innego modutu, uwidaczniana jest informacja o
zrodle pochodzenia wpisu z podaniem nazwy aplikacji i oryginalnego numeru
dokumentu begdacego jego podstawa. Co wiecej istnieje mozliwo$¢ bezposredniego
obejrzenia wspomnianego dokumentu w oknie aplikacji pomocniczej (np. programu
magazynowego lub rejestrujgcego faktury) ze wszystkimi jego szczegdtami -
rowniez z danymi osoby wprowadzajgcej. Zgodno$¢ informacji zawartych w
oryginale i wyeksportowanym do Ksiegowosci Optivum dokumencie odpowiadajg
automatyczne procedury bazy danych. Za zapewnienie wlasciwego stopnia ochrony
danych zrédfowych odpowiadajg uprawnieni poprzez system haset operatorzy
aplikacji pomocniczych.

Ostateczng decyzje co do poprawnosci danych zawartych zaréwno w zapisie
majgcym swe zrodto w aplikacji zewnetrznej, jak i wprowadzanym manualnie na
podstawie dokumentu papierowego podejmuje operator przed zaksiegowaniem
dokumentu. Do tego czasu zapis jest otwarty na wszelkie zmiany z wykasowaniem
wigcznie.

Ochrona zapiséw w ksiegach

(art. 23 ust. 1, art. 24 ust.4 pkt.3; ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. wraz z péZniejszymi zmianami)

Ksiggowos¢ Optivum wraz z systemem operacyjnym, dla ktérego zostata napisana,
udostepnia narzedzia i procedury ochrony przed zniszczeniem, nieuprawniong
modyfikacjg i ukryciem zapisu. Cze$¢ znajdujgca sie bezposrednio w zakresie
funkcjonalnym programu to procedury porzadkowania i weryfikacji danych, ich
szyfrowania, procedura chronionego dostepu do programu tylko dla os6b o znanym
programowi identyfikatorze i hasle oraz system zréznicowanych uprawnien dla
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poszczegolnych operatoréw.

Dodatkowo zaktada sie, ze wiasciwy poziom zabezpieczenia i ochrony danych
programu osigga sie poprzez zdefiniowanie dostepoéw do katalogow i plikow
programu z poziomu systemu operacyjnego tylko upowaznionym osobom oraz
fizyczng ochrone danych poprzez ograniczenie dostepu do komputera

przechowujgcego baze danych (osobne zamykane pomieszczenie lub szafa
sterownicza).

Konieczng sktadowg systemu ochrony i zabezpieczenia jest ustalenie osob
odpowiedzialnych za realizowanie zasad i harmonogramu wykonywania Kkopii
zapasowych na nosniki o wymaganej niezawodnosci zapisu (nagrywarki CD,
streamery, napedy MO, macierze dyskowe itp.)- Program udostepnia niezbedne
procedury rejestracji i wykonywania kopii.

Sprawdzalnos¢ ksiag

(art. 24 ust.4 pkt, 11 4; ustawa o rachunkowo$ci z 29 wrzesnia 1994 r. wraz z pdZnigjszymi zmianami)
Dostep do zbioréw danych zastrzezony jest dla uprawnionego operatora w dowolnie
wybranym czasie i objawia sie poprzez mozliwos¢ skorzystania z wybranego
zestawienia lub bezposredni podglad zawartosci dziennikbw za pomocg
wyspecjalizowanego modutu.

Zestawienia mozna wykonywaé za dowolny okres sprawozdawczy w ramach
zakresu dat przechowywanych w dziennikach dokumentéw. Maksymalnie moze on
obejmowaé dwa kolejne, nastepujgce po sobie lata obrachunkowe: biezacy i
poprzedni.

Opis struktur systemu Ksiegowos¢ Optivum
Ponizsze zbiory sg elementami bazy danych fk2000.dbc utworzonej w srodowisku Visual

FoxPro 5.0a. Préby manipulowania na nich innym narzedziami niz VFP moga zakonczy¢

sie uszkodzeniem plikéw nagtéwkowych, np. dtugich nazw pdl lub tabel.
Opis zbioru dokumentow ksiegowych

Podstawowe pliki do przechowywania dokumentéw to pary: buf nagl i buf_poz oraz
do_nagl i do_poz. Struktura tych plikow jest identyczna. W buf_* znajdujg si¢ dokumenty
niezaksiegowane. Po uzyskaniu przez nich statusu ,gotowy do zaksiegowania" mozna je

*

przenies¢ do plikow do_*.
Struktura pliku ,,*_nagl.dbf"

1. ID_DOKUMENTU

Wewnetrzny identyfikator dokumentu. Stanowi pole kluczowe dla pozostatych

elementéw nagtéwka dokumentu, tzn. jednoznacznie identyfikuje pozostate informacje
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przechowywane w rekordzie. Tre$¢ pola zawiera liczbe, ktéra nie reprezentuje zadnej
czytelnej dla operatora informacji ani nie koduje zadnych informacji o dokumencie.
Istnienie tego pola lub jego odpowiednika w innych tabelach bazy danych jest
interpretowane jako posiadanie przez wskazany nagtowek okreslonej tg tabelg cechy,
np. istnienie w tabeli do_poz.dbf rekordéw zawierajgcych taki sam ID_DOKUMENTU jak w
wybranym rekordzie tabeli do_nagl.dbf oznacza, ze rekordy te sg pozycjami dokumentu

(zawierajg kwoty, konta itd.) reprezentowanego przez okreslong warto$é pola
ID_DOKUMENTU.

2. AUTOR

Pole zawiera kod uzytkownika dokonujacego zapisu rekordu jako ostatni.
3.KSIEGUJACY

Pole zawiera kod uzytkownika dokonujgcego ksiegowania dokumentu.
4.DATA.WPROWADZENIA

Pole kodujgce date i czas ostatniego zapisu dokumentu.
5.DATA_DOKUMENTU

Data dokumentu podawana przez operatora programu jako data odpowiadajgca dacie

uwidocznionej na dokumencie.
6. DATA_OPERACJI

Data zdarzenia gospodarczego podawana przez operatora.
7. DATA_KSIEGOWANIA

Pole kodujgce date i czas zaksiegowania dokumentu.
8. NUMER_DZIENNIKA

Numer kolejny dokumentu w dzienniku do kitérego zostat zaksiegowany.

Nadawany automatycznie w momencie ksiegowania.

9. NUMER_DOKUMENTU

Numer operacyjny dokumentu nadawany przez operatora w momencie utworzenia

dokumentu.
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10. OPIS
Zawiera podang przez operatora opis tresci dokumentu.

ILSTAN_GOTOWOSCI

Pole pomocnicze przechowujace w formie numerycznego kodu wynik automatycznego
badania poprawnoséci dokumentu. Przyktadowo kod o warto$ci O oznacza dokument

niepoprawny.
12. ID_NUM

Kod wzorca numeracji, na podstawie ktérego zostat wygenerowany numer dokumentu

proponowany operatorowi do zapisu w polu NUMER_DOKUMENTU,
13.1D_DZ

Kod dziennika obrotéw, do ktérego przypisano dokument (nadmiarowo zapisywany
w nagtéwku dokumentu z wtasciwosci wybranej numeracji w celu optymalizaciji zapytan

i mozliwosci stworzenia indeksu).
14. WALUTAZ
Waluta Zrodtowa - wskazanie w jakiej walucie wystawiono dokument Zrodiowy.
15. KROTNOSC
Krotnosc kursu waluty zrédtowej (np. 100 HUF).
16. KURSZ

Kurs waluty zrodiowej do ztotowki - umozliwia przeliczenie wartosci zZrodtowej
wyrazonej walucie obcej do wartosci w ztotych, w ktorych jest przechowywana w

ksiegach rachunkowych.

17. KURSE

Kurs zfotowki do euro - umozliwia wyrazenie warto$ci dokumentu w walucie EUR.
Oto listing z typami pol:

Field |Field Name Type Width | Dec {Index |Collate Nulls
1 ID_DOKUMENTU Integer 4 No
AUTOR Character 3 Asc | Machine No
KSIEGUJACY Character 3 No
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4 DATA_WPROWAD.. |DateTime 8 No
5 DATA_DOKUMEN.. |Date 8 No
6 DATA OPERACJ.. |Date 8 No
7 DATAJCSIEGOW.. |DateTime 8 No
8 NUMER_DZIENN.. |Numeric 6 No
9 NUMER_DOKUME.. | Character 30 No
10 OPIS Character 100 No
11 STAN_GOTOWOS.. |Numeric 1 No
12 ID_NUM Character (binary) 4 Asc | Machine No
13 ID_DZ Integer 4 Asc | Machine No
14 WALUTAZ Character 3 No
15 KROTNOSC Integer 4 No
16 KURSZ Numeric 7 No
17 KURSE Numeric 7 No

Struktura pliku ,,*_poz.dbf'
1.ID_DOKUMENTU

Wewnetrzny identyfikator dokumentu. Rekordy posiadajace takg samg warto$¢ w
tym polu sg pozycjami jednego dokumentu opatrzonymi wspdlnym nagtowkiem
przechowywanym w rekordzie tabeli do_nagl.dbf zawierajacym w polu
ID_DOKUMENTU te samag wartos¢.

2.POZYCJA

Numer pozycji pod ktorg zawarte w rekordzie informacije (kwota, konto itd.)
wystepujg w dokumencie. Okre$la wzgledne potozenie rekordu wzgledem innych

rekordow reprezentujgcych tresé tego samego dokumentu. Wartosé od 1 do 999.

3. DEKRET

Numer kolejny kwoty w pozycji dokumentu. Okresla kolejnosé w jakiej prezentowane

sg rekordy w ramach jednej pozycji dokumentu. Warto$é od | do 999.

4. STRONA

Pole kodujace strone ksiegowa, po ktorej wystepuje zawarta w rekordzie kwota. Moze
zawiera¢ jedng z dwu wartosci: d - strona debetowa (winien) lub k - strona kredytowa

(ma).

5. KONTO
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Piecioznakowy kod konta odpowiadajgcy polu ID_KONTA z tabeli plan_kont.dbf.

6. KWOTA

Pole kwoty. Zakres kwot od -999 999 999.99 do 9 999 999 999.99.

7.1D_POZ

Kod odpowiadajgcy identyfikatorowi ze stownika podziatek klasyfikacji budzetowe;.

8. TRESC

Opis tresci dekretu.

9. FUNDUSZ

Kod symbolu funduszu.

10. ZADANIE

Kod symbolu zadania.

11. PLACOWKA
Kod placéwki, ktorej dotyczy dekret.

12.KONTRAHENT

Kod symbolu kontrahenta.

13. OSOBA

Nie uzywane. We wcze$niejszych wersjach kod symbolu osoby.

14. NIEWL

Oznaczenie niewtasciwego uznania/obcigzenia (4990).

15. KWOTAZ

Kwota w walucie zrodifowe;.

16. KWOTAE

Kwota w €.

17. LP_DEKRETU

Zawiera automatycznie nadany numer kolejny dekretu w dzienniku w ramach roku

obrachunkowego.
18. ID_DEKRETU

Wewnetrzny identyfikator dekretu. Warto$¢ tego pola jest unikalna dla kazdego rekordu
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w tabeli do_poz.dbf. Istnienie tego pola wynika z zastosowanych w programie

rozwigzan technologicznych.

Field |Field Name Type Width |Dec |Index|Collate  [Nulls
1 ID_DOKUMENTU |Integer 4 No
2 POZYCJA Numeric 3 Asc [Machine |No
3 DEKRET Numeric 3 Asc [Machine |No
4 STRONA Character 1 Asc |Machine |No
5  |KONTO &?ﬁgfxer 5 Asc |Machine |No
6 KWOTA Numeric 13 2 No
7 ID_POZ Character (binary) 7 Asc |Machine [No
8 |TRESC Character 100 - No
9 FUNDUSZ Character (binary) 5 Asc |Machine [No
10 |ZADANIE Character (binary) 5 Asc |Machine [No
11 PLACOWKA Character (binary) 5 Asc |Machine |No
12 |KONTRAHENT |Character (binary) 5 Asc |Machine |No
13 |OSOBA Character (binary) 5 Asc |Machine [No
14 |NIEWL Logical 1 Asc |[Machine |No
15 |KWOTAZ Numeric 13 2 No
17 |LP_DEKRETU Integer 4 No
18 |ID_DEKRETU Character 10 Asc |Machine [No
(binary)

Listingi struktury pozostatych istotnych dla kompletnosci dokumentu tabel:
Plan kont
Struktura pliku plankont.dbf

1.ID_KONTA

Wewnetrzny identyfikator reprezentujacy konto.
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2.NR.KONTA

Petne rozwiniecie symbolu konta. Maksymalnie 20 znakow.
3.TYP

Pole pomocnicze kodujgce typ konta. Stuzy do stwierdzania poprawnosci dekretu

zawierajgcego to konto. Np. typ Rozrachunkowe wymaga aby w dekrecie byt okreslony
réwniez kontrahent.

4. TYPJIJNTEG

Pole pomocnicze stuzace do utatwienia konfiguracji automatycznego importu

dokumentéw z innych aplikacji.

5. NAZWA

Nazwa konta.
6. AKTYWNE

Pole o warto$ci PRAWDA lub FALSZ. Stuzy do okre$lania czy wskazane konto moze

by¢ wpisywane do dekretdw w nowych dokumentach.

7. INDENT

Poziom analityki na jakim znajduje sie konto. Wartosci | odpowiada poziom syntetyczny,

warto$ci 2 — pierwszy poziom analityki itd,

8. POZABIL
Pole o wartosci PRAWDA lub FALSZ. Czy konto jest pozabilansowe.

Field FieldName Type Width Dec Index Collate Nulls
1 ID_KONTA Character (binary) 5 No
2 NR_KONTA Character 20 No
3 TYP Character (binary) 2 Asc Machine  No
4 TYP_INTEG Character (binary) 3 Asc Machine  No
5 NAZWA Character 80 No
6 AKTYWNE Logical 1 No
7 INDENT Numeric 1 No
8 POZABIL Logical 1 No
;l;otal 114
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Dzienniki obrotow przypisywane numeracjom i dokumentom

dz obr

Field Field Name Type Width Dec Index Collate Nulls
1 ID_DZ Integer 4 Asc Machine No
2 D_NAZWA Character 25 Asc Machine No
3 D_OTW Date No
4 D_ZAM Dale No
Total 46

Klasyfikacje budzetowe

globkb.dbf

Field Field Name Tvpe Width Dcc |Indcx Collate Nulls

1 IDJCLASBUD Character (binary) |5 Asc Machine No

2 ID_DZIAL Character 3 No

3 1D_ROZDZ Character 5 No

4 ID_PARAG Character 4 No

5 WYDATKOW Logical 1 No

Total 19

Analityki paragraféow klasyfikacji budzetowej

globpoz.dbf

Field Field Name Type Width Dec Index Collate Nulis

1 ropaz Character (binary) 7 Asc Machine No

2 NAZWA_POZ Character 40 Asc Machine No

3 KOSZTY_ST Numeric 7 3 No

4 BLOKUJ Logical 1 Asc Machine No
Total 56

Stownik kontrahentéow

kontrahe.dbf
Field [Field Name Type Width Dec Index Collate Nulls

Numer dokumentu Mdok:

Strona 12 z 15




1 ID Character (binary) 5 Asc Machine No
2 SKROT Character 10 Asc POLISH No
3 NAZWA Character 253 No
4 ADRES Character 253 No
5 NIP Character 13 No
5 REGON Character 14 No
7 BANK Character 50 No
8 KOD_BANKU Character 8 No
9 KONTO Character 50 No
10 OPIS Memo 4 No
11 NAZKNTB Character 50 No
12 NRKNTB Character 50 No
13 NAZWISKO Character 28 Asc Machine No
14 IMIE Character 20 No
15 PESEL Date 11 No
16 DATA_UR Character 3 No
17 MSC_UR Character 24 No
18 DOWOD_TYP Character 15 No
19 DOWOD_TYP Character 15 No
20 IMIONA_RODZ  [Character 24 No
21 TYP_KONTRAH |Numeric No
22 UPOW_0OD Date No
23 UPOW_0OD Date No
T*c*)tal 923
Stownik wzorcoéw numeracji - nagiowki
numery.dbf
Field Field Type Width Dec Index Collate Nulls
Name
1 ID_NUM Character 4 Asc Machine  No
(binary)

2 NAZWA Character 20 Asc Machine No

3 LICZNIK Numeric 6 No

4 PRZYKLAD Character 30 No

5 ID_DZ Integer 4 Asc Machine No

6 LICZNIKI Numeric 6

*%
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Total 71

3

Stownik uzytkownikow

users.dbf

Field| Field Name| Type Width Dec| Index Collate Nulls
1 ID Character (binary) 3 Asc Machine No
2 NAZWA Character (binary) 15 No
3 HASLO Character (binary) 15 No
4 MASK Character (binary) 254 No
5 AMASK1 Integer 4 No
6 AMASK2 Integer 4 No
7 AMASK3 Integer 4 No
8 AMASK4 Integer 4 No
9 AMASKS Integer 4 No
10 NAZWISKO | Character (binary) 30 No
11 KOLOR1 Integer 4 No
12 KOLOR2 Integer 4 No
13 KOLOR3 Integer 4 No
14 KOLOR4 Integer 4 No
15 KOLORS Integer 4 No
16 KOLORG Integer 4 No
17 KOLOR7Y Integer 4 No
18 KOLORS8 Integer 4 No
19 KOLORS Integer 4 No
20 KOLOR10 Integer 4 No
**Total** 378

Programy komputerowe stosowane do prowadzenia ksiag rachunkowych w
Referacie ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli Wydziatu Os$wiaty i Wychowania
Urzedu Miasta Lublin:

Nazwa programu Obowiazujaca Data
L Jednostka autorska wersja .
p. (systemu) programu rozpoczecia

Vulcan Lublin sp. z 0.0.
1. | Ksiegowo$¢ Optivum | Ul. Karola Olszewskiego 5 10.02.0200 28.07.2006
20-481 Lublin
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LOCIN sp. z o.0.

2. | Program rozliczeniowy Ul. Czeremchowa 83 4.6.49.268 01.01.2005
20-807 Lublin
Krakfin ODPN 2010-
3. Krakfin Ul. Lukasiewicza 1 (2.151) (c) 01.10.2010
31-429 Krakéw Krakfin
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