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Rozdziat 1

Wstep
§ 1 Zakfadowe Plany kont zostaty opracowane w opasciu

1) Ustaw z dnia 29 wrzénia 1994r.0 rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223; Nr 157, poz. 1241; Nr 165, poz. 13180%0r. Nr 47, poz. 278),

2) Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. wasvie szczegdllnych zasad
rachunkoweéci oraz plandéw kont dla buadtu pastwa, budetow jednostek samadu
terytorialnego, jednostek bzetowych, samorglowych zakiadéw budctowych,
panstwowych funduszy celowych oraz fs@wowych jednostek budtowych majcych
siedzilz poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U188, poz. 861),

3) Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 25 zgaiernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowséci oraz planéw kont dla organow podatkowych jedekstsamorzdu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

4) Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.prawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rbmclow orazdrodkow pochodacych
zezrédet zagranicznych (Dz. U. z Nr 38, poz. 207286, poz. 1546),

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansachlipmych (Dz. U. Nr 157,poz. 1240;
z 2010r. Nr 28, poz. 146; Nr 96, poz. 620; Nr 1/&%;. 835; Nr 152, poz. 1020)

6) Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r.prawie sprawozdawczo
budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103),

7) Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 07 grudnia 2010wr.sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostekzbtmvych i samormowych zaktadow
budzetowych (Dz. U. z 2010r. Nr 241, poz.1616 ),

8) Ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym sitbgrawnych (Dz. U. z 2000
r. Nr 54, poz. 654; Nr 60, poz. 700; Nr 60, poz3;70Nr 86, poz. 958; Nr 103,
poz. 1100; Nr 117, poz. 1228; Nr 122, poz. 1315;1RP, poz. 1324; z 2001 r. Nr 106,
poz. 1150; Nr 110, poz. 1190; Nr 125, poz. 13632002 r. Nr 25, poz. 253; Nr 74,
poz. 676; Nr 93, poz. 820; Nr 141, poz. 1179; H9,1p0z.1384; Nr 199, poz.1672; Nr
200, poz.1684; Nr 230, p0z.1922; z 2003 r. Nr@%.391; Nr 96, poz. 874; Nr 137,
poz.1302; Nr 180, poz. 1759; Nr 202, p0z.1957; W7,200z. 2124; Nr 223, poz. 2218;
z 2004 r. Nr 6, poz. 39; Nr 29, poz. 257; Nr 54z.p835; Nr 93, poz. 894; Nr 121, poz.
1262; Nr 123, p0oz.1291; Nr 146, poz.1546; Nr 1dz.d800; Nr 210, poz. 2135; Nr 254,
poz. 2533; z 2005 r. Nr 25, poz. 202; Nr 57, p&;4Nr 78, poz. 684; Nr 143, poz. 1199;
Nr 169, poz. 1419; Nr 169, poz. 1420; Nr 180, do¥5; Nr 183, poz. 1538; Nr 25, poz.
202; Nr 155, poz. 1298; Nr 179, poz. 1484, z 2006rr94, poz. 651; Nr 107, poz. 723; Nr
183, poz. 1353; Nr 254, poz. 2533; Nr 157, poz.91MNr 217, poz. 1589; Nr 251, poz.
1847; z 2007r. Nr 165, poz. 1169; Nr 171, poz. 1208176, poz. 1238; z 2008 r. Nr 141,
poz. 888; Nr 209, poz. 1316; z 2009 r. Nr 03, ddiz. Nr 19, poz. 100; Nr 42, poz. 341;
Nr 65, poz. 545; Nr 69, poz. 587; Nr 79, poz. 686;125, poz. 1035; Nr 127, poz. 1052;



Nr 157, poz. 1241; Nr 165, poz. 1316; Nr 215, d&64; z 2010 r. Nr 57, poz. 352; Nr 75,
poz. 473; Nr 96, poz. 620; Nr 127, poz. 857; Nr 2h8z. 1442; Nr 226, poz. 1478,
Nr 229, poz. 1496) - w zakresie umarzamalkow trwatych,

9) Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 rsprawie szczegbétowego
sposobu ustalania wakt zobowhzan zaliczanych do pestwowego diugu publicznego,
dlugu Skarbu HRestwa, wartéci zobowhzan =z tytulu poeczen | gwarancji
(Dz. U. z 2010r. Nr 57, poz. 366 ).

8§ 2 Ewidencja ksigowa dla budetu Gminy w Szczecinie prowadzona jest
przy wyciu komputera w oparciu 0 Zintegrowany System dmfatyczny
Finansowo-Ksjgowy (ZSI-FK) przy wykorzystaniu MICROSOFT DYNARK AX 2009

8 3. Ewidencja ksigowa prowadzona jest w siedzibie jednostki.
8 4. Rokiem obrachunkowym jest rok baedowy tj. 01.01. — do 31.12.
8 5. Okresem sprawozdawczym jest nmiesi

8 6.0Ostateczne zamkguie i otwarcie ksig rachunkowych nagpuje do 30 kwietnia
roku nasgpnego.

8§ 7. W celu ustalenia wyniku finansowego stosugangriant porbwnawczy.
§ 8 Zakladowy Plan Kont ustala i wprowadza do niegoany kierownik jednostki.

8 9lnstrukcje: obiegu i kontroli dokumentow, gospddar kasowej
oraz inwentaryzacyjna zostaty opracowane zgodniestamdardami kontroli zagdczej
ogtoszonymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansévdiia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zaggdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.nMFinanséw
z 2009 r. Nr 15, poz. 84).

8§ 10 Instrukcje: obiegu i kontroli dokumentow, gospdda kasowej
oraz inwentaryzacyjna, procedury windykacyjne, adkivy plan kont dla bugtu Gminy
Miasto Szczecin oraz zaktadowy plan kont dla jetkidsudzetowej Urad Miasta Szczecin
stanowsy integraln czes¢ polityki rachunkowéci.



Rozdziat 2
Wycena aktywow i pasywow

8 11 Poszczegolne sktadniki aktywow i pasywoOw wycesitastosugc rzeczywicie
poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny (kgsz zachowaniem zasady 0tnosci.
W szczegolnéci nalezry w wyniku finansowym, bez wzgllu na jego wysoki, uwzgkdnic:

1) zmniejszenia wartei uzytkowej lub handlowej sktadnikow aktywow, w tym
réwniez dokonywane w postaci odpisdw umorzeniowych,

2) wytacznie niewgtpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nagizzajne,
3) wszystkie poniesione pozostate koszty operacygteaty nadzwyczajne,

4) rezerwy na znane jednostce ryzyko,goe straty oraz skutki innych zdafize

8 12 Powysze zdarzenia uwzginiamy take wtedy, gdy zostanone ujawnione
miedzy dniem bilansowym a dniem, w ktoérym rzecziei@ nastpuje zamknicie kshag
rachunkowych.

8§ 13. Wartas¢ poszczegoélnych skiadnikbw aktywoéw i pasywoéw, phoadw
i zwiazanych z nimi kosztow, jak zezyskow i strat nadzwyczajnych ustala sddzielnie.
Nie mazna kompensowaze sol wartasci réznych co do rodzaju aktywow i pasywow,
przychodow i kosztow zwranych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

§ 14 Aktywa i pasywa wycenia ginie rzadziej ni na dzié bilansowy w sposob
nastpujacy:

1) srodki trwate oraz wartei niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia lub
wartasci  przeszacowanej ( po aktualizacji wycen§rodkéw trwatych),
pomniejszonych
0 odpisy umorzeniowe, a tak o odpisy z tytutu trwatej utraty wato,

2) srodki trwate w budowie — w wysokoi ogoétu kosztéw pozostgych
w bezpdrednim zwazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
odpisy

zZ tytutu trwatej utraty warti,

3) udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestygéczane do aktywow trwatych
— wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy zZuytiwatej utraty wartéci,

4) udziaty w jednostkach podpaidkowanych — wedlug ceny nabycia pomniejszone;j
0 odpisy z tytutu trwatej utraty wara,

5) inwestycje krotkoterminowe — wedlug ceny nabycia, kedtkoterminowe
inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny ryn&k inny sposob okidonej
wartasci godziwej,

6) rzeczowe skiadniki aktywdw obrotowych — wedtug cabycia,



7) naleznasci i udzielone peyczki — w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem
ostraznosci,

8) zobowhzania — w kwocie wymagage] zaptaty, przy czym zobog@ania
finansowe, ktérych uregulowanie zgodnie z umownastpuje drog wydania
aktywow finansowych innych nisrodki piengzne lub wymiany na instrumenty
finansowe — wedtug warfoi godziwej,

9) kapitaty (fundusze) wiasne oraz pozostale aktywgpasywa — w warkei
nominalnej.

8 15 Stownik pog¢ stosowanych w wycenie kgjowej.

1) Cena nabycia —jest to cena zakupu powkszona o tzw. koszty zwiane
z zakupem i przystosowaniem skiladnika aktywow danis zdathego do zywania,
a obnkona o rabaty, upusty itp. Do kosztow begpdnio zwiazanych z zakupem zalicza Si
m.in.: koszty transportu, zatadunku i wytadunkuzelienie jest maliwe ustalenie ceny
nabycia sktadnika aktywow (np. otrzymanego w drodasowizny), jego wyceny dokonuje
si¢ wedtug ceny sprzedg takiego samego lub podobnego przedmiotu.

2) Cena zakupu —jest to cena nalgna (ptacona) dostawcy za dany skiadnik
majtkowy, bez podlegagego odliczeniu podatku VAT. W wypadku importu ¢erakupu
ustala st wedtug kursusredniego ustalonego dla danej waluty przez NarodBemyk Polski
na ten dzig, chybaze w zgtoszeniu celnym lub innym axacym dokumencie ustalony zostat
innych kurs oraz powksza st ja 0 obchzenia z tytutu cta, podatku akcyzowego i innych
obcihzen o charakterze publicznoprawnym.

3) Koszt wytworzenia - obejmuje koszty dafe se¢ bezpdrednio przypisé&
do danego produktu oraz uzasadniotze$s¢ kosztow pérednio zwiazanych z danym
produktem. Koszty bezprednie obejmuj wartgs¢ zwzytych materiatdbw bezpoednich,
koszty przetworzenia zazane bezpwednio z produkeji inne koszty poniesione w zyzku
z doprowadzeniem zapaséw do odpowiedniej postagiakiej znajduj sic w momencie
wyceny. Do uzasadnionej g&zri kosztéw pérednich zalicza gi zmienne koszty poednie
produkcji oraz cgs¢ statych pérednich kosztow produkcji, ktére odpowiaglajormalnemu
wykorzystaniu zdolngi produkcyjnych. Jeeli nie mana ustak kosztu wytworzenia,
wyceny sktadnika majkowego dokonuje siwedlug cen sprzedw netto takiego samego
lub podobnego przedmiotu, pomniejszonej o pkte@ osiagany przy sprzeds produktow
zysk brutto na sprzedg, a w przypadku produktu w toku - takz uwzgtdnieniem stopnia
jego przetworzenia.

4) Cena sprzeday netto - mozliwa do uzyskania na dzebilansowy cena jego
sprzeday, bez podatku VAT i podatku akcyzowego, pomniejgz@ rabaty, opusty i inne
podobne zmniejszenia oraz koszty zzgine z przystosowaniem sktadnika atlepwego
do sprzeday i jej przeprowadzeniem. d&i nie mana ustak ceny sprzeds netto,
to naleny oszacowagodziwg wartas¢ sktadnika aktywdw lub pasywow.

5) Sredni kurs waluty - obowiazujacy na dany dziesredni kurs ustalony dla danej
waluty przez Narodowy Bank Polski.



6) Kwota wymagajaca zaptaty - kwota naleénosci wraz z nalenymi odsetkami,
jakiej firma oczekuje od kontrahenta lub waét@aobowhzania jal jednostka musi zaptaci

7) Warto§¢ godziwa - Kwota za jalg dany skladnik aktywéw mogiby zosta
wymieniony, a zobowizanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowemkdzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niep@anymi ze sopstronami.

8) Trwala utrata wartosci - zachodzi wtedy, gdy istnieje e
prawdopodobigstwo, ze kontrolowany przez jednostksktadnik aktywow nie przyniesie
w przyszigci w znacacej czsci lub w catédci przewidywanych korzici ekonomicznych
w co zgodnie z ustaw o rachunkowsci powinno wywotd obnizenie wartéci sktadnika
majatku. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualicego doprowadzagego wartéc
sktadnika aktywow wynikagra z ksag rachunkowych do cen sprzeglanetto, a w przypadku
ich braku - do ustalonej w inny sposob wéeiogodziwej. znacxej czsci lub w caldci
przewidywanych korzici ekonomicznych,

§ 16. 1. W przypadku wyceny kgjowej mana wyr&ni¢ wycerg wskpna oraz
wycere bilansowa.

2. Wycena wsipna jest dokonywana w momenciezaip skiadnika aktywow lub
pasywow w ksigach rachunkowych.

3. Relacje m¢dzy wartdcia sktadnikbw majtku ustalan na podstawie wyceny
wstepnej a wartécia bilansows maozna przedstawinastpujaco:

Warto ¢ wstepna +/- korekty = wartosé¢ bilansowa

Element aktywoéw
lub pasywoéw

Zasady wyceny
wstepne;j

Wycena bilansowa

1 2 3

Srodki trwate oraz

wartasci niematerialne i
prawne

Wedtug cen nabycia lub
wartasci przeszacowanej (po
aktualizacji wycenygrodkow
trwatych), pomniejszonych o
odpisy umorzeniowe

Korekta o odpisy
zZ tytutu utraty wartéci

Srodki trwate w

Wedtug ogétu kosztow

Korekta o odpisy

budowie pozostajcych w Z tytutu utraty wartéci
bezpdrednim zwazku z ich
nabyciem lub wytworzeniem
Udziaty w obcych Wedtug ceny nabycia Wedtug zasad

jednostkach oraz inne
inwestycje zaliczone do
aktywow trwatych

okreslonych dlasrodkéw
trwatych oraz wartci
niematerialnych i prawnych
lub inaczej okréonej
wartasci godziwej




Inwestycje
krotkoterminowe

Wedtug ceny nabycia

Wedtug cen nabycia,
inwestycje dla ktorych nie
istnieje aktywny rynek
wycenia st wedtug wartéci
godziwej

Rzeczowe Wedtug cen nabycia Korekta o ubytki
sktadniki aktywow wartcici; ceny nabycia,
obrotowych

Naleznosci i Wartas¢ ustalona przy Kwota wymaganej

udzielone payczki

powstaniu

zaptaty z zachowaniem
ostraznaosci

Zobowigzania

Wartéc ustalona przy
powstaniu

Kwota wymagajca
zaptaty

Rezerwy Uzasadniona, Uzasadniona,
wiarygodnie oszacowana wiarygodnie oszacowana
wartasé wartasé

Udziaty/akcje Wedtug ceny nabycia Wedtug ceny nabycia

wiasne

Kapitaty wiasne
oraz pozostate aktywa i

pasywa

Wartas¢é nominalna

Wart& nominalna

Rozdziat 3

Szczegoblne zasady rachunkowsoi

8§ 17.1 W celu ustalenia nadwli lub deficytu budetu operacje dotyaze ich
dochodow i wydatkéw & ujmowane w ksigach rachunkowych na agimych kontach
ksieggowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowdnywptywéw i wydatkéw
dokonanych na bankowych rachunkach #sid oraz rachunkach bigcych dochodow
i wydatkéw budetowych jednostek budtowych, z wyatkiem operacji szczegdélnych
okreslonych w odebnych przepisach.

2. W kskgach rachunkowych prowadzonych na podstawie dowolsiagowych
zapisy zdarze ujmuje s¢ w porzadku chronologicznym i systematycznym.

3. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmujewsiksigach rachunkowych
i wykazuje s¢ w sprawozdaniu finansowych zgodnie z icli¢rgekonomicza.

4. Sprawozdania finansowe spagiza s¢ zgodnie z zasadami oktenymi w ustawie

o rachunkowéci.



5. Dla zapewnienia wspoOtmierfm przychodow i zwizanych z nimi kosztow
do aktywoéw i pasywow danego okresu sprawozdawczafjozane s koszty lub przychody
dotyczce przyszitych okreséw oraz przypaga na ten okres sprawozdawczy koszty, ktére
jeszcze nie zostaty poniesione. Jecdieaydy koszty p@ednie nie wpltywaj w sposob istotny
na wynik finansowy, &da rozliczane ( ksigowane) bez ich przypisywania na poszczegélne
okresy ktorych dotycz W takiej sytuacji wydatek dolzie uwzgtdniany w ksggach
w jednym, bigacym okresie tj. w miegcu otrzymania faktury.

6. Ewidencja zdarze prowadzona przy ayciu programéw komputerowych
w ksiggach pomocniczych takich jakrodki trwate (STN), ewidencja magazynowa (MAT),
wyposaenie (STM), rozrachunki z odbiorcami ( m.in. z tutwieczystego zytkowania
gruntow, sprzedsy mieszka, sprzeda gruntdw, uytkowania, trwatego zasdu,
przeksztalcenia prawa zytkowania wieczystego w prawo wilaseq zagcie pasa
drogowego) ujmowana jest w momencie powstaniazeiéa noi zbiorcza w ksiegach
ksiegi gtéwnej.

7. Wydruk z programu komputerowego olegacy zakwalifikowanie danego
zdarzenia gospodarczego na kontadmive stanowi ,dekret kgjowy”.

8. Kierownik jednostki decyduje o zakwalifikowarfitodka trwatego do odpowiedniej
grupy rodzajowej zgodnie z obayujacymi przepisami.

9. Kierownik jednostki ustala mete@mortyzacji na dzieprzyjecia srodka trwatego
do wywania.

10. Poprawn& stosowanych okresow i stawek amortyzagjodkow trwatych
jest weryfikowana okresowo przez kierownika jedkbst

11. Odpiséw umorzeniowydrodkow trwatych dokonuje sidrogy systematycznego,
planowego rozteenia jego wartci pocatkowej na ustalony okres amortyzacji.

12. Rozpocgcie umorzenia nagbuje nie wczéniej niz po przygciu srodka trwatego
do wywania a jego zaki@zenie nie pgniej niz z chwilk zréwnania odpiséw umorzeniowych
z wartccia pocatkowa srodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidasprzeday
lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym uedtgeniem przewidywanej przy
likwidacji ceny sprzedgy netto pozostakei srodka trwatego.

13. Srodki trwate stanowce wilasn& Skarbu Pastwa lub jednostki same@u
terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawdecyzji widciwego organu
Sa wycenione w wartei okreslonej w tej decyzji.

14. Srodki trwate oraz wartei niematerialne i prawne umarza,gdrzy zastosowaniu
stawek okrélonych w przepisach o podatku dochodowym od osalwpych.

15. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w mgeasprzygcia do tywania, umarza
Sie:

1) odzie i umundurowanie,
2) meble, sprg meblowy i dywany,
3) materiaty biurowe,



4) srodki trwate, ktérych warta@ jest mniejsza lub réwna kwocie 3,5 tys. zi,

5) pozostatesrodki trwate ( wyposzenie ) oraz warkei niematerialne i prawne, o wasto
nieprzekraczarej wielkasci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym edbo
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjneuznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich wartéci w momencie oddania daywania.

16. Nie umarza sigruntdow oraz prawa wieczysteggytkowania gruntow.

17. Warté¢ pocatkowa srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy
umorzeniowe podlegaj aktualizacji zgodnie z zasadami aftomymi w odebnych
przepisach, a wyniki aktualizacjp ®dnoszone na fundusz.

18. Odpisy umorzeniowg&odkdéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych
ujmuje & w ksicgach rachunkowych raz w roku, wedtug stanu na 8tirga danego roku.

19. W przypadku, gdyrodek trwaty sktada siz wielu elementéw zestawienie jego
czesci sktadowych stanowi integraliczes¢ dokumentu OT — Przggie Srodka Trwatego.

20. Inwentaryzacja nieruchod® powinna zapewki porownanie danych
wynikajacych z ewidencji ksgowej z ewideng odpowiednio gminnego i powiatowego
zasobu nieruchongoi.

21. Do przychodow urzlu jednostki samoaglu terytorialnego zalicza sidochody
budzetu jednostki samo#du terytorialnego niegfe w planach finansowych innych
samoradowych jednostek bugtowych.

22. Wartd¢ naleznosci aktualizuje s§ zgodnie z ustawo rachunkowsci.

23. Odpisy aktualizape wartd¢ naleznosci dotyczacych rozchodu budktu zalicza si
do wynikéw na pozostatych operacji niekasowych.

24. Odpisy aktualizace warté¢ naleznosci dotyczcych funduszy tworzonych
na podstawie ustaw olenja fundusze.

25. Odpisy aktualizape wart@¢ naleznosci dokonywane gnie p&niej niz na dzié
bilansowy.

26. Odsetki od nalmosci i zobowhazah, w tym rownie tych, do ktérych stosuje¢si
przepisy dotyczce zobowizan podatkowych, ujmuje si w kskgach rachunkowych
w momencie ich zaptaty Ilub pod dabstatniego dnia kwartalu w wysalm odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

27. Nalenosci i zobowhzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wioae
w walutach obcych wycenia ¢sinie p&niej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad
obowigzujacych na dzi#é bilansowy.

28. W jednostkach postawionych w stan likwidacjicemia st aktywa wedtug zasad

okreslonych dla jednostek kontynugych dziatalné¢, chyba ze przepisy o likwidacji
jednostki stanowi inaczej.

10



29. W przypadku zagubienia, kradaresrodka trwatego, warkei niematerialnych

i prawnych oraz pozostatyarodkéw trwatych wycenia sije wedlug ceny rynkowej bez
uwzgkdnienia upustow, rabatow prowizji po edu naliczonego umorzenia.

30. Dla petnej kontroli ewidencjisrodkow trwatych, wartéci niematerialnych

i prawnych oraz pozostatycitodkéw trwatych przygto zasad, ze kazdy zakup, przyjcie
odptatne, nieodptatne, darowizna przeprowadzanypjeez magazyn.

Rozdzial 4

Oznaczenie czwartej cyfry klasyfikacji paragraféw wydatkow i srodkow
budzetowych

8§ 18.Klasyfikacja paragrafow wydatkéwsiodkoéw jest czterocyfrowa. Czwartyfra

jest cyfra ,zero” lub odpowiednia cyfra:

1)

2)

3)

1 - Finansowanie programéw zesrodkéw bezzwrotnych pochodacych z Unii
Europejskiej

Symbol ten stosuje @ido oznaczenia wydatkow ponoszonych w trakcie zaeji
przeds¢wzig¢ w ramach danego programu finansowanegasrpekéw bezzwrotnych
pochodacych z Unii Europejskiej, m.in. do wydatkéw realizanych zesrodkow
instrumentu finansowego UE Transition Facility lmbhnnychsrodkéw, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy, w tym do wydatkdéw psronych w ramach dziatu 3a
budzetu Unii Europejskie;.

2 - Wspdifinansowanie programow realizowanych zesrodkow bezzwrotnych
pochodzcych z Unii Europejskiej

Symbol ten stosuje gido oznaczenia wydatkdw ponoszonych w trakcie zagji tych
przedsgwzig¢ w ramach programow finansowanych zgodkow bezzwrotnych
pochodacych z Unii Europejskiej, co do ktérych strona alpodgta zobowazanie,ze
beda one rownie przez ni finansowaneZrodtem finansowania tych wydatkéw mpg
by¢ np. srodki pochodzce z budetu pastwa orazsrodki wiasne jednostek samadu
terytorialnego. Symbol ten stosuje; sibwniez do wydatkéw wspotfinansowanych ze
srodkow instrumentu finansowego UE Transition Féagillub z innych srodkéw,

o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy, w tymwydatkdw ponoszonych w ramach
dziatu 3a budetu Unii Europejskiej.

3 - Finansowanie z poyczek i kredytébw zagranicznych oraz darowizn lub gantow
przyznanych Polsce przez poszczegolne kraje lub iytucje

Symbol ten stosuje gido oznaczenia wszystkich wydatkdéw ponoszonych akcie
realizacji przedswzic¢, ktérychzrodiem finansowaniaassrodki pochodzce z payczek

i kredytow zagranicznych z mdzynarodowych instytucji finansowych, np. Banku
Swiatowego (Medzynarodowego Banku Odbudowy i Rozwoju), Europejgéi Banku
Inwestycyjnego, Europejskiego Banku Odbudowy i Rogw Nordyckiego
Inwestycyjnego Banku, Banku Rozwoju Rady Europy.
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4)

5)

6)

7)

8)

Symbol ten stosuje @irowniez do oznaczenia wszystkich wydatkédw ponoszonych
w trakcie realizacji przedsizie¢, ktérych zrodiem finansowaniaassrodki pochodzce

z darowizn, grantdw przyznanych Polsce przez peggine kraje lub instytucje
(np. grant radu USA, Krolestwa Niderlandow itp.).

4 - Wspolfinansowanie payczek i kredytow zagranicznych oraz darowizn lub
grantéw przyznanych Polsce przez poszczegolne krdjgb instytucje

Symbol ten stosuje gido oznaczenia wszystkich wydatkdbw ponoszonych akcie
realizacji tych przedswzi¢¢ finansowanych z poyczek i kredytow zagranicznych,
a takze z grantow i darowizn, co do ktérych strona polgkédgta zobowazanie,ze keda
one réwnie przez ni finansowane. Zobowzanie strony polskiej potwierdzone jest
w dokumentach przyznania pazek lub kredytow zagranicznych zgazynarodowych
instytucji finansowych albo w dokumentach przyzmagiantow lub darowizrZrédiem
finansowania tych wydatkow magby¢ np. srodki pochodace z budetu pastwa
orazsrodki wiasne jednostek samadu terytorialnego.

5 - Finansowanie z innychrodkéw bezzwrotnych

Symbol ten stosuje @ido wydatkow bugetu pastwa finansowanych zérodkow
Norweskiego Mechanizmu Finansowego, Mechanizmu rfsoaego Europejskiego
Obszaru Gospodarczego oraz Szwajcarsko-Polskiegmgrdanu Wspoipracy,
z wytaczeniemsrodkOw europejskich, do ktérych stosuje szwart, cyfre paragrafu "7".

6 - Wspotfinansowanie innychsrodkow bezzwrotnych

Symbol ten stosuje sido wydatkoéw na wspétfinansowanie przegsiieé realizowanych
w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego, Mezhan Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Szwagedslskiego Programu
Wspbtpracy.

7 - Ptatnasci w zakresie budeetu srodkdéw europejskich
Symbol ten stosuje sidla wydatkow dokonywanych w ramach ptaitiobudzetu
srodkow europejskich.

8 - Finansowanie programow i projektéw zesrodkow funduszy strukturalnych,
Funduszu Spojndci, Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz z funday unijnych
finansujacych Wspolm Polityke Rolna, z wylczeniem budetu s$rodkow
europejskich

Symbol ten stosuje @ido oznaczenia wszystkich wydatkéw, z yogeniem bugetu
srodkow europejskich, ponoszonych w trakcie reajizazedsegwzig¢ w ramach danego
programu lub projektu finansowanego gedkéw z funduszy strukturalnych, Funduszu
Spéjnaci lub Europejskiego Funduszu Rybackiego, zatkygm wydatkéw oznaczonych
cyfra 9. Symbol ten stosuje esirbwniez do oznaczenia wydatkéw ponoszonych
na finansowanie Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ram&i¢bpoinej Polityki Rolnej,

z udzialem funduszy unijnych finangaych Wspola Polityke Rolmna. Stosuje s go
réwniez do wydatkow, ktérycherédiem finansowania jest pyczka na prefinansowanie
Z budretu pastwa.
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9) 9 - Wspdifinansowanie programéw i projektow realizevanych ze srodkéw z
funduszy strukturalnych, Funduszu Spdjndci, Europejskiego Funduszu
Rybackiego oraz z funduszy unijnych finansujcych Wspolm Polityke Rolna
Symbol ten stosuje @ido oznaczenia wydatkbw ponoszonych w trakcie zaeji
przeds¢wzie¢ finansowanych zesrodkédw z funduszy strukturalnych, Funduszu
Spoéjnaci, Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz z funglusijnych finansujcych
Wspolm Polityke Rolm, stanowacych krajowy wkiad publiczny w realizacprogramu
lub projektu. Zrodtem finansowania tych wydatkéw mpdyé na przykiad srodki
pochodzace z budetu pastwa (z wyhczeniemsrodkow otrzymanych z tytutu ggczki
na prefinansowanie)aldz srodki wtasne jednostek sektora finansow publicznych

Rozdzial 5

Oznaczenie czwartej cyfry klasyfikacji paragraféw dchoddw, przychodéw i
srodkow budzetowych

8 19 Klasyfikacja paragrafow dochodéw, przychodowadkow jest czterocyfrowa.
Czwart cyfra jest cyfra ,zero” lub odpowiednia cyfra:

1) 1 - Finansowanie programow zesrodkow bezzwrotnych pochodacych z Unii
Europejskiej
Symbol ten stosuje gido oznaczenia dochodow, ktoryéhddiem g srodki z Unii
Europejskiej, m.in. do dochoddéw realizowanych seedkOw instrumentu finansowego
UE Transition Facility oraz innycirodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy
w tym realizowanych w ramach dziatu 3a betl Unii Europejskie;.

2) 2 - Wspoffinansowanie programow realizowanych zesrodkow bezzwrotnych
pochodzcych z Unii Europejskiej
Symbol ten stosuje gido oznaczenia dochoddw, ktoryerodiem q srodki z budetu
panstwa lub inne, przekazane na wspoétfinansowanie rarogw realizowanych ze
srodkéw instrumentu finansowego UE Transition Fagillub ze srodkow, o ktorych
mowa w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy, w tym realizoy@nw ramach dziatu 3a baetu
Unii Europejskiej.

3) 3 - Finansowanie z pgyczek i kredytow zagranicznych oraz darowizn lub gantow
przyznanych Polsce przez poszczegélne kraje lub ytucje
Symbol ten stosujegido oznaczenia dochodéw, ktéryatddtem g $srodki pochodace z
pozyczek i kredytow zagranicznych z ¢dizynarodowych instytucji finansowych,
np. Banku Swiatowego (Medzynarodowego Banku Odbudowy i Rozwoju),
Europejskiego Banku Inwestycyjnego, Europejskiegank& Odbudowy i Rozwoju,
Nordyckiego Inwestycyjnego Banku, Banku Rozwoju YREdropy.
Symbol ten stosuje siréwniez do oznaczenia dochodow, ktéryéehddiem g srodki
pochodace z darowizn, grantow przyznanych Polsce przezzqzegOlne Kkraje
lub instytucje (np. grant ggdu USA, Krélestwa Niderlandéw itp.). Cyfr3 jednostki
samorzadu terytorialnego dodajodpowiednio do paragrafu 270 lub 629.
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

4 - Wspolfinansowanie payczek i kredytow zagranicznych oraz darowizn lub
grantow przyznanych Polsce przez poszczegoélne krdjeb instytucje

Symbol ten stosuje gido oznaczenia dochodow, ktoryerodiem g srodki z budetu
panstwa lub inne, przekazane jednostkom sektora finans publicznych
na wspoifinansowanie dzidlarealizowanych z ptgyczek i kredytow zagranicznych
z migdzynarodowych instytucji finansowych, a #ek ze srodkéw pochodacych
z darowizn, grantow przyznanych Polsce przez pesgilme kraje lub instytucje (np.
grant radu USA, Krolestwa Niderlandow itp.).

5 - Finansowanie z innychrodkow bezzwrotnych

Symbol ten stosuje sido dochoddéw budbtu pastwa, ktérychzrodiem g srodki

z Norweskiego Mechanizmu Finansowego, Mechanizrmartisowego Europejskiego
Obszaru Gospodarczego oraz Szwajcarsko-Polskiegmgrdnu Wspdipracy,
Z wylaczeniemsrodkow europejskich, do ktérych stosuje stwart, cyfre paragrafu "7".

W zakresie tych Mechanizméw Finansowych oraz Szavskp-Polskiego Programu
Wspotpracy cyfe 5 dodaje si do paragrafu 854.

6 - Wspodtfinansowanie innychsrodkow bezzwrotnych

Symbol ten stosuje gido oznaczenia dochodow, ktoryerodiem g srodki z budetu
panstwa lub inne, przekazane jednostkom sektora finanspublicznych jako
wspoétfinansowanigrodkéw pochodzcych z Norweskiego Mechanizmu Finansowego,
Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gesppego oraz Szwajcarsko-
Polskiego Programu Wspotpracy.

7 - Ptatnasci w zakresie budeetu srodkdéw europejskich
Symbol ten stosuje gidla oznaczenia dochodéw, ktorygtodiem jest buget srodkow
europejskich.

8 - Finansowanie programéw i projektow zesrodkéw funduszy strukturalnych,
Funduszu Spojndci, Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz z fundag unijnych
finansujacych Wspdlm Polityke Rolna, z wylkczeniem budetu s$rodkow
europejskich

Symbol ten stosuje gido oznaczenia dochoddéw, z wgteniem bugetu srodkow
europejskich, ktoryctirodiem g srodki z Unii Europejskiej z funduszy strukturalnych
Funduszu Spojrigi, Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz z fumglumijnych
finansupcych Wspdla Polityke Rolm, a take dochodow otrzymanych jako refundacja
wydatkéw wczéniej poniesionych, wykazywanych w zetniku do ustawy buatowej,
sporadzanym na podstawie art. 121 ust. 1 ustawy.

9 - Wspoffinansowanie programow i projektéw realizavanych ze srodkéw z
funduszy strukturalnych. Funduszu Spéjndci, Europejskiego Funduszu
Rybackiego oraz z funduszy unijnych finansujcych Wspolm Polityke Rolna
Symbol ten stosuje sido oznaczenia dochodéw, ktéryéhodiem g miedzy innymi
srodki z budetu pastwa lub inne, przekazane jednostkom sektora finarmiblicznych
jako wspoftfinansowanie programéw wykazanych waeatiku do ustawy budktowej,
sporadzanym na podstawie art. 121 ust. 1 ustawy.
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Rozdziat 6

System skrotow i symboli w zakresie oznaczania

§ 20.1 Dysponenci gtowni — zgodnie z oznaczeniami zapeesnymi w tabeli:

L.p. Nazwa dysponenta Skroét Symbol
nazwy ksiggowy
1 2 3 4
1. Wydziat Urbanistyki i Administracji Budowlanej WAB 01
2. Biuro Rady Miasta BRM 02
3. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony WGKiOS 03
Srodowiska,
4, Wydziat Obstugi Urzdu WOuU 04
5. Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych WPIOL 06
6. Wydziat Gospodarki Nieruchorfmami WGN 07
7. Wydziat Informatyki WINF 08
8. Wydziat Inwestycji Miejskich WIM 09
9. Wydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej WZIPS 13
10. Wydziat Kultury i Ochrony Zabytkow WKiOZ 14
11. Wydziat Zarzdzania Kryzysowego i Ochrorny WZKIiOL 16
Ludnaici
12. Biuro Promacji i Informacji BPil 17
13. Wydziat Gwiaty WOS 18
14. Biuro d/s Morskich BM 19
15. Wydziatl Organizacyjny WO 20
16. Biuro ds. Organizacji Pozadowych BOP 22
17. Biuro Obstugi Interesantow BOI 23
18. Wydziat Sportu i Turystyki WSIT 24
19. Wydziat Ksggowasci WKs 25
20. Biuro Geodety Miasta BGM 27
21. Biuro Prezydenta Miasta BPM 29
22. Biuro Budetu i Funduszy Pomocowych BBiFP 3(
23. Wydziat Egzekucji Administracyjnej WEA 31
24. Pozostali dysponenci ustaleni przez Prezydenta ......

Miasta
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Rozdziat 7

Zasady dziatania zintegrowanego systemu informatyoego ZSI- FK
§ 21. Podstawowe moduty ZSI-FK:

1) Ksigga gtéwna

2) Urzad Miasta

3) Bank

4) Rozrachunki z odbiorcami

5) Rozrachunki z dostawcami

6) Windykacja i rozrachunki

7) Zarzadzanie zapasami

8) Podatki

9) Dochody z mienia

10) Centralna Kartoteka Nieruchosoo
11) Zezwolenie na sprzedalkoholu
12) Budzetowanie

8§ 22. Podstawowe zasady dziatania zintegrowanegossmu informatycznego
ZSl- FK:

1) System jest zrealizowany przy wykorzystaniu MS &myics AX 2009.

2) Planowanie i zarglzanie budetem odbywa siw oddzielnym module, ktory jest
czgscig systemu MS Dynamics AX 2009.

3) Ksiggi rachunkowe prowadzone ®ddzielnie dla JST (Gmina Miasto Szczecin)
oraz UMS (Jednostka Baetowa Urad Miasto Szczecin). Odpowiednio do tego podziatu
w systemie skonfigurowane &rzy firmy WOS, JST i UMS i niezatine kségi rachunkowe.
Zasady obstugi ksg rachunkowych we wszystkich firmaci analogiczne.

4) W module Budet przygotowywany jest budt (model, projekt, zmiany,
harmonogramy), ktéreaprzekazywane i kegowane do kag rachunkowych.

5) W module Ks¢ga gtdwna rejestrowane jest zaarmaanie i wykonanie dochodow
i wydatkow budetowych. Informacje przekazywangdo modutu Budetowanie.

6) Operacje gospodarcze rejestrowane w modutach 23l Urad Miasta
i Zarzadzanie zapasami i przechadzlo modutu Ksjga gtbwna w postaci dekretow
finansowych.

7) Operacje gospodarcze mma bezpérednio ewidencjonowaw module Kstga
gtéwna.

8) Kazda transakcja ksgowa jest rejestrowana w arkuszu, ichsdélo rodzaj jest
definiowana przezaytkownika.

9) W module Kstga gtdwna drukuje sizestawienie obrotow i sald kont &gowych,
dziennik transakcji kggowych oraz kartotekkonta.
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10) ZSI-FK korzysta ze wspolnej kartoteki kontrahentoktéra mae by
uzupetniana w oparciu o informacje z baz NIP, PESHDRESY.

11) W ramach modutu Ksga gtéwna prowadzona jest Ewidengjadkow trwatych.
§ 23.1. Podstawowe sktadowe modutu Kgja gtéwna.

1) Plany kont dla Gminy, Urdu Miasta, Organu Podatkowego i Skarbud®aa.
2) Tabela wymiarow, jako analityki przekrojowej dlarka.

3) Tabela atrybutéw, jako dodatkowych identyfikatordla transakcji finansowe;.
4) Srodki trwate.

5) Operacje biggce.

6) Operacje okresowe, operacje zamgkia roku rozrachunkowego.

7) Informacje i raporty.

2. Zaktadowy Plan Kont — Symbol konta w Zakiadowym Planie Kont skiada si
z dzies¢ciu znakow. Pierwsze trzy znaki okla@a konto syntetyczne, pozostale siedem
to znaki stizace do ustalenia analityki konta.

Wzorzec konta:
XXX - XX - XXX

1) Plan kont mae by¢ w trakcie eksploatacji rozbudowany Dodatkowo kqmtaydzielone s
go grupy kont, ktéora w systemie ma znaczenie przaporze i klasyfikacji konta.
Kazde konto musi nal&¢ do jakief grupy kont.

2) System nie pozwoli na skasowanie konta w przypadkly, na koncie tym istnigjjuz
obroty.

3) Plan kont dla bugetu Gminy umieszczony jest w firmie JST§ mafirmie UMS g plany
kont jednostki bugketowej Urzdu Miasta , Organu podatkowego i Skarbuhddaa.
W ramach jednego planu kont kontarezr&niane wedtug grupy kont.

00— konta Urzdu
10 - konta Organu podatkowego
20— konta Skarbu Ratwa

4) Z formatki Plan Kont mamy dogi do przyciskow, pod ktérymi nioa zobaczy
zakstgowane na koncie takie dane jak: transakcje, sallda wedtug wymiarow, wy
z konta i inne.

3. Tabela wymiarow — Wymiar stanowi przekrojoavanalityke dla konta. Wymiar
mozemy dohczy¢ do dowolnego konta, a dla konta ima wykorzysta kazdy z 10-u
wymiarow tj.

1) Dziat

2) Rozdziat

3) Paragraf wydatkowy
4) Paragraf dochodowy
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5) Dysponent

6) Jednostka

7) Rodzaj nalenosci
8) Typ rozrachunku
9) Projekt UE

10) Rodzaj inwestycji

Pierwsze sz wymiarOw odpowiada atrybutom o tych samych nazwach

Wymiar siodmy (Rodzaj natecsci) odpowiada tabeli Rodzaj natesci znajdujcej sk

w module Rozrachunki z odbiorcami, w ktorej znagdige odpowiednia konfiguracja
do pohczenia Ksigi gtdbwnej oraz ksig pomocniczych znajdggych sé w modutach:
Podatki, Zezwolenia na sprzedakoholu oraz Dochody z mienia

4. Tabela atrybutow — Atrybuty g identyfikatorami transakcji ksgowych.
Do transakcji zapisywanea sv rézny sposob. Najezciej do transakcji przepisywane s
z zadania lukzrodia dochodu, ktérego dotyczy transakcja. Atrybpbgdzielone $ na dwa
rodzaje: atrybuty zadania (dotyczy modutu Betdwanie) oraz atrybuty klasyfikacji
(atrybuty ktore s przepisywane do modutu Kgia Gtowna jako analityka)
Ponizej lista atrybutow klasyfikacji:
1) Dziat
2) Rozdziat
3) Paragraf wydatkowy
4) Paragraf dochodowy
5) Dysponent
6) Jednostka
7) Podjednostka
8) Dziatanie /zrédto
9) Podziat administracyjny
10) Podziat kompetenciji
11) Finansowanie / pochodzenie dochodow
12) Grupa wydatkowa
13) Projekt
14) Program
15) Sfera
16) Kategoria
17) Podkategoria
18) Rodzaj zadania
19) Projekt UE

5. Srodki trwale — Modut do zarzdzania majtkiem rzeczowym i wart@iami
niematerialnymi i prawnymi. Dla ustalenia automatyej ewidencji operacji gospodarczych
definiuje st modele ewidencji, profile amortyzacji i profile ikgowania. ModutSrodki
trwale posiada rownigpowiazanie z modutem Zagdzanie zapasami w ten sposg@srodki
trwate przyjmowane g do magazynu a ich wydaniezygdkownikom jest jednoznaczne
z wystawieniem dokumentu LT — przgje srodka trwatego. Wykorzystanie funkcjonasco
jest uwarunkowane uruchomieniem modutu Zdeanie zapasami.

Modut Srodki trwate stanowi réwnieksiege pomocnica dla kont syntetycznych w Kgize
gtéwnej. Oprocz operacji gospodarczych, ktorychkiefm jest dekret w Ksdze gtownej,
mozna rejestrowé@inne zdarzenia. Przyktadem jest clkeaie lokalizacji i odpowiedzialrioi

zasrodek trwaty.
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Praca w modul&rodki trwate jest podzielona na dwa typy operaci:

1) operacje bigace — wprowadzenie nowegérodka trwatego, zmiana przydziatu lub
lokalizacji, ulepszenie srodka trwalego, likwidacja srodka trwalego; operacje
z wykorzystaniem arkuszyodkow trwatych,

2) operacje okresowe — plan amortyzacji, ngeane przygotowanie arkusza amortyzacji na
podstawie danych zdefiniowanych w module, inwergacyasrodkow trwatych.

Arkusze wprowadzonych operacji posiadajatusy: otwarty i zaksjowany. W otwartym
arkuszu mena dokoné zmian, po zaksgowaniu zmiany @ mazliwe tylko dokumentem
korygujacym. Zapisy z arkuszyrodkow trwatych po zaksgowaniu widoczne & jako
transakcje ksigowe na kontach kaii gtéwne;j.

Arkusze do wprowadzania danycl definiowane przez operatora (na starcie przezdatesp
wdrazeniowy) i widoczne wyicznie z moduhsrodki trwate.

6. Operacje biezace — zasadniczy element modutu Kgi gidwnej obstugujcy
wprowadzanie operacji gospodarczych i ainych z nimi dokumentéw do systemu.
Przedstawione porgj zasady dziatania systemu wynikdg swiadomego wyboru z énych
opcji i mazliwosci systemu. Po dokonaniu wyboru i zapisaniu go wapetrach systemu,
w poszczegoélnych modutach ey dziatg wedtug zdefiniowanejciezki postpowania.
Mozemy okréli¢ podstawow zasad wprowadzania danych do kgi gtdbwnej. Uradzeniem
do ich wprowadzania jest arkusz finansowy (arkub#)ze powsta w réznych modutach,
ale po zaksigowaniu jego zapisy wida jako transakcje finansowe na kontachegsi
gidwnej. Kada transakcja posiada numer transakcji, tzw. numedicznika. Numer
zakhcznika nadawany jest dla bilangtych s¢ zapisow.

Przykfad:
zaksigowana faktura sprzeglamaze mie trzy zapisy:

1) na koncie rozrachunkéw z odbiorcami — natéc,
2) na koncie sprzedg — sprzedanetto,
3) na koncie rozliczenia VAT — VAT nalny.

Kazdy z tych zapisow dmzie miat ten sam numer zeknika, poniewa gdy powstaty
zbilansowaly si razem. Numer zatznika jest bardzo waym identyfikatorem transakcji,
dzieki ktoremu maemy dotrzé do zapiséw ewidencyjnych operacji lub z drugiepsy

z transakcji na koncie dotrgedo dokumentuzrodiowego. Do otwartego arkusza ima

wprowadzé dane w dowolnym czasie, system kontroluje arkuszech przypadkach:

1) po wywotaniu funkcji — sprawdzenie arkusza
2) przy probie ksigowania arkusza.
3) podczas drukowania dekretudgawego

Przed zaksgowaniem arkusza moa sprawdd, jaki powstanie dekret w momencie jego
ksiggowania. Jest to dodatkowa #iwos¢ sprawdzenia arkusza, poniewaystem przy
wydruku dekretow przechodzi calaiezke walidacji arkusza do kgjowania, ale arkusza nie
ksieguje.

System zapisuje w zakgiowanej transakcji kod operatora d@gijacego arkusz. Operacje
zaksegowane do kggi gldbwnej g nieusuwalne i mma je poprawi wytacznie dokumentem
korygujacym.
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Okresy rozrachunkowe definiowang grzez operatora. Administrator systemu —saiael
obszaru Ksjgowdaici — okrela status okresu. Me byt otwarty, zablokowany z nitiwoscia
ponownego otwarcia i zamky — bez tej méliwosci. W przygte] konfiguracji okresem
rozrachunkowym jest miegl, a systemowo kgji zamyka s§ w okresach rocznych.
Operacje wprowadzane do &gi gtdbwnej musz mie¢ wypetnione pole data kgjowania.
Podpowiada si data bieaca, ale pole jest nitiwe do edycji dla operatora. Memy
wprowadzé transakcje tylko do otwartych okresow. Oznaczaz¢omana wprowadzé do
sytemu transakcje jednocémée do kilku okresow. Wane jest szczegodlnie na przetomie
mieskca lub roku. Wane jest rownig, aby blokowa okres rozrachunkowy po stwierdzeniu
zaksegowania wszystkich operacji z tego okresu. Jegatanie dla wkxiciela obszaru.
Dostp do pozycji menu systemu i jego atizen zorganizowany jest w system uprawhnie
Caly system jest podzielony na grupy upravinie zespét funkcjonalrfmi systemu

I urzadzen dostpnych dla grupy uprawnbe Z drugiej strony kady uzytkownik jest
powiazany z jeda lub wigcej grupami uprawnie W konsekwencji kady wzytkownik
~Widzi” tylko ta cze$¢ systemu, na ktérej jest kompetentny prachwazdy zapis w ksidze
gtéwnej jest identyfikowany kodem operatora, ktagkonat kstgowania. Jeeli zapisy
powstaty w innych modutach hKsigga gtowna meliwa jest identyfikacja autora rejestracji
lub utworzenia dokumentirodtowego.

Arkusze do wprowadzania danych begmednio do ksigi gtdwnej g definiowane przez
operatora (na starcie przez zespot wdroowy) i widoczne wydcznie z modutu Ksgi
gldwnej. Arkusz wprowadzamy, jako nawliniec na formatce przegilu arkuszy.
W nagtowku wybieramy rodzaj arkusza i uzupetniaragq opis. Nagpnie przy pomocy
przycisku Wiersze otwieramy kolejne okienko i wpemlzamy wiersze arkusza. Wypetniamy
pole data — oznacza daksiggowania, konto i konto przeciwstawne oraz kyaolebet
lub kredyt. W zaktadce Wymiar wypetniamy pola wgndw i atrybutéw dla wprowadzanej
transakcji. Definicja arkuszy pozwala na clkeaie typu konta i konta przeciwstawnego
wybranego z listy: kgga, odbiorca, dostawca, bank, kasazNorownie okresli¢ wartasé
domylna konta. Istotne ustawienia dla arkusza to rowniymagalné¢ i/lub wartcci
atrybutéw: rodzaj nalaosci i typ rozrachunku.

Dalej mazna okréli¢ profil ksiggowania i odniesienie do zadhaib zrédet dochodu. Pozwala
to na rozranienie transakcji dotyazych dochodow i wydatkow. Poniewdransakcje &
oznaczone w atrybutach klasyfikadpudzetowa (dziat / rozdziat / paragraf) jest mrave
agregowanie danych po #dym atrybucie klasyfikacji bugtowej. Definicja arkusza
zmniejsza naktad pracy przy wypetnianiu wierszyuada w bieacej pracy.

Znaczenie profilu kspgowania — Profile kgspowania definiujemy dla odbiorcow,
dostawcowsrodkow trwatych i kasy. W profilu podajemy kontglanu kont, na ktoredola
ksiggowane transakcje z tym profilem.

Przyktadowo dla odbiorcow miemy poda profil: 22102201 — Naleosci fakturowane.
Oznacza to,ze kskgujemy faktug na wybranego odbiogc a system automatycznie
zakseguje nalenos¢ na zdefiniowane w profilu konto rozrachunkowe 2Z2t201.
Mechanizm profilu pozwala zakgjiowa naleznos¢ w trybie powtdérzonego zapisu
jednoczénie na odbior¢ i na konto rozrachunkowe. Kod odbiorcy jest aghditdla konta
rozrachunkowego. Transakcje konta 221-02-201zmaofiltrowat i analizowd& wedtug
odbiorcy. Analogicznie dla dostawcy. Transakcjee@isivane na kontrahenta (odbiorca,
dostawca) $ dostpne w module Rozrachunki z odbiorcami i Rozrachunkiostawcami.
Z kolei transakcje finansowe wywotane profilem ¢kgiwania (w naszym przyktadzie
na koncie 221-02-201)Ha widoczne w Ksidze gtdwne;.
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7. Operacje okresowe- w systemie zgrupowane & jednej pozycji menu —
Okresowo. Wykorzystywaneztla operacije opisane paej.

1) Import list ptac — operacja staca do zaksigowania not ptacowych. Nota jest
przygotowana w zewitrznym pliku na podstawie danych z systemu ptacow@&dik jest
wczytany do systemu i na jego podstawie system zZyvarkusz finansowy. Place
ksicggowane § na dostawe zbiorczego. Konfiguracja arkusza powoduje jednsoee
zaksetgowanie na konto 231-01-100 — rozrachunkow z pradami. Na formatce
importu system wymaga podaniziezki dostpu do pliku importu oraz daty noty
ptacowej, ktéra zostanie przy@, jako data kgsgowania arkusza. System po zaczytaniu
pliku przenosi go do katalogu archiwalnego.

2) Rozliczanie ksjgi — operacja umdiwia kojarzenie transakcji np. faktury izaptaty
i wskazania rozliczenia tych transakcji. Na kontacizrachunkowych po rozliczeniu
otrzymujemy tylko otwarte transakcje, ktérych sapwinno stanowi jednoczénie saldo
konta. Operacje nima wykon& wytacznie na zakggowanych transakcjach. Operacja jest
odwracalna, tzn. mma rozparowa wczeniej skojarzone transakcje i wykorzystg w
innej operacji rozliczenia kgyi.

3) ponowne obliczanie sald okresowych — operacja poavitby wykonywana przed
ostatecznym zamkggiem miesica i przed wygenerowaniem sprawozdadzetowych na
koniec miesica. System dla przyspieszenia dziatania przechowkijesowe salda kont
w oddzielnej tabeli. Ponowne przeliczanie powodalgualizacg tabeli sald okresowych
zgodnie transakcjami na koncie.

4) zamkngcie roku obrachunkowego — operacja zaragiai roku. W wyniku operacji
nastpuje zamknjcie kont wynikowych na koncie wynik finansowy, ddsa kont
bilansowych przenoszone slo arkusza otwarcia roku ngshego, rownig konto wynik
finansowy.

Operacg zamknecia roku mana przeprowadzawielokrotnie. Za kadym razem arkusz
otwarcia z poprzedniego zamkoaia jest usuwany i na jego miejsce wprowadzany newy
aktualny.

Z operacy zamknegcia wiaze Sk jeszcze jedna sprawa. Zdarza, sie poprawki audytora
musimy wprowadd, jako oddzielne zapisy do roku badanego. Wykorggsty wtedy, tzw.
okres zamknicia, 13 okres ksgi rachunkowej specjalnie przeznaczony do wprowaidza
korekt.

8. Informacje i raporty — w systemie informa¢j o zaksggowanych danych
otrzymujemy na rézne sposoby. Mzemy:
1) korzysta z przygotowanych raportow systemu,
2) samodzielnie zdefiniowtaaport.
Kazdy raport mana wydrukowéa na ekran, na drukagk do pliku, wysté mailem
do wskazanego adresata i wz#étgm przypadku zapawrte¢ w archiwum wydrukdéw
z mazliwoscia wielokrotnego drukowania zapagtanego wydruku.

W przypadku potrzeby ogllania danych bez druku mma wykorzysta zdefiniowane
formatki przeghdu danych transakcyjnycha $ne zgrupowane w opcji menu — Informacje.
Dla sprawniejszego przeglania i drukowania danych wykorzystujemy mechanizmy
systemu:

1) kwerendy - Kwerenda jest zapytaniem do systemuowagstupcym mechanizmy bazy
danych (SQL). Dla wybranej formatki przedu lub drukowania wypetniamy warunki, jakie
powinny spetnié pola tabeli. Dodatkowo system u#tivia dotaczy¢ do tabeli inne tabele,
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ktére posiadaj zdefiniowane w systemie poaziania. Pola tych dodatkowych tabel ima

rowniez uzywat w zapytaniu.

2) filtrowanie - Filtrowanie — ustawiamy eina polu kolumny, wedtug ktérej chcemy
filtrowa¢ dane, wciskamy prawy przycisk myszy i wybierangngez opcji:

a) filtruj wedtug pola — podajemy warunek wyboru dlalg kolumny, w ktérej stoimy;
przy podawaniu wzorca wyboruzywamy znakéw zagpczych (gwiazdka) * -
zastpuje chg znakow od pocgku pola lub do kaca pola; (znak zapytania) ? —
zastpuje pojedynczy znak we wzorcu z zachowaniem nmaejsciagu znakow,

b) filtruj wedtug wyboru — pole, na ktorym stoimy sage wzorcem dla mechanizmy
wyboru, system pok& wszystkie rekordy mage w polu wybraa do filtrowania
wartacse.

Uwaga: operagj filtrowania maemy przeprowadzi wedtug r@nych pol jednoczaie
wykorzystupc opcyg, ,filtruj wedtug siatki”.

3) sortowanie - Sortowanie urdovia ustawienie narastggo lub malejco przegidane
rekordy wedtug wybranego pola. eEmy staa¢ na nagtowku kolumny i klikag prawym
przyciskiem myszy. System posortuje narast@jlub malejco, kade klikniecie zmienia
kolejnas¢ sortowania. Ména wykorzysta menu pod lewym przyciskiem myszy i wybra
opck sortuj.

Raporty systemowe — w module Kga gtdwna znajdgjsic standardowe raporty dotygze

transakcji w ksidze Srodki trwate i transakcji w Kstlze giéwnej. Maemy je podzieli

na raporty:

a) z danych stownikowych

b) danych transakcyjnych

c¢) indywidualne dla firmy.

Przy tworzeniu raportow postugujemy siodatkowo nargdziami kwerendy dla wybrania
zakresu wymaganych danych.

Dodatkowych narglziem raportowania jest generator raportéw pozweyawydrukowa
dane dla bigacej formatki przegidu w standardowym uktadzie (raport automatyczni) lu
zdefiniowanym przez operatora.

Podstawowe raporty dla prowadzeniacgsrachunkowej to:

1) zestawienie obrotéw i sald z podzialem na atrybdutkskga gtowna -> raporty ->
transakcje -> okresowo -> zestawienie obrotow id s@estawienie obrotéw i sald
z podziatem na atrybuty),

2) dziennik transakcji kggi — kskga gtdbwna -> okresowo -> generowanie arkuszy ->

generowanie arkuszy,

3) kartoteka konta — plan kont -> przycisk ‘wygiz konta’

4) Lista transakcji finansowych — szczegotowa -egaigtowna -> raporty-> transakcje->

5) Lista transakcji finansowych -szczego6towa

Sprawozdanie finansowe w zakresie wymaganym praepisprawa robione jest
automatycznie w przygotowanych szablonach excelaywya podstawie danych pobieranych
z bazy ZSI-FK. Uprawnieni aytkownicy uruchamia arkusz sprawozdania, ngshie
przeliczaj arkusz aktualizac dane. Wynikiem jest przeliczony arkusz zawigraj
sprawozdanie finansowe. Taki arkuszzenmy zapisa w katalogu archiwum i wielokrotnie
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wykorzystywa. Pobranie danych wymaga ustawienia przez admabmsa sSystemu
pofaczenia pomidzy szablonem i bazdanych.

Dla srodkéw trwatych:
1) tabelasrodkéw trwatych — ksiga gtébwna -> raporty -> podstawowe -> tab@t@dkow
trwatych,
2) plan amortyzacji — kgga gtbwna -> raporty podstawowe -> tabela amorty,zac
3) transakcjérodkow trwatych — ksiga gtdwna -> raporty -> transakcje stodki
trwate

§ 24.1. Dziatanie modutu Urad Miasta — modut wspomagagy rejestrowanie
danych do ksigi rachunkowej. Podane opisy dotycz funkcji zwiazanych z obszarem
ksiggowasci i nie wyczerpuyj wszystkich opcji modutu. Obejmuje swoim z@gem ponisze
obszary danych i zwkanych z nimi transakcjami:

1) Centralny rejestr umoéw

2) Rejestr zasile

3) Rejestracja i obstuga sprawoadaud-etowych wydatkowych.
4) Rejestracja i obstuga sprawoadaudzetowych dochodowych.

2. Centralny rejestr uméw — obstuguje rejestragji zmiany umow podpisywanych
w zwiazku z realizagj budzetu. Wspomaga dwustopniowy proces zatwierdzaniawymo
z uwzgkdnienie kontrasygnaty skarbnika.
Umowa zarejestrowana jest w arkuszu umow. W preceatwierdzania umowy jest ona
sprawdzana ze wcéaej zaksggowanym w ksidze gtdwnej planem finansowym ijego
korektami. Jeeli nie przekracza planu system pozwala jaksegowa: — stanowi
zakstgowane w ksidze gldwnej zaangawanie. System niezaleie kskguje
zaangaowanie roku bigacego i lat przysztych. Proces jest zautomatyzowamy operatora
wymaga st rejestracji podstawowych danych umowy, po wskarzapadania system
uzupetnia klasyfikagj i sprawdza nieprzekroczenie kwoty. Ngstie operator rejestruje
kolejne etapy zatwierdzenia umowy i akceptuje. Raakezeptowaniu jest gotowa do
ksiggowania i ta funkcja jest obstugiwana w dzialee¢@oivasci. Niektére umowy
umowami wewnrtrznymi, dotycza wydatkéw niedokumentowanych fakturami zakupu.
Np. wynagrodzenia, diety radnych.
Po zaksigowaniu umowa staje gsiistotnym elementem procesu rejestrowana wykonania,
czyli rejestracji faktur zakupu i ich zaptat. Poaale s¢ w procesie rejestracji faktur na
umowe skutkuje uzupetnieniem informacji zyzianych z klasyfikagj zapisan w atrybutach
pozycji umowy. Faktury i zapftaty asksiggowane w ksidze, jako dekrety ksgowe
posiadajce informacje o powzaniu z umow.

3. Rejestr zasilen — jest to wspomaganie dla przygotowania w systgmielewow
dla zasilania jednostek bigtowych. Na podstawie zarejestrowanego w systemie
harmonogramu zasilania, automatycznie generowastyapgusz ptatnici. Poniewa JB jest
w zakresie zasilenia traktowana przez system, jdkstawca, wobec ktérego mamy
zobowhzania do zaptacenia, to dziennik ptattiogenerowany jest w module Rozrachunki
z dostawcami. Obstugiwany jest w sposéb opisanymwvrhodule.
Zasilenie rejestrujemy w systemie w sposob podatmsejestracji umoéw. Zasilenie
jednostki budetowej wprowadzamy w arkuszu zasil®loze to by:
1) arkusz zasilenia,
2) aneks lub
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3) aneks techniczny.

Wprowadzamy w polu ‘data kglowania’ dat wprowadzenia arkusza do systemu
i jednoczénie dat, od ktorej obowqzuja zapisy arkusza. Zasilenie jest z dokiadio
do jednostki bugetowe], dziatu, rozdziatu, podziatlu administracgoe i podziatu
kompetencji. Ogdlne roczne zasilenie z@my kcznie podzieli na okresy lub wykorzysta
mechanizm automatycznego dzielenia na @&re przedziaty czasowe. Dgptdo funkcji:
Urzad miasta -> arkusze -> zasilenie -> arkusz zasite przycisk ‘wiersze’ -> zakladka
harmonogram -> przycisk ‘podziel na okresy'.

Arkusze rejestru zasitesa automatycznie generowane z modutu Beidwanie i ksigowane
na koncie.

Znaczenie dla Kspi gtdbwnej modulu Rejestr zasilepojawia s¢ w automatycznym
generowaniu arkusza ptatwon, bez potrzebyecznego wprowadzenia danych. Arkusz jest
kontrolowany z wycigiem bankowym i kegowany do Ksigi gtdwne.

4. Rejestracja sprawozda wydatkowych - Rejestracja i kggowanie sprawozaa
odbywa s¢ w firmie JST. Operator wprowadza dane ze sprawuadadnostki bugetowej
do arkusza sprawozflavydatkowych. Najpierw dane nagtéwkowe: rodzaj smzdania,
jednostka bugketowa, data sprawozdania (system sprawdza czstdkgmiec miesica i czy
jest zarejestrowane sprawozdanie z poprzedniegsigrag, a paniej dla wiersza kod
dziatania i kwo¢. System kontroluje wprowadzane sprawozdanie zepfafinansowym
i sygnalizuje b¢dy. Prawidtowe sprawozdanie zostaje w systemieizgéwane w sposob
réznicowy. System porOwnuje sprawozdanie do sprawadadanpoprzedniego miegia
i tworzy dekrety na przyrost kwot z doktadom do pozycji klasyfikacji. Ze sprawozfla
jednostkowych operator generuje sprawozdanie zibgona kady okres rozrachunkowy.

W firmie UMS sprawozdanie wydatkow tworzy si zaksggowanych dekretéw na kontach
ksiegi gtdbwnej. Sprawozdanie mpa wydrukowa i po sprawdzeniu przestalektronicznie
do firmy JST, gdzie zostanie zakgbwane, jako sprawozdanie jednostki betdwej.

5. Rejestracja sprawozda dochoddéw — opcje modutu pozwalkajzaksegowa
sprawozdania bugtowe (w firmie JST) oraz wygeneroévaprawozdania bugtowe firmie
UMS. Dziatanie opcji jest podobne do opisane w pegnim paragrafie. Istairréznica jest
brak walidacji kwot sprawozdania do planu finansgavdochodow.

§ 25.1. Zaradzanie kasami i bankami w module Bank— modut wspomagagy
obstug rachunkéw bankowych i prowadzenia kas wetnanych w Urzdzie. W zakresie
rachunkéw bankowych zapisya srowniez tworzone w modutach Kgja gtowna,
Rozrachunki z odbiorcami, Rozrachunki z dostawocarat Windykacja i rozrachunki.

1. Kasy - transakcje w kasie podzielonge e raporty kasowe i zgodnie z nimi
zdefiniowane s urzadzenie ksigowe tzw. Kasy w systemie. Kda transakcja ksgowana
jest w arkuszu kasowym zyzianym z jeda kasy i z jednym raportem kasowym.

Sa to:

1) RKDM - raport dochodow maikowych

2) RKDN - raport dochodéw niemgkowych

3) RKG -raport gtébwny

4) RKOP - raport organ podatkowy

5) RHPGK - pogotowie kasowe

6) Oraz pozostate zdefiniowane kasy bankowe , ktonaczone g nastpujaco: KASA ?,
gdzie znak zapytania odpowiada kolejnym literomBA(C itd.
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Do arkusza kasowego pogfa jest lista dozwolonych transakcji kasowych élajgcych typ

i wartas¢ konta przeciwstawnego, profil kgiowania. Operacje kasows Iejestrowane przez
pracownikow referatbw merytorycznych iprzekazywame formie zlecé do kasy.
Utworzone w ten sposob zlecenia umieszczang kolejce zlecé kasowych, z ktorej mag
zost& pobrane przez kasjerbw i zrealizowane. Pracowni®feratbw modutow
dziedzinowych obstugiwanych przez system ZS| wpdzega zlecenia kasowe poprzez
wyrozniony arkusz kasowy (ZK). W przypadku wptat modutdigobstugiwanych przez ZSlI
zlecenia kasowe rejestrowang zy pomocy zewgtrznej aplikacji ,Do kasy”. Aplikacja
,D0 kasy” umaliwia wystawienie zlecg do kasy, na kwitariusze, ktérych zapisyekgiwe
realizowane kda bezpdrednio na konta kegowe. Jéli zlecenie dotyczy typu transakciji
realizowanej poprzez konto odbiorcy (indywidualnento rozrachunkowe), wowczas
Zlecenie takie jest wprowadzane poprzez arkuszwgasoodutu ZSI. Definiuic zlecenie
do kasy operator musi okitge kod transakcji (numer kwitariusza) na podstawiérégo
system uzupetni informacje skonfigurowane w definig. konto przeciwstawne, profil
ksiggowania. Po ok&eniu kwitariusza operator musi jeszcze wprowédkvote transakcji
oraz pole ‘komu / od kogo’ dla potrzeb drukowanetpikumentu kasowego i mlbwosci
raportowania informacji w systemie.

Operatorzy zdefiniowani jako kasjerzy, codziennisvierajp kas wprowadzaic nowy
arkusz kasowy dla kasy zdefiniowanej z @pCgy otwieranie / zamykanie kasy. Utworzenie
i otwarcie arkusza kasowego uniettiia utworzenie nowego arkusza o tej samej nazwie.
Operator (kasjer) realizuje zlecenia do kasy, palpie wystawione przez aytkownikow
merytorycznych zlecenia czekag z kolejce zlede Pobrany wiersz jest zatwierdzany,
wowczas dokument uzyskuje unikalny numer i operatakuje dokument kasowy:
KP, KW.

Zatwierdzone dokumenty kasowe, skresowo przekazywane zgodnie z typami transakcji
do arkuszy modutu rozrachunkéw z odbiorcami. Posizghwaniu przekazanych arkuszy,
dekrety keda widoczne w transakcjach kgiowych na kontach.

Z wprowadzonych zapiséw w arkuszache¢igswych tworzymy raport kasowy. Bank ->
Konta kasowe -> przycisk ‘raporty kasowe’ -> utwéaport kasowy. Raporty kasoweda
robione dla kadej kasy i na kady dziex oddzielnie. Raporty kasowe nie mpanaczenia dla
transakcji kasowych.

2. Banki — transakcje bankowe powstay réznych arkuszach ptatdoi i arkuszach
finansowych. Podstawowym warunkiem dla zafgsivania transakcji w ugglzeniach typu
Bank jest wybranie tego wdzenia w wierszu arkusza ggowanych danych. Przyktadowo,
jezeli ksiggujemy w arkuszu finansowym transakcje z wgai bankowego o kosztach
bankowych, to w polu typ konta wybieramy ‘Bank’ wolp wartgé¢ konta ‘kod’
dla wybranego banku.

Urzadzenie ksigowe ‘Bank’ zbiera wszystkie transakcje zmane z bankiem i shy
do uzgadniania wyagu. Bank -> konta bankowe -> przycisk ‘funkcje’uzgadnianie konta.
Na formatce konta bankowe wybieramy kod banku, dgér wycag chcemy uzgodai
Nastpnie wybieramy funkej — uzgadnianie konta. Wprowadzamy datyciagi i saldo
koncowe. Zaznaczamy transakcje do uzgodnienia. Sysspmawdza, czy wszystkie
zaznaczone transakcje wraz z bilansem otwarcia dakazane saldo. Po uzgodnieniu
wyciagu transakcje uzgodnione nie ma wzié do uzgodnienia innego wygu
bankowego.

3. Arkusze ptatnéci od odbiorcoéw — arkusze dephe z modutu Rozrachunki
z odbiorcami.
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4. Arkusze ptatnéci do dostawcow — arkusze dgste z modutu Rozrachunki
Z dostawcami.

§ 26.1. Rozrachunki z odbiorcami- modut stanowdicy réwniez ksiege pomocnicza
dla kont rozrachunkowych w Kgize gtéwnej. W module prowadzimy tylko te rozradkiun
ktérych transakcje natecsci zostalty wprowadzone szczegdtowo do modutu. Suiipevo
tzn. dla odbiorcy z kartoteki odbiorcow.

2. Rozrachunki z odbiorca powstaj w wyniku generowania w systemie faktur
sprzeday, wprowadzania zaptat lub innego wprowadzania siaénji w arkuszu
z wykorzystaniem konta odbiorcy, wprowadzenia arabéci z modutdw Podatki, Zezwolenia
na sprzedaalkoholu oraz Dochody z mienia.

1) Faktury sprzedey — $ciezka dosgpu: Rozrachunki z odbiorcami -> faktura niezale.
Faktury sprzedsy wprowadzaj operatorzy przydzieleni do wybranych dysponentéw.
Faktury sprzedsy wystawia st w systemie dla wybranych natesci niemajtkowych
i refaktur kosztow. Dekretacja i klasyfikacja dtartisakcji zwazanych z faktur sprzeday
jest ustawiona automatycznie i o#ega ja profile, — czyli konta rozrachunkowe dla
naleznasci, typ faktury — okréla numeragj zwiazary z dysponentem i tytut przychodu, —
czyli pozycja faktury, ktéra jest zwdana zezrodiem dochodow i okéta atrybuty
i wymiary dla transakcji faktury sprzeda
Na formatce faktury niezatae na pocgtku okrelamy dysponenta. Wybrany dysponent
zapisuje si w nagtéwku faktury. Wprowadzamy nagtéwek faktuggzie istotnymi polami
sa: konto odbiorcy, kod typu faktury, datksicggowania, dat rejestru VAT i dat
sprzeday. W dolnej czséci okna wprowadzamy pozycje faktury. Po wybranitutty
przychodu system uzupetnia dane dotgezatrybutow i wymiaréw. Musimy wprowadzi
ilos¢ sprzedanych pozycji i ich cen Zapisujemy faktur w systemie wciskag
jednoczénie klawisze Ctrl+S. Faktura przed zakgwaniem jest przez operatora
sprawdzona i potwierdzona, jako gotowa doggewania. Przed ksgowaniemsciezka
zatwierdzania faktury sprzetla przewiduje jej akceptagj W czasie akceptacji mna
wydrukowa fakture i przekaza odbiorcy. Wydruk faktury jest nitiwy w kazdym innym
momencie po akceptacji. System uprawinmwoduje,ze inna osoba akceptuje fakgur
ainna ksiguje p. Po zaksigowaniu widzimy §, jako transakej odbiorcy i dekretagj
na kontach. Wystawianie faktury powoduje w tle gapwanie do jej dekretac
na podstawie wybranych przez operatora typu fakttytutu dochodu.

2) Arkusze platnéci — s urzadzeniami ksigowymi stacymi do rejestracji zaptata

od odbiorcow. Wiersze arkusza ama przygotowywé na podstawie zarejestrowanych
w systemie fakturSciezka dostpu — Rozrachunki z odbiorcami -> arkusze -> ptathe>
arkusze platnii. Arkusze g zdefiniowane i okrdaja profil ksiggowania oraz konto
przeciwstawne — jest to konto banku, do ktoregoymghh wptata. System unibwia
w momencie rejestracji wptaty skojarzenie jej ztiak i rozliczenie rozrachunku.
Arkusze ptatnéci po zaksigowaniu tworz zapisy na odbiorcy i dekrety w kdize
giébwnej. Dodatkowo umdiwiaja uzgodnienie wyeigu bankowego, ze wzglu
na jednoczesne zakgobwanie zapisOw arkusza, jako zapisow wybraneg&lbawyciag
bankowy jest uzgadniany w module Bank i rpa@ niego sktadasie wiersze z ranych
arkuszy. Arkusze platsoi odbiorcow § jednym ze zrédet transakcji z wyagu
bankowego.
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3. Modut Rozrachunki z odbiorcami jest I§gh pomocnicz do kont
rozrachunkowych nammosci. Okresowo natey uzgadnida zapisy w module z zapisami
transakcji finansowych.

§ 27.1. Rozrachunki z dostawcam+ modut stanowicy réwniez ksiege pomocnicza
dla kont rozrachunkowych w Kgize gtéwnej. W module prowadzimy tylko te rozradkiun
ktérych transakcje zobowian zostaty wprowadzone szczeg6towo do modutu. Szdaegd
tzn. dla dostawcy z kartoteki dostawcow.

2. Rozrachunki z dostawc powstaj w wyniku rejestrowania i ksgowania
w systemie faktur zakupu, wprowadzania zaptat digtalvcy lub innego wprowadzania
transakcji w arkuszu z wykorzystaniem konta dostawc

1) Faktury zakupu — w systemie zdefiniowana jest dejusbwa rejestracja i kgjowanie
faktur zakupu. Wspnie g rejestrowane oddzielnie dla4dego dysponenta w rejestrze
jego faktur zakupuSciezka dostpu: Rozrachunki z dostawcami -> arkusze -> faktry
rejestr faktur. Pierwszy krok wymaga podania padetaych informaciji, czyli: dostawcy
kwoty zobowazania daty otrzymania, faktury i zaptaty oraz wskaa, do ktérej umowy
jest faktura przypisana. Czyrimd te wykonywane $ w sekretariacie i nie wymagaj
wiedzy ksegowej. Operator sprawdza zapis w systemie i akgeptiraktura
zaakceptowana przechodzi do puli faktur obstugiywpneez Wydziat Ksiggowasci.

W kskgowasci faktura jest sprawdzana i uzupetniana w razigzpby o numer umowy
i pozycg umowy, ktorej dotyczy. Nadawany jest réwniedekret ksigowy

z wykorzystaniem profili ksgowania dla rozrachunkéw z dostawcami. dgswasé
kontroluje z faktug dane dotyczce podatku VAT. Okrda, jaka jest grupa podatku i jaka
jest grupa podatku towaru — dlazkiej linii podsumowania faktury.

2) Arkusze pfatnéci — s urzadzeniami ksigowymi stzacymi do rejestracji zaptaty
dla dostawcow. Wiersze arkusza ina przygotowywé na podstawie zarejestrowanych
w systemie fakturSciezka dosgpu — Rozrachunki z dostawcami -> arkusze -> patine
arkusze ptatrgei. Arkusze g zdefiniowane i okrdaja konto przeciwstawne — jest to konto
banku, z ktérego dokonujemy wyptaty. System alimoa w momencie rejestracji wptaty
skojarzenie jej z faktyri rozliczenie rozrachunku.

Arkusze platnéei dla dostawcow asurzadzeniami umeliwiajacymi duza automatyzag
procesu przygotowania ptated | wspélprag z programem  bankowym
do elektronicznego przesytania polgrzelewu. Dla wybranego dostawcy lub na ékney
dzien ptatngci generujemy zapisy w arkuszu na podstawie zgksvanych faktur.
Uzupetniamy dane banku dostawcy i jéstg gotowi do utworzenia z arkusza pliku
eksportu przelewow. Pod przyciskiem ‘funkcje’ jegicja ‘generuj platriwi’. Powstaje
plik dla formatu PL MultiCash (Elixir), ktéry wysgimy do banku i czekamy na wygi
Arkusz tkedacy podstaw dla pliku przelewow jest réwniepodstavy do sprawdzenia
zapiséw w wycigu bankowym.

Zapisy arkusza po zakgowaniu tworz zapisy na dostawcy i dekrety w édze gidwnej.
Dodatkowo umeliwiaja uzgodnienie wyeigu bankowego, ze wzglu na jednoczesne
zakstgowanie zapisOw arkusza, jako zapisOw wybranegokibaWyciag bankowy
jest uzgadniany w module Bank i mpga niego skladasic wiersze z rénych arkuszy.
Arkusze ptatnéci dostawcom gjednym zezrddet transakcji z wyagu bankowego.
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3. Modut Rozrachunki z dostawcami jest Ksi pomocnica do kont
rozrachunkowych zobowzan. Okresowo natey uzgadnia zapisy w module z zapisami
transakcji finansowych.

§ 28.1. Windykacja i rozrachunki — modut zarzdzania procesem windykaciji.
Windykacg mazna prowadz w systemie wydcznie dla rozrachunkoéw szczego6towych, czyli
rozrachunkéw na odbiogc Modut jest uzupetnieniem Rozrachunkéw 2z odbioricam
i korzysta ze wspdlnych danych.

2. Wystawianie ponagfe i upomniéd — funkcja umaliwiajaca wystawienie
dokumentu rozpoczyngjego proces windykacji. System analizuje fadéci odbiorcy
i okresla potrzelg wystawienia ponagie

3. Naliczanie odsetek — funkcja unlioviajaca naliczanie nakmych odsetek
dla kadej przeterminowanej naleosci. System sprawdza termin ptafoofaktury i okréla
potrzelg wyliczenia odsetek.

4. Zasady generowania ponagle odsetek s definiowane w systemie przez
operatora i muggby¢ aktualizowane wraz ze zmigprzepiséw np. wysokgi odsetek.

5. Nota odsetkowa — jest dokumentem rejestrowanym wlubeo Rozrachunki
z odbiorcami dla odbiorcy i w postaci dekretu zgpisna w transakcjach Kgii gtéwne;.
W module jedynie noty odsetkowe, ich korekty i zayls dekretowane do ksji gtdwnej.

§ 29. Zaramdzanie zapasami— rejestracja transakcji magazynowych odbywa Si
w odpowiednio zdefiniowanych arkuszach dla tego whadDekrety ksigowe trafiag na
odpowiednio zdefiniowane konta Kgi gtownej za pomac zdefiniowanych profili
ksiggowania.

§ 30. Budzetowanie — dla systemu ksgowego modut ma znaczenie w przypadku
ksiggowania planow finansowych ktore powstaj tym module i nagpnie przekazywanes
na odpowiednio zdefiniowane kontadgowe.

Zadania wydatkowe #irodta dochodu — Obstugiwane w module betdwanie.
Zadanie izrodio posiada pelnklasyfikacg budzetowa opisam w atrybutach. Klasyfikacja
jest przenoszona na transakay ktérych powotujemy gina zadanie lubrédto dochodu

8 31. Modut Podstawowe- w tym module znajdajsi¢ informacje konfiguracyjne
oraz CEK (Centralna Ewidencja Kontrahentow).

1) Centralna ewidencja kontrahentéw — jest to podstawowa baza kontrahentow
dla catego systemu. W ZSI-FK i@y dostawca i odbiorca jest zatmy w bazie CEK, jako
oddzielna pozycja z podstawowymi danymi. Przy za&kau nowego dostawdub odbiorg
jednoczénie zaktadamy pozyejw CEK. Do Ksegi gtdbwnej kségowanie na dostawclub
odbiore; zapisuje si, jako dekret zdefiniowany w profilu odbiorcy lubstawcy.

2) Modut Podatki — modut obstuguicy podatki i optaty lokalne w zakresie podatku
od nieruchoméci, podatku odrodkéw transportowych, podatku rolnego §riego, podatku
od posiadania psa i optaty skarbowej. Modut @lmoa definiowanie kartotek podatkowych
dla poszczegélnych typéw podatkow, ktére amajvoje odzwierciedlenie na indywidualnych
kontach ksigowych modutu rozrachunkow z odbiorcami. Modut p&dary umaliwia
ewidencg podatnikéw i przedmiotéw opodatkowania, oraz wadicie na ich podstawie
podatku i wystawienie decyzji wymiarowych lub zmagacych. Zaksigowane operacje
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zarejestrowane na kartotekach podatkowyglzapisywane jako dekret na profilu odbiorcy
konta zbiorczego,dolacego definicy konta kartoteki podatkowej.

Dla kazdej pozycji kartoteki podatkowejasdodatkowo definiowane indywidualne konta
bankowe, drukowane na wystawianych dla nich decyzjeimaliwia to zaczytywanie wptat
na te konta za pomecfunkcjonalndci ptatngci masowych. Wptaty zaczytywane w ten
SposOb g automatycznie rozliczane z przypisem nat8ci, ktory zostat wyliczony przez
modut podatkowy.

Modut umaliwia takze wystawienie decyzji uznaniowych (decyzji o r@sgoiu na raty,
decyzji o umorzeniu, decyzji o odroczeniu termingWatnaici). Zakstgowanie decyzji
uznaniowych generuje odpowiednie zapisycgsive na koncie odbiorcy danego konta
podatkowego.

Wopiaty na konta kartotek podatkowych realizowanepeprzez arkusze ptatém modutu
rozrachunkéw z odbiorcami. Wptaty realizowane nehuaki bankowe zapisywane pod
postaca wyciagow bankowych arkuszy ptatém. Wptaty indywidualne w kasach widu
realizowane $ za pomog zlecéd do kasy, tworzonych przez operatoréw w referatach
merytorycznych, a naginie zatwierdzone dokumenty kgowe & przenoszone do arkuszy
ptatncci i ksiggowane po otrzymaniu wygu bankowego z zapise#nodkéw przelanych

z kasy.

3) Modut Dochody z mienia — modut obstugucy dochody z mienia, m.in.
w zakresie wieczystegozytkowania, dzieraw, zagcia terenu, trwatego zaydu, sprzeday
lokali mieszkalnych i #ytkowych, itp. Dochody zostaly podzielone na tzvartkteki,
ze wzgkdu na swaqj specyfik: oraz specyfik nieruchoméci jakich dotyca. Kazda kartoteka
ma swoje definicje przeznacgeczyli tytuty. W ramach poszczegolnych kartotektadane
sa konta dochodu, rozumiane jako grupa podmiotowaayah wspoélne decyzje, umowy, itp.
z danego dochodu. Na podstawie konta dochodu ponistrmodutu rozrachunkow
z odbiorcami tworzony jest odbiorca zbiorowy, w e ktérego grejestrowane wszystkie
zobowhzania konta dochodowego.
Modut dochoddw z mienia unabiwia rowniez ewidencg decyzji, uméw, aktow wiasioi
i innych dokumentow, na podstawie ktorych wyliczase naleznosci. Umazliwia takze
ewidencg nieruchoméci oraz wystawienie dokumentéw zmiea@jch. Zaksigowane
operacje zarejestrowane na kartotekach dochodowydapisywane jako dekret na profilu
odbiorcy konta zbiorczego.
W module jest take mazliwo$é rozkltadania nalenosci na tzw. raty kredytowe, np. podczas
sprzeday lokalu. Raty wieloletnie g automatem kggowane jako zobowtania
diugoterminowe i w kolejnych latach przelgowywane na zobowzania bieace.
Inng funkcjonalndcia modutu jest wystawianie decyzji uznaniowych (dgicyzoztozeniu na
raty, decyzji o umorzeniu, decyzji o odroczeniuntErow ptatndci). Zaksegowanie decyzji
uznaniowych generuje odpowiednie zapisyetisive na koncie odbiorcy danego konta
dochodowego.
Whptaty na konta kartotek dochodowych realizowaagysprzez arkusze ptatém modutu
rozrachunkéw z odbiorcami. Wpfaty indywidualne ws&eh urzdu realizowane &
za pomog zlecer do kasy, tworzonych przez operatoréw w referatawdrytorycznych,
a nasgpnie zatwierdzone dokumenty kgowe g przenoszone do arkuszy ptatoo
i ksiegowane po otrzymaniu wygju bankowego z zapisesrodkéw przelanych z kasy.

4) Modut Zezwolen na sprzeda alkoholu — modut obstugucy wydawanie
zezwolé na sprzedanapojow alkoholowych. Modut umbwia ewidencg kont podmiotéw
rozumianych jako grupy podmiotow meych wspodlne punkty sprzeda Konta podmiotow
maja swoje odzwierciedlenie na indywidualnych kontasliegowych modutu rozrachunkow
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z odbiorcami w postaci odbiorcéw zbiorowych. W ram&onta mana zarejestrow@apunkt
sprzeday, wnioski podmiotoéw, zezwolenia idecyzje zmieni®, obroty oraz wyliczy
optaty za zezwolenia. Zakgijowane operacje zarejestrowane na kontactapisywane jako
dekret na profilu odbiorcy konta podmiotowego.

Dla kazdego konta podmiotowega slodatkowo definiowane indywidualne konta bankowe,
drukowane na wystawianych dla nich zezwoleniach.oiwia to zaczytywanie wptat
na te konta za pomgdunkcjonalndci ptatngci masowych.

Woptaty na konta odbiorcow zbiorowych realizowanepsprzez arkusze ptatém modutu
rozrachunkéw z odbiorcami. Wptaty realizowane nehuaki bankowe zapisywane pod
postaca wyciagow bankowych arkuszy ptatém. Wptaty indywidualne w kasach widu
realizowane $ za pomog zlecéd do kasy, tworzonych przez operatoréw w referatach
merytorycznych, a naginie zatwierdzone dokumenty kgowe & przenoszone do arkuszy
ptatncci i ksiggowane po otrzymaniu wygu bankowego z zapise#nodkéw przelanych

z kasy.

§ 32.1. Dokumentyzrédtowe w systemie— w zasadzieasto zewrtrzne dokumenty
ksiggowe Ilub generowane przez system. Rejestrowaniestéwyanie) dokumentow
lub operacji w systemie jestetg w tryby zatwierdzgé ktore § powiagzane z systemem
uprawnié. Rozdzielona jest w ten sposéb funkcja wystawienékceptacji dokumentow
(rejestracji operacji). Np. wystawianie faktur sgoizzy. Kazdy dokument lub operacja
w systemie ksigowasci jest zadekretowana w postaci transakcji finangtdwna kontach
finansowych. Transakcje rozrachunkowe z odbiorcamidostawcami § na zasadzie
powtOrzonego zapisu, rejestrowane na kontach ociiofub dostawcow.

2.Transakcje finansowe trwale przechowwjszystkie dane, w tym:
1) data kstgowania,
2) numer zacznika,
3) numer konta,
4) wartgci wymiarow,
5) wartcgsci atrybutow,
6) kwote i strorg operaciji,
7) informacg, czy jest to korekta dokumentu
8) tres¢ informacii,
9) kod operatora zakladgjego i ks¢ggujacego arkusz transakcji,
10) numer arkusza,

3. Dane kstgowe przechowywaneaswv bazie SQL. Podstawanmtabeh dla kskgi
jest tabela transakcji finansowych. W tabeli proweywane g wszystkie transakcje kg
giéwnej. Dla utatwienia przegilania danych s one agregowane dla uzyskania sald
okresowych dla kont oraz kont i wymiarbw w niezalgch tabelach, do ktérych
Sa zapisywane jednocgeie z zapisem do tabeli transakcji. Poniewato zapisy powtorzone,
to wskazane jest okresowe przeliczanie sald.

4. Wszystkie transakcje finansowe majjako zrodto dokument wystawiany
w systemie lub arkusz wystawiany wznych modutach rownie bezpdrednio w module
Ksiega gtéwna.

5.Tabele arkuszyaszrodtowym odniesieniem dla transakcji finansowych.
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Rozdziat 8

Dopuszczenie programu do stosowania

8 33 Dopuszcza si do stosowania w Uezlzie Miasta Szczecin  z dniem
01 lipca 2010r. Zintegrowany System Informatyczn$lZ- FK przy wykorzystaniu
MICROSOFT DYNAMICS AX 2009 w zakresie prowadzehkiag rachunkowych bugbtu
Gminy, jednostki buzktowej Urad Miasta Szczecin, dochodéw organu podatkowego oraz
dochodow Skarbu Ratwa. Kadorazowa zmiana programuadi jego wersji wymaga
pisemnej zgody Gtéwnego Kgjowego - Skarbnika Miastaatlz osoby przez niego
upowanionej.
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