Zarzadzenie Nr 1A
Dyrektora Lédzkiego Zakladu Ustug Komunainych
z dnia 10 stycznia 2011r.

w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci

Na podstawie art.10 ust.2 Ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci oraz Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861), zwanego dalej ,rozporzadzeniem”, i szczegdlnych ustalen
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm.) - zarzadza sie co nastepuje:

§1
Ustala sie:
1.0godlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych (Zatacznik nr 1)

2.Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (Zatgcznik nr
2)

3.Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych (Zatgcznik nr 3), w tym
a.Zaktadowy plan kont i wykaz kont ksigg pomocniczych (Zatacznik nr 3a)

b.Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych (Zatgcznik nr 3b)

c.Opis systemu przetwarzania danych systemu informatycznego (Zatacznik nr
3¢)

d.Opis systemu Xpertis Finanse i ksiegowos¢ (wersja dla Windows / Unix)
(Zatgcznik nr 3d)

e.Instrukcja programu Xpertis — dostepna na ptycie CD (Zatgcznik nr 3e)

4.System stuzacy ochronie danych: w tym dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentoéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow (Zatacznik
nr 4)
§2

Zarzgdzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 10 z 29.11.2010.
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Zatgcznik nr 1 do Zasad prowadzenia rachunkowos$ci — Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

Zalacznik nr 1

Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
§1
1. Ksiegi rachunkowe todzkiego Zakfadu Ustug Komunalnych prowadzone sg w siedzibie
zakfadu £6dz, ul. Nowe Sady 19.

2. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

3. N_ajkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza
sie:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
- deklaracje VAT-7.
4. Za okresy kwartalne sporzadza sie:
- sprawozdanie Rb-N,
- sprawozdanie Rb-Z,
- deklaracje VAT-UE
5. Za okresy potroczne sktada sie:
- sprawozdanie Rb-30S,
6. Za rok sktada sie:
- sprawozdanie Rb-30S,
- sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans,
- rachunek zyskow i strat,

- zeznanie o0 wysokosci osiggnietego dochodu (poniesionej straty) przez podatnika
podatku dochodowego od oséb prawnych CIT-8,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki.
§2

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg technikg komputerowg przy uzyciu systemu
informatycznego Xpertis firmy Macrologic w nastepujacych aplikacjach:

Xpertis Finanse i ksiegowos¢
Xpertis Srodki trwate

Xpertis Kadry i ptace

Xpertis Logistyka

Xpertis Kasa

Xpertis Bankowos¢ elektroniczna

2. Podstawg uzytkowania programéw komputerowych wchodzacych w sktad systemu Xpertis sg
udzielone licencje odnawiane raz w roku, przechowywane w Dziale Finansowo-Ksiegowym.
Szczegdbtowe informacje dotyczgce programéw komputerowych zostaty przedstawione w
Zatgcznik nr 3b do zarzadzenia.

3. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

- dziennik
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ksiega gtéwna i ksiegi pomocnicze - funkcje ksiegi gtoéwnej (ewidencji syntetycznej) i
ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej) zostaty potgczone w jednolita ewidencje,
ktéra stanowig ksiegi rachunkowe

zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiegi pomocniczej.

4. Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposéb:

w uktadzie systematycznym tj. w uktadzie zgodnym z rejestrami dokumentow (dzienniki
czesciowe)

w podziale na okresy sprawozdawcze

zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w sposob
chronologiczny tj. zapisywanie dzieh po dniu, danych o operacjach gospodarczych,

zapisy w dzienniku numerowane sg kolejno w okresie miesigca,

numery pozycji dziennika tworzone sg automatycznie przez program Finanse i
Ksiegowos¢ podczas ksiegowania kohcowego i nie mogg by¢ zmienione,

niezaleznie od numerowania pozycji w dzienniku ksiegowan, dokumenty majg witasne
numery w ramach kazdego rejestru,

sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciagty,
w dzienniku ujmowane sg wytgcznie zapisy sprawdzone

zbiory stanowigce dziennik w programie Finanse i Ksiegowos¢ sg tabelami
przechowujgcymi dokumenty ksiegowe (zapisy na kontach) oraz dokumenty zrédtowe, na
podstawie ktorych zostaty wykonane ksiegowania,

na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzgdzane jest zestawienie obrotow
dziennikow czesciowych — ,Dziennik zbiorczy”,

na koniec kazdego miesigca wydruk kolejno numerowanych stron dziennika przenoszony
jest na ptyte CD

5. Ksiega gtdwna (konta syntetyczne) i ksiegi pomocnicze (konta analityczne) prowadzone sg w
nastepujacy sposob;

zapisy ksiegowe nanoszone sg tylko raz, od razu na odpowiednim koncie analitycznym.
Saldo oraz obroty na koncie syntetycznym uzyskiwane sg automatycznie, poprzez
sumowanie obrotéw kont analitycznych. Taki system zapewnia catkowita zgodnosc
obrotéw na kontach syntetycznych z obrotami na kontach analitycznych, bez potrzeby ich
uzgadniania. Rozwigzanie to zapewnia dodatkowo zmniejszenie ilosci zapiséw
ksiegowych. W ten sposob ksiegi pomocnicze przejety niejako role ksiegi gtéwnej.

i spetniajg nastepujgce zasady:

1.

2.

podwdjnego zapisu

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatowg

powigzania dokonywanych zapiséw z zapisami dziennika.
Konta ksiegi gtdwnej - konta syntetyczne - dzieli sie na dwie grupy:
— konta bilansowe (konta aktywow i pasywow)
— konta wynikowe (konta kosztéw i strat oraz przychodéw i zyskow)
Ksiegi pomocnicze w sposob szczegbtowy prowadzone sg dla:

— srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, pozostatych Srodkow
trwatych oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych
w programie Xpertis Srodki Trwate
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— rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wynagrodzen, jako imienng ewidencje
zapewniajacq uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia, w programie
Xpertis Kadry i Ptace

— operacji sprzedazy w programie Xpertis Logistyka
— operacji gotowkowych w programie Xpertis Kasa
— materiatéw — ewidencja ilodciowo wartosciowa w programie Xpertis Logistyka

5. Ksiegi rachunkowe obstugujg funkcje stuzgce do przegladania i analizowania stanu kont
ksiegowych przedsiebiorstwa:

- funkcje aktualizacji zapisow na kontach ksiegi gtéwnej o pozycje - dekrety dokumentéw,
wprowadzonych do rejestrow jako dokumenty zrédtowe,

- funkcje przegladania dokumentéw ksiegowych aktywnego okresu obrachunkowego
(takze z podziatem na konta lub rejestry ksiegowe) wraz z obrotami na kontach;

- funkcje przegladania i analizowania stanu kont ksiegowych np. bilans otwarcia,
wyswietlanie ksiegowan, zestawienia obrotéw i sald;

- funkcje stuzace do analizy zaszlosci na poszczegolnych kontach w podziale na
miesieczne okresy obrachunkowe (obrotami, ewentualnie narastajgco z wyréznionym
bilansem otwarcia) lub w podziale na poszczegdlne dokumenty, ktérych wartosci sktadajg
sie na obrét wskazanego konta, np. wydruk obrotéw na kontach, analityka roczna;

- funkcje tworzenia i analizy rejestru dokumentow zaksiegowanych utozonych w
chronologicznym porzadku np. ksiegowanie dokumentow, wydruki dokumentow
ksiegowych, wydruki dziennika ksiegowan, analityka miesieczna, wydruki dokumentéw w
rejestrach.

6. Zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiegi pomocniczej sporzadza sie na
koniec kazdego miesigca i zawiera:

- symbole i nazwy kont
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych

- obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald okresu sprawozdawczego

- obroty ,Zestawienia obrotow i sald ksiegi gtdéwnej oraz sald kont ksiegi pomocniczej” sgq
zgodne z obrotami dziennika

7. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS.

§3

W zaktadzie stosuje sie poréwnawczy rachunek zyskéw i strat.

§4

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych oraz zasady dokumentowania i
rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajace z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowo$ci sg
zawarte w aktualnej zaktadowej instrukcji inwentaryzacji wprowadzonej zarzgdzeniem
Dyrektora Zaktadu.
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Zalacznik nr 2

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

§1
Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywéw i pasywow wynikajg z:
1. Ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci,

2. Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861)

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.
zm.)

§2
Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreS$lonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o
finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

2. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
sie zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych
dziatalnos¢, chyba ze przepisy dotyczgce likwidacji sg odmienne.

3. Srodki trwate stanowigce wtasno$é jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, sg wyceniane w wartosci okreslonej
w tej decyzji.

4. Srodki trwate oraz warto$ci_niematerialne i prawne wycenia sie wedlug cen nabycia lub
kosztu wytworzenia albo wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow
trwatych) zmniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wedtug zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci wedtug stawek okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od os6b prawnych.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne nie E)rzekraczajape wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla os6éb prawnych™ odpisuje sie jednorazowo w petne;j
wysokosci w koszty.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczqtkowejz wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych® ewidencjonowane sg na koncie
,020" a umorzenie ujmowane jest na koncie ,070". Ewidencja szczegdtowa konta ,020” jest
prowadzona w formie kartoteki w programie Xpertis Srodki Trwate, gdzie jest mozliwo$c¢
ustalenia umorzenia oddzielnie dla kazdej pozyciji.

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz srodki trwate stanowigce wiasnoS¢ samorzadu terytorialnego w
stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie.

Srodki trwate obejmujg w szczegdinosci:

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale
bedace odrebng wtasnoscia, budynki, budowle,

- maszyny i urzadzenia,

! Art.16d,ust.1 ustawy o podatku dochodowym od 0sob prawnych
2 Art.16d,ust.1 ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych
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- $rodki transportu i inne rzeczy,
- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzieh
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe srodki trwate na koncie ,,01 17-Srodki trwate,
— pozostate $rodki trwate na koncie ,012” - Srodki trwate o charakterze wyposazenia.

- $rodki trwate o wartosci od 500.00 zt do wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym dla oséb prawnych na koncie ,013"- Pozostate srodki trwate.

Podstawowe srodki trwate finansuje sie z srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw,
przychodéw i rozchoddéw oraz srodkdw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr
38, poz. 207). Umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie planu
amortyzacyjnego. Umorzenie jest ujmowane na koncie ,071” — Umorzenie $rodkéw
trwatych.

W jednostce przyjeto liniowg metode amortyzacji dla wszystkich srodkow trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych
dokonuje sie wylgcznie na podstawie odrebnych przepisdw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntdw nie podlega aktualizaciji.

Pozostate srodki trwate to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia”, ktére
finansuje sie ze $rodkoéw na biezace wydatki. Obejmujg $rodki trwate o wartosci
poczatkowej od 500,00 zt. do wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sq uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013
,Pozostate srodki trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 073 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych” w
korespondencji z kontem 401-15 ,Amortyzacja pozostatych srodkéw trwatych”.

Ewidencja iloéciowo-warto$ciowa do tych kont prowadzona jest w systemie Xpertis Srodki
Trwate.

Srodki trwate o charakterze wyposazenia — ,Kontenery i pojemniki” oraz ,Wyposazenie z
Ustronnej” ewidencjonowane sg warto$ciowo na koncie ,012”, umarzane w 100% w
miesigcu przyjecia do uzytkowania na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych sSrodkéw
trwatych o charakterze wyposazenia” w korespondencji z kontem 401-15 ,Amortyzacja
pozostatych srodkow trwatych”.

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa do tych kont prowadzona jest:

e dla ,Konteneréw i pojemnikdbw” w Magazynie Gtdwnym zgodnie z aktualng
Instrukcjg Magazynowa,

o dla ,Wyposazenia z Ustronnej” w Dziale Administracyjno-Socjalnym

5. Inwestycje ($rodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych Srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,
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- koszt obstugi zobowigzah zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- optaty notarialne, sadowe itp.,

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogolinego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztéw przetargdw, ogtoszen i innych.

W zaktadach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegolnosci nastepujace
koszty:

- dokumentacji projektowej,
- nabycia gruntéw i innych skfadnikow majatku, zwigzanych z budowa,
- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow,

- opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
— zatozenia stref ochronnych i zieleni,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
- ubezpieczeh majatkowych obiektow w trakcie budowy,
- sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,
- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
6. Zapasy obejmuja:
- materiaty
- wyroby gotowe
— produkcje w toku.

Materialy wycenia sie sg w cenach ewidencyjnych rownym cenom zakupu. Jednostka
prowadzi ewidencje materiatéw iloSciowo-warto$ciowg. Przyjecie materiatbw do magazynu
nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu.

Rozchéd materiatbw z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wediug
rzeczywistych cen zakupu wycenia sie metoda - szczego6towej identyfikacji cen.

Na dzien bilansowy materiaty wycenia sie w cenach zakupu, z uwzglednieniem ostrozne;j
wyceny, ktora w tym przypadku oznacza, ze ceny zakupu nie mogg by¢ wyzsze od ich ceny
sprzedazy netto (okreslonej w art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowosci) w dniu bilansowym.

Przyjecie produktéw gotowych z produkcji do magazynu nastepuje wedtug cen
ewidencyjnych ustalonych na poziomie planowanego kosztu wytworzenia; warto$¢ zapaséw
do kosztu wytworzenia korygujg odchylenia, ktére rozliczane sg na zapas i na rozchéd
produktow na podstawie szczegotowego wyliczenia réznicy w stosunku do rzeczywistego
kosztu wytworzenia danego asortymentu i ujmuje sie na koncie 620 — "Odchylenia od cen
ewidencyjnych produktow”.

Zapasy wyrobow gotowych wycenia sie na dzien bilansowy w koszcie wytworzenia (cena
ewidencyjna + odchylenia od cen ewidencyjnych)

Zapasy produkcji niezakonczonej i produkcje w toku na dzien bilansowy wycenia sie wedtug
petnego kosztu wytworzenia produktu, tj. zgodnie z art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci

5. Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku,
liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej fgcznie z podatkiem VAT,
a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci
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watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dokonuje sie najpdzniej na dzienh bilansowy.

Odsetki od naleznosci, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zapfaty lub na koniec kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do nieprzekraczajgcej kosztow wystania upomnienia
podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Naleznosci pieniezne, majgce charakter cywilnoprawny, mogg by¢ umarzane w catosci lub
w czesci, albo ich sptata moze by¢é odroczona lub roziozona na raty wedlug zapiséw
zawartych w art. 59 ustawy o finansach publicznych.

6. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci
nominalnej.

7. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartosci nominalnej.

Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych sa;
- roczny odpis Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (1/12 co miesiac),
- ubezpieczenia obowigzkowe (raty miesieczne),
- koszty przygotowania nowej produkciji,

- koszty transportu, zatadunku i magazynowania szlaki (rozliczane w stosunku do ilosci
wydanej szlaki),

- koszty remontow.

- roczna optata za zarzad nieruchomosciami,

- podatek od nieruchomosci,

- koszty prenumeraty,

- ubezpieczenia emerytalne “Pogodna Jesien”,
- podatek od srodkow transportu,

- inne.

W jednostce przyjeto proporcjonalny do ilosci okreséw sprawozdawczych sposéb rozliczania
kosztow czynnych.

8. Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- W zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy
o rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pozniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujgcego na ten dzien
kursu sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.
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9. Rezerwy w jednostce wystepujg w postaci:
- rozliczeh miedzyokresowych kosztow biernych

- rezerw tworzonych na pewne Ilub o duzym prawdopodobiehstwie przyszie
zobowigzania (art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci) w tym:

o rezerwy na odtworzenie pojemnikéw do selektywnej zbidrki odpadéw (do
wysokosci otrzymanych odszkodowan pomniejszonych o koszt likwidacji
zniszczonych pojemnikow),

o rezerwy na roboty w ramach udzielonych gwarancji (nazwe zlecenia, wartos¢
robot, okres gwarancji oraz szacowany % wysokos$ci rezerwy okresla dziat EK)

o rezerwy na zobowigzania z tytutu naliczonych odsetek
o inne rezerwy

- rezerw na zobowigzania w wyniku przeznaczenia s$rodkéw wiasnych zaktadu
budzetowego na finansowanie inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) — do
wysokosci podpisanych do realizacji uméw, ktorych rozpoczecie przypada w roku
biezgcym, a zakonczenie w roku nastepnym.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow, ktére
dotycza:

- sSwiadczen wykonanych na rzecz jednostki przez kontrahentéw jednostki, ktorych
kwote zobowigzania mozna oszacowac w sposob wiarygodny,

- dodatkowych wynagrodzen rocznych pracownikdéw w wysokosci 1/12 planowanej
wielkosci co miesigc, (na koniec roku rozliczone z listg t.z. ,trzynastek)

- inne

W jednostce przyjeto sposoéb rozliczania kosztéw biernych proporcjonalnie do ilosci okreséw
sprawozdawczych, ktérego dotycza.

10. Przychody przysztych okresow to przychody, ktére wystepujg

-z tytutu podpisania umow o roztozeniu na raty optaty za przedtuzenie nienaruszalnosci
grobu na cmentarzu komunalnym,

- inne
§3
Ustalanie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i
strat

2. Wynik finansowy netto przedstawiony w rachunku zyskoéw i strat (zatacznik nr 7
,rozporzadzenia”) i w zestawieniu zmian w funduszu (w zatgczniku 8 do ,rozporzadzenia”)
sktada sie z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z dziatalnosci operacyjne;j,
- wyniku z dziatalnosci gospodarczej,
- wyniku brutto,

- obowigzkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego od oséb
prawnych.

3. Ewidencja kosztow dziatalnos$ci podstawowej prowadzona jest jednoczesnie w zespole kont
4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” i zespole 5 ,Koszty wedtug typdw dziatalnosci i
ich rozliczenie”, przy czym koszty niebedace kosztami danego okresu sprawozdawczego
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ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie (Wn 641 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosz-
téw czynne”, Ma 490 ,Rozliczenie kosztow”).
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Zalacznik nr 3

1. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

§1
Zatacznik nr 3a
Zaktadowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont (Zatgcznik nr 3a do
zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont stanowigcego =zatgcznik nr 3 do
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci... i wszystkie zapisy na kontach sg rozumiane jako zasady dziatania kont wedtug
w/w Rozporzadzenia MF.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzeh, a takze zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtownej.
Ksiega gtéwna zaktadowego planu kont obejmuje nastepujgce konta
Konta bilansowe
011 Srodki trwate
012 Pozostate srodki trwate - o charakterze wyposazenia
013 Pozostate srodki trwate (PN)
020 Wartosci niematerialne i prawne
070 Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych
071 Umorzenie srodkéw trwatych
072 Umorzenie pozostatych srodkéw - o charakt. wyposazenia
073 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
081 Inwestycje-zadania inwestycyjne (Srodki trwate w budowie)
101 Kasa krajowych srodkow pienieznych
102 Kasa pomocnicza-Nowosolna
103 Kasa pomocnicza-Kompostownia
104 Kasa pomocnicza-Szczecinska
105 Kasa pomocnicza-Doty
106 Kasa pomocnicza-Zarzew
131 Rachunek biezacy samorzadowych zaktadéw budzetowych
133 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnych ZFSSoc.
134 Inne rachunki bankowe-wadium
141 Srodki pieniezne w drodze
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
202 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami-inwestycje
203 Rozrachunki z kontrahentami z tyt. wptaconego wadium
204 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami-rezerwy
205 Rozrachunki z kontrahentami zagranicznymi
208 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - dziatalno$¢ socjalna
221 Rozrachunki publiczno-prawne z tyt.podatku VAT-NALICZONY
222 Rozrachunki publiczno-prawne z tyt.podatku VAT-NALEZNY
223 Rozr.publ.-prawne-podat.nalicz.od f-r otrz.w m-cu nastepnym
225 Rozrachunki z budzetem
226 Odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzah budzetowych
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228
229
230
231
232
233
234
235
236
237
240
241
243
244
245
249
252
290
300
301
302
303
308
310
311
312
316
319
400
401
402
403
404
405
406
407
408
409
410
411
413
414
415
416
417
418
419

Odsetki od pozostatych zobowigzanh publicznoprawnych
Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Rozliczenie wynagrodzen osobowych

Rozrachunki z tyt. wynagrodzen

Rozliczenie wynagrodzeh bezosobowych

Rozrachunki z tyt. pozyczek z ZFSSoc.

Rozrachunki z pracownikami-zaliczki

Rozliczenia gotowkowe

Rozrachunki z pracownikami-pozostate

Rozrachunki z tyt. uméw ratalnych

Pozostate rozrachunki z tytutu potragcen z wynagrodzen
Pozostate rozrachunki

Pozostate rozrachunki z tyt. otrzymanych dotacji
Rozliczenie niedoboréw i szkod

Rozliczenie nadwyzek

Rozlicz z ZFSS i dz. inwestycyjng

Naleznos$ci od pracownikéw dochodzone na drodze sgdowej
Odpis aktualizujgcy naleznoéci

Rozliczenie zakupu materiatow i wyposazenia (PZ)
Rozliczenie zakupu ustug i pozostatych materiatow
Rozliczenie zakupow inwestycyjnych

Rozliczenie zakupu ustug i mater.- faktury otrz.w m-cu nast.
Zakupy socjalne

Magazyn materiatow (MGL)

Magazyn materiatéw biurowych i czystosciowych(MBC)
Magazyn inwestycyjny (MIN)

Magazyn opakowan zwrotnych

Materiaty rozchodowane, a niezuzyte, ustalone w inwentaryzaciji
Amortyzacja § 4720

Zuzycie materiatow § 4210

Ustugi obce - remontowe § 4270

Podatki i optaty - rézne optaty i sktadki § 4430
Wynagrodzenia § 4010

Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia - ZUS § 4110
Nagrody i wydatki osobowe nie zal.do wyn. § 3020
Wynagrodzenia bezosobowe § 4170

Zuzycie energii § 4260

Pozostate k. rodzajowe - podréze stuzbowe krajowe § 4410
Ubezpieczenia spot.i inne $wiadczenia - Fundusz Pracy § 4120
Inne $wiadczenia - odpis na ZFSS § 4440

Podatek od towaréw i ustug (VAT) § 4530

Podatki i optaty - wptaty na PFRON § 4140

Wynagrodzenia -dodatkowe wynagrodzenie roczne § 4040
Pozostate k. rodzajowe - podréze stuzbowe zagraniczne § 4420
Ro6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych § 3030

Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa § 4490

Opfaty na rzecz budzetu panstwa § 4510
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420
421
422
428
430
435
436
437
438
439
440
470
490
500
501
502
503
504
505
520
530
532
550
551
580
610
612
620
640
641
700
701
702
703
704
705
706
707
708
710
711
712
713
714
715
716
717

Podatek od nieruchomosci § 4480

Poz. podat. na rzecz budzet. jedn. samorz. teryt. § 4500
Optaty na rzecz budzet. jedn. samorz. terytor. § 4520
Ustugi obce - zdrowotne § 4280

Ustugi obce - pozostate § 4300

Ustugi obce - ustugi internetowe § 4350

Ustugi obce - telekom. w sieci ruchomej § 4360
Ustugi obce - telekom.w sieci stacjonarnej § 4370
Ustugi obce - obejmujacych ttumaczenia § 4380
Ustugi obce - ekspertyzy, analizy, opinie § 4390
Optaty za admin.i czynsze za budynki, lokale i garaze. § 4400
Ustugi obce -szkol.prac. niebedacych czi-mi korp.st.cyw. § 4700
Rozliczenie kosztow

Koszty dziatalnosci podstawowej-zlecenia

Koszty dziatalnosci podstawowej-energia cieplna
Koszty dziatalno$ci podstawowej-Kompostownia
Koszty dziatalnosci podstawowej-Nowosolna

Koszty dziatalno$ci podstawowej-Monitoring

Koszty eksploatacji cmentarzy

Koszty wydziatowe

Koszty dziatalnosci pomocniczej-transport i sprzet
Koszty dziatalno$ci pomocniczej-betoniarnia

Koszty zarzadu

Koszty amortyzacji $r.trwatych fin. przez UML
Rozliczenie kosztow dziatalnosci pomocniczej
Magazyn wyrobow gotowych

Magazyn kompostu

Odchylenia od cen ewidencyjnych wyrobéw gotowych
Rozliczenia miedzyokresowe kosztow-bierne
Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw-czynne
Sprzedaz ustug-zlecenia § 083

Sprzedaz ustug-energia cieplna § 083

Sprzedaz ustug-Kompostownia § 083

Sprzedaz ustug-Nowosolna § 083

Sprzedaz ustug-Monitoring § 083

Sprzedaz wyroboéw-gal.bet., wierzba en. § 084
Sprzedaz wyrobow-kompost § 084

Sprzedaz ustug-wielkogabaryty § 083

Sprzedaz ustug-cmentarze § 083

Koszt wytworzenia przychodu-zlecenia

Koszt wytworzenia przychodu-energia cieplna

Koszt wytworzenia przychodu-Kompostownia

Koszt wytworzenia przychodu-Nowosolna

Koszt wytworzenia przychodu-Monitoring

Koszt wytworzenia przychodu-wyroby gotowe

Koszt wytworzenia przychodu-zlecenia gwarancyjne
Koszt wytworzenia przychodu-wielkogabaryty
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718
719
740
741
742
743
750
751
752
753
754
755
756
757
760
761
762
763
764
765
766
767
768
769
770
771
780
781
783
784
785
800
801
802
811
820
840
841
842
851
860
870

Koszt wytworzenia przychodu-cmentarze

Koszt wytworzenia przychodu-amortyzacja

Dotacje budzetowe § 261

Srodki na zakupy inwest.samorzad.zakt.budzet. REZERWY § 6080
Srodki inwestycyjne samorzadowych zaktadéw budzetowych § 6070
Srodki na zakupy inwestycyjne samorzadowych zakt.budzet. § 6080
Przychody finansowe § 092, § 151

Koszty finansowe - pozostate odsetki (bkup) § 4580

Koszty finansowe - pozostate odsetki (nbkup) § 4580

Koszty finans - réznice kursowe ujemne § 4950

Odsetki od nietermin.wptat p.od nieruchomosci § 4670 (nbkup)
Odsetki od nietermin.wptat p.d.os.prawnych § 4650 (nbkup)
Odsetki od nietermin.wptat p. VAT § 4680 (nbkup)

Odsetki od nietermin.wptat pozos.podat.i optat v § 4570 (nbkup)
Pozostate przychody(ustugi inne) § 083

Pozostate koszty operacyjne(bedace k.uz.p) poz.zmniej
Przychody ze sprzedazy sktad. majatku trw. § 087

Przychody ze sprzedazy materiatéw § 084

Pozostate przychody op.- wptywy z roznych dochodéw § 097
Pozostate koszty operacyjne par. wg analityk

Koszty sprzedazy sktadnikéw majatku trwatego § 4300
Pozostate koszty operacyjne(nie bedace k.uz) poz. zmniejszenia
Wydatki os.nie zal.do wyn.(nie bedacy k.uz.) § 3020

Koszty postepowania sgdowego i prokurator. § 4610

Zyski nadzwyczajne § 097

Straty nadzwyczajne poz. zmniejszenia

Pozostate obroty wewnetrzne (przychody) § 083

Koszt wytworzenia $wiadczen na wtasne potrzeby jedn.

Kary i odszkodowania na rzecz os.fiz. § 4590 (nie bedace k.uzy.p.)
Kary i odszkodowania na rzecz o.pr.itp § 4600 (nie bedace .u.p.)
Warto$¢ zwracanego podatku od nieruchomosci § 4480
Fundusz zasadniczy-$rodki obrotowe

Fundusz zasadniczy-$rodki inwestycyjne

Fundusz zasadniczy-srodki trwate

Dotacje budzetowe i pozabudzetowe

Rozliczenie wyniku finansowego

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Rezerwy na zobowigzania z tyt. odsetek

Przychody przysztego okresu

Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Wynik finansowy

Podatki i obowigzkowe rozlicz.z budzetem obcigz.wynik finans

Konta pozabilansowe

985 Zaangazowanie $rodkow zaktadow budzetowych
986 Zaangazowanie $rodkow zaktadow budzetowych § 4300,4270,428
987 Zaangazowanie $rodkow zaktadow budzetowych § 4210
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TO1 Transport jednostki pracy na zleceniach
T02 Transport cena za jednostke

§2
Ksiegi pomocnicze tworzy sie

1.1. Konta zespotu “0” — Majatek trwaty

Na kontach tego zespotu ewidencjonuje sie:
a) srodki trwate,
b) wartosci niematerialne i prawne,
¢) finansowy majatek trwaty,
d) inwestycje.

Do srodkéw trwatych zaliczane sg nieruchomosci, maszyny, urzadzenie, srodki transportu oraz
inne kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania przedmioty o
przewidywanym okresie uzywania diuzszym niz rok, przeznaczone na witasne potrzeby lub
oddania w uzywane na podstawie umowy najmu dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze, a ponadto srodki trwate stanowiace wlasno$¢ samorzadu terytorialnego Gminy
t6dz, w stosunku do ktorych Zaktad wykonuje uprawnienia wiascicielskie.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne ujmuje sie w ewidencji w cenach nabycia
powiekszonych o niepodlegajacy odliczeniu VAT lub w koszcie wytworzenia, w przypadku
srodkéw trwatych wytworzonych we witasnym zakresie, a w przypadku srodkéw trwatych
otrzymanych od samorzadu terytorialnego w wartosci okreslonej przepisem lub w decyzji o
przekazaniu. Cena nabycia obejmuije:

a) cene zakupu nalezng (facznie z podatkiem VAT, jesli nie podlega odliczeniu lub
zwrotowi) pomniejszong o ewentualne rabaty, upusty, skonta, inne zmniejszenia,

b) cto, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe
itp.),
c) koszty transportu zatadunku i wytadunku,

d) koszty przystosowania, montazu préb i innych czynnosci poprzedzajgcych oddanie
obiektu do uzywania,

f) odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan i przedptat dotyczacych inwestycji w toku.

Srodki trwate przyjete po zakonczeniu robét inwestycyjnych wycenia sie w wartoéci wszystkich
poniesionych na dany obiekt kosztow — zaréwno bezposrednich, jak posrednich, poniesionych
przed jego przyjeciem do uzywania w stanie kompletnym.

Majatek trwaty ewidencjonowany jest na nastepujgcych kontach:

011- Srodki trwate (podstawowe)

Na koncie tym ewidencjonuje sie: stan, zwiekszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej
podstawowych srodkow trwatych, ktdre umarzane sg poprzez spisanie w ciezar kosztow, §
4720, konto ,400”" wg stawek podanych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Przyjeta metodg amortyzaciji jest metoda liniowa.

Ksiega pomocniczg do konta syntetycznego ,Srodki trwate” jest ,Rejestr $rodkéw trwatych”
prowadzony w programie Xpertis Srodki Trwate. Rejestr ten jest jednoczesnie ksiega
pomocniczg do konta ,Umorzenie srodkéw trwatych” i prowadzony jest w ukfadzie
indywidualnych kart poszczegdlnych obiektow inwentarzowych. Kazdy Srodek trwaty w firmie
posiada swdj wilasny, niepowtarzalny numer ewidencyjny i wedtug niego jest wykazywany w
rejestrze srodkow trwatych. W rejestrze Srodkéw trwatych ewidencjonuje sie wszystkie przyjecia
przez zakfad srodkow trwatych, ich sprzedaz oraz likwidacja. Suma wartosci srodkow trwatych
tworzy wartosc¢ tzw. brutto Srodkéw trwatych posiadanych przez zaktad, ktora przedstawiana
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jest na koncie ,Srodki trwate’. Dla kazdego $rodka ksieguje sie systematycznie jego
amortyzacje (umorzenie), ktore prezentuje utrate wartosci z tytulu zuzycia tego $rodka
trwatego. Skumulowana amortyzacja prezentuje zuzycie $rodka trwatego od momentu przyjecia
go przez zaktad do uzytkowania i jest widoczna na koncie ,Umorzenie srodkow trwatych”.

Srodki trwate finansowane sg z budzetu gminy lub z $rodkéw wilasnych zgodnie z
zatwierdzonym planem finansowym.

Po stronie Wn ewidencjonuie sie:

a)przychody nowych lub uzywanych podstawowych $rodkéw trwatych pochodzacych z
zakupu lub z zakohczonych inwestycji oraz otrzymanych w nieodptatne uzywanie do
Skarbu Panhstwa lub samorzadu terytorialnego,

b)ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

c)zwiekszenie wartosci poczatkowej o naktady poniesione na ulepszenie istniejacych
srodkow trwatych oraz z tytutu aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

d)wartos¢ zakonczonych inwestycji w obcych srodkach trwatych,
Po stronie Ma ujmuije sie:

a) rozchod srodkow trwatych w zwigzku z likwidacja, sprzedazg lub nieodptatnym
przekazaniem,

b) ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
C) zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny.
012 — Pozostate srodki trwate - o charakterze wyposazenia.

Na koncie tym ewidencjonowane sg kontenery i pojemniki stuzgce do selektywnej zbidrki
surowcow wtornych otrzymane od Gminy oraz zakupione z wiasnych srodkéw. Ewidencja
ilosciowa i ilosciowo wartosciowa prowadzona jest w Zespole Magazynéw zgodnie z aktualng
Instrukcjg Gospodarki Materiatowej.

013 — Pozostate srodki trwate (PN)

Na koncie tym ewidencjonowane sg: stan, zwiekszenia i zmniejszenia pozostatych srodkéw
trwatych tj. o wartosci od 501,00 zt do 3.499,00, ktére amortyzowane sg w 100% w koszty w
momencie przyjecia do eksploatacji. Zakup pozostatych srodkéw trwatych finansowany jest z
wiasnych srodkow. Ewidencja iloSciowo-wartosciowa prowadzona jest w programie “Xpertis
Srodki Trwate”.

Dla przedmiotéw o wartosci do 500,00 zt prowadzona jest tylko ewidencja ilosciowo

e w Dziale FA w programie Xpertis Logistyka — wyposazenie i sprzet biurowy, meble,
wyposazenie barakowozow itp

e w Oddziale Magazynowym FU w wypozyczalni reczna kartoteka zgodnie z aktualng
Instrukcjg Gospodarki Materiatowej, dotyczy to rowniez elektronarzedzi i przedmiotéw o
wartosci wyzszej lecz krotkim okresie uzytkowania np. tarcze do betonu, wiertta.

020- Wartosci niematerialne i prawne

Wartoéci niematerialne i prawne umarza sie poprzez spisanie w ciezar § 4720, konto ,400”
stosujac stawki umorzeniowe zgodne z tabelg amortyzacyjng zawartg w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

Konta 070, 071, 072, 073 — stuzg do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu
umorzenia majatku trwatego.

Konto “Inwestycje (Srodki trwate w budowie)” prowadzi sie z podziatem na 080 ,Inwestycje -
srodki trwate w budowie” jako zakupy gotowych débr inwestycyjnych oraz konto 081 ,Inwestycje
— zadania inwestycyjne” jako wieloletnie inwestycje.
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1.2. Konta zespotu “1” — Srodki pieniezne i rachunki bankowe — ewidencjonuje sie tu $rodki
pieniezne znajdujgce sie w kasie zaktadu, kasach pomocniczych oraz pienigdze ulokowane
na rachunkach bankowych.

W banku Getin Noble Bank SA otwarto nastepujace rachunki:
a) Rachunek biezacy samorzadowych zaktadéw budzetowych — 131
b) Rachunek $rodkéw specjalnych -ZFSS — 133
¢) Inne rachunki bankowe — wadium — 134

Zadaniem kont zespotu “1” jest wykazanie — przychodoéw i rozchodéw oraz stanéw Srodkéw
pienieznych w kasie, obrotéw oraz standéw srodkéw pienieznych na wszystkich rachunkach
bankowych.

Dla konta 131 jest prowadzona ewidencja szczegotowa zapewniajgca podziat Srodkéw
pienieznych wedtug pozyciji klasyfikacji planu finansowego.

Dla konta 134 jest prowadzona ewidencja szczegdtowa z podziatem na subkonta, dla
poszczegodlnych wpfat — poszczegdlnych kontrahentéw. W banku jest zatozonych 10
subkont. W razie wiekszej ilosci wptacajgcych zostang uruchamiane kolejne subkonta.
Ewidencja ta pozwala przekaza¢ kontrahentowi odsetki naliczone przez bank do konkretnej
wpfaty wadium.

Ewidencja srodkow pienieznych znajdujacych sie w kasie prowadzona jest z podziatem na
kase gtéwng — konto 101 oraz kasy pomocnicze:

a) 102 — Nowosolna

b) 103 — Kompostownia

c) 104 — Cmentarz “Szczecihska”
d) 105 - Cmentarz “Doty”

e) 106 - Cmentarz “Zarzew”

Kasy pomocnicze i gtdwna sg prowadzone zgodnie z biezacq Instrukcjg Funkcjonowania
Kas

1.3. Konta zespotu “2” — Rozrachunki i rozliczenia”.

Konta do ewidencji rozrachunkéw z kontrahentami to:
a) 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
b) 202 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — inwestycyjne
c) 203 — Rozrachunki z kontrahentami z tyt. wptaconego wadium
d) 204 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — rezerwy
e) 205 — Rozrachunki z kontrahentami zagranicznymi
f) 208 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — dziatalnos¢ socjalna

Do kont tych prowadzone sg konta analityczne z podziatem na kontrahentéw (1 poziom
analityki). Sg to pieciocyfrowe liczby, gdzie pierwsze dwie cyfry oznaczajg kolejng litere
alfabetu, od ktérej zaczyna sie rzeczownik zawarty w nazwie kontrahenta np. Zaktad to
237?77, pozostate trzy znaki, to numer kolejny w kartotece kontrahentéw na litere “Z”.

Drugi poziom analityki pozwala prowadzi¢ ewidencje z podzialem na naleznosci i
zobowigzania oraz naleznosci i zobowigzania z tytutu odsetek.

Wydzielono konta do “Rozrachunkéw publicznoprawnych”, ktére podzielone sg na konto
221, 223, 222 stuzace do ewidencji podatku VAT naliczonego i naleznego z podziatem
analitycznym zgodnym z ukfadem deklaracji VAT oraz konto 225 stuzgce do rozliczania
podatkéw z Urzedem Skarbowym (podatku VAT, podatku dochodowego od oséb fizycznych
i prawnych) oraz rozrachunkéw z budzetem samorzadéw terytorialnych z podziatem na tytuty
podatkéw.
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Konto 226 stuzy do ewidencji odsetek od rozrachunkéw budzetowych z podziatem na tytuty
podatkowe, a konto 228 do ewidencji odsetek od pozostatych rozrachunkow
publicznoprawnych wedtug tytutdw zgodnych z analityka konta 229.

Na koncie 229 ksieguje sie pozostate rozrachunki publicznoprawne takie jak: rozrachunki z
ZUS i Urzedem Wojewodzkim oraz Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen wynikajace ze stosunku pracy ksiegowane sg na koncie
231, a do rozliczen tych wynagrodzen stworzono odpowiednie analityki na koncie 230, konto
232 stuzy do rozliczen wynagrodzen bezosobowych.

Konto 233 ,Rozrachunki z tyt. pozyczek z ZFSS” stuzy do rozliczania pracownikdow
sptacajgcych na raty pozyczki remontowe i budowlane z ZFSS i kontrolowania
systematycznosci i terminowosci tych sptat.

Do rozliczen z pracownikami z tytutu pobranych zaliczek na zakupy stuzy konto 234. Konto
235 stuzy do prowadzenia rozliczen tych zaliczek umozliwiajac jednoczesnie prowadzenie
osobnych rejestréw: “Zakup ustug”, “Zakup materiatow”.

Ze wzgledu na licznie wystepujgce rozrachunki z pracownikami z tytutu obcigzenh za odziez,
narzedzia i prywatne rozmowy telefoniczne stworzono odrebne konto 236 “Rozrachunki z
pracownikami - pozostate”, z podziatem analitycznym wg identyfikatorow pracownikow.

W zwigzku z licznymi interwencjami mieszkancow todzi pozostajgcych w ztej sytuacji
materialnej, powodujgcej trudnosci z wniesieniem jednorazowo ponownej optaty za gréb
0sOb bliskich, w porozumieniu z wtadzami nadrzednymi, na podstawie aktualnej uchwaty
Rady Miejskiej w sprawie ustalania zasad i trybu umarzania wierzytelnosci jednostek
organizacyjnych Miasta todzi i udzielaniu innych ulg oraz wskazania organéw do tego
upowaznionych, a takze aktualnego Zarzadzenia Prezydenta Miasta todzi w sprawie
upowaznienia do umarzania wierzytelnosci jednostek organizacyjnych Miasta todzi i
udzielania innych ulg, umozliwiono dokonywanie ponownej optaty za miejsce grzebalne w
ratach. Opracowana zostata tres¢C umowy na wnoszenie w/w optat w systemie ratalnym.
Umowa zawierana jest pomiedzy todzkim Zaktadem Ustug Komunalnych reprezentowanym
przez Dyrektora Naczelnego a dysponentem grobu.

Roztozenie na raty naleznosci moze nastgpi¢ jedynie na podstawie pisemnego wniosku
dysponenta grobu. Wniosek powinien zawiera¢ szczegétowe informacje dotyczace aktualnej
sytuacji materialnej dluznika oraz dokumenty potwierdzajgce okolicznosci podane we
whniosku.

Do rozliczania uméw ratalnych stuzy konto 237 ,Rozrachunki z tytutu umoéw ratalnych.” Z
podziatem analitycznym na poszczegdlne cmentarze, prowadzac dla kazdej umowy
rozrachunek.

Pozostate rozrachunki takie jak: roszczenia z tytutu niedoboréw i szkod, zajecia komornicze,
rozrachunki z PZU z réznych tytutdéw, rozrachunki z PUP z tytutu refundacji wynagrodzen w
ramach podpisanych uméw i inne ksieguje sie na koncie 240 -"Pozostate rachunki z tyt.
potracen i wynagrodzen”, 241 - “Pozostate rozrachunki” oraz 244 - "Rozliczenie niedoboréw i
szkéd” , 245 - "Rozliczenie nadwyzek “. Na koncie 243 ,,Rozrachunki z tytutu otrzymanych
dotacji” ksigguje sie niewykorzystang dotacj¢ na cele inwestycyjne. Konto 249 stuzy
natomiast do rozliczania nalezno$ci i zobowigzan z ZFSS oraz dziatalnosci inwestycyjnej z
dziatalnoscig podstawowa. Konto 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci — stuzy do ewidenc;ji
odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci watpliwe i odsetek od nalezno$ci przypisanych a nie
wypftaconych.

Na kontach rozrachunkéw nie muszag by¢é ewidencjonowane te naleznosci i zobowigzania,
ktére zostaty zaptacone w dniu ich powstania, ale woéwczas wptyw Srodkow pienieznych
nalezy ksiegowa¢ w korespondenciji z kontami przychodéw lub funduszy wyodrebnionych, a
rozchdd $rodkéw w korespondencji z kontami kosztow, sktadnikéw majatkowych lub
funduszy.
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1.4. Konta zespotu '3' — Materiaty i towary.

a) Konta przeznaczone sg do ewidencji i rozliczania zapaséw wtasnych, zakupu materiatéw
oraz ustug. Ze wzgledu na rodzaje zakupdéw wydzielono odrebne konta do ewidenc;ji
réznych typow zakupow:

® rozliczenie zakupu materiatéw i wyposazenia — 300
® rozliczenie zakupu ustug i pozostatych materiatow — 301
® rozliczenie zakupow inwestycyjnych — 302

® rozliczenie zakupu ustug i materiatow - faktury otrzymane w miesigcu nastepnym —
303

® zakupy dziatalnoéci socjalnej — 308

Uktad analityczny tych kont prowadzony jest zgodnie z ukfadem deklaracji VAT i
prowadzonym dla nich “Rejestrem VAT” w programie Xpertis Finanse i Ksiegowosc¢.

b) Na koncie 310 — Magazyn materiatow (MGL, MSZ, MUS) — ksieguje sie przychody i
rozchody materiatow objete ewidencjg ilosciowo-warto$ciowa.

Analogiczne ksiegowania wystepujg na kontach 311 “Magazyn materiatéw biurowych i
czystosciowych (MBC)”, 312 “Magazyn inwestycyjny (MIN)’, 316 “Magazyn opakowan
zwrotnych”. Ewidencja na tych kontach magazynowych jest prowadzona zgodnie z
instrukcjg gospodarki magazynowej w programie Xpertis Logistyka i zapewnia ustalenie
zapasow wg miejsc ich znajdowania sie oraz osob za nie odpowiedzialnych.

Magazyny dziatajg wg =zasady “wielu cen”: Rozliczenia wartoSciowe obrotéw
magazynowych odbywajg sie w cenach z cennika materiatu (kazdy materiat posiada
wiasny cennik, do ktérego z dokumentu przychodowego dopisuje sie nowg cene i stan
materiatu). Magazyn szlaki dziata wg cen Srednich.

Materiaty, ktérych wartosc zaliczana jest do kosztéw bezposrednich po ich zakupie:

paliwa samochodowe,

ksigzki, kalendarze i inne wydawnictwa,

drobne artykuty spozywcze,

inne materialy o niskiej wartosci do 50,00 z w matych iloSciach do
natychmiastowego zuzycia przez Dziat Administracyjny i Dziat Transportowo-
Sprzetowy.

c)konto 319 stuzy do ewidencjonowania materiatdw rozchodowanych, a niezuzytych, ktérych
wartos¢ ustalana jest na podstawie inwentaryzacji dokonywanej na dzien sporzadzania
bilansu.

1.5. Konta zespotu “4” — Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie” — prowadzi sie tu ewidencje
analityczng kosztéow wedtug rodzaju, ujetych na kontach 400-411, 413 — 422, 428, 430, 435
— 440 470, wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow j rozchoddéw w zakresie paragraféw. Salda kont zespotu przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860. Konto 490 stuzy do rozliczenia kosztéw poniesionych w okresie
sprawozdawczym i zaksiegowanym na kontach 400 do 470

Przy rozliczeniu w ciezar zespotu “5” podatku VAT naliczonego a niepodlegajacego odliczeniu
stosuje sie rozdzielnik VAT.

1.6. Konta zespotu 5 — "Koszty wqg typdw dziatalnos$ci i ich rozliczenie” -

ewidencjonuje sie tu koszty wg miejsc powstawania:
- koszty dziatalnosci podstawowej — 500,501,502,503,504,505,
- koszty wydziatowe — 520
- koszty dziatalnosci pomocniczej — transport — 530
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- koszty dziatalno$ci pomocniczej — betoniarnia — 532
- koszty zarzgdu — 550
a) Dziatalnos¢ podstawowa
— 500 - Koszty dziatalnosci podstawowej — zlecenia,
— 501 - Koszty dziatalnosci podstawowej — energia ciepina,
— 502 — Koszty dziatalnosci podstawowej — Kompostownia
— 503 — Koszty dziatalnosci podstawowe — Nowosolna
— 504 — Koszty dziatalnosci podstawowej — Monitoring
— 505 — Koszty eksploatacji cmentarzy.

W ciezar kont ksiegowane sg koszty, ktdre dotyczg jednostek wykonanych ustug i ktore
moga by¢ w doktadny sposéb, gtéwnie na podstawie dokumentow Zrédtowych odniesione na
wiasciwy przedmiot kalkulacji. Budowa analityczna kont 500 pozwala na prowadzenie analizy
kosztow dziatalnosci podstawowej danego wydziatu, danego zlecenia, z podzialem na
pozycje kalkulacyjne (poziom drugi analityki).

Konto 501 — "Koszty dziatalnosci podstawowej” — energia cieplna prowadzona jest w
ukfadzie analitycznym zgodnym z ustawa z dnia 10.04.1997r. ,,Prawo energetyczne”

® | poziom — numer zlecenia
® || poziom — taryfy wedtug art.44 ust.1 Ustawy Prawo energetyczne
® |l poziom — pozycje kalkulacyjne.

Na koniec kazdego miesigca nastepuje przeksiegowanie kosztow ustug, ktére zostaty
sprzedane w danym miesigcu, na konto 710-718 “Koszt wtasny uzyskania przychodu”
(odpowiednio dla danego typu ustug) Konto 500 na koniec okresu sprawozdawczego moze
wykazac¢ saldo, ktére moéwi nam o produkcji niezakonczonej.

Wycena produkcji w toku nastepuje w oparciu o dane ksiegowe (saldo).

Zamykanie zlecen (przeksiegowanie na konto 710 i 711) na koniec miesigca dokonywane
jest za pomocg automatycznego ksiegowania pt “Zamkniecie zlecenia na koncie 500" oraz
“Zamkniecie zlecenia na koncie 501,. Przeksiegowanie kosztéw na konto 712, 713, 714 oraz
715 nastepuje przy pomocy automatycznego ksiegowania pt. ,Zamkniecie 502, 503, 504,
505”.

b) Koszty wydziatowe 520

W ciezar tego konta ksiegowane sg te koszty, ktére powstajg w wydziatach produkcyjnych i
nie mogg by¢ odniesione na odpowiednie przedmioty kalkulacji w sposéb bezposredni.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona na tym koncie umozliwia:

— ustalanie kosztow wydziatowych poszczegolinych wydziatow,

— podziat kosztéw wydziatowych poszczegdlinych wydziatdw na pozycje utatwiajace
kontrole, analize i planowanie tych kosztéw.

Stosowany jest nastepujacy podziat analityczny:
1.ptace z narzutami,
2.materiaty, paliwa, energia,
3.inne wyptaty na rzecz oséb fizycznych nie bedgce wynagrodzeniami,
4.amortyzacja majatku,
5.ustugi obce na rzecz wydziatu,
6.ustugi wydziatbw pomocniczych,
7.remonty i konserwacje srodkéw trwatych i wyposazenia,
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8.pozostate koszty (czynsze, dokumentacja przetargowa, delegacje)

9.koszty nieprodukcyjne: koszty robdt poprawkowych, usuwanie usterek, roboty
uzupetniajgce do robét z poprzedniego roku.

Po zakonczeniu miesigca faczna suma kosztow zaewidencjonowanych na koncie ,Koszty
wydziatowe” jest przenoszona na strone Wn konta “Produkcja podstawowa — ,500” wedtug
klucza kosztéw bezposrednich poniesionych na zleceniach “Z°, “W” oraz ,J” w danym
miesigcu, wyliczonych wzorem:

> Kw
Kw na zlecenie = x K bezp. na zlecenia
> Kbezp
> Kw = suma kosztéw wydziatowych dla danego wydziatu — konto 520

> K bezp = suma kosztéw bezposrednich na zlecenia - konta analityczne “500”, konta
analityczne “081” lub suma kosztéw bezposrednich na zlecenia-konta analityczne
“500” i konta 501 w przypadku wydziatu EG, lub suma kosztow bezposrednich na
Zlecenia-konta analityczne “500” i konta 502, 503, 504 w przypadku wydziatu EO.

Przenoszenie w/w kosztéw odbywa sie ksiegowaniem automatycznym pt. "Rozliczenie
kosztéw wydziatowych”.

Na koniec okresu sprawozdawczego konta te nie wykazujg salda.
¢) 530 koszty dziatalnosci pomocniczej-transport, sprzet
532 koszty dziatalno$ci pomocniczej — betoniarnia.

Za dziatalnos¢é pomocniczg uznaje sie dziatalno$¢ wydziatéw, ktére swiadczg ustugi na rzecz
innych komorek organizacyjnych £ZUK, a jeSli ich zdolno$¢ produkcyjna przekracza potrzeby
wewnetrzne, réwniez czesciowo na sprzedaz. Takg jednostkg organizacyjng dziatalnoSci
pomocniczej, wyodrgbniong jako miejsce powstawania kosztow, jest Wydziat Transportowo-
Sprzetowy oraz Poligonowa Wytwdérnia Galanterii Betonowej- Betoniarnia. Swiadczg one
przede wszystkim ustugi na wlasne potrzeby zakfadu.

Ewidencja na koncie 530 jest prowadzona z podziatem na poszczegolne jednostki taboru
ciezarowego i osobowego oraz sprzetu (poziom 2-gi analityki), z uwzglednieniem pozycji
kalkulacyjnych (poziom 3-ci analityki):

— ptace z narzutami obstugi jednostek sprzetu i taboru samochodowego,
— materialy (paliwo, ogumienie, pozostate materiaty)
— remonty, konserwacje.

Natomiast pozostate koszty takie jak: ptace z narzutami, pozostatych pracownikéw
(kierownictwo, mechanicy) amortyzacja, delegacje, materiaty dotyczace dziatalnosci dziatu sg
ksiegowane w osobnej analityce 999-koszty wydziatowe (poziom 2-gi analityki). Analityka 999
na koniec miesigca jest przenoszona wg “Rozdzielnika transportu Nr 17 na poszczegdline
jednostki taboru wedtug klucza ilosci godzin pracy danej jednostki sprzetu w stosunku do
ilosci godzin catego taboru. Obcigzanie kont zespotu “5” oraz ,081” jest dokonywane wedtug
cen ewidencyjnych ustalanych raz na pétrocze ,Notg .Transportowa nr 2”

Saldo konta 530 (odchylenie od cen ewidencyjnych transportu) na koniec miesigca jest
rozliczane na koncie “550”, poniewaz produkcja niezakonczona nie wystepuije i koszty okresu
sprawozdawczego Dziatu Transportu podlegajg catkowitemu rozliczeniu.

Ewidencja na koncie 532 jest prowadzona z podziatem na analityki:
— pface z narzutami,
— materialy, energia, woda i Scieki,
— uslugi transportowe i sprzetowe wtasne i obce,
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— remonty i konserwacje,
— amortyzacja majatku,
— pozostate koszty.

Na koniec miesigca nastepuje rozliczenie produkcji elementéw betonowych zgodnie z
dokumentacjg w “Rzeczywistym koszcie wytworzenia” Odchylenia od cen ewidencyjnych
wyrobow produkcji pomocniczej sg ustalone na koniec miesigca, jako réznica miedzy ceng
ewidencyjng a technicznym kosztem wytworzenia danego elementu w danym miesigcu.
Techniczny koszt wytworzenia danego wyrobu stanowi: sume kosztow materiatow zuzytych
na wyprodukowanie rozliczonego rodzaju elementéw betonowych oraz pozostatych kosztow
przypadajacych proporcjonalnie na ten rodzaj elementéw. Podziat pozostatych kosztéw
nastepuje w sposob proporcjonalny ustalony poprzez procentowy udziat kosztow materiatow
zuzytych na ten rodzaj galanterii w stosunku do zuzycia materiatbw na wszystkie rodzaje
produkowanych wyrobow betonowych. Konto to na koniec miesigca moze wykazywac saldo,
ktore méwi nam o wartosci produkcji niezakoriczone;j.

d) 550 koszty ogdlnozaktadowe

Do dziatalnosci ogdinozaktadowej zalicza sie komorki funkcjonalne zarzadu przedsiebiorstwa,
magazyny ogolnozaktadowe oraz obiekty ogdlnego przeznaczenia

Dziatalnos$¢ ogoinozaktadowa obejmuije:
- funkcje dyrektywo-kontrolne,
- funkcje zaopatrzeniowo-kontrolne,
- funkcje admistracyjno-gospodarcze,

Do kosztow ogolnozaktadowych zalicza sie koszty funkcji ogdlnozaktadowych, ochrony
mienia, BHP, szkolen, utrzymania budynkéw ogdlnozaktadowych, terenu, ogrodzenia,
podatkéw lokalnych, Swiadczen i kosztéw nieprodukcyjnych dotyczacych catego zaktadu.

Koszty ogélnozaktadowe dzieli sie na:

ptace z narzutami,

2. delegacje i przejazdy,
3. koszty biurowe (materiaty na cele biurowe, optaty pocztowe, telekomunikacyjne itp.)
4. podatki, optaty i $wiadczenia (podatek gruntowy, od $rodkéw transportu, od

nieruchomosci),
5. wydatki na reprezentacje i reklame,
6. pozostate koszty ogdinozakiadowe.

W celach statystycznych w ciggu roku, na koniec miesigca, przeniesienie kosztéw
ogolnozaktadowych w ciezar konta 710 nastepuje w wyniku automatycznego ksiegowania
rozdzielnika pn. "Rozdzielnik kosztéw ogdlnozaktadowych”.

Koszty ogolnozaktadowe naliczane sa, wediug ponizszego wzoru do wszystkich zlecen
realizowanych przez Wydziaty, cmentarze oraz zleceh inwestycyjnych, dotyczgcych
rekultywacji wysypisk, ktore zgodnie z pismem Biura Audytorskiego i Rachunkowego
Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce U-FIN sg traktowane jako ustuga na rzecz gminy.

koszty ogdlnozaktadowe w miesigcu
WSK KO = mmmm e e e e e e e

sprzedaz zafakturowana + warto$¢ zlecen inwestycyjnych

Ko na zlecenie = Wsk ko x sprzedaz na zlecenie
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(takze wartosc¢ zlecenia inwestycyjnego)
gdzie :

Wsk ko — wskaznik kosztow ogolnozaktadowych (udziat bezwzgledny kosztow
ogolnozaktadowych przypadajacy na 1zt sprzedazy),

Konto ,550” — koszty ogolnozaktadowe — na koniec miesigca nie wykazuje salda.

Na koniec roku obrotowego przeksiegowania z konta 550 w ciezar konta 710 sg stornowane i
saldo konta 550 przenosi sie na konto 490.

1.7 Konta zespotu ,6” - ,Produkty” - stuzg do ewidencji przychoddw, rozchodow i stanu produktow
wedtug kartotek ilosciowo-wartosciowych wyrobdw gotowych i poffabrykatow z podziatem na
poszczegodlne miejsca skladowania oraz osoby, ktérym je powierzono, a takze do ujecia
kosztéw rozliczanych w innym czasie niz zostaty poniesione.

Ewidencje wyrobow gotowych przyjetych do magazynu z Poligonowej Wytwdrni Galanterii
Betonowej - Betoniarni i objetych ewidencjg iloéciowo-warto$ciowag prowadzi sie na koncie 610
— "Magazyn wyrobéw gotowych”. Wyroby wycenia sie wg statych cen ewidencyjnych, a réznice
w stosunku do rzeczywistego kosztu wytworzenia ujmuje sie na koncie 620 — "Odchylenia od
cen ewidencyjnych produktow”.

Ewidencje wyrobéw gotowych przyjetych do magazynu z Kompostowni, objetych ewidencjg
ilosciowo-wartosciowg prowadzi sie na koncie 612 - ,Magazyn kompostu” w cenach
ewidencyjnych réwnych cenom sprzedazy netto.

Konto 640 -"Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw — bierne” stuzy do ewidenciji
prawdopodobnych kosztéw przysztych okresow, ktorymi obcigzono koszty dziatalnosSci
biezacego okresu. Bierne rozliczenia miedzyokresowe ustala sie w oszacowanej w sposob
wiarygodny wysokosci.

Odpis na koszty przyszitych okreséw tworzy sie na
- dodatkowe wynagrodzenie roczne
- ZUS od dodatkowego wynagrodzenia rocznego

- roézne koszty na koniec okresu sprawozdawczego, ktére mozna oszacowaé na
podstawie licznikow zuzycia

Konto 641 -"Rozliczenie miedzyokresowe kosztéw — czynne” stuzy do réwnomiernego
roztozenia kosztow poniesionych na ubezpieczenia majatkowe, osobowe i od
odpowiedzialnosci cywilnej, ptatne z gory za kilka okresoéw oraz réwnomiernego rozliczenia
naliczonego w pierwszym miesigcu roku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Na
koncie tym sg zbierane rowniez koszty transportu, zatadunku i sktadowania szlaki gromadzonej
do zuzycia po zakonczeniu sezonu zimowego, wiekszych remontéw srodkéw trwatych,
podatkéw od nieruchomosci oraz optat za zarzad nieruchomoscig i prenumeraty.

Saldo konta 640 (Ma) wyraza prawdopodobne przyszte zobowigzania zwigzane z dziatalnoscig
biezacego okresu, ktére wykazuje sie w pasywach bilansu jako rezerwy na zobowigzania.

Saldo konta 641 (Wn) wyraza koszty przyszitych okreséw i jest uimowane w aktywach bilansu.

1.8. W zakresie kont zespotu “7” — "Przychody, dochody i koszty” funkcjonuje konto 700 do 707
~Sprzedaz ustug”, wg miejsc powstawania tej sprzedazy, w podziale na sprzedaz zwolniong
oraz wg stawek % podatku VAT. Konto 708 "Sprzedaz ustug — cmentarze” jest traktowane
jako sprzedaz opodatkowana jednolitg stawkg VAT 2z podzialem analitycznym na
poszczegdlne cmentarze (1-wszy poziom analityki) oraz rodzaje sprzedawanych tam ustug.

Na koncie 710 do 718 — "Koszt wytworzenia przychodu” jest stosowany nastepujacy podziat
analityczny:

- konto 710 i 711- wg zlecen (1-wszy poziom analityki) oraz wg rodzaju dziatalno$ci (2-gi
poziom analityki) — dziatalno$¢ podstawowa i ogélnozaktadowa.

- pozostate konta 712 do 714 oraz 716 do 718 posiadajg podziat analityczny na koszty
dziatalnosci podstawowej oraz ogdlnozaktadowej, z tym, ze konto 718 dodatkowo jest
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9.

podzielone na poszczegdlne cmentarze.
- konto 715 — 1-wszy poziom analityki to podziat na asortyment,
- 2-gi poziom analityki:
-wartosé sprzedanych wyrobdw w cenie ewidencyjne;j
-odchylenia od cen ewidencyjnych
-koszty dziatalnosci podstawowej
-koszty zwigzane ze sprzedaza wyrobdw.
Konto 740 — "Dotacje budzetowe i pozabudzetowe” — stuzy do ewidencji przyznanych dotaciji.

Grupa kont o symbolu 75* stuzy do celéw ewidencji kwot naleznych z tytutu operacji
finansowych oraz kosztow takich operacji. Przy czym zgodnie z art.46 pkt.4 ,Prawo zamowien
publicznych” odsetki od wadium wniesione w pienigdzu sg pieniedzmi obcymi i nie sag
przychodem zaktadu, a ich zwrot nie jest wydatku.

Konto 760 ,Pozostate przychody” stuzy do ewidenciji przychoddw z pozostatej sprzedazy takiej
jak: za materiaty przetargowe, za korzystanie przez pracownikéw z telefonéw stuzbowych i za
inne ustugi nie zwigzane ze zleceniami, wystepujace sporadycznie oraz nietypowe, w podziale
na sprzedaz zwolniong oraz wg stawek % podatku VAT.

Konta przychodowe w zakresie zespotu “7” sg prowadzone z uwzglednieniem podziatu
klasyfikacji budzetowej przychoddéw w zakresie paragrafow.

- Konto 762 par. 087 stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji, w podziale na sprzedaz
zwolniong oraz wg stawek % podatku VAT

- Konto 763 par. 084 stuzy do ewidencji przychoddw ze sprzedazy materiatow i
odpadow, w podziale na sprzedaz zwolniong oraz wg stawek % podatku VAT

- Konto 764 par. 097 stuzy do ewidencji wptywdw z réznych dochodéw, z podziatem na
tytuty tych dochodoéw, np.: otrzymane kary, odszkodowania, darowizny, rozwigzanie
uprzednio utworzonych rezerw wobec ustania przyczyny jej dokonania, przyjete do
magazynu odpady, wpfaty z tytutu rozliczenia pracownikdw za utracong odziez i
narzedzia, przychody z tytutu refundacji z Urzedu Pracy za roboty publiczne, prace
interwencyjne i inne programy, wynagrodzenia pfatnika z tyt. rozliczania ZUS i podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych oraz innych niewymienionych dochodow.

Konta 761, 765, 766, 767, 768, 769, 783, 784, 785 sg to konta pozostatych kosztow
operacyjnych i stuzg do ewidencji kosztow nie zwigzanych bezposrednio ze zwykig
dziatalnoscig jednostki. Ich podziat i uktad prowadzony jest wedlug pozycji planu
finansowego, w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy oraz
sprawozdawczosci finansowej, podatkowej i budzetowej z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 780 i 781 stuzy do ewidencji obrotéw wewnetrznych migdzy dziatalnoscig podstawowg
a dziatalnosciami wyodrebnianymi tj. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i inwestycje.

W zespole “8” Fundusze, rezerwy i wynik finansowy — funkcjonujg konta:

® 800 - "Fundusz zasadniczy — srodki obrotowe”,

® 801 - "Fundusz zasadniczy — srodki inwestycyjne”,

® 802 - "Fundusz zasadniczy — srodki trwate”.
Pozostate konta tego zespotu stuzg do

- ewidencji rezerw - konto 840 , Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
- konto 841 ,Rezerwy na zobowigzania z tytutu odsetek”

- ewidencji przychodow przysztych okresow — 842 ,Przychody przysztych okresow”,
gdzie ewidencjonowane sg umowy z tytutu roztozenia na raty jednorazowej ponownej
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2.

optaty za grob.
- ustalania wyniku finansowego. - konto 860
- rozliczania wyniku finansowego — konto 820

Funkcjonuje takze konto na ktérym ewidencjonuje sie dziatalnos¢ wyodrebniong , ktérg w
tZUK jest dziatalnos¢ socjalna:

e konto 851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
Rejestry:

Ksiegi handlowe w £ZUK prowadzone sg przy pomocy programow komputerowych. Dokumenty
grupowane sg wg poszczegoélnych zagadnieh na zasadzie rejestrow.

rejestr bilansu otwarcia i korekt -BO jest to rejestr tworzenia bilansu otwarcia
wykonywany raz w roku po zamknieciu roku,

rejestr bilansu zamkniecia -BZ jest to rejestr tworzenia bilansu zamkniecia wykonywany raz w
roku przy zamykaniu roku,

- rejestr kasowy -KAS, KSD, KSK, KSN, KSS, KSZ w ktérych ksiegowane sg dokumenty w
zakresie kasy gtéwnej i kas pomocniczych,

-rejestr magazynowy MAG w ktérym ksiegowane sg dokumenty przychodu do magazynu i
rozchodu (automatyczne ksiegowanie),

-rejestr dokumentoéw réznych - PK stuzy on do rejestrowania dokumentéw dotyczacych korekt,
przeksiegowan, rozdzielnikéw, not, itp.,

-rejestr dokumentéw .ptacowych PLA w ktérym sg ksiegowane listy ptac,

-rejestr zakupow socjalnych SOC w ktorym ksiegowane sg dokumenty dotyczace dziatalnosci
socjalne,

rejestr sprzedazy ustug SPD stuzy od do ewidencji faktur VAT dotyczacych sprzedazy ustug
Cmentarz Doty,

rejestr sprzedazy ustug SPK stuzy on do ewidencji faktur VAT dotyczacych sprzedazy ustug
Kompostowni,

rejestr sprzedazy ustug SPE stuzy on do ewidencji faktur VAT dotyczacych sprzedazy ustug
energii cieplnej,

rejestr sprzedazy ustug SPN stuzy on do ewidencji faktur VAT dotyczacych sprzedazy ustug
Nowaosolnej,

rejestr sprzedazy ustug SPP stuzy on do ewidencji faktur VAT dotyczacych sprzedazy ustug
wiasnych produkgcji zleceniowej,

rejestr sprzedazy ustug SPS stuzy on do ewidencji faktur VAT dotyczacych sprzedazy ustug
Cmentarz Szczecinska,

rejestr sprzedazy ustug SPW stuzy on do ewidencji faktur VAT dotyczacych sprzedazy
wewnetrznej,

rejestr sprzedazy ustug SPZ stuzy on do ewidencji faktur VAT dotyczacych sprzedazy ustug
Cmentarz Zarzew,

Rejestr bankowy — WB1, w ktérym zgrupowane sg dokumenty dotyczace Noble Getin Bank. -
rachunek biezacy,

Rejestr bankowy — WB3, w ktéorym zgrupowane sg dokumenty dotyczace Noble Getin Bank —
rachunek funduszy specjalnych — fundusz socjalny,

Rejestr bankowy — WB4 w ktérym zgrupowane sg dokumenty dotyczace Noble Getin Bank,
dotyczgce wadium wptaconego.

Rejestr zakupu materialtdw ZAK gdzie rejestrowane sg dokumenty dotyczace zakupu
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materiatow, ktére przechodzg przez magazyn,
Rejestr zakupu energii ZKE, gdzie rejestrowane sg dokumenty dotyczace zakupu energii,

Rejestr zakupu inwestycji ZKI w ktérym ewidencjonowane sg dokumenty dotyczace zakupu
inwestyciji,

Rejestr zakupu ustug ZKU w ktérym ksiegowane sg dokumenty dotyczace zakupu ustug.
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Zatgcznik nr 3b do Zasad prowadzenia rachunkowosci —Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych.- Wykaz
zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych.

Zatacznik nr 3b

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych

§1
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego

Xpertis Finanse i ksiegowosé
Xpertis Srodki trwate

Xpertis Kadry i ptace

Xpertis Logistyka

Xpertis Kasa

Xpertis Bankowos¢ elektroniczna

zakupionego w firmie Mcrologic
Instrukcje programu stanowi Zatgcznik nr 3e (ptyta CD) do niniejszego zarzadzenia.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujgce moduty:

— e ksiege gtéwng (F-K)

— e rozrachunki (F—K)

— e rejestry VAT (F-K)

— ..... srodki trwate (ESTRA)

— ..... obrét materiatowy (LOGISTYKA)

— .....sprzedaz LOGISTYKA)
— .....kadry i ptace (KALI)

— e informacja finansowa
— ..... gospodarka remontowa
— ..... transport

Dokumentacja opisujgca poszczegoélne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna z
wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

- o0znaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploataciji,

- wykaz programow,

- procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania,

- wykaz zbiorow kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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Zatgcznik nr 3b do Zasad prowadzenia rachunkowo$ci —Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych.- Wykaz
zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych. - Wykaz zbiorow
stanowigcych ksiegi rachunkowe prowadzone przy pomocy systemu Xpertis Finanse i ksiegowo$c¢ (wersja dla
Windows/Unix) Macrologic.

Wykaz zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe prowadzone przy pomocy systemu
Xpertis Finanse i ksiegowos¢ (wersja dla Windows/Unix)

1. Informacje ogodlne i oznaczenia.

Oznaczenia:

[FIKS] — katalog, w ktorym zostat zainstalowany program Xpertis Finanse i ksiegowosc,
[APPL] — katalog, w ktérym zostat zainstalowany pakiet Xpertis,

_TABELA — pole ztgczeniowe do tabeli TABELA, przez ktére mozemy sie odwofywac
pobierac dane do innej tabeli,

INTEGER — pole typu liczbowego, przechowujgcego liczby typu catkowitego,
REAL — pole typu liczbowego, przechowujgcego liczby rzeczywiste,
STRING(xx) — pole typu tekstowego o xx znakach,

DATE — pole przechowujgce date,

Menu gtéwne/podmenu - jest to Sciezka, po ktoérej nalezy przejs¢, aby otrzymac wybrany
wydruk czy widok. Oznacza, ze wybieramy opcje “Menu gtéwne”, nastepnie “podmenu” itd,

nazwa????.mdb - nazwa dyskowa zbioru, gdzie “????” to oznaczenie roku i miesigca z
Jakiego pochodzg dane. Dwa pierwsze pytajniki to rok, przy czym pierwszy rok obrotowy w
systemie to 01, drugi 02 itd. Dwa nastepne to oznaczenie miesigca, czyli styczen to 01, luty
02 itd. Np. plik cech0109.mdb przechowuje nagtowki dowodoéw ksiegowych, z wrze$nia,
pierwszego roku obrotowego,

nazwa_??.mdb - nazwa dyskowa zbioru, gdzie “??” to oznaczenie roku z jakiego pochodzg
dane. Dwa pytajniki to rok, przy czym pierwszy rok obrachunkowy w systemie to 01, drugi 02
itd. Np. operac01.mdb przechowuje nagtowki rozrachunkéw pierwszego roku obrotowego.

2. Dane wejsciowe systemu Xpertis Finanse i ksiegowosé
System Xpertis Finanse i ksiegowosc¢ zasilany jest danymi na trzy sposoby:
= Danymi wprowadzanymi recznie na podstawie dowoddw ksiegowych,

= Danymi z innych aplikacji pakietu Xpertis, przesytanych przy uzyciu odpowiednich
procedur automatycznego rejestrowania i dekretowania,

= Danymi z innych systemow importowanych z plikéw tekstowych.
Dane te sg magazynowane w tabelach:

= DOK - tabela nagtéwkéw dokumentéw zrédiowych. Zawiera gtéwne
informacje o dokumencie: rejestr ksiegowy, numer w rejestrze, rodzaj dokumenu,
symbol/numer wiasny, jednostka ksiegowa, skrét kontrahenta, jego NIP, rejestr
VAT, okres obrachunkowy rozliczenia z US, tres¢ dokumenu.

» VPOZ - tabela pozycji vat-owskich. Zawiera wartosci netto, brutto, podatek,
stawke podatku VAT, grupg¢ podatkowa oraz informacje dodatkowe dotyczace
dokumnetow SAD: warto$¢ celna, warto$¢ akcyzy, cta podatku importowego 1
kosztow manipulacyjnych.

= POZ - tabela pozycji dokumentéw. Zawiera numer pozycji, symbol i opis konta,
strone ksiegowania, symbol waluty obcej, wartos¢ w walucie obecj, wartos¢ w
PLN, identyfikator, typ, date otwarcia i termin ptatnosci rozrachunku.

= POW - tabela wyréznikéw. Zawiera informacje na temat wyrdznikow danej
pozycji. Wyrdzniki sg to stownikowane informacje dodatkowe, na temat zapisu
ksiegowego, z ktdérego podzniej tworzone jest sprawozdanie np.: “Przeptywy
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pieniezne metodg bezposrednig”. Kazda pozycja moze mie¢ do szesciu réoznych
wyréznikow.
= FAK - tabela faktur importowych. Zawiera informacje dotyczace symbolu

faktury, symbolu waluty obcej, wartosci w walucie obcej, kursu po jakim
przeliczana jest wartos¢ w walucie na PLN i warto$ci w PLN.

1. Ksiegowanie dokumentow zrédtowych

Aby z danych zarejestrowanych wstepnie w systemie Xpertis Finanse i ksiegowosc¢ otrzymac
informacje potrzebne do ksigg rachunkowych nalezy zarejestrowane dokumenty zrédtowe
zaksiegowac. Procedura ksiegowania zasila tabele wyréznione na schemacie, przy czym:

= w Kkartotece obrotow aktualnego roku obrotowego uwzgledniane sg wszystkie
zapisy ksiegowe (pozycje dowoddw ksiegowych),

» w kartotece ksiegowan oraz w dzienniku uwzgledniane sg wszystkie dokumenty
zrodtowe i ich pozycje (zapisy na konatch),

» do kartoteki rozrachunkow trafiajg tylko takie dokumenty (w szczegolnosci zapisy
ksiegowe), w ktérych wprowadzony zostat identyfikator rozrachunku,

= do rejestru VAT dotaczone zostang tylko dokumenty oznaczone w programie
specjalnym typem VAT lub SAD.

Dokumentéow zrodtowych zaksiegowanych kohAcowo nie mozna wykasowaé, ani
zmodyfikowaé. W momencie ksiegowania koncowego nadawany jest automatycznie numer
dokumentu w dzienniku i dotaczany identyfikator osoby ksiegujacej. Procedure ksiegowania
mozna wywota¢ na dwa sposoby:

= Ksiegowanie wszystkich zaakceptowanych dokumentéw: Ksiegi rachunkowe ->
Ksiegowanie -> ksieguj Wszystkie,

= Ksiegowanie wybranego dokumetu: Ksiegi rachunkowe -> Ksiggowanie -> KSIEGUJ,
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1. Zaktadowy plan kont

Praca w systemie Xpertis Finanse i ksiegowo$¢ jest mozliwa po wprowadzeniu stosowanego w
danej jednostce gospodarczej planu kont. Po uzupetnieniu danych sg one dostepne w postaci:

= Widoku na ekranie: deFinicje/struktury Ksiegowe/[wybor roku]/Konta syntetyczne

=  Wydruku syntetycznego planu kont: Ksiegi rachunkowe/wydrukl planu kont/A. Plan kont -
syntetycznie,

=  Wydruku analitycznego planu kont: Ksiegi rachunkowe/wydrukl planu kont/B. Plan kont -
analitycznie.

Dane prezentowane na wydrukach planu kont sg opisane w podreczniku uzytkownika systemu
finansowo-ksiegowego Xpertis Finanse i ksiegowos¢. Dane dotyczgce planu kont przechowywane
sg w tabelach: KS i KS_W.

Nazwa tabeli Nazwa Sciezka do zbioru |Opis tabeli
dyskowa
zbioru
Nazwa Typ danych Opis pola
pola
KS Syntet.mdb [appl] \ mdb\ Konta syntetyczne — ich nazwa,
[skid.mdb] symbol, typ konta, charakter salda,
znacznik wielowalutowosci
SYM STRING(6) Symbol konta syntetycznego, ktérego dlugos¢ ustawiana jest
globalnie i stata dla wszystkich kont utworzonych w danym
roku obrotowym
NAZ STRING(60) Nazwa konta syntetycznego
TYP STRING(2) Typ konta. Moze przyjmowac wartosci: Bezwynikowe,
Bilansowe, Pozabilansowe, Pozabilansowe jednoroczne,
Wynikowe
SALDO STRING(1) Charakter salda. Moze przyjmowac wartosci: Aktywne,
Pasywne, Aktywno-Pasywne
WIELO STRING(1) Znacznik wielowalutowosci konta. Moze przyjmowac warto$¢
N (na koncie mozliwe sg tylko zapisy w walucie narodowe;j ) i
T (konta z mozliwoscig rownoczesnego prowadzenia zapisow
w walucie narodowej i walutach obcych)
ROZR STRING(1) Okreslenie czy konto jest rozrachunkowe znacznik = T, czy
nie znacznik = N
ROK _ROK_F Ztgczenie do tabeli ROK_F, skad pobierany jest rok obrotowy
danego konta
KS_W Ks_wyroz.mdb |[appl] \ mdb\ Wyroézniki wybranego konta
[skid.mdb] syntetycznego
S _KS Ztgczenie do tabeli KS kont syntetycznych
SLU _SLUAPPL Ztaczenie do tabeli stownikow zdefiniowanych w systemie
Xpertis Finanse i ksiegowos$¢, skad pobieramy stownik z
wprowadzonymi wartosciami wyroznikow
LP INTEGER Liczba porzadkowa
AN STRING(1) Okresla sposob wypetniania wartosci wyrdznika. Mozliwe
opcje do wyboru to: wypetnienie wartoscig domysing,
wypetnienie na podstawie analityki konta, wypetnienie przy
rejestrowaniu zapisu przez operatora
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WYM

STRING(1)

Zaznaczenie blokuje wyjscie z zapisu dopoki wartos¢
wyroznika nie zostanie uzupetniona

ST

“SLO

Pole dostepne, jesli w polu AN wprowadzono wartosc:

wypetnienie wartoscig domysing. Ztaczenie do tabeli SLO,
skad pobierana jest warto$¢ wyrdznika, podpowiadana
domyslnie przy rejestrowaniu zapisu na danym koncie

1.

Ksiegi rachunkowe i ich prezentacja w systemie Xpertis Finanse i ksiegowosé¢.

Dziennik stuzy do ewidencji zapisow operacji ksiegowych w porzadku chronologicznym. W
systemie Xpertis Finanse i ksiegowos¢ dziennik mozna uzyskac na trzy sposoby:

Widok na ekranie: Ksiegi rachunkowe / dzieNnik / Przegladanie dziennika,

Wydruk zbiorczy dziennika to: zsumowane obroty okresu poprzedniego, biezgcego i
narastajgco od poczatku roku po stronie winien i ma w kazdym rejestrze ksiegowym; wydruk
ten mozna uzyskac wybierajgc kolejno: Ksiegi rachunkowe / dzieNnik / wydRuki dziennika / (B)
Dziennik zbiorczy;

Wydruk czesciowy dziennika to: poszczegdlne pozycje dziennika w wybranym rejestrze
ksiegowym, z nadanym automatycznie przy ksiegowaniu numerem pozycji dziennika, datg
wystawienia i wprowadzenia dokumentu do systemu, symbolem wlasnym dokumentu, kontem,
kwotg i strong zapisu, oraz identyfikatorem osoby ksiegujacej; wydruk ten mozna uzyskac po
wyborze: Ksiegi rachunkowe / dzieNnik / wydRuki dziennika / (A) Dzienniki czeSciowe.

Informacje tworzace dziennik przechowywane sg w dwéch tabelach: DOK i POZ, ktérych struktura
oraz opis przedstawiono ponize;j.

Nazwa tabeli |Nazwa Sciezka do zbioru |Opis tabeli
dyskowa
zbioru
Nazwa Typ danych Opis pola
pola
DOK Doku????.mdb |[appl] \ mdb\ Nagtéwki dokumentéw zrédiowych
[skid.mdb]

NRDZ INTEGER Numer pozycji dowodu ksiegowego w dzienniku, nadawany
automatycznie przy ksiegowaniu koncowym dokumentu
zrodtowego.

DTW DATE Data operacji gospodarczej opisywanej poprzez dokument
zrodtowy

DTO DATE Data wystawienia dokumentu zrodtowego

REJ _REJ Ztaczenie do tabeli REJ rejestrow ksiegowych, skad
pobierany jest symbol rejestru ksiegowego oraz jego nazwa i
parametry.

NR INTEGER Kolejny numer wprowadzania dokumentu do rejestru,
nadawany przez operatora w trakcie rejestrowania
dokumentu w zbiorach komputerowych lub przepisany z
dokumentu “papierowego” w przypadku nadawania numerow
ewidencyjnych wczesniej np. w komorce do ktorej trafiajg
dokumenty ksiegowe.
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DOK_REJ | _DOK_REJ Ztaczenie do tabeli DOK_REJ (tabeli zawierajacej rodzaje
dokumentow jakie moga by¢ rejestrowane w wybranym
rejestrze ksiegowym), skad pobierana jest nazwa dokumentu
zrodtowego np. “Wyciag bankowy”

NK STRING(20) Symbol/numer wiasny dokumentu zrédtowego

TR STRING(30) Opis stowny operacji gospodarczej (dowodu)

KSIEGO |STRING(20) Identyfikator osoby, ktora zaksiegowata dokument koricowo

WY

OoDD _ODD Ztgczenie do tabeli OD, skad pobierany jest skrét jednostki
ksiegowej firmy, w jakiej zostat wprowadzony dokument
zrodtowy

ZAP poz_????.mdb |[appl] \ mdb\ Pozycje dowodéw ksiegowych
[skid.mdb]

LP INTEGER Kolejny numer pozycji w dowodzie ksiegowym nadawany
automatycznie przez program Xpertis Finanse i ksiegowos¢

KON STRING(20) Symbol konta analitycznego

STR STRING(2) Oznaczenie strony zapisu nha koncie (Wn/Ma)

SUM REAL Kwota zaksiegowana na koncie

ID STRING(20) Identyfikator rozrachunku

DO DATE Data otwarcia rozrachunku

TP DATE Termin ptatnosci rozrachunku

TID STRING(3) Typ rozrachunku

OoDD _ODD Ztgczenie do tabeli ODD jednostek ksiegowych, ktore
wskazuje jednostke ksiegowg zwigzang z rozrachunkiem

WAL ~SLO Ztgczenie do tabeli SLO — stownika symboli walut

SUMW REAL Kwota w walucie zaksiegowana na koncie

KURS REAL Wartosc¢ kursu po jakim kwota w walucie zostata przeliczona
na ztotowki

OP STRING(100) Opis zaksiegowanej pozycji

DOK - DOK Ztgczenie do tabeli DOK dokumentéw

Ksiega gtéwna (ewidencja syntetyczna) rozbudowana jest o konta analityczne. W systemie
Xpertis Finanse i ksiegowos¢ powstajg zapisy na kontach analitycznych i nie ma potrzeby
powtarzania ich na kontach ksiegi gtéwnej. Zapisy kont ksiegi gtdwnej otrzymywane sg poprzez
sumowanie zapisow ksigg analitycznych. Zapisy na kontach analitycznych mozna obejrzec¢:

Widok na ekranie: Ksiegi rachunkowe / konTa / Zapisy.

Wydruk zapiséw ksiegowych od poczatku roku obrotowego, systematycznie w podziale na
konta analityczne, z mozliwoscig wybrania rejestru ksiegowego, przedzialu okresow
obrachunkowych. Zawiera on informacje o dacie wprowadzenia dokumentu do systemu,
numerze pozycji w dzienniku, rejestrze ksiegowym i numerze dokumentu w nim oraz tre$¢
operacji kwote po stronie WN i MA, walute, kurs po jakim obliczono wartos¢ w PLN, warto$¢ w
walucie po stronie WN i MA, typ, identyfikator, date otwarcia i termin ptatnoéci rozrachunku.
Wydruk dostepny wg sSciezki: Ksiegi rachunkowe / wydrUKki kartoteki ksiegowan / B. Roczna
kartoteka ksiegowan.

Wydruk zapiséw ksiegowych dla aktualnego okresu obrachunkowego systematycznie w
podziale na konta analityczne, z mozliwoscig wybrania rejestru ksiegowego. Zawiera on
informacje o dacie wprowadzenia dokumentu do systemu, numerze pozycji w dzienniku,
rejestrze ksiegowym i numerze dokumentu w nim oraz tres¢ operacji kwote po stronie WN i
MA, walute, kurs po jakim obliczono warto$¢ w PLN, warto$¢ w walucie po stronie WN i MA,
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typ, identyfikator, date otwarcia i termin ptatnosci rozrachunku. Wydruk dostepny wg sciezki:
Ksiegi rachunkowe / wydrUKki kartoteki ksiegowan / A. Miesieczna kartoteka ksiegowan.

Informacje tworzace ksiege gtdbwng przechowywane sg w dwoch tabelach: DOK iPOZ, ktorych
struktura oraz opis przedstawiono wyzej przy opisie dziennika.

Zestawienie obrotow i sald — dostepne w programie Xpertis Finanse i ksiegowo$¢ w postaci
wydrukow:

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtownej (syntetycznie). Zawiera w ujeciu kont
syntetycznych salda po stronie WN i MA z bilansu otwarcia, obrotéw Winien i Ma biezgcego
okresu, obrotow Winien i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda kont. Dla
kont aktywno-pasywnych mozemy wybraé sposob liczenia sald albo prezentowane bedg salda
‘rozwarte” (podwojne) lub salda “zwarte” (per salda). Wydruk ten ma automatycznie
numerowane strony — prawa strona dét i informacje o systemie i wersji z jakiej pochodzg — dét
lewa strona, a dostepny jest wg Sciezki: Ksiegi rachunkowe / zestawienie Obrotéw i sald / (C)
konta syntetyczne . Przyktadowy wydruk umieszczony jest w podreczniku uzytkownika.

Zestawienie obrotow i sald ksiag pomocniczych (analitycznie). Informacje sg analogiczne jak
w wydruku opisanym wyzej, z rozbiciem na poszczegolne konta analityczne. Wszystkie konta
analityczne pogrupowane sg wedtug kont syntetycznych, prezentowane sg réwniez sumy
obrotoéw i sald dla kont syntetycznych.: Ksiegi rachunkowe / zestawienie Obrotéw i sald | (B)
konta analityczne. Przyktadowy wydruk umieszczony jest w podreczniku uzytkownika.

Na ekranie mozna obejrze¢ obroty i salda dla kazdego konta analitycznego po wyborze opciji:

Ksiegi rachunkowe / koNta / Wybrane konto / OBROTY. Obroty i salda wybranych kont
analitycznych prezentowane tez sg w innych miejscach programu np. podczas wyswietlania
kartoteki ksiegowan wybranego konta: Ksiegi rachunkowe / wyswietlanie ksiegowan.

Informacje na podstawie ktorych drukowane sg zestawienia obrotéw i sald zaréwno ksiegi gtéwnej
jak i ksigg pomocniczych przechowywane sg w dwdch tabelach: AN oraz OBR.

Nazwa tabeli [Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru |Opis tabeli
zbioru
Nazwa | Typ danych Opis pola
pola
AN Koan__ ??.mdb ([appl] \ mdb\ Symbole i opisy kont
[skid.mdb] analitycznych
SYM STRING(20) Symbol konta analitycznego
KS _KS Zitgczenie do tabeli KS kont syntetycznych skad
pobierany jest stowny opis konta oraz jego symbol
(oznaczenie) i parametry.
WAL _SLO Ztgczenie do tabeli SLO, skad pobierany jest symbol
waluty. Prezentowane obroty sg w wybranej walucie
OBR Obroty??.mdb  |[appl] \ mdb\ Obroty kazdego miesigca roku
[skid.mdb] obrotowego i bilans otwarcia,
kazdego konta analitycznego
|WN REAL Obroty WN
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MA REAL Obroty MA

AN _AN Ztgczenie do tabeli AN

OKRO | _OKRO_F Ztaczenie do tabeli OKRO okreséw obrachunkowych,
skad pobierana jest nazwa danego okresu
obrachunkowego

OoDD _ODD Zitaczenie do tabeli OD, skad pobierany jest symbol
jednostki ksiegowej, ktérej obroty sg prezentowane na
widoku, czy wydruku

Ksiegi pomocnicze:

Ksiega pomocnicza rozrachunkéw — przechowuje dane dotyczace zobowigzah oraz naleznosci,
a w szczegolnosci rozrachunkdéw z kontrahentami i pracownikami. W programie Xpertis Finanse i
ksiegowos$¢ kartoteke te mozna przegladaé na ekranie lub drukowac:

= Widok na ekranie: Rozrachunki / Przeglagdanie rozrachunkow,
=  Woydruki: Rozrachunki / zestawienia i Wydruki.
Ksiege rozrachunkéw tworzg tabele OP i ZAP OP, ktérych opis i strukture przedstawiono ponizej:

Nazwa tabeli | Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru |Opis tabeli
zbioru
Nazwa | Typ danych Opis pola
pola
OP Operac??.mdb |[appl] \ mdb\ Nagtéwki dokumentow
[skid.mdb] rozrachunkowych z
podstawowymi informacjami
na temat kontrahenta, faktury,
terminu ptatnosci i daty
wystawienia dokumentu
AN STRING(20) Konto analityczne danego kontrahenta lub pracownika
SYM STRING(20) Identyfikator rozrachunku, okresla transakcje
rozrachunkowsg i zawiera najczesciej numer faktury
TZ DATE Termin ptatnosci
DO DATE Data otwarcia rozrachunku, najczesciej data
wystawienia, otrzymania faktury
TYP STRING(1) Typ rozrachunku: N — naleznosc¢, Z — zobowigzanie, | —
techniczne, R — rozliczenia miedzyokresowe kosztow
OP STRING(30) Opis stowny rozrachunku
WN REAL Wartos¢ obrotéw po stronie WN na danym rozrachunku
MA REAL Wartosc obrotow po stronie MA na danym rozrachunku
KH _KH Ztgczenie do KH tabeli kontrahentéw skad pobierany jest
kod, nazwa oraz inne dane kontrahenta
ZM REAL Indywidualny procent odsetek naliczanych dla danego
rozrachunku
ODD _ODD Ztaczenie do tabeli _ODD jednostek ksiegowych firmy,
skad czerpiemy skrot jednostki w jakim zostat
wprowadzony rozrachunek
ZAP_OP Rozzap??.mdb |[[appl] \ mdb\ Pozycje danego rozrachunku,
[skid.mdb] kazdy rekord pokazuje jeden
zapis ksiegowy dotyczacy
naleznosci, zobowigzania,
zaplaty
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OoP _OP Ztgczenie do tabeli OP nagtéwkdéw rozrachunkéw
POzZD | POz Zitaczenie do tabeli POZ zapiséw dowoddw ksiegowych,
OK skad czerpiemy informacje na temat rejestru

ksiegowego, numeru w rejestrze, numeru pozycji, kodu
waluty obcej i wartosci w walucie obcej

MA REAL Kwota zaksiegowana po stronie MA
WN REAL Kwota zaksiegowana po stronie WN

Ksiega pomocnicza VAT - zawiera dokumenty VAT na podstawie, ktérych generowana jest
miedzy innymi deklaracja VAT -7. Dokumenty w ewidencji VAT mozna przegladac¢ lub zestawiac
w postaci wydrukéw rejestréow VAT:

= Widok na ekranie - Rejestry VAT / Przegladanie rejestrow VAT,
= Widok na ekranie- Rejestry VAT / pRzeglgdanie zbiorcze,

=  Wydruki - Rejestry VAT / Wydruki.

Tworzg jg tabele DVAT i PVAT, ktore zostaty opisane ponizej:

Nazwa tabeli | Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru |Opis tabeli
zbioru
Nazwa | Typ danych Opis pola
pola
DVAT Dvat__??.mdb [appl] \ mdb\ Nagtéwki dokumentow VAT z
[skid.mdb] symbolem dokumentu, nazwg i
NIP-em kontrahenta, datg
dokumentu i okresem
obrachunkowym
RVAT |_RVAT Symbol rejestru VAT pobierany z tabeli RVAT, do ktorej
odwotujemy sie przez pole RVAT
NR INTEGER Liczba porzadkowa dokumentéw w danym rejestrze VAT
NIP STRING(13) NIP kontrahenta z dokumentu VAT
KH STRING(20) Nazwa kontrahenta
DAT1 |DATE Data otrzymania faktury
DAT2 |DATE Data wystawienia dokumentu zrédtowego / data odprawy
celnej
SYM1 |STRING(20) Symbol dokumentu Zrodiowego, numer faktury
DOK _DOK Numer porzgdkowy dokumentu w danym rejestrze
ksiegowym pobierany z tabeli DOK
DOK _DOK Rejestr ksiegowy, w ktérym dany dokument zostat
zaksiegowany
DOKO | _OKRO_F Nazwa okresu obrachunkowego dokumentu pobierana z
KRO tabeli OKRO F
DAT3 |DATE Termin ptatnosci faktury
DAT4 |DATE Data otrzymania dokumentu
PVAT Pvat__ ??.mdb [appl] \ mdb\ Pozycje dokumentow VAT z
[skid.mdb] wartosciami brutto, netto,
podatku w zaleznosci od
stawki podatku VAT i grupy
podatkowej
DVAT | DVAT Zitgczenie do tabeli DVAT nagtowkow dokumentow VAT
NR INTEGER Numer pozycji dokumentu
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GRVAT |_SLO Kod grupy podatkowej danej pozycji, np. ZakupPod
(Pozostate zakupy do sprzedazy opodatkowanej),
pobierany z tabeli pomocniczej SLO. Opis oznaczen
grup znajduje sie w podreczniku uzytkownika.

STVAT |_SLO Kod stawki podatku VAT pobierany z tabeli pomocniczej
SLO

SUM1 |REAL Wartos¢ brutto

SUM2 |REAL Wartosc¢ netto

VAT REAL Wartos¢ podatku

CLO REAL Warto$¢ cta

AKCYZ |REAL Wartos¢ podatku akcyzowego

A

KOS REAL Wartos¢ kosztéw manipulacyjnych

SUMW | REAL Wartos¢ celna transakcji w walucie narodowej

1. Inne ksiegi pomocnicze.

System Xpertis Finanse i ksiegowos$¢ zasilany jest informacjami z innych aplikacji pakietu Xpertis,
na podstawie ktorych tworzone sg odpowiednie dokumenty Zzréodiowe w systemie FIKS. Ponizej
przedstawiono dokfadny opis wymienionych tabel.

Kartoteka umowy dlugoterminowe - zawiera informacje na temat umow (kontraktow)

diugoterminowych. Informacje na temat umoéw dtugoterminowych zawarte sg w tabelach: UDT,

UDTR i UDTZ.

Nazwa tabeli |Nazwa Sciezka do zbioru |Opis tabeli
dyskowa
zbioru
Nazwa Typ danych Opis pola
pola
uDT UmdIlterm.mdb |[appl] \ mdb\ Umowy diugoterminowe z
[fiks.mdb] podstawowymi informacjami
na temat takiej umowy

KOD STRING(8) Kod umowy dtugoterminowej

OPIS STRING(60) Opis stowny umowy

DATAO DATE Data rozpoczecia kontraktu

DATAZ DATE Planowana data zakonczenia kontraktu

METODA |STRING(1) Metoda naliczania stopnia zaawansowania (A,B,C)

ZAK STRING(1) Znacznik zakonczenia kontraktu: T- umowa zamknieta,
N — otwarta

KONTOR |STRING(20) Konto rozliczenia umowy

KONTOW |STRING(20) Konto wyniku umowy

KONTOP |STRING(20) Konto przychodu ze sprzedazy

KONTOK |STRING(20) Konto kosztow wtasnych sprzedanych ustug

WUM REAL Pierwotna warto$s¢ umowy

CKW REAL Szacowany catkowity koszt umowy

ZLEC _KH Zleceniodawca. Ztgczenie do tabeli KH — Kontrahenci,
skad pobierany jest kod i nazwe kontrahenta
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ODD _ODD Skrot jednostki ksiegowej firmy, w ktorej zarejestrowano
umowe. Ztgczenie do tabeli ODD.

UDTR UmdlIterr.mdb |[fiks]\skid.mdb\ Realizacje umoéw
diugoterminowych, stopien
zaawansowania wykonania
umowy, koszty i przychody
umowy w danym okresie

UDT ~UDT Zitgczenie do tabeli UDT — umow dtugoterminowych

OKRES _OKRO_F Ztgczenie do tabeli OKRO _F, skad pobierany jest
aktualny okres obrachunkowy

ROK _ROK_F Ztaczenie do tabeli ROK_F, skad pobierany jest aktualny
rok obrachunkowy

WUM REAL Wartos¢ umowy

CKW REAL Planowany catkowity koszt wytworzenia

KO REAL Koszty poniesione w danym okresie obrachunkowym

KON REAL Koszty poniesione narastajgco od dnia ztozenia umowy

FKO REAL Wartos¢ faktur (bez VAT) wystawionych na
Zleceniodawce w danym okresie obrachunkowym

FKN REAL Wartosc¢ faktur (bez VAT) wystawionych na
Zleceniodawce narastajgco

ST REAL Stopien zaawansowania wykonania danej umowy

UP REAL Ustalone przychody

UPBO REAL Ustalone przychody okresu biezgacego

Uuwo REAL Ustalone koszty

UWNO REAL Ustalone koszty okresu biezgcego

RMKA REAL Ustalony wynik umowy w danym okresie
obrachunkowym

RMKP REAL Ustalony wynik umowy narastajgco od dnia podpisania
umowy

REJ _REJ Ztaczenie do tabeli REJ — rejestréw ksiegowych skad
pobierany jest kod rejestru ksiegowego, w ktorym
zrejestrujemy kwoty na odpowiednie konta dotyczace
umowy

NREJ INTEGER Numer dokumentu w rejestrze ksiegowym

DATADOK | DATE Data wprowadzenia dokumentu do rejestru

DATAAKT |DATE Data naliczenia ustalonych przychodow i kosztow w
danym okresie (data aktualizacji danych)

UDTZ Umdlterz.mdb [[fiks]\skid.mdb\ Kolejno rejestrowane
zdarzenia zwigzane z umowa,
np. korekta wartosci czy
kosztéw umowy

ubDT ~UDT Ztaczenie do tabeli UDT

DATA DATE Data wprowadzenia zdarzenia

OPIS STRING(60) Opis nowego zdarzenia

KWU REAL Korekta wartosci umowy

KKU REAL Korekta kosztow umowy

METODA |STRING(1) Symbol nowej metody naliczania stopnia
zaawansowania

DATAZ DATE Nowa data zakonczenia umowy

KONTOR |STRING(20) Konto rozliczenia umowy
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KONTOW | STRING(20) Konto wyniku umowy
KONTOP |STRING(20) Konto przychodu ze sprzedazy
KONTOK | STRING(20) Konto kosztow wytworzenia sprzedanych produktow

Raporty kasowe.

W aplikacji Xpertis Kasa prowadzona jest ewidencja raportéw kasowych i ewentualnie wyciggéow

bankowych. Szczegdtowe informacje na temat zarejestrowanych tam raportow kasowych mozna

przeglada¢ zaréwno w programie Xpertis Kasa jak i Xpertis Finanse i ksiegowos¢, uruchamiajac

aplikacje Xpertis Kasa: Dokumenty / Raporty kasowe. Aby zarejestrowac raporty kasowe w

kartotekach programu Xpertis Finanse i ksiegowos¢ (dokumenty Zrédtowe) nalezy w programie
Xpertis Kasa z menu gtéwnego wybrac: Xpertis / Dokumenty ksiegowe, nastepnie wybrac rok i
okres obrachunkowy do ktérego chcemy zakwalifikowa¢ dokument, wybieramy operacje Rejestruj
/ Automatycznie / [wybor zamknietego raportu kasowego].

Informacje dotyczace struktur zbioréw programu Xpertis Kasa przedstawiono ponizej:

Nazwa tabeli |Nazwa Sciezka do zbioru |Opis tabeli
dyskowa
zbioru
| Nazwa pola | Typ danych Opis pola
RAPORT Krp?????.mdb |[appl] \ mdb\ Nagtéwki raportéw kasowych
[skid.mdb] z datg otwarci, zamkniecia
raportu.
NUM_RAP |INTEGER Kolejny automatycznie nadawany numer raportu
kasowego w ramach stanowiska kasowego
DATA OD |DATE Data poczatkowa raportu
DATA DO |DATE Data koncowa raportu
STATUS STRING(20) Status raportu: otwarty (raport z mozliwoscig
wprowadzania dokumentoéw), zamkniety (raport
zamkniety przygotowany do wystania do systemu Xpertis
Finanse i ksiegowos¢), zaksiegowany (raport
wprowadzony do systemu Xpertis Finanse i ksiegowos¢
jako dokument zrodtowy)
ZMIENIL _KUSER Ztgczenie do tabeli _KUSER, z ktorej pobierane jest imie
i nazwisko osoby, ktéra ostatnio modyfikowata raport
DATA ZAM |DATE Data zamkniecia raportu kasowego.
DOKUMENT |Kdo?????.md |[appl] \ mdb\ Pozycje raportu kasowego z
b [skid.mdb] informacjami o
poszczegolnych dokumentach
RAPORT RAPORT Ztgczenie do tabeli RAPORT — raportow kasowych
LP INTEGER Kolejny numer dokumentu w raporcie
DATA DATE Data wprowadzania dokumentu, jesli raport kilkudniowy
— mozna modyfikowac¢ pole, jesli raport jednodniowy —
data pobierana z nagtéwka dokumentu i pole
niedostepne do edycji
OPER _OPER Ztaczenie do tabeli pomocniczej OPER — definicje
operacji kasowych, skad pobierany jest odpowiedni typ
operacji
PLUS MIN |STRING(1) Znak +/- okresla odpowiednio wptate i wyptate z kasy
TYP_DOK |STRING(3) Typ dokumentu: KP/KW odpowiednio do wptaty / wyptaty
z kasy
DOK NUM |INTEGER Numer dokumentu KP/KW
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WALUTA _WAL Zigczenie do tabeli pomocniczej WAL, skad pobierany jest
skrot waluty obcej

KW_ WAL REAL Kwota w walucie obcej

KURS REAL Kurs po jakim ma by¢ przeliczana waluta obca na PLN

KW _PLN REAL Kwota w PLN

DOTYCzZY | _SLU Zitgczenie do tabeli SLU stownikéw pomocniczych systemu

Xpertis Kasa, skad pobierany jest stownik z odpowiednimi
danymi potrzebnymi do stworzenia dokumentu np. Stownik
dostawcy

DLA _SLO Zigczenie do tabeli SLO zawierajgcej pozycje tabeli SLU,
skad pobierana jest konkretna wartos¢ np. konkretnego
kontrahenta

NAZWA STRING(40) Nazwa podmiotu na rzecz, ktérego wystawiany jest
dokument kasowy

OPIS STRING(30) Opis stowny operacji dokumentu

Rejestr zakupdw, sprzedazy i dokumentéw magazynowych.

Operacje magazynowe, zakup, sprzedaz sg rejestrowane w systemie Xpertis Logistyka, a
nastepnie dekretowane w systemie Xpertis Finanse i ksiegowos¢. Informacje o tych operacjach sg
przechowywane w tabelach D i PDM. Dokumenty w zaleznosci od typu majg odrebng numeracje,
w systemie Xpertis Logistyka mozna je obejrzecé:

= Dokumenty sprzedazy: Sprzedaz / Sprzedaz / Wybor dokumentu

=  Dokumenty zakupu: Zakupy / Zakupy / Wybor dokumentu

= Dokumenty przyjecia na magazyn: Magazyn / Przyjecie / Wybor dokumentu

= Dokumenty wydania z magazynu: Magazyn / Wydanie / Wybor dokumentu

Nazwa tabeli | Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru |Opis tabeli

zbioru
Nazwa Typ danych Opis pola
pola
D D___ ????2.mdb |[appl] \ mdb\ Nagtowki dokumentow

[skid.mdb] redagowane i uzupetniane w
zaleznosci od typu dokumentu
(zakupu, sprzedazy,
dokumenty magazynowe )

TYPYDOK | TYPYDOK Ztgczenie do tabeli TYPYDOK typy dokumentéw, skad
uzytkownik pobiera wybrany typ dokumentu, na
podstawie ktérego tworzony jest symbol dokumentu, a
wszystkie dokumenty sg wedtug tego typu posortowane i
automatycznie numerowane

NR INTEGER Kolejny numer porzadkowy

SYM STRING(20) Symbol/numer faktury

DKOR STRING(20) Symbol/numer dokumentu korygowanego

DATA DATE Data sporzadzenia dokumentu

DATA_SP |DATE Data sprzedazy

KH _SLO Zitgczenie do tabeli SLO pomocniczej pakietu Xpertis,
skad pobierane sg kod i nazwa kontrahenta

TERMPLA |DATE Termin ptatnosci faktury

T

WAL _WAL Zitaczenie do tabeli pomocniczej WAL, skad pobierany
jest skrét waluty obcej
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BANK _SLO Ztgczenie do tabeli pomocniczej SLO, skad pobierany
jest kod banku

TKRS _TKRS Zitgczenie do tabeli TKRS pomocniczej systemu Xpertis
Finanse i ksiegowos¢, zawierajgcej tabele kursowe
wybranego banku. Pobierane sg dane o kursie wybranej
waluty obcej

TYPKURS | STRING(20) Typ kursu wedtug jakiego wartos¢ w walucie obcej ma

U by¢ przeliczona na PLN (do wyboru: kurs sredni,
minimalny, maksymalny)

KRS REAL Wartos¢ kursu po jakim ma by¢ przeliczona wartos¢ w
walucie na wartos¢ w PLN

TR STRING(100) Opis stowny operacji

PDM Dp__ ????.mdb |[[appl] \ mdb\ Pozycje dokumentu

[skid.mdb] magazynowego.

D D Ztgczenie do tabeli D nagtéwkoéw dokumentow
magazynowych

POZ INTEGER Kolejna pozycja dokumentu

TOW STRING(1) Oznaczenie, czy jest to T-towar, czy U-ustuga

KOD T Ztaczenie do tabeli T — towarow w magazynie, skad
pobieramy kod towaru

IL REAL llos¢ towaru na dokumencie

CENA RB |REAL Cena towaru po rabacie

WAR REAL Wartos¢ towaru netto po rabacie

STVAT _SLO Zitaczenie do tabeli SLO, skad pobierany jest symbol i
opis stawki VAT

KWVAT REAL Kwota VAT

WART_BR |REAL Wartos¢ brutto pozycji dokumentu

T

CENAW |REAL Cena towaru w walucie

WARW REAL Wartos¢ pozycji w walucie

Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne i ich tabele amortyzacyjne sg tworzone i
przechowywane w aplikacji Xpertis Srodki trwate pakietu Xpertis. Informacje na temat $rodkow
trwatych mozna obejrzeé: SRodki trwate / Kartoteka $rodkdéw trwatych, a amortyzacje wybranego

$rodka trwatego: SRodki trwafe / Kartoteka $rodkéw trwatych / [Wybér $rodka trwatego] / Funkcje /

Tabela amortyzacyjna. Ponizej przedstawiamy szczegétowe informacje o tabelach SROD i AMOR.

Nazwa tabeli | Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru
Nazwa Typ danych Opis pola
pola
SROD Srod????.mdb* |[appl] \ mdb\ Tabela srodkéw trwatych z ich
[estra.mdb] opisem, datg przyjecia do
eksploatacji, metoda
obliczania amortyzacji
Z STRING(1) Znacznik okreslajacy, czy dany srodek zostat skreslony.
Moze przyjmowac wartosci: T — skreslony, N — aktywny
BLOK STRING(1) Znacznik okreslajacy, czy naliczana jest amortyzacja

danego srodka czy tez nie. Wartosci pola to: N —
aktywny, T - srodek zablokowany
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GR _TAM Zitgczenie do tabeli TAM — grup rodzajowych $rodkéw
(klasyfikacja KRST), skad pobierany jest symbol grupy
do jakiej nalezy dany srodek

NRI STRING(15) Numer inwentaryzacyjny

NST STRING(40) Nazwal/opis stowny srodka trwatego

DOT _DEW Ztgczenie do tabeli DEW — dokumentoéw ewidencyjnych
Srodkéw trwatych, skad pobierany jest symbol/numer
dokumentu przyjecia srodka trwatego

RP _PRZYCHOD Zitgczenie do tabeli PRZYCHOD, skad pobierany jest
rodzaj przychodu danego Srodka

Dz DATE Data zakupu srodka

DE DATE Data przyjecia do eksploatacji

WYD ~WYD Zitgczenie do tabeli WYD wydziatow, skad pobierany jest
skrot wydziatu w jakim dany Srodek jest eksploatowany

NF STRING(15) Numer fabryczny $rodka

NDS STRING(10) Symbol/numer dowodu skreslenia

DSE DATE Data skreslenia z ewidencji

KK _KK Konto kosztow na jakie ma by¢ ksiegowana amortyzacja
wybranego srodka trwatego

U STRING(40) Uwagi

MP _MA Zitgczenie do tabeli MA, skad pobierana jest metoda
amortyzacji podatkowej

MF _MA Ztaczenie do tabeli MA, skad pobierana jest metoda
amortyzacji finansowej

WKP REAL Wspétczynnik korekty stawki podatkowej

WKF REAL Korekta stawki finansowej

ULWK REAL Korekta stawki z tytutu ulgi

S STRING(1) Znacznik srodka amortyzowanego sezonowo: T —
amortyzowany sezonowo, N — nie

WARP REAL Wartos¢ podatkowa srodka

UMOP REAL Umorzenie podatkowe srodka

NETP REAL Netto podatkowe

WARF REAL Wartos¢ finansowa srodka

UMOF REAL Umorzenie finansowe srodka

NETF REAL Netto finansowe srodka

ULGA REAL Ulga inwestycyjna za aktualny rok

WAR1 REAL Wartos¢ odpisu petnego

WAR2 REAL Wartosc¢ odpisu limitowanego

ECU REAL Wartos¢ limitu 10000 ECU na dzien przyjecia srodka do
eksploatacji

WP REAL Wspotczynnik przeszacowania srodka

STAWKA |REAL Stawka amortyzacji podatkowej

DK DATE Data konca naliczania amortyzacji Srodka przy metodzie
degresywnej

AMOR Amo?????.mdb |[appl] \ mdb\ Przechowuje amortyzacje
* [estra.mdb] podatkows i finansowg
wybranego srodka naliczong
dla poszczegolnych miesiecy
[ST _SROD Ziaczenie do tabeli SRDO
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Al REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu styczniu

A2 REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu lutym

A3 REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu marcu

A4 REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu kwietniu

A5 REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu maju

A6 REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu czerwcu

A7 REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu lipcu

A8 REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu sierpniu

A9 REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu wrzesniu

Al10 REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu pazdzierniku

All REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu listopadzie

Al2 REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w
miesigcu grudniu

Al3 REAL Wartos¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w
miesigcu styczniu

Al4 REAL Wartos$¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w
miesigcu lutym

Al5 REAL Wartos¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w
miesigcu marcu

Al6 REAL Wartos$¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w
miesigcu kwietniu

Al7 REAL Wartos¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w
miesigcu maju

Al8 REAL Wartos$¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w
miesigcu czerwcu

Al19 REAL Wartos¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w
miesigcu lipcu

A20 REAL Wartos$¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w
miesigcu sierpniu

A21 REAL Wartos$¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w
miesigcu wrzesniu

A22 REAL Wartos¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w
miesigcu pazdzierniku

A23 REAL Wartos¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w
miesigcu listopadzie

A24 REAL Wartos¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w
miesigcu grudniu

Uwaga w nazwie dyskowej tabeli SROD symbol “????” oznacza rok kalendarzowy w notacji czteroznakowej, czyli

oznacza:
cztery ostatnie znaki zapytania to rok np. 2001,
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Zatgcznik nr 3b do Zasad prowadzenia rachunkowo$ci —Sposéb prowadzenia ksigag rachunkowych.- Wykaz zbioréw
danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nos$nikach danych. - Wykaz zbioréw stanowigcych ksiegi
rachunkowe prowadzone przy pomocy systemu Xpertis Finanse i ksiegowo$c¢ (wersja dla Windows/Unix) Macrologic.

= pierwszy znak zapytania moze przyjmowac: wartos¢ p - zawiera amortyzacje planowang na dany rok i wartos¢ r —
amortyzacje naliczong w danym roku

Ksiega pomocnicza - listy ptac.

Ksiegowane w systemie Xpertis Finanse i ksiegowosc listy ptac powstajg w programie Xpertis
Kadry i ptace, gdzie wedlug odpowiednich algorytméw sg naliczane zarobki pracownikdéw
etatowych i zatrudnionych na umowy zlecenia. Szczegdtowe informacje dotyczace list ptac
pracownikow etatowych przechowywane sg w tabeli LS, a dotyczace umow zlecen w tabeli
RH. Aby obejrze¢ odpowiednig liste ptac pracownikéw etatowych w programie Xpertis
Logistyka z menu nalezy wybrac: Ptace / wybor Listy ptac / Wybra¢ odpowiednig liste za
interesujgcy okres / Ta, nastepnie wybrac: Ptace / Wydruki / Listy ptac i do wyboru:

= lista ptac (paski),

= lista ptac (tabela),

= lista ptac (A4)

Dane na temat uméw zleceh mozna obejrze¢: umowy / Zlecenia / Zleceniobiorcy / Wybrany
zleceniobiorca / UMOWY. Szczegoétowe informacje o tabelach LS i RH zamieszczono ponize;j.

Nazwa tabeli | Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru |Opis tabeli
zbioru
Nazwa Typ danych Opis pola
pola
LS L??2?2??2??.mdb* |[appl] \ mdb\ Listy ptac pracownikéw
[kali.mdb] etatowych

P P Ztgczenie do tabeli P — pracownikéw etatowych, skad
pobierane sg: identyfikator, nazwisko i imie oraz nr teczki
(akt) pracownika

RB R Ztaczenie do tabeli R — opisow sktadnikéw list ptac, skad
pobierana jest nazwa naliczanego w liscie ptac skfadnika
np. brutto

KW REAL Wartosc¢ sktadnika listy

KK _KK Zitgczenie do tabeli KK — kont kosztow, skad pobierany
jest symbol konta na jakie majg by¢ ksiegowane koszty

MOD_KT | _USERS Zitgczenie do tabeli USERS - listy uzytkownikow

O systemu, skad pobierany jest identyfikator osoby, ktora
ostatnia modyfikowata liste

MOD_DAT | DATE Data ostatniej modyfikacji

A

MOD_CZA | TIME Czas ostatniej modyfikacji

S

RH Rachunki.mdb |[appl] \ mdb\ Rachunki od umoéw zlecen
[kali.mdb]

ZLE _ZC Ztaczenie do tabeli ZC — umowy zlecenia, skad
pobierane sg dane zleceniobiorcy takie jak: identyfikator,
imie, nazwisko, nazwa urzedu skarbowego

DRA DATE Data wystawienia rachunku

DWY DATE Data wyptaty

KW REAL Kwota umowy

PR STRING(1) Czy jest to ryczatt wartosc - T, czy nie wartos¢ - N

KU REAL Wartos¢ kosztow uzyskania

PD REAL Wartos¢ podatku

ZUP REAL Wartos¢ ZUS-u ptaconego przez pracownika

ZUF REAL Wartos¢ ZUS-u ptaconego przez firme
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Zatgcznik nr 3b do Zasad prowadzenia rachunkowo$ci —Sposéb prowadzenia ksigag rachunkowych.- Wykaz zbioréw

danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nos$nikach danych. - Wykaz zbioréw stanowigcych ksiegi
rachunkowe prowadzone przy pomocy systemu Xpertis Finanse i ksiegowo$c¢ (wersja dla Windows/Unix) Macrologic.

FEP REAL Wartosc¢ sktadki ptaconej na fundusz emerytalny przez
pracownika

FEZ REAL Wartos¢ sktadki ptaconej na fundusz emerytalny przez
firme

FRP REAL Wartosc¢ sktadki ptaconej na fundusz rentowy przez
pracownika

FRZ REAL Wartosc¢ sktadki ptaconej na fundusz rentowy przez firme

FC REAL Wartosc¢ sktadki na fundusz chorobowy

FW REAL Wartosc¢ sktadki na fundusz wypadkowy

FP REAL Wartosc¢ sktadki na fundusz pracy

KC REAL Wartosc¢ sktadki naliczonej na kase chorych

KO REAL Wartosc¢ sktadki odliczonej (pobranej) na kase chorych

FG REAL Wartos¢ sktadki na FGSP

DW REAL Wartos¢ kwoty do wyptaty (netto) dla pracownika

KK _KK Ztaczenie do tabeli KK — kont kosztow, skad pobierany
jest symbol konta na jakie majg by¢ zadekretowane
okreslone skfadniki listy ptac

PODST REAL Podstawa do naliczenia podatku

obrachunkowy (jesli rok 1999 to oznaczenie ma posta¢ 99), dwa nastepne to miesigc za jaki zostata naliczona lista ptac.

Trzy ostatnie wyznaczajg rodzaj listy i mamy do wyboru: umy — lista pracownikdéw umystowych, fiz — lista pracownikow

fizycznych, sum — lista sumujaca, do raportéw ZUS.
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Zatgcznik nr 3c do Zasad prowadzenia rachunkowos$ci —Sposoéb prowadzenia ksiag rachunkowych.- Opis
systemu komputerowego rachunkowo$ci

Zatacznik nr 3¢

Opis systemu komputerowego rachunkowosci

W jednostce do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program
Xpertis , w wersji 11.21 nr seryjny W**A026433

Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany
od dnia 11 listopada 2010 r.
Zasady ochrony danych, a w szczegolnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu

przetwarzania danych, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika, stanowigcej Zatgcznik nr 4 do
niniejszego zarzgdzenia

Zasady stosowania algorytméw i parametrow poszczegoélnych programow zostaly opisane w
dokumentaciji uzytkownika, stanowigcej zatagcznik do zarzadzenia nr 3d.
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Zatgcznik nr 3c do Zasad prowadzenia rachunkowos$ci —Sposoéb prowadzenia ksiag rachunkowych.- Opis

systemu komputerowego rachunkowo$ci

W wyniku przeprowadzonego badania systemu informaryeznego Xpertls. 1}, programaiw:

Xpertis Finanse i ksiggowos¢
Xpertis Srodki trwate

I.Nuur Studiow Podatkowyeh Modzelewsks | Wspolnicy sp. z 0.0 spolka doradziwa podatkowego oraz
Instytot Studiow Podatkowyeh Audyr sp. z 0.0, miniejszym potwicrdzaig zgodnosé dziatania systemu
informartycznego Xpertis z przepisami Ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
tedn. Dz.U. 2 2002 = nr 70, poz. 694 ze zm.), wedlug stanu prawnego na dzien 1 czerwea 2009 r

Lnsrvtat Studiow Podatkowych Modzelewski i Wspolnicy sp z .0, spolka doradztwa podatkowego
potwierdza, ¢ zastosowane w systemic informaryezoym Xperis aigorvimy obliczeniowe i funkcje
umozliwig:

. prawidtowe rozliczanic podatku dochodowego zgodnie 2 ustaws z dma 15 lutego 1992 ¢
o podatke dochodowym od osob prawnych (tekst jedn, Dz UL 2z 2000 r. Nr 54, poz, 634, z¢ zm.)
oz ustawy z dnia 26 lipca 1991 . o podatke dochodowym od osab fizycznyveh (tekst jedn,
Dz.U z 2000 r. Nt 14, poz, 176, z¢ zm.), wedlug stanu ra dzied | czerwea 2000 1,

¢ prawidiowe  dokumentowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie  podatku
od towardéw i ustug zgodnie z ustawa z dnia 1! maccs 2004 1 0 podatku 0d towardw 1 uslug
(D2l 2 2004 1. Nr 54, poz. 535, z¢ zm.} oraz rozperzadzeaiami Ministra Finansow wydanymi
i podsiawic tej ustawy, wedltug stanu prawnego na dzien 1 czerwea 2009 ¢

lewski Jeray dlzz
1 Do, r' atkowy nr 0,079

Zurﬂ"'nuglulu Studi \
Modazghewski | Wspdlnicy « Audyt Sp. « 0.0

N iyt Stucdw Podathowych LU nsrytut Studw Podathowych
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Zatgcznik nr 3c do Zasad prowadzenia rachunkowos$ci —Sposoéb prowadzenia ksiag rachunkowych.- Opis
systemu komputerowego rachunkowo$ci

W wyniku przeprowadzonego badania systemu informatyeznego Xpertis, g. programu:

Xpertis Kadry i Place

Instylut Studidw Podatkowych Modzelewski i Wspdlnicy sp. z 0.0, spolka doradztwa podatko-wego oraz
Instytut Studidw Podatkowyeh Audyt sp. z 0.0, ninicjszym porwicrdzaja zgodnosé dziatania systemu
informatycznego Xpertis Kadry i Prace z przepisami:

A)  Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (w zakresic
pracodawcy jako pratnika zaliczek na podatek),

B)  Ustawy z dnia 13 pazdzicrnika 1998 r. o systemic ubezpicczen spotecznych (w zakresic
pracodawcy jako platnika sktadek),

C) Ustawy z dnia 25 czerwea 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa.

wedlug stanu prawnego na dzien 30 pazdziernika 2009 .

lns(_\'tu\ Studiow Podatkowych Modzelewski i Wepdlnicy sp. z 0.0. oraz Instytut Studiow Podatkowych
Audyt sp. z 0.0. potwierdzaja, ze zastosowane w systemic informatyeznym Xpertis Kadry i Place algorymmy
obliczeniowe i funkcje umozliwiaja prawidlowe naliczanie podatkow, skladek i swiadczen uregulowanych
powyzszymi przepisami.

/
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g lJe'rzy Bielgwn y %
Mnstytutu Studiéw Podatkowych Zarzad Insty
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Zatgcznik nr 3d do Zasad prowadzenia rachunkowos$ci — Zasady stosowania algorytmow i parametrow
poszczegdlnych programéw, dokumentacja Macrologic.

Zalacznik nr 3d
Opis systemu Xpertis Finanse i ksiegowos¢ (wersja dla Windows / Unix)

Producent: Macrologic S.A.

Dokument ten zawiera skrocony opis algorytméw, procedur, funkcji niektérych funkcji i
procedur systemu Xpertis Finanse i ksiegowos$¢, istotnych z punktu widzenia ustawy o
rachunkowosci.

Ponizej wymienione sg elementy programu, ktore zostaty opisane w tym dokumencie:
= niezbedne dane do prawidtowego dziatania programu (parametry, plant kont),

= opis wprowadzania dokumentéw (reczne, automatyczne, z innych programéw),

= ksiegowanie dokumentéw,

= sporzadzanie zestawien wymaganych przez ustawe,

= sporzadzanie sprawozdanh finansowych,

= procedury automatycznego dekretowania,

Zakres informacji, ktérych ujawnienia wymaga ustawa o rachunkowosci, w wigkszosci
wypadkow zawarty jest w tresci instrukcji obstugi oprogramowania (podreczniku). Dlatego
tez do przygotowywanej dokumentacji systemu przetwarzania danych nalezy dotaczyé
podrecznik, nadajac mu cechy dokumentu ksiegowego.

Zakladowy plan kont

Praca w systemie Xpertis Finanse i ksiegowosc¢ jest mozliwa po wprowadzeniu stosowanego
w danej jednostce gospodarczej planu kont. Po uzupetnieniu danych sg one dostepne w
postaci:

= Widoku na ekranie: deFinicje/struktury Ksiegowe / [wybor roku] / Konta syntetyczne

=  Wydruku syntetycznego planu kont: Ksiegi rachunkowe / wydrukl planu kont / A. Plan
kont - syntetycznie,

=  Wydruku analitycznego planu kont: Ksiegi rachunkowe / wydrukl planu kont / B. Plan
kont - analitycznie.

Sposéb definiowania kont syntetycznych oraz struktury analitycznej opisany jest w
podreczniku obstugi systemu Xpertis Finanse i ksiegowos¢.

Sporzadzanie zestawien wymaganych przez ustawe

Dziennik

Dziennik jest przeznaczony do rejestrowania poszczegdélnych operacji w porzadku
chronologicznym, tzn. w kolejnosci nastepowania po sobie operacji gospodarczych, jakie
nastgpity w danym okresie sprawozdawczym. W programie Xpertis Finanse i ksiegowosc¢
prowadzone sg dzienniki czesciowe tozsame z rejestrami ksiegowymi. Zapisy w dzienniku
umieszczane sg rownolegle z zapisami w ksiedze gtéwnej i kartotece ksiegowan podczas
wykonywania funkcji ksiegowania koncowego. Zapewniono w ten sposéb jednoznaczne
powigzanie zapiséw w dzienniku ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.
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Zatgcznik nr 3d do Zasad prowadzenia rachunkowos$ci — Zasady stosowania algorytmow i parametrow
poszczegdlnych programéw, dokumentacja Macrologic.

Podczas procedury ksiegowania kohcowego automatycznie nadawany jest numer pozycji w
dzienniku. Numeracja pozycji dziennika jest dokonywana odrebnie w kazdym okresie
sprawozdawczym i kazdym z dziennikdw czesciowych — poczynajac zawsze od numeru 1 w
kazdym okresie i dzienniku. Uzgodnienie obrotéw dziennika z obrotami kont ksiegi gtowne;j
umozliwiajg wydruki dziennika zbiorczego oraz zestawienia obrotow i sald kont
syntetycznych, badz analitycznych.

W systemie Xpertis Finanse i ksiegowos¢ dziennik mozna uzyskac na trzy sposoby:
= Widok na ekranie: Ksiegi rachunkowe / dzieNnik / Przeglgdanie dziennika,

= Woydruk zbiorczy dziennika: Ksiegi rachunkowe / dzieNnik / wydRuki dziennika / (B)
Dziennik zbiorczy;

= Woydruk dziennikobw czesciowych mozna uzyska¢ po wyborze: Ksiegi rachunkowe /
dzieNnik / wydRuki dziennika / (A) Dzienniki czeSciowe.

Wydruk® zbiorczy dziennika to: zsumowane obroty okresu poprzedniego, biezacego i
narastajgco od poczatku roku po stronie Winien i Ma w kazdym rejestrze ksiegowym (rejestr
ksiegowy stanowi w programie Xpertis Finanse i ksiegowos¢ dziennik czesciowy). Wydruk
mozna uzyskac¢ po wyborze nastepujacych pozycji z menu: Ksiegi rachunkowe / dzieNnik /
wydRuki dziennika / (B) Dziennik zbiorczy  (przyktadowy wydruk dziennika zbiorczego
znajduje sie w podreczniku obstugi systemu Xpertis Finanse i ksiegowosc).

Wydruk® wybranego dziennika czeéciowego to: poszczegdlne pozycje dziennika w
wybranym rejestrze ksiegowym, z nadanym automatycznie przy ksiegowaniu numerem
pozycji w dzienniku, datg operacji gospodarczej oraz datg wystawienia dokumentu,
symbolem wiasnym dokumentu, kontem, kwotg i strong zapisu, oraz identyfikatorem osoby
odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu (osoby ksiegujgcej koncowo dokument). Wydruk mozna
uzyskac po wyborze nastepujacych pozyciji z menu: Ksiegi rachunkowe / dzieNnik / wydRuki
dziennika / (A) Dzienniki czeSciowe (przyktadowy wydruk dziennika zbiorczego znajduje sie
w podreczniku obstugi systemu Xpertis Finanse i ksiegowosc).

Ksiega gidwna i ksieqi pomocnicze

Konta ksiegi gtéwnej okreslane zamiennie jako konta syntetyczne ustala kierownik jednostki
w wykazie zaktadowego planu kont. Do kazdego konta syntetycznego moze byé
prowadzona ewidencja szczegotowa (konta ksigg pomocniczych) nazywana w programie
Xpertis Finanse i ksiegowo$¢ kontami analitycznymi. Zapiséw ksiegowych dokonuje sie w
programie Xpertis Finanse i ksiegowosc¢ jedynie na kontach analitycznych, bez potrzeby ich
powielania na kontach syntetycznych. Dla zapisébw na kontach analitycznych obowigzuje
zasada podwodjnego zapisu i zasada bilansowania sie stron. Obroty i salda kont
syntetycznych uzyskiwane sg poprzez odpowiednie sumowanie zapisébw na kontach
analitycznych.

Zapisy na kontach analitycznych mozna przeglada¢c w systemie Xpertis Finanse i
ksiegowos$¢ na ekranie lub sporzadzaé odpowiednie zestawienia:

= Widok na ekranie: Ksiegi rachunkowe / konTa / Zapisy.

»  Wydruk® zapisow w podziale na konta analityczne: Ksiegi rachunkowe / wydrUki kartoteki
ksiegowan / B. Roczna kartoteka ksiegowarn. Zawiera informacje o dacie wprowadzenia
dokumentu do systemu, numerze pozycji w dzienniku, rejestrze ksiegowym i numerze
dokumentu w nim oraz tre$¢ operacji kwote po stronie WN i MA, walute, kurs po jakim
obliczono wartos¢ w PLN, wartos¢ w walucie po stronie WN i MA, typ, identyfikator, date
otwarcia i termin ptatnosci rozrachunku.
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poszczegdlnych programéw, dokumentacja Macrologic.

Parametry wydruku:

Przedziat okresow, za jakie bedzie drukowane zestawienie np. Okres od - O (Bilans
otwarcia), Okres do - 3 (miesigc marzec),

Konta, ktérych zapisy bedg drukowane:

Prefix konta — to wybrana ilos¢ znakéw symbolu kont z jakich tworzymy wydruk np.
wpisanie “1” wyselekcjonuje zapisy na wszystkich kontach zespotu jeden, “10”
wszystkich zapisow kont rozpoczynajacych sie od 10.

Selekcja — umozliwia wybranie kont prezentowanych na wydruku z listy wszystkich
kont (ENTER na kazdym wybranym koncie, po ukonczeniu selekcji naciskamy ESC,
a wydruk zostaje wygenerowany)

Maska konta — pozwala na wybranie kilku kont, np. wpisanie w polu maska konta

wszystkich kontach zespotu 5, w ktérych analityce wystepuje skrét oddziatu ADM.

=  Wydruk zapiséw ksiegowych dla aktualnego okresu obrachunkowego systematycznie w
podziale na konta analityczne, z mozliwoscig wybrania rejestru ksiegowego. Zawiera on
informacje o dacie wprowadzenia dokumentu do systemu, numerze pozycji w dzienniku,
rejestrze ksiegowym i numerze dokumentu w nim oraz tre$¢ operacji kwote po stronie
WN i MA, walute, kurs po jakim obliczono wartos¢ w PLN, warto$¢ w walucie po stronie
WN i MA, typ, identyfikator, date otwarcia i termin ptatnosci rozrachunku. Wydruk
dostepny wg Sciezki: Ksiegi rachunkowe / wydrUki kartoteki ksiegowan / A. Miesieczna
kartoteka ksiegowan.

Zestawienia obrotow i sald

Zestawienia obrotow i sald dostepne sg w programie Xpertis Finanse i ksiegowos¢ przede
wszystkim w postaci wydrukéw. Na ekranie mozna obejrze¢ obroty i salda dla kazdego konta
analitycznego po wyborze opcji: Ksiegi rachunkowe / koNta / Wybrane konto / OBROTY.
Obroty i salda wybranych kont analitycznych prezentowane tez sg w innych miejscach
programu np. podczas wySwietlania kartoteki ksieggowan wybranego konta: Ksiegi
rachunkowe / wys$wietlanie ksiegowan / [Wybdr kontal.

= Zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych®. Zawiera w ujeciu syntetycznym wartosci
po stronie WN i MA bilansu otwarcia, WN i Ma obrotéw biezgcego okresu, WN i MA
obrotéw narastajgco i salda. Wydruk dostepny jest wedtug sciezki: Ksiegi rachunkowe /
zestawienie Obrotéw i sald / (C) konta syntetyczne.

Parametry wydruku:

¢ Wartosc¢ obrotow narastajgco Tak/Nie: warto$¢ Tak oznacza iz obroty narastajgco na
wydruku bedg naliczone tacznie z Bilansem Otwarcia, wartos¢ Nie oznacza iz obroty
narastajgco na wydruku naliczone bedg bez Bilansu otwarcia,

¢ Rodzaj kont jakie majg by¢ uwzglednione na zestawieniu (rodzaj wprowadzany przy
definiowaniu planu kont): pozabilansowe, bilansowe, wszystkie.

% Wydruki z programu Xpertis Finanse i ksiegowo$¢ sa zgodne z wymogami ustawy tzn.

Strony wydrukéw sg numerowane automatycznie (numer strony jest drukowany w stopce po prawej stronie).

Informacje na temat programu i wersji z jakiej pochodzg sg drukowane w stopce po lewej stronie.

Kazda strona wydruku zawiera podsumowanie wartosci strony i wartosci do przeniesienia.

Wydruk zawiera informacje z jakich okreséw obrachunkowych dane pochodza i date sporzadzenia wydruku (nagtéwek prawa
strona) oraz nazwe firmy (nagtéwek lewa strona).

Jesli przy tworzeniu wydruku okreslone zostaty parametry wejsciowe to sg one zaprezentowane na wydruku w nagtéwku po
lewej stronie tuz pod tytutem.
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¢ Sposob naliczania salda kont aktywno-pasywnych (charakter salda wprowadzona
jest prze definiowaniu planu kont): wartos¢ = TAK — naliczone zostang salda
‘rozwarte” (podwojne), wartos¢ = NIE — naliczone i zaprezentowane na wydruku
zostang salda “zwarte” (per salda).

= Zestawienie obrotéw i sald kont analitycznych®. Zawiera w ujeciu analitycznym wartosci
po stronie WN i MA bilansu otwarcia, obrotéw biezagcego okresu, obrotéw narastajgco i
salda: Ksiegi rachunkowe / zestawienie Obrotow i sald / (B) konta analityczne.

Parametry wydruku:

=  Wartos$¢ obrotéw narastajgco: rowna = TAK - obroty narastajgco na wydruku bedg
naliczone tacznie z Bilansem Otwarcia, réwna = NIE - obroty narastajgco na wydruku
naliczone beda bez Bilansu otwarcia,

= Rodzaj kont jakie majg by¢é uwzglednione na zestawieniu (rodzaj wprowadzany przy
definiowaniu planu kont): pozabilansowe, bilansowe, wszystkie.

= Konkretny wybér konta poprzez prefix konta, selekcje pojedynczych kont lub maske
(patrz opis przy ksiedze gtéwnej).

Ksiegi pomocnhnicze

Kartoteka rozrachunkéw: Rozrachunki/zestawienia i Wydruki — do wyboru w zaleznosci od
potrzebnych informacii.

Rejestry VAT: Rejestry VAT/Wydruki - do wyboru w zaleznosci od potrzebnych informacji.
Umowy dfugoterminowe: Ewidencja pomocnicza/Umowy dtugoterminowe - Wydruki

Kartoteka list pfac: patrz podrecznik - “Xpertis Kadry i ptace” \Modut ptacowy programu
Xpertis Kadry i ptace \ Wydruki modutu ptacowego \ Wydruki list ptac.

Raporty kasowe: Dokumenty/Raporty kasowe/Wydruki.

Srodki trwafte: patrz podrecznik — “Xpertis Srodki trwafe” \ Planowanie amortyzacji oraz
pozostate funkcje programu \ Wydruki i zestawienia \ Wydruki podstawowe.

Dokumenty magazynowe: patrz podrecznik - “Xpertis Logistyka”
= Dokumenty magazynowe: Gospodarka magazynowa \ Wydruki i zestawienia,

= Dokumenty sprzedazy: Sprzedaz \ Sprzedaz w ujeciu lokalnym — analizowanie danych
sprzedazy i Sprzedaz \ Sprzedaz w ujeciu globalnym — analizowanie danych zbiorczych,

= Dokumenty zakupu: Ewidencja zakupow \ Zakupy w ujeciu lokalnym — analizowanie
danych o zakupach i Ewidencja zakupow \ Zakupy w ujeciu globalnym — analizowanie
danych zbiorczych.
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Opis dziatania procedur automatycznego dekretowania.

Program Xpertis Finanse i ksiegowos¢ zawiera wiele procedur usprawniajgcych prace
ksiegowa, ponizej przedstawiono opis ich dziatania, parametry wejsciowe i sposob ich
wywotania.

Noty odsetkowe

Dane wejSciowe:
1. Kartoteka rozrachunkow — tabela OP i ZAP_OP.

2. Tabela odsetek: Rozrachunki/Tabela odsetek, w ktorej przechowywane sg informacje na
temat aktualnej ustawowej stopy odsetek. Do tabeli nalezy wprowadzi¢: stope odsetek w
stosunku rocznym oraz ilos¢ dni w roku, a system sam wyliczy stope odsetek w stosunku
miesiecznym i dziennym.

Sposob dziatania procedury:

W programie Xpertis Finanse i ksiegowos¢ istnieje mozliwo$¢ automatycznego
generowania not odsetkowych. Procedura korzysta z informacji zawartych w kartotece
rozrachunkéw, skad pobiera rozliczone transakcje danego kontrahenta (saldo musi by¢
réwne Q) i zaptacone po terminie ptatnosci. Oblicza ilos¢ dni miedzy terminem ptatnosci a
dniem wpfaty i w zaleznosci od stopy procentowej nalicza wartos¢ odsetek. Gdy jednak przy
danym rozrachunku zostato wypetnione pole indywidualny procent odsetek wtedy przy
naliczaniu wartosci odsetek tabela odsetek nie jest brana pod uwage. Jesli kwota odsetek
zostanie naliczona to powstanie dokument z data generowania dokumentu, ktéry mozemy
zaakceptowaé: Rozrachunki / koRespondencja seryjna / Noty odsetkowe / Akceptu;.
Zaakceptowanie nota odsetkowej:

= Spowoduje nadanie unikalnego symbolu nocie,
= Pominiecie transakciji takiej noty w ponownym naliczaniu odsetek,

= Umozliwi zadekretowanie dokumentu noty w wybranym rejestrze ksiegowym:
Rozrachunki/Baza kontrahentéw/koRespondencja seryjna/Noty odsetkowe /dEkretuj.

Wywotanie procedury:
Rozrachunki/Baza kontrahentéw/koRespondencja seryjna/Noty odsetkowe /Dotacz

Parametry wywotania:

Konto — wybieramy wpisujac odpowiednia maske konta tj. jesli chcemy wybrac
wszystkie konta 201 to wpisujemy 201, jesli wpiszemy 201-00001 to procedura naliczy
odsetki z konkretnego konta 201-00001.

Kontrahent - wybieramy wszystkich lub jednego wybranego kontrahenta.
Data — dzien, na ktéry majg by¢ naliczone odsetki.
Kwota — wysokos¢ kwoty powyzej, ktérej warto$¢ odsetek ma by¢ naliczana.

Schemat dziatania algorytmu:
Schemat.1 Naliczanie odsetek
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Umowy diugoterminowe

Dane wejSciowe:

1. Wprowadzona umowa dtugoterminowa w tabeli UDT, zaksiegowane faktury kosztowe i
przychodowe.

Sposob dziatania procedury:

Przy umowach dlugoterminowych istnieje mozliwo$¢ automatycznej aktualizacji
wyniku umowy w danym okresie obrotowym. Procedura sprawdza zdarzenia wprowadzone
do danej umowy i aktualizuje informacje na temat: metody naliczania stopnia
zaawansowania umowy, daty zakohczenia, planowanych kosztéow i zyskow. Nastepnie
sprawdza realizacje danej umowy i pobiera informacje o kosztach i przychodach
poprzednich okreséw wynikajgcych z dokumentéw i naliczonych wartosci. Oblicza wartosci
obrotow danego okresu obrachunkowego kont kosztowych i przychodowych umowy
wynikajgce z zadekretowanych dokumentow zrodtowych. Zgodnie z obowigzujagcg umowag
oblicza stopien zaawansowania umowy i wynik umowy, ktéry mozna zadekretowaé
korzystajac z operacji: Ewidencje pomocnicze/Umowy dfugoterminowe/dEkretowanie.

Wywotanie procedury:
Ewidencje pomocnicze/Umowy dtugoterminowe/Aktualizacja danych

Parametry wywofania:

Stopienn zaawansowania — podawany w momencie aktualizacji danych tylko przy
metodzie B (fizyczna ocena zaawansowania prac)

Schemat dziatania algorytmu:
Schemat.2 Aktualizacja umow dtugoterminowych.

Przeksiegowanie kosztéw na konto rozliczenia kosztow 490

Dane wejSciowe:

1. Przystosowana do planu kont firmy odpowiednia formuta: deFinicje/struktury Ksiegowe
/[wybdr roku] / Formuty aut. rej. /” Przen. kosztéw na 490 -rach.por. od 2002” (formuta
jest wprowadzana standardowo przy parametryzacji systemu)

2. Zaksiegowane na wskazanych kontach odpowiednie obroty.

Sposob dziatania:

W wymienionej powyzej formule (wprowadzanej standardowo przy parametryzaciji
systemu), opisano z jakich kont kosztowych i jakie warto$ci majg by¢ przeksiegowane po
stronie WN na konto 490 np. zapis 503! mowi, ze wartosci sald WN
poszczegolnych kont o syntetyce 503 majg by¢ przeksiegowane na konto 490 po stronie
MA.

Formuta oblicza saldo WN wybranego konta i tworzy dekret: wybrane konto, strona MA,
warto$¢ salda WN i drugi dekret: konto 490 strona ma, wartos¢ salda WN. Powtarza
operacje, az do wyczerpania zdefiniowanych kont.
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Wywotanie procedury:

Dokumenty/Rejestrowanie/Wybieramy rejestr ksiegowy (najcze$ciej PK)/Dofgcz
(wprowadzamy nagtowek dokumentu)/Automat/” Przen. kosztow na 490 -rach.por. od
20027/TA.

Parametry wywofania:
Brak

Schemat dziatania algorytmu:
Schemat.3 Przeksiegowanie kosztéw na konto 490.

Roéznice kursowe zrealizowane biezaca zaptata:

Dane wejSciowe:

1. Wprowadzona standardowo przy parametryzacji procedura: deFinicje/struktury Ksiegowe
/[wybor roku] / Formuty aut. rej. /“Réznice Kkrs.zreal.-biezgca zaptata”.

2. Uzupetnione odpowiednie konta w procedurze: konto Winien — konto ujemnych réznic
kursowych np. 758, konto Ma — konto dodatnich réznic kursowych np. 753.

3. Zaksiegowane rozrachunki w walucie w tabeli OP.
Dekrety na koncie rozrachunkowym w walucie w aktualnie wybranym dokumencie.

Sposoéb dziatania:

Automatyczne naliczanie réznic kursowych mozna zrealizowaé przy dekretowaniu
zapfaty za fakture, np. ksiegujac wyciagi bankowe. Po stworzeniu nagtéwka dokumentu i
dekretéw dotyczacych zaptaty (konieczny jest dekret w walucie na koncie rozrachunkowym).
Uruchamiamy automat — patrz Wywofanie procedury, ktéry liczy saldo rozrachunku
wymienionego w stworzonym wyzej dekrecie w walucie i kwocie narodowej na dzien
operacji dokumentu. W zalezno$ci czy zapfata jest catkowita, czy czesciowa naliczana jest
réznica. Np. przy zapfacie catkowitej od salda w walucie narodowej odliczamy saldo w
walucie pomnozone przez kurs dekretu. Nastepnie tworzymy dwa nowe dekrety jeden na
koncie dodatnie lub ujemne réznice kursowe, drugi na koncie rozrachunkowym z obliczong
kwotg roznicy. Doktadny algorytm naliczania r6znic przedstawiono na schemacie.5.

Wywotanie procedury:

Dokumenty/Rejestrowanie/Wybieramy  rejestr  ksiegowy/Dotgcz ~ (wprowadzamy
nagtowek dokumentu i pozycje z rozrachunkami w walucie)/Automat/“Réznice krs.zreal.-
biezgca zaptata’/TA.

Parametry wywotania:
Brak

Schemat dziatania algorytmu:
Schemat.4 Naliczanie réznic kursowych dla biezgcej wptaty
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Schemat.5 Naliczanie roznic kursowych — obliczanie kwoty.

Roéznice kursowe zaptata w biezacym okresie obrachunkowym:

Dane wejSciowe:

1. Wprowadzona standardowo przy parametryzacji procedura: deFinicje/Automaty
rejestrujgce/Formuty rejestrowania/“Réznice krs.zreal.-zaptaty akt. okresu’.

2. Uzupetnione odpowiednie konta w procedurze: konto Winien — konto ujemnych réznic
kursowych np. 758, konto Ma — konto dodatnich réznic kursowych np. 753.

3. Zaksiggowane rozrachunki w walucie w tabeli OP i zaptaty za nie w danym okresie
obrachunkowym.

Sposoéb dziatania:

Procedura naliczania réznic kursowych w biezacym okresie obrachunkowym dziata
podobnie jak opisana wyzej procedura: “Réznice kursowe zrealizowane biezaca zaptata” z tg
roznica, ze nalicza réznice dla wszystkich rozrachunkow, jakie miaty zaptaty w biezgcym
okresie obrotowym.

Wywotanie procedury:

Dokumenty/Rejestrowanie/Wybieramy  rejestr  ksiegowy/Dotfgcz ~ (wprowadzamy
nagtéwek dokumentu)/Automat/“Roéznice krs.zreal.-zaptaty akt. okresu’/TA.

Parametry wywofania:
Brak

Schemat dziatania algorytmu:
Schemat.6 Naliczanie r6znic kursowych danego miesiaca.

Schemat.5 Naliczanie roznic kursowych — obliczanie kwoty.

Dekretowanie automatyczne danych z innych systemoéow:

Dane wejSciowe:
W zaleznosci od systemu danymi wejsciowymi sa;:

Z programu Xpertis Kadry i ptace — naliczone listy ptac i formuta dekretujgca oraz schematy
dekretacji,

Z programu Xpertis Srodki trwate — naliczona amortyzacja i formuta dekretujaca,

Z programu Xpertis Kasa — wprowadzone raporty kasowe i formuta dekretujgca oraz
schematy dekretaciji,

Z programu Xpertis Logistyka — wprowadzone dokumenty sprzedazy, zakupu, dokumenty
magazynowe oraz korekty i formuty dekretujgce oraz schematy dekretaciji.
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Sposoéb dziatania:

Procedura pobiera odpowiedni dokument, wyszukuje dla niego schemat dekretaciji i
wedtug niego tworzy dekrety.

Wywotanie procedury:

Xpertis/Dokumenty ksiegowe/Wybor okresu obrachunkowego/Ten/Rejestruj (Lub
Dotgcz)

Parametry wywofania:

Schemat dziatania algorytmu:

Schemat.7 Procedura dekretowania dokumentéw z innych programéw pakietu
Xpertis.

Naliczanie list ptac:

Procedura naliczania list ptac, dane potrzebne do naliczenia danych sg opisane w
podreczniku “Xpertis Kadry i ptace” \ Modut ptacowy programu \ Rubryki sktadnikéw listy ptac
i Modut ptacowy programu \ Rozliczanie wynagrodzen \ Obliczanie wyptat.

Naliczanie amortyzaciji:

) Procedura naliczania amortyzacji opisana jest szczegétowo w podreczniku: “Xpertis
Srodki trwate” \ Amortyzacja i umorzenia \ Obliczanie $rodkow trwatych \ Przebieg obliczen
amortyzacji.

57



Zatgcznik nr 3d do Zasad prowadzenia rachunkowos$ci — Zasady stosowania algorytmow i parametrow poszczegdlnych programéw, dokumentacja Macrologic.

Schemat.1 Naliczanie odsetek

Start

W zaleznosci od parametrow
wej$ciowych ogranicz tabelg
rozrachunkow do transakcji
« wybranego konta,
swybranego kontrahenta,
swszystkich.

Pobierz pierwszy rekord

Typ rozrachunku =, N’

Znajdz wszystkie
noty danej
transakcji 1 sprawdz
czy
wygenerowano note¢

Czy
WN = MA
termin platnosci<data
generacji noty

Oblicz obroty
danej transakcji
WN i MA na dzien
generowania noty

zZ
m

v

Pobierz nastgpny
rekord tabeli OP

Koniec

Czy ostatni rekord

TAK

(ZM - indywidualny

Czy
ZIM<>0 NIE
procent
odsetek)

termin platnosci >

tabeli OP?

data wplaty < data

WN i MA na dzien
termin platnosci i
ILOSC dni (data

wplaty - termin platnosci)

Oblicz warto$¢

(saldo WN*ZM/100

niz kwota graniczna

(parametr wej$ciowy

Czy
warto$¢ odsetek >

Generuj notg
odsetkowa

Czy
termin platnosci >
daty wplaty i
data wptaty < data
generowania
noty

Oblicz saldo
WN i MA na dzien
termin platnosci

Oblicz odsetki
w zaleznos$ci od stopy
procentowej jaka obowiazuje
w okresie od termin platnosci
do data wptaty *
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Czy umowa
nalezy do

Czy umowa
posiada
zadekretowana
realizacje

Czy istnieje
zdarzenia dotyczace
danej umo

Czy umowa
zamknigta

Koniec

Czy istnieje
realizacja dotyczaca

danej umowy
z poprzedniego
okresu
TAK

Pobierz:
KOS = koszty poniesione w poprzednich okresach
PRZ = przychody z poprzednich okresow

A

Oblicz obroty kont: rozliczenie umowy (KBI')
i przychody ze sprzedazy (PBI) biezacego okresu
obrotowego rozliczenie umowy (KNR=KOS+KBI )
i przychody ze sprzedazy (PNR=PRZ+PBI) narastajaco

Oblicz przychody UPN, koszty UKN, wynik narastajaco UWD
i przychody UPB, koszty UKB, wynik UWB biezacego okresy
wg okres§lonej metody*

v

Dodaj realizacjg

Schemat.2 Aktualizacja uméw dhugoterminowych

Czy data

zdarzenia < daty
konca okresu

Qbrotowego

Pobierz:
METODA = metody naliczania
zaawansowania,
DATA = daty zakonczenia umowy.
KCW = planowanych kosztéw
catkowitych,

PCW = planowanych przychodéw,
konta realizacji umowy

Czy
ostatnie zdarzenie
danej umowy

TAK

NIE
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Jesli METODA= A, to obliczamy:

stopien zaawansowania ST = planowane koszty catkowite umowy KCW*100/ koszty narastajaco KNR,
obliczamy przychody ustalone UPN = ST* planowane przychody catkowite PCW,

obliczamy koszty ustalone UKN = ST * planowane koszty catkowite KCW,

obliczamy koszty biezacego okresu UKB = UKN — koszty poprzednich okreséw KOS,

obliczamy przychody biezacego okresu UPB = UPN — przychody poprzednich okresow PRZ,
obliczamy wynik UWN = ST * planowany wynik umowy,

obliczamy wynik biezacego okresu UWB = UWN — wynik poprzedniego okresu.

Jesli METODA= B to:

stopien zaawansowania ST podawany jest przez uzytkownika,

obliczamy przychody ustalone UPN = ST* planowane przychody catkowite PCW,
obliczamy koszty ustalone UKN = ST * planowane koszty catkowite KCW,

obliczamy koszty biezacego okresu UKB = UKN — koszty poprzednich okreséw KOS,
obliczamy przychody biezacego okresu UPB = UPN — przychody poprzednich okresow PRZ,
obliczamy wynik UWN = ST * planowany wynik umowy,

obliczamy wynik biezacego okresu UWB = UWN — wynik poprzedniego okresu.

Jesli METODA = C,

obliczamy przychody ustalone UPN = PRZ + PBI,

obliczamy koszty ustalone UKN = KOS + KBI,

obliczamy koszty biezacego okresu UKB = KBI,

obliczamy przychody biezacego okresu UPB = PBI,

obliczamy wynik UWN = wynik umowy poprzedniego okresu WYN+WBI,
obliczamy wynik biezacego okresu UWB = wynik biezacego okresu WBI.
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TAK ;
) Oblicz saldo Wn danego konta

SWN

Czy jest
w tabeli AN
konto = KON

Pobierz formule z procedury
naliczajacej koszty:
konto - KON (maskg konta)

i formute naliczania

NIE Dodaj dekret:
konto = KON, strona = Ma,
kwota = SWN, pozycja = POZ+1

Czyto
ostatnie konto
okreslone formutg
z tabeli AN

Dodaj dekret:
<4— konto =,,490”, strona = Wn,
kwota = SWN, pozycja = POZ+1

NIE

Czyto
ostatnia formuta
danej procedury

Koniec

Schemat.3 Przeksiggowanie kosztow na konto 490
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Czy sa
dekrety
w dokumencie

Koniec

dekrety w walucie

Czy sa

rozrachunek w tabeli OP

w oddziale dekretu, na koncie dekretu,
z identyfikatorem dekretu

Czy istnieje
Oblicz obroty WNW i MAW
danego rozrachunku
w walucie

na dzien daty dokumentu

) TAK
w walucie dekretu,

v

Oblicz obroty WNN i MAN
danego rozrachunku
w walucie narodowej

na dzien daty dokumentu

Dodaj dekret:
kwota: ROZNICA

kursowe(okreslone w procedurze),
strona: MA,

konto: konto dodatnie roznice <

Dodaj dekret:
kwota: ROZNICA
konto: konto rozrachunku dekretu,
strona: WN,
identyfikator rozrachunku dekretu,

typ rozrachunku dekretu

Koniec

Dodaj dekret:
kwota: ROZNICA
konto: konto ujemne roéznice
kursowe(okreslone w procedurze),

strona: WN,

Dodaj dekret:
kwota: ROZNICA
konto: konto rozrachunku dekretu,

strona: MA,

identyfikator rozrachunku dekretu,
typ rozrachunku dekretu

'

Oblicz kwoteg roéznicy
kursowej*=ROZNICA

TAK

Czy ROZNICA<>0

Czy ROZNICA>0

NIE

Koniec

Schemat.4 Naliczanie roznic kursowych dla biezacej wplaty

62



Zatgcznik nr 3d do Zasad prowadzenia rachunkowos$ci — Zasady stosowania algorytmow i parametrow poszczegdlnych programéw, dokumentacja Macrologic.

Dane:
kwota dekretu
w walucie: SUMAW,
strona dekretu STR,
kurs dekretu KRS
rozrachunku

Jesli

SUMAW>0
i STR=MA
WNW>MAW,

Oblicz:

Oblicz:
ROZNICA=
ZN(KWOTA-SALDOW*KRS)

saldo MA w walucie
SALDOW=WNW-MAW

saldo MA w walucie narodowej
SALDON=WNN-MAN

Jesli
SUMAW<0
i STR=WN

WNW>MAW,

Oblicz:
kurs $redni
K_SR=SALDON/SALDOW
ROZNICA=
ZN(KWOTA*(K_SR-KRS))

Jesli

SUMAW>0
i STR=WN
WNW<MAW,

\ 4
{ ROZ@
A
Oblicz:
ROZNICA= —

ZN(KWOTA*KRS-SALDON)

Oblicz:
saldo WN w walucie
SALDOW=WNW-MAW

saldo WN w walucie narodowej
SALDON=WNN-MAN

Jesli
SUMAW<0
i STR=MA

WNW<MAW,

Oblicz:
kurs $redni
K_SR=SALDON/SALDOW |—
ROZNICA=
ZN(KWOTA*(KRS-K_SR))

Schemat.5 Naliczanie r6znic kursowych - obliczanie kwoty r6znicy
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Czy ostatni
symbol waluty
obcej

Pobierz symbol
waluty ze stownika
walut WAL

Czy sa
rozrachunki
walucie WA

Czy

Czy data zapisu <
waluta narodowa?

data tworzenia
dokumentu

NIE

Czy okres zapisu =
biezacy okres

TAK

(e

Oblicz kwotg roznicy
kursowej*=ROZNICA

v

KON=konto rozrachunku,
IND=identyfikator,
DATA=data rozrachunku,
TYP=typ rozrachunku.

v

Oblicz obroty
wn (WNW) i ma (MAW)
w walucie oraz obroty wn |«
(WNN) i ma (MAN) na
dzien tworzenia dokumentu

Czy istnieja
zapisy danego
rozrachunku

Koniec

; . Dodaj dekret:
Dodaj dgkret. kwota = ROZNICA
kwota = ROZNICA _ TAK
konto= konto dodatnie rdznice € konto= KON, NIE
strona= WN,

kursowe(okreslone w procedurze),

Czy ROZNICA<>0
strona = MA,

identyfikator =IND,
typ rozrachunku = TYP

Czy ROZNICA>0

. Dodaj dekret:
Dodaj dekret: R
fvota - RONICA ot =ROZNICA
konto = konto ujemne réznice  |[«— " '

. strona = MA,
kursowe(okreslon_e w procedurze), identyfikator = IND, 64
strona = WN,

typ rozrachunku = TYP
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Wybierz rok , okres
Start obrotowy Dodaj nagtéwek
dekretowanego dokumentu?

dokumentu

Wybierz tryb
tworzenia pozycji
dokumentu

v

Dodaj recznie
pozycje
dokumentu 4

Wybierz formutg
dekretowania®

Wybierz

dokument
jaki ma by¢
dekretowany!

Utworz dekrety
wedlug schematow
dekretacji

1 - w zaleznosci od programu wybieramy odpowiedni dokument:
raport kasowy (zamknigty), naliczong listg ptac

2 - wprowadzamy dane nagtéwka dokumentu: oddziat, rejestr
ksiggowy, typ dokumentu, symbol dokumentu, dat¢ wprowadzenia
dokumentu do systemu, datg operacji, opis dokumentu

3 - formuty do wyboru patrz dane wejsciowe

4 - podaj konto dekretu, strong, kwotg, opis pozycji, przy kontach
rozrachunkowych identyfikator, typ rozrachunku, datg otwarcia i
termin platnos$ci

Koniec

Schemat.7 Procedura dekretowania
dokumentow
Z innych programow pakietu Xpertis
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Zalacznik nr 4

System ochrony danych w jednostce

Dane w jednostce chronione sg z wykorzystaniem zabezpieczen fizycznych jak i logicznych
ochron systemu informatycznego.

Zabezpieczenia fizyczne obejmujg ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych do
pomieszczeh w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Gléwnym miejscem
przechowywania danych jest serwer znajdujacy sie w wydzielonym pomieszczeniu o
ograniczonym dostepie. Kopie zapasowe przechowywane sg w sejfie w pomieszczeniu
wyposazonym w zabezpieczenie w postaci krat i atestowanych zamkow.

Zarowno pomieszczenie serwerowni jak i kasy znajduje sie na 2 pietrze do ktérego dostep
poza godzinami pracy jest zabezpieczony kratami i systemem zamkow.

Gtowny komputer (serwer) przechowujgcy dane jest zbudowany w oparciu o system LINUX
zwiekszajacy jego odpornos¢ na zagrozenia zewnetrzne i stabilnos¢ wewnetrzna.
Uzytkownicy programu finansowo ksiegowego posiadajg dostep do danych wylacznie za
posrednictwem aplikaciji.

Kazdy uzytkownik systemu komputerowego zostat przeszkolony w zakresie jego obstugi.

Uzytkownicy zostali zobowigzani do nie instalowania oprogramowania hie przeznaczonego
do celdéw stuzbowych oraz oprogramowania nie posiadajgcego odpowiedniej licenciji.

Instalowaniem oprogramowania, naprawa, rozbudowg i konserwacjg sprzetu komputerowg
zajmujq sie wytacznie wyznaczone stuzby.

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochronie podlegajg nastepujace zbiory:

a) kopie zapiséw ksiegowych,

b) dowody ksiegowe,

c) dokumentacja inwentaryzacyjna,

d) sprawozdania budzetowe i finansowe,

e) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

1. Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa tzw. backupéw na inne dyski (no$niki
elektroniczne) na koniec kazdego dnia pracy

2. Odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw zaleznie od
uprawnien uzytkownikoéw. Uzytkownicy posiadajg imienne konta i zréznicowane uprawnienia
zaleznie od stopnia przyznanych kompetencji. Konta zabezpieczone sg hastami o
wymuszonym poziomie bezpieczenstwa

3. W systemie informatycznym wdrozony jest program antywirusowy dziatajacy na
wszystkich stanowiskach roboczych zabezpieczajacy przed wprowadzeniem szkodliwego
oprogramowania.

4. Dostep do sieci lokalnej zabezpieczony jest przy pomocy zapory ogniowej (firewall)
ograniczajgcej dostep z zewnatrz. Stosowane jest réwniez szyfrowanie protokotéw transmis;ji
danych podczas dostepow spoza sieci lokalnej

5. Komputery sg zabezpieczone przed zanikiem zasilania poprzez stosowanie systemow
podtrzymywania napiecia (UPS)

6. Wydruki ksiag rachunkowych przenoszone sg na nosniki informatyczne takie jak dyski
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oraz ptyty CD.
2. Przechowywanie zbiorow

Zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty
wynagrodzeh albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty), przechowywane sg w sposéb trwaty w postaci wydrukéw (nie
krotszy niz 50 lat) liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé u danego pfatnika
skfadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z pézn. zm.). zgodnie z
Zarzadzeniem nr 2D/2006 Dyrektora £ZUK w sprawie wprowadzenia Instrukcji archiwowania
akt oraz umowg pomiedzy tZUK a firmg Ad Akta na wykonanie ustug z zakresu
kompleksowej obstugi dokumentéw.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczgce wptywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia
rozliczenia osob, ktérym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedazg detaliczna,

- dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, umoéw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym
albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujagcego po roku
obrotowym, w ktéorym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone lub ulegty przedawnieniu,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

- potaczenia z inng jednostkg lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory bedg
przechowywane przez jednostke kontynuujgca dziatalno$é,

- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania Dyrektor Zaktadu informuje witadciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnianie danych i dokumentéw, w tym sprawozdanh finansowych i budzetowych oraz
dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
jednostki odbywa sie na zasadach okreslonych w Ustawie z 6 wrzesnia 2001r. o dostepnie
do informacji publicznej (Dz.U. z 2001r. Nr 112 poz. 1198 ze zm.)
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Zalacznik nr 5

Tworzenie rezerw na naprawy gwarancyjne w £ZUK

Zgodnie regulacjami krajowymi - Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r z
pbézniejszymi zmianami, art. 35 d oraz na tej podstawie przyjetymi w LZUK Zasadami
prowadzenia rachunkowosci, tworzy sie w Zaktadzie rezerwy na ewentualne roszczenia
Zleceniodawcow z tytutu udzielonych gwarancji na roboty budowlane lub prace o podobnym
charakterze ustugowym. Dotyczy to zlecen na budowe nowych i modernizacje starych
obiektéw budowlanych w zakresie prac ogolnobudowlanych, instalacyjnych, drogowych itp.,
a takze zleceh zwigzanych np. z urzgdzaniem zieleni. Sg to zlecenia zawierajgce duze
ryzyko zmiany stanu po ich wykonaniu.

Gwarancja okreslona w ,Poleceniach wykonania ustug” otrzymywanych z jednostek
organizacyjnych Gminy tédz, zobowigzuje nas do zapewnienia zlecajgcym mozliwos$é
korzystania z wykonanych prac bez zakitbécen i awarii, co wigze sie z obowigzkiem
przywracania nalezytego stanu na wtasny koszt w kazdej uzasadnionej sytuacji.

W Ldédzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych do robét budowlanych i o podobnym
charakterze tworzony jest kazdorazowo kosztorys ofertowy, stanowigcy podstawe do
okreslenia wartosci oraz wskazujgcy szczegodtowg technologie wykonania. Kosztorys jest
sporzadzany zgodnie z Uchwatg nr XLVII1/854/05 Rady Miejskiej z dnia 4 maja 2005 r., par.
10 okreslajgca system ustalania cen jako ,non profit”, tj bez narzutu zysku. Zysk kalkulacyjny
stosowany w firmach rynkowych zawiera miedzy innymi element ryzyka zwigzanego z
finansowaniem nieprzewidzianych kosztéw, ktérego wystgpienie mozna okresli¢ na
podstawie wieloletniej praktyki i jest zwigzane z konkretnym zleceniem. Nie uwzglednianie
narzutu zysku w kosztorysach tZUK, sporzgdzanych na prace zlecone przez Gmine £6dz,
stanowigce odstepstwo od powszechnie stosowanego sposobu kosztorysowania oraz
istnienie zjawiska ryzyka zmiany stanu prac po ich wykonaniu w pracach Zaktadu,
spowodowato konieczno$¢ oszacowania tej wielkosci w formie rezerwy na naprawy
gwarancyjne.

Wycena rezerw na ryzyko wystgpienia napraw gwarancyjnych w £ZUK prowadzona jest
w sposéb zblizony do stosowanych sposobow szacowania takiego ryzyka w firmach o
podobnym charakterze, z uwzglednieniem nastepujacych dziatan:

1. na postawie otrzymanych polecen typowane sg zlecenia, na ktére obowigzuje
gwarancja,

2. dla kazdego zlecenia okreslana jest dtugos¢ trwania gwarancji w latach (jest to
zawarte w ,Poleceniu wykonania robét”)

3. podstawe wyliczenia wielkosci rezerwy stanowi wartos¢ kosztorysowa
ocenianego zlecenia,

4. ustalanie wysoko$ci wskaznikéw % dla poszczegdlnych zlecen;

- Na podstawie ,Analizy zagrozen napraw gwarancyjnych wykonanych
ustug”, Kierownicy Wydziatéw, ktorych zlecenia posiadajg zapis o okresie
gwarancji, Kierownik Dziatu EK oraz Dyrektor Eksploatacyjny, dokonujg
oceny punktowej wielkosci skutkéw finansowych i prawdopodobienstwo
wystgpienia sytuacji mogacych rodzi¢ roszczenia z tytulu udzielonych
gwarancji, biorgc pod uwage: dlugos¢ okresu trwania gwarancji,
trudnosci indywidualne (np. pogoda i itp.) wystepujace w trakcie realizacji
prac np.:

e wplyw warunkéw atmosferycznych na nasadzenia zieleni (mogq sie
nie przyjac, przymrozki, susze, szkodniki)

e nie przewidziane okolicznosci dot. rob6t budowlanych: drgania
budynku zwigzane z ruchem ulicznym, ukryte btedy konstrukcyjne
remontowanych obiektow, stan zakrytych instalacji

e prawdopodobieAstwo innych zdarzen ustalone na podstawie
wieloletniej praktyki, obserwacji i wiedzy.
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- Po naniesieniu oceny punktowej wyliczany jest % wielkosci rezerwy, przy
zatozeniu:

¢ 1 pkt. istotnosci réwny jest 1%

5. sprawdzenie wysokos$ci ustalonych rezerw czy mieszczg sie w mozliwosciach
finansowych zakfadu za dany rok i obnizenie ich do wielkosci akceptowalnych .

Tabela 1
Udzielone gwarancje rok;.......... 1,% E%/t
- 0
nr wartos okres Wag o wi(’allko 82?)\.,; istotn Mvszz;”
Ip. zIe_ce temat é brutto | 9Wara % rezerw sc d,Ob'e 0s¢ | rezer
nia ncji y ryzyka nsotw wa
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1
2
3
4
5
Kolumna 8i9 - wypetniajg oceniajgcy
Kolumna 10 = kol.8 x kol.9
Kolumna 6 = warto$¢ kolumny 10 x wielkos¢ procentowa za 1 pkt.
Kolumna 7 = kol.4 x kol.6
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Analiza zagrozen napraw gwarancyjnych wykonanych ustug

Ocena wielkosci ciezaru finansowego napraw gwarancyjnych

Wartos¢ Skutek finansowy % budzetu LZUK
Wielkosé | Odpowiedni Okres
Przestanki gwarancj Wartosciowo
ryzyka k punktowy .
! od do Planowana
od do . od do
sprzedaz
46 i i 3000 001,00 owyZej | 3 lata S
vkl N et g P s PO 12— 505 wioe | 37000 000 185,000 >370 00
’ 1500 001,00 powyzej | 2 lata
Wysoki 4 \r/(\)/l)(/szokaSmi?giﬁtzﬁﬁ]n;ﬁggkres gwarancji powyzej 1 1500 001,00 | 3000 000,003 lata 050%| 1% |37 000000|185000| 370000
WY Wy 500 001,00 | 1500 000,00 | 2 lata
, - . ;s 5 . . . . 1 l I
$redni 3 Srednia "(‘j’aftolfctzﬁ‘i?”'a’ okres gwarancji powyzej 1 | 300001,00| 150000000131ata__ | a0, | 5005 | 37 000 000| 74000 185000
roku, sredni skutek finansowy 300 001,00 | 800 000,00 | 2 lata
Mata wartos¢ zadania, krétki okres gwaranc;i 10 000,00 300000,00|3 lata
Mate 2 nieznaczny skutek fin,ansowy ’ 10 000,00 300 000,00 | 2 lata 0,10% | 0,20% | 37 000 000 | 37 000 74 000
70 001,00 800 000,00 | 1 rok
Bardzo Bardzo mata wartos¢ zadania, krotki okres gwarangii, o o
mate 1 minimalny skutek finansowy 10 000,00 70 000,00 1 rok 0,01% | 0,10% | 37 000 000 3700 37 000

Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia napraw gwarancyjnych

Prawdopodobienstwo Ogﬂﬂ\lf(vtig\?vr;ik Przestanki
— ; . - . o o - .
Bardzo wysoki 5 Istnieje bardzo wysokie prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia(od 75% do 100%, ze bedzie

wystepowac regularnie w okresie trwania gwarancji),

Zaistnienie zdarzenia jest bardzo mozliwe w niektérych przypadkach Prawdopodobienstwo wystapienia(od

Wysoki 4 60% do 75%, ze wystapi kilka razy w okresie trwania gwaranc;ji).
Sredni 3 Zaistnienie zdarzenia jest srednio mozliwe, ale w niektérych przypadkach zdarzenie takie moze miec
miejsce (od 40% do 60%, ze wystapi kilka razy w okresie trwania gwaranciji), dotyczy niektérych spraw.
Mate > Istnieje mate prawdopodobiehstwo wystapienia tego zdarzenia (do 40% w okresie trwania gwarancji),
dotyczy nielicznych spraw.
Bardzo mate 1 Istnieje bardzo mate prawdopodobienstwo wystapienia tego zdarzenia (do 20%,w okresie trwania

gwaranciji), dotyczy bardzo nielicznych spraw.
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