Zarzadzenie Nr 22 / 2004
Staresty Powiatu Nowodworskiego
z dnia 19 lipca 2004 roku

w sprawie zakladowego planu kont dla budzetu Powiatu oraz jednostki budietowej Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim,

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz
U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.) zwanej dalej ustawa oraz Rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu pansiwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek
sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752) zarzadzam sig, co nastepuje:

§1

Rokiem obrotowym jednostek jest rok kalendarzowy.

§2

Za okres sprawozdawczy przyjmuje si¢ okres miesigca, kwartalu, roku, za ktore sporzadza sic
sprawozdama przewidziane w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;.

§3

Jednostka stosuje wykaz kont ksiggi glownej okreslony w Zatacznikach nr 1 i 2 do ninicjszego
zarzadzenia. Poszczegolne operacje na kontach syntetycznych grupuje sie, prowadzac do kazdego
konta ewidencj¢ szczegdlows wedlug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw oraz
w “Komentarzu do planu kont” Marii Augustowskiej. Zdarzenia gospodarcze nie ujete w
Zakladowym Planic Kont ksigguje si¢ zgodnie z “Komentarzem do planu kont” Marii Augustowskiej
oraz Rozporzadzeniem Minisira Finanséw w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finansow publicznych,

§4

Ewidencj¢ i rozliczenie kosztow prowadzi sig wedlug rodzajow na kontach zespolu 4, wedtug
podziatek kiasyfikacji budzetowej.

§5

Ewidencje zapasow prowadzi si¢ w sposob ustalony w “Zakladowym planic koni™.

§o

Aktywa 1 pasywa wycenia st¢ na dzien bilansowy wedlug nastepujgcych metod:

1) Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wediug:

- cen nabycia w przypadku zakupu,

- kosztow wytworzenia w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie,

- wartosci przeszacowanej w przypadku aktualizacji wyceny srodkow trwatych, pomniejszonych
- odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe), a takze odpisy z tytuhu trwalej utraty wartosci,
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2) Srodki trwale w budowie — w wysokosci ogohi kosztow pomiesionych i pozostajacych w
bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytuhu
trwatej utraty wartosci.

3) Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych — wedhig cen
nabycia pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci lub wedlug wartosci godziwej.
Wartosci w cenie nabycia mozna przeszacowac do wartosci w cenie rynkowej.

4) Inwestycje krotkoterminowe — wedlug ceny (wartosci) rynkowej albo wedlug ceny nabycia lub
ceny (wartosci) rynkowe), zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza. Krotkoterminowe inwestycje,
dia ktorych nie istnieje aktywny rynek — w inny sposob okreslonej wartosci godziwej.

5) Rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, nie
wyzszych od cen ich sprzedazy nefto na dzien bilansowy.

6) Naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagane) zaplaty.

7) Zobowigzania w kwocie wymagajacej zaplaty — Zobowiazania finansowe, ktorych uregulowanie,
zgodnie z umows, nastepuje droga wydania aktywow finansowych innych niz $rodki pienigzne jub
wymiany na instrumenty finansowe — wedlug wartosci godziwej.

8) Rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

9) Kapitaty (fundusze) wlasne w wartosci nominalnej.

§7

1) Przedmioty w okresie uzywania diuzszym niz 1 rok, lecz o wartosci jednostkowej nie
przekraczajace] 200 =zt odpisuje si¢ w koszty pod data przekazania do uzZywania w pelnej
wartosci poczatkowej, jako zuzycie materiatow.

Kontrole i ewidencje tych przedmiotéw prowadzi pozaksiegowo Wydzial Orpanizacyjno-
Administracyjny w sposOb umozliwiajgcy identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsc ich
uzytkowania 1 0s6b za nie odpowiedzialnych.

2) Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartosci od 200 do 3.500 zt wprowadza sig
do ewidencji pozostatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych i umarza si¢ jednorazowo.

3) Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3.500 zt i okresie
uzywania powyzej 1 roku amortyzowane sg na podstawie art, 16 e ustawy 7 dnia 15.02,1992 1. 0
podatku dochodowym od osob prawnych (tekst jedn. Dz.U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 ze zm.).
Dla srodkow trwalych stosuje sig stawki amortyzacyjne okreslone w , Wykazie rocznych stawek
amortyzacyjnych”, stanowiacym zalacznik nr 1 do w/w ustawy, a dla wartosci niematerialnych i
prawnych przy zastosowaniu zasad okreslonych w art. 16m w/w ustawy.

4) Odpisy amortyzacyjne dokonywane sa w okresach rocznych.

5) Umorzenie §rodkow trwalych nalicza sie od pierwszego dnia miesiaca nastepujacego po
miesigeu, w ktorym te srodki przyjeto do uzywania i do konca tego miesigca, w kidrym
nastgpuje zréwnanie wysokosci umorzenia z ich wartoscia poczatkows lub w kidrym srodki
trwate postawiono w stan likwidacji sprzedano, przekazance nieodptatnie lub stwierdzono ich
niedobér. Od ujawnionych Srodkow trwatych nie objetych uprzednmio ewidencja, umorzenie
nalicza si¢ poczawszy od miesiaca nastgpnego po miesigeu, w ktorym srodki trwale zostaly
wprowadzone do ewidenciji.

6) Srodki trwate otrzymane w formie darowizny lub nieodplatnie od innych podmiotow lub osab
fizycznych wycenia si¢ w wartosci ustalone] przez darczynce u umowie darowizny lub umowie
nieodplatnego przekazania. Jezeli darczynca nie wskaze wartosci, srodki trwale wycenia si¢ w
wartosci rynkowej z dnia nabycia (otrzymania) z uwzglednieniem dotychczasowego zuzycia.

§s

Na ustalenie wyniku finansowego w jednostkach skladajg sig:

1) wynik dziatalnoéci operacyjnej, w tym z tytulu pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,
2) wynik operacji finansowych,

3) wynik operacji nadzwyczajnych.



§9
Do niniejszego zarzadzenia zatacza sig, jako cz¢$¢ sktadowa dokumentacji wymaganej w art. 10 ust.
| ustawy, wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach

danych, z okresleniem struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacii catosci ksiag
rachunkowych i w procesach przetwarzania danych — Zalgcznik nr 3,

§10
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy o
rachunkowosci oraz Rozporzadzemia Ministra Finansow w sprawie szczegdtowych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych.

§11
Niniejsze zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
§12
Traci moc Zarzadzenic Nr 27/2001 Starosty Powiatu Nowodworskiego z dnia 20 grudnia 2001 roku

w sprawie zakladowego planu kont dla budietu Powiatu oraz jednostki budzetowej Starostwa
Powiatowego 1 Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze Gdanskim.

STAROSTA
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Zalacznik nr |

do Zarzadzenia nr 22/2004
Starosty Powiatuy Nowodworskiego
z dnta 19 lipca 2004 roku

PLAN KONT DLA BUDZETU POWIATU
w Nowym Dworze Gdanskim

A. Wykaz kont
KONTA BIHLANSOWE

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

140 — Inne srodki pienigzne

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkdéw budzetowvch
224 — Rozrachunki budzetu

240 — Pozostate rozrachunki

260 — Zobowiazania finansowe

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu
961 — Niedobor lub nadwyzka budzetu

KONTA POZABILANSOWE

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami
995 — Zrodio pokrycia dochodéw

B. Zasady funkcjonowania kont

Konto 133 — Rachunek budietu

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji piemgimych dokonywanych na bankowym rachunku budzetu
powiatu,

Zapisy ksiggowe na tym koncie dokonywane s3 wylacznie na podstawie dowodow bankowych, w
zwiazku z czym zapisy na koncie 133 (obroty i salda) musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci
banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natormast roznicg wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240 jako ,.sumy do wyjasnicnia”.

Na stronie Wn ujmuje sic wplywy srodkow pienigznych na rachunek biezacy budzetu oraz wplywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku biezacego budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz
wyplaty z tytulu splaty kredytu przclanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji »
kontem 134



Konto 134 — Kredyty bankowe

Konto 134 shuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagmetych przez Powiat na finansowanic
budzetu i przelanych przez bank na rachunek budzetu.

Na stronie Wn ujmuje sie splatg kredytu bankowego.

Na stronie Ma ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu powiatu.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu.

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego pobranego przez powiat kredytu
bankowego.

Konto 140 — Inne §rodki pienigzne

Konto 140 sluzy do ewidencji srodkdw pienigznych w drodze — otrzymanych z innych budzetow w
wypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objgte
wyciagiem bankowym z data nastgpnego okresu sprawozdawczego.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienigznych,

Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmnigjszenia ich stanu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budietowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczefi z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 901.

Na _stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na r-k budzetu powiatu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje analityczng do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustaleme stanu rozhczen z
poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nic dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywad dwa salda.

Saldo Wn — oznacza stan dochodéw budietowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe 1
objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na r-k budzetu.

Saldo Ma — oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na r-k
budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konte 223 — Rozliczenie wydatkiow budzetowych

Konto 223 shuzy do ewidengji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez tc
jednostki wydatkéw budzetowych,

Na stronic Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z r-ku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencyi z kontem 902.

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
7 poszczegolnymi jednostkami z tytudu przelanych na ich r-ki srodkow budzetowych przeznaczonych
na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

W trakcie roku konto moze wykazywac saldo Wn, oznacza stan przelanych Srodkéw na r-ki biezace
jednostek budzetowych , lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.



Konto 224 — Rozrachunki budzetu

Konte 224 stuzy do ewidencji wszelkich pozostatych rozrachunkow dotyczacych budzetu powiatu, a

w szczegolnosei:

¢ rozliczefs dochodow budzetowych zrealizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz .51,

©8 udzialow jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku dochodowego od osob
fizycznych, przekazanych z centralnego rachunku budzetu panstwa na rachunek powiat,

3 rozrachunki z tytutu dotacji i subwenciji,

@3 rozrachunki z tytuhi dochodow pobranych na rzecz budzety panstwa.

Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci ; zobowiazan
wg poszczegolnych tytutéw oraz wg poszczegdlnych budzetow.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci.

Saldo Ma konta 224 oznacza stan zobowigzan budzetu 7 tytuh pozostatych rozrachunkow.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 shizy do ewidenciji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224.

Ewidencja szczegolowa do konta 240 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu rozrachunkdw wedlug
poszczegolnych tytulow oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalemnosci.

Saldo Ma konta 240 oznacza stan zobowiazan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 260 — Zobowigzania finansowe

Konto 260 shuzy do ewidencji zobowiazah zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegolnoéci z tytutu zaciagnigtych pozyczek.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ splate zaciagnietych pozyczek, umorzenie rzaciagnietych
pozyczek.

Na stronie Ma konta 260 ujmuje si¢ wplyw zaciagnigtych pozyczek na rachunek budzety.

Ewidencja szczegolowa do konta 260 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu zobowigzan z
poszczegolnymi kontrahentami.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan.

Salda Ma oznacza stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Saldo strony Ma w bilansie z wykonania budzetu jest wykazywane w pasywach w poz. 1.1.1,
“Zobowigazania finansowe krotkoterminowe (do 12 miesiecy)” i poz. 11.2. “Zobowiazania finansowe
dlugoterminowe (powyzej 12 miesigcy)”

Konto 901 — Dechody budzetn

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu powiatu.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sig dochody budzetu powiatu:

¢4 na podstawie sprawozdaf jednostek budzetowych, w korespondenciji z kontem 222,

8 inne zrealizowane dochody budzetowe; subwencje, dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5 7 tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondenci z kontem 224,

Ewidencja szczegélowa do konta 901 jest prowadzona wg poszczegolnych rodzajow dochodow
oraz wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma oznacza sumg osiagnigtych dochodow budzetu powiatu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961



Konto 902 — Wydatki budzeiu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetu Powiatu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

3 jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych , w korespondenciji z kontem
223,

¢4 z tytutu rozrachunkéw z innym; budzetami, w korespondencii z kontem 224,

3 wilasne w korespondencji z kontem 133.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg dokonanych wydatkow budzetu Powiatu za dany rok.

Ewidencja analityczna jest prowadzona wg podzialki klasyfikacji budzetowej.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 960 - Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu
Konto 960 shuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetow z lat
ubiegtych.
W roku nastgpnym pod data zatwierdzenia budzetu pa stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sic
odpowiednio przeniesienie salda konta 961.
Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanych niedoboréw budzetu.
Saldo Ma konta 960 oznacza stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — Niedobor lub nadwyika budzetu

Konto %61stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu w korespondencji z kontem 902,

a na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochoddw budzetu
w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu.

Saldo Ma oznacza stan nadwyzki budzetu.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.



KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 — Planowane dochody budietu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetu Powiatu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmniejszenia planu dochodow budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz ich zwiekszenia.

Saldo Ma konta 991 okresla wysokoéc planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.

Konto 992 — Planowane wydatki budietu

Konto 992 stuzy do ewadency planu wydatkow budzetu Powiatu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz ich zwiekszenia,

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmniejszenia planu wydatkéw budzetu.

Saldo Wn konta 992 okresla wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
592,

Konto 993 — Rozliczenia z innymi budzetami
Konto 993 sluzy do ewidencji rozliczen z innymi budzetami, ktére nie podlegaja ksiggowaniu na
koncie 224,
Salde Wn konta 993 oznacza stan naleznoéci od innych budzeiow.
Saldo Ma konta 993 oznacza stan zobowiazaf wobec innych budzetow.
Ksiggowania wystepujg w razie potrzeby.

Konto 995 — Zrédlo pokrycia dochoddéw

Konto 995 stuzy do ewidencji dodatkowych zrode! pokrycia deficytu budzetowego.

Na stronic Ma konta 995 ujmuje sie:

3 nadwyzke budzetowa z lat ubieglych,

8 zaciagniety kredyt bankowy.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume konta Ma ujmuje si¢ na stronie Wn konta 995,



Zalgcznuk nr 2

do Zarzadzenia nr 22/2004
Starosty Powiatu Nowodworskicpo
z dnia 19 lipca 2004 rokn

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ STAROSTWA POWIATOWEGO
w Nowym Dworze Gdanskim

A. Wykaz kont
KONTA BILANSOWE

Zespot O —  Majatek trwaly”
011 — Srodki trwate
M3 — Pozostale srodki trwate
020 — Wartosci niematerialne | prawne
071 — Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespot 1 — ., Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
101 — Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych
135 — Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachurki bankowe
140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne

Zespot 2 —  Rozrachunki i roszczenia”
201 —- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
202 - Rozrachunki dotyczace funduszu geodezyjnego
221 — Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych
222 — Rodiczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami
226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 — Pozostale rozrachunki pubkcznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 —  Maltenialy”
310 — Materialy
330 — Towary

Zespot 4 —  Koszty wedhig rodzajow™
400 — Koszty wedlug rodzajow
401 - Amortyzacja

Zespdi 6 — . Produkty”
640 - Rozliczenia migdzyockresowe kosztow



Zespot 7 —  Przychody i koszty ich uzyskania”
700 — Sprzedaz produktow 1 koszt ich wytworzenia
730 — Sprzedaz towardw i wartosc ich zakupu
750 — Przychody i koszty finansowe
760 — Pozostale przychody 1 koszty
761 — Pokrycie amortyzacji

Zespol 8 — _Fundusze, rezerwy i ik finansowy”
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
853 - Fundusze pozabudzetowe
860 — Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

090 — Przedmioty niskocenowe

091 — Umorzenie przedmiotéw niskocenowych

092 — Obce srodki trwale w uzywaniu

093 - Umorzenie obeych srodkdw trwalyeh w uzywaniu

998 — Zaangazowanic wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat

B. Zasady funkcjonowania kont

Konto 011 — Srodki trwale

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmnigjszefi wartosci poczatkowe] Srodkow

trwatych.

Ewidencja szczegolowa powinna umozliwic ustalenie ich wartosci poczatkowej, ustalenie osob i

komérek, ktérym je powierzono, naliczenie wlasciwego ich umerzema oraz ich rodzaje wedhig

klasyfikacji GUS.

Ewidencja ksiggowa objete sa wszystkie wlasne $rodki trwale oraz stanowigce wlasnosé Skarbu

Panstwa lub innych instytucji, w stosunku do ktdrych jednostka wykonuje uprawnienia

whascicielskie.

Saldo Wn wykazuje stan srodkow trwalych w wartosci poczatkowej, a s3 w niej ujmowane:

- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartosé poczatkowa
srodkoéw trwalych,

- przychody ujawnionych srodkow trwalych,

- nieodplatne przyjecie srodkow trwalych,

- zwiekszenia ich wartosci poczatkowej dokonywane na skutek aktualizacii ich wyccny.

Na stronie Ma ujmuje sig:

- wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy lub nieodplatnego przekazania,

- ujawnione niedobory érodkéw trwalych,

- zmmejszema wartosct poczatkowey srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn  ktore oznacza stan Srodkow trwatych w wartodc

poczatkowe], ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia,
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Konto 013 — Pozostale Srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwalych wydanych do uzywama na potrzeby biezace) dzialalnosci jednostki budzetowej
Starostwa i podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Ewidencja szczegOlowa ustala warto$¢ poczatkowg tych srodkow, oraz osoby 1 komérki
organizacyjne, przez ktore s uzywane.

Saldo Wn wyraza warto$¢ poczatkowa pozostalych srodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Konto 020 — Wartosci niemateriaine i prawne

Keonto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmnigjszen wartosci poczatkowe) wartosci
niematerialnych 1 prawnych, do ktérych zalicza si¢ w szczegoOlnosci programy komputerowe o
okresie uzywania dhuzszym niz rok.

Odpisy umorzeniowe od wartosci niematerialnych i prawnych — od licencji (sublicencji) na programy
komputerowe oraz praw autorskich, nie moga by¢ krotsze niz 24 miesiace. Wartosci niematerialne i
prawne o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz 3.500 zi, podlegajg jednorazowo umorzenin w
miesiacu przyjecia do uzywania .

Konto 071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszeh wartosci poczatkowej drodkow irwalych oraz wartodci
niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wedlug siawek amortyzacyjnych,
okrestonych w odrebnych przepisach.

Ewidencja analityczna jest taka sama jak dla kont 011 i 020.

Saldo Ma okresla wysoko$é umorzenia wartoéci poczatkowej tego majatku.

Naliczone umorzenie i w tej samej wysokosci amortyzacj¢ na koniec roku ksigguje si¢ Wn 401 Ma
071.

Konto 072 — Umorzenie pozestalych §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Konte 072 stuzy do ewidencji zmnigjszen wartosct poczatkowey srodkow trwalych oraz wartosct
niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu w pelnej wysokosel, w miesiacu wydama do
uzytkowania.

Umorzenie ksiggowania jest w korespondencji z kontem 400.

Saldo Ma wyraza stan umorzenia omawianych wartosci w cenie zakupu.

Konto 080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Konio 080 stuzy do ewidencji kosztow imwestycyi rozpoczetych oraz rozliczema kosztdw inwestyc)i
na uzyskane efekty.

Ewidencja szczegOlowa musi zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie kosziow inwestycji wedlug
poszczeglOlnych rodzajow efektow inmwestycyjnych oraz skalkulowama nabycia lub  kosztu
wytworzenia poszczegdlnych obicktow srodkow trwatych oraz wartosci mematenalnych 1 prawnych.
Szczegolowy opis ksiggowania na tym koncie bedzie dokladnie opisany w kazdym przypadku
rozpoczecia zadania inwestycyjnego.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonhczonych.



Konto 101 — Kasa

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujace; sig w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe.

Na stronie Ma konta 101 ujmuje si¢ rozchody gotéwki oraz niedobory kasowe.

Wartos¢ Konta koryguie sig o roznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.

Salde konta 101 moze by¢ albo zerowe, albo wystepowaé po stronie Wn, co oznacza stan gotdwki
w kasie.

Konte 130 — Rachunek biezgcy jednostek budzetowych

Konto 130 sluzy do ewidencji standw $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym

z tytuhu wydatkow i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym.

Ewidencja analityczna jest prowadzona wedlug rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowej z

uwzglednieniem podziatu na dochody, wydatki budzetowe i mylne wplywy.

Do rachunkow biezacych jednostki prowadzone sa odrgbnie: ewidencjonowanie pobranych i

rozliczonych przez jednostke dochodow budzetowych oraz oddzielnie wydatki budzetowe.

Zapisow na koncie 130 samorzadowej jednostki budzetowej posiadajacej w banku wyodrebniony

rachunek biezacy dokonuje si¢ wedlug wyciagow bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzié

petna zgodnos¢ zapisow miedzy ksiggowoscia jednostki budzetowej Starostwa a ksi¢gowoscig
banku.

Na koncie tym obowiazuje zasada czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blgdnych zapisow, zwrotow

nadptat, korekt niewiasciwych wydatkow, itp. stosuje sie dodatkowo techniczny zapis ujemny,

Na stronie Wa mylne wplywy ksiggowane s z paragrafem 4990, a przekazanie mylnego wplywu na

stronie Ma ksieguje si¢ rOwniez z paragrafem 4990

Na konto dochodow budzetowych przyjmowane sg;

1) wplaty dochod6éw budzetowych zrealizowanych przez jednostke budzetowa;

2) wplaty z tytula zwrotu wydatkow, jezeli zwrot nastapit po uplywic okresu przejsciowego roku
budzetowego, w ktorym wydatki dokonane (stanowia one rozliczenia z lat ubteglych zaliczone do
dochodoéw budzetowych § 0970);

3) wplywy z tytuls oprocentowania srodkéw na rachunku biezacym.

Z konta dochodow budzetowych dokonywane sa;

1) zwroty nadplat z dochodow budzetowych i zwroty dochodéw nienaleznie pobranych (wraz z
oprocentowaniemy);

2) przelewy z tytutu odprowadzenia dochodéw pobranych przez jednostke budzetows na rachunki
biezgce urzedow.

Na rachunek biezacy wydatkow jednostki budzetowej przyjmowane sa:

1) $rodki pienigzne przekazane przez dysponentoéw wyiszego stopmia, ktore sa przeznaczone na
pokrycie wydatkow budzetowych danej jednostki budzetowe;;

2) wplywy z tytulu zwrotu wydatkéw dokonane w tym samym roku, w ktérym poniesiono wydatki
(np. zwroty zaliczek oraz nadptat lub wydatkow zastepczo pontesionych za inne jednostki z
wyjatkiem zwrotu wydatkow z lat ubiegtych, ktore kwalifikujg sie do dochodéw budzetowych).

Z rachunku biezacego wydatkow jednostki budzctowej dokonywane sa:

1) wydatki na finansowanie wlasnej dziatalnosci biezacej i inwestycyjnej;

2) przelewy z tytulu zwrotu dysponentom wyzszego stopmia srodkow pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych danege roku, a nie wykorzystanych do korica tego roku.

Dowody wplat i wyplat z rachunkéw biezacych jednostek budzetowych z tyudu realizowanych

dochodow i wydatkéw budzetowych zawieraja odpowiednie podziatki klasyfikacji budzetowej

ustalone w zalgczniku do rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlowej klasyfikacii
dochodow i wydatkéw oraz przychodéw i rozchodow.

W trakcie roku budzetowego konto wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo Wu, ktore

oznacza stan srodkow otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a nie wykorzystanych do

danego dnia.



Saldo Wn dochodéw budzetowych Starostwa wykazuje stan érodkow budzetowych z tytulu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, kiore do danego dnia nie zostaly przelane na rachunek
dochodow budzetowych Powiatu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

s srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencii z kontem 223,

e przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222.

Konto 135 — Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 shuzy do ewidencji pozabudzetowych funduszy specjainego przeznaczenia.

W Starostwie sg1o:

es Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

w Powiatowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

s Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobami Geodezyjnymi i Kartograficznymi

Dla PFOSIGW oraz PFGZGiK ewidencja analityczna prowadzona jest wedlig rodzajow i
paragrafow klasyfikacji budzetowej.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy srodkéw na wymienione fundusze.

Na stronie Ma ujmuje si¢ dochody tych érodkéw z tytuhu finansowania ich dziatalnosci celowej.
Ewidencja szczegOlowa prowadzona do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $rodkow kazdego
wyodregbnionego funduszu.

Saldo Wn oznacza stan srodkéw pienigznych w banku kazdego z funduszy.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe
Konto 139 shuzy do ewidencji operagji finansowych srodkami pienigznymi bedacymi w posiadaniu
Starostwa tylko przez okres przejiciowy.
Moga to by¢:
s kaucje i wadia,
e sumy bedace przedmiotem sporu w wyniku postepowania administracyjnego lub sadowego,
<2 sumy na zlecenie,
e3  sumy depozytowe.
Saldo Wa oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych sie na rachunku bankowym.

Konto 140 — Krotkoterminowe papiery wartociowe i _inne §rodki pienigzne

Konto 140 sluzy do ewidencji znakdw oplaty skarbowej, ktore jednostka budzetowa Starostwa
otrzymuje od PKO BP bergotowkowo jako zaliczke stata uzupelniang w miare wystepujacych
potrzeb oraz Srodkéw pienieznych w drodze.

Konto to wykazuje saldo Wn, ktore oznacza warto$é znakdéw skarbowych przeznaczonych do
sprzedaZy interesantom oraz sum pienigznych w drodze.

Keonto 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 shizy do ewidencji wszystkich rozrachunkéw i roszezen z tytuh dostaw, robot, ustug.
Na stronie Wn ksigguje si¢ powstale naleznosci 1 roszczenia.

Na stronie Ma ksigguje sie sptate naleznosci i roszczen.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ przez nadanie kolejnych numerow na poszczegolnych
kontrahentow.

Konto 201 moze wykazywaé dwa salda:

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

Saldo Ma oznacza stan zobowiazan.
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Konto 202 — Rozrachunki dotyczgce funduszu geodezyjnego

Konto 202 shuzy do ewidencji rozliczen odbiorcow ustug detyczacych funduszu geodezyinepgo.
Ewidencje analityczna prowadzi si¢ przez nadanie kolejnych numeréw na poszczegodlnych
kontrahentow.

Konto 202 moze wykazywa¢ dwa salda.

Konto 221 — Naleinosci z tytulu dochoddw budzetowych

Kento 221 shizy do ewidencji naleznosei jednostki z tytubu dochodow budzetowych, kiéryeh termin
ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych i zwroty nadplat.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodow budietowych oraz odpisy
{zmniejszenia) naleznogci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug dtuzmkow 1 podzatek klasyfikacji budzetowe).
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda:

Saldo Wn oznacza stan nie zaplaconych naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,

Saldo Ma oznacza stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytuha nadplat w tych dochodach.

Konto 222 — Roezliczenie dochodow budzetowych

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.
Ewidencje analityczna do konta 222 prowadzi sig na rozliczenie dochodow budzetowych: Powiatu i
Skarbu Panstwa ze wskazaniem, jakich dochoddéw dotycza.

Na stropic Wn komta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 uimuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia,
na podstawie sprawozdan finansowych, zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800
Fundusz jednostki.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma — oznacza to stan dochodow budzetowych zrealizowanych,
lecz nie przelanych na rachunek budzetu Powiatu.

W okresie przejsciowym saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na
rachunek budzetu Powiatu, dochodéw pobranych lecz nie przelanych do konca roku w
korespondencji z kontem 130,

Konto 223 — Rezliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 sluzy do rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia
na podstawie sprawozdan finansowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma ujmuje si¢ okresowe wplywy érodkéw budzetowych przelanych na pokrycie
wydatkow budzetowych Starostwa, w korespondencji z kontem 130.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan nie wykorzystanych do konca roku srodkow
budzetowych.

W okresie przejsciowym salde konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanic przelewu na
rachunek budzetu Powiatu nie wykorzystanych $rodkow budietowych do kenca roku, w
korespondencjt z kontem 130.



Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do rozliczenia rozrachunkdéw 2 budzetami.

Na stronie Wn konta 225 uimuje si¢ w szczegoinosei wplaty z tytulu zobowiazan wobec budzetu,
Na stronie Ma konta 225 zobowiazania wobec budzetu z tytutu podatkéw. Ewidencja szezegolowa
do konta zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedlug kazdego z tytuldw rozrachunkow
z budzetem odrebnie.

Konto moze mie¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci.

Saldo Ma oznacza stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 sluzy do ewidencji dlugoterminowych naleimosei jednostki budietowej podlegajace
zaliczeniu na dochody budzetowe.

Do dlugoterminowych naleznosci budzetowych zalicza si¢ naleznosci hipoteczne oraz inne
naleznosci z tytwlu dochodéw budzetowych, ktérych termin zaplaty ustalony w decyzji o ich
powstaniu przypada na lata nastgpujace po roku, w ktérym dokonywane sg ksiggowania.

Na stronie ' Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe mnaleinosct jednostki
budzetowe] w korespondencji z kontem 840.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnoséci przeniesienie naleznoéci dlugotermimmowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok budzetowy, raty nalcznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 22loraz splal¢ naleznosci wcezesnic niz to
okreslata decyzja w korespondencji z kontami 221, 760 i 840.

Konto moze wykazywaé saldo Wn_ ktore oznacza wartosé diugoterminowych naleznosci z tytulu
dochedéw budzetowych platnych w przysziyeh latach lub zahipotekowanych.

Kontio 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetem, rozrachunkdéw publicznoprawnych, do
ktorych stosuje sie przepisy ustawy o zobowiazaniach podatkowych (np. z ZUS).

Na stronie'Wn konta 229 ujmuje sig naleznosci oraz splatg i zmniejszenia zobowiazan.

Na strome Ma konta 229 ujmuje si¢ zobowiazania, splate i zmniejszenia naleznosci z tytulu
rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug tytuldw rozrachunkéw oraz instytucii, z ktorymi dokonywane sa rozliczenia i
podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci.

Saldo Ma oznacza stan zobowiazan z tytuhu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienigznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych zgodnie z odrebnymi przepisami do
wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, umowy ziecenie, umowy o dzelo, umowy
agencyjno-prowizyjnej oraz z tytulu wyplat zastkow pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na
listach wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231 ksieguje si¢ wyplaty wynagrodzen, potracenia wynagrodzen obciazajace
pracownika dokonywane na liscie plac na mocy ustawowych upowaznien lub na podstawie pisemne]
zgody pracownika oraz wyplaty zastkow z ZUS.

Na stronie Ma konta 231 ksieguje si¢ zobowiazanie jednostki z tytulu wynagrodzen.




Do konta 231 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegOlows na imiennych kartach wynagrodzen
poszczegolnych pracownikow i innych os6b fizycznych otrzymujgcych wynagrodzenia.

Imienna ewidencja wynagrodzen pracownikéw zapewnia uzyskanie informacji z calego okresu
zatrudnienia.

Konto 231 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci.

Saldo Ma oznacza stan zobowigzan jednostki  tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowiazan wobec pracownikéw z innych
tytutdéw niz wynagrodzenia.

Na sironie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

@ wyplacone pracownikom zaliczki 1 sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,

o5 naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke swiadezen odplatnych,

s naleznosci z tytuhs pozyczek z zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych,

e naleznoscl 1 roszczenia od pracownikow z tytubu niedoborow i szkod,

e zaplacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

s wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

< rozliczone zaliczki 1 zwroty $rodkow pienigznych,

<a wplywy naleznodci od pracownikow.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié mozliwosé ustatenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan z poszezegdlnymi pracownikami wedlug tytudow rozrachunkow.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen.

Saldo Ma oznacza stan zobowigzah wobec pracownikow.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczeh oraz zobowigzan nic
objetych ewidencja na kontach 201-234.

Na stronie Wn konta 240 ksieguje sig:

stwierdzone niedobory i szkody w aktywach rzeczowych i pieni¢znych (w wartosci poczatkowe;),
rozliczenie nadwyzek aktywow rzeczowych i pienigznych,

wyplaty z sum na zlecenie, sum depozytowych oraz zwrot pozostatosci tych sum,

roszczenia sporne (ksigguje sie pod data skierowania pozwu do saduy},

odpisywanie zobowiazan przedawnionych |

odprowadzanie roznych potracen z list plac (z tytuti zobowiazan ksiggowych na tym koncie),
bledne obcigzenie i korekty blednych uznan dokonanych przez bank (na podstawie wyciagdw
bankowych),

rozliczenie zaliczki w formie znakéw oplaty skarbowey, bezgotowkowo udzielonej z PK(O BP,

Na stronie Ma konta 240 ksieguje sig;

o ujawnione nadwyzki sktadnikow aktywow,

dotychczasowe umorzenie niedoborow i szkéd,

zobowiazania z tytutu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz roznych jednostek,
wplywy sum depozytowych i na zlecenie,

naliczone przez bank odsetki od sum depozytowych i na zlecenie zwigkszajace zobowigzania
wobec wlascicieli tych sum,

odpisanie zasadzonych lub oddalonych roszezen spornych,

odpisanie naleznosci nieistotnych oraz roszczen umorzonych lub przedawnionych,

biedne uznanie i korekty blednych obciazen bankowych,

zaliczka w formie znakow oplaty skarbowej, bezgotowkowo udzielona z PKO BP.
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Ewidencje analityczna do konta 240 prowadzi si¢ wedhig jednostek i 0séb z uwzglednieniem tytutow
poszczegolnych rozrachunkow, roszezen i rozliczen.

Konto 240 moze mieé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen.

Saldo Ma oznacza stan zobowiazan z tytuhu pozostatych rozrachunkow.

Konto 290 — Odpisy aktualizujjce naleinosci

Konto 299 stuzy do ewidencji odpisow aktualiznjacych wartosé naleznodci watpliwych i naleznosci z
tytuhu odsetek przypisanych, ale nie wyptaconych.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisdw aktualizujacych naleznosci oraz wartosci naleznych, a
Jjeszcze nie zaptaconych przez kontrahentow jednostki.

Ewidencia szczegdtowa do konta 290 powinna zapewnié ustalenie odpisoéw aktualizujacych wartosé
poszczegoinych naleznosci wedlug tytutow i kontrahentow.

Konto 310 — Materialy

Konto 310 shuzy do ewidencji wlasnych zapaséw materialéw znajdujacych si¢ w magazynach.
Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug poszczegoinych zadan jednoczesnie umozliwiajae
rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych.

Zakupione materialy {np. artykuly biurowe), obciazaja w calosci odpowiednie koszry.

Na wymienione materialy, na ktore nie prowadzi si¢ ewidencji magazynowej, a ktore nie zostaty w
catosci zuzyte do kofica roku obrotowego objete sa spisem z natury i po wycenie ujmuje si¢ ich
wartos¢ na koncie 310 zmniejszajac rownoczesnie odpowiednie koszty, Zapasy te ujmowane sa w
bilansie na koniec roku obrotowego. Pod data 31 grudmia nastepnego roku wartosc tych zapasow
odnosi si¢ w odpowiednie koszty.

Na stronie Wn konta 310 uyjmuje si¢ zwigkszenia ilosci 1 wartosci stanu zapasu matenatow.

Na stronie Ma konta 310 ujmuje si¢ zmniejszenia ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatéw.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materialow.

Konto 330 — Towary

Konto 330 shuzy do ewidencji zapasow towarow.

Rozchéd towarow sprzedanych w ceme ewadencyjne) ksigguje si¢ w cigzar konta 730.

Na stronie Wn konta 330 ksigguije sie przychod towarow z zakupu (w cenie zakupu lub nabycia).

Na stronie Ma konta 330 ksieguje sie rozchdd towardow sprzedanych,

Do konta 330 nalezy prowadzi¢ ewidencjg szczegdlowa umozliwiajaca wyodrgbnienie wartosci
towarow.

Konto 330 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zapasu towarow w cenach zakupu 1
nabycia.

Konto 400 — Koszty wedlug rodzajow

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow prostych wedlug rodzaju.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty.

Na stronie Ma konta uymuje si¢ zmniejszenia kosztow.

Ewidencje szczegdlowa do konta 400 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;,
wedtug planu finansowego.

Konto 400 moze wykazywal w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé
poniesionych kosztow.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860,



Konto 401 - Amortyzacja

Konto 401 stuzy do ewidencji kosziéw amortyzacji od $rodkéw trwalych i wartosci nemateriainych
i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 401 moze wykazywaé w ciagu roku cbrotowego saldo Wn, kiore wyraza wysekosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na
konto 866.

Konto 640 — Rozliczenie migdzyokresowe kosztow

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysziych okresdw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na
wydatid przyszlych okresow (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym,
a dotyczace przyszlych okresow oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore
utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na_stronic Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przyszlych okresoéw oraz
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

«s wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,

<& wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich tytulow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okresow.

Saldo Ma konta 640 wyraza rezerwy na wydatki przysziych okresow.

Konto 700 — Sprzedaz produktiow i koszt ich wytworzenia

Konto 700 shuzy do ewidencji przychodow ze sprzedazy (na rzecz obeych jednostek oraz wiasnej
dziatalnosci finansowo-wyodrebnionej) ushug: najem, dzierzawa.

Konto 700 dla jedn. Starostwa Powiatowego podziclone zostato wg klasyfikacji budzetowej z
okresleniem czy jest to czynsz, czy dzierzawa.

Na stropic Wn konta uimuje si¢ podatek VAT.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy brutto, w korespondencji z kontami zespotu
1i2

Na koniec roku obrotowego saldo konta 700 przenosi si¢ na strong Wn w korespondencji z kontem
kontem 860 po stronie Ma.

Na koniec roku na koncie 700 nie wystepuje saldo.

Konto 730 — Sprzedaz towardw i wartosé ich zakupu

Konto 730 shuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy towardw oraz ich wartosel w cenach
zakupu (nabycia).

Na stronic Wn konta 730 ujmuje si¢ warto$¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu (nabycia),
przeniesienie w koficu roku przychodow ze sprzedazy.

Na stronie Ma konta 730 ksieguje si¢ przychody ze sprzedazy towarow, przeniesienie w koncu roku
wartosci sprzedanych towarow w cenie zakupu (nabycia).

Ewidencje analityczna do konta 730 nalezy prowadzi¢ zaleznie od potrzeb jednostki.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

- przychody ze sprzedazy towardw na strong Ma konta 860,

- warto$é sprzedanych towarow w cenie zakupu (nabycia) na stron¢ Wn konta 860

Na koniec roku obrotowego na koncie 730 nie wystgpuje saldo.
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Konto 750 — Przvchody i koszty finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochoddéw budzetowych oraz operacii

finansowych i kosztow operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy przychodow z tytulu dochodow budzetowych oraz

koszty operacji finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodow budzetowych oraz kwoty naleine

z tytulu operacji finansowych (a w szczegolnosci: oprocentowanie naliczone przez banki od srodkow

na rachunkach bankowych, odsetki za zwloke w zaptacie od naleznoéci, finansowe dochody

budzetowe zarowno dochody Skarbu Panstwa jak 1 Powiatu). Dochody finansowe, ktorych

ewidencja jest prowadzona wedlug przepisow o rachunkowosci moga byé ujmowane na koncie

okresowo, na podstawie danych z ewidencji naliczen 1 wyplat.

Ewidencje analityczng do konta prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacii budzetowej oraz z

podzialem na dochody Skarbu Panstwa i Powiatu.

W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi sig;

«s przychody z tytulu operacji finansowych i finansowych dochoddw budzetowych na strong Ma
konta 860 (Wn konto 750),

e koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760 — Pozostale przychody i koszty

Konto 760 stuzy do ewidengji przychodéw i kosztow nie zwigzanych bezposredmio ze zwykla
dziatalnoscia jednostki, ktore nie podiegaja ewidencji na kontach 700 i 750.
W szczegOlnosei na koncie 760 ujmuje sig:
1) na stronie Ma konta 760:
e przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycii,
<z odpisane przedawnione zobowiazania,
ca otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodplatnie otrzymane srodki
obrotowe;
2) na stronie Wn konta 760:
«s kary, grzywny, odpisane przedawnione, umorzone 1 mesciggaine naleznodci, utworzone
rezerwy na naleznosci od dtuznikow,
ez koszty postepowania spornego i egzekucyjnego, nicodplatnie przekazane srodki obrotowe.
Jezeli na stronie Wn konta 760 ksieguje sig korekty zmniejszajace przychody, a na stronie Ma
zmniejszenia pozostalych kosztdw, to dla zachowania czystosci obrotow konieczny jest dodatkowy
zapis techniczny (minusowy po obydwu stronach konta 760).
Na keniec roku sumg pozostalych przychoddw operacyjnych przenosi si¢ na strong Ma konta 860, a
sumg pozostalych kosztéw operacyjnych na strong W konta 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Kento 761 — Pokrycie amortyzaciji

Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujetej na koncie 401

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta na wynik finansowy.

Na_stronie Ma ujmuje si¢ rownowartos¢ amortyzacji ujetej na koncie 401, w korespondencji z
kontem 800.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sig na konto 860.
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Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 sluzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zmnigjszenia funduszu a w szezegdinodei:

o8 przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860 pod data przyjecia sprawozdania
bilansowego,

ca przeksiggowanie zrealizowanych dochodow budzetowych z konta 222 pod data sprawczdania
bilansowego,

os przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

ws pokrycie amortyzacji i podstawowych $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (Ma konto 761),

<3 wartosc sprzedanych lub nicodplatnic przekazanych srodkow trwalych i inwestycji,

s roznice z aktualizacji sSrodkow trwalych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia funduszu a w szczegélnosci:

«s przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860 pod data przyjecia sprawozdania
bilansowego,

< przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 223 pod data sprawozdania
bilansowego,

w1 roznice z aktuahzacy Srodkow trwatych,

ez rownowartosé¢ s$rodkow  budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowz na
sfinansowanie jej inwestycji (zapis rownolegly na dowodzie zaplaty Wn §10, Ma 800),

es warto$¢ nieodptatnie otrzymanych srodkow trwalych, wartodci niematerialaych i prawnych i
inwestycji.

Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie przyczyn zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saido Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Kontoe 810 — Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencii dotacji przekazanych z budzetu.

Na stronie Wn konta 810 ksigguje si¢:

a2 rownowarto$é dokonanych wydatkow na inwestycje jednostek budzetowych,

«s dotacje przekazane przez jednostki budzetowe,

Na stronie Ma konta 810 uimuje sig:

ez zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym,

ez przeksiggowanie w konicu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800.

Ewidenci¢ analityczng do konta nalezy prowadzi¢ wedlug jednostek, kiorym dotacje przekazano, ze
wskazaniem przeznaczenia dotacji oraz wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 819 nie moze wykazywac salda na koniec roku.

Konte 840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencijt przychodow zaliczanych do przyszych okresow oraz innych rozliczen

migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie 1 zwigkszeme rezerwy oraz powstanie 1 zwigkszenia

rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Na stronie Wa ujmuje si¢ zmniejszene lub rozwiazame rezerw oraz rozliczeme migdzyokresowych

przychodow poprzez zaliczenie ich do przychodow roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajiych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznosé ustalenia stanu:

ca TeZETrwy oraz przyczyn jej zwiekszen  zmmejszen,

s rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegoinych tytutéw oraz przyczyn ich zwigkszen
i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywad saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozhiczen migdzyokresowych

przychodow.
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Konto 851 — Zakladowy fundusz Swiadczen socjainych

Konto 851 shuzy do ewidenc)i stanu zwigkszen i1 zmnigjszen zakladowego funduszu $wiadezen

socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na

koncie 135.

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

<3 stanu, zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen sogjalnych, z podziatem wedlug
zrodet zwigkszen i kierunkow zmmejszen,

«s wysokosci pomesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez poszezegolne
rodzaje dziatalnosci socjalne).

Saldo konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu éwiadczen socjalnych.

Konto 853 — Fundusze pozabudietowe

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwickszen i zmniejszen funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy.

Na stronie Ma konta 853 ujmuje si¢ przychody oraz pozostate zwiekszenia funduszy.

Ewidencja analityczna prowadzona jest na fundusze;

= Powiatowy Fundusz Ochrony Srodowiska,

< Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.

Ewidencja szczegOtowa do konta 853 powinna zapewni¢ mozliwoéc ustalenia przychodow i kosztow
oraz innych zwigkszen i zmniejszen kazdego funduszu celowego w przekrojach dostosowanych do
potrzeb zarzadzania i planowania oraz obowiazujacej sprawozdawczosci z uwzgigdnieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych.

Konto 860 — Straty i zyski nadzwyezajne oraz wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat 1 zyskow
nadzwyczajnych w ciagu roku.
W ciagu roku obrotowego jednostka ujmuje na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na
stronie Ma — zyski nadzwyczajne.
W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksieguje si¢:
1) na stronie Wn konta 860:

s sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw ujetych na koncie 400 1 401,

« pozostale koszty operacyjne (Ma konto 760),

s koszty operacji finansowych (Ma konto 750),
2} na stronie Ma konta 860 ujmuje sig:

s przychody ze sprzedazy produktow (Wn konto 700),

e przychody finansowe (Wn konto 750),

«e pozostale przychody (Wn konto 760),

e pokrycie amortyzacji (Wn konto 761).
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki: saldo Wa — stratg
netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku mastgpnym pod data przyjecia sprawozdanmia finansowege na konto
800.
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KONTA POZABILANSOWE

Konto 090 — Przedmioty niskocenowe

Konto 090 shuzy do ewidencji stanu przedmiotow niskocenowych do wartosci 1000 z oraz
zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostalego wyposazenia nie ujetego na koncie 013,
wydanego do uzywania na potrzeby pracownikow.

Na stronie Wn konta 090 ujmuje si¢ zwickszenia stanu — w szczegoinosci: przedmioty przyjete do
uzywania przez pracownikow oraz nadwyzki przedmiotow w uzywaniu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia stanu — w szezegoOlnosci: wycofanie przedmiotow na skutek
likwidacji, zniszczenia lub zuzycia oraz ujawnione niedobory w uzywaniu.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 090 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
wyposazenia.

Konto 090 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ przedmiotow znajdujacych si¢ w
uZywaniu.

Konto 091 — Umorzenie przedmiotéw niskocenewych

Konto 091 shuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej przedmiotow niskocenowych
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na stronic Wn konta 091 ujmuje si¢ zwigkszenia wartosci przedmiotow niskocenowych: umorzenie
przedmiotow z powodu zuzycia, likwidacji oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze
stanowigcej niedobor.

Na stronie Ma konta 091 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci przedmiotow mskocenowych: umerzenia
jednorazowe przedmiotow niskocenowych.

Konto 091 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
przedmiotow niskocenowych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 092 — Obce Srodki trwale w uzywaniu

Konto 093 — Umorzenie obeych srodkéow trwalych w uzywaniu

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

ez rOwnowartosé sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

e rownowarto$é zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w
roku biezacym.

Ewidencja szczegbtowa do konta 998 prowadzona jest wedhig podziatek klasyfikacymych planu
finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konio 999 — Zaangazowanie wydatkéw budietowych przysziyvch lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obciazajacej plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokosé zaangazowanych wydatkow lat przyszlych.
Ewidencja szczegolowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podzialek kiasyfikacyjnych planu
finansowego. Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowani¢
wydatkow budzetowych lat przysztych.

-14 -
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 22/2004
Starosty Powiatu Nowodworskicgo
z dnia 19 lipca 2004 roku

PROGRAMY KOMPUTEROWE PRZYJETE DO UZYTKOWANTA
W WYDZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM STAROSTWA POWIATOWEGO
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Przyjmuje si¢ do uzytkowania nastepujace programy komputerowe:

Lp. Nazwa programu lﬁn:augyriy;l:;:;a Autor programn
,.FIN” — Finansowo-Ksi¢gowy
L | Wersje: FIN 2002, FIN 2003, FIN zbiorczo 01.01.2002r
2 |, BUDZET” - Rejestr Uchwal, Sprawozdania 01.01.2002 1. GRAVIS Ushigi
3 i, AMORT” — Ewidencja Srodkow trwatych 01.01.2002 r. | Informatyczno-Ksiegowe
4 |, ZAAN” — Ewidencja Zaangazowania Srodkow | 01.01.2002 1. ul. Focha 10/8
5 |, ,PLACE” 01.01.2002r. 80-156 Gdansk
6 |,,.OPLATY ROZNE” 01.01.2002 r.
7 | KASA” 01.03.2002 1.
Zaklad Ustug
Informatycznych
8 |,Home-Banking” 01.05.2000 r. _NOVUM”
ul. Spokojna 9A
18-400 Lomza

Wszystkie programy sa na biezaco uaktualniane, kazda zmiana przepisow powoduje
modyfikacje programow.

Uzytkownikami programéw finansowo-ksiggowych s pracownicy Wydzialn F-K zgodnie z
zakresami CZynnosci.

Kazda z oso6b obslugujacych programy ksiegowe posiada | Instrukcje stanowiska
komputerowego” i zobowiazana jest do scistego jej przestrzegania.

Kazdy uzytkownik programu posiada instrukcje wydana przez autora programu. Kazda
instrukcja obstugi systemu zawiera szczegOlowy opis wprowadzamia danych do programu, sposob
ich przetwarzania oraz sposob zabezpieczenia danych.

Programy finansowo-ksiggowe pracuja w sieci stanowisk komputerowych, jednym =z
komputerdw jest serwer (baza danych). Poszezegolni uzytkownicy programéw korzystajs z
wihasnych haset dostepu o danych.

Dane archiwizuje si¢ codziennie — s3 one automatycznie zapisywane pIZez Serwer po
zakonczeniu pracy przez uzytkowmkow programow finansowo-ksiegowych. Dodatkowo
Administrator bezpieczefistwa informacji raz w tygodniu oraz na koniec roku archiwizuje dane na
plytach CD-ROM.

Wykaz ksiag rachunkowych prowadzonych za pomoca programow finansowo-ksiggowych:

- dziennik,

- ksigga glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi glownej 1 sald kont ksiag pomocniczych,
- wykaz skladnikow aktywoOw i pasywow.




Wrykaz ksiag pomocniczych prowadzonych recznie bez uzycia komputera.
- rejestr sprzedazy VAT,
- rejestr zakupéw VAT,

W zalaczeniu opisy programow oraz struktura analityczna jednostek programu , FIN”.

Opisy programéw komputerowych uzytkowanych przez Wydzial Finansowo-Ksiggowy
Starostwa Powiatowego w Nowym Dwerze Gdanskim

L. “FIN” — Finansowo-Ksiggowy

Program FIN skiada si¢ z “jednostek™ tj.

s Organ,
» Starostwo,
» Powiatowy Fundusz Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym (PFZGiK),
M . Powiatowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (PFOSiGW),
) » Powiatowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON),
« Powiatowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych — przedmioty ortop. (PFRON-ORT.),
s Dochody Skarbu Panstwa (DOCH. SP), )
» Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalny (ZFSS),
» Depozyty,
+ Powiatowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych — Junior (PFRON Junior),
« Oplaty ewidencyine.
Rozpoczynajac pracg w programie FIN nalezy podaé kod uzytkownika oraz hasto.
System skfada si¢ z o$miu podstawowych modutow:
1. Bilans Otwarcia - opcja ta sluzy do zaksiggowania BO na poczatek roku obrotowego poprazez
dopisanie kont i obrotéw,
2. Rejestracja Dowodéw — stuzy do:
+ miesigcznego wprowadzania dowodow. W Starostwie Powiatowym Nowy Dwaor Gdanski
numerowanych w sposob: numer rejestru / kolejny dowod / miesiac,
- « wstepnego ksiggowania dowodow w ukladzie miesigcznym;

h » naliczania i drukowania not syntetycznych;
» drukowania dziennikow obrotow tj.: dzienniki zapisow ksiggowych, dziennikow dowodow,
zestawienia dziennikow;
« prowadzenia rejestrow VAT,
« rejestrowania sprawozdan;
+ wyszukiwania zapisow w/g konta, kontrahentow, fragmentu tresci, kwoty;
+ rozliczania kont.
3. Kartoteka — zawiera:
« aktualizacj¢ wczesniej zarejestrowanych dowodow;
« przegladanic w/g miesigca i konta;
+ zakladowy plan kont w ujeciu syntetycznym i analitycznym;
» opcje pozwalajaca na usunigcie kont, ktore wykazuja zerowe BO, zerowe obroty miesiaca,
zerowe obroty narastajaco pod pozycja; zerowe pozycje.
4. Rozrachunki - zawierajg:
» kontrahentow rozliczonych i nierozliczonych;
» W opcji tej mozna naliczy¢ odsetki oraz wydrukowaé wezwanie;
+ katalog kontrahentow;
» zestawienie sald w planie.
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5. Planowanie budzetu — opcja ta pozwala na:

« wprowadzenie kont;

o rejestrowanie uchwat,
pokazuje przekroczenia na wybrany dzien,
poekazuje konta wydatkow;

= pozwala utworzyc¢ sprawozdania finansowe;

» zawiera klasyfikacje: dziatéw, rozdziatow, paragrafow, nazw skroconych kont itp.
6. Sprawozdania — mozliwosci te] opcji:

« sprawdzenie zapisOw na kontach;

» tworzy zestawienia kont ksiag pomocniczych oraz ksiggi glownej;

« tworzy zestawienia nietypowe;

« wykazuje salda na wybrany dzien,

= tworzy syntetykg rejestrow itp.
7. Zamknigcie Okreséw Rozliczeniowych — umozliwia zamykanie kolejnych miesigcy oraz roku
3. Funkcje Pomocnicze zawieraja;

« parametry wydrukéw, drukarki, monitora;

« tabelg systemu tj.: rejestracji dowodow, VAT, operatorow, dekretow itp.;

« zmiang roku cbrotowego.

Programy “FIN” moga wspolpracowac ze soba, a takze z programem “BUDZET” w zakresic
sprawozdawczosci budzetowe).

2. “BUDZET” — Rejestr Uchwal, Sprawozdania

System sktada si¢ z siedmiu podstawowych modutow, przy czym poszczegolne moduly posiadajg
opcje umozliwiajace wykonywanie przez program operacji:
1. Rejestracja planu budzetu

1.1. Projekt budzetu na rok 2003

1.2. Uchwaly Sejmiku/Rady

1.3. Uchwaly Zarzadu — uktad wykonawezy

1.4. Plany finansowe — zadania zlecone

1.5. Zestawienie planu i zmian na dzien

1.6. Kartoteka zmian planu

1.7. Plan przychoddw — gospodarstwa pomocnicze

1.8. Plan przychodéw — wydatkow

1.9. Plany finansowe — fundusze powiatu

1.0. Powrot
2. Rejestracja sprawozdan budzetu

2.1. Wykonania budzetn uklad wykonawczy

2.2. Z zakresu zadan zleconych

2 3. Z zakresu gospodarstw pomocniczych

2.4 Z zakresu srodkéw specjalnych

2.5. Z zakresu funduszy powiatéw

2.0. Powrit
3. Zestawienia plan/wykonanie

3.1 Zestawienie plan/wykonanie [%5]

3.2. Sprawozdanie z wykonania budzetu

3.3. Sprawozdanie o dochodach — export

3.4. Sprawozdanie o wydatkach — export

3.5. Zestawienie jednostek

3.6. Wykaz zadan inwestycyjnych

3.7. Sprawozdame — gospodarstwa pomocnicze

3.
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3.8. Sprawozdanie — srodki specjalne
3.9. Sprawozdanie — fundusze powiatowe
3.0. Powrot
4. Kartoteki systemu
4.1. Kartoteka jednostek budzetowych  wprowadzono nastepujace kartoteki:
01 - PIW
02 -ZDP
03-Z7ZSnr
04-ZSnr2
05 - PPP
06 — SOSW Junoszyne
07 - SOSWN.D.Gd.
08 — PSSE
09 - bPS
10 - PCPR
11 -PUP
12 — KP Policji
13 — KP Panstwowej Strazy Pozamej
14 — Starostwo Powiatowe
15— RDD
16 — PINB
17 - PFOSIGW
18 - PFGZGiK
20 - POWIAT
4.2, Zadania w paragrafach jednostek
4.3, Kartoteka dziatdéw
4 4. Kartoteka rozdzialow
4.5. Kartoteka paragrafow
4.6. Grupy paragrafow - wydatki
4.7. Zadania uchwat budzetu — dochody
4 8. Kartoteka gospodarstw pomocniczych
4.9. Kartoteka / klasyfikacja funduszy
4.0. Powrot
5. Zamkniecie roku — Wybranie tej opcit powoduije:
- umozliwienie rejestracji uchwat w roku nast¢poym,
- przeniesienie projektu do ukladu wykonawczego,
- zachowanie mozliwosci pracy w roku poprzednim.
6. Funkcje pomocnicze
6.1. Indeksowanie zbioréw
6.2. Parametry uzytkowania
6.3. Parametry programu
6.4. Parametry drukarki
6.0. Powrot
7. Wstepna ewidencja wydatkow
7.1. Rejestracjia dowodow
7.2. Zestawienie plan/wykonanie
7.3. Przekroczenia planu
7.4. Zestawienie dowodow
7.5. Rejestracja umow
7.0. Powrot
0. Koniec pracy systemu
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System skiada si¢ z siedmiu podstawowych modwtow, przy czym poszezegolne moduly posiadajy

3. “AMORT” — Ewidencja Srodkoéw trwalych

opcje umozliwiajace wykonywanie przez program operacji:

ok W=

Przed przystapieniem do wprowadzania danych srodkéw trwalych nalezy zatozyé kartoteke
uzytkownikow, przypisujac kazdej kartotece identyfikator. Kartoteke zakiada si¢ w opcji Funkcje

Ewidencje srodkow trwatych

Naliczanie umorzenia

Likwidacja / sprzedaz srodkéw trwalych
Zestawienia

Zamknigcie miesiaca / roku

Kartoteki / inwentaryzacje

Funkcje pomocnicze

pomocnicze, Kartoteka uzytkownikow w Starostwie Nowodworskim obejmuje;

kod

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

nazwa uzythownika
Wartosci niematerialne i prawne
Biuro Rady Powiatu
Starosta Powiatu
Wicestarosta Powiatu
Sckrctariat Starostwa
Sekretarz Powiatu
Wydziat Orgamzacyno-Administracyjny
Wydzial Architcktury 1 Budownictwa
Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
Wydzial Komunikacji
Wydzial Edukacji, Kuitury i Kultury Fizyczng
Stanowisko d/s Ochrony Zdrowia i Pomocy Spoleczng
Stanowisko d/s Strategii i Rozwoju Powiatu
Stanowisko d/s Wspélpracy z Zespolonymi Siuzbami, Inspekcjami i Strazami
Powiatowy Rzecznik Konsumentow
Wydzial Finansowo-Ksiggowy
Zasob Geodezyjno-Kartograficzny
Zespot Uzgadniania Dokumentac)i
Wydziat Spraw Spolecznych i Informacji
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinic
Osrodek Wypoezynkowy w Krynicy Morskie)
Mienie Skarbu Panstwa
PFRON
Mienie Powiatu

Srodki trwale ewidencjonuje sie w nastepujacych ewidencjach:
- ewidencja do konta 011 — srodki trwale umarzane wg stawek amortyzacyjnych,

1

1. Ewidencje Srodkéw trwalych — opcja ta pozwala na ksiggowanie srodkow trwalych (011),

ewidencja srodkow do konta 013 — érodki umarzane jednorazowo w chwili przyjecia na stan;
ewidencja wartosci niematerialnych 1 prawnych do konta 020.

pozostatych srodkow trwatych (013), oraz warto$ci niematenalnych i prawnych.

1.1. Tabela amortyzacji/umorzenia ST /konto011/ - na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz
zwiekszenia i zmniejszenia wartoscl poczatkowej Srodkow trwatych. Ewidencja obejmuje
wszystkie $rodki trwate stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub samorzadu terytorialnego.
Do konta 011 prowadzi si¢ szczegdlowa ewidencie umozliwiajaca ustaleme wartosci
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poczatkowej poszczegolnych grup srodkdw trwalych. Rodzaje grup oraz stawke amortyzagj

ustala sie wg Klasyfikacji Srodkéw Trwalych.

Srodki trwale przyjmuje si¢ na stan wg OT, PT, faktur, a likwiduje wg LT lub protokotu

likwidaciji — kasaciji.

Srodki oznaczane sa w nastepujacy sposob:

- numer inwentarzowy o strukturze xxxxx {(np. 00060) - nadawany wpg kolejnosci
przyjmowania srodkow;

- grupa — xx, od “00 do 09”;

- rodzaj — oK

- dzial — xx (numeracja jak w katalogu uzytkownikowy);

- nazwa $rodka trwalego;

- opis — charakterystyka i dodatkowe informacje o srodku trwalym;

- ilesc;

- dostawca — informacja o dostawcy srodka trwalego;

- mumer QT — dokumentu przyjecia;

- data OT;

- informacja czy $rodek w momencie przyjecia byl nowy, czy uzywany,

- cena nabycia;

- stawka amortyzacyjna;

- wspolczynnik amortyzaciji;

- okreslenie metody amortyzacii — liniowa lub degresywna,

- uzytkownik — z kartoteki uzytkownikow;

- kento ksiggowe.

Po wprowadzeniu powyzszych danych §rodek zostaje zapisany. Program automatycznie

tworzy tabete¢ umorzenia na dany rok.

W przypadku sprzedazy lub likwidacji $rodka nalezy skorzystac z opcji Likwidacja/Sprzedaz.

Ulepszajac srodek, klawiszem <D> (Dopisz) wprowadza si¢ kwotg ulepszenia.

1.2. Ewidencja — ksiggi inwentarzowe /konto013/ - na koncie 013 ksigguje si¢ srodki, ktére

umarza si¢ (konto 072) jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzywania i ktére finansuje si¢ ze

érodkow na wydatki biezace, Ewidencjonuje sig stan oraz zwigkszenia 1 zmniejszenia wartosci

pozostatych w uzywaniu, jesli podlegaja one ewidencji losciowo-wartosciowej.

Srodki te oznacza sig¢ w nast¢pujacy sposob:

- pozycja o strukturze xxxx — automatycznie numerowana przez program,

- grupa - xx, od “00 do 097;

- rodza) — xxx;

- data przychodu;

- nr dowodu;

- numer fabryczny,

- nazwa przedmiotu;

- nr inwentarzowy — xxoox — nadawany wg kolejnosci przyjmowania srodkow:

- cena,

- 1losé,

- dzial — xx (numeracja jak w katalogu uzytkownikOow);

- uzytkownik — z kartoteki uzytkownikow;

- pokdy;

- konto,

1.3. Warto$ci niemateriaine i prawne /konto020/ - na koncie 020 ewidencjonuje sie wartosé

poczatkowa stanu, przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych i prawnych. Nalezy

prowadzi¢ szczegolowa ewidencj¢ poszczegolnych skladnikéw wartosci niematerialnych i

prawnych, niezbednych do ustalenia umorzenia (konto 071 i kento 072),

Zakres wprowadzania wartosci niematenialnych 1 prawnych podobnie jak przy srodkach

trwalych (konto 01 1).

1.0. Powrdt
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2. Naliczanie umorzemia — w tej opcji naliczana jest amortyzacja wg planu. Umarzanic
podstawowych Srodkow trwalych oblicza sig od wartosci poczatkowej wg stawek okreslonych w
wykazie stawek amortyzacyjnych obowiazujacych w jednostce budzetowe;.
W celu naliczenia amortyzacji za kolejny miesiac nalezy wykorzystac opcje Zamkniecie miesiaca. W
trakcie naliczania amortyzacji nastepuje kontrola odpisow amortyzacyjnych narastajaco za okres od
poczatku roku.

2.1. Naliczanie automatyczne wedtug planu

2.2. Naliczenie reczne — korekty

2.3. Zestawienie korekt amortyzacji

2.0. Powrot
3. Likwidacja/sprzedai s$rodkéw trwalych — w module tym na podstawie LT lub protokotu
likwidacji ksigguje sig likwidacje lub sprzedaz srodka trwalego, przedmiotow pozostalych w
uzytkowaniu lub wartosci niematerialnych i prawnych. W chwili likwidagji $rodka trwatego nalezy
okresli¢, ktorej grupy ST dotyczy dokument LT.
Przy likwidacji srodka trwalego nalezy naliczy¢ amortyzacje i uwzgledni¢ podczas likwidacii.

3.1. Srodki trwate umarzane

3.2. Srodki trwale o matej wartosci

3.3. Wartosci niematerialne i prawne

3.0. Powrot
4. Zestawienia — opcja ta pozwala na wykonanie zestawienia wg grup rodzajowych $rodkow
trwatych, np. wg poszczegdlinych grup, wg kont amortyzacji.

4.1, Umorzenie wedlug grup

4.2. Umorzenie wedlug kont

4.3. Zestawienia dowodow OT/LT

4.4, Zestawienie amortyzacji/umorzenia

4.5. Zestawienie wartosci * F-03

4.6. Zestawienie zapisow 013

4.0. Powrot
5. Zamkniecie miesigca / roku — po zaksiggowaniu i uzgodnieniu danego miesigca z programem
FIN nalezy zamkng¢ miesiac. Jezeli nie wykona sig tego, na koniec roku nalezy zamknaé rok.
Zamknigcie danego miesigca uniemozliwia wykonanie opcji naliczenia amortyzacji za ten miesiac.
Shizy to m.in. temu, by uzgodnione wczesniej z zapisami ksiggowymi kwoty amortyzacji nie zostaly
Zmienione.

5.1 Zamknigcie miesiaca

5.2. Cofniecie zamknigcia miesigca

5.3. Zamkniecie roku

5.4. Cofnigcie zamknigcia roku

5.0. Powrot
6. Kartoteki / inwentaryzacje — Podczas zapisama nowego Srodka trwalego nalezy w tej opeji
odnalezé jego numer ewidencyjny i wydrukowac, nastgpnie wpiad do segregatora wg kolejnosci
numeracji.
Opcja ta pozwala wydrukowaé kartoteke srodka trwalego zawierajacq informacje o wszelkich
zapisach, a takze kwotach rocznych odpisdéw. W celu otrzymania zestawienia nalezy podac miesiac
ksiegowy, na koniec ktorego jest wykonywane oraz dane:
- Brupeg;
- podgrupg —zakresod ... do ..,
- oy
- uzytkownik.
Niewprowadzenic powyzszych danych spowoduje otrzymanie pelego zakresu informacji o
srodkach.

6.1. Zestawienie kartotek srodkow trwatych

6.2. Arkusz spisu z natury

6.3. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych

-7-



‘w

\w

6.4, Kartoteki wieloletnie ST — konto 011

6.0. Powrot
7. Funkcje pomocnicze — zawieraja kartotekg uzytkownikéow orar dzaléw. Obejmuja procedury
Zwiazane z organizacja wewngtrzng kartotek (indeksowanie) oraz parametrami zwiazanymi z
funkcjonowaniem systemu,

7.1. Indeksowanie zbiorow

7.2 Kartoteka uzytkownikow

7.3. Kartoteka dziatow

7.4. Ksiggi inwentarzowe ST

7.5. Wejscie do archiwum

7.0. Powrot
0. Koniec pracy systesmu

4. “LAAN” — Ewidencja Zaangazowania Srodkow

System sklada si¢ z czterech podstawowych moduldéw, przy czym poszczegdlne moduly posiadaja
opcje umozliwiajace wykonywanie przez program operacji:

1. Rejestracja
1.1. Rejestracja zaangazowania
1.2, Rejestracja wykorzystania
1.3. Plan - rejestracja uchwat
1.4 Rozliczenie zaangazowama
1.0. Powrot

2. Zestawienia
2.1, Zestawienie zaangazowania
2.2 Nota ksiggowa do finansowego
2.3. Zestawienic wnioskow — umow
2 4. Zestawienie wykorzystania
2.5. Karntoteka zapisow
2.0. Powrot

3. Zamknigcie
3.1. Zamknigcie miesigca
3.2. Zamknigcie roku
3.0. Powrot

4. Kartoteki
4.1, Kartoteka jednostek
4.2. Kartoteka umow
4.3 Kartoteka os6b
4.4. Kartoteka Zrodel finansowania
4.5. Kartoteka kontrahentow
4.0. Powrat

0. Koniec pracy systemu

5. “PLACE”

Program umozliwia kompleksows obshugg pracownikow zatrudnionych w firmie w ramach umowy o
prace.

Do uzyskania prawidlowe] obslugi pracownikow program opiera sig na kartotekach, w ktorych
umieszczone zostaly podstawowe dane personalne pracownikéow, platnika, Urzedow Skarbowych i
innych.
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System skiada si¢ z pigciu podstawowych modutow, przy czym poszezegolne moduly posiadaja
opcje umozliwiajace wykonywanie przez program operacji:

1. Kartoteki personalne
I.1. Kartoteka osobowa — nadaje kazdemu pracownikowi numer ewidencyjny, ktéry okresla
jednoznacznie kazdego pracownika. Dane wprowadzane sa na podstawie angazu pracownika.
1.2. Kartoteka organizacyjna — gromadzi dane o przynalenosct do Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej, PZU, dane dotyczace naliczenia podatku dochodowego (koszty uzyskania, ulga
podatkowa).
1.3. Kartoteka ZUS — shizy do wprowadzania podstawowych éwiadczen ZUS otrzymanych
przez pracownika (zasttek macierzynski, wychowawczy, rodzinny, opiekunczy lub inny).
1.0. Powrot
2. Kartoteki pracy
2.1. Godziny pracy — zawiera dane o przebiegu pracy pracownika w miesigcu obrachunkowym
(ilos¢ przepracowanych godzin, ilos¢ dni zwolnienia lekarskiego — chorobowe, ilos¢ dni
opieki).
2.2. Potracenia,dodatki — zawiera rozliczenie roznych dodatkow i potracen otrzymanych przez
pracownika (splata pozyczki, rachunek bankowy).
2.0. Powrét
3. Place — opcja ta pozwala naliczy¢ place oraz wydrukowac liste plac zbiorcza 1 indywidualng.
W opcji dodatkowa lista plac program pozwala wprowadzi¢ kazdemn pracownikowi dowolna itosé
list dodatkowych.
Deklaracja podatkowa pozwala przeanalizowaé wynagrodzenie pracownika w danym roku.
Podstawa chorobowego zawiera kwotg podstawy zasitku chorobowego poszezegdlnego pracownika
w ramach kolejnego miesiaca.
W analizie skladnikowej program tworzy zbior do programu “Raport do Platnika”.
3.1. Naliczanie
3.2. Analiza
3.0. Powrot
4. Zestawienia - zawierajg zbior roznorodnych funkeji pozwalajacych m.in, na:
wykonanie listy rachunkow bankowych pracownikow,
wyplate w nominatach.
Opcja ta zawiera kartg podatkowa, karte wynagrodzen i zasitkow ZUS, a takze skladniki
wynagrodzenia wybranego pracownika w podanym okresie czasu.
Kartoteka PIT-0w 1 ZUS zawiera wszystkie dane pracownika niezbedne do wypelnienia drukow PIT
i ZUS oraz pelne dane platnika w ramach rozliczen z ZUS.
4.1. Rachunek bankowy
4.2. Wyplata w nominatach
4.3. Skiadniki godzinowe
4.4, Sktadniki wynagrodzenia
4.5. Skiadniki potracen
4.6. Karta podatkowa
4.7. Karta wynagrodzen
4.8. Karta zasitkow ZUS
4.9, Obstuga PIT-0w i ZUS
4.0. Powrdt
- Funkcje pomocnicze — obejmuja procedury zwigzane z parametrami programu m.in.
organizacia wewnetrzng kartotek,
parametrami podatkowymi,
klasyfikacja kosztows drukowanej listy.
5.1. Indeksowanie
5.2. Zmiana numeru

« * n



