Zarzadzenie Nr 15/2002
Burmistrza Miasta i Gminy Karlino
z dnia 14 sierpnia 2002r.

w sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont dla budzetu gminy i jednostki
budzetowej urzedu miasta i gminy w Karlinie .

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o. rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591 z pdm. zm.) z uwzglednieniem
przepisdw. rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001r.
w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panistwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752),

zarzadzam co nastepuje:

§1

Rokiem obrotowym gminy i jednostki budzetowej jest rok kalendarzowy.
W sklad jego wehodza okresy sprawozdawcze: miesigc, kwartat, pélrocze.

§2

1. Podstawa prowadzenia rachunkowosci budzetu gminy Karlino jest plan
kont okreslonych w zalaczniku Nr 1 do powolanego rozporzadzenia
z zastrzezeniem § § nastepnych niniejszego zarzadzania.

2. Podstawa prowadzenia rachunkowosci jednostki budzetowej Urzedu Miasta
i Gminy w Karlinie jest plan kont okreslony w zataczniku Nr 2 do powolanego
rozporzadzenia z zastrzezeniem § § nastepnych niniejszego zarzadzenia.

§3

Ogranicza si¢ wykaz kont, okreslony w czeéci I zatacznika Nr 1 i czesc |
zalacznika Nr 2 do rozporzadzenia, o konta wymienione w zalaczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia w zwiazku z tym, iz stuza one do ksiggowania operacjl
gospodarczych nie wystepujacych w budzecie gminy i jednostce budzetowej
Urzedu Miasta 1 Gminy Karlino.

\ § 4

1. Uzupelnia sie wykaz kont, o ktorych mowa w § 2 o konto 997 ,,Zaangazowanie
wydatkow”. Jest to konto pozabilansowe i stuzy do ewidencjonowania
zaangazowania do kont 998 i 999. Konto prowadzi si¢ syntetycznie bez
rozbicia na dzialy, rozdzialy i paragrafy. Konto 997 moze wykazywa¢ saldo
Wh, ktére wyraza zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przyszltych.
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2. Uzupelnia si¢ wykaz kont, o ktérym mowa w § 2 o konto 132 ; Rachunek
srodkow inwestycyjnych”. Konto to shuzy do ewidencji srodkéw pienigznych
przeznaczonych na finansowanie inwestycji i zakupow inwestycyjnych. Na
koniec roku konto to nie moze wykazywaé salda. Srodki zgromadzone na
wyodrebnionym rachunku bankowym niewykorzystane przez Urzad w roku
kalendarzowym podlegaja zwrotowi na rachunek budzetu gminy.

§5

Konto ,,901 — Dochody budzetu” i ,,902 — Wydatki budzetu” wykazu kont dla
budzetu gminy prowadzone sz wedlug dziatéw, rozdzialéw 1 paragrafow sa one
odpowiednikami konta ,,130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych” dla
Urzedu Miasta 1 Gminy Karlino.

§6

1. Wykredla si¢ zapis, ze ,na stronic Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie,
w koncu rok, sumy osiagnietych dochoddéw na konto ,,960”.

2. Wykresla si¢ zapis o przeniesieniu w kofcu roku sumy wydatkéw
na konto 960.

3. Zmienia sie zapis w drugim zdaniu opisu konta 960 — ,,Skumulowana nadwyzka
lub niedobér na zasadach budzetu” - ,,Sformulowanie ,,pod data ostatniego
dnia roku budzetowego” zastepuje si¢ zapisem ,w roku nastgpnym pod datg
zatwierdzenia budzetu”.

4, Wykresla si¢ ostatnie zdanie w opisie konta 962 — ,Wynik na pozostalych
operacjach”.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. W roku
nastepnym pod datq zatwierdzenia budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

§7

Ewidencja szczegolowa do konta ,221 — Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych” prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe). Zapisy
na tym koncie dokonywane sa na koniec kwartatu. Podstawa zapisow jest
ewidencja podatkowa (zalegtosci i nadptaty) oraz sprawozdania RB 27 S.

§8

Ustala sie nastepujace zasady ewidencjonowania wydatkéw ujetych w planie
finansowym Urzedu na koncie 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezacego”.

1. Zaangazowanie wydatkéw na zakup materialow, ustlug, odrgbnego
wyposazenia, pozostalych srodkow trwalych, dokonywane bez zawierania
‘umoéw z dostawcami na piSmie, ujmuje sig¢ — po stromie Ma tego konta
w kwocie wynikajgcej z faktury wystawione] przez dostawcg.
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2. Zaangazowanie wydatkéw na ushigi zwiazane z funkcjonowaniem jednostki
$wiadczone przez dostawcow (dostawa ciepla, wody, energii elektrycznej,
oplaty abonamentowe , telefoniczne) na podstawie uméw zawartych w latach
ubieglych, ujmuje si¢ po stronie Ma tego konta w kwocie wynikajacej z planu
finansowego.

3. Rownowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych- w danym roku
budzetowym ujmuje si¢ po stronie Wn tego konta. Zapisy dokonywane sg na
koncie roku kalendarzowego. Podstaws sa wydatki zaewidencjonowane na
koncie ,,902 — Wydatki budzetu”.

§9

Uzupehia si¢ plan kont, o ktérym mowa w § 2 o wykaz kont analitycznych
prowadzonych do poszczegdlnych kont ksiegi gltownej: Zasady budowy kont
analitycznych okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§10

Ustala si¢ zasade ewidencji i rozliczania ponoszonych kosztéw tylko na kontach
zespohu 4 , Koszty wedtug rodzajéw”. Ewidencje kosztow konta 400 prowadzi sig
wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

§11

Ustala sie, ze jednostka nie bedzie dokonywata rozliczen migdzyokresowych,
o ktorych mowa w przepisach art. 39 ustawy o rachunkowosci.

§12

Ustala sie, ze koszty zakupowanych w roku poprzednim ushug: dostawy ciepta,
wody, energii elektrycznej, odbioru nieczystos’.ci itp., ktérych wykonawcy
wystawig fakturg w roku nastqpnym, beda uyyjmowane i rozliczane w ksiggach roku
nastepnego.

§13

1. Nie wymagaja pisemnego potw1erdzema salda nastepujacych naleznosci:
-z instytucjami publiczno — prawnymi,
-z whasnymi pracownikamu,
- drobne salda'do wysokosci 10% dolnej granicy zaliczania rzeczowych
skladnikow majatku do $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

2. Dopuszcza si¢ potwierdzenia telefonicznie salda naleznosdci do wysokosci 15%
wartosci dolnej granicy zaliczania rzeczowych skladnikéw majatku do srodkow
trwalych oraz warto§ci niematerialnych i prawnych. Na okolicznos¢
potwierdzenia salda powinna by¢ sporzadzana notatka stuzbowa.
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. Uzgodnienie stanu naleznosci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy
o zobowiazaniach podatkowych nastepuje na zadanie platnika.

§14

. Ustala si¢ wykaz materialéw odpisywanych w koszty bezposrednio po zakupie:
- paliwo zakupywane do: samochodéw, ciagnika, kosiarek,

- materialy zakupywane do biezacych remontow i napraw,

- ksiazki, wydawnictwa urzedowe i fachowe.

;. Ustala sie wykaz materialéw objetych wytacznie ewidencja ilosciowa:

- drodki czystosci,

- materialy biurowe i pi$mienne,

- toner do kserokopiarek,

- kasety do drukarek,

- $rodki BHP,

- odziez robocza 1 ochronna,

- artykuly spozywcze.

Stan i zuzycie tych materialow podlega pozaksiggowej kontroli. Kontrola
ta jest prowadzona przez pracownika ds. obstugi administracyjno-
gospodarczej, poprzez ewidencjowanie przychodu i rozchodu wymienionych
materialébw. Wydawanie materialtdbw do zuZzycia nastgpuje zZa
pokwitowaniem osoby je odbierajace;j.

§15

. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ i wprowadza do

ewidencji ksiggowej wediug wartosci poczatkowej stanowiacej cen¢ nabycia

i kosztow poniesionych na ich przebudowg, rozbudowg lub modernizacje..

. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne otrzymane nieodplatnie na

podstawie decyzji wlasciwego organu moga by¢é wymienione w wartosci

okreslonej w tej decyzji.
' § 16

. Ewidencje¢ analityczng $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych o wartosci powyzej 3.500 zt prowadzi si¢ ilosciowo- wartosciowo
na kartotekach $rodkow trwatych, dokonujac ich podziatu na grupy, podgrupy
i rodzaje zgodnie z klasyfikacja srodkéw trwalych oraz dzialy gospodarki
narodowej 1 osoby odpowiedzialne.

. Do $rodkow trwatych bez wzgledu na ich wartos¢ zalicza sig: komputery, UPS,
drukarki, kserokopiarki, centrale telefoniczne, faks.

. Ewidencj¢ analityczna gruntéw prowadzt zgodnie z klasyfikacja $rodkow
trwatych z podziatem na: grupy, podgrupy 1 rodzaje Referat Rolnictwa.
Ewidencje wartosciowa prowadzi si¢ w ksiggowosci budzetowe;.
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Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne wymienione w pkt. 112 sa
amortyzowane metoda lintowa wedlig stawek okreslonych w przepisach
o podatku dochodowym od os6b prawnych. Amortyzacj¢ rozpoczyna si¢
w miesigcu nastepnym po przyjeciu srodka trwalego do uzywania, a jej
zakoficzenie nast¢puje nie pdézniej niz z chwila zréwnania wartosci odpisow
z wartoscig poczatkowa $rodka trwalego lub przeznaczenia go do likwidacji,
sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru.

Amortyzacja Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
wymienione w pkt. 1 i 2 nastgpuje w okresach miesigcznych. Amortyzacje

- ksieguje sie jednorazowo za okres calego roku.

§17

Pozostale érodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci
powyzej 200 zt do 3.500 zt podlegaja ewidencji wartodciowej wg dziatow
gospodarki narodowej 1 miejsc uzytkowania.

Ewidencje analityczng pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu prowadza
ilo§ciowo~ wartosciowo w ksiedze inwentarzowej osoby odpowiedzialne za
poszczegodlne srodki.

Do pozostalych srodkow trwalych zalicza sie roOwniez niezaleznie od cen
zakupu: meble biurowe, lampy biurowe, grzejniki, czajniki elektryczne,
dywany, instrumenty muzyczne.

Srodki trwale o niskiej warto§ci nie przekraczajacej 200 zt zalicza si¢ do
kosztéw po wydaniu ich do uzytkowania bez ewidencjonowania na kontach 013
1072.

Umorzeniu w pelnej wartosdci, poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia
do uzywania podlegaja:

- odziez 1 umundurowanie,
- meble i dywany,
- pozostale srodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne

i prawne o wartosci nie przekraczajacej wielko$¢ ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt vzyskania przychodu w 100% ich
wartosci w momencie oddania do uzywamnia.

§18

Ustala si¢ zakres zdarzen gospodarczych, ktére moga by¢ dokumentowane
dowodami wewnetrznynu wystawionymi przez pracownikéw Urzgdu Miasta
1 Gminy w Karlinie, 1 tak:

rozliczenie zaliczki,
rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej,
przyjecie srodka trwalego,

przekazanie $rodka trwatego,

likwidacja srodka trwalego,



- polecenie ksiggowania do dokonywania obowiazujacych przeksiggowar,
korygowania poprzednich zapisoéw.

§19

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera: sieciowy program
komputerowy obejmujacy pelng ewidencje systemu ksiggowo - finansowego
w powigzaniu z systemem ewidencji podatkow 1 optat lokalnych.
Zalacznik Nr 3 zawiera :
-~ wykaz i struktury zbioréw danych
- wykaz ksiag rachunkowych ( zestawien w powiazaniu ze zbiorami systemu )
- wykaz funkcji 1 procedur FK
- powiazanie systemu FK z innymi systemami
- zasady ochrony danych
- zasady archiwizowanie danych
- zasady przetwarzania danych.
§ 20

Traci moc zarzadzenie Nr 27/96 Burmistrza Miasta i Gminy w Karlinie z dnia
6 listopada 1996 r. w sprawie wprowadzenia zakladowego planu konta dla budzetu
Miasta i Gminy Karlino 1 Urzgdu Miasta i Gminy w Karlinie.

§21

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowiazujaca od
1 stycznia 2002 roku.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/ 2002
Burmistrza Miasta i Gminy Karlino
z dnia 14 sierpnia 2002 .

Wykaz kont, o ktére ograniczono plan kont okreslonych w zataczniku
nr I do rozporzadzenia.
137 — Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych.
139 — Inne rachunki bankowe.
227 — Rozliczenie dochodow ze $rodkow funduszy pomocowych.
228 — Rozliczenie wydatkdéw ze srodkdéw funduszy pomocowych
240 — Pozostate rozrachunki.
250 — Naleznosci finansowe.
903 — Niewykonane wydatki.
904 — Nie wygasajace wydatki.
907 — Dochody z funduszy pomocowych.
908 — Wydatki z funduszy pomocowych.

. 967 — Fundusze pomocowe.

. 968 — Prywatyzacja.

Wykaz kont, ktore ograniczono plan kont okreslonych w zalaczniku Nr 2
do rozporzadzenia.

014 — Zbiory biblioteczne.

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek.

016 — Dobra kultury.

077 — Uzbrojenie i sprzet wojskowy.

073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe.

077 — Umorzenie uzbrojenia 1 sprzetu wojskowego.

134 — Kredyty bankowe.

136 — Rachunki walutowe $rodkéw pomocowych.

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

222 — Rozliczenia dochodéw budzetowych.

. 223 - Rouzliczenia wydatkow budzetowych.

290 — Odpisy aktualizujace naleznoSci.

. Konta zespolu 3 — Materialy 1 towary.

. 490 — Rozliczenie kosztow.

. Konta zespohi 5 — koszty wedhag typéw dziatalnosci 1 innych rozliczen.
. Konta zespohu 6 — Produkty.

. 820 — Rozliczenia wyniku finansowego

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek.

. 870 — Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik

finansowy.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 15/ 2002
Burmistrza Miasta i Gminy Karlino
z dnia 14 sierpnia 2002 r.

ZASADY .BUDOWY KONT ANALITYCZNYCH
DLA BUDZETU MIASTA I GMINY W KARLINIE

A. BUDZET GMINY

Konto
syntetyczne

Konto analityczne

Tresé

1

2 3

456

7891011

121314 151617

18 1920

133

XX

XXX X

RACHUNEK BUDZETU
- dochody budzetu

- tytul podatku

- rodzaj podatnika

- indeks podatnika

134

XX

KREDYTY BANKOWE
- wedhig nazw banku
udzielajacego kredyt

140

INNE SRODKI PIENIEZNE

222

XXX

XX

ROZLICZENIE

DOCHODOW

BUDZETOWYCH

- dziat

- rozdziat

- uszczegoOlnienie wedhug
potrzeb

223

XXX

XXXX X

ROZLICZENIE

WYDATKOW

BUDZETOWYCH
- dzial

- rozdzial

- rodzaj zadania

224

XXX

ROZRACHUNKI
BUDZETU
- wedhug nazw instytucji

260

XX

ZOBOWIAZANIA
FINANSOWE

- wedlug nazw instytucji
udzielajacych pozyczek
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syntetyczne

Konto

Konto analityczne

1

2 3

456

7891011

121314 151617

181920

Tresé

901

XXX

XXXX X

DOCHODY BUDZETU

- dziat

- rozdzial

- paragraf

- uszczegolnienie wediug
potrzeb

-902

XXX

XXXX X

WYDATKI BUDZETU

- dzial

- rozdzal

- paragraf

- uszczegllnienie wedlug
potrzeb

909

ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE

%60

SKUMULOWANA
NADWYZKA LUB
NIEDOBOR NA
ZASOBACH BUDZETU

961

NIEDOBOR LUB
NADWYZKA BUDZETU

962

WYNIK NA
POZOSTALYCH
OPERACJACH
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B. URZAD MIASTA I GMINY W KARLINIE - KONTA BILANSOWE

Konto
syntetyczne

Konto analityczne

Tresé

1 2 3

456

7891011

1213141516 17

18 1920

011

XXX

SRODKI TRWALE

- " dziat

- uszczegollnienie wg
potrzeb

013

XXX

POZOSTALE SRODKI
TRWALE

- dzial

- uzytkownicy

020

WARTOSCI
NIEMATERIALNE

030

XXX

DLUGOTERMINO-
WE AKTYWA FINASOWE
- wedlug instytucji

071

XX

UMORZENIE SRODKOW
TRWALYCH ORAZ
WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I
PRAWNYCH

- wg tytulow

072

XXX

UMORZENIE
POZOSTALYCH
SRODKOW TRWALYCH
ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I
PRAWNYCH

- dziat

- wedlug uzytkownikéw

080

XXX

IWESTYCIJE I SRODKI
TRWALE

- wedhug tytulow
inwestycyjnych

101

XX

-

XXX X

KASA

- obroty nie zaliczane do
rozliczen z podatnikami:

- rozliczenie z podatnikami
- tytuf podatku

- rodzaj podatnika

- rodzaj podatnika

130

RACHUNEK BIEZACY
JEDNOSTEK
BUDZETOWYCH

132

RACHUNEK SRODKOW
INWESTYCYINYCH

131

RACHUNKI BIEZACE
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syntetyczne

Konto

Konto analityczne

1

2 3

456

7891011

1213 14 1516 17

18 19 20

Tresé

135

XXX

RACHUNKI SRODKOW
FUNDUSZY
SPECJALNEGO
PRZEZNACZENIA

- wedlug poszczegolnych
rachunkow

139

XXX

INNE RACHUNKI
BANKOWE

- wedlug poszczegolnych
rachunkéw

201

000
100

XXXX X

ROZRACHUNKI Z
ODBIORCAMI I
DOSTAWCAMI

- rozrachunki biezace

- rozrachunki inwestycyjne
- wg kontrahentéw

221

XXX

XXXX X

NALEZNOSCI Z TYTULU
DOCHODOW
BUDZETOWYCH

- dziat

- rozdziat

- paragraf

225

XXX

ROZRACHUNKI Z
BUDZETAMI

- wedlug instytucji i tytuldw
rozrachunkow

226

DLUGOTERMINOWE
NALEZNOSCI
BUDZETOWE

229

XXX

POZOSTALE RACHUNKI
PUBLICZNOPRA-WNE
- wedhug tytutu rozliczen i

instytucji

231

XXX

ROZRACHUNKI Z
TYTULU
WYNAGRODZEN

- wedlug grup pracownikéw

234

XXX

XXXX X

POZOSTALE
ROZRACHUNKI Z
PRACOWNIK AMI

- wedhug tytutow
rozrachunkow 1 nazwisk
pracownikow
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syntetyczne

Konto

Konto analityczne

1

2 3

456

7891011

121314 151617

18 1920

Tres¢

240

XXX

XXXX X

POZOSTALE
ROZRACHUNKI

- wedlug tytutéw i nazwisk
instytucji

400

XXX

XXXX X

XX XX

KOSZTY WEDLUG

RODZAJOW

- dziat

- rozdzial

- paragraf

- koszty srodka
specjalnego

700

SPRZEDAZ PRODUKTOW
I KOSZTY ICH
WYTWORZENIA

740

XXX

XXXX X

DOTACIE 1 SRODKI NA
INWESTYCIE

- dziat

- rozdziat

- paragraf

760

XXX

XXXX X

POZOSTALE
PRZYCHODY I KOSZTY
- dziat

- rozdziat

- paragraf

761

POKRYCIE
AMORTYZACIJI

800

XXX

FUNDUSZ JEDNOSTKI
- zwigkszenia zmniejszenia

810

XXX

XXXX X

DOTACJIE BUDZETOWE

ORZA SRODKI Z

BUDZETU NA

INWESTYCJE

- dziat

- rozdzial

- paragraf

- wedhug instytucji badz
tytulow zadan

- dotacje $rodka
specjalnego

840

XXX

REZERWY I
ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE
PRZYCHODOW

- wedlug oséb i tytutow
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Konto Konto analityczne Tresé
syntetyczne
1 2 3 456 | 7891011 |121314 151617 | 181920
851 ZAKLADOWY FUNDUSZ
SWIADCZEN
SOCJALNYCH
XXX - uszczegdinienie wedlug
notrzeb
853 FUNDUSZE
POZABUDZETOWE
XXX - paragraf
X - uszczegdlnienie wedlug
potrzeb
860 STRATY I ZYSKI
NADZWYCZAJINE ORAZ

WYNIK FINASOWY
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C. URZAD MIASTA I GMINY W KARLINIE -~ KONTA
POZABILANSOWE
Konto Konto analityczne Tresé
syntetyczne
12 3 456 |7891011 [121314151617 |181920|ZAANGOZOWANIE
998 ! WYDATKOW
BUDZETOWYCH
ROKU BIEZACEGO
X X X - dzial
XX XXX - rozdziat
X X X - paragraf
999 ZAAGAZOWANIE
WYDATKOW
BUDZETOWYCH
PRZYSZLYCH LAT
XXX - dziat
XX XXX - rozdziat
X X X - paragraf
997 - ZAAGAZOWANIE
WYDATKOW




Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 15/2002
Burmistrza Miasta i Gminy

w Karlinie z dnia 14.08.2002r

WYKAZ i STRUKTURY ZBIOROW DANYCH

w SYSTEMIE FK - Finansowo-Ksiggowym

W sklad systemu wehodza zbiory, ktore mozna zaklasyfikowa¢ jako:

e  zbiory podstawowe z rozszerzeniem - *.DBF
¢  zbiory indeksowe z rozszerzeniem - - *IDX, *.CDX
e  zbiory pomocnicze/robocze - FKP *DBFiFKP_*IDX

Ponizej opisano struktury i funkcje zbioréw podstawowych, poniewaz to W nich znajduja, si¢
dane uzytkownika. Zbiory te sa szczegblnie chronione i zabezpieczane przez system. Zbiory
indeksowe i robocze sa w zasadzie zbiorami, ktorych ewentualne utracenie lub uszkodzenie
nie jest dla uzytkownika klopotliwe, poniewaz sa one odtwarzane W funkeji dostepnej dla
uzytkownika tj. "/ndeksowante zbioréw”. Zbiory te nie sa réwniez kopiowane na dyskietki w
celu zabezpieczenia danych. Kopiowane sa natomiast wszystkie zbiory z rozszerzeniem
* . DBF

Programy systemu oraz zbiory danych moga, znajdowaé sie na dowolnym dysku i katalogu.
Decyzja, gdzie zostanie zainstalowany system podejmowana jest wspdlnie przez uzytkownika
oraz autora systemu, w trakcje jego instalacji - wdrozenia. Jezeli decyzje uzytkownik
pozostawia osobie wdrazajacej, to jest zawsze przez i osobe poinformowany, gdzie
zainstalowano system i gdzie bgda znaj dowaly sie dane. System FK nie wymaga instalowania
go w jednym, konkretnym katalogu. '

1. Zbioriplik: Bilans otwarcia - BO.DBF

Zbidr zawiera informacje o kontach, dla ktérych zaktada sig bilans otwarcia lub konta, dla
ktérych wprowadza sig tylko ich nazwe. Jest to zbi6r tymezasowy - informacje znajduja sie w
zbiorze do czasu wykonania funkeji “4ktualizacja kartoteki KSO dokumentami B.0.”

Dane do zbioru zapisywane sa w funkcji “Zakladania bilansu otwarcia” oraz w funkejl
“Wprowadzanie danych” -> “Polecenia ksiegowania”. Wowczas dopisywane sg do tego
zbioru konta, ktérych nie ma w kartotece sald i obrotéw. :

Struktura BO.DBF
Nazwa kolumny Typ : Opis
Konto Character (20) | Symbol konta
Nazwa Character (32) |Nazwa konta
Bo wn , Numeric (13,2) | Wartod¢ bilansu otwarcia WN
Bo ma Numeric (13,2) | Warto$¢ bilansu otwarcia MA
Bo km Numeric (1) Kod zapisu konta do zbioru KSO
Znacz | Numeric (1) Znacznik do zamoéwied publicznych




2. Zbiériplik: Kartoteka sald i obrotow - KSOQ.DBF

Zbiér KSO.DBF jest gléwnym zbiorem (kartoteka w systemie). Znajduja si¢ w nim narastajace
informacje na kontach analitycznych. Sa to informacje - na koniec ostatnio zamknigtego

miesiaca. Do zbioru tego dopisywane sa réwniez na

biezaco nowe konta (w trakcie

ksiegowania). W zbiorze tym przechowywany jest takze bilans otwarcia. Zbior jest

uaktualniany w funkcji “Aktualizacia KSO dokumentami BO”, w funkcji “Zamkniecie
miesiqea” 1 w funkcji automatycznego bilansu otwarcia.

Struktura KSO.DBF
Nazwa. kolomny | Typ - ‘ Opis

Konto Character (20) | Symbol konta

Nazwa Character (32) |Nazwa konta

Bo wn Numeric (13,2) | Warto$¢ bilansu otwarcia WN

Bo ma Numeric (13:2) { Wartos¢ bilansu otwarcia MA

Ob wn Numeric (13,2) {Pole niewykorzystywane

Ob ma Numeric (13,2) |Pole niewykorzystywane

N_wn Numeric (13,2) | Warto$¢ strony WN po ostatnio zamknigtym
miesiacu '

N_ma Numeric (13,2) | Wartoé¢ strony MA po ostatnio zamknigtym
miesiacu

Zam Numeric (1) Znacznik do zaméwieri publicznych
0 = gdy konto nie dotyczy zaméwienl
1 = gdy konto dotyczy zaméwiend

3. Zhiériplik: Kartoteka sald i obrotow - KS_XX_YY.DBF

gdzie: xx = miesiac przed zamknigciem
yy = tok, ktérego dotyczy

Zbiér KS _XX_YY.DBF jest zbiorem o strukturze identycznej jak KSO.DBF, lecz zawiera
informacje na kontach analitycznych przed zamknieciem miesiaca. Zbiory te powstaja W
funkeji “Zamkniecie miesigea "1 posiadaja informacje o obrotach na kontach analitycznych na

poczatek miesigca (XX) i roku (YY ).

Struktura KS_ XX_YY.DBF

Nazwa kolumny Typ Opis
Konto Character (20) | Symbol konta
Nazwa Character (32) |Nazwa konta
Bo wn - I Numeric (13,2) | Warto$¢ bilansu otwarcia WN
Bo ma Numeric (13,2) | Wartoé¢ bilansu otwarcia MA
Ob wn Numeric (13,2) | Pole niewykorzystywane
Ob ma Numeric (13,2) |Pole niewykorzystywane
N wn Numeric (13,2) | Warto$¢ str. WN na poczatek miesiaca




Nazwa kolumny Typ Opis.
N ma Numeric (13,2) | Wartos¢ str. MA na poczatek miesigca
Zam Numeric (1} Znacznik do zaméwien publicznych

0 = gdy konto nie dotyczy zamowien
1 = gdy konto dotyczy zamowien

4. Zbiériplik: Polecenia ksiggowania - P_XX_YY.DBF )
gdzie: xx - miesiag, ktérego dotycza ksiegowania
yy - rok, ktérego dotycza ksiegowania

W zbiorze znajduja sie wszystkie wprowadzone polecenia ksiggowania za dany miesigc. Zbior
ten ulega aktualizacji tylko w funkeji “Wprowadzania danych”. Wszystkie inne funkcje tylko
korzystaja z tego zbioru, nie zmieniajac jego zawartodci. Zbiory polecen ksiggowania sg obok
zbioru KSO gléwnymi zbiorami systemu. Przed rozpoczeciem wprowadzania ksiegowan za
dany miesiac, w funkcji “Inicjowanie zbioréw” nastepuje utworzenie pustego zbioru, do
ktérego sa dopisywane biezace ksiggowania. Do zbioru za dany miesiac mozna wprowadzac
dokumenty tylko do czasu zamknigcia miesigca. Jest to sprawdzane przez program. Po
zamknieciu miesiaca dokumenty mozna tylko przeglada¢, drukowac.

Struktura P_XX YY.DBF

Nazwa kolumny |- Typ o ~-Opis
Nr pk ' Numeric (4) Nr dokumentu PK
Nr p Numeric (3) NrpozycjiPK
K wn Character (20) | Symbol konta WN
K ma Character (20) | Symbol konta MA
Wartosé Numeric (13,2) | Wartos¢ pozycji
Rach Character (12) | Nr faktury/rachunku
Tresé Character (16) | Tre$é faktury lub data faktury/zaptaty
Inf- Character (20) | Informacja o dekrecie
Data pk Date (8) | Data dokumentu
Nr dz Numeric (2) Numer dziennika obrotow
Nr dzp . | Numeric(7) Nr pozycji w dzienniku
R _dow | character (3) Rodzaj dowodu-obecnie niewykorzystywany

5. Zbidriplik: Rejestr zakupu/sprzedazy - REJ_ZS.DBF

W zbiorze znajduja si¢ wszystkie dokumenty dotyczace rejestru zakupu i sprzedazy. Pozycje
do tego zbioru dopisywane sa tylko w trakcie wprowadzania polecen ksiggowania. Zbior ten
mozna tylko drukowaé, natomiast modyfikacja pozycji w tym zbiorze nastgpuje wylacznie
podezas modyfikacji pozycji ksiegowej. Pozycje dopisywane sa do tego zbioru automatycznie,
po kontroli ze zbiorem parametréw, zawierajacych zakres kont dotyczacych rejestru zakupu 1
sprzedazy, a okreslonych przez uzytkownika. W zbiorze tym przechowywane sg dokumenty
za dowolna ilo§¢ lat. Uzytkownik sam decyduje, po ilu latach chee usunaé zapisy z tego
zbioru. W systemie istnieje funkcja przeznaczona do kasowania danych “starych” lat.



Struktura - REJ ZS.DBF

Nazwa kolumny Typ ' Opis
Rok Character (4) | Rok, ktérego dotyczy ksiegowany dokument
Mc Character (2) | Miesiac, ktérego dotyczy ksiggowany dokument
Placowka Character (3) | Kod placéwki
Konto fk Character (20) |Symbol konta - konirahenta
Nr fak Character (12) |Numer faktury/rachunku
Rr dok Character (3) | Rodzaj dokumentu
Dat wyst Date (8) Data wystawienia faktury
Dat wpl Date (8) Data wptywu Faktury
Dat_sprz Date (8) Data sprzedazy
Nr pk Numeric (4) Numer dokumentu PK
Nr-poz Numeric (3) Numer pozycji
Nr staw Numeric (2) Kod stawki VAT
War br Numeric (13,2) | Wartos¢ brutto
Warn sta Numeric (13,2) | Warto$é netto
Warp sta Numeric (13,2) | Warto$é podatku VAT

6. Zbiér/plik: Rachunki do rozliczenia

- RDO.DBF

- Zbiér RDO.DBF jest zbiorem rachunkéw/faktur do rozliczenia. W zbiorze znajdujg si¢ dekrety
dotyczace faktur zakupu i sprzedazy oraz zaplaty - jezeli wystapily. Pozycje do tego zbioru
dopisywane sg tylko w trakcie wprowadzania poleceni ksiggowania (podobnie jak do zbioru
“Rejestr zakupu/sprzedazy”). Zbiér ten mozna tylko drukowaé, analizowa¢. Modyfikacja
pozycji w tym zbiorze nastepuje tylko podczas modyfikacji pozycji ksiggowej. Pozycje do
tego zbioru dopisywane sa automatycznie, na podstawie zbioru parametrow, zawierajgcych
zakres kont dotyczacych zbioru RDO - naleznosci i zobowiazania. Jest to ten sam zbidr
parametrow, ktéry wykorzystywany jest do rejestru sprzedazy/zakupu.

W zbiorze RDO.DBF przechowywane sa dokumenty za dowolng iloé¢ lat. Zbiér ten mozna
aktualizowaé (kasowaé rozliczone rachunki) raz w roku, tzn. gdy jest zamknigty m-c 12,

Struktura - RDO.DBF

Nazwa kolumny Typ ' : Opis
Rok Numeric (4) Rok, ktérego dotyczy ksiggowany dokument
Mc Numeric (2) Miesigc, ktorego dotyczy ksiggowany dokument
Nr pk Numeric (4) Nr dokumentu PK
Nr p Numeric (3) Nr pozycji PK
Konto Character (20) |Symbol konta - kontrahenta
Rach Character (12) | Nr faktury/rachunku
Wm Character (1)  {Kod zapisu Wn/Ma
Datafz Date (8) Data faktury/zaplaty
Warto$é Numeric (13,2) | Wartos¢ faktury
Pk rdo Numeric (1)
Termin Character(2) Tlo$¢ dni do zaplaty faktury




Nazwa kolumny 0 Typ o Opis.
Pr ods Numeric {(6,2) |Procent odsetek
Wsk ods Logical (1) Wskaznik naliczania odsetek
Wsk rozl Wskaznik rozliczenia faktury

Logical(1l)

7. Zbidriplik: Stownik stawek VAT - SL_VAT.DBF

Zbi6r SL_VAT.DBF jest zbiorem obowiazujacych stawek VAT. Zbidr wykorzystywany jest w

trakcie ksiggowania dokumentéw (funkcja: “Wprowadzanie danych”

> “Polecenia

- ksiggowania”) oraz do tworzenia rejestréw zakupu i sprzedazy.

Struktura -SL_VAT.DBF

Nazwa: kolumny. - | Typ: o e Opis:
Nr p Numeric (2) | Nr pozycji stownika
Stawka Numeric (4,1) | Wartosé stawki VAT- liczbowa
Wsk Character (1) | WskaZnik stawki VAT
Inne Character (2} | Stawka VAT inna niz liczbowa np. ZW
Data Date (8) Data obowigzywania stawki
Uwagi Character (10) | Pole informacyjne

8. Zbiéljlplik: Stownik rodzajow dokumentéw do. rejestru VAT -
SL_DOKRE.DBF

Zbiér SL_DOKRE.DBF jest stownikiem rodzajéw dowoddéw Zrédiowych, ktére moga byé
zapisywane do rejestru zalupu/sprzedazy.

Struktura - SL_DOKRE.DBF

' Naz S Typs G e Opig ot T T
R do Character (3) | Symbol rodzaju dokumentu
N dok Character (40) {Nazwa dokumentu

9. Zbidr/plik: Stownik stop procentowych dla podatkéw / optat -

- KALENDAR.DBF » '
Zbiér KALENDAR.DBF jest stownikiem pozwalajacym zalozyé stopy procentowe dla
podatkéw i oplat. Zbidr t\enjest wykorzystyvwany we wszystkich funkcjach gdzie naliczane sa
odsetki.(np. ksiegowanie wptat, wydruk upomnieri, zamykanie odsetek, podreczne liczenie
odsetek). Powinien by¢ zatozony przed rozpoczeciem wprowadzania dokumentéw PK.
Kazdg kolejng zmiang stdp procentowych nalezy do zbioru dopisywa¢ pozostawiajac
poprzednia, '



Struktura - KALENDAR.DBF:
Nazwa kolumny Typ | Opis
Data kal Date(8) Data od kiedy obowiazuje dana stopa procentowa
Nr pod Character(3) Symbol podatkuw/oplaty
Procent Numeric(8,4) | Wielkos¢ obowiazujacej stopy procentowej
Mprocent Numeric(8,4) | Dzienna stawka przeliczona wg czasookresu
Czas_okres Numeric(1) Wskaznik okredlajacy.jakiego okresu dotyczy
' pole i tak np.! - rok, 4-m-¢, 5 - dzien
R_ods Character(1) Wskaznik ,,P” - oznacza odsetki podatkowe a
) ,,U” - oznacza odsetki urzgdowe
Wyr_przel Character(1) Wskaznik ,N” - oznacza przeliczenie odsetek wg
dziennej stawki a,,T” wg ustalonego wzoru przez
Ministerstwo Finansow

10. Zbiériplik: Kalendarz odsetkowy - tylko dla kont rozrachunkowych-
KALEND.DBF

7biér KALEND.DBF jest stownikiem obowiazujacych stop procentowych dla kont
rozrachunkowych. Zbiér ten jest wykorzystywany do liczenia not odsetkowych. Kazda
kolejna zmiane stép procentowych nalezy do zbioru dopisywa¢ pozostawiajac poprzednig,

Stru_lgtura - KALEND.DBF: . -

—— e

Opis

" Nazwa: keolumny 2o Ty it .
Data kal Date(8) Data, od kiedy obowiazuje dana stopa procentowa
Procent Numeric (7,4) | Wielkosé obowiazujacej stawki procentowe;
Mprocent Numeric (7,4) | Dzienna stawka przeliczona wg czasookresu
Czas_okres Numeric (1) Wskaznik okreslajacy, jakiego okresu dotyczy

pole Mprocent i tak: 1- rok; 2-pétrocze; 3- kwartal;

4-m-c; 5- dzien

11. Zbiériplik: Wolne dni - WOLNEDNLDBF

Zbiér WOLNEDNLDBF jest to stownik obowiazujacych w danym roku/miesiétcu wolnych dni.
Informacja ta wykorzystywana jest do liczenia not odsetkowych. Dla kazdego nowego roku
nalezy wprowadzi¢ informacje o wolnych dniach - we wszystkich miesiacach.

Struktura - WOLNEDNILDBF

Nazwa kolumny Typ Onpis
Rok | Numeric (4) Rok
Miesiac Numeric (2) Miesiac
Dni Character (20) | Jest to pole skladajace sig z 20 - tu informacji 2-

znakowych




12. Zbidriplik: Stownik Kontrahentow - SLOW_DO.DBF

Zbiér SLOW_DO.DBF jest zbiorem kont rozrachunkowych, posiadajacym informacje adresowe
i inne niezbedne do wydruku rejestrow, wezwan do zaptaty, not odsetkowych. Zbidr ten jest
zakladany w niezaleznej funkcji lub w trakcie wprowadzania polecert ksiggowania. Do zbloru
moga by¢ dopisane tylko takie pozycje, ktorych zakres kont znajduje si¢ w parametrach
systemu (dane do RDO i REJESTRU).

Struktura - SLOW_DO.DBF

 Nazwa kolumny | Typ : Opis: -
Konto Character (20) |Symbol konta - kontrahenta
Nazwa Character (40) |Nazwa kontrahenta
Kod-p Character (6) Kod pocztowy
Miejsc | Character (20) | Miejscowosé
Ulica Character (20) | Ulica
Nr dom Character (§) |[Nr domu
Nr-tfx Character (8) | Nr faxu
Nr tif Character (8) | Nr telefonu
Nr_tlx Character (8)  [Nrtelex-u
Nip Character(8) NIP kontrahenta

13. Zbiériplik: Zbidr dziennikéw - SLOW_DZ.DBF

Zbiér SLOW_DZ.DBF jest to stownik numerdéw dziennikéw obrotéw. W stowniku tym okresla
sig, od ktérego numeru do ktérego numeru Polecenia Ksiggowania maja trafié dokumenty
ksiggowe do podanego numeru dziennika. Do numeru dziennika jest réwniez przypisana
osoba wprowadzajgca PK. Stownik ten zakiadany jest na kazdy rok oddzielnie. Do stownika
dane trafiaja tylko podczas zakladania stownika.

‘Struktura - SLOW_DZ.DBF:

Nazwa kolumny Typ Opis

Rok Numeric (4) Rok zapiséw dziennika

Nr dz Numeric (2) Nr dziennika

Ident Character (6) | Uzytkownik/identyfikator osoby ksiegujace;j.

Nr_pk _od Numeric (4) Od, ktérego numeru polecenia ksiggowania maja
trafi¢ zapisy do wybranego numeru dziennika

Nr_pk do Numeric (4} Do ktérego numeru polecenia ksiggowania maja
trafi¢ zapisy do wybranego numeru dziennika

Naz dz Character (36) |Nazwa dziennika




14. Zbidriplik: Zbidr narastajacych obrotéw w dzienniku - SLOW_DZM.DBF

Zbior SLOW_DZM.DBF jest zbiorem zapisoéw - dekretéw w zakresie dziennikéw obrotéw. Do
zbioru pozycje sg dopisywane automatycznie w trakcie ksiggowania polecen ksiggowania.
Zawartos¢ tego zbioru odpowiada wprowadzonym pozycjom z PK. Zbidr ten moze by¢ tylko
drukowany. W celu poprawnego wydrukowania dziennika nalezy przed uprzednio

przeprowadzi¢ kontrolg jego ciaglosci. -

Struktura - SLOW_DZM.DBF
Nazwa kolumny Typ Opis
Rok Numeric (4) Rok zapisow dziennika
Nr dz Numeric (2) Nr dziennika
Miesiac Numeric (2) Miesiac zapisOw dziennika
Nr_dzp Numeric (7) Iloé¢ zaksiggowanych pozycji w m-cu
dla danego numeru dziennika
N wn Numeric (15,2) |Obroty narastajace strona WN
N ma Numeric (15,2) | Obroty narastajace strona MA
Wsk dz Logical (1)

15. Zbidriplik: Stownik korit syntetycznych - S_KONT.DBF

Zbiér S_KONT.DBF jest stownikiem kont syntetycznych. Ze zbioru tego pobierane sa nazwy do
wydrukéw syntetycznych (np.: bilans otwarcia, syntetyczne zestawienie obrotow i sald). W
zblorze tym mozna zaktadaé¢ nazwy dla dowolnej dtugodci konta syntetycznego 1 wowcezas
nazwy te beda si¢ znajdowac réwniez na tzw. syntetykach wg dowolnej diugosei konta.
Program korzysta z tego zbioru przy- wyborze wydrukow wg wariantéw (konta bilansowe,
konta pozabilansowe).

Struktura - S_KONT.DBF
Nazwa Kolumny Typ Opis-
Konto Character (24) | Symbol konta syntetycznego
Nazwa Character (32) [Nazwa konta
Bilans Character (1) Wskaznik - moze mieé¢ wartosé;
B= konto bilansowe
P= konto pozabilansowe

16. Zbidr/plik: Stownik kont odsetkowych do automatycznego tworzenia
dekretow -z wptlat tzw. podatkowych - K_ODSETK.DBF

Zbiér K_ODSETK.DBF jest slownikiem kont dochodowych, na ktére program ksicguje
automatycznie wplaty tzw, przypisane. Slownik zawiera symbole kont dotyczace wptat,
odsetek 1 kosztow upomnien dla kazdego symbolu podatku/oplaty. Stownik nalezy zatozyé
przed rozpoczeciem ksiggowania dochodow.



Struktura - K_ODSETK.DBF

Nazwa kolumnv Typ ] _ Opis
Nrp Character (3) Symbol podatkw/optaty
Kontow Character (20) | Symbol konta wplat - strona MA
Kontoo Character (20) | Symbol konta odsetek - strona MA
Komp Character (50) [Nazwa podatku/oplaty
Kontou Character (20) | Symbol konta upomnien - strona MA
R991 Character(1) Pole obecnie niewykorzystywane

— 17. Zbiodr/plik: Stownik - Jednostka/Organ - SLOW_REF.DBF

Zbiér SLOW_REF.DBF jest zbiorem kont syntetycznych, przypisanych do JEDNOSTKI lub
ORGANU. Slownik ten jest wykorzystywany tylko do wydrukéw(z podzialem na

jednostke/organ).

Struktura - SLOW_REF.DBF

Nazwa: lkolumny i L | - Qpis:
Konto Character (3) Symbol konta syntctycznego
Symbol Character (1) | Symbol - jednostki - np 1; symbol organu np. 2;
Nazwa Character (40) | Okreslenie powyzszego symbolu
Znak4 Character (1) | Pole- wypelnione w sytuacji gdy to samo konto

syntetyczne wystepuje w jednostee i organie

18. Zbior/plik: Stownik - Szablondéw - Bankdéw / Kas - SZABLONY.DBF

Zbiér SZABLONY.DBF jest zbiorem 4-ro znakowych kont syntetycznych, wg kidrych
przyjmowane s3 wplaty podatkdéw lub optat od podatnikéw( z wyciagu lub kasy).Poprzez te
konta nastepuje potaczenie wptaty do systemu FK i na karte podatnika do systemu PODATKI
W zbiorze tym rowniez znajdujg si¢ Banki i Numery kont w Bankach. Informacje te sg
»podbierane” do wydrukéw decyzji, upomnien.

Struktura - SZABLONY.DBF

Nazwa kolumnyv Typ Opis
Nr_szabl Character (4) | 4-ro znakowy symbol konta syntetycznego
Naz szabl Character (32) | Stowne okreslenie powyzszej informacji
Wyr szabl Character (1) B~ - oznacza bank; ,. K™ - oznacz kase:
Naz bank Character (45) |Pelna nazwa banku
Svmb rach Character(30) | Pelny symbol rachunku

19. Zbior/plik: Zarachowanie odsetek - ZAR_ODS.DBF

Zbior ZAR_ODS.DBF jest zbiorem, do ktdérego zapisywane sa dekrety dotyczace wplat tzw.
przypisanych 1 pobranych(zaksiegowanych) odsetek Zbidr ten jest aktualizowany w trakcie




ksiggowania dokurmentéw Pk. Jest to jeden z podstawowych zbioréw systemu gdyz zawiera
pozycje analityczne dla podatnika i jego podatkdw/optat wraz z informacjg o nr PK i nr

pozZycji.

Struktura - ZAR_ODS.DBF

Nazwa kolumny Typ Opis
Rok Character (4). | Rok, ktérego dotyczy ksiegowany dokument
Miesigc Numeric (2) Miesiac, ktorego dotyczy ksiegowany dokument
Indeks Character (5) Symbol podatnika
Nr: podat Character (3) - | Symbol podatku/optaty
Typ_rek Character (2) Typ rekordu w zaleznosci od ksiegowanej operacji
np zaleglo$é,umorzenie,rata biezaca
Nr raty Character (2)  |Nrraty; od 01 do 12 100 dla zalegloci
Data zgl Date (8) Pole obecnie niewykorzyvstywane
Termin u Date (8) Ustawowy termin raty
Termin n Date (8) Przesunigty termin raty
Kwota nal Numeric (15,2) | Kwota naleznosci raty-zaplacona
Kwota ods Numeric (15,2) | Kwota odsetek - zapiaconych
Nr zar Numeric (12) |Nr zarachowania
Nr_pk Numeric (4) Nr polecenia ksiggowan., ktérego dotyczy operacja
Nr_poz Numeric (4) NR pozycji
data pk Date(8) Data polecenia ksiegowania

20. Zbiér/plik: Wplaty naleznosci i i odsetek - KORUM.DBF

Zbiér KORUM.DBF jest zbiorem syntetycznych wptat naleznosci 1 odsetek przypisanych do
podatnika i jego wszystkich naleznosct. Jest to zbidr aktualizowany w trakeie ksiegowania
PK. Jest to rowniez ‘eden z podstawowych zbioréw systemu.

Struktura - KORUM.DBF

Nazwa kelumav Typ Opis

Rok Character (4) - | Rok, ktérego dotyczy ksiegowany dokument
Indeks Character (5) Symbol podatnika

Nr_podat Character (3) | Symbol podatkw/optaty

Typ_rek Character (2) Typ rekordu w zaleznosci od ksiegowanej operacii

np zaleglos¢,umorzenie,rata biezgca

Nr raty Character (2) Nr raty; od 01 do 121 00 dla zalegtosci

Data_zgl Date (8) Pole obecnie niewykorzystywane
| Termin u Date (8) Ustawowy terntin raty
' Termin n Date (8) Przesunigty termin raty

Kwota nal Numeric (15.2) | Kwota naleznosci raty-zaptacona

Kwota ods Numeric (13.2) | Kwota odsetek - zaptaconvch

Nr dec Character(12) | Pole opisujace nr decyzji zmiany

Rodza p Date(8) Rodzaj podatku: ,,R”- rolny, ,N"- nieruch. .L"-lasy
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21. Zbidr/plik: Uzytkownicy i hasta

Zbiér uzytkownikéw i haset - dla bezpieczenstwa pracy systemu. strukiura i nazwa tego
zbioru nie jest opisana.

22, Zbidriplik: Parametry systemu

Zbior ten jest zakladany na etapie instalacji systemu i dla bezpieczenstwa pracy systemu
struktura i nazwa tego zbioru nie jest opisana.



WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH / ZESTAWIEN W POWIAZANIU ZE
ZBIORAMI SYSTEMU

Ponizej przedstawiono wykaz zestawien z systemu FK oraz zbiory, na podstawie ktérych
te zestawienia sa tworzone.

¢ Plan kont © - zbiory: KSO.DBF,
FK_PARM.MEM,
S KONT.DBF

¢  Wydruk bilansu otwarcia: - zbiory: BO.DBF przed aktualizacjg
KSO.DBF,
S KONT. DBF,
FK_PARM.MEM

¢ Analityczne i syntetyczne zestawienie sald i obrotow
na koniec dowolnego miesiaca, ksiega gléwna -  zbiory: BO.DBF,
' : KSO. DBF,

KS_XX YY.DBF,
P XX YY.DBF,
S_KONT.DBF,
SLOW_REF.DBF,
FK_PARM.MEM

e Stownik kontrahentéw . - zbiory: SLOW_DO.DBF,
FK_PARM.MEM

e Zestawienie rachunkéw rozliczonych,
nie rozliczonych, potwierdzenie sald, wydruk
not odsetkowych, wydruk wezwan do zaptaty - zbiory: RDO.DBF,
- SLOW_DO.DBF,
KSO.DBF,
FK_PARM.MEM

o  Wydruk PK, dziennik obrotéw, syntetyczne
zestawienie obrotow - zbiory: P XX_YY.DBF,
- KSO.DBF,
SLOW_DZ.DBF,
SLOW_DO.DBF,
‘ FK_PARM.MEM

o Wydruk rejestru VAT - zbiory: REJ_ZS.DBF,
‘ PLACOWKA.DBF.
FK_PARM.MEM.
SLOW_DO.DBF
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WYKAZ FUNKCJI | PROCEDUR SYSTEMU FK

System FK powstal w 1990 roku dla potrzeb URZEDOW GMIN i do chwili obecnej
(04.2002r) jest eksploatowany w 60 Urzgdach Miast i Gmin. W ciagu tego okresu podlegat
ciagtym modyfikacjom z powodu zmian przepiséw oraz zyczen uzytkownikow. Poszerzana
byta réwniez funkcjonalnosé systemu. O wszystkich zmianach uzytkownicy sg informowani -
wysylane sg aktualne wersje systemu oraz opis dokonanych zmian. Opis zmian winien by¢ u
uzytkownikéw kompletowany wraz z dokumentacja eksploatacyjna, ktdra jest uzytkownikom
dostarczana z chwila instalacji systemu. Dokumentacja eksploatacyjna zawiera szczegétowy

opis pracy systemu.

W chwili obecnej system FK sklada sie z czterech gléwnych programéw, tzw. uzytkowych
(skompilowanych z wykorzystaniem CLIPPER wersja 5.2) i moze pracowaé w wersji
sieciowej oraz jednostanowiskowej. Udostepniana jest jedna wspdlna wersja systemu i tylko
uzytkownik decyduje o tym, jak system jest eksploatowany. Nie ma zadnych dodatkowych
parametréw okreslajacych wersj¢ systemu. W skiad systemu FK wchodza nastepujace
programy: INSTAL.EXE,

SFK.EXE,

FK_KOP.EXE,

POD_INST.

—_—

I. Program INSTAL.EXE realizuje nast¢gpujace funkcje:

1. Inicjacja zbioréw bazy danych.
W funkcji tej zakladane sa wszystkie gtéwne zbiory systemu oraz odrebnie zbiér polecen
ksiegowania dla wybranego przez uzytkownika roku i miesiaca. Program sprawdza, czy
zbiory istnieja na dysku i pozwoli na ponowne ich zaloZenie.

2. Ustalanie parametréw wejsciowych.
Kazdy uzytkownik indywidualnie, przed rozpoczeciem pracy w systemie, musi zalozy¢
parametry pozwalajace na poprawne dziatanie systemu. Podstawowe parametry sa
nastepujace: '
+ pelna nazwa uzytkownika systemu, jego NIP i budowa
« dhugosé konta analitycznego 1 jego struktura
« zakres kont, wg ktérych polecenia ksiggowania maja trafiaé¢ do zbioréw: rachunki
do rozticzenia oraz rejestr zakupu 1 sprzedazy '
. dane swojego banku i konta, ktére majg si¢ znaleZé na notach odsetkowych i
 wezwaniach do zapiaty
- 1ok i miesiac rozpoczecia przetwarzania
+ naped zrédlowy - symbol dysku, gdzie znajduja si¢ programy i zbiory bazy
danych (w systemie FK programy, parametry i zbiory danych znajduja si¢ w
tym samym katalogu)
« wjakim kodzie zainstalowane sa polskie litery na drukarce (Mazowia lub Latin)

3. Definiowanie uzytkownikéw (nadawanie upowaznien).
Celem tej funkcji jest okreslenie symbolu uzytkownika i hasta wejsciowego do systemu

FK.
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4.

II.

3,

4,

Definiowanie uzytkownikéw (odbieranie upowaznien).
W funkcji tej mozna dokonaé kasowania uzytkowmka i przypisanego jemu hasta dostgpu

do systemu.

Definiowanie hasel.
Funkcja ta pozwala na zmiang uprzednio zalozonych haset dla uzytkownikow.

Program SFK.EXE realizuje nastgpujace. funkcje:

Wprowadzanie dokumentéw - funkcja ta sklada si¢ z nastqpu;qcych procedur:
1.1. Wprowadzanie dokumentéw PX

1.2. Wprowadzanie dokumentéw BO - MKSO

1.3. Wprowadzanie dokumentéw RDO - rachunki do rozliczenia

1.4. Aktualizacja KSO dokumentami BO

1.5. Automatyczny bilans otwarcia na 01.01. kazdego roku

1.6. Obstuga stownika JEDNOSTKA/ORGAN

1.7. Obstuga stownika szablonéw - BANKOW/KAS

1.8. Plan kont - wydruk ‘

Obsluga zbioru KSO - funkcja zawiera nastgpujace procedury
2.1. Przegladanie/drukowanie zbioru KSO.

2.2. Symulacja sald i obrotéw

2.3. Miesieczne zestawienie sald i obrotow

2.4. Ksiega gldwna

2.5. Aktualizacja/zamykanie miesiaca

2.6. Stownik kont syntetycznych

Obsluga zbioru RDO/VAT - funkcja ta realizuje nastepujace procedury:
3.1.  Obshluga stownika kontrahentéw
3.1.1. rejestracja -
3.1.2. aktualizacja
3.1.3. przegladanie
3.2. Przegladanie/wydruk RDO -rachunki do rozliczenia
3.3. Symulacja rozliczei RDO.
3.4. Weryfikacja RDO
3.5. Zestawienie rachunkdw rozliczonych i nierozliczonych oraz potw1erdzan1e sald
3.6.  Aktualizacja roczna RDO
3.7.  Rejestr VAT :

Obsluga zbioru odsetek. - funkcja sktada si¢ z nastepujacych procedur:
4.1.  Kalendarz podatkowy
4.2.  Konta odsetkowe z podatkdéw
4.3, Kalendarz rozrachunkéw
4.4. Naliczanie odsetek
4.5.  Wydruk not odsetkowych
4.6. Wydruk wezwar do zaptaty
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5. Obsluga zbioru PK. - funkcja realizuje nastgpujace procedury:

5.1.
5.2,
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7

5.8.

Przegladanie PK za miesiac
Wydruk PK za miesigc
Sprawdzanie PK
Weryfikacja PK - KARTA
Sumowanie PK
Zmiana daty PK
Obshuga dziennikow
5.5.1. stownik dziennikéw
5.5.2. kontrola ciagtosci zapisow
5.5.3. emisja zapisow w dzienniku - analityka
5.5.4. emisja obrotéw w dzienniku - syntetyka

Funkcje pomocnicze:
5.8.1. kasowanie PK za caly miesiac
5.8.2. wczytanie dyskietek z systemow

6. Obstuga naleznosci 221 - funkcja realizuje nastepujace procedury:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.

Stownik tytutéw - naleznosci, szablonéw
Tworzenie naleznosci z przypiséw
Przegladanie zbioru naleznosci
Wybieranie zaplat

Obstuga zbioru rozrachunkéw

Wydruki

Kasowanie zbioru rozrachunkdéw

III. Program FK_KOP.EXE realizuje nastgpujace funkcje:

Podstawows i jedyna funkcja programu jest skopiowanie danych na dyskietki. Sposéb
uruchomienia, czestotliwosé oraz znaczenie tej funkeji jest zawsze bardzo szczegélowo

omawiane u uzytkownika, na etapie wdrazania systemu.

IV. Program POD_INST.EXE realizuje nastgpujace funkeje:

Gléwna funkeja programu jest indeksowanie - porzadkowanie zbiordw systemu FK oraz
PODATKI. W zwiazku z tym, ze system FK pracuje w sieci oraz wykorzystuje zbiory
systeméw: KASA, PODATKI, BUDZET zaleca si¢ raz dziennie wykonaé t¢ funkcje. '
Funkcja ta moze byé realizowana tylko przez jednego uzytkownika - gdy pozostali nie pracuja,

W sieci.
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2. KASA:

Struktura - REFERATY.DBF

Nazwa kolumny Typ _ Onpis
Ref Character (2) | Symbol referatu
Nazref Character (20) |Nazwa referatu
Rodz_op Character(4) - | Symbo! operacji kasowej
Nazwa op Chatacter(25) | Opis symbolu operacji
1Pok Character(4) ,TAK” lub ,NIE” informacja czy drukowac
t pokwitowanie
Konto Character(20) | Symbol konta do FK
Zap_fk Character(3) ~TAK” lub ,NIE” informacja czy tworzy¢ dekret

do FK

Struktura - RAP_KAS.DBF

-~ Nazwa kolumny |  Typ . - - .. Opis

Nr kas Character (2) | Numer kasy

St pocz Numeric(15,2) | Stan poczatkowy raportu

dat p Date(8) Data poczatkowa raportu

Wplata Numeric(15,2) | Suma wplat

Wyplata Numeric(15,2) | Suma wyplat

Saldo Numeric(15,2) | Saldo koficowe raportu

Dat b Date(8) Data biezaca

Naz kas Character(15) {Nazwa kasy

Num dok Numeric(15) Numer pozycji raportu

Num rap Numeric(3) Numer raportu

Dat rap Date(8) Data raportu

Wsk_rap Numeric(1) | Wskaznik: 0 - raport niezamknigty; 1 - raport
zamknigty

Kon kas Character(20) |Konto Kasy

Num_pok Numeric(15) Numer pokwitowania

Struktura - DOK_KAS.DBF

Nazwa kolumny Typ Opis
~ [Dat_wp .| Date(8) Data operacji wplaty/wyptaty

| Nur Character(2) Numer kasjerki
Nuk Character(2) Numer kasy
Oper Character(4) Symbol operacji kasopwej
Nud Numeric(7) Numer raportu
Nup Character(5) Pole obecnie niewykorzystywane
Naz Character(20) | Nazwisko wplacajacego
Miej Character(20) | Miejscowosé
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od P1doPi2 Numeric(13,2) |Przypis 1-szej raty-(pola P1 do P12 wystepuja 12
razy) jako max 12 rat w roku :

odZ1do Z12 Numeric(13,2) |Zaplata 1-szej raty-(pola Z1 do Z12 wystgpuja 12
razy) jako max zaptaty do 12 rat w roku

Zal ub Numeric(13,2) | Zaleglosé ubiegloroczna

Zap zal Numeric(13,2) |Zaplata zaleglogei ubiegloroczne;)

Um biez Numeric(13,2) |Umorzenie biezace

Um zal Numeric(13,2) |Umorzenie zaleglosci

Nadplata Numeric(13,2) |Nadplata ubiegioroczna

Nad biez Numeric(13,2) | Pole obecnie niewykorzystywane

Saldo Numeric(13,2) | Odsetki naliczone na koniec roku- od zalegiosci

Nr PZ Numeric(3) Nr przedszkola/zZtobka

Przyp kor Numeric{13,2) |Kwota przypisu korekcyjnego

Struktura - PODATNIK.DBF

Nazwa kolomny |  Typ -1 . = Opis

Indeks Character (5)  {Indeks podatnika

Nazwa Character (40) |Nazwa podatnika

Kod p Character(6) Kod pocztowy

Poczta Character (20) |Nazwa poczty

Miejs Character (20) | Miejscowosé

Ulica Character(20) |Ulica

Nr dom Character(8) Nr domu

R_podat Character(1) Rodzaj podatnika: 1- osoba fizyczna; 2 - osoba
prawna

Nr pesel Character(11) |PESEL

NIP Character(13) |NIP

Imie o Character(24) |Imie ojca

Imie_m Character(24) |Imie matki

Typ p Character(45) ° | pole obecnie niewykorzystywane

Wyr p Character(1) pole obecnie niewykorzystywane

Indeks p Character(5) pole obecnie niewykorzystywane

Struktura - RATA.DBF

Nazwa kolumny - Typ L _ Opis
Podatek Character (3) | Symbol podatku
Nazwa po Character (20) [Nazwa podatku
Kod r Character(2) Kodratyod 01 do 12
Data r Date(8) Data terminu platnosci raty
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Rok Character(4) Rok

Dzial Character(3) Dzial

Rozdzial Character(5) Rozdziat

Doch wyd Character(1) Pole okreslajace WYDATKI LUB DOCHODY
Paragraf Character(6) Symbol paragrafu

Kwota zero Numeric(15,2) |Kwota wg uchwaty

Kwota Numeric(15,2) |Kwota po zmianie

Zadanie Character(1) | Pole okreslajace czy wystgpuje dla linii zadanie
Nr wew Numeric(6) Pole ,,programisty”

'K wykon Numeric(15,2) | Wykonanie

K zalegl Numeric(15,2) |Zalegtosé - do sprawozdan

K nalez Numeric(15,2) |Naleznos¢ - do sprawozdan

K nadpl Numeric(15,2) |Nadptata - do sprawozdan

K potrac Numeric(15,2) |Potracenia do sprawozdan

Zm Character(1) Poie okreslajace czy sa zmiany
Nr zm_og Numeric(4) Pole narazie niewykorzystane
K uplyw:v' Numeric(15,2) | Uplyw - do sprawozdan

K skut 1 Numeric(15,2) |Informacja do sprawozdan

K skut 2 Numeric(15,2) |Informacja do sprawozdan

K doch d Numeric(15,2) |Informacja do sprawozdan

K saldo Numeric(15,2) |Informacja do sprawozdan

K zob og w Numeric(15,2) |Informacja do sprawozdan

K zob w w Numeric(15,2) |Informacja do sprawozdan

K zaang Numeric(15,2) |Informacja do sprawozdan

K doch p Numeric(15,2) |Informacja do sprawozdan

K us potr Numeric(15,2) |Informacja do sprawozdart

Struktura - B_ZMIANY.DBF

Nazwa kolumny - Typ Opis
Jedn Character(5) Symbel jednostki
Kod b Character(5) Nr kodu budzetu
Rok | Character(4) Rok
Nr zmian Numeric{4) Nr zmiany
Dzial Character(3) Dzial
Rozdziak Character(5) Rozdziat
Doch wyd Character(]) Pole okreslajaee WYDATKI LUB DOCHODY
Paragraf Character(6) Paragraf
Kod z Character(3) Kod zadania
Rodz zad Character(2) Rodzaj zadania
Kw zmian Numeric(15.2) |Kwota zmiany
Kw p zm JNumeric(15.2) |Kwota planu po zmianie
Data Date(8) Data zmiany
Pod praw Character(60) | Podstawa prawna
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Uli Character(20) | Ulica

Nr Character(8) Numer domu

Kwot Numeric(15,2) | Kwota wptaty

Kwot ods Numeric(15.,2) | Kwota odsetek

Kwot up Numeric(15,2) | Kwota upomnienia

Kwot pod Numerie(15,2) | Kwota podatku

Opis Character(20) | Opis operacji kasowej

Kw zal Numeric(15,2) {Kwota zaleglosci

Kw nad Numeric(15.2) | Kwota nadplaty

Kas nr Character(2) Numer kasy

Qkres Character(20) | Opis za jaki okres jest wplata

Kont Character(20) | Symbol konta do FK

Rapo Numeric(3) Nr raportu kasowego

Wsk Numeric(1) Wskaznik; 0 -raport niezamkniety: 1 - raport|
zamknigty

Nazwa Character(20) | Opis wptaty/wyptaty

Wyp Numeric(15) | Kwota wypfaty

Pokw Character(4) Informacja o pokwitowaniu ,, TAK” lub ,,NIE™

Nr_pokw Numeric(15) Numer pokwitowania

Nr Pk Numeric(4) Nr Pk do FK

Nr_p Numerie(3) Nr pozycjt PK

Struktura - ROBO_FK.DBF

Nazwa kolumny Typ Opis
Nrpk Numeric(4) Numer PK.
Nr pk Numeric(4) Numer PK.
Nr p Numeric(3) Numer pozycji
K wn Character(20) | Symbol konta winien
K ma Character(20) | Symbol konta Ma
Wartosé Numeric{11,2) | Wartos¢
Rach Character(8) Numer rachunku
Tresé Character(12) | Tresé rachunku
Inf Character(7) Informacja
Data pk Date(8) Data Pk
Nazwa Character(40) | Opis operacji

3. BUDZET; "

Struktura - B_BUD.DBF

Nazwa kolumny Typ Opis
Jedn Character(5) Symbol jednostki
Kod b Character(5) Nr kodu budzetu
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ZASADY OCHRONY DANYCH

W systemie FK w celu zabezpieczenia dostgpu do systemu - w trakcie jego instalacji u
uzytkownika zakiadane sa symbole uzytkownikéw oraz hasta dostepu. Istnieja réwniez
funkcje pozwalajace na zmiane/aktualizacjg haset przez uzytkownika. Hasla te powinny by¢
znane tylko osobom pracujacym w systemie oraz zmieniane zgodnie z WeWNgirzng instrukcjg

ochrony danych.

ZASADY ARCHIWIZOWANIA DANYCH

W systemie FK funkcjonuje program FK_KOP.EXE, ktéry kopiuje dane na dyskietkt. Zwraca
sie uwage, aby kopie robione byly codziennie, a dyskietki odpowiednio zabezpieczane
zgodnie z wewnetrzna instrukcja ochrony danych. Zaleca si¢ tworzenie kopii oddzielnych dla
kazdego dnia w cykiu tygodniowym. ’

W chwili obecnej jest wiele innych urzadzen zewnetrznych, na ktére uzytkownik moze
kopiowaé swoje dane dodatkowo, oprécz uruchamiania omawianego programu znajdujacego

sie w systemie FK.
Program kopiuje wszystkie zbiory z rozszerzeniem * DBF , * MEM znajdujace sie w katalogu.

ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH

W systemie FK istnieja funkcje, ktére mozna uznaé za funkcje “przetwarzania danych”.
Realizacje tych funkcji sa szczegdlnie chronione przez system. Moga byé one realizowane
tylko przez jednego uzytkownika - gdy pozostali nie pracuja w sieci. Sa to nastepujace -
funkcje: '

Funkcja “Aktualizacja/zamkniecie miesigca™:
e  kontrolowana jest kolejnos¢ zamykanych miesigcy
e  nie dopuszcza sie ponownego zamknigcia tego samego miesigca
»  nie dopuszcza si¢ ksiggowania dokumentéw dotyczacych zamknigtych miesiecy

Funkeja “Automatyczny bilans otwarcia na 01.01 kaidego roku”:
e  realizowaé ja mozna tylko po zamknigciu miesigca grudnia
»  nie dopuszcza sie ponownego uruchomienia tej funkeji

Funkcja “Aktualizacja roczna RDO™: _
e realizowaé ja mozna tylko po zamknieciu grudnia
e uzytkownik decyduje, ktore lata dla rachunkéw rozliczonych maja zostaé skasowane
ze zbioru RDO (rachunki do rozliczenia)

Funkeja “Kasowanie lat z rejestru zakupu/sprzedazy”

e  funkcja pozwala na skasowanie ze zbioru: REJ_ZS.DBF wszystkich dokumentow z
podanego roku lub lat poprzednich.
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