
ZARZqDZENIE Nr f366 NIIIIS 
PREZYDENTA MIASTA tODZI 

z dnia 20 kwietnia 2015 r. 

w sprawie zasad rachunkowoSci obowiqzujqcych w Urzqdzie Miasta todzi. 

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoici 
(Dz.U.z2013r.poz.330i613,z2014r.poz.768i 1100orazz2015r.poz.4) 

zarzqdzam, ca nastqpuje: 

jj 1. Ustalam ,,Zasady rachu~lkowoici obowiqzujqce w Urzqdzie Miasta Lodzi", 
stanowiqce zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

4 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Lodzi. 

5 3. Traci moc zarzqdzenie Nr 865/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 
201 3 r. w sprawie zasad rachunkowosci obowiqzujqcych w llrzedzie Miasta todzi, zmienione 
zarzqdzeniem Nr 1008/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 grudnia 201 3 r. 

jj 4. Zarzqdzenie wchodzi w %ycie z dniem wydania, z mocq obowiqzujqcq 
od dnia 1 stycznia 201 5 r. 
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Zalqcznik 
do zarzqdzenia 1Vr 866 /VII/15 
Prezydenta Miasta t odz i  
z dnia 20 kwietnia 20 1 5 r. 

ZASADY RACHUNKOWOSCI OBOWIqZUJqCE 

W URZQDZIE MIASTA LODZI 



Dzial I 
Przepisy ogolne 

3 1.  1. Urzqd Miasta Lodzi jako jednostka organizacyjna samorzqdu terytorialnego - 
jednostka budietowa Miasta Lodzi w zakresie wykonania planow finansowych stosuje zasady 
racl~unkowoSci okreSlone w nastqpu.jqcych aktach prawnych: 
1 )  ustawa z dnia 29 wrzeinia 1994 r. o rachunkowoSci (Dz. U. 2013 r. poz. 330 i 613, 

z 2014 r. poz. 768 i 1 100 oraz z 201 5 r. poz. 4)  zwana dalej ustawq o rachunkowosci; 
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 r. poz. 885, 938 

i 1646, z 2014 r. poz. 379, 91 1,  1 146, 1626 i 1877 oraz z 201 5 r. poz. 238) zwana dalej 
ustawq o finansach publicznych; 

3) ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych 
(Dz. U.2014r.poz. 851,915, 1138, 1146, 1215, 1328, 1457, 1563 i 1662orazz2015r. 
poz.73 i 21 I ); 

4) rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie 
sprawozdawczoSci budzetowej (Dz. 11.2014 r. poz. 119 oraz z 201 5 r. poz. 459); 

5) rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan 
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych 
(Dz. U. 2014 r. poz. 1773); 

6) rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej 
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz Srodkow pochodzqcych 
ze irodel zagranicznych (Dz. ( 7 .  201 4 r. poz. 1053, 1382 i 1952); 

7) rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej 
klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. 2010 r. Nr 44, poz. 255); 

8) rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad 
rachunkowoici oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zakladow budzetowych, 
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majqcych 
siedzibq poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. 201 3 r. poz. 289); 

9) rozporzqdzenic Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad 
rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzqdu 
terytorialnego (Dz. ( 7 .  201 0 r. Nr 208, poz. 1375). 

2. Rachunkowoic prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowoici 
i ustawy o finansach publicznych, z uwzglqdnieniem zasad szczegolnych okreSlonych 
w rozporzqdzeniach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 8 i 9. 

3. W ustawie o finansach publicznych wystqpujq zagadnienia nie uregulowane 
w ustawie o rachunkowoSci tj.: metoda kasowego wykonania budzetu, pojqcie deficytu 
i nadwyzki budietu, klasyfikacji Srodkow publicznych, ewidencji zaangazowania wydatkow 
budketowych i srodkow obrotowych, niewygasajqcych wydatkow budzetowych, kwartalnego 
przypisywania odsetek od zobowiqzan i naleznosci niezaplaconych w terminie, uznawanie 
odsetek za zwlokq w zaplacie naleznoici w momencie ich wplywu. 

4. W rozporzqdzeniu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4, okreSlone zostaly zasady 
sporzqdzania sprawozdan budzetowych z wykonania budzetow jednostek samorzqdu 
terytorialnego oraz z wykonania planow finansowych. 

5. W rozporzqdzeniu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 5, okreSlone zostaly zasady 
sporzqdzania sprawozdan w zakresie operacji finansowych, w szczegolnoSci w zakresie 
naleinoici i zobowiqzan. 

6. W rozporzqdzeniu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 6, zostaly okreilone zasady 
klasyfikacji Srodkow publicznych. Zgodnie z wlw rozporzqdzeniem klasyfikacja Srodkow 
publicznych w pelnej szczegolowoSci stosowana jest: 



I )  w budzecie oraz planach finansowych komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi 
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzqdu Miasta todzi ;  

2) w rachunkowosci do zapisow na kontach ksiqgowych, z ktorych dane wykorzystywane 
sq do sporzqdzania sprawozdan z wykonania budzetu miasta Lodzi oraz sprawozdan 
z wykonania planow finansowych komorek organizacyjnych Urzqdu Miasta Lodzi - 
poczqwszy od najnikszego poziomu kont analitycznych. 

7. W rozporzqdzeniu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 8, usciilone zostaly zasady 
stosowania szczegolnych zasad rachunkowoSci okreslonych w ustawie o finansach 
publicznych. 

$ 2. 1. W celu ustalenia wyniku finansowego budzetu operacje dotyczqce dochodow 
i wydatkow oraz przychodow i rozchodow ujmowane sq w ksiggach rachunkowych 
na odrqbnych kontach ksiqgowych zgodnie z faktycznie kasowo zrealizowanymi wplywami 
i wyplywami na bankowych rachunkach budietu oraz rachunkach biezqcych dochodow 
i wydatkow bud2etowych - z wyjqtkiem operacji szczegolnych okreilonych w odrebnych 
przepisach. Wynik finansowy Urzqdu Miasta todz i  - jednostki budzetowej ustalony jest 
memorialowo zgodnie z art. 6 ustawy o rachunkowoici. 

2. W ksiqgach rachunkowych naleiy ujqc kaidy koszt i przychod niezaleinie 
od daty jego oplacenia. 

3. Roinica pomigdzy momentem zaistnienia obowiqzku zaplaty, a momentem jego 
zrealizowania powoduje powstanie naleinosci oraz zobowiqzania. 

4. Otrzymane Srodki pieniqine dotyczqce wczeiniej dokonanych wydatkow w tym 
samym roku budketowym uznaje siq za zwrot poniesionych wydatkow i ujmuje siq 
w ksiqgach rachunkowych jako pomniejszenie stosownych kosztow zai w nastqpnym roku 
budzetowym stanowiq dochod budietowy. 

5. Odsetki od naleznosci i zobowiqzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje sie 
przepisy dotyczqce zobowiqzan podatkowych, ujmuje siq w ksiggach rachunkowych 
w momencie ich zaplaty lub pod datq ostatniego dnia kwartalu w wysokoici odsetek 
naleinych na koniec tego kwartalu. 

6. Nie wszczyna siq postgpowan, jezeli wysokoid odsetek od naleinoici nie przekracza 
trzykrotnosci wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez ,,Pocztq Polskq Spolka Akcyjna" 
za polecenie przesylki listowej, chyba. ze przepisy stanowiq inaczej. 

7. Naleinosci w stosunku do ktorych nie wszczyna siq postgpowan podlegajq 
umorzeniu w trybie uchwaly Nr XCIXl203 1/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 12 listopada 
2014 r. w sprawie okreslenia szczegolowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania 
lub rozkladania na raty naleinosci pienieinych majqcych charakter cywilnoprawny, 
przypadajqcych Miastu todz i  lub jego jednostkom podlegiym, warunkow dopuszczalnoici 
pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga stanowik bqdzie pomoc publicznq oraz 
wskazania organu uprawnionego do udzielania tych ulg. 

8. Odsetki za zwlokq od zalegloici podatkowych nalicza siq zgodnie z ustawq z dnia 
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 2012 r. poz. 749, 1101, 1342 i 1529, 
z 2013 r. poz. 35, 985, 1027, 1036, 1145, 1149 i 1289, z 2014 r. poz. 183, 567, 915, 1171, 
121 5, 1328 i 1644 oraz z 2015 r. poz. 21 1 i 25 1). Do spraw dotyczqcych naleinosci 
i zobowiqzan nieuregulowanych przepisami dzialu I11 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - 
Ordynacja podatkowa stosuje siq odpowiednio przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. 
Kodeks cywilny (Dz. U. 201 4 r. poz. 12 1 i 827 oraz z 20 15 r. poz. 4 i 397) 

9. W momencie zqdania zaplaty odsetek przez kontrahenta w ksiegach rachunkowych 
ujmuje siq kwotq odsetek w wysokoici uzasadnionego roszczenia. 

10. W przypadku nie wskazania przez dluznika majqcego wzglqdem Urzqdu Miasta 
Lodzi kilka dlugow tego samego rodzaju, ktory dlug chce zaspokoik, Urzqd Miasta Lodzi 
jako wierzyciel zalicza otrzymanq wplatg na poczet wybranego dlugu a przede wszystkim 



na zwiqiane z tym dlugiem zalegle naleznoSci uboczne oraz na zalegajqce Swiadczenia 
glowne. 

I I .  W przypadku otrzymania od dluznika wplat, gdzie dluznik wskazuje konkretny 
dlug, ktory chce zaspokoii, Urzqd Miasta todzi w pierwszej kolejnosci zalicza wplatq na 
zwiqzane z tym dlugiem naleznoSci uboczne oraz na zalegajqce Swiadczenie glowne. 

12. NaleznoSci z tytulu wydanych decyzji za usuniqcie lub przesadzenie drzew 
i krzewow z odroczonym terminem p1atnoSci uznawane sq jako naleznoSci warunkowe 
i ujmu.je siq w ewidenc-ji ksiqgowej pozabi1ansowe.j na koncie 291. 

$ 3.  1. IJrzqd Miasta todzi sporzqdza sprawozdanie finansowe obejmujqce bilans, 
rachunek zysk6w i strat (wariant porownawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki 
za rok obrotowy zgodnie z zasadami okreilonymi w zarzqdzeniu Nr 228lVIll 1 5 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 9 stycznia 2015 r. w sprawie wprowadzenia ,,Zasad sporzqdzania, 
przekazywania i kontroli sprawozdan finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz 
informacj i o stanie mienia komunalnego Miasta todzi". 

2. W ksiqgach rachunkowych Urzqdu Miasta Lodzi ujmowane sq wszystkie osiqgniqte 
i przypadajqce na rzecz Urzqdu Miasta todzi przychody i obciqzajqce Urzqd Miasta todzi 
koszty danego roku obrotowego zgodnie z dowodami ksiqgowymi dostarczonymi 
do Wydzialu KsiegowoSci w Departamencie Finansow Publicznych Urzqdu Miasta todzi lub 
do komorek organizacyjnych Urzqdu Miasta todzi  prowadzqcych wlasnq obslugq ksiqgowq, 
niezaleinie od terminu ich zaplaty. 

3. Do przychodow Urzqdu Miasta todzi zalicza siq dochody budietu nieujqte 
w planach finansowych innych jednostek budietowych. 

4. NaleAnoSci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje siq jako zobowiqzania na 
rzecz tych jednostek. 

5. Zapisy w ksiqgach rachunkowych miesiqca obrotowego dokonywane sq na bieiqco 
na podstawie dowodow ksiqgowych dostarczonych do Wydzialu KsiqgowoSci 
w Departa~nencie Finansow Publicznych Urzqdu Miasta todzi lub do komorek 
organizacyjnych IJrzqdu Miasta todzi  prowadzqcych wlasnq obslugq ksiqgowq, 
jednak nie pokniej nii  do 5-go dnia kalendarzowego od dnia zakonczenia miesiqca 
obrotowego. 

6. Zapisy w ksiqgach rachunkowych miesiqca grudnia dokonywane sq na biezqco 
na podstawie dowodow ksiqgowych dostarczonych do Wydzialu Ksiqgowosci 
w Departamencie Finansow Publicznych Urzqdu Miasta todzi lub do komorek 
organizacyjnych Urzqdu Miasta todzi prowadzqcych wlasnq obslugq ksiqgowq, jednak nie 
p6iniej niz do dnia 20 stycznia roku nastqpujqcego po roku budzetowym z zastrzezeniem 
art. 54 ustawy o rachunkowosci. W przypadku kiedy 20 stycznia wypada w dzien Swiqteczny 
lub niedzielq, termin ten zostaje przesuniqty na pierwszy dzien roboczy nastqpujqcy po tym 
dniu. 

7. Roczne sprawozdanie finansowe obejmujqce bilans, rachunek zyskow i strat 
jcdnostki oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki sporzqdzane jest nie poiniej n i i  
w ciqgu 3 miesiqcy od dnia zakonczenia roku obrotowego. 

8. Dla przyjqcia Srodkow finansowych, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy 
o finansach publicznych w formie zaliczki lub refundacji i przekazywania ich na rachunki 
wydatkowe pro-jektow wyodrqbnia siq w Wydziale Budietu w Departamencie Finansow 
Publicznych Urzqdu Miasta todzi dochodowe rachunki bankowe do rachunku podstawowego 
Miasta Lodzi (organu), jezeli umowa z dawcq srodkow wymaga wyodrqbnienia rachunku 
bankowego dla przy.jqcia Srodkow. 

9. I>la dokonywania wydatkow w ramach poszczegolnych projektow finansowanych 
lub wspolfinansowanych ze Srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy 
o finansach publicznych wyodrqbnia siq w Wydziale Ksiqgowosci w Departamencie 



Finansow Publicznych Urzedu Miasta todzi wydatkowe rachunki bankowe do rachunku 
podstawowego. 

10. Dla przyjecia srodkow tinansowych pochodzqcych z Komisji Europejskiej 
realizowanych w ramach programow, dla ktorych Miasto t o d z  jest koordynatorem i dalszego 
przekazywania srodkow swoim partnerom na podstawie indywidualnych um6w zawartych 
przez koordynatora, otwiera sic w Wydziale KsiegowoSci w Departamencie Finansow 
Publicznych Urzedu Miasta todzi inne rachunki bankowe niz rachunki biezqce odrqbnie dla 
kazdej umowy zawartej w ramach danego programu. 

1 1 .  Ewidencja ksiegowa wplywu i przekazywania do realizatorow srodkow 
finansowych, o ktorych mowa w art. 5 ust 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych 
prowadzona jest przez Wydzial Budzetu w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu 
Miasta todzi w oparciu o ustalony plan kont dla budzetu Miasta todzi.  

12.Obsluga ksiegowa dotyczqca realizacji projektow finansowanych lub 
wspolfinansowanych ze Srodkow pochodzqcych z Unii Europejskiej (z wylqczeniem 
projektow wspolfinansowanych z Funduszu ISPA/ Funduszu Sp6jnooSci) - wyodrqbniona 
dla kazdego projektu - prowadzona jest w Wydziale KsiggowoSci w Departamencie Finansow 
Publicznych Urzedu Miasta todzi w oparciu o ustalony plan kont w zakladowym planie kont 
Urzqdu Miasta todzi przy stosowaniu wyodrebnionych rachunkow (subkont) bankowych, 
o ktorych mowa w ust. 9. 

13. Opis systemu przetwarzania danych ksiegowych w programie komputerowym 
,,Symfonia, Finanse i KsiqgowoSC" wykorzystywanym do ewidencji, o ktorej mowa 
w ust. 12 zostal zatwierdzony odrebnie. 

5 4. 1 .  Przyjetym w Urzqdzie Miasta todzi  rokiem obrotowym (i podatkowym) jest rok 
budzetowy obejmujqcy okres od 1 stycznia do 3 1 grudnia. 

2. Minimalnym okresem sprawozdawczym jest miesiqc kalendarzowy. 
3. Sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania w zakresie operacji tinansowych 

sporzqdzane sq zgodnie z zapisami rozporzqdzenia, o ktorym mowa w tj 1 ust. 1 pkt 4 i 5. 
4. W Urzqdzie Miasta Lodzi sprawozdania budzetowe przekazywane sq wylqcznie 

w formie dokumentu elektronicznego wg zasad i terminach okreilonych w zarzqdzeniu 
Nr 6969/VI/14 Prezydenta Miasta todzi z dnia 28 sierpnia 2014 r. w sprawie okreslenia 
zasad sporzqdzania, przekazywania i kontroli sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan 
w zakresie operacji finansowych w Urzedzie Miasta todzi  i miejskich jednostkach 
organizacyjnych oraz fonny ich przekazywania zmienionym zarzqdzeniem Nr 70/VII/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 1 1 grudnia 201 4 r. 

Dzial I1 
Zasadv rachunkowoici 

Rozdzial 1 
Zasada memorialu 

5 5. 1. W ksiegach rachunkowych i wyniku finansowym, zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy 
o rachunkowosci, nalezy ujqC wszystkie osiqgniqte przychody oraz koszty zwiqzane 
z tymi przychodami dotyczqce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. 
Niezaplacone koszty sq drugostronnie ujqte w ksiqgach rachunkowych, jako zobowiqzania, 
a nieoplacone przychody, jako naleznoici. 

2. W ksiegach rachunkowych nalezy ujqC wszystkie etapy rozliczen poprzedzajqce 
platnoid dochodow i wydatkow, a w zakresie wydatkow budzetowych rowniez 
zaangazowanie wydatkow wynikajqce z zawartych umow. 



Rozdzial2 
Zasada ciqgloici 

$ 6 .  1.Przy.iqte zasady rachunkowoici na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy 
o rachunkowoici naleky stosowad w sposdb cizgly, dokonujqc w kolejnych latach 
obrotowych jednakowego grupowania na kontach ksiegowych operacji gospodarczych, 
przy-imujqc takq samq metodq wyceny aktywow i pasywow, w tym takze dokonywania 
odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzqdzania 
sprawozdan finansowych. 

2. Wykazane w bilansie zamkniqcia stany aktywow i pasywow, powinny rownak siq 
aktywom i pasywom wykazanym w bilansie otwarcia nastepnego roku. 

3. Zasada cialosci moze by6 przerwana np. wprowadzanymi nowymi przepisami 
prawa. 

4 . 2  waznych wzglqdow gospodarczych, finansowych lub merytorycznych, mozna 
przerwac zasadq ciqgloici, zmieniajqc przyjqte zasady rachunkowosci, np. poprzez podjqcie 
decyzji zmiany metody wyceny zuzywanych materialow. 

5. Zmiana zasady ciqglosci w przypadku, o kt6rym mowa w ust. 4 nastqpuje 
ze skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego bez wzglqdu na date podjecia decyzji. 

Rozdzial3 
Zasada istotnoici 

$ 7. Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowoSci mozna stosowak uproszczenia, 
11p. niezaliczanie do Srodkow trwalych przedmiotow o cenie nie przekraczajqcej granicy 
okreilonej w przepisach podatkowych, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wplywu 
na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majqtkowej i finansowej oraz wyniku 
finansowego. 

Rozdzial4 
Zasada ostroinej wyceny 

$ 8. I .  W mysl art. 7 ustawy o rachunkowoici poszczegolne skladniki aktywow 
i pasywciw wycenia siq wedlug cen nabycia, z zachowaniem ostroznoici. W szczegolnoSci 
nalezy w wyniku finansowym uwzglqdnic: 
I )  zmnie-jszenia wartoici poczqtkowej Srodkow trwalych o umorzenie lub odpisy 

amortyzacyj ne; 
2) wszystkie poniesione koszty operacyjne i straty nadzwyczajne; 
3) wylqcznie niewqtpliwe pozostale przychody operacyjne i zyslti nadzwyczajne; 
4)  odpisy aktualizujqce naleznoici. 

2. Zdarzcnia, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy uwzglednic takze wtedy, gdy zostanq one 
ujawnione miqdzy dniem bilansowym a dniem, w ktorym rzeczywiScie nastqpuje zamkniqcie 
ksiqg rachu~~kowych. 

3. WartoSc poszczegolnych skladnikbw aktywow i pasywow, przychodow 
i zwiqzanych z nimi kosztow, jak tei zyskdw i strat nadzwyczajnych ustala siq oddzielnie. 
Nie mozna kompensowac ze sobq wartoici roznych co do rodzaju aktywow i pasywow, 
przychodow i kosztow zwiqzanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych. 



Dziai I11 
Metody wyceny wybranych aktvwow i pasvwow 

Rozdzial 1 
Zasady ogolne 

$ 9. Aktywa i pasywa wycenia siq nie rzadzie-j niz na dzien bilansowy w sposob 
nastqpujqcy: 
1 ) Srodki trwate oraz wartoici niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia; 
2) Srodki trwate otrzymane nieodptatnie - wedlug wartosci okreslonej w dokumencie 

otrzymania; 
3) Srodki trwaie w budowie (inwestycje rozpoczqte) - w wysokosci ogolu kosztow 

pozostajqcych w bezposrednim zwiqzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, 
pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartoSci; 

4) udzialy (akcje) w spolkach, zaliczone do aktywow trwalych - wedlug ceny nabycia; 
5) rzeczowe skiadniki majqtku obrotowego - wedlug cen nabycia; 
6) naleznosci - w kwocie wymaganej zaplaty wraz z odpisami aktualizujqcymi naleznosci; 
7) zobowiqzania - w kwocie wymagajqcej zaplaty; 
8) kapitaly ( fundusze ) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa - w wartosci nominalnej. 

Rozdzial2 
Wycena skladnikow aktywow i pasywow wyraionych w walutach obcych 

$ 10. 1. Wyrazone w walutach obcych aktywa i pasywa oraz operacje gospodarcze 
ujmu.je siq w ksiqgach rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia odpowiednio: 
I ) po kursie faktycznie zastosowanym w przypadku: 

a) operacji sprzedazy lub kupna walut, 
b) operacji zaplaty naleznosci lub zobowiqzan, 
c) zac i~niqcia  pozyczek, kredytow oraz ich splaty 

-0 ile odrqbne przepisy dotyczqce srodkow pochodzqcych z budzetu Unii Europejskiej 
i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Srodkow 
niepodlegajqcych zwrotowi, pochodzqcych ze zrodel zagranicznych nie stanowiq 
i naczej ; 

2) po kursie Srednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia 
poprzedzajqcego dzien przeprowadzenia operacji gospodarczej chyba, ze w innym 
wiqzqcym jednostke dokumencie ustalony zostal inny kurs. W przypadku zaplaty 
naleznosci lub zobowiqzan, jesli nie jest zasadne zastosowanie kursu, o ktorym mowa 
w pkt I .  

2. Jezeli mokliwoSci techniczne komorki organizacyjnej nie pozwalajq na uzyskanie 
informac-ji o kursach srednich NBP z dnia poprzedzajqcego dzien dokonania transakcji, 
to do wyceny operacji gospodarczych wyraionych w walutach obcych mozna zastosowaC 
kurs z tabeli z ostatniego dnia roboczego poprzedzajqcego tq operacjq. 

3. Odsetki od lokat walutowych wycenia siq po kursie faktycznie zastosowanym z dnia 
ich naliczenia. 

4. Odsetki od srodkow na rachunku walutowym wykazywane sq po przeliczeniu wedlug 
kursu faktycznie zastosowanego z dnia ich dopisania. 

5. Przesuniqcie srodkow pomiqdzy rachunkami walutowymi w Urzqdzie Miasta Lodzi 
wyceniane jest po kursie historycznym (metodq FIFO) i nie powoduje zadnych roznic 
kursowych. 

6. Rozchod srodkow walutowych wycenia siq przy zastosowaniu metody pierwsze 
weszio pierwsze wyszlo (FIFO). 



7. Na dzien bilansowy oraz na dzien zakoriczenia kazdego kwartalu, aktywa i pasywa 
wyrazone w walutach obcych wykazane w ksiqgach rachunkowych wycenia sic; po kursie 
Srednim ogtoszonym dla danej waluty przez NRP na ten dzien. 

8. W pierwszym dniu po uplywie kazdego kwartalu wyksiqgowuje siq (stornuje) 
roznice wyi~ikajqce z wyceny bilansowej, z zastrzezeniem ust. 9. 

9. Nie stosu.je siq storna wyceny do zobowiqzan finansowych (organ). Prowadzi siq 
ewidencjq zrealizowanych roknic kursowych powstatych miqdzy kursem z wyceny a kursem 
ukytym do przeliczenia zaplaty. 

10. Pobranq ~aliczkq w walucie obcej na koszty zwiqzane z podroiq sluzbowq wycenia 
siq po kursie faktycznie zastosowanym z dnia dokonania transakcji. Rozliczenie zaliczki 
dokonu-je siq wedtug kursu, po jakim wyceniono pobranq zaliczkq. 

Rozdziat 3 
Wycena wartoici poczqtkowej Srodkow trwatych 

3 1 I .  1 .  WartosC poczqtkowq srodka trwatego stanowi cena nabycia lub wartosi 
poniesionycli nakladow inwestycyjnych. 

2. WartoSciq poczqtkowq srodka trwalego w tym Skarbu Panstwa otrzymanego 
nieodptatnie na podstawie decyqji jest wartoSc okreilona w decyzji otrzymania. 

3. Wartoic poczqtkowq Srodka trwalego powiqkszajq koszty jego ulepszenia, polegaj qce 
na przebudowie. rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji i powodujqce, 
ze wartosc uiytkowa tego Srodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadanq przy 
przy-jqciu do ukywania wart066 uzytkowq, mierzonq okresem uzywania, zdolnoiciq 
wytworczq, jakosciq produktow uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego Srodka trwalego, 
kosztami eksploatacji lub innymi miarami. 

4. Wart056 poczqtkowq Srodkow trwalych oraz wartoici niematerialnych i prawnych 
zmiiiejszajq odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglqdnienia 
utraty ich wartosci, na skutek uzywania lub uplywu czasu. 

5. WartoSc poczqtkowa i dotychczas dokonane od Srodkow trwalych odpisy 
aniortyzacyjl~e lub umorzeniowe mag% na podstawie odrqbnych przepisow, ulegaC 
aktualizac.ji wyceny, a wyniki aktualizacji sq odnoszone na fundusz. 

Rozdzial4 
Zasady dokonywania odpis6w amortyzacyjnych od Srodk6w trwalych i wartoici 

niematerialnych i prawnych 

9 13. 1 .  Odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych od Srodka trwalego i wartosci 
nieinaterialnych i prawnych dokonuje siq drogq systematycznego, planowego rozlozenia jego 
wartosci poczqtkowej na ustalony okres amortyzacji. 

2. Na dzien przyjqcia Srodka trwalego lub wartoici niematerialnej i prawnej do 
uiytkowania ustalany jest okres i stawka aniortyzacji wynikajqca z wykazu rocznych stawek 
amortyzacyjnych, okreslonych w ustawie, o ktorej mowa w 8 1 ust. 1 pkt 3. Dla prawa 
ukytkowania wieczystego gruntow przyjmuje siq rocznq stawkq amortyzacji w wysokoSci 
2.5 %. 

3. Odpisy amortyzacy-jne dokonywane sq w rownych ratach co miesiqc, poczqwszy 
od pierwszego nliesiqca nastqpujqcego po miesiqcu, w ktorym Srodek trwaly lub wartoSc 
niematerialnq i prawnq przyjqto do uzywania, do konca tego miesiqca w ktorym nastqpuje 
zrownanie sumy odpisow amortyzacyjnych z ich wartoSciq poczqtkowq lub w ktorym 
postawiono je w stan likwidacji. zbyto lub stwierdzono ich niedobor. PoprawnoSC 
stosowanych okresow i stawek amortyzacji Srodkow trwalych nalezy okresowo weryfikowac, 



powodu-jqc odpowiedniq korektq dokonywanych w nastqpnych latach obrotowych odpisow 
amortyzacyjnych. 

4. Majqtek trwaly amortyzowany jest metodq liniowq. 
5. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiqcu przyjqcia do uzywania, umarza 

siq: 
1 ) ksiqzki i inne zbiory biblioteczne; 
2)  Srodki dydaktyczne; 
3) odziei?; 
4)  meble i dywany; 
5)  pozostale Srodki trwale (wyposazenie) oraz wartoSci niematerialne i prawne, o wartoSci 

nieprzekraczajqcej wielkoSci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob 
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sq uznawane za koszt uzyskania przychodu 
w 100% ich wartoSci w momencie oddania do uzytkowania. 

6. (;runty oraz dobra kultury nie podlegajq umorzeniu. 

Rozdziat 5 
Inwentaryzacja 

5 13. Zasady inwentaryzac-ji Srodkow trwalych reguluje zarzqdzenie Nr 1009/W/I 3 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji 
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow trwalych stanowiqcych wlasnoSc 
Miasta Lodzi, bqdqcych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzqdu 
Miasta Lodzi". 

Rozdziat6 
Aktualizacja wartoici naleznoici 

$ 14. 1. WartoSc naleznosci aktualizuje siq zgodnie z ustawq o rachunkowoSci, 
z ~astrzeieniem, ze: 
1 )  odpisy aktualizujqce wartosc naleznoSci dotyczqcych rozchodow budzetu zalicza siq 

do wynikow na pozostalych operacjach niekasowych; 
2) odpisy aktualizujqce wart066 naleznoSci dotyczqcych funduszy tworzonych na podstawie 

ustaw obciqiajq fundusze; 
3) odpisy aktualizujqce wartoic naleznoSci realizowanych na rzecz innych jednostek 

obciqzajq zobowiqzania wobec tych jednostek; 
4) odpisbw aktualizu.jqcych wartoSC naleznoici dokonuje siq nie p6zniej niz na dzien 

bilansowy. 
2. Wartosc naleznoSci aktualizujq dysponenci Srodkow publicznych (kierownicy 

komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi realizujqcy przydzielone im rzeczowe 
zadania zgodnie z uchwalonym budzetem Miasta Lodzi tj. posiadanymi w planie finansowym 
Srodkami publicznymi) uwzglqdniajqc stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez 
ustaleilie wysokosci odpisu aktualizujqcego. 

3. Odpisy aktualizujqce wartoSc naleznoSci zalicza siq odpowiednio do pozostalych 
hosztow operacyjnych lub do kosztow finansowych - zaleznie od rodzaju naleznoici, ktorej 
dotyczy odpis aktualizacji, z zastrzezeniem ust. 1. 

4. NaleinoSci umorzone, przedawnione lub nieiciqgalne zmniejszajq dokonane 
uprzednio odpisy aktualizujqce ich wartoSC. Dokonane odpisy aktualizujqce wartoSc 
naleznoici pomniejsza siq w zwiqzku z zaplatq naleznoSci. 

5 .  Naleznosci umorzone, przedawnione lub niegciqgalne, od ktorych nie dokonano 
odpisow aktualizujqcych ich wartoSC lub dokonano odpisow w niepelnej wysokoici, zalicza 



siq odpowiednio do pozostalych kosztow operacyjnych lub koszt6w finansowych, 
z zastrzezeniem ust. 1. 

Rozdzial7 
Aktualizacja dlugoterminowych aktywow finansowych (udziatbw i akcji) 

5 15. 1. Udzialy w innych jednostkach, zaliczane do dlugoterrninowych aktywow 
finansowych wycenia siq na dzien bilansowy stosownie do art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy 
o rachunkowoSci - wedlug cen nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu utraty wartoici. 

2. Trwala utrata wartoici zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, 
ze kontrolowany przez jednostkq skladnik aktywow nie przyniesie w przyszloSci w znaczqcej 
czqSci lub w caloSci przewidywanych korzyici ekonomicznych. 

3. Przy ustalaniu wartosci odpisu aktualizu.jqcego uwzglqdnia siq sytuacjq finansowq 
spolki, biorqc pod uwagq oceny zagrozeli dla mozliwoSci kontynuacji dzialalnoSci spolki. 

4. Aktualizac.ji udzialow i akcji w spolkach prawa handlowego dokonujq komorki 
organizacyjne Urzqdu Miasta Lodzi odpowiedzialne merytorycznie za nadzor wlascicielski. 

5. WysokosC odpisu aktualizujqcego z tytutu trwalej utraty wartoici udzialow lub akcji 
ustalana jest indywidualnie. 

6. W przypadku kazdej spolki, komorki organizacyjne Urzqdu Miasta Lodzi dokonujq 
oceny. czy wystqpujq okolicznoSci, ktore wskazujq na trwalq utratq wartoSci posiadanych 
udzialow i akcji a przy ocenie biorq w szczegolnoSci pod uwagq: 
1 ) aktualnq sytuacjq spolki; 
2) planowane doplaty wyrownujqce straty; 
3) planowane zwiqkszenia kapitalu spolki. 

7. W przypadku kiedy niekorzystne okolicznoSci majq charakter przejSciowy i komorki 
organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi dokonujqce wyceny nie stwierdzq trwatej utraty wartoSci, 
wartoSc bilansowq udziatow i akcji ustala siq w cenie nabycia. 

8. Informacje o ustalonej wysokoSci odpisow aktualizujqcych w spolkach, komorki 
organizacyjne Urzqdu Miasta Lodzi przekazujq do Wydzialu KsiqgowoSci w Departamencie 
Finansow Publicznych Urzqdu Miasta Lodzi w terminie do dnia 20 lutego roku nastqpnego, 
celem prawidlowego sporzqdzenia sprawozdania finansowego. 

9. Odpisy aktualizujqce wartoSc udzialow i akcji zalicza siq do kosztow finansowych. 

Rozdzial8 
Kapitaly (fundusze) wlasne 

$ 16. Kapitaly (fundusze) wlasne ujmuje siq w ksiqgach rachunkowych z podzialem 
na ich rodzaje i wedlug zasad okreSlonych przepisarni prawa. 

Rozdzial9 
Wynik finansowy 

5 17. Na wynik finansowy skladajq siq w szczegolnosci: 
1 )  wynik dziatalnoSci operacyjnej, w tym z tytulu pozostalych przychodow i kosztow 

operacyj nyc h; 
2) wynik operacji finansowych; 
3) wynik operacj i nadzwyczajnych. 



Dziat IV 
Wykaz ksiag rachunkowych 

Rozdziat 1 
Rachunkowoit w Urzedzie Miasta Lodzi 

$ 18. 1 .  Rachunkowoic w Urzqdzie Miasta todzi  prowadzona jest przy uzyciu 
komputerow. Zgodnie z uchwalq Nr LXXI1/701/97 Rady Miejskiej w todzi z dnia 
19 listopada 1997 r. w sprawie realizacji Zintegrowanego Systemu Informatycznego 
MAGISTRAT 2000, zostal wdrozony dla prowadzenia ewidencji ksiqgowej Podsystem 
Finansowo - Budzetowy a w nim: modul Finansowo - Ksiqgowy zwany dalej modulem F-K 
i modul Budzet stanowiqce czqici tego systemu, modul WSPOLNA KASA, Ewidencja 
Faktur oraz moduly do celow podatkowych: WIWA-OF - podatek od nieruchomoici od osob 
iizycznych, WIWA-OP podatek od nieruchomoSci od osob prawnych, WIWA-R - podatek 
rolny, WIWA-OT - oplata targowa, WIWA-T - podatek od irodkow transportu oraz modul 
KN - ksiqgowoic niepodatkowa. 

2. Ww. moduly sq programami korzystajqcymi z systemu zarzqdzania relacyjnq bazq 
danych ORACLE. 

3. Ewidencja ksiqgowa w zakresie naleznoici cywilnoprawnych prowadzona jest 
w programach: SFINKS i GNOM - aplikacje DOS, w zakresie oplaty za gospodarowanie 
odpadami komunalnymi w systemie MGAv3. 

4. W miarq wystqpujqcych potrzeb - dIa celow kontrolnych do sprawozdawczoici 
budzetowej - ewidencja ksiqgowa prowadzona w Zintegrowanym Systemie Informatycznym 
,,Magistrat 2000" uzupelniana jest ewidencjq analitycznq prowadzonq poza systemem 
komputerowym oraz w systemie informatycznym SUMPRO w zakresie naleinoici z tytulu 
mandatow karnycli nalokonych przez Straz Miejskq w todzi  - SUMPRO. 

Rozdzial2 
Ksiegi rachunkowe - zbiory danych 

$ 19. 1 .  W rachunkowoici prowadzonej przy uzyciu komputerow za ksiqgi rachunkowe 
uwaza siq zasoby informacyjne rachunkowoici, zorganizowane w formie oddzielnych 
komputerowych zbiorow danych. 

2. Tabele modulu F-K: tabela PK i tabela POZYCJE-PK oraz modulu Budzet: tabeIa 
dokument i tabeIa ksiqgowania zawierajq wszystkie zapisy dokumentow ksiqgowych. 
Na podstawie zapisow w tych zbiorach tworzone sa, ksiqgi rachunkowe: 
1 ) dzienniki; 
2) zestawienia sald i obrotow ksiqgi glownej; 
3) zestawienie kont k s i g  pomocniczych. 

3. W rachunkowoici prowadzonej poza systemem komputerowym, stanowiqcej 
uzupelnienie rachunkowoici prowadzonej przy uzyciu komputerow, za ksiqgi rachunkowe 
uwaza siq rejestry pomocnicze, prowadzone rqcznie w formie dziennikow czqstkowych. 
Re-jestry pomocnicze powiqzane sq z rachunkami bankowymi budzetu, pelniq dodatkowe 
funkc-je kontrolne do rozliczania irodkow pieniqznych budzetu i prowadzone sq odrqbnie 
dla kaidego roku obrotowego. Ewidencja ksiqgowa, stanowiqca ewidencjq analitycznq 
po~nocniczq, prowadzona jest w formie nastqpujqcych rejestrow czqstkowych: 
1 )  rejestr przeplywow finansowych na rachunku podstawowym Miasta todzi 

wg zrodel pochodzenia Srodkow finansowych oraz wg jednostek organizacyjnych miasta 
realizujqcych budzet; 



2) re-jestr przeptywow finansowych na rachunkach bankowych Miasta todzi 
wyodrebnionych na przyjecie Srodkow finansowych zwiqzanych z realizacjq projektow 
wspotfinansowanych ze irodel zagranicznych; 

3) re-jestr przeptywow finansowych na rachunku bankowym wydatkow, ktore nie wygasaj q 
z uplywem roku budzetowego; 

4) rejestr do rachunkow bankowych budzetu w walucie obcej; 
5) re-jestr przeplywow finansowych na rachunku bankowym dochodow budzetu panstwa 

z zadan z zakresu administracji rzqdowej wg klasyfikacji budzetowej; 
6) re.jestr dotacji otrzymanych z todzkiego Urzqdu Wojewodzkiego i Krajowego Biura 

Wyborczego wg klasyfikacji budzetowej oraz przekazanych do jednostek 
organizacy-jnych miasta realizujqcych budzet; 

7) rejestr dochod6w miasta wg zrodel, wg jednostek organizacyjnych realizujqcych budzet 
oraz wg urzedow skarbowych. 

5 20. 1. Modul F-K i modul Budzet umozliwiajq uzyskanie w formie tabulogramu 
danych dziennika, zawierajqcego ksiegowane dokumenty w porzqdku chronologicznym 
t-j. zgodnie z sekwency-jnq rejestracjq operacji ksiegowych, dzien po dniu, w miarc; ich 
wystepowania. 

2. Modut F-K umozliwia uzyskanie odrqbnych dziennikow, z ktorych kazdy grupuje 
dokumenty jednego rejestru oraz dziennika zbiorczego, zawierajqcego lqczne obroty 
narastajqco w miesiqcu i roku obrotowym (oba moduly). 

3. Modul F-K zapewnia c i ~ l o S 6  zapisow operacji ksiegowych w dziennikach 
czqstkowych poprzez automatyczne numerowanie kolejnych pozycji dziennika oraz dane 
umozliwiajqce identytikacjq osoby odpowiedzialnej za treSc zapisow. Numeracja pozycji 
dziennika jest ciqgla w ramach roku obrotowego. 

5 21. 1. Mozliwie jest uzyskanie w formie tabulogramow: TB-01 - modul F - K oraz 
TR-001 - niodul Budzet zestawienia obrotow i sald danych kont ksiqgi glownej, w ktorych 
zapisy sq chronologiczne, uporzqdkowane sq systematycznie, zgodnie z zarachowaniem 
(rownolegle z rejestracjq w dzienniku) na konta syntetyczne wykazane w ,,Zakladowym 
planie kont dla Urzedu Miasta todzi". 

2. W zbiorze danych obowiqzuje zaliczenie kazdej operacji w ciezar i na dobro kont, 
tak by sumy obciqzeli i uzna~i tych kont byly rowne. 

3. WartoSci zestawienia kont ksiegi glownej informujq o zwiekszeniach 
i zmniejszeniach na kontach bilansowych i wynikowych, ich sumach lqcznych (obrotach 
kont) i saldach, ustalanych narastajqco w miesiqcach i roku obrotowym. 

4. Potwierdzeniem zgodnosci zapisow ksiqgi glownej z dziennikiem jest rownoid - 
bilansujqcych siq stronami - narastajqcych od poczqtku roku obrot6w wszystkich kont 
z obrotami dziennika. 

5. Sprawdzenie zgodnoici dokonywane jest w poszczegolnych miesiqcach i na koniec 
roku obrotowego. 

5 22. 1. Mokliwe jest uzyskanie w fonnie tabulogramow : TB-08 - modul F - K oraz 
TB-002 i TR-004 -- modul Budzet, zestawienia obrotow i sald kont ksiqg pomocniczych. 

2. Ksiegi pomocnicze tworzq dodatkowe przekro-je zapisow ksiqgowych 
uporzqdkowanych systematycznie. 

3. W module F-K wyodrqbnione zbiory danych sq okreslane mianem rejestrow. 
Rejestry stanowiq podzbiory danych ksiqgi glownej. 

4. Sumy obrotow i sald kont pomocniczych stanowiq obroty i saldo odpowiadajqcych 
im kont ksiegi glownej i zapisy dokonywane sq rownoczeSnie z zapisami na kontach. 



5. Potwierdzenie zgodnoici ksiqg pomocniczych z odpowiadajqcymi im kontami ksiqgi 
g1owne.j stailowi rownosc sumy sald kont k s i ~  pomocniczych z saldem wlasciwego konta 
ksiqgi glownej. 

6. Sprawdzanie zgodnoici dokonywane jest w poszczegolnych miesiqcach, na koniec 
roku obrotowego oraz na dzien inwentaryzacji okreilonych skladnikow majqtkowych - 
dla tych kont ksiqg pomocniczych, ktore te skladniki reprezentu.jq. 

$ 23. I .  Generowane przez modul F-K i modul Budzet tabulogramy posiadajq: 
I ) trwale oznaczonq nazwq jednostki (symbol) ktorej dotyczst; 
2) nazwq danego rodzaju ksiqgi rachunkowej; 
3) nazwq programu przetwarzania; 
4) oznaczenia roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzqdzenia; 
5)  oznaczenia identyfikatora osoby generu.jqcej tabulogram; 
6) automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sq sumowane 

na kolejnych stronach w sposob ciqgly w roku obrotowym. 
2. Tabulogramy, o ktorych mowa w ust. 1, winny byc drukowane nie pozniej niz 

na koniec roku obrotowego. 

5 24. 1.  Poza ksiqgami rachunkowymi wymienionymi w $ 19 ust. 2 modul F-K zawiera 
miedzy innymi nastqpujqce zbiory (tabele): 
1 ) DOKUMENTY VAT; 
2) KONTA; 
3) PODMIOTY: 
4)  PK; 
5) POZYCJE-PK; 
6) POZYCJE-VA1'; 
7) REJESTKY; 
8) ROZLICZENIE (dotyczy rozliczen z kontrahentami). 

2. Wykaz zbiorow (tabel) oraz okreSlenie roli jakq spelniajq w systemie, a takze 
szczegolowy opis kolumn w poszczeg6lnych zbiorach przedstawia zalqcznik Nr I .  
Aktualny, szczegolowy wykaz tabel umieszczony jest w katalogu: 
\\eplik\m2k\dokumentacja ZSikechniczna 

3. Diagram powiqzan pomiqdzy zbiorami (tabelami) modulu F-K wymienionymi 
w tj 22 ust. 1 przedstawia zalqcznik Nr 2. 

4. Opis powiqzan pomiqdzy zbiorami (tabelami) modulu F-K wymienionymi 
w $ 2 2  ust. 1 przedstawia zalqcznik Nr 3. 

9 25. 1 .  Poza ksiqgami rachunkowymi wymienionymi w 3 19 ust. 2 modul Budzet 
zawiera miqdzy innymi nastqpujqce zbiory (tabele): 
1 )  KS1E;GOWANIA; 
2) RODZAJE DOKIIMENTOW; 
3 )  DOKUMEN'T; 
4)  KONTA. 

2. Wykaz zbiorow (tabel) oraz okreilenie roli jakq spelniajq w systemie, a takze 
szczegolowy opis kolumn w poszczegoInych zbiorach przedstawia zalqcznik Nr 4. 
Aktualny, szczegolowy wykaz tabel umieszczony jest w katalogu 
\\epIik\rn2k\dokumentacja ZSI\techniczna 

3.  Diagram powiqzan pomiqdzy zbiorami (tabeIami) modulu Budzet wymienionymi 
w $ 24 ust. I przedstawia zalqcznik Nr 5. 

4. Opis powiqzan pomiqdzy zbiorami (tabelami) modulu Budzet wymienionymi 
w tj 24 ust. 1 przedstawia zalqcznik Nr 6. 



$ 26. 1. Moduk F-K umozliwia bieiqcq rejestracjq operacji ksiqgowych dla dwbch 
kolejnych otwartych miesiqcy. Rejestracja operacji ksiqgowych jest podzielona na dwa etapy: 
1) etap wstqpny, w ktorym mozliwe jest poprawianie zapisbw, wydruki zawierajqce zapisy 

wstqpne sq odpowiednio oznaczone; 
2) etap ostateczny, w ktorym skontrolowane zapisy sq przenoszone do dziennika 

i ksiqgowane. Zaksiqgowane zapisy sq niemodyfikowalne. 
2. Powiqzanie analityki z syntetykq jest realizowane poprzez automatyczne 

przenoszenie ksiqgowan z kont analitycznych na konta syntetyczne. 
3. Zapisy ksiqgowe nastqpujq w pelnym ukladzie anali tycznym, na naj nizszym 

poziomie okreilonym dla danego konta w zakladowym planie kont. 
4. Zapisy na kontach ksiqgi glownej ustala siq jako zbiorcze sumy zapisow 

na odpowiednich kontach analitycznych. 
5. Modul F-K i modul Budzet umozliwia wyodrqbnienie ksiqg rachunkowych 

dla saniodzielnych jednostek organizacyjnych i dla rozrachunkowych. 
6. Modul F-K i modut Budzet zapewnia autoryzacjq zapisow ksiqgowych - pamiqtana 

jest informacja, kto i kiedy wprowadzik i modyfikowal zapis. 
7. W module F-K istnieje mechanizm nadawania uprawnien do poprawiania dekretow. 

Dzial V 
Opis svstemu przetwarzania danych - modul F - K 

Rozdzial 1 
Modul finansowo-ksipgowy (F-K) 

$ 27. 1. Modul F-K sluzy do gromadzenia infonnac-ji o dokumentach irodlowych 
(hkturach, rachunkach), tworzenia zapisow w rejestrach VAT, prowadzenia dziennika 
obrotow, obslugi kas i bankow a takze emitowania raportow z wprowadzonych danych. 

2. Modul F-K przystosowany jest do odrqbnej obslugi wielu kom6rek Urzqdu Miasta 
Lodzi, ktore prowadzq oddzielne ksiqgi gtowne, ale wykorzystujq ten Sam stownik 
kontrahentbw i konta bankowe w tych samych bankach oraz majq mozliwoic przekazania 
odrqbnych sprawozdan do Wydziatu Budzetu w Departamencie Finansow Publicznych 
Ilrzqdu Miasta Lodzi. 

3. Ewidenc-ja ksiqgowo-finansowa prowadzona jest w poszczegolnych komorkach 
LJrzqdu Miasta l,odzi na oddzielnie utworzonych planach kont syntetycznych (konta ksiqgi 
gkownej) oraz na kontach analitycznych (konta ksiqg pomocniczych). 

4. Wykaz komorek organizacyjnych Urzqdu Miasta Lodzi posiadajqcych odrqbne plany 
kont i odrqbnq ksiqgq gtownq zawarty jest w zarzqdzeniu Nr 1165lWl14 Prezydenta Miasta 
todzi  z dnia 14 lipca 2014 r. w sprawie ustalenia Zakladowego planu kont dla Urzqdu Miasta 
4,odzi w postaci poszczegolnych zatqcznikow do Zakladowego planu kont. 

5 .  Wszystkie operacje ksiqgowo-finansowe przeprowadzane w danej komorce 
sq widoczne jedynie z poziomu tej komorki. Modut wyposazono w rozbudowany system 
swobodnego tworzenia zapytan wzglqdem praktycznie dowolnych kluczy. 

6. Szczegotowy opis pracy stuzb finansowych Urzqdu Miasta Lodzi przy pomocy 
niodulu F - K zawarty jest w ,,Instrukcji ukytkownika podsystemu finansowo-budzetowego 
modutu finansowo-ksiqgowego". Aktualna Instrukcja umieszczona jest w katalogu 
\\eplik\m2k\dokumentacja ZSI\uzytkownika. 



Rozdzial2 
Ogolne zasady korzystania z programu 

5 28. Przed rozpoczqciem rejestracji i ksiegowan dokumentow w wybranej jednostce 
naleky zdefiniowaC podstawowe elementy funkcjonujqce w systemie takie jak: 
1 )  rejestry; 
2) typy dokumentow; 
3) stawki VAT; 
4) rodzaj i wysokoid odsetek; 
5) lata obrotowe; 
6) miesiqce rozrachunkowe. 

5 29. 1 .  Do zakladania i modyfikacji rejestrow sluzy formularz Slownik Rejeslrdw, 
dostqpny z menu glownego poprzez wybor opcji D<jinicje/Rqje.stry. 

2. Modul F-K umozliwia grupowanie dokumentow w rejestrach. 
3. Dokumenty VAT grupowane sq w trzech typach rejestrow: sprzedazy, zakupu 

i zakupu srodkow trwalych. Kazdy z tych rejestrow moze by6 rejestrem zwyklym 
l ub korekcy-jnym. 

4. Dokumenty proste typu PK sq wprowadzane do rejestrow typu <Pozostale>. 

Ej 30. 1. W systemie mozna zdefiniowad dowolny typ dokumentu: dotyczqcy zakupu lub 
sprzedazy, zwykly lub korekcyjny a takze inny dokument nie zwiqzany z opodatkowaniem 
podatkiem VAT. 

2. Do definiowania typow dokumentow sluzy formularz dostepny z menu glownego 
poprzez wybor opcj i D{finiqje/Typy dokumenldw. 

3. Podczas wprowadzania dokumentu VAT system umozliwia jego wprowadzenie tylko 
do rejestru tego samego typu co wprowadzany dokument. 

5 3 1.  1. Do wprowadzenia i przeglqdania danych o stawkach podatku od towarow 
i uslug przeznaczony jest formularz ,S'lownik stuwek VAT. 

2. Nalezy okreSliC wart056 stawki podatku, jej typ ( <%>, <zwolnione>, <nie dotyczy>) 
i okres obowiqzywania. 

5 32. 1. Do zakladania i modyfikacji stawek odsetek od przeterminowanych 
zobowiqzan sluky formularz Slownik 0d.setek dostqpny z menu glownego poprzez wybor 
opcj i Dc.finicje/Odselki. 

2. Wprowadzone stawki sq wykorzystywane do obliczania odsetek od zaleglych 
zobowiqzan w przypadku, gdy dla danej transakcji rozliczenia kontrahenta okreSlono typ 
odsetek. 

5 33. 1. Modul F-K umozliwia ksiegowanie dokumentow tylko na zdefiniowane 
i otwarte lata obrotowe. 

2. W przypadku wprowadzanego do systemu dokumentu VAT zostaje sprawdzona data 
przyjecia, w przypadku dokumentow PK - data ksiqgowania. 

3. Formularz S/ownik /at ohrotowych jest dostepny z menu glownego poprzez wybor 
opcji Ksiegu gldwnu/Lut~~ ohrotowe. 

5 34. 1. Modul F-K umozliwia ksiqgowanie dokumentow tylko na zdefiniowane 
i otwarte miesiqce. 

2. Otwieranie i zan~ykanie miesiqcy w ramach wybranego roku obrachunkowego jest 
mozliwe poprzez wybor opcji Ksiegu gldwnu/Miesiqce rozruchunkowe z menu glownego. 



Rozdzial3 
Zakladanie Zakladowego Planu Kont oraz Slownika Kontrahentow 

$ 35. Przed rozpoczqciem rejestrowania i ksiegowania dokumentow zrodlowych nalezy 
zdefiniowac dane poczqtkowe oraz wprowadzic do systemu Zakiadowy Plan Konf i zalozyc 
Slownik Konlruhenldw. 

$ 36. 1. Aby zalokyk konto w zakladowym planie kont, naleiy wybrac z menu 
glownego opcjq D<finic;je/Plan kon/ i wprowadzic je do systemu. 

2. Wprowadzajqc konta nalezy zachowywac zdefiniowanq dla okreilonej grupy kont 
budowe. 

tj 37. 1 .  Slownik kontrahentow zawiera informacje o wszystkich kontrahentach firmy. 
2. Do kartoteki wprowadzane sq dane dostawcow i odbiorcow, a takze innych 

podmiotow, dla ktorych majq by6 prowadzone rozliczenia (pracownicy, urzqdy skarbowe). 
3. Aby wprowadzic do bazy dane kolejnego kontrahenta nalezy wybrak z menu 

glownego opt-je D<finic;je/Konlruhm i wypelnic pola znajdujqce siq na ekranie. 

Rozdzial4 
Wprowadzanie dokumentow irbdlowych 

@ 38. 1 .  Wprowadzenie dokumentow irodlowych moze nastqpit po wprowadzeniu 
do systemu wszystkich danych poczqtkowych oraz zalozenia zakladowego planu kont 
i danych kontrahenta. 

2. Dokumenty VAT, a takze pozostale, do ktorych powinna byc dolqczona informacja 
o klasyfikacji budzetowej nalezy wprowadzac poprzez opcjq R<jeslrucja dokumenfdw z menu 
glownego. 

3. Dokumenty proste takie jak: wyciqgi bankowe, przeksiegowania itp. nalezy 
wprowadzic poprzez opcjq Ksiqgu ,gidwnu/Ksi~gowaniu. 

Rozdzial5 
Ksiggowanie dokumentow VAT 

$ 39. Zaksiqgowanie dokumentu VAT polega na: 
1 ) wprowadzeniu dokumentu do systemu; 
2) przypisaniu wlasciwej klasyfikacji budzetowej; 
3) przypisaniu wtaiciwej klasyfikacji wydatkow strukturalnych; 
4) zapisaniu w odpowiednim rejestrze; 
5)  zaksiqgowaniu na kontach ksiqgowych. 

$40.  1 .  Aby wprowadzic dokument naleiy wybrac z menu glownego opcjq 
RLijesfra~j:jL~/R<je.slrc~cju dokumenldw. 

2. Pierwszy ekran tego formularza sluzy do wprowadzania danych ogolnych 
opisujqcych dokument. 

3. Na ekranie wyswietlane sq dokumenty wprowadzone do systemu za poirednictwem 
programu UMOWY lub programu Ewidencja Faktur. Program Umowy przeznaczony jest 
do ewidencji umow wydatkowych zawieranych przez jednostki organizacyjne Urzqdu Miasta 
Lodzi. 

4. Jekeli istnieje w kartotece kontrahent, ktorego dotyczy dokument, zostal 
zdefiniowany typ dokumentu oraz otwarty rok i miesiqc zgodny z datq przyjqcia dokumentu 



zakupu lub data, wystawienia dokumentu sprzedazy to dane dokumentu mozna wprowadzid 
do systemu. 

$ 4  1. 1. Aby dokumentowi zrodlowemu przypisad klasyfikacjq budzetowq nalezy 
w trakcie jego wprowadzania wybrad opcjq FunkcJ'e/Klusyfikucja hudzetowcr. 

2. Aby dokumentowi irodlowemu przypisad klasyfikacje wydatkbw strukturalnych 
nalezy w trakcie jego wprowadzania wybrad opcjq Funkcje/Klusyfikuc~u wydutk6w 
.strukturulnych. 

3. Dokument wprowadzony przez program UMOWY ma juz przypisanq klasyfikacjq 
biidietowq. 

$42.  1.  Zapisywanie dokumentu do wybranego rejestru jest mozliwe po prze.jiciu 
na kolejna, stronq formatki sluzqcej do wprowadzania dokumentu. 

2. Jezeli zdefiniowany jest rejestr, operator ma uprawnienia do obslugi tego rejestru, 
zdefiniowane zostajy stawki VAT, sposob ksiqgowania dokumentu oraz konto kontrahenta 
to mozna zapisac dokument w danym rejestrze. 

tj43.1.Ksiqgowanie automatyczne zarejestrowanych dokumentow wymaga 
uprzedniego zdefiniowania sposobu ksiqgowania (tzw. ,,iciezki ksiqgowan"), konta 
kontrahenta oraz niezerowych zapisow w rejestrze. 

2. Ksiqgowanie wykonywane jest poprzez wybranie opcji Funkcje/Generowanie 
k.siqgowuniu. 

3. Po zaksiqgowaniu dokumentu powstaje dokument PK o kolejnym numerze w bazie 
danych i automatycznie zostaje rozpoczqta transakcja. 

4. Przez transakcjq rozumie siq grupq zwiqzanych ze sobq zapisow na koncie. Moze 
to byd rozliczenie z klientem z tytulu zakupu lub sprzedazy czy tez np. rozliczenie 
z pracownikiem z tytulu delegac-ji. 

5 .  Kaidy wprowadzony do systemu dokument PK moze zostad wydrukowany 
lub wyBwietlony na ekranie w postaci raportu. 

Rozdzial6 
Ksiegowanie dokument6w prostych 

tj 44. 1. Aby zaksiqgowac dokument, ktory nie jest zwiqzany z obrotem podlegajqcym 
opodatkowaniu podatkiem VAT i ktory nie musi miec przypisanej klasyfikacji budzetowej, 
nalezy z menu glownego wybrad opcjq Ksiqga g~ciwna/Ksi~go~~unia.  

2. Jezeli jest zdefiniowany i otwarty rok i miesiqc, ktory okreila data ksiqgowania, 
w planie kont istniejq konta, na ktore dokonujemy ksiqgowan, zdefiniowany jest rejestr, 
do ktorego ma byd wpisany dokument i operator ma uprawnienia do pracy w danym rejestrze 
i zapisu na kontach to mozliwe jest zaksiqgowanie danych dokumentu. 

3. Jezeli ksiqgowany jest dokument, ktory rozpoczyna transakcjq, to nalezy jq zalozyC 
dla konta rozrachunkowego. 

4. Jezeli ksiegowany jest dokument rozliczajqcy istniejqcq transakcjq nalezy 
jq zamknqd. 

5. Wprowadzone dokumenty mozna przed zamkniqciem miesiqca poprawiaC pod 
warunkiem, i e  poprawek dokonuje operator, ktory wprowadzal dokument lub operator 
w stosunku do niego nadrzqdny. 



Rozdzial7 
Zestawienia danych - raporty i sprawozdawczoif budietowa 

$45.  1 .  W oparciu o wprowadzone do systemu dane z dokumentow irodlowych mozna 
sporzqdzic szereg zestawien. 

2. Wybierajqc opcjq Zesfuwieniu z menu glownego uzyskujemy dostqp 
do nastqpujqcych zestawien: 
1 ) zestawienie obrotow i sald - raport z obrotow i sald na wybranych kontach ksiqgowych 

umoiliwiajqcy sumowanie obrotow na wybranym poziomie analityki; 
2) zestawienie transakc.ji - raport sluzqcy do kontrolowania rozliczen z dostawcami 

i odbiorcami; 
3) zestawienie sald, obrotow i dokumentow w wybranym okresie - szczegolowy raport 

obrotow i sald kont ksiqgowych wraz z wykazem dokumentow skladajqcych siq na nie; 
4) zestawienie z sald i obrotow na kontach syntetycznych; 
5)  zestawienie obrotow i sald w okresie; 
6) ksiqgowanie dokumentow z rejestrow na konta - raport zawierajqcy zaksiqgowane 

dokumenty ila wybrane konto w okreilonym miesiqcu z podzialem na rejestry; 
7) salda i obroty na kontach z maskq - raport sald i obrotow z wybranych kont; 
8) zestawienie dokumentow w rejestrze - wykaz dokumentow wprowadzonych 

do wybranego rejestru w zadanym okresie; 
9 )  dziennik obrotow z rejestru - raport zawierajqcy obroty w danym miesiqcu w wybranym 

rejestrze: 
10) dziennik obrotow sumaryczny - raport zawierajqcy obroty w zadanym miesiqcu 

w wybranych rejestrach; 
1 I )  realizacja planu budzetowego - raport porownujqcy plan budzetu z jego wykonaniem dla 

zadanej klasytikacj i budze towej ; 
12) karta wydatkow - szczegolowy wykaz dokumentow skladajqcych siq na zadanq 

klasyfikacjq budzetowq; 
13) zestawienie rejestrow sprzedazy VAT - wykaz faktur umieszczonych w rejestrze 

sprzedazy w zaleznoici od podzialu na stawki i grupy VAT; 
14) zestawienie rejestrow zakupu VAT - wykaz faktur umieszczonych w rejestrze zakupu 

w zaleznoici od podzialu na stawki i grupy VAT; 
15) zestawienie dokumentow w rejestrze VAT - zestawienie poszczegolnych pozycji 

w wybranym rejestrze VAT wraz z podzialem na stawki i grupy VAT; 
16) zestawienie kont bez transakcj i - wykaz pozycji w dokumentach PK, na ktorych 

wystqpuje wybrane konto, a nie ma przypisanego zadnego symbolu transakcji; 
17) zestawienie dla bilansu skonsolidowanego. 

3. OkreSlajqc kryteria wyboru danych do zestawienia takie jak: zakres dat, konto, zakres 
kont, rejestr mozemy uzyskac wszystkie opisane powyzej raporty. 

5 46.1'0 zakonczeniu miesiqca dane do sprawozdan budzetowych generowane 
w fornlie elektronicznej w module F-K zostajq przekazane do Wydzialu Budzetu 
w Departamencie Finansow Publicznych Urzqdu Miasta Lodzi: 
I ) sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych, sporzqdzane 

przez komorki organizacyjne Urzqdu Miasta todzi  przekazywane sq wylqcznie w formie 
dokumentu elektronicznego za poSrednictwem Podsystemu Obiegu Dokumentow. 

2)  obowiqzujq zasady oraz formy przekazywania i kontroli sprawozdan budzetowych oraz 
sprawozdan w zakresie operacji finansowych okreilone w zarzqdzeniu, 
o ktorym lnowa w 5 1 ust. 1 pkt 9. 



3) aby automatycznie utworzyC i wygenerowae sprawozdanie nalezy wybraC opcjq Ksiqgu 
~ld~~nu/Import/Generowunie dokumentu budjetowego. 

4)wygenerowanc sprawozdanie mozna przeglqdac wybierajqc opcjq Ksiqgu 
g ldwn~ / I tn~~or t /~~pru~~ozdan ie  z dochou'ciw (wydatkd~v) . 

Rozdzial8 
Obsluga kasy i rachunkow bankowych 

i j  47. I .  Oprocz prowadzenia ksiqg rachunkowych, modul F-K umozliwia rowniez 
prowadzenie ewidenc-ji dokumentow ksiegowych zwiqzanych z obslugq rachunkow 
bankowych, przy zastosowaniu programu tworzone sq przelewy: 

1 )  dokument przelewu wystawia sie po wybraniu opcji Kasa z menu glownego, 
przechodzqc do Dokumentcjw hur?kowych - Przelewy - Rejestracja przelewdw; 

2) dokument przelewu po wystawieniu jest przekazywany do realizacji - przeslania 
do systemu bankowoici elektronicznej. Dokument niezrealizowany powinien byc 
anulowany. 

2. Obsluga kas prowadzona jest w module WSPOLNA KASA, w ktorym powstajq 
dokumenty kasowe KP i KW: 

I )  kazdy z dokumentow kasowych podlega wystawieniu i realizacji. Dokument 
niezrealizowany w danym dniu powinien by6 anulowany w ciqgu 15 dni od daty 
wystawienia; 

2) na zakonczenie dnia operator moze zarnknqc kase i wydrukowad raport kasowy 
dzienny lub obejmujqcy kilka dni; 

3) funkcjq ,,%~lmykunie kasy " uruchamia sie z menu ,,Operacje kasowe". Poprzez funkcjq 
zamkniqcia kasy tworzy sie raport kasowy oraz dokument PK, ktory automatycznie 
jest przekazywany do modulu F-K; 

4) modul WSPOLNA KASA umoiliwia tworzenie wielu zestawien, r6wniei w formie 
wydrukow, miqdzy innymi: raportow kasowych, zestawien dokumentow kasowych, 
raportow zbiorczych; 

5) modul WSPOLNA KASA pozwala na zdefiniowanie wielu kas. 

Dzial V1 
Opis systemu przetwanania danych - modul Budiet 

Rozdzial 1 
Modul Budiet 

5 48. 1. Modul Budzet w czeici poswiqconej ewidencji ksiegowej budzetu miasta 
(organu finansowego) sluzy do wprowadzania, modyfikacji oraz przeglqdania dokumentow 
ksiqgowych. 

2. Szczegcilowy opis pracy sluzb finansowych Urzedu Miasta todzi  przy pomocy tego 
nlodulu zawarty jest w ,,Instrukcji uzytkownika Podsystemu Finansowo - Budzetowego 
n~odulu Budzet. Aktualna Instrukcja umieszczona jest w katalogu \\eplik\m2k\dokumentacja 
ZSI\uzytkownika. 

Rozdzial2 
Ogdlne zasady korzystania z programu 

Cj 49. Przed rozpoczqciem rejestracji i ksiqgowan dokumentow nalezy zdefiniowae 
podstawowe elemcnty funkcjonujqce w systemie: 



1 ) lata obrotowe; 
2) miesiqce rozrachunkowe; 
3) typy dokument6w; 
4)  konta. 

$ 50. Do detiniowania lat obrotowych sluzy formularz Slownik iut budzetowych 
dostepny z menu glownego Slowniki/Lutu hudzelowe. 

$ 5 1. 1 .  Do definiowania miesiecy rozrachunkowych sluzy formularz Slownik miesiqcy 
rozruc-hunkou~ych dostqpny z menu glownego Slowniki/Miesiqce rozrachunkowe. 

2. Aby nioiliwe bylo zdefiniowanie miesiecy rozrachunkowych konieczne jest 
wczeiniqjsze zdefiniowanie roku budzetowego. 

$ 52. Do zakladania i tnodyfikac-ji typow dokumentow sluzy formularz Rodzqje 
IJokumentd~~ dostqpny z menu gtownego poprzez wybor opc.ji Slolowniki/Rodzqje 
dokun~entt;~.  

$ 53. 1 Aby zdefiniowai konta nalezy posluzyc sie forniularzem Plan kont dostqpnyni 
z menu glownego Realizacju/Plun kont. 

2. Kazde konto dostepne jest tylko w okresie pomiedzy zdetiniowanymi dla niego 
parametrami: ,, data od i data do ". 

$ 54. 1 .  Aby wprowadzic dokument nalezy skorzystac z formularza Ksiegowanie 
dokzrmenld~l dostepnego z menu gtownego Reul izu~ju /Ksi~go~~unie  dokumentciw. 

2. Jezeli jest zdefiniowany i otwarty rok i miesiqc, ktory okresla data ksiqgowania, 
w planie kont istnie-jq konta, operator posiada uprawnienia do wprowadzania dokumentow 
to mozliwe jest zaksiqgowanie danych dokumentow. 

$ 55. Plan budzetu miasta i jego zmiany sq automatycznie ksiqgowane na kontach jako 
dokunienty PK. 

$56 .  1.  Po zakonczeniu okresu sprawozdawczego wygenerowane sprawozdania 
z modulu F-K sq automatycznie zapisywane na odpowiednie konta analityczne w module 
Budzet. 

2. Wygenerowane sprawozdanie mozna obe-jrzec wybierajqc opt-je Reu1izuc;j:jl~ 
i wybiera-jqc odpowiedni typ sprawozdania. 

Rozdzial3 
Zestawienia danych - raporty 

$ 57. 1. W oparciu o wprowadzone do systemu dane mozliwe jest sporzqdzenie szeregu 
raportow. 

2. Wybiera-jqc opc.je Raporly/Ksiegowe z menu glownego uzysku.jemy dostqp 
do raportow: 
1 )  'I'B-001 - Zestawienie sald i obrotow za miesiqc - opt-je wyboru opisu: z opisem konta 

i grupy, z opisern grupy, z opisem konta, bez opisow; 
2 )  TR-002 - Zestawienie sald i obrotow za miesiqc z listq dokumentow ksiegowych 

- opcje raportu: normalna, uproszczona, Ksiega Glowna; 
3) TB-003 - Zestawienie sald i obrotow za miesiqc z mask4 kont - mozliwe jest 

deliniowanie maski konta i iloSci znakow do grupowania; 
4) TB-004 - Zestawienie sald i obrotow w wybranym okresie; 



5)  TB-005 - Zestawienie sald i obrotow za miesiqc wg rodza-jow dokumentow; 
6) Dziennik - Dziennik obrotow na wybranych kontach - opcje: z opisem kont, wewnetrzne 

nunlery pozycji ksiegowych, tabelaryczny. 

Dzial VII 
System ochronv danych 

Rozdzial 1 
Bezpieczenstwo danych 

tj 58. 1.  Moduly: F-K i Budzet jako czesd Podsystemu Finansowo-Budzetowego 
ZS1 Magistrat 2000 sq programami stworzonymi pod kontrolq systemu zarzqdzania 
relacyjnymi b a ~ a n ~ i  danych ORACLE, co gwarantuje pelne bezpieczenstwo danych. 

2. Nienaruszalnosc danych i programow oraz zabezpieczenie przed nieuprawnionym 
dostepem i zmianq zapewnione sq poprzez: 
1 ) wbudowane w programie mechanizmy gwarantujqce bezpieczenstwo wprowadzanych 

informacj i; 
2) przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa w systemach teleinformatycznych 

wprowadzonych odrebnym zarzqdzeniem Prezydenta Miasta Lodzi, ktore szczegolowo 
okresla: 
a) przedmioty i cele ochrony, 
b) osoby odpowiedzialne w IJrzc;dzie Miasta todzi  za ochrone oraz egzekwowanie 

przepisow dotyczqcych systemow teleinformatycznych, 
c) pozion~y poufnosci danych, 
d) zasady konstruowania hasel dostepu, 
e) i-asady korzystania z systemow teleinformatycznych, 
f) odpowiedzialnosd u%ytkownikow, 
g) ochronc; antywirusowq, 
h) zasady wykonywania kopii bezpieczenstwa i kopii archiwalnych danych 

gromadzonych w systemach teleinformatycznych. 

$ 59. 1. Bezpieczenstwo danych w modulach zapewnia rozbudowany system udzielania 
uprawnien ukytkownikom. 

2. Kazdy z operatorow wykorzystujqcych program rozpoczyna prace od podania hasla 
dostc;pu do aplikac.ji, ktore jest okresowo zmieniane. 

3. Administrator aplikacji nadaje kazdemu uzytkownikowi, ktory bedzie pracowal 
z programem odpowiednie uprawnienia zgodnie z ustalonymi zasadami w ,,Polityce 
bezpieczenstwa w systemach informatycznych Urzedu Miasta todzi", stanowiqce-j zalqcznik 
Nr 1 do ~arzqdzenia Nr 582/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 sierpnia 2012 r. 
z~nienionego zarzqdzeniami Prezydenta Miasta todz i  Nr 642/W/12 z dnia 2 listopada 2012 r. 
i Nr 939/W/13 z dnia 5 listopada 201 3 r. 

4. Uprawnienia dotyczq n~ozliwoSci przeprowadzania operacji ksiegowych 
w wybranych jednostkach organizacyjnych, dostepu do poszczegolnych modul6w aplikacji, 
re.jestrow ksiegowych oraz grup kont, na kt6rych mozna ksiegowad. 

5. System zapewnia autoryzacje zapisow ksiegowych. 
6. W systemie zapamietywana jest informacja kto i kiedy wprowadzil i zmodyfikowa# 

zapis. 
7. Prawo do modyfikacji dokonanych zapisow ma wylqcznie operator, ktory 

wprowadzil zapis lub operator w stosunku do niego nadrzedny. 



Zalqcznik N r 1 
do ,,Zasad racliu~ikowoSci 
obowiqzujqcych 
w Urzqdzie Miasta todzi" 

AZWA ZBI( 

KONTA 

Szczegrilowe opisy kolunin M) wymienionych zhiorach 

rejestrowanych w module finansowo-ksiqgowym 
Zbior przechowujqcy definicje kont poszczegolnych firm (plany kont), 
obslugiwanycli w module. W systemie przechowywane jest struktura 
drzewiasta planu kont i ksiqgowania mogq byc wykonywane na najnizszym 

PODMIOTY 
PK 
POZY CJE-PK 
POZYC.IE W REJESTRZE 
POZYCJ E-VAT 
REJESTRY 
ROZ1,ICZENIE 

DOKUMENTY VAT 

poziomie tej struktury. 
y 

Dane ogole (naglowek) dokumentu typu Polecenie Ksiqgowania (PK) 
Zbior zawierajqcy pozycje dokument6w typu Polecenie Ksiqgowania 

I 

Dane ogolne o dokumentach zapisanych w rejestrze 
lnformacje szczegblowe o pozycjach dokumentu zapisanego w rejestrze 
Slownik rejestrow 
Zbior zawierajqcy zapisy dotyczqce transakcj i z kontratientami 

Nazwa kolumny 

I D-DOKUMENTU 

POD-ID 

POD-NAZWA 

~ \ I K  - ZEWN 

TPDOK-KOD 

TPDOK-FRM-ID 

DATA WY STA Wl EN lA 
DATA-SPRZ-ZAKU P 
LIATA-PRZYJECIA 

Opis kolumny 

Unikalny identyfikator dokumentu, ktory nadawany jest 
przez system podczas pienvszego zapisu dokumentu do 
bazy danych. 
ldentyfikator podmiotu, z ktorym zwiqzany jest dokument. 
Identyfikator podmiotu jest przenoszony ze stownika 
podmiotbw i w sposob jednoznaczny identyfikuje 
kontrahenta, ktory wystawil lub dla ktorego zostal 
wystawiony dokument. 
W kolumnie zapisywana jest nazwa kontrahenta jaka dla 
niego funkcjonowala w mo~nencie wystawienia 
dokumentu. 
W kolumnie zapisywany jest numer z dokumentu 
otrzymanego lub dostarczonego ko~itratientowi 
W kolumnie zapisywany jest typ dokumentu. WartoSc ta 
pobieranajest ze slownika typow dokumentow. 
Kod firmy, w ktorej rejestrowany jest dokument 
(wielofirmowoSc) 
Data wystawienia dokumentu. 
Data operacji - sprzedaiy lub zakupu 
Data przyjqcia dokumentu zakupu, data wyslania 

Czy pole jest 
obowiqzkowe 

Tak 

Tak 

N ie 

Tak 

Tak 

Tak 

Tak 
N ie 

TERMIN PLATNOSCI 
BR LI 'I'TO-Z-DO K 
BRUTTO 
'NETTO 

Data platnoSci dokumentu 
WartoSc brutto podana na dokumencie 
WartoSC brutto dokumentu wg zapisow w rejestrach 
WartoSC netto dokumentu wg zapis6w w rejestrach 

N ie 
N ie 
N ie 
N ie 



VAT 

N R PRO'T'OKOLU Numer protokolu 

WartoSi. podatku od towarow i uslug wg zapisow w 
reiestrach 

KOD JEDNOSTKI 
'TRYB-ZAMOWIENIA 

IIMOW-ID 

N ie 

IU WAC; I 
I 

Kod jednostki, z ktorq zwiqzany jest dokument 
Tryb zamowienia pobierany na podstawie slownika 
zamowien z rnodulu Ewidencja Umow 
Unikalny identyfikator umowy. z ktorq zwiqzany jest 

I~wani  do dokumentu 
[DATA 

V I 

KONTA 

N ie 

N ie 
Nie 1 
N ie 

l ~ a t a  lnodvfikaci i z a ~ i s u  
I I 

1 Nazwa kolumny I Opis kolumny I Czy pole jest 1 

Tak 
OPERATOR )operator modyfikujqcy zapis Tak 

NAZWA l ~ a z w a  konta. Jezeli konto zmienia swo-je znaczenie i I Tak 

NUMER 
IRM-ID 

Numer konta w planie kont 
Kodowe oznaczenie firmy, do ktorej przypisane jest dane 

FUNKCJONUJE OD 
DOZOW L,ON E-KSIEGO WAN I 
E 

OPERATOR 

1 iw tej kolumnie zapisywany jest unikalny identyfikator 1 I 

o bowiqzkowe 
Tak 1 
Tak 

DATA 
FUNKCJONUJE DO 
POD-ID 

nadawana jest nowa nazwa to poprzednia nazwa konta 
przenoszona jest do archiwum. 
Data rozpoczecia funkcjonowania danego konta 
Wyroznik okreilajqcy czy na danym koncie dozwolone 
jest ksiqgowanie. Mozliwe 4 opcje: ksi~gowanie tylko po 
stronie Winien, ksiqgowanie tylko po stronie Ma, brak 
ograniczeri oraz ksipgowanie niedozwolone 
Identyfikator operatora, ktory dokonat ostatniej 

pozabilansowych nie jest w systemie sprawdzane 
bilansowanie siq dokumentow PK 

Tak 
Tak 

Tak 
modyfikacj i 
Data dokonania ostatniej modyfikacji zapisu 
Data zakonczenia funkcjonowania konta 
W przypadku gdy konto przypisane jest do podmiotu to 

KNT-NUMER 
KNT-FRM-ID 
BIL,ANS 

PODMIOTY 

Tak 
N ie 
N ie 

podmiotu. 
Numer konta nadrzqdnego 
Unikalny identyfikator firmy dla konta nadrzednego 
Oznaczenie czy konto jest kontem bilansowym? Dla kont 

N ie 
N ie 
Tak 

Czy pole jest 
obowiqzkowe 

Tak 

Tak 

Tak 

Nazwa kolun~ ny 

I [I 

TY P 

NAZWA 

Opis kolumny 

Unikalny numer podmiotu jaki otrzymuje podmiot 
podczas pierwszego zapisu danych do hazy 
Znacznik typu podmiotu. Czy jest to osoba fizyczna czy 
firma? 
Peha nazwa podmiotu 



AKTY WNOSC 

POZY C JE-PK 

Nama kolumny 

NUMER 
DATA-KSIEGOWANIA 

'TRESC 
OPERATOR 

DATA 
REJ-ID 

NR-W-REJESTRZE 

FRM-ID 

STATUS 

Znacznik aktywnoici podmiotu w systemie. Jezeli 
podmiot oznaczony jest jako nieaktywny nie mozna 
rejestrowad dla tego podmiotu nowych dokumentow, 
natomiast moiliwe jest przeglqdanie zapisow 

Tak 

dokonanych kiedy dany podmiot by4 aktywny w 

Opis kolumny 

Unikalny nurner dokumentu PK 
Data z jakq zaksiqgowany zostaj dany dokument 
polecenia ksiegowania 
Opis dokumentu PK 
ldentyfikator operatora, kt6ry dokonaj ostatniej 
modyfi kacj i 
Data dokonania ostatniej modyfikacji zapisu 
Unikalny identyfikator rejestru, do ktorego przypisany 
jest dany zapis ksiqgowy 
Numer dokumentu w rejestrze. Po zaksiqgowaniu takie 
numer dokumentu w dzienniku 
Unikalny identyfikator firmy, w ktorej ksiegowany jest 
dokument 
Status dokumentu. Mozliwe dwie opcje: Wystawiony lub 
Ksiqgowany 

Nazwa kolumny 

PK NUMER 

L P 

OPERATOR 

1VAZWA-SKROTOWA 
PESEI ,-REGON 

NIP 
KR AJ 
M I E ~ O W ~ E  
U1,ICA 
NR POSESJI 
NR-M I ESZKANIA 
KOD 
POCZTA 
TELEFON 
FAX 

Czy pole jest 
obowiqzkowe 

Tak 
Tak 

N ie 
Tak 

Tak 
N ie 

N ie 

Tak 

Tak 

Opis kolumny 

Unikalny numer dokumentu PK, ktbrego dotyczy dana 
pozycj a 
Numer pozycji dokumentu PK 

ldentyfikator operatora, ktbry dokonal ostatniej 
modyfikacj i danych podm iotu 
Skrocona nazwa podmiotu 
W polu zapisywany jest numer PESEL w przypadku 
osoby fizycznej lub nr REGON w przypadku firm 
Numer 1dentyfikac.ji Podatkowej 
Nazwa kraj u 
Miasto siedziby podmiotu 
Nazwa ulicy 
N r posesj i 
Nr mieszkania 
Kod pocztowy 
Poczta 
Nr telefonu 
Nr faksu 

Czy pole jest 
o bowiqzkowe 

Tak 

Tak 

Tak 

N ie 
N ie 

N ie 
Nie 
N ie 
N ie 
Nie 
Nie 
Nie 
Nie 
N ie 
N ie 





REJESTRY 

N ie 
Tak 
Tak 

lV ie 

Tak 
Tak 
Tak 
Tak 

TKESC 
DATA 
OPERATOR 

GRIJPA-VAT 

S'r STAWKA 
S'T TYP 
ST FRM ID 
POZWKEJ-ID 

ROZLICZE 

Opis pozycji dokumentu 
Data dokonania ostatniej modyfikac.ji zapisu 
ldentyfikator operatora, ktory dokonal ostatniej 
modyfi kacj i zapisu pozycj i VAT 
Grupa VAT - istotna przy rozliczeniach VAT 
naliczonego (zakupy) 
Stawka procentowa podatku VAT 
Typ stawki podatku VAT (Nd, Zw, %) 
ldentyfikator firmy 
[Jnikalny identyfikator pozycji w rejestrze, ktorej 
dotyczy dany zapis pozycj i VAT 

Czy pole jest 
o bowiqzkowe 

Tak 
Tak 

Tak 
Tak 

Tak 

Tak 
Tak 

Nazwa kolumny 

I [I 
FRM-ID 

NAZWA 
SPRZ-ZAKU P 

KOREK'TA 

DATA 
OPERATOR 

Opis kolumny 

Unikalny identyfikator rejestru 
Unikalny identyfikator firmy do kt6rej przypisany jest 
rejestr 
Nazwa rejestru 
Oznaczenie czy rejestr jest rejestrem sprzedaiy czy 
zakupu? 
Oznaczenie czy rejestr jest rejestrem zwyk'rym czy 
korekcyj nym? 
Data ostatniej modyfikacj i 
Operator, ktory dokonal ostatniej modyfikac.ji 

Nazwa kolumny 

NUMER 
NAZWA 
DATA PLATNOSCI 
KWO'IA DO ROZLICZENIA 
KNT-NUMER 
KNT FRM ID 
ODSETKI 
TYP ODSETEK 
KODZA.1-TRANSAKCJI 

PK-N UMER-GEN 

ODs-FRM-ID 
OPERATOR 
DATA 

Opis kolumny 

Unikalny numer transakc-ji 
Nazwa transakcj i 
Data pjatnosci okreSlona w dokumencie 
Kwota transakcji do rozliczenia 
Numer konta, dla ktorego zostal utworzona transakc-ja 
Identyfikator firmy, w ktorej utworzony zostal rozlicz 
Stawka naliczanych odsetek 
Typ odsetek, ktore majq byc naliczane 
Rodzaj transakc-ji okreSla ktora strona jest rozliczana 
Winien czy tez Ma 
Numer dokumentu PK, ktorym zostala utworzona dana 
transakcja 
ldentyfikator firmy 
Operator, ktory dokonal modyfikacji 
Data ostatniej modyfikacj i 

Czy pole jest 
obowiqzkowe 

Tak 
N ie 
N ie 
N ie 
Tak 
Tak 
N ie 
Tak 
N ie 

Tak 

N ie 
Tak 
Tak 





Zalqczni k Nr 3 
do ,,Zasad rachunkowoici 
obowiqzujqcych 
w Urzqdzie Miasta Lodzi" 

Opis powiqrah pomiedzy najwainiejszymi tabelami (zbiorami) systemu F-K. 

Powiqzanie pomiedzy zbiorami PODMIOTY - KONTA 
Podmiot w systemie moBe mied przypisanych wiele kont, na ktorych rejestrowane sq operacje 
ksiggowe zwi~zane z tym kontrahentem. Przyporzqdkowanie kont do podmiotu nastqpuje 
poprzez podanie unikalnego identyfikatora podmiotu przy danym koncie w planie kont. 
Powi~zanie pomiqdzy zbiorami okreslone jest pomiqdzy kolumnami POD-ID w zbiorze 
Kontcr i kol umnq ID w zbiorze Podmioty . 

Powiqzanie pomiedzy zbiorami PODMIOTY - DOKUMENTY VAT 
Dla kazdego podmiotu rnozliwa jest rejestracja dokumentow zrodlowych (np. faktury VAT) 
w zbiorze Dokument~VAT. Powiqzanie pomiqdzy podmiotem a dokumentami nastqpuje 
poprzez przeniesienie identyfi katora podmiotu z kolumny ID w zbiorze Podmioty do kol umny 
POD - ID w zbiorze Dokumenty_VAT. 

Powiqzanie pomiedzy zbiorami DOKUMENTY VA T - POZYCJE W REJESTRZE 
Dla kakdego dokunlentu zrodlowego, ktory zapisany jest w zbiorze Dokumenty-VAT, w celu 
odpowiedniego przypisania do rejestru VAT tworzony jest zapis w zbiorze 
Pozycje-w-rejestrze. Jednoznaczne powiqzanie zapisu w zbiorze Pozycje-w-rejestrze 
zzapisem w zbiorze Dokument~VAT nastqpuje poprzez przeniesienie unikalnego 
identyfikatora dokumentu (zapisanego w kolumnie ID-DOKUMENTU w zbiorze 
Dokumenty-VAT) do kolumny DOKVAT-ID-DOKUMENTU w zbiorze 
Pozycje- w-rejestrze 

Yowiqzanie pomiedzy zbiorami POZYCJE W REJESTRZE - POZYCJE VAT 
Zbior PozycJe- VAT zawiera szczegMowe informacje dotyczqce zarejestrowanych w zbiorze 
Pozycje- w rejestrze zapisach. Powiqzania pomiqdzy zbiorain i nastqpuje poprzez powielen ie 
zapisu z kolumny ID w zbiorze Pozycje - w-rejestrze w kolumnie POZWREJ-ID w zbiorze 
Pozycje- VA T 

Powiqzanie pomiedzy zbiorami REJESTR Y - POZYCJE W REJESTRZE 
Pozyc-ia zapisana w zbiorze Pozycje- w-rejestrze musi byd przy pisana do odpowiedniego 
rejestru zdefiniowanego wczesniej w slowniku rejestrow (zbior Rejestry). ldentyfikator 
rejestri~ (ID ze zbioru Rejestry) przenoszony jest do zbioru Pozycje_w-rejsterze jako REJ-ID 

Powiqzanie pomiedzy zbiorami POZYCJE W REJESTRZE - PK 
W przypadku gdy pozycja w rejestrze zostaje zaksiqgowana w systemie F-K nastqpu-je 
przypisanie odpowiedniego dokumentu PK do tej pozycji w rejestrze. W zbiorze Pozycje 
w rejestrze zapisany zostaje PK-NUMER, zgodny z zapisem w kolumnie NUMER w zbiorze 
PK. 

Powiqzanie pomiedzy zbiorami PK - POZYCJE PK 
Dokument ksiqgowy PK moze skladak sic; z wielu pozycji, ktore zapisane sq w zbiorze 
Pozycje PK. Polqczenie pozycji PK z dokumentem PK nastqpuje poprzez zapisanie 
identyfiikatora dokumentu PK (NUMER w zbiorze PK) do kolumny PK-NUMER w zbiorze 
Pozy cje- PK. 



Powiqzanie pomiqdzy zbiorami KONTA - POZYCJE PK 
Kazdy zapis ksiegowy zarejestrowany w zbiorze Pozycje-PK przypisany jest do 
odpowiedliiego konta zdefiniowanego w planie kont (zbior Kontu). Polqczenie pomiqdzy 
kolitami planu kont a pozycjami dokumentow PK realizowane jest przez zapisywanie 
w zbiorze Pozycje-PK w kolurnnie KNT-NUMER numeru konta ze zbioru Kontu z kolumny 
NUMER. 

Powiqzanie pomiedzy zbiorami KONTA - ROZLICZENIE 
W zbiorze Rozliczenie przechowywane sq informacje o transakcjach utworzonych na kontach, 
w celu dokladnego Sledzenia procesu rozliczania dokumentbw zrodlowych z platnoiciami. 
Kazda transakcja dotyczy, tylko jednego konta. W zbiorze Rozlicze w kolumnie 
KNT-NUMER przeniesiony jest numer konta zapisany w zbiorze Konta w kolumnie 
NUMER. 



Zalqcznik Nr 4 
do ,.Zasad racl~unkowo~ci 
o bowiqzujqcych 
w Urzqdzie Miasta todzi" 

I Nazwa zbioru (tabeli) I Rola w systemie 1 

obslugiwanych w module. W systemie przechowywana jest 
struktura drzewiasta planu kont i ksiqgowania mogq by6 
wykonywane na najnizszym poziomie tej struktury 

KSIEGOWANIA 
DOKUMENT 
RODZAJE DOKUMENTOW 
KONTA 

Szczegolowy opis kolumn w wymienionych zbiorach 

Zbior zawierajqcy pozycje dokumentow ksiqgowych 
Dane ogolne naglowek dokumentu ksiqgowego 
Slownik typow dokurnent6w 1 
Zbibr przechowujqcy definicje kont (plany kont), 

KSIEGOWANlA 

I Nazwa kolumny I Opis kolumny / Czy pole jest 1 
DOK ID 
NR-POZYCJI 

NK POZ WEW 
PLK FRM ID 
PL,K-KONTO 

Unikalny identyfikator dokulnentu 

~ P L K  ROK - ROK lRok ksiqgowy 

/DATA KSlEGOWANlA I ~ a t a  ksiqgowania TAK 

obowiqzkowe 
TAK 

Numer pozycji wrarnach ksiqgowanego 
dokumentu 
Wewnqtrzny numer pozycji 
ldentyfikator firmy 
Konto na ktbrym przeprowadzane jest 

TAK 
WlNlEN 

MA 

TAK 

N I E 
TAK 
TAK 

Kwota ksiqgowana w danej pozycji po stronie 
Winien 
Kwota ksiqgowana w danej pozycji po stronie 
Ma 

UWAGI 
DATA 
OPERATOR 

TAK 

TAK 

I D-KONTA 

Pole opisow i uwag 
Data dokonania ostatniej modyfi kacj i 
ldentyfikator operatora ktory dokonal 

WYDATKI - P 
NALEZNOSCI 

NIE I 

TAK 
TAK 

ostatn iej modyfi kac-i i 
Ui~ikalny identyfikator konta na ktorym 

POTRAC EN l A 
SALDO ZALEGLOSCI 
SAL,DO NADPLAT 
SKUTKI-OBNIZENIA 

NIE 

Wydatki ktore nie wygasajq z uplywem roku 
Kwota naleznoici (salda poczqtkowe + 

SKUTKI-UDZIELENIA 

NIE 
N I E 

przypisy -odpisy) 
Kwota potrqcen 
Kwota salda zalegloici 
Kwota salda nadplat 
Kwota skutkow obniienia gornych stawek 
podatkow obliczone za okres sprawozdawczy 

NIE 
NIE 
N IE 
NIE 

Kwota skutk6w udzielenia przez gminq ulg, 
odroczen, umorzen, zwolnien i zaniechan 

NIE 



RODZAJE-DOKUMENTOW 

DOKUMENT 

Nazwa kolumny 

KOD 
NAZWA 
TY P 
DATA 
OPERATOR 

.]ED FRM ID 

Opis kolumny 

Kod rodzaiu dokumentu 
Nazwa rodzaju dokumentu 
Kod typu dokumentu 
Data ostatniej modyfikacj i 
Identyfikator operatora, ktory dokonal 
ostatniej modyfikacj i 

Czy pole jest 
o bowiqzkowe 

T AK 
TAK 
TAK 
TAK 
TAK 



KONTA 





Za!qcznik Nr 6 
do ,,Zasad rachunkowoici 
obowiqzujqcych 
w Urzqdzie Miasta Lodzi" 

Opis powiqzan pomiedzy tabelami (zbiorami) modulu Budiet 

w czeSci dotyczqcej ewidencji ksiegowej budietu miasta (organu 

finansowego) 

Powiqzanie pomiedzy zbiorami RODZAJE-DOKUMENTO W - DOKUMENT 

Wprowadzajqc dokument uzytkownik moze wybraC tylko taki rodzaj dokumentu jaki zostat 
zde finiowany w zbiorze RODZAJE-DOKUMENTO W.  
Powiqzanie pomiqdzy zbiorami okreglone jest pomiqdzy kolumnami KOD w zbiorze 
RODZAJE-DOKUMENTOW i kolumnq RDZ-KOD w zbiorze DOKUMENT. 

Powiqzanie pomiedzy zbiorami DOKUMENT - KS'IEGOWANIA 

Dokument ksiqgowy moze sk4adaC siq z wielu pozycji, ktore zapisane sq w zbiorze KSZEGOWANIA. 
Potqczenie pozycji z dokumentem nastqpuje poprzez zapisanie identyfikatora dokumentu 
(ID w zbiorze DOKUMENT) do kolumtiy DOK-ID w zbiorze KSZEGOWANZA 

Powiqzanie pomiqdzy zbiorami KONTA - KSIEGOWANIA 

Kazdy zapis ksiqgowy zarejestrowany w zbiorze KSZEGOWANZA przypisany jest do odpowiedniego 
konta zdefiniowanego w planie kont (zbibr KONTA). Powiqzanie pomiqdzy kontami planu kont 
a pozycjalni dokurnentow realizowane jest poprzez zapisywanie w zbiorze KSIEGOWANIA 
w kolumnie ID-KONTA nurneru kotita ze zbioru KONTA z kolumny ID 


