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Wprowadzenie

Aplikacja Finanse to nowoczesne zintegrowane narzedzie informatyczne
zapewniajace catoSciowa obstuge finansowo-ksiggowsa jednostek oswia-
towych. Aplikacja jest czgécia kompleksowego systemu VEdukacja
i stuzy do obstugi ksiegowej, kasowej, sprzedazowej oraz rozliczen po-
datku VAT. Za jej pomocg mozna:

e sprawnie tworzy¢ dokumenty ksiggowe, a takze wymagane
zestawienia oraz sprawozdania budzetowe i finansowe,

e szybko wystawia¢ dokumenty kasowe, prowadzi¢ raporty kasowe,

e latwo oblicza¢ salda naleznos$ci i rozrachunkéw, tworzy¢ noty
odsetkowe, przelewy i ksiegowac¢ wyciagi bankowe,

e wygodnie wystawia¢ dokumenty sprzedazy, zakupu,

e w sposob automatyczny prowadzi¢ rejestr sprzedazy i zakupow oraz
tworzy¢ Deklaracje VAT-7,

e automatycznie wprowadza¢ plany finansowe.

Finanse zostaty tak skonstruowane, aby z tatwoscig wspomagaty caty ten
proces i mogly stuzyé w realizacji wszystkich podstawowych oraz
dodatkowych zadan spoczywajacych na stuzbach finansowo-
-ksiegowych jednostek oswiatowych.

Aplikacja Finanse pozwala na ksiggowanie wedtug standardéw polskich.



Kto jest adresatem programu?

Kto jest adresatem programu?

Program jest przeznaczony do kompleksowej komputerowej obstugi jed-
nostek o$wiatowych. Szczego6lnie mozna go poleci¢ takim jednostkom,
jak:

e  zespoly administracyjne obshugi szkot i przedszkoli,

e  JST do obstugi podlegtych szkot.

Architektura aplikacji Finanse wykorzystuje do gromadzenia, przetwa-
rzania i udostgpniania danych Platforme systemu vEdukacja.

Budowa i cechy aplikacji

Finanse sa dystrybuowane jako specjalistyczna aplikacja systemu
vEdukacja, ktory jest kompleksowym, internetowym rozwiazaniem dla
szeroko rozumianej o$wiaty. Laczy w sobie dwa obszary: informacyjny
z zarzadczym. Obszar zarzadczy to przede wszystkim specjalistyczne
aplikacje dedykowane o$wiacie i wykorzystywane przez poszczegodlne
grupy pracownikow o§wiatowych, np. Finanse, Sigma czy Dotacje.

Finanse Dotacje

Sigma

Arkusz
Artykut30

Hurtownia
danych
oswiatowych

jestr uzytownikéw

Komunikacja

\/edukacja

Ankiety N
abor

Komunikator

Przedszkola, Szkoly podstawowe,
Gimnazja, Szkoly ponadgimnazjalne

Finanse gwarantuja mozliwo$¢ szybkiego dostgpu do informacji, co
efektywnie wspomaga pracg wszystkich osob zaangazowanych w obstuge
ekonomiczno-finansowa jednostek budzetowych. Aplikacja umozliwia
takze rownoczesny dostep do bazy danych wielu uzytkownikéw.



Finanse

Wymagania techniczne

Wymagania programowe i sprzetowe

Uzytkowanie Oprogramowania jest mozliwe po spelnieniu minimalnych
wymagan sprzgtowych i programowych. Opis aktualnych wymagan dostgpny
jest na witrynie internetowej VULCAN: www.vulcan.edu.pl.

Dostep do aplikaciji

Dostep do aplikacji jest mozliwy po wywotaniu odpowiedniej strony in-
ternetowej i wlasciwym zalogowaniu si¢ uzytkownika (zob. Uruchamia-
nie programu Finanse, str. 15).

Role uprawniajgce do korzystania z aplikacji

Dostep do poszezegolnych funkcji aplikacji Finanse zalezy od przydzielo-
nej uzytkownikowi roli, z ktorej wynika zakres uprawnien do czynnosci
wykonywanych w programie. Aplikacja jest zintegrowana z Platformg
systemu vEdukacja, a zatem dodawanie uzytkownikow wraz z przypisa-
niem im rol odbywa sie W rejestrze uzytkownikow Platformy systemu vE-
dukacja.

Uwaga  Uzytkownikéw aplikacji Finanse dodaje administrator Platformy
systemu vEdukacja (uzytkownik, ktéremu przypisana zostata rola
Administrator z grupy rél Platforma) oraz przypisuje im role
uprawniajaca do korzystania z aplikacji (zob. podrecznik uzytkownika
Platformy systemu vEdukacja).

W grupie rol FINANSE predefiniowane sg nastgpujace role:

e Administrator — modyfikowanie szczegétowych uprawnien
uzytkownikow w module Zarzadzanie uprawnieniami na Platformie,
pelne uprawnienia do wszystkich nastgpujacych funkcji
w programie: edycja jednostek, tworzenie dziennikow
w jednostkach, konfiguracja programu, edycja stownikoéw
kontrahentéw oraz pozostatych stownikow.

e  Gléwny ksiggowy — pelne uprawnienia do wszystkich funkcji
W programie dla wszystkich lub wybranych jednostek oprocz
zarzadzania uprawnieniami. Poszczegdlne uprawnienia: edycja
dokumentéw sprzedazy i zakupdw, not odsetkowych i umorzenia,
wyciggdéw bankowych, raportow kasowych, planéw budzetowych
wraz z importem, edycja dokumentdw ksiegowych wraz z importem
listy ptac, ksiggowanie dokumentéw i zamykanie okresow,
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Dostep do aplikacji

zamykanie do edycji dokumentow, zmiana ich statusu, edycja VAT,
zestawien budzetowych, sprawozdan finansowych, zestawien sald
i obrotow oraz obrotow na kontach, realizacji planu, zestawien
rozrachunkowych, kasowych, dokumentow sprzedazy i zakupu,
eksport wykonania do Sigmy, programu BeSTi@.

e  Starszy ksiegowy — wymaga wskazania jednostki — posiada prawo
do: przegladania dokumentéow sprzedazy i zakupoéw, not
odsetkowych i umorzenia, wyciaggoéw bankowych, raportow
kasowych, edycji planéw budzetowych wraz z importem, edycji
dokumentéw ksiggowych wraz z importem listy ptac, ksiggowania
dokumentéw i zamykania okresow, zamykania do edycji
dokumentow, zmiany ich statusu, edycji VAT, zestawien RB,
sprawozdan finansowych, zestawien sald i obrotéw, obrotow na
kontach, realizacji planu, zestawien rozrachunkowych, kasowych,
dokumentow sprzedazy i zakupu, eksportu wykonania do Sigmy
i programu BeSTi@, eksportu przelewow, edycji stownikow
kontrahentow.

e  Milodszy ksiegowy — wymaga wskazania jednostki — ma
uprawnienia do: przegladania dokumentow sprzedazy i zakupow,
not odsetkowych i umorzenia, wyciagdw bankowych, raportow
kasowych, edycji planéw budzetowych wraz z importem, edycji
dokumentow ksiggowych wraz z importem listy ptac, edycji VAT,
zestawien RB, sprawozdan finansowych, zestawien sald i obrotow,
obrotow na kontach, realizacji planu, zestawien rozrachunkowych,
kasowych, dokumentow sprzedazy i zakupu, eksportu wykonania do
Sigmy i programu BeSTi@.

e  Dyrektor — wymaga wskazania jednostki — posiada prawo do:
przegladania dokumentdéw sprzedazy i zakupdw, not odsetkowych
i umorzenia, wyciggdéw bankowych, raportdéw kasowych, planow
budzetowych, dokumentéw ksigegowych, przegladu dokumentow
VAT, tworzenia zestawien RB, sprawozdan finansowych, zestawien
sald i obrotébw, obrotow na kontach, realizacji planu, zestawien
rozrachunkowych, kasowych, dokumentow sprzedazy i zakupu,
edycji stownikow kontrahentow.

e  Fakturzysta (sprzedaz) — wymaga wskazania jednostki — ma
uprawnienia do: edycji dokumentéw sprzedazy, not odsetkowych
i umorzenia, edycji VAT, realizacji planu, zestawien
rozrachunkowych, dokumentow sprzedazy i zakupu, edycji
stownikow kontrahentéw.

e  Fakturzysta (zakupy) — wymaga wskazania jednostki — posiada
prawo do: edycji dokumentow zakupu, VAT, realizacji planu,
zestawien rozrachunkowych, dokumentéw sprzedazy i zakupu,
edycji stownikoéw kontrahentow.

11
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e Likwidator — wymaga wskazania jednostki — ma uprawnienia do:
edycji dokumentéw sprzedazy i zakupdéw, not odsetkowych
i umorzenia, wyciggéw bankowych, przegladu dokumentow VAT,
realizacji planu, zestawien rozrachunkowych, dokumentéw
sprzedazy i zakupu, eksportu przelewow i edycji stownikow
kontrahentow.

e  Kasjer — wymaga wskazania jednostki — posiada prawo do: edycji
raportow kasowych, realizacji planu, zestawien rozrachunkowych,
kasowych i edycji stownikow kontrahentow; ma uprawnienie do
zmiany statusu na Zamkniety do edycji w dokumencie RK.

e Inspektor — wymaga wskazania jednostki — ma uprawnienia do:
przegladania dokumentéw sprzedazy i zakupdw, not odsetkowych
i umorzenia, wyciagdw bankowych, raportoéw kasowych, planow
budzetowych, dokumentéow ksiegowych, przegladu dokumentow
VAT, edycji zestawien budzetowych, sprawozdan finansowych,
zestawien sald i obrotow, obrotow na kontach, realizacji planu,
zestawien rozrachunkowych, kasowych, dokumentéw sprzedazy
i zakupu, edycji stownikow kontrahentow.

e  Kierownik administracyjny — wymaga wskazania jednostki —
posiada prawo do: wprowadzania i przegladania dokumentow
zakupu.

Uwaga  Jednemu uzytkownikowi mozna przypisywa¢ wiele rol w wielu
jednostkach.

taczenie rol
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Uzytkownik, ktory pracuje w programie, moze mie¢ przypisang jedna rolg
badz wiele. Role moga by¢ okreslone w ramach jednej jednostki lub
wielu. Dostep uzytkownika do kazdej z funkcji w programie umozliwi
potaczenie roli Administratora z Gtownym.

Mechanizm laczenia uprawnien powoduje rozszerzenie mozliwosci pracy
w programie dla danego uzytkownika, np. mozna potaczy¢ role Fakturzy-
sta (sprzedaz) i Fakturzysta (zakupy). Uzytkownik tgczacy te obie role w
danej jednostce bedzie mdgl prowadzi¢ ewidencj¢ faktur sprzedazy i za-
kupu.

Kazdy z uzytkownikéw widzi w drzewie dokumentoéw tylko te jednostki,
do ktérych ma uprawnienia typu ,,podglad” Iub ,,podglad i edycja” dla
okreslonego rodzaju dokumentu.

Przyktadowo:

Uprawnienie ,,Dokument sprzedazy — poglad” jest przypisane do rol —
Starszy ksiggowy, Mtodszy ksiegowy, Dyrektor, Inspektor, Gos¢.



Dostep do aplikacji

Uzytkownik Jan Nowak ma przypisang doktadnie jedna role: Inspektor w
jednostkach A i B, wiec w drzewie dokumentéw sprzedazy widzi obie
jednostki.

Uwaga  Jezeli uzytkownik ma dwie role i przypisane do nich jednostki réznig
sig, to widoczno$¢ w drzewie wynika z sumy uprawnien we wspélnych
jednostkach.

Przykfad:

Uzytkownik Jan Nowak ma rolg Starszy ksiggowy w jednostkach: A i B,
a w jednostkach B i C ma role Fakturzysta (sprzedaz).

Z roli Starszy ksiegowy wynika uprawnienie do podgladu dokumentow
sprzedazy w jednostkach A i B.

Z roli Fakturzysta (sprzedaz) wynika uprawnienie do podgladu i edycji
dokumentow sprzedazy w jednostkach B i C.

W drzewie dokumentdéw sprzedazy widoczna jest suma jednostek, czyli
A, B i C. Uzytkownik ma mozliwo$¢ przegladania wszystkich jednostek,
a moze edytowac dane tylko w jednostkach B i C.

Uwaga  Kazdy z uzytkownikdw widzi wszystkie funkcje w programie, lecz te,
do ktdrych nie ma uprawnien, pozostajg nieaktywne.

Dodawanie uzytkownikéw

Dodawanie uzytkownikoéw oraz nadawanie im uprawnien poprzez przy-
pisanie odpowiedniej roli, a takze dodawanie jednostek sprawozdaw-
czych odbywa si¢ na Platformie systemu vEdukacja. Modyfikacja nazwy,
REGON-u i skrotu jednostki sprawozdawczej odbywa si¢ rowniez po
stronie Platformy. Modyfikacja uprawnien wynikajacych z nadanej uzyt-
kownikowi roli w platformie odbywa si¢ takze po stronie Platformy (Za-
rzadzanie platforma/Struktura organizacyjna/Uzytkownicy). Uzytkownikow
mozna usung¢ z poziomu Platformy, co spowoduje dezaktywacje uzyt-
kownika po stronie programu Finanse (uzytkownika mozna usuna¢, jesli
nie wprowadzit zadnych operacji). Poniewaz wszystkie operacje zwia-
zane z okres$laniem uzytkownikow i ich praw odbywaja si¢ po stronie
Platformy, w aplikacji Finanse pozostajg tylko do wgladu.

Uwaga  Zasady postugiwania si¢ Platformg systemu vEdukacja szczeg6towo
opisane sg w dokumentacji do tego programu.

13
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Jak pozna¢ program? Podrecznik, baza wiedzy

14

Podrgcznik wyjasnia zasady pracy z programem. Jego zadaniem jest po-
moéc uzytkownikowi w poznaniu funkcji oferowanych przez program,
jednak za celowo$¢ ich zastosowania zawsze odpowiada sam uzytkownik.
Niniejszy podrecznik nie wyjasnia zasad ksiggowania, nie sugeruje zad-
nych rozwiagzan merytorycznych Uzytkownikom aplikacji. Osoby pracu-
jace z programem musza posiada¢ odpowiednig wiedz¢ merytoryczng z
zakresu prowadzenia dokumentacji, znajomo$¢ przepiséw prawnych
okreslajacych zasady ksiegowania, wprowadzania dokumentow, sporza-
dzania zestawien itd. Poszczegdlne uprawnienia do pracy z aplikacja wy-
nikaja z nadanych uzytkownikowi rol.

Uwaga  Wszystkie dane przyktadowe podawane w podreczniku (widoczne na
rysunkach i zapisane w przyktadach) sg fikcyjne i powstaty wytacznie
dla potrzeb szkoleniowych, nie dotyczg zadnych rzeczywistych
jednostek ani podmiotow gospodarczych.

Program jest i bedzie systematycznie uaktualniany — powstajg i beda po-
wstawac jego nowe wersje. Informacje o zmianach w danych wersjach
aplikacji sa dostgpne w witrynie internetowej www.vulcan.edu.pl, w
dziale Aktualizacje.

Zachecamy rowniez do systematycznego odwiedzania naszej strony —
www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl. Dostepna jest tam baza wiedzy, gdzie pu-
blikowane sa informacje przydatne dla uzytkownikow naszych programow,
w tym odpowiedzi na najczesciej kierowane do serwisu pytania.



Uruchamianie programu Finanse

Rozpoczecie pracy

Uruchamianie programu Finanse
Aby rozpoczaé uzytkowanie programu Finanse, nalezy:

1. Uruchomi¢ przegladarke internetowg i w pasku adresu tej przegla-
darki wpisa¢ odpowiedni adres serwera internetowego obshuguja-
cego polaczenie z Platformq systemu vEdukacja

https://finanse.vulcan.net.pl/identyfikator_klienta.
Uwaga Identyfikatorem klienta moze by¢ np. nazwa miasta, powiatu.

2. W polu Uzytkownik wpisa¢ identyfikator (nazwe) uzytkownika.
3. W polu Hasto wpisa¢ hasto.

4. Klikng¢ przycisk Zaloguj, co spowoduje wyswietlenie w przegla-
darce strony gtéwnej Platformy.

5. W prawym gdérnym rogu nalezy wcisng¢ ikonke @ Z progra-
mem Finanse.

6. Otworzy sie strona glowna aplikacji Finanse, gdzie mozna rozpo-
czg¢ prace na programie.

Uwaga W gbrnej czesci okna znajduje sie ikona Wyloguj.

Aplikacje zsynchronizowane z Platformq systemu vEdukacja moga by¢
uruchamiane w tym samym lub nowym oknie przegladarki internetowe;j.
Wszystko zalezy od ustawien, jakie zostaty wprowadzone w momencie
podtaczania danej aplikacji do Platformy.

Domyslnie zostaty zwiniete ikony przejécia do innych aplikacji — aby je
wywota¢ nalezy klikna¢ przycisk widoczny w prawym gornym
rogu aplikacji.

Przygotowanie do pracy programu Finanse — pierwsza konfiguracja

Przed uruchomieniem programu Finanse konieczne jest odpowiednie
przygotowanie systemu do pracy. Opisy niezbednych dziatan sg przedsta-
wione ponizej.

Uzytkownik, ktoremu przypisana jest rola Platforma/Administrator, musi
doda¢ uzytkownikoéw programu Finanse oraz przypisa¢ im odpowiednie
role.
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W celu dodania uzytkownikow oraz okreslenia ich uprawnien nalezy:

1. Uruchomié przegladarke internetowa i w pasku adresu tej przegla-
darki wpisa¢ odpowiedni adres serwera internetowego Platformy
systemu vEdukacja (zob. Uruchamianie programu Finanse, str. 15).

2. Zalogowa¢ si¢ jako administrator (uzytkownik posiadajacy peine
uprawnienia w programie), a nast¢pnie uruchomi¢ modut Zarzadza-
nie uprawnieniami.

3. Wybra¢ z menu opcje Struktura organizacyjna/Uzytkownicy, aby
doda¢ uzytkownikow.

4. Nada¢ nowym uzytkownikom odpowiednie uprawnienia (nalezy
zmodyfikowaé dane uzytkownika, przejs¢ na zaktadke Uprawnienia
i przypisac role wraz z jednostka) — zob. Dodawanie uzytkownikow,
str. 13 — oraz usung¢ uzytkownika stworzonego na potrzeby pierwszego
uruchomienia lub zmieni¢ jego hasto dostgpu.

Uwaga

Tylko uzytkownicy, ktérzy w module Zarzadzanie uprawnieniami
posiadaja tzw. pelne uprawnienia (administratorzy) majg prawo
dodawania i usuwania innych uzytkownikow.

Okreslenie stownikow centralnych

16

Poniewaz aplikacja Finanse pobiera pewne informacje stlownikowe
z Platformy, nalezy je uzupetni¢ przed rozpoczgciem pracy z aplikacja.
Uzytkownik z nadang rolg Platforma /Administrator powinien uzupetnic
informacje w module Stowniki centralne na Platformie.

Informacje pobierane ze Stownikéw centralnych to:

typy rodzajoéw plandow budzetowych (stownik zamknigty) uzu-
pehiony o nastgpujace pozycje:

o ogolny,

o zadania zlecone,

o dochody wtasne.

rodzaje planow budzetowych (stownik ten mozna uzupetnic, do-
pasowujac do potrzeb uzytkownika),

zadania, (podobnie jak stownik rodzajéw planéw mozna dopa-
sowa¢ do potrzeb),
dzialy i rozdziaty (stownik mozna uzupetnic¢ o brakujace dane),

paragrafy, pozycje (stownik mozna uzupetié¢ o brakujace dane)
i zrédta finansowania (stownik zamknigty, aktualizowany przez
VULCAN). Modyfikacja i dodawanie nowych elementéw od-
bywa si¢ tylko na Platformie. Przystosowanie tych stownikow
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jest wazne przed rozpoczeciem pracy, poniewaz z poziomu apli-
kacji Finanse dane te nie moga zosta¢ zmodyfikowane.

Zmiana hasta uzytkownika

Kazdy zalogowany do programu uzytkownik moze zmieni¢ nadane mu
przez administratora hasto dostgpu do programu Finanse. Aby zmieni¢
sobie hasto, nalezy zalogowa¢ si¢ na strone gtowna Platformy. Nastepnie
po kliknigciu w prawym gérnym rogu na nazwe uzytkownika (Swoje imie
i nazwisko, login) trzeba zaczekacé, az pojawi si¢ strona, w ktérej mozna
sprawdzi¢ takie dane jak:

e statystki logowania,
¢ informacje o swoim koncie,
e uprawnienia,

e atakze zakladka, na ktorej mozna zmieni¢ swoje hasto. Aby tego
dokona¢, nalezy wybra¢ menu Hasto. Nastepnie podac swoje bie-
Zace hasto oraz wpisa¢ nowe hasto. Zmiang trzeba zatwierdzi¢
przyciskiem

Odwiedziny Konto Uprawnienia Hasto

Zmiana hasta

Biezace hasto:
Howse hasto:

Powtdrz hasto:

Rysunek 1.  Zmiana hasta uzytkownika.

Uwaga Haslo powinno zawiera¢ co najmniej osiem znakdéw, w tym jedng
wielka litere i jedna cyfre. Jezeli definiowane hasto nie bedzie spetniaé
wymaganych parametréw, uzytkownik zostanie powiadomiony o tym
wiasciwym komunikatem.

Przypominanie hasta

W sytuacji gdy uzytkownik zapomni swoje hasto, moze skorzysta¢ z opcji
Przypomnij hasto. W polu do logowania nalezy poda¢ nazwe¢ uzytkownika
badZ adres email, nastepnie nalezy kliknaé Przypomnij hasto. Na adres
email przypisany do konta zostanie wystany mail z linkiem umozliwiaja-
cym zmiang hasta.
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Uzytkownik:

Hasta:

Przypomnij hasto

Zaloguj za pomocy CFS

Rysunek 2.  Zmiana hasta uzytkownika.

Zakonczenie pracy
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Zeby zakonczy¢ prace z aplikacjg Finanse, nalezy wylogowaé sie za po-
moca odpowiedniej ikony znajdujacej si¢ w gornej cze$ci okna strony
glownej. W wypadku wejscia do aplikacji z poziomu Platformy systemu
vEdukacja, ktory jest modutem wy$wietlanym w osobnym oknie przegla-
darki internetowej, zeby zakonczy¢ prace, nalezy dodatkowo wylogowaé
si¢ za pomocg ikony znajdujacej si¢ w gornej czesci okna Platformy.
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Administracja

Parametry aplikaciji
Parametry aplikacji stuza do ustalenia parametréw programu:

e data rozpoczecia roku obrachunkowego (w tym polu ustawia si¢
miesigc, od ktorego zaczyna si¢ rok obrachunkowy; data ta ma
wplyw na tworzenie okresow sprawozdawczych, zamykanie
roku i tworzenie BO),

e nazwa i adres licencjobiorcy (tekst bedzie sie drukowat w stopce
na wydrukach),

oraz wzorcow typoéw ksiegowan dla wprowadzanych dokumentéw zro-
dlowych, a takze definicji raportow budzetowych i sprawozdan finanso-
wych.

Typy ksiegowan

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmodyfikowania, edycji oraz dodania no-
wego typu ksiggowan. Dodanie nowego typu ksiggowan odbywa si¢ po
wyborze opcji Administracja/Parametry aplikacji/Typy ksiegowan oraz rozwi-
nieciu z listy jednego z dodanych do programu typow (Sprzedaz, Zakup,
Rozliczenie Zakupu, Rozliczenie sprzedazy, Odsetki). Po wybraniu w lewym
panelu, np. typu Sprzedaz, nalezy wybra¢ rok obrachunkowy i kliknaé

przycisk , ktory znajduje si¢ w prawym panelu. Po kliknigciu
przycisku pojawi si¢ okno:

Dodawanie typu ksiegowania

Nazwa Sprzedaz
Rodzaj Sprzedaz
Rok obrachunkowy 2015
Ukryty Nie T
Ksigguj podatek VAT Tak + | Konto 225 * Strona Ct v
Ksigguj kwotg brutte  Tak ~ | Konto 201 ~  Strona Dt
Ksieguj kwotg netto Tak ~ | Konto 750 v | Strona |Ct v
Ksieguj WS Nig + | Konto * Stroma Dt A
Ksieguj Zaangazowanie Nie v | Konto ~ | Stroma Ct -
Ksieguj Wykonanie Nie + | Konto v Strona Dt

4 Zapisz i zakoricz & Anuluj

Rysunek 3.  Formularz opisujacy dodawanie typu ksiegowania Sprze-
daz.
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Pole Nazwa jest nadawane przez uzytkownika (w tym polu mozna wpisaé
maksymalnie 128 znakow). Rodzaj jest domy$lnie uzupetniony, a pole
Ukryty mozna wypetni¢, wybierajac opcje z rozwijalnego menu. Jesli zo-
stanie wybrana opcja — Tak, nie bedzie mozliwosci uzywania danego typu
ksiggowan, pozostanie on niewidoczny dla uzytkownika.

W polu Ksieguj podatek VAT program domyslnie podpowiada warto$¢ —
Nie. Jesli wige w danym typie ksiggowania powinien zosta¢ uwzgledniony
podatek VAT, z listy rozwijalnej nalezy wybra¢ opcj¢ — Tak, a nastepnie
wskaza¢ odpowiedni numer konta, poprzez wyhor z rozwijanej listy.

Pole Konto uzytkownik moze uzupetni¢, wpisujac numer konta samodziel-
nie badz wybierajac jego numer z rozwijalnej listy.

Zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem | Zapisz i zakofice | ktory znajduje

si¢ W dolnej czgsci okna.

Wprowadzony wcze$niej typ ksiggowania mozna edytowa¢ lub usuna¢,
jesli nie zostat wykorzystany w zadnym dokumencie Zrodtowym.

Dla typow ksiggowan Rozliczenie zakupu, Rozliczenie sprzedazy:

e sposéb ksiegowania zwrotu okresla si¢ w polu Ksiegowanie zwrotow
na kontach bilansowych. Zwrot moze by¢ ksiegowany jak:

o storno czarne,
o storno czerwone,

e automatyczne ksiggowania pozabilansowe, ktore majg by¢ utwo-
rzone podczas generowania dokumentu ksieggowego, okresla si¢
w polach:

o Ksieguj WS,
o Ksieguj Zaangazowanie,

o Ksieguj Wykonanie.

Dodawanie typu ksiegowania

Nazwa Rezliczenie zakupu - RK

Rodzaj Rozliczenie zakupu
Rok obrachunkowy 2015

Ukryty Nie -
Ksiegowanie zwrotéw na kontach bilans.  Tak jak storno czerwone (minus)

Ksieguj WS Nie ~ | Konto | stroma bt
Ksieguj Zaangazowanie Tek ~ | Konto 998 v | stroma ct o~
Ksieguj Wykonanie Nie + | Konto v | Strona Dt~

J Zapisz i zakoicz| ) Anuluj

Rysunek 4. Formularz opisujacy dodawanie typu ksiggowania Rozli-
czenie zakupu
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Dodawanie typu ksiegowania

Nazwa Noty odsetkowe

Rodzaj Odsetki

Rok obrachunkowy 2015

Ukryty Nie

Ksieguj kwote Tak v Konto 201-01 ~ Strona Dt -
Ksieguj kwote Tak v Konto 750 ~ Strona cCt
Ksieguj Wykonanie Nie ~ Konto ~ Stroma Dt

J Zapisz i zakoricz | & Anuluj

Rysunek 5.  Formularz opisujacy dodawanie typu ksiggowania Od-
setki

Definicje raportow budzetowych

Opcja Definicje raportéw budzetowych stuzy do ustalenia, przypisania kont
do kolumn poszczegdlnych raportow budzetowych (Rb-27s, Rb-28s,
Rb-34s, Rb-Z, Rb-N, Rb-50, Rb-WSa). Na zaktadce tej przy konkret-
nym raporcie okresla sig, jakie informacje beda prezentowane w po-
szczegblnych kolumnach sprawozdania budzetowego.

W oknie wprowadzania definicji parametréw tworzenia sprawozdan
Rb-27s, Rb-28s, Rb-Z, Rb-N kolumna Typ kontrahenta umozliwia przy-
pisanie domysInego typu kontrahenta dla wszystkich dekretow z danego
konta, co spowoduje zignorowanie wyboru kwot z dekretow posiadaja-
cych kontrahenta i odpowiedni Typ kontrahenta.

Poniewaz technika tworzenia dostgpnych raportow budzetowych jest
bardzo podobna, to kolejne operacje zostang opisane na podstawie jed-
nego raportu budzetowego — Rb-27s.

Aby przypisaé¢ konta do poszczegdlnych kolumn raportu, nalezy wejs¢ w
menu Administracja/Parametry programu/Definicje raportow budzetowych. Na-
stepnie nalezy wybra¢ odpowiednie sprawozdane z gatezi, np. Rb-27s
i W prawym menu przypisa¢ konta do odpowiednich kolumn tworzonego
zestawienia.

Rysunek 6.  Fragment definicji sprawozdania budzetowego Rb-27S.
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Wyboru konta dokonujemy poprzez weisnigeie przycisku ' dostgpnego
przy kazdej z kolumn. Nalezy zwroci¢ uwagg, do ktérego wiersza przy-
pisujemy konto — Obroty konta strona Dt (suma ksiggowan na wybranym
koncie po stronie Dt), Obroty konta strona Ct (suma ksiggowan na wy-
branym koncie po stronie Ct) czy Saldo kont (suma ksiggowan po stronie
Dt — suma ksiggowan po stronie Ct), Saldo Dt, Saldo Ct. Po wci$nigciu
przycisku pojawi si¢ okno z planem kont. Potrzebne konto nalezy zazna-
czy¢ i przenies¢ z tabeli Kont dostgpnych do kont wybranych za pomoca
ikony =¥ . Konto, ktore zostato juz przeniesione do kolumny kont wybra-
nych, nalezy nastepnie okresli¢ co do znaku +/-, a takze uwzglednienia
danych z bilansu otwarcia — zBO/BO/bBO oraz wybra¢ Typ dekretu oraz
Termin ptat. [N/Z].

W obszarze Dokumenty sa do wyboru opcje:
e [zBO] wszystkie dokumenty,
e [BO] tylko bilans otwarcia,
e [bBO] bez bilansu otwarcia.

W obszarze Typ dekretu mozna wybra¢ jedng z opcji:
o [W]wszystkie dekrety niezaleznie od typu,
e [Z] dekrety typu Zobowigzanie,
o [N] dekrety typu Naleznos¢,

e [Z->RZ] dekrety typu Zobowigzanie oraz wszystkie dekrety typu
Rozliczenie zobowigzan, ktore reguluja te zobowiazania,

o [N->RN]dekrety typu Naleznos¢ oraz wszystkie dekrety typu Roz-
liczenie naleznosci, ktore reguluja te naleznosci,

o [N,RN] dekrety typu Nalezno$¢ lub typu Rozliczenie naleznosci,

e [ZRZ] dekrety typu Zobowigzanie lub typu Rozliczenie zobowigzania,
W obszarze Termin ptat. [N/Z] istnieje wybor jednej z opcji:

o  [W]wszystkie niezaleznie od terminu ptatnosci,

e [<=Data do] dekrety typu Zobowigzanie lub Naleznos¢, ktore majg
Termin ptatnosci <= Data do zestawienia,

e [>Data do] dekrety typu Zobowigzanie lub Naleznos¢, ktoére maja
Termin ptatnosci > Data do zestawienia,

e [<=Data do, b.r.] dekrety typu Zobowigzanie lub Naleznos¢, ktore
maja Termin ptatnosci <= Data do zestawienia oraz termin ten na-
lezy do roku biezacego, gdzie rokiem biezacym jest rok z Daty
do zestawienia,
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e [<=Data do, lL.u.] dekrety typu Zobowigzanie lub Nalezno$¢, ktore
maja Termin ptatnosci <= Data do zestawienia oraz termin ten nie
nalezy do roku biezacego, gdzie rokiem biezacym jest rok z Daty
do zestawienia (zalegloéci z lat ubiegtych).

Od wiasciwego uzupetnienia danych na zaktadce Definicje raportéw budze-
towych bedzie zalezato poprawne wykonanie raportu budzetowego. Majac
na celu utatwienie wyboru kont do zestawienia, program sugeruje tylko
konta odpowiednio zdefiniowane w planie kont.

Uwaga Na liscie kont do wyboru zostang pokazane tylko te konta, ktére
w planie kont majg okreslone skojarzenie z klasyfikacjg budzetowa,

Rysunek 7. Wybor kont do definicji sprawozdania.

Aby usuna¢ konto z listy, nalezy postapi¢ analogicznie jak przy dodawa-
niu konta, lecz w oknie, ktére pojawi sie¢ po wcisnigciu przycisku £,
trzeba przenie$¢ zbedne konto z prawej strony okna na lewa.

Uwaga  Dane konto moze by¢ wybrane wiele razy, ale to samo konto, w tej
samej kategorii i z tg sama strong moze wystapi¢ na liscie tylko raz.

Aby dobrze zrozumie¢ zasady okreslania zawartosci kolumn zestawienia
budzetowego, czyli operacji wykonywanych na zaktadce Definicje raportow
budZetowych, warto uwaznie przesledzi¢ ponizszy przyktad.

Przyklad:

Definiowanie sposobu obliczania warto$ci kolumn zostanie oméwione na
przyktadzie kolumny Dochody wykonane raportu Rb-27S. Warto$ci wpisy-
wane w tej kolumnie moga by¢ uzyskiwane poprzez operacj¢ sumowania
obrotow kont lub jednego konta (np. 130-02). W programie poza okresle-
niem zakresu dat, ograniczeniem dziennikow, jednostek i klasyfikacji bu-
dzetowej musimy wykona¢ nastepujace czynnosci:
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1. Doda¢ na zaktadce Definicje raportéw budzetowych — Rb 27s w wierszu
Obroty konta Dt i kolumnie Dochody wykorz1e konto np. 130-02. Na-
lezy to zrobi¢ przez kliknigcie przycisku — oraz przeniesienie konta
z pola Konta dostepne do Konta wybrane.

2.  Efektem takich dziatan w programie bedzie zdefiniowanie sposobu
wyliczania warto$ci wpisywanych w omawianej kolumnie, czyli Do-
chody wykonane raportu Rb-27S.

Pozostate kolumny powinny zosta¢ uzupetnione analogicznie do omo-

wionego przyktadu.

Uzytkownik podczas pracy w programie Finanse moze na biezaco mody-
fikowa¢ ustalenia definicji poszczegdlnych raportow budzetowych.
W menu Zestawienia/Raporty budzetowe na zaktadce Definicja moze nato-
miast sprawdzi¢ (bez mozliwosci zmiany), jakie konta zostaly przypisane
do odpowiednich kolumn raportu.

Definicje sprawozdan finansowych
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Podstawowe mechanizmy programu wykorzystywane przy tworzeniu ze-
stawien zostaty opisane na poczatku niniejszego rozdzialu. Nalezy si¢ z
nimi zapoznaé. W tym miejscu zostang omowione tylko te elementy
okien, ktore wymagaja specjalnych wyjasnien.

Poniewaz technika tworzenia dostgpnych raportow budzetowych jest bar-
dzo podobna, to kolejne operacje zostana opisane na przyktadzie tylko jed-
nego sprawozdania — bilansu wedtug rozporzadzenia (budzetowego).

Po przejsciu na zaktadke Definicje sprawozdan finansowych nalezy wybrac¢ z
lewego menu odpowiednie sprawozdanie (bilans), a nastgpnie wskazac
rok obrachunkowy i przypisa¢ odpowiednie konta pozycjom bilansu ze
strony pasywow i aktywow.




Rejestry

Rysunek 8. Fragment okna Definicje sprawozdan finansowych stuzacy
do opisania kont w bilansie.

Wyglad zaktadki Definicje sprawozdan finansowych dla bilansu jest iden-
tyczny jak sam wzor wydruku bilansu. Aby doda¢ konto do konkretnej
pozycji, nalezy w odpowiednim polu kliknaé przycisk | # | Edytuj konta
i wskaza¢ konto/konta, ktore majg zosta¢ do niej przypisane. W ten sam
sposdb postepuje sie w wypadku pozostatych pozycji bilansu. Pozycjom
bilansu odpowiadajg wiersze, natomiast stronie konta kolumny (konto dt,
konto ct, saldo). W ten sam sposdb postepuje si¢ przy uzupetnianiu pozo-
statych pozycji bilansu.

Informacje uzupetniajagce mozna uzyska¢ automatycznie — poprzez skoja-
rzenie pozycji danych uzupehiajacych z odpowiednimi kontami na karcie
Definicje sprawozdan finansowych.

Uzytkownik podczas pracy w programie Finanse moze na biezaco mody-
fikowac ustalenia definicji poszczegolnych sprawozdan finansowych. W
menu Zestawienia/Sprawozdania finansowe na zaktadce Definicja moze nato-
miast sprawdzi¢, jakie konta zostaty przypisane do odpowiednich kolumn
raportu.

Rejestry

Do wyswietlenia dziennika zdarzen stuzy opcja Rejestry wybierana
z menu Administracja. Program Finanse umozliwia sprawdzenie, jakie ope-
racje byly wprowadzane przez poszczegdlnych uzytkownikow. W zalez-
nosci od potrzeb mozna wybra¢ zdarzenia np. dla konkretnych operacji,
poprzez wybdr z listy rozwijalnej szukanego dziatania (dodawanie, usu-
wanie, edycja, inne). Kolejne pola w filtrze umozliwiaja zawezenie wy-
szukiwanych danych do:

e uzytkownika,
o daty,

o jednostki,

o kasy,

o typu zdarzenia,
e dziennika,

e pola Opis.
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Dziennik zdarzen  Wydruk

-~ Filtr

Uzytkownik: ~ | Typzdarzenia

Data od 01-01-2014 [5] Dpatado 13-10-2014 [
Jednostha: - Driennik:

Kasa: - Opis:

. Lista elementéw

Rysunek 9.  Formularz opisujacy pola filtra w Dzienniku zdarzen.

Wprowadzone filtry zatwierdzamy przyciskiem Zastosuj, celem rozpocze-
cia wyszukiwania. Wyniki zostang przestawione ponizej w wierszu Lista
elementéw. Otrzymane zestawienie mozna wydrukowac.

Uzytkownicy i role

26

Kazdy uzytkownik moze sprawdzi¢, jakie role sa przypisane poszczego6l-
nym uzytkownikom aplikacji Finanse, wraz z informacja o jednostce, w
ktorej uzytkownik ma nadang role. Natomiast opcja Uzytkownicy/Moje
konto pozwala nada¢ uzytkownikowi uprawnienia do korzystania z dzien-
nikow.

Uwaga  Uprawnienie do tworzenia nowych dziennikdw i przypisywanie ich
poszczegolnym uzytkownikom aplikacji ma tylko uzytkownik z rolg
FINANSE/Administrator.

Uzytkownik dla kazdej roli wymagajacej wskazania jednostki ma przypi-
sang jedng jednostke lub tez wiele jednostek. Jezeli uzytkownik ma przy-
pisane dwie role, to z kazdej z nich moga (ale nie musza) wynika¢ upraw-
nienia do innych jednostek.

Przyklad:
Uzytkownik ma dwie role: Miodszy ksiegowy i Kasjer.

Dla roli Miodszy ksiegowy uzytkownik ma uprawnienia do jednostki A
i jednostki B.

Dla roli Kasjer uzytkownik ma uprawnienia do jednostki B i jednostki C.

Jako ze Uprawnienia szczegdélowe wynikajgce z roznych rol w jednostce
B moga si¢ naktada¢, uzytkownik jako Mtodszy ksiggowy bedzie miat moz-
liwosé tylko podgladu raportow kasowych, a poniewaz pelni rowniez
funkcje Kasjer moze je takze edytowac w jednostce B.



Jednostki

Z zatozen programu Finanse wynika, ze wszyscy uzytkownicy moga wi-
dzie¢ pelng zawarto$¢ menu (dotyczy to rowniez uzytkownikéw niepo-
siadajacych przypisanej roli). Natomiast funkcje menu, do ktoérych uzyt-
kownik nie ma uprawnienia, sa nieaktywne (wygaszone), a co za tym
idzie, uzytkownik nie ma mozliwosci wybrania tych opcji.

Przyklad:
Uzytkownik ma przypisang doktadnie jedna rolg — Fakturzysta (sprzedaz).

Z uprawnien dla roli Fakturzysta (sprzedaz) wynika brak dostepu do zawar-
tosci menu Dzienniki/Biezace oraz Dzienniki/Zaksiegowane. Dlatego opcja
Dzienniki w menu bedzie wygaszona.

Jednostki

Stownik jednostek jest uzupetniany na Platformie systemu vEdukacja,
wigc nie ma potrzeby ani mozliwosci tworzenia nowych jednostek z po-
ziomu aplikacji. Dane jednostki sg automatycznie pobierane z Platformy.
W menu Jednostki uzytkownik widzi tylko jednostki, do ktérych ma na-
dane uprawnienia, wynikajace z rol przypisanych do konkretnych jedno-
stek.

Na zaktadce Dane podstawowe w sekcji Dane podatkowe za pomoca przy

cisku =% 2mief| ' mozna ustawi¢ mozliwo$¢ wydrukowania na fakturze da-
nych organu prowadzacego. Zmiana bedzie przydatna w sytuacji, gdy jed-
nostka zdecyduje si¢ wystawia¢ faktury w imieniu organu prowadzacego.
Dane organu prowadzacego pojawig si¢ na fakturze, jesli jednostka w
polu VAT wybierze opcje W imieniu organu prowadzacego.

Dane podatkowe - Publiczna Szkola Podstawowa nr 1 =

NIP
REGON

Platnik FGSP Nie

Prowadzi rejestr VAT Tak

Urzad skarbowy PIERWSZY URZAD SKARBOWY WE WROCLAWIU -
VAT W imieniu wiasnym

Typ deklaracji VAT W imieniu organu prowadzacego

Rodzaj jednostki RbZ/N W imieniu wtasnym

Typ powiatu wg Bestii 0

Typ gminy wg Bestii 0

Typ jednostki wg Bestii 1B Jednostka budzetowa

Regon wg Bestii 14

J Zapisz | @ Anulyj

Rysunek 10. Dane podatkowe jednostki.
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Dane jednostki w aplikacji Finanse moga zosta¢ uzupetnione o numer
konta bankowego. W tym celu nalezy z menu Administracja/Jednostki wy-
bra¢ dang jednostke, a nastepnie trzeba przej$¢ na zaktadke Konta ban-
kowe, wybra¢ rok obrachunkowy i kliknaé przycisk | # oedai |,

Dane podstawowe  Konta bankowe  Ksiegi Parametry Wzorce numeracji dokumentéw zrodiowych Stowniki dla jednostki
<. Konta bankowe

Rok obrachunkowy: 2015

¥ Dodaj

Numer Bank Przeznaczenie $ine konto ksie Konta ksi

72 Budzet 130-02 130-01, 130-02
FSS 135 135
Dw 132-02 132-01, 132-02

Rysunek 11. Zaktadka Konta bankowe jednostki.

Numer konta bankowego musi by¢ zgodny z formatem IBAN okreslo-
nym Zarzadzeniem Prezesa NBP nr 5/2002 z dnia 6 maja 2002 r. w spra-
wie sposobu numeracji rachunkéow bankowych prowadzonych w ban-
kach. Numer musi zawiera¢ 26 cyfr (2-cyfrowa liczbe kontrolna, 8-
cyfrowy numer jednostki organizacyjnej banku prowadzacej rachunek
i 16-cyfrowy numer rachunku w ramach jednostki organizacyjnej
banku).

Numer nalezy wpisa¢ jednym ciggiem, bez spacji, kresek itp. Program
wys$wietla wprowadzony numer w postaci sformatowanej, wstawiajac
spacje po liczbach kontrolnych, a nastepnie co cztery cyfry. Wprowa-
dzony numer jest przez program kontrolowany:

o jesli podane zostana 24 cyfry (bez cyfr kontrolnych), program
automatycznie je wyliczy,

e jesli podane zostanie 26 cyfr, program sprawdzi, czy wprowadzony
numer jest poprawny,

e jesli zostanie podany numer o innej liczbie cyfr, program wys$wietli
komunikat z informacja, ze wprowadzony numer konta nie jest
zgodny ze standardem IBAN.

Uwaga Numer konta bankowego moze byC przeksztatcony na
migdzynarodowy numer IBAN poprzez dodanie na poczatku znakdéw
PL.

Uwaga  Jesli pole Bank nie jest wypetnione, po wprowadzeniu poprawnego
numeru konta bankowego (zgodnego z normg IBAN), program sam
wpisze do niego nazwe banku. Uzytkownik moZze réwniez sam wybraé
z listy rozwijalnej nazwe banku.



Jednostki

Pole Konto ksiggowe umozliwia wybor kont ksiggowych dla danego konta
bankowego jednostki oraz okreslenie ktore z kont ksiegowych jest kon-
tem domyS$lnym dla konta bankowego we wskazanym roku obrachunko-

wym.

Edytowanie konta bankowego

Numer konta 10 1050 1575 9698 0006 6662 1111

Bank INGBSK O./Wrodlaw/ul.Szewska 72 hd
Przeznaczenie ZFSS

Rok obrachunkowy 2015

Konta ksiegowe 135 ¢
Domysine konto ksicgowe 135 v
Typ ksiegowania - uznanie -

Typ ksiegowania - obciaZenie

¥ Zapisz | zakoricz &) Anuluj

Rysunek 12.  Edycja konta bankowego jednostki.

Uwaga  Konto ksiegowe oznaczone jako domysine, bedzie sie podpowiadato
w polu Konto Dt lub Konto Ct (w zaleznosci od typu pozycji) dia
dekretacji pozycji WB, zdefiniowanego dla danej jednostki i danego
konta bankowego.

Na kolejnych zaktadkach uzytkownik ma mozliwo$¢ uzupetnienia pozostatych
informacji odnoszacych sie do jednostki. Na zaktadce Ksiegi nalezy przypisaé
dziennik i kase dla wskazanej jednostki.

Dane podstawowe Konta bankowe  Ksiegi Parametry Wzorce numeracji dokumentow zrodiowych Stowniki dla jednostki
. Dzienniki

Identyfikator, Nazwa  Data otwarcia Data zamkniecia

SP100_B SP100_BUDZET 01-01-2014
SP100_RDW | SP100_RDW 01-01-2014
SP100_ZFSS |SP100_ZFSs 01-01-2014

- Kasy
Rok obrachunkowy: 2015 -
i Dodaj
Identyfikator Nazwa Konto Domyslny schemat dek. Konto ksiegowe

# SP100_Kasa_B  SP100_Kasa_B 76 1050 4704 2350 0565 6064 3686 | Raport kasowy - osobne pozycgje | 101-01
# SP100_Kasa_S SP100_Kasa_S 10 1050 1575 9895 0006 6662 1111  Raport kasowy - osobne pozycie  101-02
# SP100_Kasa_D SP100_Kasa_D 10 1050 1575 6665 2121 0000 0021 | Raport kasowy - osobne pozycje  101-03

Rysunek 13. Formularz opisujacy zaktadke Ksiegi w edycji danych jed-
nostki.

W sekcji Kasy mozna wybraé:
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e domys$lny dla danego roku obrachunkowego schemat dekretacji
tworzonego dokumentu ksiggowego:

o Raport kasowy,

o Raport kasowy — osobne pozycje — schemat umozliwia automatyczne
utworzenie z raportu kasowego dokumentu ksiggowego
z podzialem na pozycje dokumentéw KP i KW w kolejnych
wierszach.

Uwaga  Jezeli uzytkownik nie wybierze domysinego schematu dekretacii
Raportu kasowego, to podczas tworzenia dokumentu ksiegowego
zostanie uzyty schemat dotychczas stosowany.

e domyslny typ ksiggowania dla dokumentow KP i KW w wybranym
roku obrachunkowym.

Uwaga  Typy ksiegowania wybrane jako domysine, bedq sie podpowiadaty
w polu Typ ksiegowania podczas wprowadzania pozycji dokumentu
ksiegowego.

Przy pierwszej edycji danych jednostki nalezy przej$¢ na zaktadke Wzorce
numeracji dokumentow zrédtowych i aby uzupetni¢ domys$lne wzorce dla do-
kumentow, nalezy kliknaé przycisk Dodaj. Program wyswietli okno z za-
pytaniem, czy doda¢ brakujace wzorce, po potwierdzeniu zostang dodane
standardowe wzorce do dokumentow sprzedazy i zakupu.

Wzorce te mozna zmodyfikowaé poprzez kliknigeie przycisku Zmien.
W wypadku dodawania nowej kasy wzorce numeracji dokumentéw zo-
stang uzupetnione automatycznie. Wzorce te rowniez moga zosta¢ zmo-
dyfikowane przez uzytkownika.

Na zaktadce Parametry mozna okresli¢, jakie parametry beda obowigz-
kowe do uzupehienia przy wprowadzaniu konkretnego typu dokumen-
tow (znacznik obiegu, klasyfikacja, zadanie). Aby zmieni¢ domyslne
ustawienia, nalezy klikng¢ | . Zmied
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kumentaw zrodiowych  Stowniki dia jednostki IO

Rysunek 14. Formularz opisujacy zaktadke Parametry w edycji danych
jednostki.

Parametry do wyboru:

o aktywny — nieobowigzkowy,

o nieaktywny,

o aktywny — obowiazkowy.
Program domyslnie podpowiada we wszystkich polach wariant parame-
tru: aktywny — nieobowiazkowy, czyli dany element jest mozliwy do wy-
boru w dokumencie, lecz nie jest wymagane jego uzupetnienie. Wybor
parametru — nieaktywny uniemozliwi wybranie elementu ze stownika
(begdzie on wygaszony).
W sekcji Wyciagi bankowe mozna wybra¢ domyslny typ ksiegowania ope-
racji uznania i obcigzenia dla dokumentéw WB.

Uwaga  Typy ksiegowania wybrane jako domysine, bedg sie wySwietlaty w
polu Typ ksiegowania podczas wprowadzania dekretacji pozycji WB.

Jak zdefiniowa¢ wzorce numeracji dokumentéw?

Na zaktadce Wzorce numeracji dokumentéw zrddtowych mozna zmodyfiko-
wac istniejace lub stworzy¢ nowe wzorce dla dokumentow sprzedazy i za-
kupu, dokumentéw kasowych.

Uwaga  Jeslina zaktadce Wzorce numeracji nie ma zdefiniowanych Zzadnych
wzorcow, to po wcisnigciu przycisku Dodaj program wySwietli
komunikat informujacy o mozliwo$ci dodania brakujacych wzorcow
(utworzy wszystkie wzorce automatycznie).
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Dane podstawowe Konta bankowe Ksiegi Parametry  Wzorce numeracji dokumentéw Zrodfowych  Stowniki dla jednostki
Dodaj

{2

Wzorce numeracji dokumentéw sprzedazy

{

Wzorce numeradji dokumentéw zakupu

. Wzorce numeracji dokumentéw kasowych

Zapisz do XLS

Numer Nazwa Przykiad Kasa Typ Opis | Nr poprz. rok | Nr nast. rok
¢ 0 KP SP100_Kasa_B  KP/SP100_Kasa_B/2015/012345 SP100_Kasa_B |KP 0 0
¢ 0 KW SP100_Kasa_B KW/SP100_Kasa_B/2015/012345 SP100_Kasa_B KW 0 0
7 0 RK SP100_Kasa_B  RK/SP100_Kasa_B/2015/012345 SP100_Kasa_B |Raport kasowy 0 0

Rysunek 15.  Formularz opisujacy zaktadke Wzorce numeracji dokumen-
tow zrodiowych.

Aby zmieni¢ automatycznie utworzony wzorzec, nalezy klikng¢ przycisk
4w wierszu z podanym wzorcem numeracji. Dla przyktadu zostanie
opisany mechanizm zmiany wzorca dokumentéw zakupu:

Edytowanie wzorca numeracji

Nazwa Faktura VAT zakupu
Rodzaj dokumentu Dokument zakupu (Rejestr zakupdw) =
Typ dokumentu Faktura VAT zakupu -
Kasa -
Wzorzec PK PK SP1B -
Opis
Ukryty Hie M
Definicja ] Skladowe wzorca

Tekst wiasny

Rok

Kolejny numer

Miesiac

Kod jednostki
Tekst wiasny SP1/FVz
Przykiad SP1/FVz/2015/012345
Kolejny nr w roku 2014 16
Kolejny nr w roku 2015 4
Kolejny nr w roku 2016 0

¢ Zapiszizakoncz | = Usui| (& Anulyj

Rysunek 16. Formularz opisujacy zmiang wzorca numeracji doku-
mentu zakupu.

Tworzenie wzorca numeracji polega na odpowiednim dobraniu elemen-
tow, z ktorych bedzie tworzony numer. Sa one udostgpniane przez pro-
gram w polu Sktadowe wzorca. Zmiany nalezy dokonaé poprzez: zazna-
czenie pozycji.

W identyczny sposob mozna zrezygnowac z wybranego wczesniej ele-
mentu i odznaczy¢ go.

Jesli uzytkownik chce rozbudowa¢ wzorzec numeracji o dowolny tekst
(np. o stowo lub skrot), nalezy wpisa¢ go w wierszu Tekst wiasny.
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Samo wybranie elementéw sktadajacych si¢ na numer to nie wszystko.
Trzeba jeszcze ustali¢ ich wlasciwa kolejnosé. Jest to bardzo tatwe. Wy-
starczy wodswietli¢ dary’ element, a nastgpnie przesungé go za pomocg
ikonki  w goérg lub  w déh. Jezeli element ma by¢ nrzesryigty na
poczatek lub koniec wzorca, to mozna skorzysta¢ z ikon  lub

Na biezaco mozna obserwowac, jaki efekt powodujg wprowadzane ustale-
nia. W polu Przyktad widoczny jest zapis pozwalajacy zorientowac sie, jak
bedzie wygladat numer utworzony zgodnie ze stworzonym wzorcem.

W trzech polach Kolejny numer w roku nalezy wskaza¢ pierwszy numer dla:

e poprzedniego roku obrachunkowego — jest to numer dla roku ob-
rachunkowego poprzedniego wzglgdem roku obrachunkowego,

e biezacego roku obrachunkowego — jest to numer dla roku obra-
chunkowego biezacego,

e nastepnego roku obrachunkowego — jest to numer dla roku obra-
chunkowego nastepnego wzglgdem roku obrachunkowego bie-
73cego.

Dla dokumentéw zrodtowych rokiem obrachunkowym biezacym jest rok
obrachunkowy, w ktorym zawiera si¢ data systemowa.

Dla dokumentéw ksiggowych rokiem obrachunkowym biezacym jest
pierwszy niezamkniety rok obrachunkowy.

Uwaga  Wzorzec uzyty w dokumencie moze by¢ zmieniany, ale nie moze
zostac usuniety.

Sposéb ustalania wzorca numeracji jest identyczny dla wszystkich doku-
mentow zrodtowych.

Jak ograniczy¢ dane stownikowe?

Jesli uzytkownik chee ograniczy¢ pewne dane stownikowe dla konkretnej
jednostki, moze to zrobi¢ na zaktadce Stowniki dla jednostki. Dla danej jed-
nostki mozna ograniczy¢ takie stowniki, jak — rodzaj planu, finansowanie,
zadania, klasyfikacja budzetowa. Domyslnie program nie narzuca zad-
nych ograniczen (informuje o tym w odpowiednim wierszu). Dla przy-
ktadu zostanie zaprezentowany mechanizm ograniczania stownika klasy-
fikacji budzetowe;j.

Aby ograniczy¢ stownik klasyfikacji budzetowej, nalezy wcisna¢ przy-
cisk . zm=i  Uaktywni si¢ okno, w ktorym mozna ograniczy¢ wy$wie-
tlanie pozycji z danego stownika.
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ol Identyfikator W/D Rozdzial Paragraf
] | DB0101-0750-Najem powierzchni reklamowej D 80101 075
v] |D80101-0750-Najem terenu D 80101 075
|v] DB80101-0750-Pozostate z § 075 D 80101 075
¥ | D80101-0320-Odsetki bankowe D 80101 052
] D80101-0920-Odsetki ustawowe D 80101 052
v] DB80101-0960-Darowizny [»] 80101 0s6
L] |DB0110-0750-Czynsze za lokale mieszkalne D 80110 075
|| DB0110-0750-Najem pomieszczen D 80110 075

Rysunek 17. Formularz stuzacy do ograniczania wykazu klasyfikacji
budzetowej dla jednostki.

W oknie, ktore otworzy si¢ automatycznie po wecisnigciu przycisku
Zmien, nalezy zaznaczy¢ dane pozycje klasyfikacji. Zmiany nalezy za-
twierdzi¢ przyciskiem | ¥ zeiz= | Natozone ograniczenia zostang wy$wie-
tlone na zakladce Stowniki dla jednostki w postaci listy elementéw z danej

pozycji.

Dzienniki

34

Stownik o nazwie Dzienniki pozwala gromadzi¢ informacje o uzywanych
w danej jednostce dziennikach. Do jego uruchomienia stuzy funkcja Ad-
ministracja/Dzienniki.

Uwaga Nowy dziennik moze zostaé utworzony przez uzytkownika
z przypisang rolg FINANSE/Administrator.

Nowy dziennik

Identyfikator B
Nazwa SP1_BUDZET

Data otwarcia 01-01-2015 [i5])
Data zamknigcia [is]

J Zapiszizakoicz | (9 Anuluj

Rysunek 18. Formularz opisujacy dziennik.

Ogolne zasady pracy z tym stownikiem nie odbiegaja od tych opisanych
w poprzednich rozdziatach (zob. np. Parametry aplikacji, str. 19).

Dodanie nowego dziennika wigze si¢ z automatycznym dodaniem dla
niego standardowych wzorcow numeracji dokumentow (BO i PK).

Uwaga  Domysina data otwarcia dziennika — jest ustawiana na 1 stycznia.



Dzienniki

W programie Finanse obowigzuje zasada, Zze osoba zakladajaca nowy
dziennik, nie ma automatycznie przyznanego uprawnienia do korzystania
zniego. Przypisanie uprawnien do dziennika odbywa si¢ za pomoca funk-
cji Administracja/Uzytkownicy i role/Uzytkownicy, zaktadka Dzienniki.

Uwaga  Uzytkownik widzi w programie tylko te dzienniki, dla ktérych ma
nadane uprawnienia (Administracja/Uzytkownicy i role/Uzytkownicy
zaktadka Dzienniki).

Pole Data zakonczenia pierwszego roku obrachunkowego uaktywni si¢ w sy-
tuacji, gdy wpisana data otwarcia dziennika jest z drugiej potowy roku.

Wohisanie daty w pole Data zamknigcia dziennika spowoduje zamknigcie
dziennika — nalezy przez to rozumie¢ zablokowanie mozliwo$ci dopisy-
wania do dziennika nowych dokumentdéw z data pdzniejsza niz data za-
mknigcia.

Dane podstawowe dziennika podlegaja modyfikacji. W polu Wiasciciel
mozna przypisa¢ do dziennika jednostke, jako wtasciciela dziennika. Pole
bedzie przydatne tylko w przypadku, gdzie do jednego dziennika jest
przypisanych wigcej niz jedna jednostka.

Na zaktadce Jednostki nalezy wskaza¢ jednostke, ktora zostanie przypi-
sana do danego dziennika.

Uwaga Do jednego dziennika moze by¢ przypisana wigcej niz jedna
jednostka.

Na zaktadce Konta nalezy wskazaé¢ konta, ktore maja by¢ uzywane przy
ksiegowaniu dokumentoéw dla danego dziennika we wskazanym roku ob-
rachunkowym.

Na zaktadce Parametry mozna okresli¢ pola, ktore maja by¢ obowigzkowo
wypetniane przy tworzeniu dokumentu PK (znacznik obiegu, rodzaj
planu, finansowanie, zadania). Nalezy wybra¢ jedna z ponizszych mozli-
wosci:
e aktywny — obowigzkowy bedzie wymagal wprowadzenia danej
informacji (np. zadania w kazdym dokumencie PK),

o aktywny — obowigzkowy przy kontach wymagajacych KB, be-
dzie wymagat uzupetienia informacji np. o zadaniu przy dekre-
cie na koncie, ktore ma okre$lone wymaganie skojarzenia z kla-
syfikacja budzetowa w planie kont,

o aktywny — nieobowigzkowy, dekret moze by¢ skojarzony z da-
nym parametrem lub nie,

o nieaktywny.
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Na zaktadce Parametry w sekcji Dokument BO tworzony przez system uzyt-
kownik ma mozliwo§¢ wprowadzenia parametrow, ktore beda wykorzy-
stywane podczas tworzenia dokumentu Bilans otwarcia dla dziennika:

Konta pomijane przy tworzeniu BO — konta o typie bilansowym,
ktére nie zostang uwzglednione w bilansie otwarcia,

Konta nierozrachunkowe z saldem na kontrahentéw — konta o typie
bilansowym, ktore nie s3 oznaczone jako rozrachunkowe, ale dla
ktorych w BO powinno by¢ wyznaczane saldo na kontrahenta,

Konta rozrachunkowe w rozbiciu na rozrachunki bez regulacji — konta
o typie bilansowym, ktore sa oznaczona jako rozrachunkowe, ale
dla ktorych w BO, powinny by¢ wyznaczane salda na kontra-
henta osobno dla III grup dekretow:

o | Grupa — grupa dekretow o typie rozrachunkowym
N i RN,

o Il Grupa — grupa dekretéw o typie rozrachunkowym
ZiRZ,

o Il Grupa — grupa dekretéw bez typu rozrachunkowego.

Konta rozrachunkowe w rozbiciu na rozrachunki i regulacje — dla tych
kont przy liczeniu salda konta beda uwzgledniane informacje
0 typie rozrachunkowym dekretu, kontrahencie oraz o kwocie do
regulacji,

Konta w rozbiciu na klasyfikacje budzetowg — dla tych kont bedzie
liczone saldo konta z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j,

Konta w rozbiciu na zadanie — dla tych kont bedzie liczone saldo
konta z uwzglednieniem zadania,

Konta w rozbiciu na finansowanie — dla tych kont bedzie liczone
saldo konta z uwzglednieniem finansowania,

Konta w rozbiciu na rodzaj planu — dla tych kont bedzie liczone
saldo konta z uwzglednieniem rodzaju planu.

Dla nieuwzglednionych w parametrach dziennika:

kont rozrachunkowych — bedzie liczone tylko saldo konta na
kontrahenta,

kont nie rozrachunkowych — bedzie liczone tylko saldo konta.



Dzienniki

[~ ]
Konta pomijane przy tworzeniu BO: +

Konta ni: z saldem na

Konta rozrach. w rozbiciu na rozrachunki bez regulaciiz| [, =

Konta rozrach. w rozbiciu na rozrachunki i regulacje: | [_] 234
] 240
| 245

Konta w rozbiciu na zadanie: [] 290

(L] 300

[]310

Konta w rozbiciu na rodzaj planu: a0

(]340

[[] 400

[] 401

[¥] 402

[v] 403

/] 404

[¥] 405

[v] 409

] a%0

[ ] s00 |
(L] 520 -

Wybierz | Anuluj | Poprzedni  Nastepny

Konta w rozbiciu na klasyfikacje budzZetowq:

Konta w rozbiciu na finansowanie:

Rysunek 19.  Zmiana parametrow dziennika dotyczaca bilansu otwarcia.

Istnieja dwa sposoby wprowadzania numerdéw kont:
e wpisanie odpowiedniego ciagu znakow; w zapisie mozna wyko-
rzystywa¢ znaki dodatkowe:

o ? — oznacza dowolny pojedynczy znak w ramach nu-
meru konta,

*

o - oznacza dowolny ciag znakéw w ramach numeru

konta.

e wybdr z listy kont dostepnych uruchamianej przyciskiem +.
Numery poszczegdlnych kont muszg by¢ od siebie oddzielone przecin-
kami.

Przyklad:
Whpisanie konta o numerze:

e 201-?? oznacza dowolne konto analityczne drugiego poziomu
dla konta syntetycznego 201, czyli np.

o 201-01,
o 201-02,

e 201-* oznacza dowolne konto analityczne dla konta syntetycz-
nego 201, czyli np.

o 201-01,
o 201-02,
o 201-03-001.

Warto zwrdci¢ uwagg, ze dokumenty sg numerowane w obrebie kazdego
dziennika osobno. Moga wigc istnie¢ dokumenty noszace ten sam numer,
ale przypisane do innych dziennikow.
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Na zaktadce Wzorce numeracji mozna zmieni¢ automatycznie wygenero-
wane przez program wzorce numeracji (zob. Jak zdefiniowaé wzorce nu-
meracji dokumentow?, str. 31).

Dane podstawowe Jednostki Konta Parametry Slowniki  Wzorce numeracji
4 Dodaj || B3 Powiel
& Wzorce numeracji
Zapisz do XLS
Numer Nazwa Przykiad Opis | Nr poprz.rok Nr nast.rok

K 2| BO G50_B | BO/G50_B/
K4 39 PK G50_B | PK/GS0_B/!

Rysunek 20.  Formularz wzorca numeracji dziennika.

Uwaga  Nie mozna usuna¢ dziennika wprowadzonego do programu. Mozliwa
jest jedynie zmiana jego nazwy. Zablokowanie mozliwosci
dopisywania do dziennika nowych dokumentéw mozna uzyskaé¢
przez wprowadzenie daty w pole Data zamknigcia.

Powielanie parametryzacji dziennikéw

Dziennik moze zosta¢ powielony z zachowaniem dotychczasowych usta-
wien (w zakresie kont, parametréw, wzorcOw numeracji), a takze tylko w
zakresie wybranych danych, np. kont, parametrow czy tez wzorcow nu-
meracji.

Powielanie ustawien dziennika

Aby powieli¢ ustawienia dziennika, nalezy:
1. W lewym panelu zaznaczy¢ gtowna gataz drzewa — Dziennik.
2. W prawym panelu klikna¢ przycisk Powiel ustawienia.

3. W otwartym oknie w polu Dziennik wzorcowy wybra¢ dziennik z usta-
wieniami do powielenia.

4. W obszarze Dane do powielania zaznaczy¢ dane, ktore majg zostaé
powielone.

5. W obszarze Dzienniki docelowe zaznaczy¢ dzienniki, do ktorych maja
by¢ skopiowane wybrane dane.

6. Klikng¢ przycisk Zapisz i zakoricz.
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Dzienniki

Powielanie ustawien dziennika =

Dziennik wzorcowy: -

Dane do powielenia:

[ |konta

[] |Parametry - Dokumenty PK i BO

[[] |Parametry - Dokument BO tworzony przez system

[] |wzorce numeracii

Dzienniki docelowe:

k4 | Tdentyfikator Nazwa -

[] |Bs1 BS1 -
[ |es3 BS3-Gléwny

[ |pziennik Dziennik

L] [GmMO1 GMO1

[ o vt LO VIIT E

J Zapiszizakorz | | @ Anuluj

Rysunek 21.  Formularz stuzacy do powielania ustawien dziennika.

Powielanie kont

Na zaktadce Konta mozna powieli¢ konta z wybranego dziennika. W tym
celu nalezy:

1.
2.
3.

Zaznaczy¢ dziennik.
Klikngé przycisk Powiel.

Zaznaczy¢ te dzienniki do ktorych majg by¢ powielone wszystkie
konta dziennika wzorcowego.

Zapisa¢ zmiany.

Powielanie parametrow

Na zaktadce Parametry mozna powieli¢ parametry z wybranego dziennika.

W tym celu nalezy:

1. Zaznaczy¢ dziennik.

2. Klikna¢ przycisk Powiel.

3. Zaznaczy¢ dane do powielenia: Parametry — Dokumenty PK i BO, Para-
metry — Dokument BO tworzony przez system.

4.  Wskaza¢ dzienniki do ktérych maja by¢ powielone wszystkie para-
metry dziennika wzorcowego.

5. Zapisa¢ zmiany.

Powielanie wzorcéw numeracji

Na zaktadce Wzorce numeracji mozna powieli¢ wzorce numeracji z wybra-
nego dziennika. W tym celu nalezy:

1.
2.

Zaznaczy¢ dziennik.
Klikna¢ przycisk Powiel.
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3. Zaznaczy¢ te dzienniki do ktorych maja by¢ powielone wszystkie
wzorce numeracji dziennika wzorcowego.

4. Zapisa¢ zmiany.

Kontrahenci

Stownik kontrahentow pozwala gromadzi¢ informacje o tych firmach
i osobach (pracownicy, uczniowie), w wypadku ktorych istnieje koniecz-
no$¢ wyznaczenia salda rozrachunkow.

Wyrézniamy kontrahentéw lokalnych — przypisanych do konkretnej jed-
nostki oraz globalnych — obstugiwanych przez wszystkich uzytkowni-
kow. Do grupy kontrahentéw globalnych zaliczane sg Firmy, natomiast w
grupie kontrahentéw lokalnych znajduja sie Osoby, Pracownicy i Uczniowie.
Dodajac konto bankowe nalezy przypisa¢ je do konkretnej jednostki.

Do uruchomienia stownika stuzy funkcja Administracja / Kontrahenci.

Aby wprowadzi¢ dane kontrahenta, nalezy kliknag¢ przycisk Dodaj. Spo-
woduje to uaktywnienie si¢ okna stuzacego do uzupetniania danych.

Dane szczegélowe =
Identyfikator: Jan Kowalski

Imig i nazwisko Jan Kowalski

NIP:

PESEL: 7803271235

Typ kontrahenta: Oscba A
Jednostka: - .

Rodzaj kontrahenta: Gospodarstwo domowe -

Opis:

Dalej || @ Anuluj

Rysunek 22.  Formularz stuzacy do wprowadzenia informacji o kontra-
hencie.

W polu Identyfikator musi pojawic¢ si¢ zapis, ktory bedzie jednoznacznie
opisywat kontrahenta. Nie musi by¢ to skrét nazwiska lub nazwy firmy,
ale taki ciag znakow, ktory bedzie wygodny w uzyciu i zrozumiaty dla
wszystkich 0s6b korzystajacych z programu.

Uwaga Identyfikator nazwy kontrahenta musi by¢ niepowtarzalny w obrebie
catego stownika. Nie mozna nadaé skrétu firmie, jesli zostat juz
wcze$niej przydzielony osobie.
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Uwaga  Po zapisaniu danych kontrahenta mozna modyfikowaé identyfikator
kontrahenta dodanego do stownika.

Identyfikator moze sktadac si¢ z 3-12 znakow (liter lub cyfr). W polu Na-
zwa kontrahenta mozna wpisa¢ maksymalnie 64 znaki, w przypadku osob,
oraz dla firm do 128 znakow.

Nastepnie, w zalezno$ci od tego, czy opisywana bedzie firma, osoba czy
uczen lub pracownik, nalezy wybra¢ z listy rozwijanej opcje: Firma,
Osoba, Pracownik albo Uczen.

Pole Rodzaj kontrahenta wg jest niezbedne do automatycznego tworzenia
sprawozdan budzetowych Rb-Z i Rb-N w programie Finanse. Wybor
typu nastepuje poprzez wskazanie z listy rozwijanej jednego z elemen-
tow.

Uwaga  Pola opisujace kontrahenta, ktére muszg zosta¢ wypetnione, to:
Identyfikator, Nazwa. Pozostate pola mozna uzupetni¢ w dowolnym
czasie. W ten sposéb mozna bardzo szybko opisaé nowego
kontrahenta wprowadzanego do programu.

Uwaga  Dane kontrahentow moze edytowaé tylko uzytkownik zalogowany
w roli Administrator.

Podczas uzupelniania danych kontrahenta system automatycznie wypet-
nia warto$¢ w sekcji Informacje o przetwarzaniu danych (data pierwszego
wprowadzenia danych, login uzytkownika). Aby wygenerowaé Raport
0 przetwarzaniu danych, nalezy po zakonczeniu uzupetniania karty kontra-
henta wyswietli¢ ja (w menu Administracja/Kontrahenci znalez¢ kontra-
henta, wybierajac pozycje z lewego menu, badz korzystajac z filtra, ktory
znajduje si¢ w prawej czgséci okna. Nastepnie nalezy przejs$¢ na zaktadke

Dane podstawowe, klikna¢ przycisk|l.-“ Zmei | iw polu Informacje o prze-
twarzaniu danych osobowych uzupehié¢ brakujace dane.
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Informacje o przetwarzaniu danych osobowych @

Data pierwszego wprowadzenia danych 22-04-2013

Uzytkownik wprowadzajacy Aska
Zraodto danych od osoby, ktérej dane dotycza 3
Informacie o wyrazonym sprzeciwie Nie -

Odbiorcy danych w rozumieniu art.7 a

o Zapisz | ) Anuluj

Rysunek 23.  Okno uzupetniania informacji o przetwarzaniu danych
osobowych.

Aby szybko odnalez¢ na liScie zadanego kontrahenta, nalezy skorzystaé¢
z dowolnego pola tekstowego umieszczonego w oknie Filtr —w pole tek-
stowe mozna wprowadzi¢ znaki sktadajace si¢ na nazwe¢ kontrahenta,
lub zastapi¢ dowolny znak symbolem %. Nacisnigcie przycisku Zastosuj
spowoduje uzupetnienie listy kontrahentow spetniajacych ograniczenia
filtra.

Kontrahenci

Typ kontrahenta: Firms - mecon

Jednostha: -

Narwa Adres NP | PESEL REGOM Jednastia Typ Kan

Rysunek 24. Korzystanie z filtra na liscie kontrahentow wprowadzo-
nych do programu.

Uwaga  Nie mozna usung¢ ze stownika takiego kontrahenta, z ktorym jest
zwigzany dokument wystawiony w programie.

Dodawanie konta bankowego do kontrahenta

Aby doda¢ konto bankowe do kontrahenta, nalezy:

1. Zaznaczy¢ kontrahenta, ktorego dane chcemy uzupelni¢ o konto
bankowe.

2. Przej$¢ na zaktadke Konta bankowe.
3. Klikna¢ przycisk Dodaj.
Whpisa¢ numer konta.



Kontrahenci

Dodaj konto bankowe =

Numer konta 96 1060 7219 9105 1600 9857 5484 |

Bank
Jednostka 5pP1 A

Przeznaczenie

4 Zzapisz| @ Anulyj

Rysunek 25. Dodawanie konta bankowego.

5. Zapomocy z list rozwijalnych wybieraé bank oraz jednostke.
6. Uzupemhi¢ pole Przeznaczenie.
7. Klikna¢ przycisk Zapisz.

Uwaga  Uzytkownik zalogowany w roli Administrator ma aktywne wszystkie
przyciski do edycji kont.

Uwaga  Uzytkownik zalogowany w innej roli niz Administrator ma aktywne
przyciski do edycji przy tych kontach bankowych przypisanych do
jednostek, dla ktérych posiada prawo do edycji danych kontrahentéw.

Zamoéwienia

Uruchomienie funkcji Administracja/ Zaméwienia pozwala prowadzi¢ dla
danej jednostki rejestr zamowien z warto$cig do 30 000 EUR, jak i zamo-
wien publicznych spetniajgcych wymogi ustawy.

Rysunek 26.  Uruchamianie funkcji Administracja/ Zamdwienia.

Rejestracje zamdwienia dla danej jednostki nalezy wykona¢ klikajac
przycisk | # il znajdujacy si¢ w prawym panelu. Uaktywni si¢ okno
Nowe zaméwienie:
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Nowe zamdwienie

Identyfikator zaméwienia

Przedmiot zaméwienia

Numer ogloszenia BZP

Numer ogloszenia DzUUE

Jednostka -
Tryb zamdwienia -
Dynamiczny sys. zakupow Mie -
Podstawa prawna -
Reodzaj zaméwienia -
Data zaméwienia 01-07-2015 [is]
Data rozpoczecia realizagi 01-07-2015 @
Data zakoriczenia realizacji 15
Kwota zamowienia (PLN) 0,00

l} J Zapisz 1 zakoncz &) Anulyj

Rysunek 27. Rejestracja nowego zamoéwienia dla danej jednostki.

Pole Identyfikator zamdwienia stuzy do opisania unikalnego dla jednostki
identyfikatora, np. numeru kolejnego w ramach roku budzetowego.

Pole Przedmiot zaméwienia stuzy do opisania zaméwienia.

Pola Numer ogtoszenia BP oraz Nr ogtoszenia DzZUUE stuzy do okreslenia
tych numerow (w przypadku publikacji w Biuletynie, Dzienniku).

Pole Jednostka stuzy do okre$lenia jednostki , dla ktorej rejestrujemy za-
moéwienie.

Pole Tryb zaméwienia i pole Podstawa prawna oraz Pole rodzaj zaméwienia
stuzy do wskazania tych elementéw (pola stownikowane).

Pole Dynamiczny sys.zakupdw stuzy do wskazania opcji Tak/Nie tylko
w przypadku trybu ,,Przetarg nieograniczony”, w pozostatych trybach ma
warto$¢ domysina Nie.

Pole Data zamowienia stuzy do okreslenia daty zamowienia (rozstrzygnie-
cia) . W nowo dodawanym dokumencie domyslnie program wprowadza
date biezaca.

Pole Data rozpoczecia realizacji stuzy do okre$lenia daty poczatkowej rea-
lizacji zamowienia.

Pole Data zakoriczenia realizacji stuzy do okreslenia daty zakonczenia rea-
lizowanego zamdéwienia.

Pole Kwota zaméwienia stuzy do okre$lenia warto$ci catego rejestrowa-
nego zamowienia.

Uwaga W przypadku rejestracji zamdwienia stuzacego rejestracji zakupdw ,
dla ktorych nie stosuje sie ustawy (nie podlega) mozna okresli¢
identyfikator ,Nie podlega ZP”.



Kontrahenci

Pole tryb zaméwienia — nalezy ze stownika wskaza¢ UstNieStos a jako daty
zamowienia i rozpoczecia okresli¢ poczatek roku budzetowego.
Pozostate pola nie s wymagalne.

Zaméwienie Nie podlega ZP

Identyfikator zaméwienia Mie podlega ZP

Przedmiot zamdwienia brak

Numer ogloszenia BZP

Numer ogloszenia DzUUE

Jednostka Samszkpodnrio0 =
Tryb zamdwienia UstMieStos -
Podstawa prawna Art.4 pkt.3 -
Data zaméwienia 01-01-2015 15
Data rozpoczecia realizagi 01-01-2015

EE

Data zakoriczenia realizagi

Zapisz i zakoricz = Usun & Anuluj

Rysunek 28. Parametry trybu zamoéwienia nie podlegajacego ZP.

zakupu - 100/FVz/2015/000016

Sprawdz dokument
Status W trakcie opracowywania -
Typ dokumentu Faktura VAT zakupu -
Jednostka Samszkpodnr100 -
Wzorzec numeracji Faktura VAT zakupu -
Kontrahent WOD_KAN -
Data wystawienia 01-07-2015 15
Data zakoriczenia dostawy 01-07-2015 [3
Data wphywu 01-07-2015 E
Forma platnesci przelew - 14 dni -
Termin platnosci 15-07-2015 15
Konto bankowe kontrahenta -
Konto bankowe jednostki -
Numer Samszkpodnr100/FVz/2015/000016 || Numer wlasny
Tresé dokumentu zakup - woda i Scieki
Nr dok. Frédiowego
Zaméwienie -

b Dalej v Zapisz v Zapisz i zakoricz = Usui | | & Anuluj I}

Rysunek 29. Dokument zakupu — przyktad.

Pole Zaméwienie umozliwia przypisanie faktury zakupu do zamowienia zdefiniowa-
nego w rejestrze Zamowienia. Pole Zamowienie, przy fakturze zakupu, jest polem nie-
obowigzkowym.
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Uwaga  Jesli uzytkownik zdecyduje si¢ na prowadzenie rejestru dla potrzeb
sprawozdania rocznego ZP-RS wszystkich zakupow, réwniez
powinien wigczy¢ tryb: Ustawy nie stosuije sie.

Stowniki

Ogdlne — znaczniki obiegu

Stownik znacznikow obiegu moze pomoc w okres$leniu obiegu dokumen-
tow w danej jednostce, moze zosta¢ wigc dowolnie okreslony przez uzyt-
kownika. Jest szczegodlnie pomocny, W sytuacji gdy dokument zostaje
wprowadzony np. przez uzytkownika z nadang rolg Miodszy ksiegowy, a po
wprowadzeniu dokumentu powinien zosta¢ skontrolowany np. przez Star-
szego ksiegowego. Stosowanie znacznikow obiegu moze utatwié¢ wyszuki-
wanie dokumentow do kontroli z listy wszystkich dokumentow przez in-
nego uzytkownika.

Dekretowe — plan kont

46

Wraz z aplikacjg dostarczany jest standardowy plan kont, ktory zawiera
wszystkie konta syntetyczne zgodne z wymogami prawnymi obowigzu-
jacymi dla jednostek budzetowych.

Opracowujac plan kont, nalezy pamietac, ze dotyczy on konkretnego roku
obrachunkowego, a od szczegdtowosci analityki bedzie zalezato, jak do-
ktadne informacje bgdzie mozna pdzniej uzyska¢ z przygotowanych
przez program zestawien.

Uwaga  Uprawnienia do modyfikacji planu kont ma tylko uzytkownik z nadang,
rolg FINANSE\Administrator

Startowy plan kont nalezy uzupetni¢ o konta analityczne. Uzytkownik,
ktory chce rozbudowac konto o analityke, musi przy pierwszym wprowa-
dzeniu konta zastanowi¢ si¢ nad formatem analityki. Gdy pierwsze wpro-
wadzone do programu konto analityczne bedzie miato posta¢ np. 130-01,
to program nie pozwoli wprowadzi¢ konta w postaci np.
130-002, poniewaz format pierwszego konta analitycznego zostanie zapi-
sany przez program, jako domyslny wzorzec dla danego konta syntetycz-
nego. Przy tworzeniu kolejnych kont analitycznych program w wierszu
Numer zablokuje mozliwo$¢ wpisania wigkszej ilosci znakoéw niz ustalo-
nych na poczgtku. Nalezy wiec stosowa¢ poziom analityki zgodny z
pierwszym zapisem.



Stowniki

Uwaga Dla kazdego konta syntetycznego mozna okre$lic inny poziom
szczegbtowosci konta analitycznego.

Proponuje si¢ tworzenie osobnych kont dla nalezno$ci i zobowiazan.

W programie wszystkie konta sa dwustronne i wykazuja jedno saldo. Ob-
liczajac saldo konta, program odejmuje od obrotow strony debetowej ob-
roty strony kredytowej:

saldo = dt —ct

W sytuacji kiedy kwota po stronie kredytowej konta jest wigksza od
kwoty po stronie debetowej, roznica ma warto$¢ ujemna — saldo konta jest
ujemne. (Saldo ujemne jest rowniez nazywane saldem kredytowym).
Przyktadowo: saldo konta 240 moze by¢ ujemne wtedy, kiedy stan za-
ksiggowanych zobowiazan jest wigkszy od stanu zaksiegowanych na tym
koncie nalezno$ci. Sytuacja taka moze mie¢ miejsce np. wtedy, gdy zo-
staty juz zaksiegowane zobowigzania wobec ubezpieczyciela, a jeszcze
nie zostal wystany przelew z tytulu potracen z list ptac. Jezeli zostang
zaksiggowane wyciagi bankowe — saldo konta 240 zostanie wyzerowane.
Nalezy przy tym zawsze pamigtac, ze za stan, jako$¢ i systematycznos¢
ksiggowan oraz ich zgodno$¢ z obowigzujacym prawem zawsze odpo-
wiada gtowny ksiggowy, a w zakresie sprawowanej kontroli — dyrektor
jednostki.

Uwaga  Zaleca sie, by w planie kont nie uzywa¢ symboli zwigzanych
z klasyfikacjg budzetowa, nazwa_jednostki, kontrahentem, wydatkiem
strukturalnym i zadaniem. Te dane sg gromadzone w odpowiednich
stownikach. Nie ma zatem potrzeby powielania tych samych
informacji. Taki sposob pracy z programem pozwala na tworzenie
réznorodnych raportéw i wydrukéw potrzebnych nawet do bardzo
wnikliwej analizy danych finansowych.

Plan kont
¢ Dodaj
. Filtr
Rok obrachunkowy: 2015+
<. Plan kont
Zapisz do XLS
Numer Nazwa Typ bilansowy | Konto rozrachunkowe = Klasyfikacia budzetowa Konto syntetyczne dla zestawien
& o011 Srodki trwate Bilansowe Nie Konto nie wymaga KB Ta

# 01100 Grunty Bilansowe Nie Konto nie wymaga KB
# 011-01 Budynkiilokale  Bilansowe nie Konto nie wymaga K8

B

Rysunek 30. Okno umozliwiajgce prace z planem kont.
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Dodanie konta

Jesli zaistnieje potrzeba dodania nowego konta syntetycznego lub anali-
tycznego, nalezy kliknaé na przycisk | # p=¢= w prawym panelu okna. Na
ekranie pojawi si¢ 0kno umozliwiajace dopisanie konta. Jesli jest doda-
wane konto syntetyczne, trzeba wpisa¢ numer konta w polu PREFIX. Gdy
dodawane jest konto analityczne, w pierwszym polu wybieramy z listy
rozwijalnej prefix konta (humer konta nadrz¢dnego — syntetycznego), a w
polu Numer wpisujemy analityke konta.

Nowe kanto [2015]

Prefix 4

Numer 011

Nazwa konta Srodki trwate

Konto syntetyczne dla zestawien Tak -
Konto rozrachunkowe Nie -

Kontrahent dla kenta rozrachunkowego v

Typ klasyfikacji budzetowej Konto nie wymaga KB -
Typ bilansowy Bilansowe M
Konto planu Nie d
Ukryte Nie .

¢ Zapisz i dodaj nastepne ¢ Zapiszizakoicz (& Anuluj

Rysunek 31.  Okno, w ktérym opisuje si¢ konto syntetyczne.

Nowe konto [2015]

Prefix 011 .
Numer 11

Nazwa konta Narzgdzia | wyposazenie

Konto syntetyczne dla zestawien Nie -

Konto rozrachunkowe Nie -

Kentrahent dla konta rezrachunkowego -

Typ klasyfikacii budzetowej Konto nie wymaga KB -
Typ bilansowy Bilansowe M
Konto planu Nie -
Ukryte Nie -

J/ Zapisz i dodaj nastepne | o Zapiszi zakoricz| | (&) Anuluj

Rysunek 32.  Okno, w ktorym opisuje sie konto analityczne.

Wybdr opcji Tak w polu Konto rozrachunkowe spowoduje uaktywnienie si¢
pola Kontrahent dla konta rozrachunkowego i mozliwo$¢ wybrania kontra-
henta, ktory ma by¢ skojarzony przy wprowadzaniu zapisOw na dane
konto.

W polu Klasyfikacja budzetowa mozna ustali¢, czy wymagane jest skojarze-
nie dekretu na danym koncie z klasyfikacja budzetowa. Do wyboru sg
nastgpujace mozliwosci:

o Konto nie wymaga KB,
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Konto wymaga dowolnej KB,
Konto wymaga KB wydatkéw,
Konto wymaga KB dochodow,

Konto wymaga KB doch. po str. Dtiwyd. po Ct.

Uwaga Istotny jest wymdg wyboru skojarzenia z klasyfikacjg budzetowa dla
kont, ktorych obroty (badz salda) bedg wykorzystywane do
generowania raportéw budzetowych. Jest to zwigzane z faktem, ze
zestawienie budzetowe opiera sie na klasyfikacji budzetowej, wiec
wybor kont do poszczegdinych kolumn zestawienia budzetowego
bedzie ograniczony do tych kont, ktére majg oznaczone wymaganie
dekretowane z uzyciem klasyfikacji budzetowe;.

Przepisy prawne dotyczace zasad prowadzenia rachunkowosci oraz jed-
nolitych planow kont dla panstwowych i gminnych jednostek budzeto-
wych okreslaja, ze dla pewnych kont wymagane sg urzadzenia anali-
tyczne, z ktorych nalezy korzysta¢ w ustalony sposob. Zapisy ksiggowe
zwigzane z niektorymi kontami moga by¢ wiec uznane za kompletne
tylko wtedy, kiedy sa dodatkowo powiazane (skojarzone) z dodatkowymi
informacjami — konkretng klasyfikacja budzetowsa lub kontrahentem.
Przyktadem moze by¢ tu konto rozrachunkowe 201.

Obowiazek pamictania o koniecznos$ci powigzania zapisu wprowadza-
nego na dane konto z dodatkowym elementem (klasyfikacja, kontrahen-
tem) mozna przerzuci¢ na program. Gdy podczas dekretowania osoba
pracujaca z programem zapomni o wykonaniu tej czynnosci, automatycz-
nie wys$wietli si¢ informacjg o btedach Jest to bardzo wygodne i prak-
tyczne rozwiazanie, ktore utatwia prace i pozwala ustrzec si¢ przed po-
mytkami.

Aby ustali¢ obowigzek wprowadzania dokumentow z klasyfikacjg bu-
dzetowa badz kontrahentem, nalezy zmieni¢ wlasciwosci danego konta
w planie kont. Konto, poprzez oznaczenie typu jako konto rozrachun-
kowe, moze zosta¢ domyslnie skojarzone z kontrahentem (opis z infor-
macja, jak wykona¢ te czynno$¢ znajduje sie wyzej, w czesci Dodaj
konto).

Uwaga  Okre$lajac konta, mozna sprawi¢, by program podczas kazdej
dekretacji na dane konto wymagat skojarzenia tego zapisu
z wiasciwym elementem — klasyfikacjg lub kontrahentem.

Konta bilansowe i pozabilansowe

Standardowo program wszystkie konta ksiggowe traktuje jako bilansowe.
Aby zaznaczy¢, ze dane konto jest kontem pozabilansowym, wystarczy
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na formularzu stuzacym do edycji opisu konta (Administracja/Stowniki/Plan

kont) weisngé przy numerze konta przycisk -¥ , a nastepnie wybraé z li-
sty rozwijalnej opcj¢ Pozabilansowe — to wystarczy, by konto nie bylo
uwzgledniane w bilansie 1 w zestawieniach wedtug ustawy.

Usuniecie konta

Nie mozna usungé¢ konta, mozna je oznaczy¢ jako ukryte. Aby oznaczy¢
konto jako ukryte, nalezy wej$¢ w opcje Administracja/Stowniki/Plan kont,
przy numerze konta klikna¢ przycisk -“ (Edytujkonto), a nastepnie z listy
rozwijalnej zaznaczy¢ TAK w polu Ukryte.

Dekretowe — klasyfikacja budzetowa
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Stownik klasyfikacji budzetowej udostepnia zapisy wprowadzone stan-
dardowo do aplikacji przez producenta. Sg one zgodne z obowiazujacym
prawem. W razie potrzeby moga zosta¢ zmienione — dodane, usunigte.
Zmian w nazwie dowolnego stownika dzialow, rozdziatow, paragrafow
i pozycji dokonuje si¢ na Platformie.

W obrebie tego stownika wyrdznia si¢ klasyfikacje wydatkéw i docho-
dow. Gromadzone sg tu wszystkie dzialy, rozdziaty i paragrafy oraz po-
zycje, ktore zostaty przypisane na Platformie i beda wykorzystywane do
pracy z danymi roznych placowek.

Stownik ten jest udostepniany w funkcji Administracja / Stowniki / Dekre-
towe / Klasyfikacja budzetowa. Aby stworzy¢ powiagzania — ,,drzewko” kla-
syfikacji budzetowej, nalezy klikna¢ przycisk  # pedss

Klasyfikacja budzetowa

Rozdziat: 80101 Szkoly podstawowe:
Paragraf: W - 430 Zakup ustug pozostatych

Zrodio fil i o ie ze Srodkéw
W/D Wydatek
Nazwa pozydji: Abonament t RTV
Identyfikator: WB0101-4300-
zapisz  (© Anuluj

Rysunek 33. Okno Stownika klasyfikacji budzetowej, w ktérym odbywa
si¢ przypisywanie pozycji do klasyfikacji budzetowe;.

W aplikacji mozna ograniczy¢ klasyfikacj¢ budzetowa, przypisujac kon-
kretne pozycje KB do okres$lonej jednostki (Administracja/Jednostki za-
ktadka Stowniki dla jednostki).

Klasyfikacja budzetowa moze zosta¢ zaimplementowana do programu
podczas importu dokumentu planu z aplikacji Sigma.
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Tworzenie globalnej klasyfikacji budzetowej

Aby utworzy¢ globalng klasyfikacj¢ budzetows, nalezy:

1. W lewem panelu zaznaczy¢ pozycje Klasyfikacja budzetowa.
2. Klikna¢ przycisk Dodaj grupowo.

3. Zaznaczy¢ te elementy klasyfikacji budzetowej (pozycje, zrodta fi-
nasowania, rozdziat), ktore sg obstugiwane w jednostkach.

Klasyfikacja budzetowa - dodaj grupowo (]
] Paragraf - pozycia -

ywny i inne kary pieniezne =

ienie dzieci (§ 069)
- 069 Opfaty za duplikaty dokumentéw

- 069 Plan

- 069 P

tale z § 069
- 075 Czynsze za lokale mieszkalne

- 075 Najem pomieszezeri

- 075 Najem powierzchni reldamowe;

1 e e o o

- 075 Najem terenu -

~] Zr6dio finansowania .
)

(]

[H]

]

04

[ |5 Finansowanie z innych rodkaw be:

[ |6 wspstfinansowanie z innych érodkéw bezzwrotnych

[ |7 Pozostate

[ |8 Finansowanie ze: Srodkéw funduszy strukturainych

(] | @ wspdifinans: e ze $rodkéw z funduszy strukturalnych

M | Rozdziat -
O |so101 Szkoly podstawowe -
[] 80102 Szkoly podstawowe specjalne

[ |so103 Oddzialy przedszkolne w szkotach podstawowych

[ |so104 Przedszkola

[ |so10s Przedszkola specialne

[ |so10s Inne formy wychowania przedszkolnego

[ |so110 Gimnazja

[ |so111 Gimnazja specjalne

[ |so113 Dowozenie uczniéw do szkét

[] so114 Zespely obslugi ekonomiczno-administracyine] szkot

[ |so120 Licea ogélnoksztalcace =

J Zapisz i zakoficz | | @ Anuluj

Rysunek 34.  Okno Klasyfikacja budzetowa — dodaj grupowo.

4.  Klikng¢ przycisk Zapisz i zakoncz.

Dekretowe — finansowanie

Stownik Finansowanie gromadzi informacje o sposobie finansowania za-
dan. Stownik uzupetnia sie na Platformie na zaktadce Stowniki Centralne, a
sprawdzi¢ jego zawarto$¢ mozna w aplikacji Finanse. Stuzy do tego funk-
cja Administracja / Stowniki / Dekretowe / Finansowanie.

Ze stownika wygodnie jest korzysta¢ w momencie wystawiania dekretow
ksiegowych, gdzie wiasciwe oznaczenie mozna wybraé¢ z rozwijalnej li-
sty. Dzieki temu bardzo tatwo bgdzie mozna pozniej wyselekcjonowac
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odpowiednio oznaczone dekrety i sporzadzi¢ na tej podstawie potrzebne
zestawienia.

Dekretowe — zadania

Stownik o nazwie Zadania pozwala gromadzi¢ informacje o specjalnych
czynnosciach zleconych szkole, np. organizacji olimpiad przedmioto-
wych, przeprowadzeniu akcji edukacyjnych (konkursy, festyny, pokazy
itd.). Stownik zadan uzupetnia si¢ na Platformie na zaktadce Stowniki Cen-
tralne, a sprawdzi¢ jego zawarto$¢ mozna w aplikacji Finanse. Stuzy do
tego funkcja Administracja / Stowniki / Dekretowe / Zadania.

Ze stownika zadan wygodnie jest korzysta¢ w momencie wystawiania de-
kretow ksiegowych, gdzie wlasciwe oznaczenie mozna wybraé z rozwi-
jalnej listy. Dzigki temu bardzo tatwo bedzie mozna p6zniej wyselekcjo-
nowa¢ odpowiednio oznaczone dekrety i sporzadzi¢ na tej podstawie
potrzebne zestawienia i sprawozdania.

Wprowadzajac opis nowego zadania na Platformie, nalezy pamigtac, ze:

e konieczne jest oprocz podania petnej nazwy zadania wprowadzenie
jednoznacznego i niepowtarzalnego identyfikatora odwotujacego sie
do niego,

o identyfikator nazwy zadania musi by¢ jednowyrazowy, np. Edukacja,
i sktadaé si¢ z maksymalnie 16 znakow.

Dekretowe — rodzaje planu

Stownik ten jest pobierany i uzupeliany na Platformie, w zaktadce Stow-
niki Centralne. Zmian w tym stowniku dokonuje si¢ na Platformie. Dodajac
nowy element stownika rodzajow plandéw, nalezy okresli¢ jego skrot, na-
zwe, typ oraz ewentualng dat¢ obowigzywania. Domyslnie dodany jest
jeden rodzaj planu — budzet. Uzytkownik ma mozliwos$¢ rozszerzenia
stownika planéw nastepujace typy planow:

e dochody wiasne,

e zadania zlecone,
e 0golny.

Dekretowe — wydatki strukturalne

Stownik wydatkéw strukturalnych jest zdefiniowany zgodnie z obowig-
zujacym prawem i przystosowany do sprawozdania Rb-WSa. Kazdy de-
kret w dokumencie zrodlowym moze zosta¢ uzupetniony o odpowiedni
wydatek strukturalny.
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Dekretowe — grupy paragrafow

Aby doda¢ nowy zapis do stownika, nalezy po wyswietleniu okna stow-
nika klikna¢ przycisk  #+ 2= Dodane do stownika grupy paragrafow sa
wykorzystywane przy definicjach sprawozdan finansowych Zmiany
w funduszu jednostki, Rachunku zyskow 1 strat.

Stowniki faktur — formy ptatnosci

Ustawodawca wymusza na wystawcach dokumentow sprzedazy okresle-
nie formy i terminu platnosci za sprzedany towar lub ushuge. Stownik
Formy pfatnosci stuzy do opisania uzywanych w jednostce statych kombi-
nacji formy i terminu ptatnosci.

Standardowo do wiaczenia stownika stuzy funkcja Administracja/ Stowniki/
Stowniki faktur/ Formy ptatnosci. Aby doda¢ nowy zapis do stownika, nalezy
po wyswietleniu okna Formy ptatno$ci kliknaé przycisk | # ped=i. znajdujacy
si¢ w prawym panelu.

Forma platnoéci - edycja =
Nazwa przelew - 7 dni
22 = B
Ilosc dni i - |
Termin liczony od daty | wystawienia dokumentu -
Typ platnosci Przelew -
J Zapisz = Usun &) Anuluj

Rysunek 35.  Okno stownika Formy ptatnosci.

Na oknie Forma ptatno$ci — edycja nalezy okres$li¢ nazwe formy ptatnosci
(bedzie ona pojawiala si¢ w dokumencie sprzedazy) oraz okresli¢
W dniach termin platno$ci. Program umozliwia wskazanie terminu ptat-
nosci w polu llo$¢ dni.

Nalezy okresli¢ rowniez, ktéra data W wystgpieniu zdarzenia ma zostaé¢
uznana za poczatkowa:

o data sprzedazy/zakupu,

o data wystawienia dokumentu,

o data wplywu dokumentu (tylko dla dokumentow zakupu).
Do zatwierdzenia zmian stuzy przycisk | ¥ Zapisz |
Domyslnie stownik jest uzupeliony o nastepujace formy ptatnosci:

e gotowka,

e przelew -7 dni,

e przelew — 14 dni,
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e przelew — 30 dni.

W razie potrzeby dodatkowe formy ptatno$ci mozna wprowadzi¢ zgodnie
z zasada opisang powyzej.

Stowniki faktur — jednostki miary

Ustawodawca wymusza na wystawcach dokumentow sprzedazy okresle-
nie ilosci sprzedanych towaréw lub ustug. Dla jej okreslenia konieczne
jest podanie jednostki miary. By ujednolici¢ zapis jednostek miar we
wszystkich dokumentach, do programu zostat dotaczony stownik Jed-
nostki miary.

Uwaga W pozycjach dokumentéw mozna wprowadzi¢ tylko takie jednostki
miary, ktdre wczesniej zostaty dodane do stownika.

Do wigczenia stownika stuzy funkcja Administracja / Stowniki / Stowniki faktur
| Jednostki miary. Aby doda¢ nowy zapis do stownika, nalezy po rozwinie-
ciu w lewym panelu tego menu klikna¢ przycisk | # eed=i| znajdujacy si¢ z
prawym panelu.

Jednostka miary - edycja =
Identyfikator m-c
Nazwa miesiac
Opis
J Zapisz = Lsur & Anulyj

Rysunek 36.  Okno stownika Jednostki miary.

Na oknie Jednostka miary — edycja okresli¢ nalezy nazwe i identyfikator
jednostki miary (identyfikator bedzie pojawiat sie w pozycjach dokumen-
tow sprzedazy).

Stowniki faktur — PKWiU

Stownik o nazwie PKWiU pozwala na wybieranie, dodawanie i zmiane
symboli PKWiU uzywanych podczas opisywania towaréw (stownik In-
deksy materiatowe) oraz wprowadzania faktur zakupu i sprzedazy. Do jego
uruchomienia stuzy funkcja Administracja/ Stowniki/ Stowniki faktur/ PKWiU.
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Stowniki faktur — CPV

Program udostepnia stownik opisow towarow wedtug klasyfikacji CPV
(Common Product Vocabulary), z ktérego mozna korzysta¢ przy wpro-
wadzaniu dokumentéw. Do jego uruchomienia stuzy funkcja Administra-
cja/ Stowniki/ Stowniki faktur/ CPV. W razie potrzeby mozna wprowadzi¢ do
niego zmiany lub uzupehienia.

Stowniki faktur — tryby zamowien

Stownik trybow zamowien jest zgodny z lista trybéw zamdwien wynika-
jacych z Ustawy 0 Zamowieniach Publicznych.

Rysunek 37.  Stownik trybéw zamowien

Uzytkownik moze doda¢ kolejny tryb zamowienia. Aby to wykonaé na-
lezy klikngé przycisk - * P45 znajdujacy si¢ w prawym panelu. Nalezy
okresli¢ identyfikator oraz nazwe:

Nowy tryb zamdwienia

Identyfikator MiePodlegaZP
MNazwa Mie podlega ZP
Ukryty Nie -

L\\: Zapisz i zakoricz &) Anuluj

Rysunek 38. Dodawanie nowego trybu zamdwienia

Uwaga  Wprowadzonych domy$inych stownikéw nie mozna edytowac.
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Stowniki faktur — rodzaje zamowien

Program udostepnia stownik rodzajéow zamoéwien. Stownik jest zgodny
z Ustawg o Zaméwieniach Publicznych, a zasilony jest obecng lista ro-
dzajow zamowien bez mozliwo$ci modyfikacji tej listy.

Rodzaje zamowien

Identyfikator Nazwa Ukryty
Daostawy Dostawy Mie
Ushugi Ushugi Mie
RobBud Roboty budowlane | Mie

Wzorce oprocentowania

Do uruchomienia stownika Wzorce oprocentowania stuzy funkcja Admini-
stracja/ Stowniki/ Stowniki faktur/ Wzorce oprocentowania. System tworzy do-
myslny wzorzec oprocentowania dla odsetek ustawowych. Uzytkownik
moze utworzy¢ rOwniez wlasne wzorce oprocentowania.

Aby doda¢ nowy zapis do stownika, nalezy po rozwinigciu w lewym pa-
nelu tego menu klikngé przycisk | # 2ecsi | znajdujacy si¢ z prawym panelu.
Nastepnie uzupetni¢ pola i zapisa¢ zmiany.

Nowy wzorzec oprocentowania =2

Identyfikator |
Nazwa
Typ Odsetki ustawowe M
Rodzaj stopy proc. Roczna -
Obowiazuje od ﬁj
Stopa procentowa 0,00
Ukryty Nie -

4 Zapisz i zakoriz | | & Anuluj

Rysunek 39.  Okno stownika Nowy wzorzec oprocentowania.

Dodajgc wzorzec oprocentowania o typie Odsetki ustawowe, nalezy okre-
sli¢ ich okresowos¢, odsetki umowne sa bezokresowe.

56



Organy prowadzgce

Organy prowadzace

Jesli jednostka zdecyduje si¢ wystawia¢ faktury w imieniu organu prowa-
dzacego powinna uzupehic¢ dane organu prowadzacego (o NIP), ktore sg
pobierane z Platformie systemu vEdukacja. Aby doda¢ NIP, nalezy wy-
bra¢ funkcje Administracja/ Organy prowadzace, zaznaczy¢ w drzewie da-
nych organ prowadzacy i klikng¢ przycisk Zmied. Wprowadzi¢ NIP i za-
pisa¢ zmiany.
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Dokumenty zréodtowe

Dokumenty sprzedazy

Program Finanse pozwala na rejestracje nastepujacych dokumentow
sprzedazy oraz ich korekt:

o faktur,
e pozostatych dokumentéow (innych dokumentdéw sprzedazy).

Program umozliwia réwniez utworzenie PK z wprowadzonego do aplika-
cji dokumentu.

Ustawodawca wymaga, by dokumenty sprzedazy oznaczone byty niepo-
wtarzalnym symbolem. Aby utatwié spelnienie tego wymagania, program
Finanse posiada wbudowane mechanizmy pozwalajgce na zdefiniowanie
symbolu dokumentu oraz zapewniajagce automatyczne numerowanie
nowo tworzonych dokumentéw. Przed przystapieniem do rejestracji do-
kumentdéw zaleca si¢, by uzytkownik zapoznat si¢ z istniejacymi w pro-
gramie wzorcami numeracji, a jesli zachodzi taka potrzeba — dostosowat
je do wlasnych potrzeb.

Wyszukiwanie dokumentéow
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Aby szybko wyszuka¢ wprowadzone dokumenty mozna skorzysta¢ z do-
stepnych filtrow. W zalezno$ci od potrzeb mozna wyszuka¢ dokumenty,
np. dotyczace konkretnego kontrahenta. Pola w filtrze umozliwiajg zawe-
zenie wyszukiwanych danych do:

e numeru,

o jednostki,

o daty,

o statusu,

¢ kontrahenta,

e Wzorca numeracji,
e znacznika obiegu.



Dokumenty sprzedazy

Dokumenty sprzedazy

# Dodaj & Odswiez

- Filtr

Numer: Kentrahent: KOBRA -
Jednostka: - Wzorzec numeracii: -
Data zak. dostawy od: |01-01-2015 [ Data zak. dostawy do: | 31-12-2015 3
Status dokumentu: - 2Znacznik Obiegu:

Zastosuj
. Dokumenty sprzedazy
Zapisz do XLS

Numer Kontrahent Jednostka Numer PK Wzorzec numera|

= | Samszkpodnrl00/FVs/:
Samszkpodnr100

Agencia Ochrony Samodzielna szkota podstar
Agencja Ochrony Samodzielna szkota podsta

Faktura VAT sprzed
Faktura VAT sprzed

Samszkpodnr100, Agencja Ochrony Samodzielna szkofa podstawowa nr. 100 09 |Faktura VAT sprzed
Samgimnr50/FVs, Agencja Ochrony Samodzielne gimnazjum nr. 50 Faktura VAT sprzed
Agencja Ochrony Samodzielne gimnazjum nr. 50 Faktura VAT sprzed
Agencja Ochrony Zespél szkét lub innych placowek nr. 200 Faktura VAT sprzed
Agencja Ochrony Semodzielna szkofa podstawowa nr. 100 Faktura VAT sprzed
Agencja Ochrony Samedzielne gimnazjum nr. 50 Faktura VAT sprzed

Rysunek 40. Formularz opisujacy pola filtra w dokumentach sprzedazy

Whprowadzone filtry zatwierdzamy przyciskiem Zastosuj, celem rozpocze-
cia wyszukiwania.

W sekcji Dokumenty sprzedazy pierwszy pustym wiersz tabelki stuzy do wpi-
sywania znakow i filtrowania wynikéw wczesdniejszego wyszukiwania:

e 7?7 — wyszukuje wszystkie puste pola w danej kolumnie, np.
wpisanie w kolumnie Numer PK znaku ?, spowoduje wys$wietlenie
listy dokumentow, ktore nie majg sporzadzonego PK,

e *lub % - wyszukuje wszystkie niepuste pola,

o liczby wicksze niz 999 nalezy wpisywac bez spacji jako separatora
tysieey,

Dokument sprzedazy

Dokument sprzedazy wystawia si¢ po wybraniu z gérnego menu 0pcji
Dokumenty Zrédtowe/Dokumenty sprzedazy. W lewym panelu pojawi si¢
drzewko (lista z dotychczas wprowadzonymi dokumentami) z dokumen-
tami sprzedazy. Dokumenty sg zgrupowane wedhlug jednostek, a nastep-
nie w podgrupy z miesigcami. Jesli na liscie dokumentow sprzedazy nie
wida¢ jednostki badZ jakiego$ miesigca, 0znacza to, ze nie zostat wpro-
wadzony dokument z dang datg badZ jednostka. Aby utworzy¢ nowy do-
kument sprzedazy, nalezy z lewego panelu wybra¢ opcj¢ Dokumenty sprze-
dazy, a nastepnie w prawym panelu klikna¢ przycisk | # 2= Uaktywni
si¢ okno:
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Nowy dokument sprzedazy, Data zakoniczenia dostawy: 07-01-2015, Kontrahent: POCZTA
Sprawdz dokument

Status W trakeie opracowywania -
Typ dokumentu Faltura VAT sprzedazy -
Jednostka sP1 -
Wzorzec numeracji Faltura VAT sprzedazy -
Kontrahent POCZTA v
Data wystawienia 07-01-2015 [13]
Data zakoriczenia dostawy 07-01-2015 [1s]
Forma platnosci przelew - 14 dn -
Termin platnosci 21-01-2015 [15]
Konto bankowe jednostki 10 1050 1575 6665 2121 0000 0021 -
Numer dokumentu SP1/FVs/2015/000001
Tresé dokumentu wynajem sali gimnastyczne)
Podstawa prawna
Podstawa nalicz. odsetek Tak . -
Uwzglednij w rejestrze VAT Tak -
Data w rejestrze VAT 07-01-2015 |

Dalej Zapiszidodajnastepny | Zapiszizakeicz (9 Anuluj

Rysunek 41.  Edycja dokumentu sprzedazy — nagtéwek.

Pole Typ dokumentu stuzy do okreslenia, czy wystawiany dokument ma
by¢ fakturg VAT, czy innym dokumentem. Wybor jest zwigzany z wybo-
rem wzorca numeracji.

Pola Jednostka stuzy do okreslenia sprzedawcy.

Pole Wzorzec numeracji stuzy do wyboru konkretnego wzorca numeracji
dla wprowadzanego dokumentu. Mozliwy jest jedynie wybdr wzorcow
wlasciwych dla wybranego typu dokumentu. Numer dokumentu zostanie
nadany dopiero po zapisaniu wszystkich danych faktury, a podczas zamy-
kania okna program wyswietli informacj¢ o numerze, z jakim zostata za-
pisana dana faktura.

Uwaga W zapisanym dokumencie mozna zmieni¢ wzorzec numeracji oraz
typ dokumentu PK na inny. W celu recznego zmodyfikowania numeru
dokumentu nalezy w oknie wprowadzania danych dokumentu
postawi¢ znacznik w polu Numer wiasny i w polu Numer dokumentu
wpisa¢ wtasciwy ciag znakdw.

Pole Kontrahent stuzy do okres$lenia nabywcy.

Pole Data wystawienia stuzy do okres$lenia daty wystawienia dokumentu.
W nowo dodawanym dokumencie domy$lnie program wprowadza date
biezaca.
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Pole Data zakoriczenia dostawy stuzy do okre$lenia daty dokonania sprze-
dazy. Domys$lnie program proponuje rowniez date biezaca.

Pola Forma ptatnosci i Termin ptatnoéci stuza do okreslenia sposobu i ter-
minu uregulowania przez nabywce nalezno$ci za sprzedany towar lub
ustuge.

Pole Konto bankowe jednostki stuzy do okreslenia numeru konta banko-
wego, na ktore nabywca zobowigzany jest przela¢ nalezno$¢. Wypetnie-
nie tego pola spowoduj pojawienie si¢ ha wydruku wybranego konta jed-
nostki.

Pole Numer dokumentu wyswietla proponowany kolejny numer doku-
mentu, zgodny z wybranym wzorcem. Mozliwe jest wpisanie dowolnej
numeracji, po wprowadzeniu znacznika w polu Numer wiasny.

Pole Tre$¢ dokumentu stuzy do wpisania krotkiego tekstu, ktory pozwoli
na szybsza identyfikacj¢ odpowiedniego dokumentu.

Pole Podstawa prawna stuzy do wpisania tekstu przez uzytkownika. Za-
warto$¢ tego pola begdzie widoczna na podgladzie, edycji i wydruku fak-
tury sprzedazy.

W polu Podstawa naliczania odsetek wybieramy z listy opcje Tak/Nie. Do-
myslnie program sugeruje opcje Tak.

Pozycje dokumentu wprowadzane sg w tabeli, ktora uaktywni si¢ po uzu-
petnieniu informacji w czesci nagtdowkowej 1 weisnigciu przycisku -+ oz

. Kolejne pozycje dokumentu mozna dodawaé (przycisk Zapisz i dodaj
kolejny), modyfikowac¢ lub tez usungé — (przycisk Usun zaznaczone).

Kompletny opis pozycji zawiera:
e nazwe towaru/ustugi,

e w wypadkach wymaganych przez ustawodawce opis PKWiU
towaru lub ustugi,

e jednostke miary wlasciwg dla pozyciji,
o ilos¢,
o stawke VAT,

e cen¢ jednostkowg, wartosci netto, VAT i brutto przed upustem i po
upuscie (o konieczno$ci wypehienia poszczegoélnych pol
decyduje ustawienie przeliczania Netto/Brutto),

e typ ksiggowania,

e opcjonalnie: klasyfikacj¢ budzetowa, zadanie, finansowanie,
rodzaj planu, opis.
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Zasady wprowadzania odpowiednich zapisow do tabeli pozycji nie odbie-
gaja od zasad wprowadzania informacji w czesci nagtowkowe;.

Dokument sprzedaZy numer SP1/FVs/2015/000001
# Dodaj nowy wiersz Sprawdz dokument

Przeliczenie VAT od netto - Do zaplaty 1 180,80

¥ | Lp | Nazwa towaru / Ustugi | Tloé¢  1m.  Stawka VAT Gena netto | Cena brutto Wartos¢ netto  Kwota VAT | WartoS€ brutto
- 1 wynajem sali gimnastycznej| 8,0000 godzina 23% 120,00 147,60 960,00 220,80 1180,80

Suma netto Suma VAT Suma brutto
950,00 220,80 1 180,80

Wstecz Dalej Zapisz |+ Zapiszizakoicz = Usui (& Anuluj

Rysunek 42.  Edycja dokumentu sprzedazy — pozycje.

Wybranie odpowiedniego typu ksiggowania bedzie miato wplyw na ilos$¢
powstatych rozrachunkéw. Jesli zostanie wybrany typ ksiggowania sprze-
dazy bez rozbicia na podatek VAT system utworzy jeden rozrachunek
tylko na kwote brutto. Jesli uzytkownik wybierze typ ksiggowania z roz-
biciem na podatek VAT zostang utworzone dwa rozrachunki — jeden
z kwota netto drugi z kwota podatku VAT.

Uwaga  Typ ksiegowania musi by¢ uprzednio okreslony w opcji Administracja
\ Parametry programu \ Typy ksiegowan (zob. Typy ksiegowan, str.
19).

Zgodnie z zasadami programu, dla kazdej pozyciji faktury zostanie utworzony
osobny rozrachunek. Natomiast dokument PK zostanie utworzony jeden i bedzie
zawierat w sobie wszystkie pozycje dokumentu sprzedazy.

Uwaga  Jezeli uzytkownik nie ma uprawniern do edycji dokumentdw
sprzedazy, przyciski do tworzenia i zmieniania dokumentéw sg
nieaktywne.

Uwaga W sekcji VAT uzytkownik moze edytowac pola zwigzane z podatkiem
VAT: Suma netto i Suma VAT.

Uwaga  Aby utworzy¢ dokument korekty sprzedazy — kliknij przycisk Koryguij,
dostepny z poziomu dokumentu sprzedazy o statusie innym niz
W trakcie opracowywania. W dokumencie korekty nalezy
wprowadzac zmiany w wierszu Po korekcie.
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Weczesniej nalezy wskaza¢ dane zwigzane z rejestrem VAT
Uwzglednij w rejestrze VAT |Tak

Data w rejestrze VAT 07-01-2014 ﬁj

Uwaga  Nie mozna utworzy¢ dwéch korekt z tg samq datg wystawienia, do
tego samego dokumentu.

Rozrachunki

Zaktadka Rozrachunki wys$wietla dane rozrachunkow z danego dokumentu
zrddlowego.

Informacje ogélne

Metody tworzenia rozrachunkow:
1. Dla dokumentéw zrédtowych:
e jezeli dla dokumentu Zrodtowego nie zostal jeszcze utworzony
dokument ksiggowy, to rozrachunek powstaje:

o dla dokumentow zakupu i sprzedazy podczas zmiany
statusu na ,,Gotowy”,

o dla pozostatych dokumentéw (WB, RK) podczas zapisu
pozycji dokumentu (pozycji WB lub dokumentu kaso-
wego),

e jezeli dla dokumentu zrodlowego zostat juz utworzony dokument
ksiggowy to rozrachunek powstaje podczas regeneracji
dokumentu ksiggowego.

2. Dla dokumentéw ksiegowych podczas zapisu dokumentu.
Uwaga  Rozrachunki mogg by¢ dodatnie i ujemne.
Nadptaci¢ mozna tylko rozrachunek z kwotg wyzsza od zera o nastgpuja-

cym typie:

e N (Naleznosc), ktory nie jest korektg na minus, czyli rozrachunek
po stronie Dt,

e 7 (Zobowiazanie), ktoéry nie jest korekta na minus, czyli

rozrachunek po stronie Ct.

Uwaga  Nadpfata rozrachunku polega na przypisaniu do niego regulacji (RN
- Rozliczenie Naleznosci, RZ - Rozliczenie Zobowigzania) w kwocie
przewyzszajacej kwote rozrachunku.
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Uwaga

Nadptaty oznaczone sg * (gwiazdka) w polu Pozostata kwota w oknie
Regulacja rozrachunku.

Rozrachunek jest $ciste zwigzany z dekretem rozrachunkowym, czyli je-
zeli na podstawie dokumentu zrédtowego utworzony jest juz dokument
ksiggowy, to jego dekrety rozrachunkowe staja si¢ nierozlaczne z rozra-
chunkami tego dokumentu.

Rozrachunki takie moga by¢ tylko zmodyfikowane poprzez edycj¢ de-
kretu rozrachunkowego, tzn.

Uwaga

Uwaga

modyfikacja danych na dekrecie rozrachunkowym wywoluje
konieczno$¢ odpigcia regulacji i modyfikacji danych dla rozrachunku,

kazdy btad w atrybutach rozrachunku (np. niewlasciwe stowniki,
termin platnosci, data rozrachunku), ktory jest powigzany
z dekretem rozrachunkowym dla zaksiggowanego dokumentu
ksiggowego, powoduje koniecznos¢ wyksiggowania takiego
rozrachunku i zaksiggowania go ponownie z poprawnymi danymi,

kazda zmiana w stownikach rozrachunku (klasyfikacja
budzetowa, zadanie, finansowanie, rodzaj planu), ktoéra jest
wynikiem przejecia stownikdéw z regulacji powoduje modyfikacje
stownikow na dekrecie rozrachunkowym, ale tylko w sytuacji
kiedy dekret ten nalezy do dokumentu ksiggowego 0 statusie ,,W
trakcie opracowania”.

Dwa rozrachunki moga by¢ powigzane poprzez regulacje tylko wtedy,
kiedy mozliwe jest przejecie stownikéw pomigdzy nimi.

Edytowaé mozna tylko rozrachunek, ktdry nie nalezy do zamknietego
roku obrachunkowego.

Rysunek 43.  Okno Regulacje rozrachunku.
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Okno Regulacje rozrachunku sktada si¢ z trzech sekcji:

e Rozrachunek regulowany (ramka zielona) zawiera dane dotyczace
rozrachunku regulowanego,

e Rozrachunki (ramka niebieska) zawiera dane dotyczace
potencjalnych rozrachunkow regulujacych,

e Regulacje (ramka pomaraficzowa) zawiera dane dotyczace
regulacji danego rozrachunku regulowanego.

Na liscie w sekeji Rozrachunki wy$wietlane sg rozrachunki:
o dlatego samego kontrahenta co rozrachunek regulowany,

e 0 odpowiednich typach rozrachunku w stosunku do typu
rozrachunku regulowanego,

e 0 odpowiednim ostownikowaniu w stosunku do rozrachunku
regulowanego, tzn.
o jezeli rozrachunek regulowany nie ma jeszcze uzupet-
nionych stownikow, to system wyswietla rozrachunki z
dowolnymi warto$ciami dla stownikow,
o jezeli rozrachunek regulowany ma juz uzupeinione
stowniki to system wys$wietla rozrachunki z warto-
$ciami dla stownikow z rozrachunku regulowanego.

e ktore nie zostaty jeszcze uregulowane.

Z listy rozrachunkow mozna wybra¢ tylko takie, dla ktorych bedzie moz-
liwe przejecie stownikow pomiedzy rozrachunkami.

Rozrachunki, dla ktorych przejecie stownikdéw nie bedzie mozliwe ozna-
czone sg ikong ', ktora informuje, ze taki rozrachunek istnieje, ale nie
moze zosta¢ wybrany jako regulacja poniewaz nie bedzie mozliwe prze-
jecie stownikéw miedzy rozrachunkami.

Ikona <) informuje, ze w danym rozrachunku ostownikowanie nie moze
si¢ zmienic.

Mozliwo$¢ zmiany lub przypisania danych ze stownikow w rozrachun-
kach jest zablokowane w sytuacji, kiedy:

e rozrachunek jest powigzany z dekretem rozrachunkowym dla
dokumentu ksiggowego o statusie innym niz ,W trakcie
opracowania” lub/oraz

e rozrachunek jest czeSciowo uregulowany (ma chociaz jedna
regulacje).
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Przyklady:

Przyklad 1. Regulacja rozrachunku o typie N - naleznos¢
(faktura sprzedazy)
Rozrachunek regulujacy:

e Typ:N
e Strona: Dt

e Kwota ,,Do uregulowania pozostato”= 335,00

Rozrachunki dostepne w sekcji Rozrachunki:
1. ujemna korekta faktury sprzedazowej (storno czarne), strona Ct,

2. ujemna korekta rozrachunku RN, czyli zwrot wplaty obcej (storno
czerwone) strona Ct,

3. wplata obca, RN, strona Ct,

ujemna korekta rozrachunku N, czyli ujemna korekta faktury sprze-
dazowej (storno czerwone) strona Dt,

5. ujemna korekta rozrachunku RN, czyli zwrot wplaty obcej (storno
czarne) strona Dt,

6. nadptata dla rozrachunku N (nadptaty sg oznaczone * w polu Pozo-
stata kwota), strona Dt.

Rysunek 44.  Regulacje rozrachunku o typie N — naleznos¢.

Przyklad 2: Regulacja rozrachunku o typie RN- rozliczenie naleznosé
(wptata obca)

Rozrachunek regulujacy :

e Typ:RN
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e Strona: Ct

e Kwota ,,.Do uregulowania pozostato”= 200,00

Rozrachunki dostgpne w sekcji Rozrachunki:
1. nalezno$¢, czyli rozrachunek dla faktury sprzedazowej, strona Dt,

2. ujemna korekta rozrachunku N, czyli ujemna korekta faktury (storno
czerwone), strona Dt,

3. ujemna korekta rozrachunku N, czyli ujemna korekta faktury (storno
czarne), strona Ct,

4. ujemna korekta rozrachunku RN, czyli zwrot wptaty obcej (storno
czerwone), strona Ct,

5. ujemna korekta rozrachunku RN, czyli zwrot wptaty obcej (storno
czarne), strona Dt.

Przyktad 3: Regulacja rozrachunku 0 typie N- naleznosé (ujemna korekta
faktury sprzedazy- Storno czerwone)

Rozrachunek regulujacy :
e Typ:N
e Strona: Dt

o Kwota ,,Do uregulowania pozostato”= -200,00

Rozrachunki dostepne w sekcji Rozrachunki:
1.  nalezno$¢, czyli rozrachunek dla faktury sprzedazowej, strona Dt,

2. ujemna korekta rozrachunku RN, czyli zwrot wplaty obcej (storno
czerwone), strona Ct,

3. ujemna korekta rozrachunku RN, czyli zwrot wptaty obcej (storno
czarne), strona Dt,

Przykiad 4: Regulacja rozrachunku o typie RN- rozliczenie naleznos¢
(zwrot wptaty obcej- storno czarne)

Rozrachunek regulujacy :
e Typ:RN
e Strona: Dt

e Kwota ,,Do uregulowania pozostato”= 200,00

Rozrachunki dostepne w sekcji Rozrachunki:
1. wplata obca, RN, strona Ct,
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2. ujemna korekta rozrachunku N czyli ujemna korekta faktury (storno
czerwone), strona Dt,

3. ujemna korekta rozrachunku N czyli ujemna korekta faktury(storno
czarne), strona Ct,

4. nadpfata dla rozrachunku N (nadptaty sa oznaczone * w polu Pozo-
stata kwota), strona Dt.

Regulacja dokumentu sprzedazy

Dokument sprzedazy moze zosta¢ uregulowany na podstawie wprowa-
dzonego wczesniej dokumentu w raporcie kasowym lub wyciggu banko-
wym.

Aby uregulowaé¢ dokument, nalezy upewni¢ si¢, ze dany dokument nie
jest oznaczony statusem ,,w trakcie opracowania”, lecz ma status ,,Go-
towy”, a nastgpnie przejs¢ na zaktadke Rozrachunki i w polu Rozrachunki
klikna¢ przy odpowiednim rozrachunku przycisk -# (Reguluj rozrachunek).
Pojawi si¢ wowczas 0kno z lista dokumentow, ktore mozna uregulowac.

Rysunek 45.  Edycja okna — Regulacja rozrachunku z dokumentu sprzedazy.

W polu Kwota regulacji mozna wpisa¢ warto$¢, ktorg chcemy regulowac.

Po zaznaczeniu rozrachunku nalezy klikng¢ przycisk | & Pedairegulacie |
Uregulowany rozrachunek zostanie przeniesiony z sekcji Rozrachunki do
wiersza Regulacje. Wprowadzong omylnie regulacje mozna usuna¢ za po-

mocg przycisku = Usufregulacie |

Uwaga  Regulacje rozrachunku mozna wprowadzi¢ réwniez na zakladce
Rozrachunki w raporcie kasowym lub w wyciggu bankowym.
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Dokument PK

Po utworzeniu dokumentu sprzedazy uzytkownik moze skorzystac
z funkcji tworzenia dokumentu PK na podstawie wprowadzonego doku-
mentu. W utworzonym dokumencie, nalezy przej$¢ na zaktadke Dokument
PK, a nast¢pnie klikng¢ przycisk | . zmieh

Dekretacja =
Dziennik: Glowny hd
Wzorzec numeragji: P Ghawny h
Schemat ksiegowy: Sprzedaz A

J Generuj Pk | & Anuluj

Rysunek 46.  Edycja okna — Generuj dokument PK.

Po uzupetieniu informacji w polu Dziennik, nalezy wybra¢ z rozwijalnej
listy dostepny wzorzec numeracji, a nastepnie schemat ksiegowy (ustalony
wczesniej w opcji Administracja / Parametry aplikacji / Typy ksiegowan / Sprze-
daz).

Uwaga  Sposdb dodawania nowego typu ksiegowan zostat opisany w czesci
Parametry aplikacji, str. 19.

Weisniecie przycisku « cerenirk  spowoduje utworzenie nowego doku-
mentu PK we wskazanym wcze$niej dzienniku. Aby zobaczy¢ utworzony
automatycznie dokument, nalezy wejs¢ w menu Dzienniki/Biezace, a na-
stepnie wyszukaé go na liscie.

Jesli wystapi potrzeba dokonania zmiany w dokumencie Zzrédtowym, ktory
posiada juz uregulowany rozrachunek i PK, nalezy ponownie wygenerowac
dokument PK, a takze ponowi¢ regulacje. Aby dokona¢ zmiany, trzeba cof-
na¢ status dokumentu na W trakcie opracowania, wprowadzi¢ zmiany, zapisaé
je 1 ponownie zmieni¢ status na Gotowy. Nastepnie nalezy przej$¢ na za-
ktadke Dokument PK, w wierszu Dekretacja wcisng¢ przycisk Zmien i w nowo
otwartym oknie klikna¢ przycisk Generuj PK.

Wydruk dokumentu

Po przejsciu na zaktadke Wydruk dokumentu program umozliwia dokona-
nie wydruku oryginatu i duplikatu wprowadzonej faktury.

Aby wykona¢ wydruk oryginatu, nalezy kliknaé¢ przycisk %,

Aby wykona¢ wydruk duplikatu, nalezy:
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1. W polu wzorzec wydruku korzystajac z listy rozwijalnej wybra¢ Du-
plikat dokumentu.

2. Woybra¢ date i klikng¢ przycisk Zastosuj. W polu z wydrukiem po-
jawi si¢ dokument z adnotacja, ze jest to duplikat wystawiony we
wskazanym przez uzytkownika dniu.

B dlpQ v o la- 5|14

Stranas [1171

Rysunek 47.  Podglad wydruku duplikatu faktury.

3.  Kliknaé przycisk %

Powielanie dokumentow zrédtowych sprzedazy, zakupu

Funkcja powielania dokumentow Zrodtowych sprzedazy i zakupu znacznie
przyspiesza operacje wprowadzania nowych faktur, ktore sa takie same lub
podobne do dokumentéw juz wprowadzonych do systemu.

Aby powieli¢ dokument zrodtowy sprzedazy lub zakupu nalezy:

1. Zaznaczy¢ dokument, ktory ma zosta¢ powielony.
2. W prawym panelu klikna¢ przycisk Powiel.
Nowoutworzony dokument zostanie wy$wietlony w trybie podgladu i be-

dzie posiadat status ,,W trakcie opracowania” oraz dane pobrane z doku-
mentu, ktory byt podstawg tworzenia nowego dokumentu.

Uwaga  Uprawnienia do funkcji powielania dokumentu posiadajg uzytkownicy,
ktorzy posiadajg prawo do dodawania i edycji dokumentu zrédiowego
w danej jednostce.

Grupowa zmiana statuséw

Grupowa zmiana statusow pozwala na szybkg zmiane statusow dla wy-
branej grupy dokumentow:
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e Dokumenty sprzedazy i korekty dokumentéw sprzedazy,
e Dokumenty zakupu,

o Noty odsetkowe,

e Wyciagi bankowe,

e Dokumenty ksiggowe.

Proces grupowej zmiany statusow mozna obstuzy¢ wykonujac kolejne
czynnosci:

o wyswietli¢ tabele z listg dokumentow,

e wybra¢ z listy i zaznaczy¢ dokumenty przeznaczone do grupowej
zmiany statusu; po wpisaniu stowa Tak/Nie w polu filtrowania
dziata filtr wyboru,

e nacisnac¢ przycisk Zmien status - system wys$wietli okno do wyboru
statusu na jaki ma by¢ grupowo zmieniony status wybranych
dokumentow,

Dokumenty sprzedazy

# Dodaj Zmien status
. Filtr

Numer: Kontrahent: Adaka -
Jednostka: G12 - Wzorzec numeracji: -

Data zak. dostawy od:  01-03-2015  [15] Dats zak. dostawy do:  31-03-2015  [15]

Status dokumentu: ~ | znacznik Obiegu:
Zastosuj
. Dokumenty sprzedazy

Zapisz do XLS.

o Numer Kontrahent Jednostka Wzerzec numeracji
FVS-G12/000032/2015 Adaka G12 FV5-G12
] ¥  FV5-G12/000031/2015 Adaka G12 FV5-G12
v ¥= | FV5-G12/000030/2015 Adaka G12 FV5-G12
v 31 | FV5-G12/000027/2015 Adaka G12 FV5-G12
W 3% | FVS-G12/000026/2015 Adaka G12 FVS-G12
“ v
Wszystkich: 5 Zaznaczonych: < 4

Rysunek 48.  Grupowa zmiana statusow dla dokumentow sprzedazy —
przycisk Zmien status.

e wybra¢ status i nacisna¢ przycisk Zmieni - system zmieni status dla
dokumentow dla ktérych bylo to mozliwe i wyswietli komunikat
z podsumowaniem,

e potwierdzi¢ komunikat z informacjg - system wy$wietli liste
dokumentow wybranych do zmiany statusu wraz z ikona
informujacg o bledzie dla dokumentdw o niezmienionym statusie;
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mechanizm kontroluje, czy uzytkownik ma uprawnienia do
zmiany statusu oraz sprawdza kompletnos¢ dokumentu.

Uwaga  Lista dokumentéw w tabeli odSwiezy sie dopiero po ponownym
nacisnieciu Zastosu.

Licznik dokumentéow

Licznik pozwala na szybka kontrolg liczby wybranych dokumentow zré-
dlowych, ksiggowych oraz przelewow.

Pod tabela zawierajaca list¢ dokumentow znajduje si¢ informacja z pod-
sumowaniem ilo$ci wierszy:

e wszystkich,

e odfiltrowanych (jezeli wpisano warto$¢ filtrowania); na wyliczona
liczbe nie wptywa liczba zaznaczonych dokumentéw,

e zaznaczonych (jezeli wprowadzano znaczniki).

Na liscie dokumentéw zakupu lub sprzedazy od$wietla si¢ kontrolnie warto$¢
sum: netto, VAT, brutto.

& Dokumenty sprzedazy

kA Numer atnoéci Forma platnoéci Status dokumentu Znacznik obiegu Suma Netto Suma Vat Suma Bruttto

Samszkpodnr100/Fvs/2014/000009 3 gotowka Gotowy 540,00 0,00 540,00
Samszkpodnri00/FVs/2014/000008 4 przelew - 14 dni | Gotowy 1120,00 257,60 1 377,60
Samszkpodnri00/Fvs/2014/000007 4 przelew - 14 dni | Gotowy 720,000 165,60 885,60

2380,00 423,20 2 803,20

C
[l il Tl

Wszystkich: 3 Zaznaczonych: 0

Rysunek 49. Lista dokumentoéw sprzedazy.

Dokumenty zakupu
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Ogolne zasady korzystania z menu Dokumenty zakupu nie odbiegaja od
pozostatych dokumentow.

Dokument zakupu wystawia si¢ po wybraniu z gornego menu opcji Doku-
menty zrédiowe/ Dokumenty zakupu. W lewym panelu pojawi sie drzewko
(lista z dotychczas wprowadzonymi dokumentami) z dokumentami za-
kupu. Dokumenty sa zgrupowane wedtug jednostek, a nastgpnie w pod-
grupy z miesigcami. Jesli na liscie dokumentéw zakupu nie widaé jed-
nostki badz jakiego$ miesigca, oznacza to, ze nie zostal wprowadzony
dokument z dang datg badz jednostkg.



Dokumenty zakupu

Aby utworzy¢ nowy dokument zakupu, nalezy w lewym panelu zazna-
czy¢ pozycje Dokumenty zakupu, a nastepnie w prawym panelu kliknaé

przycisk | # 2= Uaktywni si¢ okno do wprowadzania pozycji nagtow-
kowych dokumentu.

Nowy dokument zakupu

sprawd? dokument

Status W trakcie opracowywania

Znacznik obiegu

Typ dokumentu Faktura VAT zakupu
Jednostka
Wzorzec numeracji

Kontrahent

Data wystawienia

Data zakoficzenia dostawy

Data wplywu

Forma platnosci

=1,

Termin platnosci 03-07-2015
Konto bankowe kontrahenta

Konto bankowe jednostki

Numer Numer wiasny

Tresc dokumentu

Nr dok. Frédlowego

uwzglednij w rejestrze VAT Tak
Data w rejestrze VAT 03-07-2015 [is]

Zakup zwiazany ze sprzedaZa  Opodatkowanq

Zaméwienie

Dale] | | + Zapisz i dodaj nastepny  f Zapisz | zakodcz | @ Anulu)

Rysunek 50.  Edycja dokumentu sprzedazy — nagtéwek.

Aby przejs$¢ do kolejnego okna nalezy klikna¢ przycisk =+ e . Pozycje
dokumentu wprowadzane sa w tabeli za pomoca przycisku | & Dedsi |,

Zasady wprowadzania odpowiednich zapisow do tabeli pozycji nie odbie-
gaja od zasad wprowadzania informacji w czesci nagtowkowe;.

Na zaktadce Pozycje mozna zapoznaé si¢ z prowadzonymi pozycjami do
dokumentu zakupu oraz informacjami dotyczacymi VAT, a takze je edy-
towac (przycisk | .# Zmien ),
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Data zakoficzenia dostawy: 02-02-2015, Kontrahent: TAURON

Doda] nowy wiersz Sprawd? dokument

Przeliczenie VAT od netto - Do zaphaty 0,00

Lp MNazwa towaru / Ushugi Tl04¢ J.m. Stawka VAT Cena nelto Cena brullo Wartosc netto Kwola VAT Warlosc brutto PKWill CPV R

Rysunek 51.  Zaktadka Pozycje — dokument zakupu

Uwaga  Jezeli uzytkownik nie ma uprawniern do edycji dokumentow
sprzedazy, przyciski do tworzenia i zmieniania dokumentow sg
nieaktywne.

Uwaga W sekcji VAT uzytkownik moze edytowac pola zwigzane z podatkiem
VAT: Suma netto i Suma VAT.

Realizacja planu

Na zaktadce Realizacja planu uzytkownik moze skontrolowa¢ stopien rea-
lizacji planu we wprowadzonym dokumencie. Informacje w tym oknie
pojawia si¢, gdy w dokumencie zakupu zostata uzyta klasyfikacja budze-
towa. Poréwnanie z planem nastapi, gdy dla danej jednostki zostat wcze-
$niej wprowadzony plan finansowy na te pozycj¢ klasyfikacji budzeto-
wej.

W wierszu status mozna wybraé jeden z dwoch dostgpnych poziomdw
doktadnosci:

e wykonanie z doktadnoscig do pozycji paragrafow z dokumentu
zrodlowego,

e wykonanie z doktadnoscig do pozycji z dokumentu zroédtowego.

Noty odsetkowe

Noty odsetkowe w programie Finanse wystawiane sa tylko dla
dokumentow sprzedazy.

Noty odsetkowe mozna wystawi¢ na dwa sposoby:

e Sposéb I — wystawienie not odsetkowych dla catej nieuregulo-
wanej kwoty w terminie na koniec okresu (tygodnia, miesigca,
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Noty odsetkowe

kwartatu...). Zatem, jesli na koniec biezacego okresu, na ktory
wystawiono not¢, nalezno$¢ wymagalna na podstawie doku-
mentu sprzedazy nie jest uregulowana w catosci, to na koniec
kolejnego okresu nalezy wystawi¢ kolejna not¢ odsetkowa dla
dokumentu, ktéra bedzie jej kontynuacja.

Uwaga  Zalecanym sposobem naliczania odsetek jest Sposob I, dzigki czemu

na koniec kwartatu uzytkownik bedzie posiadat prawidtowo wyliczone
kwoty odsetek do Rb (bedzie zgodnos¢ pomiedzy kwota odsetek
uwzgledniong w Rb oraz wystawionymi dokumentami not
odsetkowych).

e Sposob II — wystawienie not odsetkowych od wptat uregulowa-
nych po terminie na koniec okresu (po kazdej wptacie wysta-
wiana jest nota odsetkowa). Zatem, jesli na koniec biezacego
okresu, na ktéry wystawiono notg, nalezno$¢ wymagalna na
podstawie dokumentu sprzedazy nie jest uregulowana w catosci,
to na koniec kolejnego okresu nalezy wystawi¢ kolejng note od-
setkowa dla dokumentu, od nowych wptat dla ktérych nie zo-
stala jeszcze wystawiona nota odsetkowa.

Konfiguracja aplikacji

Aby prawidlowo korzysta¢ z not odsetkowych nalezy dokona¢ konfigu-
racji aplikacji:

1.

Utworzy¢ wlasne wzorce oprocentowania (Administracja\ Stowniki\
Wzorce oprocentowania, zob. Wzorce oprocentowania, str.56).

Okresli¢c w ramach danej jednostki dla noty odsetkowej sprzedazy
na zaktadce Parametry (Administracja\ Jednostki\ Parametry, zob. Jed-
nostki, str. 27):

o Aktywno$é/ Obowigzkowos$é pdl dla dokumentu, tj. Znacznik

obiegu, Klasyfikacja budzetowa, Rodzaj planu, Finansowanie, Zadanie.
o Typ ksiggowania, ktory bedzie si¢ podpowiadat przy dekretacjach.
e Kwote graniczng dla noty (system bedzie ostrzegat uzytkownika,

ze probuje utworzy¢ note¢ z kwota nizsza od kwoty granicznej).
Zdefiniowa¢ wzorzec numeracji dla noty odsetkowej (Administracja\
Jednostki\ Wzorce numeracji dokumentéw zrodiowych, zob. Jak zdefinio-
waé wzorce numeracji dokumentow?, str.31).

Doda¢ nowy typ ksiegowania Odsetki, ktory bedzie si¢ podpowiadat
przy dekretacjach (Administracja\ Parametry aplikacji, Typy ksiegowan,
zob. Typy ksiggowan, str. 19).

W parametrze dziennika Konta rozrach. w rozbiciu na rozrachunki i regu-
lacje wpisa¢ konta rozrachunkowe, tak aby w BO automatycznym
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dla dekretow rozrachunkowych o typie N lub Z, przy nowym dekre-
cie rozrachunkowym w BO, zapisywana byta informacja na podsta-
wie jakiego dekretu zostat utworzony (Administracja\ Dzienniki\ Para-
metry, zob. Dzienniki, str.34).

Grupowe naliczanie odsetek

Grupowe naliczanie odsetek wystawia si¢ po wybraniu z gornego menu
opcji Dokumenty zrodtowe/ Noty odsetkowe - zaktadka Grupowe naliczanie od-
setek. W lewym panelu pojawi si¢ lista z dotychczas wprowadzonymi no-
tami odsetkowymi. Dokumenty sg zgrupowane wedtug jednostek, a na-
stepnie w podgrupy z miesigcami. Jesli na licie nie wida¢ jednostki badz
jakiego$ miesiaca, oznacza to, ze nie zostal wprowadzony dokument z
dang datg badz jednostka.

Aby naliczy¢ grupowo odsetki, nalezy:

1. Przej$¢ na zaktadke Grupowe naliczanie odsetek.

2.  Ustawi¢ odpowiednie parametry wyliczania odsetek:

Uwaga

Typ noty — okresli¢, jakiego rodzaju noty maja zosta¢ utworzone:

o

Nota dla catego dokumentu - kwota odsetek jest wyliczona
na dany dzien od catej kwoty dokumentu nieuregulo-
wanej w terminie, czyli zarbwno od kwot zaptaconych
po terminie, jak i od kwoty niezaptaconej. Jest to stan
naleznej kwoty odsetek z danego dokumentu na dany
dzien.

Nota od kwot zaptaconych - kwota odsetek jest wyliczona
na dany dzien, ale tylko od kwot zaptaconych po termi-
nie.

Nota od kwot niezaptaconych - kwota odsetek jest wyli-
czona na dany dzien od kwoty niezaptacone;j.

Typ Nota od kwot niezaptaconych jest tzw. technicznym typem noty
i stuzy tylko do wyliczenia kwot odsetek od kwot naleznych
nieuregulowanych na koniec kwartatu.

Na dzien — okresli¢ na jakg dat¢ maja zosta¢ wyliczone odsetki w
ramach noty.

Nalicz — okresli¢, w jaki sposdb wyznaczy¢ date od ktorej majg
by¢ naliczone odsetki dla dokumentu:

o

Od poczatku — warto$¢ domyslna, jezeli zostat wybrany
typ noty wybrano Nota od kwot zaptaconych.

Kontynuacja — warto$¢ dostgpna i domyslna, jezeli zostat
wybrany typ noty Nota dla catego dokumentu.



Noty odsetkowe

o 0Od daty — warto$¢, ktora powinna by¢ wykorzystywana
tylko w szczegdlnych przypadkach, kiedy odsetki maja
by¢ liczone od innej daty niz ta wynikajaca z powyz-
szych ustawien.

e Regulacje — okresli¢ dla jakich regulacji maja by¢ wyliczone od-
setki w ramach noty.

e Uregulowane - zaznaczona opcja spowoduje wyswietlenie doku-
mentow, ktore zostaty w calosci uregulowane na dzien nalicze-
nia biezacych danych do noty.

o Nieuregulowane — zaznaczona opcja spowoduje wyswietlenie do-
kumentow, ktore nie zostaly uregulowane w calosci na dzien na-
liczenia biezacych danych do noty.

e 7 notg ostateczng — zaznaczona opcja spowoduje dodatkowo wy-
$wietlenie dokumentoéw dla ktérych zostata juz wystawiona nota
ostateczna.

e Zterminem platnoéci od... do — okres$lenie terminu spowoduje wy-
$wietlenie dokumentdéw z terminem platnosci zawierajacym si¢
W przedziale wyznaczonym przez ten parametr.

3. Wybrac¢ jednostke i kontrahenta.

Noty odsetkowe sprzedazy ~ Grupowe naliczanie odsetek

= Pparametry
Typ noty |Nota od kwot zaplaconych | Na dzieds [08-10-2014  [15] Nalicz 0d poczatku v | Regulacie |nowe wpiaty v | Zastosuj
7] ] [ znota 2 terminem patnosci od [01-01-2014 [15] do |07-10-2014 [73]

. Jednostla

M| Kod jednostki Nazwa

[ |samgimnrso Samodzielne gimnazjum nr. 50

[ samgimnrs1 Samodzielne gimnazjum nr. 51

[ |samgimnrs2 Samodzielne gimnazjum nr. 52

[l  samgimnrs3 Samodzielne gimnazjum nr. 53

vl szkola nr. 100

[F] 1 szkola nr. 101

[F] 102 szkola nr. 102

] szkola nr. 103

= Kontrahenci

M | 1dentyfikator Nazwa Jednostka 2

[¥] 225-Podatek  225-Fodatek

[v] 225-zUs 225-7Us

[v]  240-Piace 240-Place

[¥] AGROCHEM  AGROCHEM Skiep Rolno-Ogrodniczy

¥ |Av-TOUR AV-TOUR Uslugi transportowe

¥ cormaiTe Ksicgamnia

[v] DRUK-TECH  DRUK-TEGH Sp.Z 0.0,

vl EMPIK Ksiggamia EMPIK
~ Lista dokumentéw do naliczenia
Wzorzec oproc. [USTAWOWE v | Noty |ua kontrahents v Wylicz odsetld | | @ Utworz noty odsetiowe
Liczba: Wszystkich: 0, Zaznaczonych: O Kwota odsetek: Wszystkich: 0,00, Zaznaczenych: 0,00 Zapisz do XLS
%] Jednostka| Kontrahent| Nr dok. Zrdiowego Termin plat. |Nalicz. od dnia Kwota odsetek|Data wyst. Kwota dokumentu| Wptaty w terminie Wplaty po termi

Rysunek 52.  Grupowe naliczanie odsetek — przyktadowe ustawienia

4.

Klikna¢ przycisk Zastosuj, aby pobra¢ dokumenty dla ustalonych pa-
rametrow.
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5. W sekcji Lista dokumentéw do naliczenia zaznaczy¢ dokumenty sprze-
dazy, dla ktorych nalezy wyliczy¢ odsetki.

6. Klikna¢ przycisk Wylicz odsetki, aby wyliczy¢ kwote odsetek dla za-
znaczonych dokumentow. W kolumnie Kwota odsetek pojawig si¢
warto§ci.

Noty odsetkowe sprzedazy ~ Grupowe naliczanie odsetek

= Parametry

Typ noty |Nota dla calego dokumentu v | Na dziefi 08-10-2014  [15] MNalicz Kontynuacia ~ 4, Zastosuj
7] ] [ z nota 2 terminem piatnoéciod [01-01-2014 [15] do [07-10-2014 [i3]

~ Jednostlka

~ Kontrahenci

. Lista dokumentéw do naliczenia

Waorzec oproc. USTAWOWE  + | Noty Na kontrsherts = [ Wyicz odseta] | @ Utworz noty odsetiowe
Liczba: Wszystkich: 6, Zaznaczonych: 1 Kwota odsetek: Wszystkich: 3,79, Zaznaczonych: 3,79 Zapisz do XLS
[~] Jednostka Kontrahent Nr dok. Zradlowego Termin ptat. Nalicz. od dnia Kwota odsetek Data wyst. Kwota dokumentu Wptaty
(7] Samgimnrs0 KOBRA Samgimnr50/FVs/2014/000001 16-01-2014 17-01-2014 3,79 02-01-2014 1180,80
=l Samgimnr50 KOBRA Samgimnr50/FVs/2014/000007 20-03-2014 |21-03-2014 06-03-2014 787,20
[H] Samgimnrs0 MPO Samgimnr50/FVs/2014/000005 26-02-2014 |27-02-2014 12-02-2014 1.476,00
(] Samgimnr50 MPO Samgimnr50/FVs/2014/000008 26-03-2014  27-03-2014 12-03-2014 885,60
(] Samszkpodnr100 Uczniowie_R |Samszkpednri00/FVs/2014/00000% 30-03-2014  31-03-2014 30-03-2014 540,00
L ERGOHESTIA 27-03-2014  28-03-2014 13-03-2014 1476,00

Rysunek 53.  Grupowe naliczanie odsetek — lista dokumentow

7. Klikng¢ przycisk Utworz noty odsetkowe. System wys$wietli okno
z danymi do uzupelnienia.

8.  Uzupehi¢ okno danymi.

Wyczysé

Numer Przeznaczenie
50 1050 1575 5050 9898 0006 6662 Budzet

50 1050 1575 5252 1111 9898 0006 |RDW

50 1050 1575 9507 8889 8000 6666 |ZFSS

Jednostla Wzorzec numeracii Forma platnosci

Nota odsetk pI przelew - 14 dni 50 1050 1575 5050 9898 0006 5662|803

% Dalej | @ Anuluj

Rysunek 54.  Grupowe naliczanie not odsetkowych — uzgodnienia

9. Klikngé¢ przycisk Dalej. System wyswietli okno do weryfikacji
uzgodnien. Kazdy wiersz stanowi informacj¢ o nocie odsetkowej,
ktora zostanie utworzona.

Grupawe twarzenie not osetkovych - uzgedniemia

Zapisa da 1S

Lp | Jednostks Kontrshent| Wizorzecmumeracii Forma platnasci  Konto bankowe jednostki  Adnatace TO Waliczenie Regulacie Wrorzec oproc. Dats wyst. Nalicz. na dziefs K

SamgimnrS0 KOBRA | Nota ndsetkown sprzedaty | przelew - 14 dni_ 50 1050 1575 5050 5308 0006 6562 DO Kontynuacia Wszystkie USTAWOWE | 08-10-2014 08-10-2014

& Weza | | Uiz noty] |6 Amig

Rysunek 55.  Grupowe naliczanie not odsetkowych — uzgodnienia




Noty odsetkowe

10. Klikna¢ przycisk Utwdrz noty.

Podglad i edycja noty

Aby zapoznaé si¢ z danymi szczegétowymi dotyczacymi noty nalezy
W lewym panelu zaznaczy¢ konkretnag note. Przycisk Zmien umozliwia
modyfikacje danych noty odsetkowe;.

Nota odsetkowa Pozycje Rozrachunki Dokument PK Wydruk

- 0Ogéine

Status
Znacznik obiegu
Jednostka Identyfikator: SamgimnrS0, Konto bankowe: 50 1050 1575 5050 9898 0006 6662
Kontrahent KOBRA

Daty

Platnosci Termin: 08-10-2014, Forma platnoci: przelew - 14 dni

Numer dokumentu Numer: Samgimnr50/NGs/2014/000001, Wzorzec numeracji: Nota odsetkowa sprzedazy
Odsetki Kwota: 3,79 2}, Wzorzec oproc.: USTAWOWE

Dokument Typ: Nota dia calego dokumentu, Rodzaj: Na podstawie dok. zrodiowych

Naliczenie Naliczenie: Kontynuacja, Regulacje: Wszystkie

Adnotacje

Opis

# Zmieri

W trakcie opracowywania

Wystawienia: 08-10-2014, Naliczenie na dzieri: 08-10-2014, Odebrania:

Rysunek 56. Zaktadka Noty odsetkowe — dane og6lne

Uwaga

Uwaga

Edycja p6l innych niz Status i Znacznik obiegu jest mozliwa tylko dla
noty odsetkowej, ktora jest ostatnig notg (wzgledem daty Naliczenie
na dzien) dla faktur na podstawie ktérych zostata utworzona.

Jezeli nota nie jest ostatnig notg dla wszystkich faktur na podstawie
ktérych zostata utworzona, w oknie edycji pojawi sie komunikat: Dla
jednego z dokumentéw istnieje nota odsetkowa z pozniejszg datg
naliczenia.

W polu Adnotacje mozna wpisa¢ informacje dla klienta (bedzie ona wi-
doczna na wydruku noty odsetkowej), w polu Opis informacje dla uzyt-
kownika.

Na zaktadce Pozycje wyswietlane sa:

dane dokumentu zrédtowego,

data Naliczenie odsetek od dnia, czyli data od ktérej zostaty nali-
czone odsetki dla dokumentu zrodtowego w ramach danej noty
odsetkoweyj,

wiersze z naliczonymi odsetkami.
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Z poziomu edycji pozycji noty mozna usungé tylko pozycje, przy zatoze-
niu, Ze nie zostanie usunigta ostatnia pozycja noty.

Dale) | | o Zspisz | o Zapiszizskotcx| | = usui| | @ Anul

Rysunek 57.  Edycja pozycji noty odsetkowej

Jezeli uzytkownik bedzie cheiat usungé ostatnig pozycje, wowczas pojawi
sie komunikat: Czy na pewno chcesz usunag¢ caty dokument zrodtowy? System
nie zachowa noty odsetkowej bez pozycji.

Dekretacja noty odsetkowej

Aby dokona¢ dekretacji noty odsetkowej, nalezy:
1. W lewym panelu zaznaczy¢ not¢ odsetkowa.
2. Przej$¢ na zaktadke Pozycije.

3. W sekcji Dekretacje kliknaé przycisk Zmien. Wyswietli si¢ okno do
edycji dekretacji.

Nota odsetkowa sprzedazy Samgimnr50/NOs/2014/000002 =

Sprawdz dokument

% Dodaj Do zadekretowania pozostato: 56,64
) Brak dekretagji

Wstecz o Zapisz ¥ Zapisz i zakoricz = Usuri &) Anuluj

Rysunek 58.  Okno do edycji dekretacji

4.  Klikna¢ przycisk Dodaj i wprowadzi¢ dane dekretacji.

Uwaga Pole Typ ksiggowania zostanie uzupetnione na podstawie typu
ksiegowania, ktéry zostat przypisany do jednostki jako domysiny
(Administracja\ Jednostki\ Parametry).
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Nota odsetkowa sprzedaiy Samgimnr50/NOs/2014/000002 =

Sprawdz dokument

4 Dodaj Do zadekretowania pozostato: 0,00
Lp. Kwota Redzaj planu Klasyfikacja budzetowa Zadanie | Fil ie Typ ksieg

— 1 56,64 R_1_Budzet D80110-0920-Odsetki ustawowe WG gminne Moty odsetkowe|i

Wstecz | | f Zapisz | | f Zapiszizakoficz| | = Usuri| (3 Anuluj

Rysunek 59. Wprowadzona dekretacja

5. Kliknaé przycisk Zapisz i zakoncz, aby zapisa¢ zmiany w dekreta-
cjach noty odsetkowej.

Rozrachunki not odsetkowych

Rozrachunki dla dokumentu noty odsetkowej sprzedazy (rozrachunki o ty-
pie N) powstaja przy zmianie statusu dokumentu z W trakcie opracowywania
na wyzszy, ale tylko w wypadku jesli w typie ksiggowania po stronie Dt
zostato wybrane konto o typie rozrachunkowym.

Wydruk not odsetkowych

Mozliwy jest wydruk pojedynczej noty odsetkowej oraz wydruk grupowy.
Wydruk pojedynczej noty jest dostepny z poziomu zaktadki Wydruk dla wy-
branej noty.

cja Rorrachunki Dokument PK | Wydruk

‘
@ 6@~ ae B

sz feoe ws AU

Nota odsetkowa Nr SamgimnrS0/NOS/2014/000002

964 1. v 16, paz 9 zwm).

Stowne pioddriesiot soedd Hotych, sedidzicsigt ctery grosze.

Rysunek 60. Wydruk pojedynczej noty
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Wydruk grupowy dla not jest dostepny z poziomu listy not odsetkowych
(zaktadka Noty odsetkowe sprzedazy). Nalezy ustawic filtry wyszukiwania,
klikna¢ przycisk Zastosuj i zaznaczy¢ noty, ktore majg zosta¢ wydruko-
wane. Nastepnie klikna¢ przycisk Drukuj. Pojawi si¢ zaktadka Wydruk not na
ktorej generuja si¢ wydruki wszystkich not odsetkowych posortowane po
Jednostce i Kontrahencie.

Nota Nr

Ostrorogs Jana 776 ul Diuga 116
89755 Widliazks Wielke 23243 Vidiazki
NP, NIP. 6786787884

Rysunek 61.  Wydruk grupowy not

Wyciagi bankowe

82

Program Finanse umozliwia wprowadzenie dokumentu wyciagu
bankowego. Ogoélne zasady korzystania z menu Wyciagi bankowe nie
odbiegaja od pozostatych dokumentow.

Aby dodaé¢ nowy wyciagg bankowy, nalezy po wejSciu w Dokumenty
zrodtowe/ Wyciagi bankowe klikna¢ przycisk | # 2oz | i uzupetni¢ informacje
ogolne dotyczace wyciagu.



Wyciggi bankowe

T Ty ]

Status W trakeie opracowywania

Jednostka

Konto Bankowe

Data wyciagu 27-11-2015 [z

Numer/opis

Stan poczatkowy 0,00

Stan koricowy 0,00

Suma uznan 0,00

Suma abciazen 0,00

saldo wyciagu 0,00
J Zapisz| | zapiszizakeicz| | @ Anuluj

Rysunek 62. Dodanie wyciggu bankowego.

Uwaga  Przy dodawaniu nowego WB, domyslnie w polu Stan poczatkowy
pojawia sie warto$¢ z pola Stan koncowy z poprzedniego wyciggu dla
danej jednostki i konta bankowego.

Aby doda¢ pozycje do WB nalezy przej$¢ na zaktadke Pozycje i kliknaé
przycisk | & peds

Numer pozycji w oknie do tworzenia WB jest domyslnie podpowiadany
0raz mozna go zmienic.

Aby zaksiggowac automatycznie zaangazowanie, wykonanie i WS nalezy
w polu Typ ksiegowania wybra¢ typ ksiegowania z domyslnymi
ksiggowaniami pozabilansowymi.

Uwaga  Typ ksiegowania musi by¢ uprzednio okre$lony w opcji Administracja
\ Parametry programu \ Typy ksiegowan (zob. Typy ksiegowan, str.
19).

Rysunek 63. Dodanie wyciagu bankowego.
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Pole Do zadekretowania pozostato uwzglednia tylko te dekrety, ktore maja
uzupelnione konto ksiggowe danego konta bankowego. Bez uzupeknio-
nego konta ksiggowego przypisanego do konta bankowego nie bedzie
wiadomo, ktore dekretacje dotycza konta WB, a ktore ksiggowan pozabi-
lansowych, dodatkowych, ktore nie powinny wptywaé na te kwote.

Dekretacje dla pozycji WB moga by¢ dodawane w oknie tworzenia do-
kumentu na dwa sposoby:
e recznie przez uzytkownika poprzez kliknigeie przycisku Dodaj,

e za pomoca opcji dostepnej pod przyciskiem Dodaj i reguluj.

Aby skorzystac z opcji Dodaj i reguluj, nalezy:

1. Otworzy¢ okno do tworzenia WB.

2. Klikna¢ przycisk Dodaj i reguluj.

3. Zaznaczy¢ rozrachunki, ktére reguluje dana pozycja WB i kliknaé
przycisk Dodaj regulacje.
Klikna¢ przycisk Dodaj.

5.  Utworzy¢ dekretacje na podstawie rozrachunkéw regulujacych.

Wprowadzonym dokumentem wyciaggu bankowego mozna dokonaé re-
gulacji rozrachunkow (zob. regulacja rozrachunku w dokumencie sprze-
dazy — Dokument sprzedazy, str. 59,

Aby utworzy¢ dokument korekty sprzedazy — kliknij przycisk Koryguj, do-
stepny z poziomu dokumentu sprzedazy o statusie innym niz W trakcie
opracowywania. W dokumencie korekty nalezy wprowadzaé¢ zmiany w
wierszu Po korekcie.

Weczesniej nalezy wskaza¢ dane zwigzane z rejestrem VAT:

Uwzglednij w rejestrze VAT |Tak

Data w rejestrze VAT 07-01-2014 ﬁj

Uwaga  Nie mozna utworzy¢ dwdch korekt z tq samq datg wystawienia, do
tego samego dokumentu.

Rozrachunki, str. 62).

Zmiana w polu Typ ksiggowania dla dekretacji bedzie wywotywata odpie-
cie regulacji tylko w przypadku, gdy:

e pozycja danej dekretacji bedzie zwrotem oraz

e zmiana ta bedzie skutkowala zmiang rodzaju storna dla dekreta-
cji (wybranego w parametrze Ksiegowanie zwrotéw na kontach bi-
lansowych dla typu ksiggowania w Administracja / Parametry aplika-
cji / Typy ksiegowan) z czerwonego na czarne lub z czarnego na
czerwone.



Raporty kasowe

Uwaga  Pustawarto$¢ w polu Typ ksiegowania jest rownoznaczna ze stornem
czerwonym.

Z wyciagu bankowego mozna réwniez utworzy¢ dokument ksiggowy,
a operacje te mozna wykonac na zaktadce Generuj Pk.

Na zaktadce Wydruk dostepne sa dwa wydruki Wyciag bankowy i Wyciag
bankowy - dekretacje. Na wydruku Wyciag bankowy- dekretacje pojawiaja sie
wszystkie dekretacje, ale w podsumowaniach sg tylko te dekrety, ktore
maja uzupetione konto ksiggowe danego konta bankowego.

Raporty kasowe

Program umozliwia wystawianie dokumentéw kasowych oraz prowadze-
nie na biezgco raportow kasowych.

Aby wprowadzi¢ nowy raport kasowy lub uzupetnic istniejacy, nalezy
wybra¢ z menu opcje Dokumenty zrodtowe / Raporty kasowe.

Pierwszy raport kasowy

Aby doda¢ nowy raport kasowy, nalezy po wejsciu w Dokumenty zré-
dtowe/Raporty kasowe klikng¢ przycisk | & pedsi | ktory znajduje sie w pra-
wym panelu okna. Pojawi si¢ okno edycji RK, w ktérym nalezy uzupetnié¢
informacje o jednostce, nazwie kasy, dacie poczatkowej i koncowej ra-
portu kasowego. Mozna roéwniez uzupetni¢ informacje o stanie poczatko-

wym kasy.

Raport kasowy -

Status W trakie opracowywani
Jednostka SP1

Kasa SP1_Kaso B

Data od 01-01-2015 68
Stan poczatkowy 0,00
Stan koricowy

Wzorzec numeracii  RK SP1_Kasa_B

Numer RK/SP1_Kasa_B/2015/000001

Zapisz Zapisz i zakoriz | § Anuluj

Rysunek 64. Edycja okna — Wprowadzanie pierwszego raportu kasowego.

Edycja raportu kasowego

Whprowadzony raport kasowy moze zosta¢ uzupetniony o kolejne pozy-
cje. Aby doda¢ lub zmieni¢ wprowadzong pozycje raportu, nalezy wejsé
w menu Dokumenty zrédtowe / Raporty kasowe / Raporty kasowe otwarte, a na-
stepnie nalezy rozwina¢ liste jednostek, wskazujac raport kasowy, ktory
uzytkownik chce uzupetni¢. Po zaznaczeniu raportu nalezy przej$¢ na za-
ktadke Dokumenty kasowe oraz kliknaé przycisk ' # peda
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Po kliknigciu na zaktadce Dokumenty kasowe przycisku | # o= pojawi si¢
okno, ktére umozliwia wprowadzenie dokumentéw KP — kasa przyjmie,
KW — kasa wyda do raportu kasowego.

Uwaga W przypadku wybrania w dokumentach KP i KW konta
rozrachunkowego, nalezy uzupetic¢ pole Kontrahent.

W oknie tworzenia dokumentu kasowego mozna zaznaczy¢, czy wprowa-
dzana pozycja jest zwrotem oraz wybra¢ typ ksiggowania przypisany do
pozycji dokumentu KP/ KW.

Aby zaksiggowac automatycznie zaangazowanie, wykonanie i WS nalezy
w polu Typ ksiegowania wybra¢ typ ksiegowania z domy$lnymi ksiggowa-
niami pozabilansowymi.

Uwaga  Typ ksiegowania musi by¢ uprzednio okre$lony w opcji Administracja
\ Parametry programu \ Typy ksiegowan (zob. Typy ksiegowan, str.
19).

Jesli uzytkownik nie wybierze typu ksiegowania a dokument kasowy zo-
stal opisany jako zwrot, to system domy$lnie zaksieguje zwrot na kontach
bilansowych, tak jak storno czerwone.

Dokument kasowy - z dnia 27-11-2015 (=]

kP /KW Kasa prayimie

Numer

Data 27112015 ]
Kontrahent

2Zwrot nie

M| Opis Kwota | Konto przeciwstawne | Rodzaj planu | Klasyfikacja budietowa | Zadanie | Finansowanie | Typ ksiegowania

4 zapisz| | f Zapiszizakoficz| | @ Anuluj

Rysunek 65. Edycja okna — Wprowadzanie dokumentu do RK.

Kolejna pozycje¢ w raporcie kasowym dodajemy poprzez kliknigcie przy-
cisku | Pedai | Natomiast bednie wprowadzona pozycje mozna usungé
poprzez wcisniecie przycisku - = Ysui Wprowadzone zmiany w RK na-
lezy zapisaé, klikajac przycisk «  Zzpiszizskeicz | Qpowoduje to zamknie-
cie okna edycji pozycji raportu kasowego.



Raporty kasowe

Dokument PK

Po utworzeniu raportu kasowego uzytkownik moze skorzysta¢ z funkcji
kreowania dokumentu PK. Funkcja zostata opisana w tworzeniu doku-
mentu PK z dokumentu sprzedazy (zob. Dokumenty sprzedazy, str. 58,
Dokument PK, str. 69).

Rozrachunki

Wprowadzonymi dokumentami do raportu kasowego mozemy uregulo-
waé wcezesniej wprowadzone rozrachunki (zob. regulacja rozrachunku
w dokumencie sprzedazy — Dokument sprzedazy, str. 59,

Aby utworzy¢ dokument korekty sprzedazy — kliknij przycisk Koryguj, do-
stepny z poziomu dokumentu sprzedazy o statusie innym niz W trakcie
opracowywania. W dokumencie korekty nalezy wprowadza¢ zmiany w
wierszu Po korekcie.

Wecze$niej nalezy wskazaé dane zwiazane z rejestrem VAT:

Uwzglednij w rejestrze VAT |Tak

Data w rejestrze VAT 07-01-2014 ﬁj

Uwaga  Nie mozna utworzy¢ dwoch korekt z tg samq datg wystawienia, do
tego samego dokumentu.

Rozrachunki, str. 62).

Uwaga Dla kazdej pozycji wprowadzonej w raporcie kasowym zostanie
utworzony odrebny rozrachunek.

Uwaga  Regulacje rozrachunku mozna wprowadzi¢ réwniez na zaktadce
Rozrachunki w dokumentach zrédtowych.

Wydruk raportu

Na zaktadce Wydruk raportu mozna wydrukowaé wprowadzony uprzednio
raport kasowy.
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Raport Kasowy Rozrachunki Dokument PK  Wydruk raportu

= - L& @), [too o @ laTle&r

=g

RAPORT KASOWY Nr RK/BUDZET/2012/000001

odima | dodma | kasal [ stroma
01.08.2012 ‘ 20112012 ‘Budzet ‘ 1

Poz, Data Dowodd Nr dowodu Symbol Konta
Tresé Przychod Rozchod przectwataw.

20920 KP
1 03092012 KP DIETR
Szkol Teica 152500 000 201

Sporzadzil | Sprawdal | Zatwierdzd | Qproy 1325.00

staa]_popuzeda
BN

SUMA 302500 3025,00|KW| 0

Rysunek 66. Edycja okna — Wydruk raportu kasowego.

Wydruku poszczegdlnych pozycji raportu kasowego dokonuje si¢ z za-
ktadki Raport kasowy, z pozycji Dokumenty kasowe. Przy kazdej z wprowa-

dzonych pozycji znajduje si¢ przycisk & (Drukuj dokument).
Kolejny raport kasowy zostanie automatycznie utworzony po zamknigciu
biezacego, otwartego raportu kasowego.

Zamykanie raportu kasowego

Zamknigcie raportu kasowego jest operacja niecodwracalng. Po zamknie-
ciu raportu kasowego automatycznie zostaje utworzony nowy raport ka-
sowy, ktorego stan poczatkowy jest stanem koncowym zamknigtego ra-
portu kasowego.

Raport kasowy jest otwarty, dopoki jest oznaczony statusem dokumentu:
e W trakcie opracowywania,
e gotowy.
Natomiast raport juz zamknigty jest oznaczony statusem zamkniety do
edycji.
Aby zamkna¢ raport, nalezy go wybra¢ z lewego panelu okna. Nastep-
nie na zaktadce Raport Kasowy w wierszu Status trzeba kliknaé¢ przycisk
Zmienh i z listy rozwijalnej wybra¢ witasciwy status i klikngé¢ przycisk
Zapisz.

Uwaga  Zmiana statusu RK na Zamkniety do edycji skutkuje zamknigciem
raportu oraz utworzeniem nowego raportu kasowego.

Zamkniety raport kasowy pojawi si¢ w lewym panelu okna, w gatezi Ra-
porty kasowe zamkniete.



Plany budzetowe

Plany

Raport Kasowy Dokumenty kasowe Rozrachunki Dokument PK  Wydruk raportu
. 0Ogblne

# Zmier
Status Zamknigty do edyciji

Znacznik obiegu

Jednostka G12

Kasa KS2-G12

Data od 25-06-2012

Data do 14-02-2013

Stan poczatkowy 2 708,27

Stan koncowy 1 090,98

Wzorzec numeracdji RK-G12

Numer RK-G12/000003/2012

Rysunek 67. Edycja menu Raporty kasowe.

Usuwanie raportu kasowego

Uzytkownik ma mozliwos$¢ usunigcia pierwszego dokumentu Raportu ka-
sowego dla jednej kasy w jednej jednostce.

Aby wykasowac¢ pierwszy raport kasowy, nalezy:

1. Zaznaczy¢ raport kasowy, ktdry ma zostac¢ usuniety.
2. W sekcji Ogdlne klikna¢ przycisk Zmien.

3. Kliknaé przycisk Usun.

budzetowe

Menu Plany budzetowe gromadzi wprowadzone do aplikacji plany (uzu-
petione recznie badz pobrane z Sigmy).

W celu dodania nowego planu nalezy wybra¢ z menu Dokumenty zrodiowe
| Plany budzetowe, a nastepnie w prawym panelu wcisngé przycisk Dodaj
pozycie. Pojawi si¢ okno, gdzie nalezy uzupelié¢ dane nagtowka planu
(datg, jednostke, rodzaj planu, opis).

Plan

Status: W trakeie opracowywania

Jednostka: sp1

Rodzaj planu: Budzet

Data: 01-01-2015 [is]

Godzina: | 08:004 | T)

Numer/opis

J Zapisz| @ Anuluj

Rysunek 68.  Edycja okna — Nagtéwek planu budzetowego.
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Po kliknigciu przycisku Zapisz program utworzy w drzewie planoéw bu-
dzetowych dokument, ktory pojawi si¢ pod odpowiednig jednostka.
Utworzony dokument trzeba uzupetié¢ o pozycje planu, w tym celu na-
lezy na zaktadce Dokument planu, pod lista Pozycje planu klikna¢ przycisk
Zmien.

Bursa Szkolna Nr 3, Plan budzetowy 06-11-2015, Rodzaj planu: Budiet =

4 Dodaj | = Usuri

Kwota planu Zmiana Kwota planu po zmianie
Dochody ogélem 12,00 0.00 12,00
Wydatki ogétem 0,00 0.00 0,00

Rysunek 69. Edycja okna — Pozycje planu budzetowego.

Po wecisnieciu przycisku Zmien pojawi si¢ 0kno z mozliwo$cig uzupetnie-
nia dokumentu planu. Aby doda¢ pozycje do planu, nalezy wcisngé przy-
cisk Dodaj, a nastepnie nalezy uzupetni¢ pola: Kwota, Klasyfikacja, ewentu-
alnie Zadanie, Finansowanie oraz Opis.

Gdy uzytkownik wprowadza kolejny plan (zmiang istniejgcego) program,
po wywotaniu przycisku Zmien, pokaze dotychczas wprowadzone pozycje
planu, a zmian dokonuje si¢, wpisujac kwote w kolumnie Zmiana, co spo-
woduje automatyczne przeliczenie kwot w kolumnie Kwota po zmianie.
Kwoty, ktore zostalty wprowadzone w pierwszym (poprzednim) doku-
mentem planu, nie mogg zosta¢ usunicte. Kwota powinna zosta¢ wpisana
w kolumnie Zmiana.

Gotowy dokument planu budzetowego moze zosta¢ wprowadzony
do dziennika za pomocg funkcji na zaktadce Generuj Pk. Mechanizm gene-
rowania dokumentu PK zostat opisany we wcze$niejszych rozdziatach.



Dzienniki biezace

Wprowadzenie dokumentu ksiegowego zawsze przebiega w dwoch eta-
pach. Najpierw dokument zostaje zadekretowany, czyli zarejestrowany w
Dziennikach biezacych, a dopiero pdzniej zostaje wykonywana operacja
ksiggowania.

Dokumenty znajdujace si¢ w odpowiednim dzienniku w menu Dzienniki
biezgce traktuje si¢ jako robocze, odpowiadajace tzw. dekretacji otow-
kiem. Dokument, ktory zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycz-
nym, powinien mie¢ nadany status — gotowy lub zamkniety do edycji.

Gloéwny ksiggowy, majac dostgp do wszystkich dokumentow wprowa-
dzonych do dziennikéw biezacych, moze je przegladaé, usuwaé, popra-
wiac, uzupetnia¢. To on decyduje takze o ostatecznym zaksiggowaniu do-
kumentu i wprowadzeniu zapisu do dziennika.

Nalezy pamigtac, ze ksiggowanie dokumentow za pomoca programu jest
mozliwe tylko wtedy, jesli wcze$niej wprowadzono wszystkie niezbgdne
dane:

e ustalono odpowiadajacy potrzebom jednostki plan kont,

e opisano uzywane dzienniki ksiggowan i ustalono zwigzane z nimi
wzorce numeracji dokumentow,

e ustalono uprawnienia dla os6b pracujacych z programem.

Kilku wyjasnien wymaga to, w jaki sposob realizowana jest w programie
ustawowa idea dziennika obrotow. Znajdujaca si¢ w menu Dzienniki
funkcja Dzienniki zaksiegowane udostepnia rejestr zaksiegowanych
dokumentow (moéwigc jezykiem ustawy o rachunkowosci — jest to
chronologiczny rejestr dokumentéow ksiggowych o ciagglej numeracji).
Funkcja Dzienniki z menu Administracja/ Stowniki umozliwia natomiast
zastosowanie wewnetrznego podziatlu tego rejestru — opisane tam
dzienniki nalezy rozumie¢ jako czgSci ustawowego rejestru zwanego
dziennikiem obrotow. Czgéci te moga rozni¢ si¢ od siebie pewnymi
cechami — inng numeracjg dokumentow, datami otwarcia i zamkniecia,
domys$lnymi skojarzeniami usprawniajacymi dekretacje itd.

Kazdy dokument, zanim zostanie zaksiggowany, czyli zarejestrowany
W dzienniku zaksiggowanym, musi zosta¢ wprowadzony do dziennika
biezacego. Wprowadzony tu dokument jest traktowany jako tzw. doku-
ment roboczy. Moze by¢ dowolnie modyfikowany — uzupetniany, popra-
wiany. Bez zadnych przeszkod moze tez zosta¢ usunigty przez osobe po-
siadajaca do tego prawo.
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Korzystanie z wprowadzania dokumentéw do dziennikoéw biezacych wy-
maga znajomosci kilku waznych poje¢ i zasad obowigzujacych podczas
pracy z programem. Zostang one omowione w osobnych podrozdziatach.

Dekret i pozycja dokumentu

Zapis informujacy o wprowadzeniu na konto (na jedng z jego stron) pew-
nej kwoty to dekret. Kilka dekretow sktada si¢ na pozycje, czyli samobi-
lansujaca si¢ grupe dekretow (minimum to dwa dekrety).

Wprowadzany dokument moze zawiera¢ wiele pozycji albo tylko jedng —
sposob pracy zawsze ustala sam uzytkownik zgodnie ze swoimi przyzwy-
czajeniami lub potrzebami. Jednak ze wzgledu na mozliwo$¢ korzystania
z automatycznych mechanizméw kontroli (informacje o btedach), ktére
ulatwiaja wykrycie ewentualnych pomylek, warto tworzy¢ dokumenty
wielodekretowe, do czego wszystkich uzytkownikow programu zache-
camy.

Kojarzenie dodatkowych informacji

92

Z dekretami mogg by¢ kojarzone dodatkowe informacje:
e jednostka,

e kontrahent,

e zadanie,

e rodzaj planu,

¢ finansowanie,

e wydatki strukturalne,

o Kklasyfikacja budzetowa.

Wszystkie te informacje sa gromadzone przez program w odpowiednich
stownikach (zob. Stowniki, str. 46). Podczas dekretacji trzeba wiec tylko
wybrac¢ z listy wlasciwa pozycje, np. kontrahenta, ktérego dotyczy dekret.
To wystarczy, by program potaczyt wprowadzany zapis z konkretnym
elementem ze stownika. W ten sposob mozna unikngé nadmiernego roz-
budowania analityk kont (zob. Dekretowe — plan kont, str. 46). Taka me-
toda pracy jest przez nas zalecana.

Jesli bedzie to konieczne, bardzo mate jednostki moga zdecydowac si¢ na
inny tryb dekretacji, kiedy elementy ze stownikow i konta sa do siebie
odpowiednio przyporzadkowane, np. kazdy kontrahent ma swoje konto
analityczne. Wtedy podczas dekretacji poprzestaje si¢ na wyborze odpo-
wiedniego konta. Decydujac si¢ na ten sposob dekretacji, nalezy jednak
liczy¢ si¢ z tym, ze do tworzenia zestawien trzeba bedzie samodzielnie



Drzienniki biezgce

wybieraé potrzebne konta (przypisujac je do odpowiedniej kolumny two-
rzonego zestawienia itd.). W wypadku wybrania takiego trybu pracy za-
lecane jest skorzystanie z mozliwo$ci przypisania standardowego kontra-
henta do konta (funkcja Administracja / Stowniki / Dekretowe / Plan kont konto
powinno mie¢ wybrany typ Rozrachunki). W takiej sytuacji wybor konta
powoduje automatyczne wprowadzenie do dokumentu symbolu kontra-
henta skojarzonego z tym kontem.

Jezeli na dekrecie wybrano konto dla ktérego w stowniku Plan kont w polu
Klasyfikacja budzetowa wybrano opcje:

e Konto nie wymaga KB — nie jest wymagane do uzupetnienia pole
Klasyfikacja budzetowa,

¢  Konto wymaga dowolnej KB — nalezy uzupetnié¢ pole Klasyfikacja bu-
dzetowa o wybrang klasyfikacj¢ budzetowa dowolnego typu,

e Konto wymaga KB wydatkéw — nalezy uzupehié pole Klasyfikacja
budzetowa o wybrang klasyfikacj¢ budzetowsa wydatkow,

e Konto wymaga KB dochodéw — nalezy uzupeti¢ pole Klasyfikacja
budzetowa o wybrang klasyfikacje budzetowa dochodéw,

e  Konto wymaga KB doch. po str. Dt i wyd. po Ct:

o pole Klasyfikacja budzetowa po stronie Dt nalezy uzupet-
ni¢ o wybrang klasyfikacje dochodow,

o pole Klasyfikacja budzetowa po stronie Ct nalezy uzupet-
ni¢ o wybrang klasyfikacj¢ wydatkow.

Uwaga  Jezeli pole Klasyfikacja budzetowa nie zostanie uzupetnione, to przy
zapisie dokumentu PK pojawi sie¢ komunikat ostrzegawczy, ktory
zostanie zignorowany w trakcie zmiany statusu.

Wszystkie dokumenty utworzone za pomoca polecenia Generuj Pk
z poszczeg6lnych dokumentéw zrodlowych zostajg przeniesione do
Dziennikéw biezacych.

Tworzenie dokumentu ksiegowego

Aby wprowadzi¢ nowy dokument do dziennika, nalezy z menu wybrac
opcje Dzienniki/Dzienniki biezace oraz wcisna¢ przycisk Dodaj.
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Nowy dokument ksiegowy, dziennik: G1_B, data operadji gospodarczej: 02-01-2015

Sprawdz dokument

Status W trakcie opracowywania v
Typ dokumentu Dokument ksiggowy — PK hd
Dziennik G1_B v
Wzorzec numeracji PK G1_B *
Tresc dokumentu PK nr 1l
Data operacii 02-01-2015 []
Data utwarzenia 02-01-2015 E
Data otrzymania 02-01-2015 [is]
Numer dokumentu PK/G1_B/2015/000001

Dalej ¢ Zapisz i dodaj nastepny ¥ Zapiszi zakoficz | ) Anuluj

Rysunek 70.  Edycja okna — Nagtéwek dokumentu PK.

W oknie Nagtéwek dokumentu nalezy uzupetni¢ informacj¢ o typie doku-
mentu, dzienniku, wzorcu numeracji (do wyboru za pomoca list rozwijal-
nych) oraz dacie. Po uzgodnieniu cze$ci nagldwkowej nalezy wcisnaé
przycisk . * 2= | Pojawi si¢ okno do wprowadzania dekretow:

v PK/G1 B/00000S, dzieanik: G1 B, data operac gospodarcze): 2015-01-31

tp Kwota Dt Kwota Ct v Tern

Rysunek 71.  Edycja okna — Wprowadzanie pozycji dokumentu ksiegowego.

Wigkszo$¢ pozycji dokumentu moze zosta¢ uzupetniona za pomoca list
rozwijalnych, mozna rowniez wpisa¢ np. numer konta recznie i zatwier-
dzi¢ wpis klawiszem Enter.

Do automatycznego przenoszenia wprowadzonych informacji ze strony
debet — Dt na kredyt — Ct stuzy przycisk = == .

Do usunigcia wpisu stuzy przycisk = (Usun).

Aby sprawdzi¢ poprawno$¢ wprowadzonego dokumentu, nalezy wcisnagé
przycisk Sprawd dokument |



Drzienniki biezgce

Po kliknigciu przycisku | ¥ #ri=z| zostanie wy$wietlony komunikat o po-
prawnym zapisaniu dokumencie wraz z nadanym numerem dokumentu.

Wprowadzony wczesniej dokument mozna edytowaé. Aby wprowadzié
zmiany, nalezy znalez¢ zadany dokument (w lewym panelu okna klikna¢
w nazwe dziennika, nastgpnie miesigc wprowadzenia dokumentu i wy-
bra¢ z listy konkretny dokument) oraz na zaktadce Pozycje klikna¢ przy-

cisk

¥ Zmien

Uwaga W zapisanym dokumencie mozna zmieni¢ wzorzec numeracji oraz

typ dokumentu PK na inny. W celu recznego zmodyfikowania numeru
dokumentu nalezy w oknie wprowadzania danych dokumentu
postawi¢ znacznik w polu Numer wiasny i w polu Numer dokumentu
wpisa¢ wtasciwy ciag znakow.

Dokument ksiegowy , data operacji gospodarczej: 11-06-2015 (]
Sprawd# dokument
Status W trakeie opracowywania
Znacznik obiegu DK hd
Typ dokumentu Dokument ksiggowy - PK
Dziennik -
Wzorzec numeradji -
Tres¢ dokumentu
Data operaciji 11-06-2015 (i8]
Data utworzenia 11-06-2015 i3
Data otrzymania 11-06-2015 (i8]
Numer dokumentu [¥] Mumer whasny
Dalej | | +f Zapisz| | f Zapiszizakoicz | | = Usui| & Anuluj

Rysunek 72.  Zmiana numeru dokumentu.

Przyktadowy sposob wykonania dekretacji:

1.
2.

Nalezy uaktywni¢ tabele dekretow (klikajac w odpowiedni wiersz).

Ustali¢, na jakie konto wprowadzany jest zapis. W tabeli, w kolum-
nie Strona Dt trzeba albo wpisa¢ numer wiasciwego konta, albo sko-
rzysta¢ z dostepnej listy rozwijalnej i wybra¢ z niej odpowiednie
konto.

Nacisng¢ klawisz Tab i przej$¢ do pola w wierszu Kwota (Kolumna
Strona D).

Whisa¢ kwote wprowadzana na konto.

Postugujac sie polami umieszczonymi po lewej stronie tabeli, doko-
na¢ potrzebnych skojarzen z jednostka, kontrahentem, zadaniem,
wydatkiem strukturalnym, klasyfikacja budzetowa, rodzajem planu,
finansowaniem.
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6. W kolumnie Strona Ct, w wierszu Konto nalezy albo wpisa¢ numer
wlasciwego konta, albo skorzysta¢ z dostepnej listy rozwijalnej
i wybra¢ z niej odpowiednie konto.

7. W kolumnie Strona Ct, w wierszu Kwota wpisa¢ kwote wprowadzang
na konto przeciwstawne.

8.  Postugujac si¢ polami umieszczonymi po prawej stronie tabeli, do-
kona¢ potrzebnych skojarzen z jednostka, kontrahentem, zadaniem,
wydatkiem strukturalnym, klasyfikacjg budzetowa, rodzajem planu,
finansowaniem.

Uwaga  Jezeli kwota Dt jest rowna Ct, mozna jg automatycznie przekopiowaé,
wciskajac przycisk 7, wraz z kwotg przepisywane sg réwniez
budzetowe elementy stownikowe uzupetnione wczesniej.

W ten sposoéb wprowadza si¢ dokument ksiegowy zawierajacy jedng po-
zycje — dwa bilansujace si¢ dekrety. Jest to najprostsza i najbardziej ty-
powa sytuacja. Kolejne dekrety wprowadzamy po wcisnieciu przycisku
Wstaw wiersz ponizejipowyze.

Pole Typ

Pole to stuzy do okreslenia danego typu rozrachunkowego dla danego de-
kretu. Typ N — oznacza nalezno$¢, Z — zobowigzanie, RN — rozliczenie
naleznos$ci, RZ — rozliczenie zobowiazania. Jesli podczas wprowadzania
pozycji w dokumencie PK, nie zostanie wybrany zaden typ z danej pozy-
cji dokumentu PK nie zostanie utworzony rozrachunek.

Dokumenty PK, ktore powstaty poprzez ich generowanie z dokumentéw
zroédtowych beda oznaczone typem wedtug nastgpujacego systemu:

e 7z dokumentu sprzedazy — typ N,

ez dokumentu zakupu —typ Z,

ez dokumentu KP w Raporcie kasowym — typ RN,

ez dokumentu KW w Raporcie kasowym — typ RZ,

e 7 operacji Uznanie w Wyciggu bankowym — typ RN,

ez operacji Obcigzenie w Wyciggu bankowym — typ RZ.

Uwaga W zapisanym dokumencie mozna zmieni¢ wzorzec numeracji oraz
typ dokumentu PK na inny. W celu recznego zmodyfikowania numeru
dokumentu nalezy w oknie wprowadzania danych dokumentu
postawi¢ znacznik w polu Numer wiasny i w polu Numer dokumentu
wpisa¢ wiasciwy ciag znakdw.



Drzienniki biezgce

Zaktadka Pozycje

Po zapisaniu dokumentu ksiggowego na zakladce Pozycje mozna przej-
rze¢ pozycje dokumentu na wybranym poziomie szczegétowosci.

Odpowiedni poziom szczegétowosci mozna ustawi¢ za pomoca przyci-
skow:

e Zwin wszystkie — pokazuje podstawowe informacje,
o Rozwin wszystkie — pokazuje szczegoétowe informacje,

o  Kompletno$¢ — wyswietla informacj¢ o tym, jakie dane opisuja
pozycje dokumentu.

Dokument Ksiggowy = Pozycie Rozrachunki Dokument zrodiowy Wydruk dokumentu
- Pozycie

Rozwiri wszystiie Zuwin wszystkie Kompletnosé # zmieri

Lp | DUednostka DiTyp DtKento Dikwota Cikwota CiKonto Cctryp Ctlednostka

1] Gim1 401 211256 2112,56 20101 z Gim1
2 0,00 2112,56 998 Gim1
KwotaDt KwotaCt
2112,56 2112,56
0,00 2112,56

Suma 2112,56 422512

Rysunek 73.  Zaktadka Pozycje.

Przycisk Zmieh pozwala na szybkie przejscie do trybu edycji dokumentu
i wprowadzenie ewentualnych zmian.

Zaktadka Dokument zréditowy

Po zapisaniu dokumentu ksiegowego na zaktadce Dokument Zrédiowy
mozna przejrze¢ dokument, ktory byt podstawg utworzenia dokumentu
ksiggowego.

Powielanie pozycji dokumentu ksiegowego

Podczas tworzenia dokumentu ksiegowego, jak rowniez w trakcie jego
modyfikacji, mozna za pomoca funkcji Powiel wiersz doda¢ nowy dekret.
Korzystanie z tej funkcji znacznie przyspiesza wprowadzanie takich sa-
mych lub podobnych dekretéow w dokumencie PK.

Aby powieli¢ pozycj¢ dokumentu ksiggowego nalezy:

1. W sekcji Pozycje kliknaé przycisk Zmien.

2. Postawi¢ kursor w wierszu, ktory ma zosta¢ powielony.

3. Kliknaé przycisk Powiel wiersz.
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Rysunek 74.  Edycja okna — Wprowadzanie pozycji dokumentu ksiegowego.

Nowy wiersz dokumentu PK zostanie dodany jako ostatni na liscie i be-
dzie zawierat wszystkie dane z powielanego wiersza. Przyciskiem Prze-
sufh w gére mozna wiersz przemiesci¢ W konkretne miejsce.

Klikajac prawy przycisk myszy uruchamia si¢ menu kontekstowe, z kto-
rego mozna wybra¢ funkcj¢ obstlugujaca wiersz o okre§lonym numerze:

Przesun w gére,
Przesun w dét,

Wstaw wiersz ponizej,
Wstaw wiersz powyzej,
Powiel wiersz,

Usun wiersz.

Powielanie dokumentu ksiegowego

98

Aby powieli¢ dokument ksiggowy, ktory zostat juz wprowadzony, nalezy:
1. Wyswietli¢ dokument, ktory ma zosta¢ powielony.
2. Na zaktadce Dokument ksiegowy klikna¢ przycisk Powiel dokument.

3. W oknie Dodatkowe parametry powielania dokumentéw mozna wybraé
jedna z opcji:

Storno czerwone,
Storno czarne,
Bez kwot,



Dzienniki zaksiggowane

e  Bez danych stownikowych
e lub dokona¢ zmiany wskazanego konta na inne.

parametry

Data operacji:

04-02-2015 [1s]

] Bez kwot

| Bez danych stownikowych

Zamief konto ~ nakonto

utwérz PK. @ Anuluj

Rysunek 75. Dodatkowe parametry powielania dokumentow.

4. Klikng¢ przycisk Utworz PK.

Powielony dokument zostanie dodany do listy dokumentéw PK w menu
Dzienniki\ Biezace i bedzie posiadat status W trakcie opracowania.

Dzienniki zaksiegowane

Zaksiegowane dokumenty zostaja przeniesione do zaksiggowanych. Jest
on uruchamiany funkcja Dzienniki / Dzienniki zaksiggowane.

Dokumenty te mozna jedynie przegladaé — po wybraniu witasciwego
dziennika z drzewa w lewym panelu okna oraz konkretnego dokumentu
w prawej cze$ci okna pojawi sie wskazany dokument/po wybraniu w fil-
trze dokumentdéw zaksieggowanych, dziennika, daty, na dole okna pojawi
si¢ lista zaksiggowanych dokumentow. Nie ma mozliwosci ich poprawia-
nia i usuwania.

Gdy chodzi o zapoznanie si¢ z dokumentami pochodzacymi z konkret-
nego dziennika, wygodnie jest ograniczy¢ prezentowang liste tylko do do-
kumentéw pochodzacych z tego dziennika. Stuzy do tego filtr w polu
Dziennik. Mozna tu wpisa¢ nazwe odpowiedniego dziennika i nacisngé
klawisz Enter, mozna tez wybra¢ dziennik z listy rozwijalne;.

Ksiegowanie dokumentow
Aby zaksiggowac¢ dokumenty w Dziennikach biezacych, nalezy:

1. W lewym panelu wybraé Dziennik i klikna¢ na nazwe miesiaca, z kto-
rego maja zosta¢ zaksiggowane dokumenty (np. styczen 2014),
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2. Przej$¢ na zaktadke Ksiegowanie (domyslnie pojawig si¢ tylko doku-
menty o statusie Zamkniety do edycji),

3. W razie potrzeby wpisa¢ numer dokumentu lub wybra¢ wzorzec nu-
meracji,

4.  Kliknaé przycisk Zastosuj.

Spowoduje to uzupetnienie wiersza Dokumenty PK lista dokumentow spet-
niajgcych powyzsze warunki oraz pojawienie si¢ przycisku == Ksieeu |

Rysunek 76.  Edycja okna — Dokumenty ksiegowe.

Zaznaczajac wszystkie badZ poszczegdlne dokumenty, nalezy klikngé
przycisk Ksieguj, ktory znajduje si¢ pod polem Dokumenty PK.

Kolejno$¢ sugerowanego przez program ksiggowania mozna zmienié za
pomocg przyciskow znajdujacych si¢ z prawej strony okna. Wystarczy

wybra¢ wiersz, ktory nalezy przesuna¢, i wybra¢ przycisk g, aby prze-
nie§¢ wiersz wyzej, lub w dot | =" . Zmiana kolejnosci ksiggowania do-
kumentdw jest mozliwa tylko w obrebie daty operacji gospodarcze;j.

Po wprowadzeniu wszystkich zmian nalezy klikngé przycisk == Ksisau
(Ksieguj).

Uwaga Zmiana kolejnosci ksiegowania dokumentéw jest mozZliwa tylko
w obrebie danej daty operacji gospodarcze;.

Po zaksiggowaniu dokumentow zmienia si¢ status dokumentoéw na Zaksie-
gowany, zmienia si¢ takze status dokumentow zrodtowych, na podstawie
ktérych zostaty utworzone dokumenty ksiegowe. Uzytkownik nie ma
mozliwos$ci edycji zaksiggowanych dokumentéw oraz dokumentéw zro-
dlowych ze statusem Zaksiggowany.

Aby wyswietli¢ list¢ zaksiggowanych dokumentow, nalezy na zaktadce
Dokumenty ksiegowe wybraé filtr w polu Dokumenty o statusie Zaksiego-
wane, a nastgpnie wcisngé przycisk Zastosuj. Spowoduje to uzupetnienie
listy dokumentow spetniajacych warunki filtra.



Okresy sprawozdawcze

Zestawienia wedlug ustawy

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci po zamknigciu kazdego miesigca na-
lezy wykona¢ wydruki obrotéw i sald ksiggi gtownej oraz wydrukowaé
dziennik obrotow. Wydruki sg dokumentami $cistego zarachowania.

Przed zamknigciem okresu konieczne jest zaksiggowanie wszystkich
zwigzanych z nim dokumentéw. Dokumenty wadliwe muszg zosta¢ po-
prawione lub usunigte.

Zamknigcia okresow dokonuje si¢ z poziomu menu Dzienniki / Zaksiggo-
wane lub Dzienniki/ Okresy sprawozdawcze. Nast¢pnie nalezy klikna¢ na na-
zwe¢ miesigca, ktory ma zosta¢ zamknigty. W prawym panelu okna wy-
$wietli si¢ zaktadka Dokumenty ksiegowe, na ktorej pojawi si¢ przycisk

Zamknij okres sprawozdawezy. _ jego klikniecie spowoduje zamkniecie okresu.
Po wcisnieciu przycisku program wyswietli okno z komunikatem.

Po zaksiggowaniu dokumentow z danego pojawi si¢ mozliwos$¢ drukowa-
nia Dziennika obrotow oraz Obrotéw i sald.

Aby dokona¢ wydruku, nalezy z menu Dzienniki/Dzienniki zaksiegowane
wybra¢ dany miesigc (np. styczen 2014 r.), a nastepnie w prawym panelu
weisng¢ przycisk Dziennik obrotéw lub Obroty i salda.

Powielanie dokumentu zaksiegowanego

Zasada powielania dokumentu zaksiegowanego jest identyczna,
jak w przypadku powielania dokumentéw w dzienniku Biezace.

Bilans otwarcia

Dokument Bilans otwarcia moze by¢ tworzony automatycznie na dwa
sposoby:

e w trakcie zamykania roku obrachunkowego poprzez zamkniecie
ostatniego okresu sprawozdawczego,

e po kliknieciu przez uzytkownika przycisku Utwérz BO, znajduja-
cego sie w oknie uruchamianym w menu Dzienniki/ Zaksiegowane
lub Dzienniki/ Biezace. W wyniku takiej czynno$ci zostanie
otwarte okno z nowym dokumentem ksiggowym BO.

Okresy sprawozdawcze

Zamknigcia okresoéw dokonuje si¢ z poziomu menu Dzienniki/ Okresy spra-
wozdawcze lub Dzienniki / Zaksiggowane (opisane powyzej).
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Grupowe zamykanie okreséw sprawozdawczych

Funkcja grupowego zamykania okreséw sprawozdawczych jest dostepna
po wskazaniu w drzewie danych gatezi Otwarte i zaznaczeniu w prawym
panelu okresow, ktore uzytkownik chce zamknag.

Podczas grupowego zamykania okresow sprawozdawczych nalezy wziaé
pod uwagg nastgpujace wskazania:

okresy sprawozdawcze nalezy zamykac¢ po kolei w ramach jed-
nego roku obrachunkowego, np. styczen, luty, marzec i kolejne
miesigce biezacego roku,

w ramach réznych lat obrachunkowych mozna zamykac okresy
sprawozdawcze niezaleznie, np. mozna zamkna¢ styczen bieza-
cego roku, w wypadku gdy nie zostal zamkniety grudzien roku
poprzedniego,

nie mozna zamkna¢ grupowo ostatniego okresu sprawozdaw-
czego, w wickszosci wypadkow grudnia, w ramach poszczego6l-
nych lat obrachunkowych, np. kolejnych miesiecy pazdziernik,
listopad, grudzien, gdy jest on ostatnim miesigcem roku obra-
chunkowego.

OoOooooooooD

Dziennil

G Odswiez || zamknij okres sprawozdawczy

Filtr

Rok: :
Data wydruku dziennika od: [i5] pata wydruku dziennika do: 3
Data wydruku sald od: [i5] pata wydruku sald do: &

. Okresy sprawozdawcze

F | Styceen 2013 Dziennik

% |Grudziei2013 | Dziennik | Otwarty

e

Dziennik ~ Miesiac: Wybierz

status: Otwarty

Okres. Dziennik | Status |Data wydruku dziennika Data wydruku sald

Dziennik | Ctwarty
Drziennik | Otwarty
Dziennik | Gtwarty
Dziennik | Gtwarty
2013 |Dziennik | Otwarty
Dziennik | Ctwarty
Dziennik | Ctwarty

Rysunek 77.  Zamykanie okreséw sprawozdawczych.

Zamkniecie roku obrachunkowego
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Operacja zamknigcia roku obrachunkowego jest wykonywana podczas
operacji zamknigcia ostatniego okresu sprawozdawczego w obrebie da-
nego roku obrachunkowego.

Podczas operacji zamykania roku obrachunkowego system:

tworzy dokument Bilans otwarcia:

o jezeli jest to pierwsze BO to system tworzy je zawsze, za
wyjatkiem sytuacji, gdy jest puste,



Okresy sprawozdawcze

o jezeli jest to BO roznicowe to system tworzy je zawsze,

e zamyka wszystkie rozrachunki dla zamykanego roku obrachun-
kowego — dla zamknigtych rozrachunkéw nie bedzie juz moz-
liwa edycja rozrachunku i jego regulacji.
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Zestawienia — sporzadzanie
bilansu i zestawien

Tradycyjne, reczne metody sporzadzania bilansu i zestawien sg niezwykle praco-
chtonne. Wykonanie tych zadafh za pomoca programu Finanse jest tatwe i nie zaj-
muje wiele czasu. Program umozliwia przygotowanie:

bilansu,

rachunku zyskow i strat,

zestawienia zmian w funduszu jednostki,
zestawienia sald i obrotow kont,

zestawienia obrotow na poszczeg6lnych kontach,
zestawienia rozrachunkow,

zestawienia z realizacji planu,

raportow budzetowych,

zestawien wymaganych przez ustawe o rachunkowosci (obroty
i salda kont syntetycznych ksiggi gtdéwnej, dziennik obrotow),

zestawien z dokumentéw zrodlowych (m.in. dokumentow sprzedazy
i zakupu, not odsetkowych, zestawien stanu kas).

Wszystkie te sprawozdania sporzadza si¢ za pomocg odpowiednich funk-
cji umieszczonych w menu Zestawienia. Poniewaz podczas tworzenia roz-
nych zestawien wykorzystuje si¢ czgsto te same mechanizmy, zostang one
omoéwione odrgbnie — w ponizszych podrozdziatach. Mechanizmy te to:
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przyciski wyboru,

zaktadka Zakres,

zaktadka Stowniki,

zaktadka Dzienniki/Jednostki, Dzienniki/Kontrahenci,
zaktadka Wyniki,

przegladarka wydrukow,

okno wyboru typu pliku.



Okresy sprawozdawcze

Przyciski wyboru

Podobnie jak w innych miejscach programu okna wywotywane przez
funkcje z menu Zestawienia zawierajg przyciski umozliwiajace urucho-

mienie okien stownikow. Kazde pole, na ktorym jest ikona E moze by¢
wypehione przez wybranie konkretnej pozycji z listy rozwijalnej odpo-
wiedniego stownika, dotyczy to np. pola Jednostka. Wybranie pozycji po-
lega na zaznaczeniu jej z rozwijalnej listy i naci$nieciu klawisza Enter.

Pole, przy ktorym znajduje sig¢ przycisk [iz], i weisniecie go, spowoduje
wyswietlenie si¢ okienka z kalendarzem, w ktérym mozna zaznaczyc
date, zostanie ona przeniesiona do odpowiedniego pola, np. Dane w rapor-
cie od:.

Poniewaz domyslnie w kazdym z zestawien nie ma natozonych zadnych
ograniczen stownikowych (moga by¢ tworzone dla wszystkich mozli-
wych parametrow, np. wszystkie jednostki, dzienniki), automatycznie po-
stawiony jest znacznik [+1. Jesli uzytkownik chce zawezi¢ tworzone zesta-
wienie do konkretnej jednostki czy tez ograniczy¢ pobieranie do
zestawienia dokumentéw o okre§lonych statusach, powinien odznaczy¢
to pole. Po odznaczeniu przycisku w polu Wszystkie pojawi si¢ lista, na
ktorej bgdzie mozna dokonaé stosownych zawezen (np. zaktadka Stowniki,
odznaczenie pola Wszystkie konta spowoduje pojawienie si¢ ponizej listy
z planem kont, gdzie nalezy zaznaczy¢ konta, ktore majg zosta¢ pobrane
do zestawienia).

Zakres  Dzienniki/Jednostki ~ Slowniki  Wynild

] Urizglednij dekrety bez Klasyfikacii budzetovre)

- Konta

Wszystkie

M Numer Nazwa

101 Kasa
130 Rachunek biesacy jednostki

131 Rachunek biezacy samorzadowych zakladéwr budstovrych

132 Rachunek dochoddw jednostek budzetowych

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek grodkév funduszy specialnego przeznaczenia

136 Rachunek parstiovrych funduszy celowych

137 Rachunek srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicanych nie podlegajacych zwrotowi
138 Rachunek srodksw europejskich

133 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

Rysunek 78.  Edycja zaktadki Stowniki.

Przycisk " znajduje na zaktadce Definicja w raportach budzetowych. Jego
wcisnigcie spowoduje otworzenie si¢ okna z listg kont z planu kont, ktore
zostaly opisane w planie kont jako wymagajace skojarzenia z klasyfikacja
budzetowa podczas dekretacji. (zob. Dekretowe — plan kont, str. 46).
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Zaktadka Zakres

Do ustalania og6lnych parametréw zestawienia stuzy zaktadka Zakres. Na
tej zaktadce ustala si¢ takie parametry, jak data, ktora bedzie tworzy¢
ramy czasowe dla zestawienia. Mozna zawezi¢ wybor dokumentow
0 okreslonym statusie, ktore majg zosta¢ uwzglednione w zestawieniu,
a takze mozna wybraé sposob grupowania danych. Do ustalenia kolejno-
$ci grupowania danych stuzy przycisk , umozliwiajacy przesuwanie
elementow w gore lub w dot.

Zaktadka Stowniki

Zaktadka Stowniki stuzy do ustalenia zakresu danych stownikowych
uwzglednianych w zestawieniu. Na tej karcie mozna ograniczy¢ dane jed-
nostek, klasyfikacje budzetows, zadania, itd. Po odznaczeniu
znacznika w polu | (Wszystkie) pojawi si¢ pod spodem lista stownikowa,
na ktorej uzytkownik moze ograniczy¢ pobranie danych do zestawienia.

= Zestawienia Zakres DziennikifJednostki ~ Slowniki = Wydruk
Zestawienie sald i obrotéw
Obroky na kontach ] Uwzglednij dekrety bez klasyfikacii budzetowe

= Zestawienia na podst. rozrachi

. Konta

Zestawienie rozrachunkéw
Wezwanie do zaplaty [ Wszystkie

Zestawienie z realizacji planu

= Raporty budzetowe
Rb-27s . Rozdzialy
Rb-28s o
= |¥] Wszystkie
Rb-Z
Rb-N Pozycje w paragrafach
i:_\s?‘s Zrédta finansowania (4. cyfra paragrafu)
-WSa

& Sprawozdania finansowe -

Bilans Finansowanie
Rachunek zyskéw i strat Zadania

Fd y w fund jednost 9 o
miany w funduszu jednos| e

JEIENEFENENE

= Zestawienia z dokumentéw Zr¢
Wplaty i wyplaty kasowe Wydatki strukturalne

Srodki kasowe

Dokumenty sprzedazy

Dokumenty zakupu

Moty odsetkowe sprzedazy

Rysunek 79.  Edycja zaktadki Stowniki — Zestawienia sald i obrotow.

Zaktadka Dzienniki/Jednostki, Dzienniki/Kontrahenci
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W zaleznoéci od wybranego zestawienia omawiana karta stuzy do ogra-
niczenia danych Dziennikdw i Jednostek (np. zestawienie Obroty na kontach)
badz Kontrahentéw (np. zestawienie rozrachunkow). Ograniczenie pobie-
ranych danych odbywa si¢ na zasadzie odznaczenia znacznika w polu [
(Wszystkie) i wskazaniu zgdanych danych ze stownika.



Okresy sprawozdawcze

Zaktadka Wyniki

Karta Wyniki jest zawsze ostatnia kartg okien uruchamianych przez funk-
cje z menu Zestawienia. Udostepnia gotowe zestawienie, ktore powstato
na podstawie wprowadzonych wezesniej ustalen. Samo przetaczenie si¢
na te karte uruchamia mechanizm tworzenia zestawienia — program prze-
prowadza konieczne wyliczenia i zebrane dane prezentuje w ukladzie ta-
belarycznym.

Przegladarka wydrukow

Przygotowane przez program zestawienie mozna w kazdej chwili wydru-
kowac¢. Podobnie jak w innych miejscach programu dostepny jest tu przy-

cisk %, ktory uruchamia proces drukowania.

Zanim przystapi si¢ do wydrukowania dokumentu, mozna zobaczy¢ na
ekranie komputera, jak taki wydruk bedzie wygladat. Po przejsciu na za-
ktadke Wyniki program zaprezentuje:

e posta¢ wydruku (tak bedzie wygladat dokument wydrukowany na
papierze),

e pasek narzedzi przegladarki.

-

“” 2 v [&|E [100% B & by » | 2

Rysunek 80. Pasek narzedzi przegladarki wydrukow.

Mozna rowniez postugiwac si¢ odpowiednimi przyciskami z paska narzg-
dzi przegladarki. Sg to:

= v . . .

= —drukuj, drukuj do pliku PDF

8 _ okienko do ustawienia parametrOw strony,

= powoduje pomniejszenie strony,

100% bd — umozliwia powiekszenie wyswietlanego dokumentu
(z listy mozna wybra¢ odpowiednig skale powigckszenia),

“ — powoduje powigkszenie strony,

— powoduje wyswietlenie pierwszej strony,

o T

—umozliwia przej$cie do poprzedniej strony,
L _ powoduje wyswietlenie nastepnej strony,
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H _ powoduje wyéwietlenie ostatniej strony,
—umozliwia zapis zestawienia do pliku,
“— umozliwia wprowadzenie znaku wodnego,

"= — podglad wydruku.

Pola edycyjne w czgséci Ustawienia strony umozliwiaja zmian¢ rozmiaru
papieru, orientacji wydruku oraz marginesow.

Wyboru formatu zapisu zestawienia do pliku dokonuje si¢ przez kliknie-
cie we wlasciwg pozycje na liscie i nacisnigcie klawisza Enter. Program
wyswietli okno, na ktorym nalezy uzgodni¢ pozostate szczegoty eksportu
do danego typu pliku.

Przycisk zapisu do pliku (wyboru typu pliku)

Gdy istnieje mozliwos$¢ zapisania utworzonego zestawienia w pliku,
dostepny jest przycisk & ¥. Po jego kliknieciu mozna skorzystaé
z okna, gdzie okreéla si¢ typ pliku — format, w jakim zostanie zapisane
zestawienie. Wybor formatu zalezy od tego, w jakim programie bedzie
odczytywane zestawienie. Z rozwijalnej listy nalezy wybraé¢ wlasciwa

pozycjg.

Fakres DziennikifJednostki  Stowniki Wyniki

B &% @& [0  © & EE®-@
PDF File

HTML File
MHT File
RTF File
XLS File
XLSX File
CSV File
Text Fila

Image File

BEEEEEEE QBT

XPS File

Rysunek 81.  Okno, w ktorym ustala sie typ pliku.




Zestawienie sald i obrotow

Zestawienie sald i obrotow

Przygotowanie zestawienia obrotow i sald umozliwia funkcja Zestawie-
nia/Zestawienie sald i obrotow.

Podstawowe mechanizmy programu wykorzystywane przy tworzeniu ze-
stawien zostaty opisane na poczatku niniejszego rozdziatu. Nalezy si¢ z
nimi zapoznaé. W tym miejscu zostang omowione tylko te elementy
okien, ktore wymagaja specjalnych wyjasnien.

Prace rozpoczyna si¢ od ogélnych ustalen na karcie Zakres.

Zakres  Dzienniki/Jednostki Stowniki Wydruk

- Parametry raportu

Dane w raporcie od: 01-01-2013
Dane w raporcie do: 27-11-2013
Poziom szczeglowosdi: Syntetyka

PokaZ konta z obrotami zerowymi: Tak

Pakaz konta z saldami zerowymi: Tak
Dokumenty ksiegowe o statusach:
/] W trakcie opracowywania

[¥] Gotowy

[ Zamknigty do edycj

(] Zaksiegowany

Kwoty zestawienia RN/RZ: Kwoty z PK 7Pk -
Dokumenty o typie rozrachunkowym:

] <brak> Termin phat. [N] |[w]

[]Z - Zobowiazanie Termin phat. [2] |[w]

[¥]N - Naleznosé

[]RZ - Rezliczenie zobowiazania

[]RN - Rozliczenie naleznosci
- Grupowanie danych

Konta

71 Rozdzialy

Rysunek 82. Karta Zakres stuzy do okreslenia ogélnych parametrow
zestawienia.

Ustalajac okres, dla ktorego bedzie sporzadzone zestawienie, trzeba pa-
mietaé, ze data poczatkowa nie moze by¢ wezesniejsza niz data rozpoczg-
cia pracy z programem, ale wyjatkowo moze by¢ to 01.01. roku, w ktérym
rozpoczeto korzystanie z programu Finanse. Warto pamigtaé, ze zesta-
wienie moze obejmowac okres dtuzszy niz rok obrachunkowy lub okres

z przetomu lat obrachunkowych, np. okres odpowiadajgcy okresom roku
szkolnego.

W polach Pokaz konto z obrotami zerowymi, Pokaz konto z saldami zerowymi
mozna wylaczy¢ z zestawienia konta z zerowymi saldami lub zerowymi
obrotami. Za pomoca grupy znacznikow mozna ustali¢, by program brat
pod uwage dokumenty o statusie w trakcie opracowania, gotowy, za-
mkniety lub zaksiggowany (z dziennikow zaksiggowanych). Mozliwe jest
zaznaczenie wszystkich sposrod czterech opcji. Nastgpnie nalezy wybrac
z listy rozwijalnej miejsce, skad program ma pobiera¢ kwotg do zestawie-
nia oraz zaznaczyc¢ te typy rozrachunkowe, ktorych dokumenty maja by¢
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brane pod uwagg. Przy wyborze typow rozrachunkowych Nalezno$¢, Zobo-
wigzania nalezy wskaza¢ termin platnosci. W tym celu z listy rozwijalnej w
polach Termin ptat. N, Termin plat. Z, nalezy wybra¢ jedng z wartosci:

e [W] - niezaleznie od terminéw platnosci, warto$¢ ustawiona
domyslnie;

o [<=Data do] - dekrety, ktore maja termin ptatnosci <= ,,Dane
w raporcie do”;

o [>Data do] - dekrety, ktore maja termin ptatnosci > ,,Dane w raporcie do”;

o [<=Data do, r.b.] - dekrety, ktére maja termin ptatnosci <= ,.Dane
w raporcie do” oraz termin ptatnos$ci nalezy do roku biezacego;

o [<=Data do, l.u] - dekrety, ktore majg termin ptatnosci <= ,,Dane
w raporcie do” oraz termin ptatno$ci nie nalezy do roku biezacego
(zaleglosci z lat ubiegtych).

Na karcie Zakres rowniez mozna okre$li¢ kolejno$¢ grupowania prezen-
towanych danych.

Po ustaleniu parametrow na zaktadce Zakres nalezy przej$¢ na kolejng za-
ktadke, aby mozliwe bylo ograniczenie dziennikéw lub jednostek, z kto-
rych ma by¢ utworzone zestawienie. Je$li w polu Dziennik i Jednostka nie
odznaczy si¢ pola Wszystkie, bedzie to oznaczato, ze zestawienie ma do-
tyczy¢ dokumentow zgromadzonych we wszystkich dziennikach dla
wszystkich jednostek.

Chcac ograniczy¢ zestawienie do wybranych jednostek, dziennikow, na-
lezy oznaczyé przycisk w polu [+ (Wszystkie) i wskazaé z ponizszej listy
elementy, z ktorych ma powstaé zestawienie.

Ograniczenia rozdziatow, pozycji w paragrafach, zrodet finansowania,
kontrahentow, kont lub zadan i innych stownikéw dokonuje si¢ na karcie
Stowniki. Za pomoca standardowych mechanizméw wybiera si¢ tu odpo-
wiednie pozycje ze stownikow (do zawezenia danej pozycji nalezy od-
znaczy¢ opcje Wszystkie, a nastgpnie zaznaczy¢ zadane elementy).

Uwaga W sekcji Kontrahenci mozna wybra¢ kontrahentéw wg ich rodzaju
i utworzy¢ zestawienie, pozwalajgce na poréwnanie kwot zobowigzan
i naleznosci z danymi wystepujacymi w sprawozdaniach Rb-Z i Rb-N.



Zestawienie — Obroty na kontach

Zakres  Drienniki/Jednostki = Stowniki  Wyniki
- Konta

(] wszystkie

& | Numer Nazwa

011 Srodki trwate

013 Pozostale érodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

015 Mienie 2likwidowanych jednostek
016 Dobra kultury

017 Uzbrojenie i sprzet wojskowy
020 Wartosci niematerialne i prawne

Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie Srodkéw trwatych eraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
073 Odpisy aktualizujace diugoterminawe aktywa finansowe

077 Umorzenie uzbrojenia | sprzetu wojskowego

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

101-DOCH Kasa dochodéw

HOOOOOooooo/oooe

130-DODA Doch

Rysunek 83.  Edycja zaktadki Stowniki — ograniczanie kont.

Po ustaleniu parametréw na poprzednich zaktadkach nalezy przejs¢ na
zaktadke Wyniki. Przej$cie na te zaktadke spowoduje przygotowanie i za-
prezentowanie przez program gotowego zestawienia.

Wyniki zestawienia mozna:

e wydrukowa¢ — umozliwia to ikona % (zob. Przeglgdarka
wydrukow, str. 107),

e zapisa¢ w pliku — umozliwia to ikona '@ ¥ (zob. Zaktadka Wyniki,
str. 107).

Zestawienie — Obroty na kontach

Przygotowanie zestawienia obrotow na koncie umozliwia funkcja Zesta-
wienia / Zestawienie — Obroty na kontach.

Podstawowe mechanizmy programu wykorzystywane przy tworzeniu ze-
stawien zostaly opisane na poczatku niniejszego rozdziatu. Nalezy si¢ z
nimi zapozna¢. W tym miejscu zostang omowione tylko te elementy
okien, ktore wymagaja specjalnych wyjasnien.

Prace rozpoczyna si¢ od podjgcia ogdlnych ustalen na karcie Zakres.
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Zakres  DziennikifJednostid  Stowniki  Wyniki
. Parametry raportu

Dane w raporcie od: 2013-01-01

EH e

Dane w raporcie do: 2013-08-01

Dokumenty ksiegowe o statusach:

[#] W trakcie opracowywania

(] Gotowy

[¥] Zamknigty do edycii

[¥] Zaksiegowany

Kwoty zestawienia RN/RZ: Kwoty 2 PK zpk
Dokumenty o typach rozrachunkowych:

] <brak> Termin piat. [N]|[w]
¥l z - zobowiazanie Termin piat. [2] |[w]
AN - Naleznosé

[] Rz - Rozliczenie zobowiazania

[¥] RN - Rozliczenie naleznosci

+ Grupowanie danych

Rysunek 84. Karta Zakres stuzy do okreslenia ogdlnych parametrow
zestawienia.

Ustalajac okres, dla ktorego bedzie sporzadzone zestawienie, trzeba pa-
mietaé, ze data poczatkowa nie moze by¢ wezesniejsza niz data rozpocze-
cia pracy z programem, ale wyjatkowo moze by¢ to 01.01. roku, w ktorym
rozpoczgto korzystanie z programu Finanse. Warto pamigtaé, ze zesta-
wienie moze obejmowac okres dluzszy niz rok obrachunkowy lub okres
z przetomu lat obrachunkowych, np. okres odpowiadajgcy okresom roku
szkolnego.

W Zestawieniu obrotéw na koncie mozna ustali¢ sposob wyswietlania infor-
macji z bilansu otwarcia. Mozna zaznaczy¢, zeby program pokazywat lub
nie Szczegoty BO.

Za pomoca grupy znacznikéw mozna ustali¢, by program brat pod uwage
dokumenty o statusie w trakcie opracowania, gotowy, zamkniety lub zaksiego-
wany (z dziennikow zaksiggowanych). Mozliwe jest zaznaczenie wszyst-
kich sposrod czterech opcji. Nastepnie nalezy wybrac z listy rozwijalnej
miejsce skad program ma pobiera¢ kwotg do zestawienia oraz zaznaczy¢
te typy rozrachunkowe, ktorych dokumenty maja by¢ brane pod uwage.
Na tej karcie rowniez mozna okresli¢ kolejnos¢ grupowania prezentowa-
nych danych.

Po ustaleniu parametrow na zaktadce Zakres, nalezy przejs¢ na kolejna
zaktadke, aby mozliwe bylo ograniczenie dziennikoéw lub jednostek z kto-
rych ma by¢ utworzone zestawienie. Je§li w polu Dziennik i Jednostka nie
odznaczy si¢ pola Wszystkie, bedzie to oznaczalo, ze zestawienie ma do-
tyczy¢ dokumentéw zgromadzonych we wszystkich dziennikach oraz
wszystkich jednostek.

Chcac ograniczy¢ zestawienie do wybranych jednostek, dziennikow, na-
lezy oznaczy¢ pole Wszystkie i wskazaé z ponizszej listy elementy, z kto-
rych ma powsta¢ zestawienie.



Zestawienie — Obroty na kontach

Ograniczenia rozdzialow, pozycji w paragrafach, zrodet finansowania,
kontrahentow, kont lub zadan dokonuje si¢ na karcie Stowniki. Za po-
mocg standardowych mechanizméw wybiera si¢ tu odpowiednie pozycje
ze stownikow (W celu zawezenia danej pozycji, nalezy odznaczy¢ opcje

Wszystkie, a nastepnie zaznaczy¢ zadane pozycje).

Uwaga W sekcji Kontrahenci mozna wybra¢ kontrahentéw wg ich rodzaju
i utworzy¢ zestawienie, pozwalajgce na poréwnanie kwot zobowigzan
i nalezno$ci z danymi wystepujacymi w sprawozdaniach Rb-Z i Rb-N.

Zakres  Dzienniki/Jednostki ~ Stowniki  Wyniki

] Uwzglednij dekraty bez klasyfikacii budzstowej

. Konta

Wszystkie

ovrych zakladéw budzetowych
dnostek budzetowych

Rysunek 85.  Zaktadka Stowniki — ograniczanie kont dla tworzonego ze-

stawienia.

Po ustaleniu parametrow na poprzednich zaktadkach nalezy przejs¢ na
zaktadke Wyniki. Przejscie na t¢ zaktadke spowoduje przygotowanie i za-
prezentowanie przez program gotowego zestawienia.

Wyniki zestawienia mozna:

o wydrukowa¢ — umozliwia to ikona %
wydrukéw, str. 107),

(zob. Przeglgdarka

e zapisa¢ w pliku — umozliwia to ikona & ¥ (zob. Zaktadka Wyniki,

str. 107),

lkona #& uruchamia funkcje Mapa dokumentu, ktora zawiera plan zesta-
wienia i pozwala na szybkie przemieszczanie si¢ migdzy stronami pod-
gladu wydruku, na ktorych sa wyswietlane wybrane dane. Uktad tych da-
nych zalezy od rodzaju grupowania wybranego na zaktadce Zakres.

Z poziomu podgladu wydruku zestawienia mozna przej$¢ do podgladu
wydruku dokumentu PK, co bardzo utatwi wyszukiwanie informacji na
temat zapisoOw na wybranym koncie. Aby obejrze¢ dokument nalezy klik-
nac na pole z numerem dokumentu. Dla odréznienia numery dokumentow
zostaly wyroznione kolorem granatowym. Natomiast zamknigcie okna
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Podgladu wydruku dokumentu PK powoduje powrdt do zaktadki Wyniki ze-
stawienia.

AEETEER

Rysunek 86. Zaktadka Wyniki z wtaczona funkcjg Mapa dokumentu.

Tabelaryczne zestawienie obrotéw na kontach

Przygotowanie tabelarycznego zestawienia obrotow na koncie umozliwia
funkcja Zestawienia / Zestawienie — Tabelaryczne zestawienie obrotéw na kon-
tach.

Mechanizm sporzadzania jest analogiczny do innych zestawien.

Przygotowujac zestawienie nalezy okresli¢ takie same parametry jak
w zestawieniu Obroty na kontach oraz 2 dodatkowe: jak ma by¢ prezento-

wany stan poczatkowy i BO.
Stan pocz. i BO na zestawieniu |Tak -
Szczegoly BO Mie -

Rysunek 87. Parametry tabelarycznego zestawienia obrotdw na koncie

Pierwszy parametr okresla czy na zestawieniu majg by¢ widoczne doku-
menty BO i dokumenty PK stanowiace stan poczatkowy.

Drugi parametr odpowiada za widoczno$¢ dekretow dokumentéw BO.
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Tabelaryczne zestawienie obrotow na kontach

Rysunek 88. Tabelaryczne zestawienie obrotow na koncie - parametry-
zacja

Wykonujac zestawienie tabelaryczne mozna wskazaé poziom grupowa-
nia po wielu atrybutach dekretu (w przeciwienstwie - zestawienie Obroty
na kontach dopuszcza maksymalnie 5 poziomow grupowania):

Grupowanie na podstawie
Konto
Dziennik
Jednostka
Finansowanie
Zadanie
Rodzaj planu
Rozdziat
Paragraf
Pozycja

o o o Y

Kontrahent

Rysunek 89. Grupowanie na podstawie atrybutéw dekretu

Po ustaleniu parametrow na poszczegolnych zaktadkach nalezy przejsé
zaktadke Wyniki. Przejscie na t¢ zaktadke spowoduje przygotowanie i za-
prezentowanie przez program gotowego zestawienia w formie tabeli.
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Ogéine  Delennikflednostid  Stowndkl  Wyniki

Kento | Raadz. | Par. okumentu Daiennik | 50 Treit Ne wier. Qpis dekretu KwolaDi  KwotaCl | Dtmarast | Ctnarast. | Saldo
20102 0101 | 4350 Stan na poczatek okresu noo o0
201-02 o101 350 Obroty okresy 02.2014 oo0  sssa .00 95,54 95,50
o 032014 9598 me2 9598 18696 am
o w 95,94

oo 4137 2,37 4137
201-02 o101 370 oo0 173,00 so0 18437 -123.00

201-0 o1 a3 LB 11 se1006 OB K Samecks ¥ 123,00
201-02 80101 370 16437 16605 16437 330,42 160

201-02 80101 166,08 33042 45342 43,08

20102 |sa101 or 56,05

£ o 4 oo

201-02 w0101 4370 Suma abrotow 33042 A1205 33082 453,42 123,00

20102 s 759820 B39s4s  7SOMA G481 54132
® bratéw na zest. 759889 B3ssas  7somaw 8 Iona4 799,95
Razem stan knficowy 7590,49 843981 759849  5398,44 799,95

Rysunek 90.  Wyniki — tabelaryczne zestawienie obrotow na kontach

Na zestawieniu wyswietlane sa podsumowania na kazdym z poziomoéw
grupowania i zaznaczone sg kolorem niebieskim.
Stan na poczatek okresu zaznaczony jest kolorem zielonym.
Uzytkownik moze korzysta¢ z filtrowania kolumn (na zasadzie jak w in-
nych zestawieniach) korzystajac z dodatkowego wiersza stuzacego do fil-
trowania dekretow. Pole wyszukuje dekrety spetniajace zadany warunek
w dowolnej kolumnie.
W tabeli zestawienia obrotéw, kolumny grupujace wynikajace z grupo-
wania na zakladce Zakres pojawiaja si¢ jako pierwsze i sa zablokowane
podczas przewijania okna.
Status dokumentu (kolumna SD) okreslony jest skrotem:

ZK- dla dokumentéw o statusie ,,Zaksiggowany”

OP- dla dokumentdw o statusie ,,W trakcie opracowywania”

GO- dla dokumentow o statusie ,,Gotowy”

ZE- dla dokumentow o statusie ,,Zamkniety do edycji”

Podczas kontroli i analizy obrotéw czesto uzytkownik musi szybko wy-
szuka¢ kwotg. Wtedy nalezy skorzystac¢ z pola wyszukiwarki kwot w ze-
stawieniu, ktore znajduje si¢ w lewym gornym rogu zestawienia:

Ogolne  Dzienniki/Jednostki  Stowniki | Wyniki

Zapisz do
Konto | Rozdz. | Par. kumentu & Dziennik | SD Tresé Nr wier. Opis dekretu Kwota Dt | Kwota Ct | Dt narast.
201-02 80101 4210 Stan na poczatek okresu 0,00 0,00 0,00
201-02 80101 4210 Obroty okresu 01.2014 202,95 202,95 202,95
20102 80101 4210 3/2014/000006 SPI00_B |OP  Samszkpodnrl00/FVz/2014/000002 zakup mai 1 Zak Samszkpodnr100/Fz/201 135,30
20102 80101 4210 000005 SP100_B  OP | Samszkpodnri00/FV2/2014/000002 zakup maf2 Zak Samszkpodnr100/FUz/201 67,65
201-02 80101 4210 /2014/000003 SPI00_B |OP | WB Budzet 2/2014 2 dnia 20.01.2014 3 zaplata fv 145/2014 202,85
20102 80101 4210 Obroty okresu 02.2014 0,00 307,50 202,95
20102 80101 4210 3/2014/000023 SPI00_B |OP  Samszkpodnrl00/FVz/2014/000008 naprawa i 2 Zak Samszkpodnr1 00/FU2/201, 307,50
20102 80101 4210 Obroty okresu 03.2014 307,50 123,00 510,45

Rysunek 91.  Wyszukiwanie kwot w tabelarycznym zestawieniu obro-
tow




Zestawienie rozrachunkow

Zestawienie rozrachunkow

Funkcja ta umozliwia utworzenie zestawienia z wprowadzonych do pro-
gramu rozrachunkéw wraz z informacja o ich regulacjach.

Parametry zestawienia okresla si¢ na zaktadce Zakres.

S Zestawienia Zakres  Jednostki/Kontrahenci Stowniki  Wyniki
Zestawienie sald i obrotéw [T i
Obroty na kentach
= Zestawienia na podst. rozrachi | Data rozrachunku od: 01-01-2015 [i5 do: 13-10-2015  [15]
Zestawienie rozrachunkéw | Termin platnogci od: 5  do: 3
e D Sortowanie po polu Nr dok. £rdd.
Zestawienie 2 realizacji planu
Stowniki na wydruku NIE
= Raporty budzetowe
[, Klasyfikacia budzetowa Z doki. do pagraféw ~
Rb-285
g [[] Tylko nieuregulowane
iz [[] Tylko nadptacone
Rb-N ] Tylkoz Pk
Rb-50 [] Tylko korekty zmniejszajace
Rb-WS
; . Wybrany rodzaj rozrachunkus
= Sprawozdania finansowe [ Zobowizzanie
Bilans
Rachunek zyskow i strat [¥Naleznose
Zmiany w funduszu jednost | | []Rozliczenie zobowiazania
= Zestawienia z dokumentéw 2r¢| | [ Rozliczenie naleznosci
Wpaty i wypaty kasowe
Srodki kasowe . Grupowanie danych
Dokumenty sprzedazy
e ——— Grupowanie danych w kolejnosci:
Noty odsetkowe sprzedazy Jednostki X
Kontrahenci =
[ Ty rozrachunku
] nr dok. zrédiowego
- Ustawienie wydruku
(@ Rozrachunk
© Rozrachurki i regulacje
© Salda kontrahentéw

Rysunek 92.  Edycja zaktadki Zakres — Zestawienia rozrachunkéw.

Zestawienie to moze zosta¢ utworzone dla wszystkich rodzajow rozra-
chunkow lub dla poszczegolnych typow. Przyktadowo do zestawienia
moga zosta¢ pobrane tylko dokumenty zakupu wraz z zaptatami. Aby
przygotowac takie zestawienie, nalezy odznaczy¢ dokumenty sprzedazy i
zaptaty za dokument sprzedazy.

Zestawienie moze rowniez zosta¢ ograniczone do konkretnych jednostek
badz kontrahentow. Do ograniczenia tych danych stuzy zaktadka Jed-
nostki/Kontrahenci.

Do zestawienia mozna wybra¢ dane zamieszczone w stownikach: Klasy-
fikacja budzetowa, Zadania, Finansowanie, Rodzaje planéw (zaktadka
Stowniki).

Po przygotowaniu zestawienia nalezy przejs¢ na zaktadke Wyniki. Pro-
gram zaprezentuje gotowe zestawienie.

Wezwanie do zaptaty

Do zestawienia (Zestawienia/ Zestawienia na podstawie rozrachunkéw/ wezwa-
nie do zaptaty) pobierane sg dane z faktur sprzedazy, ktore maja status inny
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niz W trakcie opracowywania, sg po terminie ptatnosci oraz posiadaja kwote
pozostata do regulacji.

Zestawienie realizacji planu

Tworzenie zestawien kontroli wykonania planu w odniesieniu do klasyfi-
kacji budzetowej umozliwia funkcja Zestawienia/Zestawienie realizacji
planu.

Zestawienie budzetowe

Tworzenie zestawien obrazujacych dochody i wydatki w odniesieniu do
klasyfikacji budzetowej dla r6znych jednostek umozliwia funkcja Zesta-
wienia/Raporty budzetowe.

Podstawowe mechanizmy programu wykorzystywane przy tworzeniu ze-
stawien zostaly opisane na poczatku niniejszego rozdziatu. Nalezy si¢ z
nimi zapoznaé. W tym miejscu zostang omowione tylko te elementy
okien, ktore wymagaja specjalnych wyjasnien.

Uwaga  Program zapamietuje ostatnie ustawienia dokonane na kolejnych
zaktadkach (podczas ostatniego tworzenia zestawienia). Po
ponownym uruchomieniu funkgji nie trzeba zwigzanych z tym operacji
powtarza¢ od poczatku.

Parametry zestawienia ustala si¢ identycznie jak parametry Zestawienia
sald i obrotdw. Na zaktadce Zakres wskazujemy, za jaki okres i na jaki dzief
jest tworzone zestawienie. W polu Jednostka sprawozdawcza nalezy wy-
brac¢ z listy rozwijalnej jednostke. W polu Zakres wypetnionych kolumn mo-
zemy wybraé nastepujace opcje:

e pelny (zestawienie roczne),
e peMy (jak w zestawieniu kwartalnym),
e niepefny (jak w zestawieniu miesigcznym).

Nalezy takze zdecydowaé, czy na raporcie majg by¢ drukowane sumy
kontrolne.

118



Zestawienie budzetowe

Wyniki

Zakres  Drzienniki/Jednostki  Stowniki  Definicia  Wyniki

4. Parametry raportu

Dane w raporcie od: 01-01-2015 53
Dane w raporcie do: 30-09-2015 )
Data utworzenia raportu: 30-09-2015
Jednostka sprawezdaweza: |sP1 ~|
Zakres wypetnionych kolumn: petny (jak w zestawieniu kwartalnym) -
Sumy kontrolne na raporcie: pokazuj -

Dokumenty ksiggowe o
statusach:

[¥] W trakeie opracowywania
[ Gotowy

[¥] Zamknigty do edycji

[] Zaksizgowany

. Grupowanie danych

(] Jednostka oraz rodzaj planu

Rysunek 93.  Edycja zaktadki Zakres sprawozdania Rb-27S.

Na zaktadce Dzienniki/Jednostki oraz Stowniki dokonujemy ograniczen da-
nych stownikowych, z ktérych ma by¢ utworzone zestawienie (zob. Ze-
stawienie sald i obrotéw, str. 109).

Uwaga Konta do zestawienia nalezy okreslié w menu Administracja/
Parametry aplikaciji/ Definicje raportéw budzetowych.

Na zaktadce Definicja wykazane sa konta, ktore zostaty wezesnie przypi-
sane do kolumn w Definicji raportéw budzetowych na wybrany rok obrachun-
kowy.

Zakres Dzienniki/Jednostki Stowniki  Definicia  Wyniki
Rok obrachunkowy: 2015 M

Konto Dt Konto Ct Saldo Saldo Dt Saldo Ct
4 | Plan (po zmianach) [+] 980 [bez BO] [W] [W]

5 | Naleznosci (salda poczatiowe plus przypisy minus odpisy) | [+] 221-01 [z BO] [W [W]

6 | Potracenia

7 Dochody wykonane (wplywy minus zwroty) [+] 130-01 [bez 80] [W] [W]

8  Dochody otrzymane [+] 130-01 [bez BO] [W] [W]

©  Saldo kercowe: naleznosci pozostate do zaplaty ogélem [+]221-01 [z BO] [W] [W]

1

0 | Saldo kericowe: naleznosci pozostate do zapiaty w tym

Rysunek 94.  Fragment definicji raportu budzetowego — zestawienia
Rb-27S.

Na zaktadce Wyniki sa prezentowane dane zestawienia, w postaci goto-
wego raportu budzetowego.
Dla sprawozdan budzetowych istotny jest wybor z listy opcji Zakres wy-

petnionych kolumn (dostepny na zaktadce Zakres) peine/niepetne. Sprawoz-
dania wykonane z:

e wybranym z listy polem niepetne (jak w zestawieniu miesigcznym)
traktowane sg jako miesigczne,
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e wybranym z listy polem petne (jak w zestawieniu kwartalnym) sa jako
zestawienia kwartalne,

e wybranym z listy polem petne (zestawienia roczne) sg jako zestawienia
roczne.

Uwaga  Wyniki zestawienia mogg zosta¢ wyeksportowane do pliku w formacie
XML. Umozliwia to ikona z wyborem typu pliku na pasku narzedzi.

Uwaga  Zestawienia Rb-28s, Rb-27s, Rb-34s mozna wyeksportowaé do
systemu Besti@ i Sigma. Sprawozdanie Rb-50 mozna wyeksporto-
wac do pliku w formacie Bestii.

Przyktad — sprawozdanie o wydatkach Rb-28S

Sprawozdanie o wydatkach Rb-28S ma uktad tabelaryczny — w wierszach
odpowiadajacych paragrafom klasyfikacji budzetowej przedstawiane sg
informacje o realizacji planu wydatkéw od poczatku roku do dnia kon-
czacego okres sprawozdawczy. Kolumny zestawienia sa zgodne z obo-
wigzujacym rozporzadzeniem:

e plan (po zmianach),
e zaangazowanie,
e wydatki wykonane,

e zobowigzania wedlug stanu na koniec okresu sprawozdawczego —
ogotem,

e zobowigzania wedlug stanu na koniec okresu sprawozdawczego —
wymagalne,

o wydatki, ktore nie wygasty z uptywem roku budzetowego.

Niektore z tych kolumn — zaleznie od przyjetego planu kont — odpowia-
daja saldu lub stronie jednego konta, ale czesto umieszczone w nich
kwoty moga by¢ wynikiem prostych obliczen, np. saldo konta X — strona
debet konta Y, dlatego uzytkownik powinien poza okresleniem zakresu
przeszukiwania danych (klasyfikacja budzetowa, fundusze, dzienniki, za-
kres dat itp.) opisa¢ sposdb wyliczenia wartosci ujetych w tych kolum-
nach. Do tego wiasnie stuzy zaktadka Definicja (zob. opis powyze;j).

Pewne kolumny sprawozdania Rb-28S nalezy wypetnia¢ tylko dla okre-
sow sprawozdawczych konczacych kwartaty, jednak niektore gminy wy-
magaja pelnej szczegdtowosci sprawozdan dla wszystkich okreséw spra-
wozdawczych — nalezy wtedy na zakladce Zakres w polu Zakres



Sprawozdania budzetowe Rb-Z, Rb-N

wypetnienia kolumn, wybra¢ opcje Petny (jak w zestawieniu kwartalnym) lub
petny (zestawienie roczne).

Po przejsciu na zaktadke Wyniki trzeba poczekaé, az program przedstawi
wyniki zestawienia. Nastepnie konieczne jest skontrolowanie poprawno-
$ci danych. Jezeli np. brakuje pewnych danych w kolumnach sprawozda-
nia, oznacza to, ze trzeba wroci¢ na zaktadke Definicja i wprowadzi¢ tam
potrzebne zmiany. Brak danych w tabeli moze oznacza¢é, ze zle zostal
ustalony zakres dat, wybrano niewlasciwy fundusz lub niewtasciwe po-
dzialki klasyfikacji budzetowe;j.

Sprawozdania budzetowe Rb-Z, Rb-N

Program umozliwia automatyczne generowanie sprawozdan Rb-N i Rb-
Z. Aby wygenerowaé sprawozdanie Rb-Z na zakladce Definicje raportow
budzetowych (Administracja/Parametry aplikacji/Definicje raportow budzeto-
wych), nalezy przypisa¢ do poszczegdlnych elementow sprawozdan odpo-
wiednie konta z planu kont.

Ustalenie pozostatych zaktadek przebiega doktadnie tak, jak w przypadku
pozostatych zestawien.

Uwaga Podczas dekretacji na wybranych kontach nalezy stosowaé
kojarzenie z kontrahentem (zob. Kontrahenci, str. 40).

Na zaktadce Zakres, w polu Zakres wypetnienia kolumn nalezy wybrac z listy
sposob wypeienia kolumn, zgodnie z okresem sporzadzania raportu bu-
dzetowego. Istniejg dwie mozliwosci uzupetnienia danych:

e niepetny (jak w zestawieniu miesiecznym),

e pelny (jak w zestawieniu rocznym).

Na zaktadce Dzienniki / Jednostki mozna ograniczy¢ zakres pobierania da-
nych do konkretnej jednostki czy tez dziennika.

Na zaktadce Stowniki uzytkownik moze ograniczy¢ zakres pobieranych
danych z: rozdziatow, pozycji w paragrafach, zrodet finansowania, rodza-
jow planu, zadan i finansowania.

Uwaga Konta do zestawienia, przypisane do konkretnego roku
obrachunkowego, nalezy okre$lic w menu Administracja/ Parametry
aplikacji/ Definicje raportéw budzetowych.

Na zaktadce Definicja wykazane sa konta, ktore zostaty wezesnie przypi-
sane do kolumn w Definicji raportéw budzetowych.
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Na zaktadce Wyniki s prezentowane dane zestawienia, w postaci goto-
wego raportu budzetowego.

Uwaga  PrzejScie na zaktadke Wyniki, bez zmiany ustawien na poprzednich
zaktadkach, spowoduje utworzenie zestawienia dla wszystkich
danych wprowadzonych do programu.

Uwaga  Aby sporzadzi¢ zestawienie bez kwot, nalezy wskaza¢ chociaz jedno
konto w Definicji raportow budzetowych.

Uwaga W wypadku tworzenia sprawozdania Rb-N sposéb postepowania jest
identyczny jak przy Rb-Z.

Uwaga  Zestawienie Rb-N i Rb-Z mozna wyeksportowaé do systemu Besti@
oraz do Sigmy. W wyniku eksportu zostanie utworzony plik w formacie
XML.

Sprawozdania finansowe

Bilans
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Program potrafi przygotowaé caty szereg sprawozdan finansowych —
zgodnych z obowigzujacym rozporzadzeniem, dla dowolnego okresu za-
wierajgcego sie w jednym roku kalendarzowym. Do ich tworzenia wyko-
rzystuje si¢ odpowiednie funkcje z menu Zestawienia/Sprawozdania finan-
sowe:

1. Bilans.
2. Rachunek zyskow i strat.
3. Zestawienie zmian w funduszu jednostki.

Podstawowe mechanizmy programu wykorzystywane przy tworzeniu ze-
stawien zostaty opisane na poczatku niniejszego rozdzialu. Nalezy si¢ z
nimi zapoznac.

Poniewaz nie ma wielkich roznic, jesli chodzi o sposob postepowania
podczas sporzadzania sprawozdan, kolejne operacje zostang opisane na
przyktadzie Bilansu i Rachunku zyskéw i strat.

Aby sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe — Bilans, nalezy:

1.  Klikna¢ w menu karte Zestawienia.



Sprawozdania finansowe

2. W drzewie danych w gate¢zi Sprawozdania finansowe zaznaczy¢ pozy-
cj¢ Bilans.

3. Zdefiniowa¢ kryteria wyboru na zaktadce Zakres.

e W sekcji Parametry raportu w polach Bilans na dzien:, Data utwo-

rzenia raportu: wpisa¢ daty lub klikna¢ przycisk i skorzystaé
z kalendarza.

=l Zestawienia Zakres DziennikifJednostki Sltowniki Definiga Wydruk
Zestawienie sald i obrotow

. Parametry raportu
Obroty na kontach

S Zestawienia na podst. rozrachi | Bilans na dziefi: 13-10-2015 [is]
Zestawienie rozrachunkéw || Data utworzenia raportu: 13-10-2015 [13]
A Jednostka sprawozdawcza: -

Zestawienie 2 realizacii planu
Adresat: -
= Raporty budzetowe
. Dokumenty ksiggowe o statusach:
W e

. [ W trakeie opracowywania

Rb-34s [ Gotowy

Rb-Z

[¥]Zamknisty do edyci
Rb-N

Rb-50
Rb-wsa
= Sprawozdania finansowe

[¥]Zaksiggowany

. Grupowanie danych

Bilans V] Jednostki
Rachunek zyskéw i strat I Dzienniki

Zmiany w funduszu jednost

Rysunek 95.  Okreslanie zakresu Bilansu

e W polu Jednostka sprawozdawcza z listy rozwijalnej wybiera¢
odpowiednig jednostke.

e Pole Adresat zawiera list¢ rozwijalng z kontrahentami.
e  Postawi¢ znaczniki przy tych statusach, ktorych dokumenty ksie-

gowe powinny zosta¢ pobrane do bilansu.

Uwaga Gdy istnieje potrzeba sporzadzenia bilansu ,na brudno’
(uwzgledniajacego dokumenty, ktorych jeszcze nie zaksiegowano),
nalezy wigczy¢ do tworzenia sprawozdania dokumenty o statusie: W
trakcie opracowania, gotowy, zamkniety do edyciji.

e W sekcji Grupowanie danych w razie potrzeby ustawi¢ kolejnosé
wys$wietlania danych.

Uwaga  Domysinie zaznaczona jest pozycja Jednostki, co oznacza, ze dane
w bilansie bedg pogrupowane ze wzgledu na jednostki.

4.  Przej$¢ na zaktadke Dzienniki\ Jednostki wybraé¢ dzienniki i jednostki.
5. Przejdz na zaktadke Stowniki i ustali¢ zakres danych stownikowych.
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6. Przejs¢ na zakladke Definicja i sprawdzi¢ poprawno$é¢ zdefiniowa-
nych kont na dany rok obrachunkowy.

Uwaga  Zmiane definicji zestawienia moze dokona¢ uzytkownik zalogowany
w roli FINANSE/ Administrator w Administracja/ Parametry aplikacji/
Definicje sprawozdan finansowych.

7. Przejdz na zaktadke Wydruk.

Przygotowany bilans mozna zapisa¢ w pliku (zob. Przeglgdarka wydru-
kéw, str. 107).

Rachunek zyskoéw i strat
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Aby sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe — Rachunek zyskow i strat, nalezy:
1.  Klikna¢ w menu karte Zestawienia.

2. W drzewie danych w gate¢zi Sprawozdania finansowe zaznaczy¢ pozy-
cj¢ Rachunek zyskow i strat.

Zdefiniowa¢ kryteria wyboru na zaktadce Zakres.
Przej$¢ na zaktadke Dzienniki\ Jednostki wybra¢ dzienniki i jednostki.

Przejdz na zaktadke Stowniki i ustali¢ zakres danych stownikowych.

© g &~ w

Przej$¢ na zaktadke Definicja i sprawdzi¢ poprawno$¢ zdefiniowa-
nych kont na dany rok obrachunkowy.

Uwaga  Zmiang definicji zestawienia moze dokona¢ uzytkownik zalogowany
w roli FINANSE/ Administrator w Administracja/ Parametry aplikacji/
Definicje sprawozdan finansowych.

7. Przejdz na zakladke Wyniki. W tabeli z wynikami jest mozliwo$¢
recznego wprowadzenia kwot lub zmiany kwot w sprawozdaniu.

Rysunek 96.  Karta Wynik Rachunku zyskow i strat




Zestawienia z dokumentow zZrodlowych

Uwaga  Przycisk Zapisz stan pozwala na zapisanie stanu na koniec roku
biezacego, jak i poprzedniego.

Pozycje sprawozdania mozna filtrowa¢. W pierwszym pustym wierszu
w tabeli, w wybranej kolumnie, nalezy wpisa¢ ciag znakow.

8. Klikna¢ przycisk Podglad wydruku. Uaktywni si¢ zaktadka Wydruk.

Przygotowane sprawozdanie mozna zapisa¢ w pliku (zob. Przeglgdarka
wydrukow, str. 107).

Zestawienia z dokumentéw zrédiowych

Program umozliwia przygotowanie zestawiefi z dokumentow sprzedazy,
zakupu, wptat i wyptat kasowych, a takze stanu kas.

Podstawowe mechanizmy programu wykorzystywane przy tworzeniu ze-
stawien zostaty opisane na poczatku niniejszego rozdzialu. Nalezy si¢ z
nimi zapozna¢. W tym miejscu zostang omoéwione tylko te elementy
okien, ktore wymagaja specjalnych wyjasnien.

Poniewaz nie ma wielkich roznic, jesli chodzi o sposéb postepowania
podczas sporzadzania zestawien z dokumentow zrodtowych, kolejne ope-
racje zostang opisane na przyktadzie tylko jednego zestawienia — zesta-
wienia dokumentow sprzedazy.

Tak jak w wypadku wszystkich zestawien, prace nalezy rozpoczaé od
ustalenia parametréw raportu na zaktadce Zakres. Nalezy okresli¢ daty
dokumentow, ktore majg zosta¢ uwzglednione w zestawieniu, wybraé
z listy rozwijalnej informacje¢, czy majg zosta¢ uwzglednione dokumenty
zapisane w Rejestrze VAT, a nastepnie skontrolowaé znaczniki w polu
Dokumenty sprzedazy o statusie. Program domyslnie pomija dokumenty
uwzglednione w Rejestrze VAT, a takze pobiera dane z dokumentow
0 wszystkich statusach ksiegowych.

Po uzgodnieniu parametréw na zaktadce Zakres nalezy przejs¢ na kolejna
zaktadke Dzienniki / Jednostki, aby wybraé konkretny dziennik i jednostke
do tworzonego zestawienia (domyslnie do zestawienia pobierane sg dane
dla wszystkich jednostek i dziennikow).

Uwaga Jezeli w polu Dziennik pozostanie znacznik |+ (wszystkie), program
zinterpretuje to jako wybor wszystkich dziennikéw. Tak samo jest
w wypadku jednostek.
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Na zaktadce Stowniki uzytkownik moze ograniczy¢ wybor danych do kon-
kretnego kontrahenta. Aby wskaza¢, jakiego kontrahenta ma dotyczy¢ ze-
stawienie, nalezy odznaczy¢ pole || (Wszystkie), a nastepnie zaznaczy¢
kontrahenta, dla ktérego begdzie tworzone zestawienie.

Gotowe zestawienie jest prezentowane na karcie Wyniki, na tej zaktadce
moze rowniez zosta¢ wskazane polecenie zapisania w pliku danego ze-
stawu danych. Umozliwia to ikona [ -, ktora znajduje si¢ na pasku wy-
drukow.

Zestawienie not odsetkowych sprzedazy
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Aby sporzadzi¢ zestawienie not odsetkowych sprzedazy (Zestawienia\ Ze-
stawienia z dokumentéw zrédtowych\ Noty odsetkowe sprzedazy), nalezy:

1. Na zakladce Zakres ustali¢ parametry:

e Data wystawienia od... do — pozwala zawezi¢ liste not odsetko-
wych wzgledem daty wystawienia noty,

e Termin pfatnosci od... do — pozwala zawezi¢ liste not odsetko-
wych wzgledem terminu ptatnosci dla noty,

e  Dane z doktadnoscig — parametr pozwala wybiera¢ dane z not od-
setkowych z doktadnoscia do calego dokumentu noty lub z wy-
szczegblnieniem pozycji,

e Noty odsetkowe a PK — parametr pozwala zawezi¢ liste not odset-
kowych zaleznie od tego, czy majg juz wystawiony dokument PK
czy nie,

e Typ noty odsetkowej — parametr pozwala zawezi¢ liste not odset-
kowych zaleznie od typu noty odsetkowe;j,

e  Uwzgledniaj noty odsetkowe o statusach — parametr pozwala zawe-
zi¢ liste not odsetkowych zaleznie od statusu dokumentu, do-
mys$lnie wszystkie statusy sa zaznaczone.



Zestawienia z dokumentow zZrodlowych

Zakres Jednostki/Znaczniki obiegu Stownilki Wyniki Wydruk
- Parametry raportu

Data wystawienia od: 01012014 [i5] do: |09-10-2014
Termin ptatnosci od: [i3]| deo:

Dane z doktadnoscia: Do dokumentu
Noty odsetkowe a PK:

Typ noty odsetkowej:

[

Uwzgledniaj noty odsetkowe o statusach:
(] | W trakcie opracowywania

Gotowy

Zamknigty do edycj

Zaksiegowany

Grupowanie danych

Grupuj pe wybranych kelumnach:

Or F EE®

Kontrahent

L RN R 2

Rysunek 97.

Edycja zaktadki Zakres zestawienia not odsetkowych

2. W sekcji Grupowanie danych wybra¢ dodatkowe grupowania oraz
okresli¢ ich kolejnos¢. Domyslnie wyniki zestawienia sg grupowane
po jednostce. Jezeli w polu Dane z doktadno$cig zostanie wybrana op-

cja:

e Do dokumentu to dostepne jest grupowanie po kolumnie Kontra-

hent,

e Do pozycji dokumentu to dostepne jest grupowanie po kolum-

nach: Kontrahent, Numer dok. zrédtowego, Numer noty.

3. Przej$¢ na zaktadke Jednostki/ Znaczniki obiegu, aby wybraé¢ kon-

kretng jednostke i znaczniki obiegu do tworzonego zestawienia.

4. Na zaktadce Stowniki ograniczy¢ wybor danych.

5. Gotowe zestawienie jest prezentowane na karcie Wyniki.

6. Wydrukowa¢ zestawienie na zaktadce Wydruk. Mozliwy jest wydruk

zestawienia not odsetkowych sprzedazy z doktadnoscia do:

e dokumentu,

e dokumentu i pogrupowanym po kontrahencie,

e pozycji i pogrupowanym po numerze noty,

e pozycji i pogrupowanym po numerze dok. zrédlowego.
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Zestawienie not odsetkowych sprzedazy

2 daiq wystawienia od 01-01-2014 do 09-10-2014
(z dekdadnoscia do dokumentu)

Data wydruku: 08-10-2014

P, ‘ Hhamer noty. Daia wyst Kontsahent | Temminpiat. | SO | TD [ WETE | joge pa doed| Aduotoge | SU-
[samgmnrsor [usTawove
1 [Samam 08-10-2014 [KOBRA oe10201 | op | po 08-10-20% 379
[Samgimnrsar —
2 [SEmemesy e 08-10-2014 [KOBRA oe102014 | op | Do 0810200 5864
[Samgimmesr
3 [Semgmesy 08102014 PO os10204 | op | po [usTawowe| cstoz0m 6247
Sumal 122,30
00
e | Humar noty Camwpt | Konabent | Teminpia | 50 O | i
[Samszipodnrioo!
[ s [wwmmmer e o [o0 foomon] wome | | s
[ ‘Sumal 3653

Rysunek 98.

Podglad wydruku zestawienia not odsetkowych sprzedazy

Zestawienia Zamowien

Program umozliwia przygotowanie 2 zestawien z zaméwien publicznych:
zestawienie z realizacji zamowien oraz zestawienie z danymi do sprawoz-

dania ZP-SR.

Zestawienie z realizacji zamoéwien
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Zestawienie z realizacji zamowien pozwala kontrolowa¢ stan realizacji.
Na zaktadce Zakres nalezy standardowo okre$li¢ parametry zestawienia
(mozliwos$¢ okreslenia grupowania np. po rodzajach zamdwienia, try-

bach).

Zakres  Jednostki/Zn
& Parametry raportu

aczniki obiegu Stownild  Wyniki

Data realizacji zamdéwienia od: | 01-01-2015 E do: |01-07-2015
Data zak. dostawy dla dok. od: E do:

Rodzaj zamoéwienia:
Tryb zaméwienia:

Kwota realizagji z doku

mentéw: Kwota brutto

Kwota zaméwienia na wydruku: Tak

Gotowy

ENIENEN(ENT )

Zaksiegowany

<& Grupowanie danyc

3

Jednostka
Rodzaj zamdwienia
Tryb zamoéwienia
Podstawa prawna
Nr dok. zakupu

Identyfikator zama

00O

Kentrahent

Dokumenty zakupu o statusach:

W trakcie opracowywania

Zamknigty do edyci

h

Grupuj po wybranych kolulwa(h:

wienia

&
&=

Rysunek 99.

Okreslanie parametrow zestawienia z realizacji zamo-

wien




Zestawienia z dokumentow zrodtowych

Zaktadka Jednostki /znacznik obiegu umozliwia zawezenie wynikow po jednostkach

i znacznikach obiegu dokumentoéw zakupu.
Zaktadka Stowniki umozliwia zawezenie wynikow do wybranych kontrahentow dla

dokumentéw zakupu
Zaktadka Wynik przedstawia gotowe zestawienie wedtug podanych wczesniej kryte-

riow wyboru.

Rysunek 100. Wynik - zestawienie wedtug podanych wczesniej kryte-
riow wyboru

System umozliwia otwarcie podgladu wydruku i zapis do pliku PDF oraz xIsx.

Aby wykona¢ wydruk nalezy klikna¢ odpowiednie przyciski znajdujace sie w pra-
wym goérnym rogu nad tabelka zestawienia.

Zestawienie z realizacji zamowier
DCia zamémwie 2 data realzacs od 01-01:2015 do 2506-2015

1] 23-03-2015] Bur Sk FV2/201 5000007
2| Z5-06-2015] Bur S T/ 201 5000005

Moo
Zam2
1] [ cbemkc>
[Razem:
[Razem na o [_3 100 550,00]

Rysunek 101. Przyktadowy wydruk realizacji zamowien.

Zestawienie z danymi do druku ZP-SR
Program umozliwia przygotowanie danych do rocznego sprawozdania

ZP-SR.
Na zaktadce Zakres nalezy okresli¢ parametry zestawianych danych, kurs

EUR jest polem modyfikowalnym.
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Zakres Jednostki  Wyniki

. Parametry raportu

Data zaméwienia od: 01-01-2015  [15] do: [o1-07-2015  [i3]
Rodzaj zaméwienia: -
Kurs EUR: 4,2249

s Grupowanie danych
=] Grupuj po wybranych polach:
] Jednostks

Rodzaj zamdwienia

Tryb zaméwienia

Identyfikator zamowienia

[

Rysunek 102. Parametryzacja zakresu zestawianych danych

Na Zaktadce Jednostki program umozliwia zawegzenie wynikéw do wybra-
nych jednostek.

Zaktadka Wynik prezentuje zestaw danych pozwalajacy wypehié spra-
wozdanie.

st Wyniki

2 000 000,00 a7z 383,90 5,00 2000 B08,00 0,00

Rysunek 103. Zestawienie danych pozwalajacych wypetni¢ sprawozda-
nie

W zestawieniu Prog 1, Prég 2 i Prég 3 okreslone sa w nastepujacych kwo-
tach:

Progi dla dostaw i ustug w EUR od
30 000,01
207 000,00

10000 000,00

Progi dla robdt budowlanych w EUR od
30 000,01
5186 000,00

20000 000,00

Rysunek 104.




Zestawienia z dokumentow zrodtowych

System umozliwia otwarcie podgladu wydruku i zapis do pliku .pdf oraz
Xlsx

Aby wykona¢ wydruk nalezy klikna¢ w odpowiednie przyciski znajdu-
jace sie¢ w prawym goérnym rogu nad tabelka zestawienia.

Przyktadowy wydruk zestawienia danych:

Dane do druku ZP-SR
Diz zaméwied 2 data od 01-01-2015do 25-06-2015
Jednostka BurSzk 1
02 progs 32000.01 w EUR 08 51034 207 000,00 w EUR 04 progs 12,000 00,00 w EUR.
Wartodé zawartych
o Uozta Uczta Uczta
wezaanyan [ st | 22 A vazaonych Aol
zetych) Tetych) Tetych)
nezory 0 0000 000 © 0.00|
Zaméwana conte srameznym
systemem zakpéw udzecne 2
cpowadnm swsowanem tyds 0 000 0 0.00) 0 0.00
pzenacys recgranczorer
¥ 00) 00
00) 00)
00} 00}
Negocpcs bez .00} 00)
& 00| 00
o 00) 00)
00| 00}
= 00) 00)
Ustawy ne 3 00| 00)
Razem |
P |
02 progs 33 000,01 w EUR. 06 progu 207 000,00 w EUR 08 progs 1000000000 w EUR
Vianié zawantyeh
T Loze LUczte Uczta
wazecoyr ‘owsebw |ag (w wazecoych vazecnych
T . Zotych) e Zotych)

i

=

:
EEEEEEE8EE
BEEEEEEEE
BEEEEEEEEE

Rysunek 105. Zestawienie danych do druku ZP-SP -przyktad
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Import/Eksport

Aplikacja Finanse umozliwia import listy ptac z programu Place
Optivum, planu budzetowego z Sigmy, a takze import danych o kontra-
hentach z bazy programow finansowo-ksi¢gowych, np. z Ksiggowosci
Optivum® oraz eksport przelewow.

Import listy ptac z Plac Optivum

132

Comiesigczne ksiggowanie listy ptac moze zosta¢ uproszczone, jezeli
W jednostce uzywany jest program Place Optivum. W takiej sytuacji wy-
starczy pobra¢ elektroniczne listy ptac, a nastepnie okresli¢ sposob ksie-
gowania poszczegolnych sktadnikéw wynagrodzen oraz potracen. Ope-
racje t¢ wykonuje si¢ tylko raz — podczas pierwszego importu. Program
pamigta wprowadzone ustalenia, wiec kolejne importy beda wykonywane
0 wiele szybciej.

Import danych z list ptac umozliwia funkcja Import/Eksport/Importy — Listy
ptac z programu Ptace Optivum. Przystepujac do importu informacji o pta-
cach, trzeba mie¢ przygotowany odpowiedni plik wyeksportowany
wczesniej z programu Place Optivum.,

Operacja importu list plac przebiega w kilku etapach:

e  wybor pliku z danymi,

e ustalenie parametrow importu,

e uzgodnienie danych jednostek, dziennikdw i wzorcoOw numeracji,
e  wybor sktadnikéw do importu i kontrahenta do sktadnika,

e uzgodnienie rodzaju planu/zadan,

e uzgadnianie kont, klasyfikacji, finansowania dla sktadnikow kosztow
1 potracen,

o weryfikacja uzgodnien,

e przygotowanie dokumentu ksiggowego.

* Z funkcji Import — Kontrahenci Finanse Optivum mozna skorzysta¢ podczas wdrozenia
aplikacji



Import listy ptac z Plac Optivum

Uwaga  Jesli import listy byt juz przeprowadzony i zostat zapisany schemat
importu, po wskazaniu zrédfa danych, mozna wybrac z listy dostepny
schemat importu.

Aby zaimportowac liste ptac, wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Wybraé polecenie Import/Eksport/ Importy.
2. Wybra¢ w lewym panelu Importy/ Listy ptac z programu Ptace Optivum.

3. Na karcie Import Plac klikna¢ przycisk Zrédlo danych, a nastepnie
w oknie Otwieranie odszukac¢ plik XML z listg ptac i klikna¢ przycisk
Otworz.

Pojawi si¢ lista z domyslnie zaznaczonymi dokumentami do im-
portu. Odznacz na liscie dokumenty, ktdre nie maja by¢ importo-
wane.

Administracja | Dokumenty Zrodfowe | Dzienniki | Zestawienia | Import/Eksport| VAT | Pomoc

A | Lp. Jednostka (Ptace Optivum) Sygnatura listy Data zatwierdzenia Rodzaj planu (Place Optivum)

] 1/ Liceum Ogélnoksztatcace 1/2014 30-01-2014 budzet

Rysunek 106. Wybrany plik do importu

4. Klikng¢ przycisk Importuj.

Jesli import wykonywany jest po raz kolejny pojawi si¢ okno Import
listy ptac — wyb6r schematu, w ktorym nalezy wybra¢ schemat importu
poprzez wstawienie znacznika v* w pierwszej kolumnie (niezazna-
czenie zadnej pozycji utworzy nowy schemat).

5. Klikna¢ przycisk Dalej.

Rysunek 107. Wybor schematu

Uwaga  Zastosowanie schematu znacznie przyspiesza wykonanie uzgodnier
podczas importu.

133



Finanse

Uwaga  Poniewaz schematy importu listy ptac sq wspdine dla catej bazy
i mogq by¢ modyfikowane przez innych uzytkownikéw, nalezy
w trakcie importu weryfikowaé¢ uzgodnienia.

Uwaga  Aby unikngé przypadkowej modyfikacji schematu przez innego
uzytkownika, zaleca sig, aby kazda ksiegowa obstugujaca grupe
jednostek miata swéj schemat.

Uwaga  Schematy importu mozna kopiowa¢ poprzez zapisanie pod inng
nazwa.

Jesli import wykonywany jest po raz pierwszy, od razu nastapi przej-
scie do kolejnego okna.

6. W oknie Import listy ptac — uzgadnianie kont i dat ustali¢ parametry im-
portu dotyczace kont i termindéw, a nastepnie klikna¢ przycisk Dalej.

Import listy plac - uzgadnianie kont i dat [nowy schemat] =

231
208

Konto kosztow dla potraceri ustawowych 405

Termin ptat. wynagrodzesi i potracen  |31-01-2014 3
Termin plat. podatkéw 31-01-2014 3
Termin plat. skadek 2US 31-01-2014) [is]

Rysunek 108. Uzgadnianie kont i dat

Uwaga  Wybor kont zalezy od przyjetego w jednostce planu kont. Dane
zaprezentowane na powyzszym rysunku nalezy traktowaé jako
przyktadowe.

7. W oknie Import listy ptac — uzgadnianie jednostek, wybér dziennikéw
i wzorcow numeracji przypisa¢ jednostke, dziennik a takze wzorzec
numeracji, w ktérym zostanie utworzony dokument PK, a nastgpnie
klikna¢ przycisk Dalej.
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Import listy ptac z Plac Optivum

Import listy plac -

iie jednostek, wybér dzi 6w i wzorcéw numeracii [nowy schemat] =

Jednostka (Place Optivum) Jednostka (Finanse) |Dziennik (Finanse) \Wzorzec numer.

Liceum Ogéinoksztalcace 1ILO_Widliszki GLOWNY

Zapisz schemat Wstecz Dalej| | & Anuluj

Rysunek 109.

Uzgadnianie jednostek, wybor dziennikéw i wzorcow nu-
meracji

8. W oknie Import listy ptac — wybér sktadnikéw do importu i kontrahenta dla
sktadnika okresli¢, jakie sktadniki maja by¢ zaimportowane z listy
ptac poprzez ustawienie opcji Tak/Nie w kolumnie Importuj.

e Przypisa¢ kontrahenta do poszczegdlnych sktadnikow (wedtug
typu grupowy lub indywidualny).

e Mozna skorzysta¢ z operacji wypetniania grupowego, np. aby
w kolumnie Kontrahent grupowy wprowadzi¢ identyczng warto$¢
w wybranych pozycjach, nalezy wykona¢ czynnosci:

Zaznaczy¢ pozycje, ktore powinny by¢ wypetnione taka
samg warto$cig, poprzez wstawienie znacznikow ¥’
w kolumnie z polami wyboru.

Aby zaznaczy¢ wszystkie mozna skorzysta¢ z polecenia
Zaznacz wszystko, ktore pojawi si¢ po kliknigciu przyci-
sku [ znajdujacego si¢ w nagtowku kolumny.

Klikna¢ przycisk Wypetnij Grupowo.

W oknie Wypetnij grupowo kolumne dla zaznaczonych ele-
mentéw w polu Kolumna wybiera¢ kolumne, ktora po-
winna zosta¢ wypetiona, w polu Warto$¢ ustawi¢ war-
tos¢ do wprowadzenia.

Wypehij grupowo kolumne dla zaznaczonych elementéw [

Kolumna Kontrahent grupowy -

Wartosc Zus -

Wypelnij | | Zamknij

Rysunek 110.

Wypetnianie grupowe kolumny

Klikna¢ przycisk Wypetnij, a nastepnie Zamknij.
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Import listy plac - wybér skiadnikéw do importu i kontrahenta dla skladnika [nowy schemat] =

Wypeknij Grupowo

[l |[Importuj Typ sktadnika | Kategoria skladnika = Skladnik Typ kontrahenta Kontrahent grupowy

= Tak Koszty Wynagrodzenia premia Grupowy WYNAGRODZENI
¥ | Tak Wynagrodzenia zasadnicze  Grupowy WYNAGRODZENI
¥ |Tak FUS zakladu ZUS_EmeZ WYNAGRODZENI
¥ Tak FUS zakladu ZUS_RenZ WYNAGRODZENI
¥ |Tak Inne fundusze zakladu FP WYNAGRODZENI
& Tak Podatek Podatek us

O Tak NFZ NFZ Zus

¥ Tak Potracenia FUS pracownika ZUS_ChoP WYNAGRODZENI
¥ | Tak Potracenia FUS pracownika ZUS_EmeP WYNAGRODZENI
¥ Tak Potracenia FUS pracownika ZUS_RenP WYNAGRODZENI
¥ | Tak Potracenia Na konto Na konto WYNAGRODZENI
W [Tk Patracenia Zwykle potracenia pzu WYNAGRODZENT
] [Tek Potracenia Do kasy do wyplaty ENI

Zapisz schemat | | 4= Wstecz b Dalej | | & Anuluj

Rysunek 111. Wybor sktadnikow do importu i kontrahenta dla sktadnika

Uwaga W oknie tym grupowo mozna wypetni¢ kolumny Importuj, Typ
kontrahenta, Kontrahent grupowy.

W sytuacji gdy zostanie w danej pozycji wybrany kontrahent indy-
widualny, w kolejnym oknie pojawi si¢ mozliwo$¢ przypisania (lub
dodania) do listy kontrahentow typu osoba pracownik.

Import listy plac - uzgadnianie kontrahentiw indywidualnych [nowy schemat] o

Jednostka (Place Optivum) Jednostka (Finanse) Imie Nazwisko | PESEL (Place Optivum) Identyfikator Kontrahents (Finanse) Imie Nazwisko | PESEL (Finanse)

inoksztatcace
Inoksatalcace 1 - Kezysatof Nowick | 65071

Zapisz schemat | |4 Wstecz Dalej| | © Anului

Rysunek 112. Uzgadnianie kontrahentow indywidualnych

Jesli import 0s6b dokonywany jest po raz pierwszy, a kontrahentow
tych nie ma w bazie, wystarczy klikna¢ przycisk Dalej, a program
Finanse wyswietli komunikat, ktory umozliwi dopisanie osdb do
stownika.
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Import listy plac z Ptac Optivum

Pytanie

9 Hie uzgodniono wszystkich 0sb, czy dodad nieuzgodnione
2

pozycie do slowniks kontrahentdw;

o Tk | = e (O An)

Rysunek 113. Okno z komunikatem

Po kliknigciu przycisku Tak, a nastepnie polecenia Utwérz osoby zo-
stang dodane do listy.

Uwaga W sytuacji gdy import odbywa si¢ po raz kolejny, aplikacja zapamieta
uprzednio dokonane powigzanie 0séb z programu Pface Optivum z
kontrahentami z aplikacji Finanse.

9. Kilikna¢ przycisk Dale;j.

10. W oknie Import listy ptac — uzgadnianie rodzajow planu uzgodni¢ rodzaj
planu i klikng¢ przycisk Dale;.

Import listy plac - uzgadnianie rodzajéw planu [nowy schemat] =B

Redzaj planu (Place Optivum) Rodzaj planu (Finanse)

Wyczysc
Budzet
INW
0gdlny
RDW
Zlecone

Poprzedni | | Nastepny

Zapisz schemat | | 4= Wstecz = Dalej | | & Anuluj

Rysunek 114. Uzgadnianie rodzajow planu

11. W oknie Import listy ptac — uzgadnianie zadai uzgodnic¢ zadania i klik-
na¢ przycisk Dalej.
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Import listy plac - uzgadnianie zadan [nowy schemat] n

Zadanie (Place Optivum) Zadanie (Finanse)

(puste)
wg Ogélne

Zapisz schemat 4= Wstecz » Dale) & Anuluj

Rysunek 115. Uzgadnianie zadan.

12.

Jesli w liscie ptac nie zostato zapisane zadne zadanie, to w pustym
wierszu w kolumnie Zadanie (Finanse) mozna ustawi¢ wybrane zada-
nie. Jesli nie zostanie przypisane zadanie pojawi si¢ komunikat,
w ktorym nalezy wyrazi¢ zgode na kontynuowanie importu.

W oknie Import listy ptac — uzgadnianie kont i skfadnikéw dla kosztéw
przypisa¢ konta, klasyfikacje budzetowa i finansowanie do poszcze-
golnych pozycji.

tmpart listy phoc - uzgadniamic kont i skiadnikéw dia knsztiw [nowy schemat] [ - ]

skladnika Sktadnik Podgrupa Konts Dt Kanto Ct Klasyfikacia budietows Finansowanie

Rysunek 116. Uzgadnianie kont i sktadnikow dla kosztow.
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Mozna skorzysta¢ z operacji wypetniania grupowego.



Import listy plac z Ptac Optivum

Rysunek 117. Wypetnianie grupowe kolumn.

Uwaga  Poszczegdlnym skiadnikom listy ptac mozna przypisaé dowolng

13.

14.

15.

klasyfikacje budzetowa,

Klikna¢ przycisk Dalej.

Jesli zostala wybrana klasyfikacja budzetowa inna niz ta sugero-
wana w pliku z lista ptac, wyswietli si¢ komunikat ostrzegawczy.

Pytanie B3

Istnieja pozycje bez przypisanych klasyfikacji budzetowych lub z
di T Czy cheesz kontynuowac

import?

W Tak || = nie | | & Anuluj

Komunikat nalezy zatwierdzi¢, aby przej$¢ dalej lub klikng¢ przycisk
Nie i zweryfikowa¢ poczynione uzgodnienia.

W oknie Import listy ptac — uzgadnianie kont i sktadnikéw dla potracen
przypisac klasyfikacje budzetowa i zrodta finansowania do poszcze-
golnych pozycji. Nalezy postepowac analogicznie jak w przypadku
uzgadniania kont i sktadnikow dla kosztow.

Po wykonaniu wszystkich uzgodnien zapisa¢ zastosowany schemat
uzgodnien w celu wykorzystania go przy kolejnych importach list
ptac. W tym celu nalezy skorzysta¢ z przycisku Zapisz schemat —
w polu Nazwa schematu wprowadzi¢ czytelng nazwe (aby tatwo wy-
szukaé schemat w trakcie kolejnego importu) i klikna¢ przycisk Za-
pisz.
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Uwaga  Schemat mozna zapisa¢ w kazdym kroku importu. Wéwczas
zapisywany jest stan na dany moment.

16. Po zapisaniu schematu w oknie importu listy ptac klikna¢ przycisk
Dalej.

17. W oknie Import listy ptac — weryfikacja uzgodnieh sprawdzi¢ uzgodnie-
nia. Jesli jest to konieczne, dokona¢ odpowiednich modyfikacji.

W sytuacji gdy w oknie pojawiaja si¢ ostrzezenia, np. czerwony
krzyzyk, nalezy sprawdzi¢ w odpowiedniej kolumnie, czego doty-
czy btad i nastepnie go poprawi¢ (w oknie weryfikacji uzgodnien
lub cofajac si¢ do odpowiedniego okna).

mport listy plac - weryfikacja uzgodnien [nowy schemat] =

Zapisz do XLS
iennik | Sygnatura listy | Data zatwierdzenia

a | Konto Dt | Konto Ct | Kwota | Kontrahent | Rodzaj planu | Klasyfikacja |

NY |1/2014 30-01-2014
NY |1/2014 530-01-2014
NY |1/2014 50-01-2014
Ny 1/2014 30-01-2014
NY |1/2014 30-01-2014
NY_|1/2014 30-01-2014
NY |1/2014 30-01-2014
NY |1/2014 30-01-2014
Ny |1/2014 30-01-2014

400 400 5 885,00
229 229 EEREIXN ontrahent jest wymagany dia konta
u 229 229 144,19 € Jerch ego.

225 225 32200 @

225 220 457,04 @ G
22 229 806,84 @ (3]
2 konto 240 240 133636 @ )
2Zwykte potracenia 240 240 134,60 @ 1]
Do kasy 231 231 282816 @ 9

00000

Zapisz schemat Wstecz | [ Utwérz Pk | © Anuluj

Rysunek 118. Weryfikacja uzgodnien.

Uwaga  Modyfikacje poczynione w tym kroku sg traktowane jako modyfikacje
jednorazowe i nie zostang zapisane w schemacie. Jesli majg zosta¢
zapisane, to nalezy cofngé sie do odpowiedniego kroku, poprawi¢
pozycje (np. zadanie, klasyfikacje, kontrahenta) i zapisa¢ schemat.

18. Klikna¢ przycisk Utwérz PK. Zaakceptowa¢ komunikat o zakonczo-
nym imporcie.

Aplikacja wyswietli numery utworzonych dokumentow (w podziale
na jednostke i sygnature listy plac).

Import planu z aplikacji Sigma
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Program umozliwia import dokumentoéw planu z Sigmy poprzez mecha-
nizm synchronizacji. Nalezy wybra¢ z menu Import/Eksport opcje Import
planu z Sigma. W prawym panelu z listy nalezy wybrac rok, za ktory ma
by¢ zaimportowany plan. Po wyborze pojawi si¢ tabelka z lista planow
mozliwych do zaimportowania. Kazdy z poszczegolnych planow moze
zostaé przejrzany pod katem zawarto$ci za pomocg przycisku Wyswietl



Eksport przelewow

w kolumnie Podglad. Program w osobnym oknie pokaze zawarto$¢ doku-
mentu planu.

Zadany plan nalezy zaznaczyé, a nastepnie wybraé z przycisk Import. Za-
importowany plan pojawi si¢ w planach budzetowych dostepnych z po-
ziomu menu Dokumenty zrodtowe. Konto na ktérym zostanie zaksiegowany
dokument planu jest pobierane na podstawie ustalen poczynionych
w menu Administracja / Parametry aplikacji / Parametry programu / Konto planu.

Uwaga Import planu z Sigmy jest mozliwy dla klientéw, ktérzy posiadajg
aplikacje Sigma, zintegrowang z aplikacjg Finanse.

Eksport przelewéw

Eksport przelewow jest mozliwy po wywotaniu z menu Import/Eksport opcji
Eksporty/Eksport przelewow.

Przesylanie pojedynczych przelewéw do programu obstugi bankowej (do-
starczonego przez bank obstugujacy rachunki jednostki) jest bardzo praco-
chtonne. Wymaga réwniez nieustannej kontroli, czy wszystkie polecenia
przelewu zostaty przestane terminowo do banku. Poniewaz nie kazdy sys-
tem bankowy dopuszcza sktadanie przelewoéw na konkretny dzien, w do-
datku z kilkudniowym wyprzedzeniem, wygodniejsza metoda jest rejestro-
wanie platnosci z przyszlg datg realizacji w programie Finanse.

Osoba odpowiedzialna moze codziennie sporzadzi¢ zestawienie przygoto-
wanych przelewow i utworzy¢ plik zbiorczy (tzw. paczke) bezposrednio
przed wystaniem przelewoéw do programu obstugi bankowe;.

Mechanizm eksportu przelewow uwzglednia czg¢sciowsg regulacje rozra-
chunku oraz pozwala na wybor dokumentow wedhuig wskazanych kontra-
hentoéw oraz jednostek.

Aby wykona¢ ,,paczke” przelewow, nalezy:
1. Z menu Importy/Eksporty wybra¢ opcje Eksporty/Eksport przelewow.

2. W sekcji Filtr ustali¢ zakres dat, okresli¢ dokumenty, ktore maja zo-
sta¢ pobrane do paczki przelewow.

3. Wskazac¢ jednostke i konto bankowe oraz zaznaczy¢ kontrahentow.

4.  Klikng¢ przycisk Zastosuj.
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Eksport Przelewsw

Stworz paczke przelendw Pokaz wszystkie paczki
- Filtr
Rodzaj daty | Data wystawienia + | Dokumenty, ktére: Status dokumentu:

Nie weszly w skfad paczki W trakcie opracowywania Zamknigty do edyqji
Data dok. ods |01-08-2014 [i2) Data dok. dos [31-08-2014 B N pecki [ & 4 ¢ v
[] Weszly w skiad paczki ] Gotowy [¥] Zaksiegowany

& Konta bankowe/jednostki

[ | Jednostia (skrét) Bank Numer opis -

[ | Samgimnrso 4aw/ul.5zewska 72 50 1050 1575 5050 9898 0006 6662 | Budzet

] | Samgimnrs0 'ul.Szewska 72 50 1050 1575 9507 8889 8000 6666 | ZFSS

] | samgimnrso ul.Szewska 72 50 1050 1575 5252 1111 9898 0006 | RDW

¥ |samgimars1 ul.Szewska 72| 51 1050 1575 5151 2222 9898 0006 | Budzet

] |samgimnrs1 ul.5zewska 72 51 1050 1575 9887 7611 1198 0006 | ZFSS

(V1| Samaimnrs1 taw/ul.Szewska 72 511050 1575 7777 1119 6980 0066 | RDW

~ Kontrahenci

[ | rdentyfikator Nazwa NIP Jednostka (skrét) v

(] |225-Podatek | 225-Podatek

v] |223-2us 228-ZUs

(W] |240-Piace 240-Place

¥ |xoera Agencja Ochrony 6786787884

] |AGROCHEM AGROCHEM Sklep Rolno-Ogrodniczy | 6786757571

|w1 | PAP-ART. Artvkuty biurowe i papiernicze 6786787895

Zastosuj

. Przelewy do cksportu
Liczba dokumentéw Wszystiich: 0, Zaznaczonych: 0

Dla zaznaczonych dokumentéw  Kwota: 0,00

O Brak preclewsw

Rysunek 119. Eksport przelewow.

W sekcji Przelewy do eksportu zaznaczy¢ odpowiedni przelew.
Klikngé przycisk Stwoérz paczke przelewdw.

Okresli¢ nazwe oraz datg tworzonej paczki.

o N o O

W oknie Eksport przelewdw — stworzone paczki zaznaczy¢ paczke prze-
lewow, ktora ma zosta¢ wyeksportowana.

9. Klikna¢ przycisk Utworz plik do banku.

Uwaga  Podczas pierwszego eksportu nalezy klikng¢ przycisk Standard pliku
i okresli¢ standard pliku. Raz okreslony standard pliku zostaje
zapamigtany przez program.

Stworzone paczki przelewow mozna zobaczy¢ w menu Eksporty przele-
wow, wybierajac przycisk Pokaz wszystkie paczki.

Uwaga  Lista paczek przelewow jest zawezana do paczek, ktore zawierajg
przelewy tylko dla takich jednostek do ktérych uzytkownik ma prawo
do wykonania eksportu przelewdw.

W szczegdlnym przypadku, jesli paczka np. zawiera dane z kilku jedno-
stek, a uzytkownik ma nadane prawo tylko do jednej z nich, to taka paczka
nie bedzie dostepna na liscie.




Rejestr zakupow i sprzedazy

VAT

Rejestr zakupow i sprzedazy

Program pozwala tworzy¢ i drukowac zestawienia na podstawie wpisow
wprowadzonych do rejestru VAT — sprzedazy i zakupow.

Aby sporzadzi¢ zestawienie, nalezy uruchomi¢ odpowiednia funkcje
z menu VAT — Rejestr zakupow lub Rejestr sprzedazy. Poniewaz sposob po-
stepowania w wypadku obu tych funkcji jest bardzo podobny — zostanie
opisany na przyktadzie pierwszej z nich.

Dokumenty w rejestrze zakupu zostaja uzupelnione automatycznie pod-
czas wprowadzania dokumentu zakupu, pod warunkiem oznaczenia w na-
glowku dokumentu Uwzgledniaj w Rejestrze VAT opcji Tak (opis funkcji
znajduje si¢ w podrozdziale Dokument sprzedazy).

Zakres

Wyniki

]
]

2015-01-01

2015-08-01

Doku
W w
] Gotowy

] Zamkniaty do edycii

| Zaksiegowany

Rysunek 120. Okno ustalania parametréw raportu dla Rejestru zakupdw.

Aby utworzy¢ zestawienie, nalezy za pomocg przycisku 5l wskazaé¢ daty
z kalendarza okre$lajace poczatkowa i koncows date zestawienia (na ze-
stawieniu pojawig si¢ dokumenty, dla ktorych data w polu Data w rejestrze
VAT zawiera si¢ w przedziale wprowadzonych dat). Nastepnie z listy roz-
wijalnej w polu Jednostka nalezy wybra¢ jednostke oraz sprawdzi¢ znacz-
niki okreslone w polu Dokumenty o statusach, zawezajac wybor do zesta-
wienia, dokumentéw o okreslonych statusach (np. tylko dokumenty o
statusie Gotowy).

Przejscie na zaktadke Wyniki spowoduje wygenerowanie si¢ zestawienia,
a takze umozliwi jego wydruk.

Deklaracja VAT-7

Program umozliwia wygodne przygotowanie i wydrukowanie deklaracji
VAT-T.
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Do sporzadzenia deklaracji stuzy funkcja VAT/Deklaracje VAT-7. Po jej uru-
chomieniu nalezy:

1. Klikna¢ przycisk Dodaj.
2. W oknie VAT-7 Tworzenie nalezy wcisnaé przycisk okresl parametry

3. W oknie Parametry uzupetni¢ dane odnosnie daty tworzenia, jed-
nostki, miesigca i roku, za jaki ma zosta¢ stworzona deklaracja.

Parametry [ x ]
Jednostka SP1 -
Rok |

Miesiac Wybierz -
Status W trakcie opracowywania -
Sprzedaz opodatkowana w roku poprz. 0,00

Sprzeda? catkowita w roku poprz. 0,00

Sprzedaz opodat. [ sprzedaz cal. w roku poprz. % | 0.00 %

Wybierz dokumenty, ktére maja zosta zalaczone do deklaragji:

|_| Uzasadnienie przyczyn korekty deklaracji (ORD-ZU)
|__| Wniosek o zwrot podatku VAT (VAT-ZZ)
|_| Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku (VAT-ZT)

J Zapisz | & Anuluj

Rysunek 121. Pierwszy etap przygotowania deklaracji VAT-7.

Gdy uzytkownik zaznaczy pole Uzasadnienie przyczyn korekty deklaracii, po-
jawi si¢ dodatkowa zaktadka Korekta.

Jezeli wybrany zostanie Wniosek o zwrot podatku VAT (VAT-ZZ), to dodat-
kowo pojawi si¢ zaktadka Wniosek o zwrot podatku.

W wypadku zaznaczenia pola Wniosek o przy$pieszenie terminu zwrotu po-
datku (VAT-ZT) pojawi sie dodatkowa zaktadka Whniosek o zwrot podatku.

Po ustaleniu parametrow nalezy wcisngé przycisk | ¥ == program za-
prezentuje gotowa deklaracje.

Pola oznaczone zielong obwodka moga zosta¢ uzupetnione recznie.

3.
13. Kweta podatku naleznego od towaréw i uslug objgtych spisem z natury, o ktdrym mowa w art.14 ust.5 ustawy | o |
s crogks a4,
14. Kwota podatku naleznego od nabycia Srodkéw & i w poz.34,
podlegajaca wplacie w terminie, o ktérym mowa w art.103 ust.3, w zwiazku 2 ust.4 ustawy [ o]

‘VAT—7 (2) | 1,

Rysunek 122. Pola na deklaracji VAT-7, ktore moga by¢ uzupetniane
recznie.
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Po weryfikacji poprawnosci danych i wcisnigciu przycisku | « Zisz pro-
gram utworzy deklaracj¢ i zostanie ona wyswietlona z lewej strony
w drzewie Deklaracji VAT-7 (pod odpowiednig jednostka i miesigcem two-
rzenia deklaracji).

Jednostka: |spL - |Rok: 2011 Miesiac: Wrzesier

~ Deklaracje VAT

Jednostka Deklaracja dotyczy | Data utworzenia Kwota podatku do odliczenia w PLN

Szkols Podstawowa nr 1 09/2011 30-09-2011 0,0000

Szkola Podstawowa nr 1| 10/2011 31-10-2011 0,0000

Rysunek 123. Lista wprowadzonych deklaracji VAT-7.

Po wybraniu z drzewka deklaracji mozna ja wydrukowaé¢ (przycisk
# bk ) wprowadzi¢ zmiany (przycisk | . zmiei ),

Aby usuna¢ btednie wprowadzong deklaracje, nalezy wyswietli¢ ja na li-
$cie, wybra¢ przycisk | .# zm=i | a nastepnie w oknie VAT-7 Edycja wci-
sna¢ przycisk | = v | Deklaracja zostanie usunigta z listy.

Uwaga Mozna wystawia¢ korekty do deklaracji, ktére zostaty juz
wprowadzone w danym miesigcu (deklaracja utworzona i zapisana,
widoczna w drzewie danych). Po wejSciu w Deklaracje, wybraniu
miesigca i kliknieciu przycisku Dodaj pojawi sie zaktadka Korekta.
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